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irma symulacyjna

Scenariusze na III rok z zakresu Przedsi¢biorczosci

w wymiarze 16 godzin lekcyjnych
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Wstep

Zagadnienia wstepne

Kazda Firma Symulacyjna jest zobowigzana do stworzenia Statutu uzupeiniajac podany

wzor badz tworzac swoj wilasny .

STATUT
. Firmy Symulacyjnej

L I T e A I L R B

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Nazwa Firmy Symulacyjnej brzmi: Firma ....................oooieiinins...

2. Firma moze uzywac skrotOw........................
§2

Siedziba Spotki jest miasto .........
§3
1. Firma dziala na podstawie Kodeksu Spotek Handlowych oraz innych wiasciwych
przepisow.
2. W braku postanowien Statutu stosuje si¢ przepisy wymienione w ust. 1
§4
1. Firma dziata na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej i za granica.
2. Czas trwania Firmy jest nie oznaczony.
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Il. PRZEDMIOT DZIAEALNOSCI FIRMY
§5

Przedmiotem dzialalno$ci Firmy jest:

................................................................

................................................................

III. KAPITAL ZAKEADOWY

§6
1. Kapital zaktadowy wynosi 100 000,00 zt (stownie ztotych: sto tysigcy).

§7

Struktura organizacyjna Firmy przedstawia si¢ nastepujaco:

............................................................................................................

§ 10
1. Dyrektor prowadzi sprawy Firmy i reprezentuje ja.

§ 11
Uwagi koncowe

Zasady ogolne:

e Scenariusze zaje¢ dotycza okreslonego materiatu do zrealizowania przez uczniéw na

zajeciach 1 dotycza pracy dwoch grup po 5 ucznidéw w ciagu okreslonego czasu , a

wiec musi on zawiera¢ zalozenie pracy na pigciu stanowiskach, z tym, ze jezeli jedna
grupa nie zdazy to wchodzi kolejna i juz nie powtarza tych samych czynnosci tylko
kontynuuje prace niedokonczong kolezanki lub kolegi. Dlatego obie grupy w szkole
tworza jedna firmg¢ symulacyjna, a do jednego stanowiska pracy przypisane sa 2
osoby, po jednej z kazdej grupy.

e Nauczyciel przygotowuje sobie do kazdych zaje¢ specjalng karte wedle wzoru

ponizej i rozdaje je kazdemu uczniowi. W karcie zmienia si¢ data oraz zadanic do
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realizacji. Takie dane jak imi¢ 1 nazwisko ucznia oraz stanowisko zajmowane przez

niego w firmie oczywiscie nie ulega zmianie. Pod koniec zaje¢ Nauczyciel ocenia na

swojej karcie prace 1 postepy kazdego czionka firmy. Bedzie to shuzylo do okresowe;j

oceny pracownikdéw po pot roku dziatania firmy.

Wzér karty zaje¢ - przyktad

Imig i | Zajmowane Zadanie  do | Data realizacji | Stopien
nazwisko stanowisko/Dzial | realizacji zadania | zaawansowani
a w momencie
' zakonczenia
; zajet
Jan Kowalski | Kadrowy w | Sporzadzi¢ 30 pazdziernik | Zakonczone w
dziale list¢ plac za | 2010 caloSci/
personalnym miesige ..... Do
zrealizowania
pozostalo......
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Kazda firma symulacyjna bgdzie miala status spolki z o.0. Podczas szkolenia zostanie
zarejestrowana przez Nauczyciela Koordynatora w Rejestrze Spolek.
Koordynatorzy zostang zapoznani z tematyka ,,Tworzenie firmy - krok po kroku - Jak

zalozyc¢ firme¢ symulacyjna?”

Cele 1 gléwne zatozenia tych warsztatéw powinny obejmowac:
e Poznanie mechanizmu zakfadania firmy symulacyjnej,
e Rejestracja firm symulacyjnych po uprzednim wypetnieniu stosownej dokumentacji,

e Przygotowanie odpowiedniego wyposazenia firmy symulacyjnej w potrzebne sprzety
i akcesoria. ’

Krok 1 Wyb6r podmiotu gospodarczego

Pierwszym problemem wymagajqcym rozstrzygniecia jest wybor rodzaju dzialalnosci
gospodarczej oraz formy organizacyjno-prawnej dia nowopowstajqcej firmy. Wybor jest juz
dokonany — jest to spotka z o.0.

Krok 2 Wybér firmy patronackiej

Firma symulacyjna ,, CKU MODEX" Sp. z o. o. posiada patrona, ktorym jest rzeczywista
firma “ROBOD” 8. A., zajmujqca sie produkcjq i handlem wysokiej jakosci odziezy roboczej
w kraju i zagranicq. “ROBOD” §. A. wspiera dzialanie firmy symulacyjnej uzyczajqc jej
wzorow odziezy, finansujqc wyjazdy na Targi Firm Symulacyjnych, dzielgc sie
doswiadczeniami zawodowymi.

Juz na tym etapie trzeba szybko zdecydowac, na jaka firme rzeczywista, patronacka padnie
nasz wybor, gdyz wszystkie dzialania beda uzaleznione od tej decyzji. Pamigtajmy, zeby
podpisa¢ umowe z firma patronacka w taki sposéb sformulowang, aby firma patronacka
udostepnita naszej firmie jak najwiecej korzysci 1 wiedzy co do mechanizméw jej dziatania.

Krok 3 Nazwa firmy

Nazwa firmy symulacyjne] powinna odrozniaé si¢ od innych firm symulacyjnych
zrzeszonych w sieci firm symulacyjnych. Kazda grupa w szkole powinna upewnic sig, czy
wybrana nazwa firmy jest w pelni oryginalna.

Krok 4 Rejestracja firmy symulacyjnej

Zatozyciele firmy, musza dziala¢ zgodnie z Kodeksem Spdtek Handlowych - Ustawa z dnia
15.09.2000r. (Dz.U. Nr 94 z dnia 08.11.2000).
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Zalozyciele sporzadzaja umowe spotki w formie aktu notarialnego wraz z wnioskiem do
sadu rejestrowego przesylajg poczta do Sadu Symulacyjnego, ktory dziata w Centrali.

Sad symulacyjny nadaje numer w regestrze sadowym i wysyla wyciag z rejestru wraz z
pozostaltymi dokumentami potrzebnymi do zarejestrowania w urzedach symulacyjnych
(urzedzie statystycznym, skarbowym, banku, ZUS-ie).

Symulacyjny Urzad Statystyczny nadaje REGON, Symulacyjny Urzad Skarbowy numer
NIP. Nadany zostaje numer rachunku bankowego i na wniosek firmy wprowadza si¢ saldo
poczatkowe.

Firma moze rozpoczaé¢ dziatalnosé.

Z chwilg podpisanie umowy o $wiadczenie ustug miedzy CKU1P w Zielonej Gorze, a szkota,
w ktérej dziala firma, Centrala wprowadza firme do Migdzynarodowej Bazy Danych
"Clearing Center Client".

» Rejestracja w Sadzie Polskiej Centrali Firm Symulacyjnych ,,CENSYM” z siedzibg
w Zielonej Gorze.

Centrum Ksztafcenia Ustawicznego i Praktycznego
Polska Centrala Firm Symulacyjnych CENSYM
ul. Dluga 13

65-401 Zielona Gora

tel: (0-68) 453 01 56

Jaks: (0-68) 453 01 56

e-mail: censym@cku.zgora.pl

Zgloszenie winno zawierac:

Okreslenie podmiotu gospodarczego,

Okreslenie przedmiotu dziatalno$ci,

Y V¥V ¥V

Wskazanie miejsca wykonywania dzialalnosci,
» Podanie daty rozpoczecia dziatalnosci.

Po otrzymaniu zaswiadczenia o rejestracji w rejestrach Polskiej Centrali nalezy:

» Zglosi¢ obowiqzek podatkowy w Urzedzie Skarbowym Polskiej Centrali , celem
nadania numeru identyfikacji podatkowej — NIP, na formularzu NIP 2.
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Wzor NIP 2 znajduje sie ponizej, nalezy wypelnié gotowy formularz, jest do Sciqgniecia ze
strony rzqdowej pod adresem dostepu:

www.mf.gov.pl/_files /podatki/formularze.../nip.../nip_2.pdf

» Zglosi¢ obowiqzek ubezpieczenia w Zakladzie Ubezpieczerr Spolecznych Polskiej
Centrali CENSYM,

Osoby, ktore w ramach tej dzialalnosci beda podlegaly ubezpieczeniom (siebie jako
wilasciciela firmy, pracownikow, osoby wspolpracujace itd.). nalezy zglosi¢ do
ubezpieczenia.

Na dopelnienie obowiazkow zgloszeniowych przewidziano 7 dniowy termin, liczony od dnia
rozpoczecia wykonywania dziatalnosci gospodarcze;.

Zgloszenie do ubezpieczen dokonuje sie na druku ZUS ZUA natomiast zgloszenie platnika
skiadek nalezy zlozyé¢ na druku ZUS ZFA (lub ZPA gdy ptatnikiem bedzie spotka cywilna).

Do zgloszenia ZFA dotaczyc¢ trzeba kopie decyzji urzgdu skarbowego o nadaniu numeru NIP
1 zaswiadczenia urzedu statystycznego o nadaniu aktualnego numeru REGON.

» Uzyska¢ numer statystyczny REGON w Urzedzie Statystycznym Polskiej Centrali
CENSYM,

Skladamy wniosek RG o nadanie statystycznego numeru identyfikacyjnego REGON.

http://www stat.gov.pl/cps/rde/xbcr/bip/BIP RG2.pdf

Do wniosku nalezy dolaczy¢ nastepujace dokumenty:
e Spotki zoo, akcyjne : postanowienie sadu 1 akt notarialny.

Raz do roku w terminie do 31 marca przesyla si¢ sprawozdanie F-02 (statystyczne
sprawozdanie finansowe

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

»  Zglosi¢ fakt rozpoczecia dzialalnosci gospodarczej Inspektorowi pracy w Polskiej
Centrali CENSYM

»  Otworzy¢ konto w Banku Polskiej Centrali Firm Symulacyjnych CENSYM

Whiosek o utworzenie rachunku bankowego firmy Nauczyciele otrzymaja do wypelnienia z
Polskiej Centrali Firm Symulacyjnych.

Ogoinopolski program Lider projektu Partner projekiu 52
rozwoju kompetencji kluczowych
w zakresie nauk matematyczno-przyrodniczych

i przedsiebiorczosci dla ucznidéw gimnazjow m

www.naukaibiznes.pl




UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspéifinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Whniosek o rejestracje podmiotu w rejestrze przedsigbiorcow - Spotka z 0.0. - KRS-W3
réwniez zostanie dostarczony na szkoleniu.

Scenariusz 112

Istota dziatalno$ci firm symulacyjnych. Wchodzimy w atmosfere
wlasnego biznesu.
Cele i gléwne zalozenia zajec:

e Wyjasnienie potrzeby stosowania narzedzi 1 mechanizméw 2z zakresu
funkcjonowania firmy symulacyjnej w oparciu o histori¢ firm symulacyjnych w
Polsce 1 na $wiecie,

e Przekazanie uczniom glownych zalozen funkcjonowania przykladowej firmy
symulacyjne;j.
Nauczyciel staje sie mentorem — peini funkcje nadzorczq nad catosciq dziatalnosci firmy. Na
pierwszych zajeciach zbiera calq grupe i wcielajgc sie w role przywddey prezentuje
przygotowanq prezentacje multimedialng z przykladami  dzialania  konkretnych  firm
svmulacvinyeh. W prezentacji powinny sie znalezé czysto praktyczne elementy wykorzystane

przez inne firmy, aby jak najlepiej zobrazowaly zadania, jakie stojq przed uczniami.

Nalezaloby zaczqcé od zdefiniowania pojecia: firma symulacyjna. Jest niezwykle istotne, aby
uczniowie dowiedzieli si¢, Ze firma symulacyjna, to nie gra svmulacyjna, gdvz z takowymi
niejeden mial juz na pewno do czynienia. Z firmq nie spotkal sie zapewne nikt w samej ¢

praktyce, dlatego nie mozna sie obejs¢ bez gruntownego przedstawienia zasad jej

funkcjonowania.

Informacje niezbedne do przekazania (priyklad wypowiedzi).

Symulator Firmy to pomieszczenie zaaranzowane na wzor firmy z wyrdznieniem jej
dzialow, wyposazone w sprzet biurowy itp. Praca w Symulatorze Firmy ma imitowad
atmosferg pracy w firmie. W symulatorze bgda wyroznione dziaty np: zarzad, marketing i
reklama, sprzedaz i dystrybucja, dzial IT, dzial B+R, dzial eksportu. Prowadzac firm¢ w
symulatorze bedziecie podzieleni na podgrupy w ramach swoich zespolow przyjmujac role
pracownikow odpowiednich dzialow. Bedziecie zmieniac dzialy tak aby kazdy z Was wcielit
si¢ w inng rolg w firmie. Dzigki temu poznacie funkcjonowanie firmy zaréwno od strony
pracodawcy — szefa jak 1 pracownika.

Na podstawie opracowanych przez Was wczesniej biznes plandw sami opracujecie

scenartusz funkcjonowania firmy na 1 rok jej dziatalnosci, tak aby stworzy¢ mozliwosé
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praktycznego wykorzystania wszystkich nabytych umiejetnosci i wiedzy. Kazda firma
symulacyjna bedzie miata swojego Mentora, ktéry bedzie uczestniczyl w opracowywaniu

scenariusza firmy, a nastgpnie w weryfikowaniu jej osiagniec.

W trakcie zaje¢ kazdy uczen bedzie przechodzil przez wszystkie dziaty firmy. Uczniowie i
stuchacze staja si¢ pracownikami firmy, sktadajg dokumenty aplikacyjne, zatrudniajg sig,

podpisuja listg obecnosci, zakresy czynno$ci, prowadzg dokumentacje w kazdym dziale.

Praca w Firmie Symulacyjnej nabiera realnych wymiarow dzigki istnieniu krajowej 1
migdzynarodowej sieci firm symulacyjnych. W Polsce istnieje i funkcjonuje okoto 45 firm.
Firmy sprzedaja 1 kupuja towary lub ustugi (czasami nawet tworza produkcje¢) oferowane na
rynku przez inne firmy symulacyjne zgodnie z przepisami i zasadami obowiazujacymi realne
firmy. Handel zatem odbywa si¢ naprawdg, a uczniowie i stuchacze naprawde pracujg we
wszystkich dziatach firmy, uczac si¢ aktywnej postawy i samodzielnosci przy podejmowaniu

decyzji, bez stresu 1 lgku przed konsekwencjami blednej decyzji.

A teraz historia firm symulacyjnych w Polsce w pigulce
Pewne poczatki idei firm symulacyjnych pojawily sie juz na przetomie XVIII i XIX wieku.

Moéwiono wtedy o kupcach, handlu kupieckim i taka oto podstawa uksztaltowala sie do
obrania przez nauczyciela roli wprowadzenia ucznia w $wiat kupieckich interesow.
Nauczyciel pokazywal uczniom co jest najwazniejsze w tym zawodzie, aby zrobi¢ niezly
interes. Zwracal uwage na to, ze trzeba zaczynal¢ od malego, ze najwazniejsze to
kalkulowac, uczyt ich obliczen, my$lenia i poszukiwania drog rozwoju. Najwazniejsze byto
to, aby przyszly kupiec posiadl zmys! ,,poszukiwacza” gdzie najlepiej kupowac, gdzie
najbardziej oplacalnie sprzedawac. Nauczyciele w szkotach kupieckich robili juz pierwsze
catkiem udane symulacje pojedynczych transakcji. Namawiali uczniow aby Ci pisali nawet
listy do kupcow w wigkszych miastach z prosba o informacje na temat cen, jakosci towarow
itp.

Po II wojnie $wiatowe] pierwsze firmy symulacyjne powstalty dopiero po 1990 roku.
Pierwsze z nich zostaly zalozone przez Instytut Wspodlpracy Migdzynarodowe;

Niemieckiego Zwiazku Uniwersytetow Ludowych.
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Przyktad funkcjonowania firmy symulacyjnej

Uczniowie analizujq dostgpne na Internecie strony firm symulacyjnych. Naucgyciel —
mentor mozie zasugerowacé i 7 gory podacé stromny internetowe wybranych firm. Na "
omawianym praykladzie warto wrécié uwage uczniow 7 jakich elementéw i zakladek
thudowana jest strona internetowa takiej firmy i czym si¢ ona rozni od stron WWW firm

rzeczywistych.

Pracownia Symulacyjna KERIM sp. z o.o.

Preedsigbiorstwo Symulacyjne "KERIM" zostalo stworzone przez grupe nauczycieli

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Sleradzu.

Nasza firma zostala wlgczona do Polskle] Centrali Firm Symuiacyjnych CENSY M w
. Zielonej Gorze. W ramach Centrali symulowana jest dzlalalnosc nastgpujq-cych.
instytucji i urzedow: Urzedu Skarbowego, Sqdu, Urzedu Celnego, Kasy Chorych' 'Poczg’,;
Banku, ZUS-u i GUS-u. CENSYM jest czlonkiem Miedzynarodowej Centmh Firm
Symutac_;ynych EUROPEN 7z siedzibq w Essen. '

"KERIM" ;ako firma symulacyjna zostala zarejestrowan' . zjiskala Regon, nr konta

bankowego, na btezqco rozlicza sie 7 ZUS-em i Urzgdem Skarbéivym.

nasladawmctwo pracy autentycznego przeds:gbwrstwa produkcy;no - handlowego, w

ktorym wsaystkte operacje finansowo-gospodarcze sq identyczne z dzialaniami

prawdz:wq Sfirmy, jedynie produkty i pieniqdze sq fikcyjne. _
. Ksztatcenié uzupelnia wiedze praktyczng uczniow. Uczniowie stajqc sie pracownikami
firmy zostéjq w niej zatrudnieni na podstawie umowy o prace, podpisujq liste obecnosci,
otrzymtgcg_ﬁakresy obowiqzkow i prowadzq dokumentacje w kazdym dziale
Firma posiada nastgpujqce dzialy:
1. Dzial Administracji,

2 Dzi;d' Ksiggowosci

3.  Dzial Produkcji i Zaopatrzenia,
4. Dzial Sprzedaty i Marketingu

Pracujqc przechodzq przer wszystkie dzialy firmy, dzieki czemu latwiej im zrozumie¢

strukture i funkcjonowanie przedsigbiorstwa.
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Firma Symulacyjna "INFO-Electronic Multimedia" priy Zespole zko’l chzmlc
) 17 przy Lesp

Gdarisku zostala utworzona w czerwcu 2003 roku. Zostala zarejestrowana w Sqdzie
Rejonowym w Zielonej Gorze. Jest zrzeszona w Centrali Firm Symulacyjnych CENSYM
w Zielonej Gorze, ktéra z kolei jest czlonkiem Migdzynarodowej Centrali Firm
Symulacyjnych EUROPEN 7z siedzibg w Essen. Od wrzesnia 2003 roku prakityki
rozpoczeli uczniowie ZSLE przygotowujqc wejscie firmy na rynek. W listopadzie firma w

koncu zaistniala podpisujqc pierwszq umowe.

Firma funkcjonuje jak przedsigb.iorstwa posiadajgce strukture organizacyjng
analogiczng jak w rzeczywistosci, w ramach ktorej uczniowie i stuchacze zdobywajq i
doskonalq praktyczne umiejetnosci 3 zakresu funkcjonowania przedsigbiorstwa
prowadzqcego dzialalnosé gospodarczq. Umoiliwia to symulacje prawdziwych zdarzen
gospodarczych i ich rejestracje wykorzystujgc tradycyjne i nowoczesne metody.
Uczestnicy szkolenia w firmie przechodzg wszystkie dzialy przedsiebiorstwa, aby w petni

zapoznac sig 7 obowiqzujqcymi dokumentami i przepisami prawnymi.

Wkrétce napiszemy wigcej a na razie moina obejrzeé zdjecia w dziale galeria.

telefaks kserokopmrkg
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Praca w ﬁ}'m ie ulacyjnej prawadzona ]est na pmp wykarzystamu sprzgtu komp uterowego

| orag techmkq zapzsow rgcznych co pozwala na btezqco kontmlowac a dlawmc ‘

| procedary wpmwadéama danych do komputemw omz wyrobzc w sluchaczach mm{yk

4 l rzetelnascz w pode]mowanych dzialamach .

ograniczong odpowmdktafhasczq Echodzq

| I. Dzial sprawpmwwmcgychladmiuistracyjnych - . '

'rz;yjmowame emdenc;a i ng)sylame karespondencﬂ

ew:denc_;a drukdéw

| maszynopisanie

obstuga zéfzqdzeri biurowych

Ogdlnopolski program Lider projekiu Pariner projekiu 58
rozwoju kompetencji kluczowych
w zakresie nauk matematyczno-przyrodniczych

i przedsiebiorczosci dla uczniow gimnazjow m

www.naukaibiznes.pl




KAPITAL LUDZKI A Ropes

NARODOWA STRATEGIA SPOINUSCI FUNDUSZ SPOLECZNY §

Projekt wspéifinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Dzial kadr - z zakresem czynnosci :

ewidencja pracownikow i pmwadzeme ich dokumentac]z asobowej

pmwadzeme ewidendji czasu pracy - -
opracowame zasad wynagradzania i premmwama pmcowmkaw - .
caloksztalt spraw zwiqzanych 7 BHP - - :'::5:1"' - f.- .

Stanow:sko administracyjne :

do zadari osoby zatrudnionej na tym stanowzsku nalezec Irgdq zynnosci zw;qzane do

bzezqcym Junkcjonowaniem firmy
II Dzial Ksiggowosci

| Zadaniem tego dziatu jést : .

opracowanie planu kont i t zasad ksiegowosci st owanyc

:: naa’zér nad przestrzegamem procedur kstggonwch

5; sporzqdzame sprawozdan ksz@gowyck

:: kontrola merytoryczna i i rachunkowa otrzymwanych dokumeniéw

rejestmwame dokumentéw ksxggawych

: - sporzqdzanie listy plac i ewidencja uynagmdzen |

E rozlzczame skladek 7 Zakladem UBezpteczen ,Spolecznych

| wystawmme faktur sprzedazy .
| sporzqdzame deklarm:ﬂ padatku dachodowega od asdb pmwnych
| prowadzenie rejestraw VA T i sporzqdzanie deklamc;; podatku VAT

: obslugtwame mch unku bankawega

W Dziale Rachunkawascz zostaje wydzielone stanaw:sko Kas;em ktory bgdzze .

| prowadzil razltczema gotawkowe Sfirmy (wyplata i razlxczame zalzczek pracownzczych

| proyjmowanie wplat s priyjmowanie utargow ze sklepu)

III. Dzial sprzedazy towaréw i ustug oraz marketfngu

1. Komérka Marketingu - zadaniem tej kdtit&fki Jesi:
opracowanie oferty ustug tmystycznych i bferq hai_idtm?ej. -
s_parzqdzanie umdow handlowych '

| badanie rynku

| prrygotowanie reklamy
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1. Sprzedawcj jest firma symulacyjna ,, KONIUNKTURA?” sp. Z 0.0. Z siedzibg w
Koninie przy ul. Wodnej 1, NIP: 9451946879, REGON: 100484770, KRS: 0000287370,
bedaca wlascicielem sklepu internetowego.

2. Ceny produktow umieszezonych w ofercie sklepu internetowego
,KONIUNKTURA?” wyrazone sa w polskim zlotym (PLN) oraz s3 kwotami brutto
uwzgledniajacymi podatek VAT.

3. Produkty oferowane w sklepie internetowym »JKKONIUNKTURA?” s3 fabrycznie
nowe, wolne od wad fizycznych i prawnych oraz zostaly legalnie wprowadzone na
rynek polski.

4. Wszystkie produkty umieszczone w ofercie sklepu internetowego
,JKONIUNKTURA?”, objete s3 ochrona gwarancja producenta, obowigzujaca na
terenie Rzeczpospolitej Polski. Okres ochrony gwarancyjnej okreslony jest na stronie
internetowej sklepu internetowego ,, KONIUNKTURA”, w polu opisowym przy
wybranym produkcie.

W przypadku wady towaru nalezy postgpowac zgodnie z regulami ustalonymi przez
danego gwaranta, w szczegélnosci nalezy dokona¢ zgloszenia reklamacyjnego w
autoryzowanym serwisie producenta. Adresy autoryzowanych serwisow producenta
mozna znalezé na dokumencie gwarancyjnym lub na stronach internetowych
producenta danego towaru.

5. Konsumentowi przyshuguja uprawnienia wynikajace z ustawy z dnia 27 lipca 2002
0 szczegolnych warunkach sprzedazy konsumenckiej oraz o zmianie Kodeksu
cywilnego (Dz. U. z 2002 r., Nr 141, poz. 1176).

6. Miejscem zlozZenia zgloszenia reklamacyjnego w zakresie odpowiedzialnosci
Sprzedawcy z tytulu niezgodnoSci towaru konsumpcyjnego z umow3 jest siedziba
Sprzedawcy.

7. Konsument w celu realizacji uprawnien wynikajacych z odpowiedzialnoéci

Sprzedawcy z tytulu niezgodno$ci towaru konsumpcyjnego z umows powinien:
a. dostarczyé Sprzedawcey towar wraz z dowodem zakupu oraz zlozyé Sprzedawcy
zawiadomienie o niezgodnosci towaru konsumpcyjnego z umows, albo
b. nadaé towar za pomocg firmy kurierskiej ,,Siodemka” na adres Sprzedawcy wraz z
dowodem zakupu oraz pisemnym zawiadomieniem o niezgodnosci towaru
konsumpcyjnego z umows.

8. Zawiadomienie o niezgodno$ci towaru konsumpcyjnego z umowa powinno co
najmniej zawieraé:

a. nazwe towaru,

b. date nabycia towaru,

c. opis niezgodnosci (wady)

d. chwila ujawnienia si¢ niezgodnos$ci towaru konsumpcyjnego z umows
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e. zgdanie reklamacyjne
9. Koszty poniesione przez konsumenta w zwigzku z realizacja uprawnien
wynikajacych z ustawy z dnia 27 lipca 2002 o szczegélnych warunkach sprzedazy
konsumenckiej oraz o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2002 r., Nr 141, poz.
1176), Sprzedawca ponosi w sytuacji potwierdzenia, Ze zglaszana niezgodno$¢ towaru
konsumpcyjnego z umowg rzeczywiscie istnieje.

10. Do kazdego zakupionego produktu dolaczany jest paragon fiskalny albo na
zadanie klienta Faktura VAT (w polu ”komentarz do zamdéwienia” nalezy poda¢
wszystkie dane niezbe¢dnie do wystawienia faktury VAT).

11. Zamowienie w sklepie internetowym ,, KONIUNKTURA” moze skladaé jedynie
inna firma symulacyjna. '
12. Zamodwienie jest skladane na stronie sklepu. ZloZzone zamowienie jest
kazdorazowo potwierdzane przez Sprzedawce w ciagu 24 godzin od otrzymania przez
Sprzedawce informacji o zlozeniu oferty zakupu.

13. Warunkiem przyjecia zamowienia przez Sprzedawce jest zalogowanie si¢ Klienta
w sklepie internetowym ,,KONIUNKTURA” poprzez wypelnienie wlasciwego
formularza rejestracyjnego.

14. W wypadkach szczegélnie uzasadnionych Sprzedawca zastrzega sobie mozliwos¢
zwrocenia si¢ do Klienta z prosba o potwierdzenie zamoéwienia.

15. Potwierdzenie zaméwienia nastepuje w szczegolnosci:

a. w celu dokonania oceny czy osoba wystepujaca w imieniu jednostki organizacyjnej
nie posiadajacej osobowosci prawnej albo osoby prawnej jest upowazniona do
skladania oSwiadczen woli w imieniu tej jednostki albo osoby,

b. w przypadku zakupu, ktérego laczna wartos$¢ przewyzsza kwote 4.000 (szeS¢ tysiecy

00/100) zlotych. '

16. Potwierdzenie zamoéwienia nast¢epuje w formie elektronicznej lub telefonicznej.
Brak potwierdzenia zaméwienia przez Klienta w nieprzekraczalnym terminie 7 dni,
powoduje, Ze Sprzedawca nie jest zwigzany ofertg Klienta.

17. Klient moze dokona¢ zakupu wybierajac jedng z dwéch form platnosci:

a. za pobraniem - gdy klient spelnia $wiadczenie pieni¢zne w momencie odbioru
przesylki,

b. przelew bankowy - po zlozeniu zamdwienia klient otrzymuje e-mail zawierajacy
numer rachunku bankowego Sprzedawcy. W nast¢pstwie uznania rachunku
bankowego Sprzedawcy ceng sprzedazy, Sprzedawca niezwlocznie podejmuje
stosowne czynnos$ci zwigzane z wyslaniem towaru na adres wskazany przez Klienta.
18. Towar dostarczany jest do Klienta wylgcznie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.
19. Towar dostarczany jest poczta kurierska.

20. Dostarczenie towaru nastepuje od poniedzialku do piatku w godzinach od 9 do 17 i
wynosi zwykle do 4 dni roboczych:

a. od momentu przyjecia przez Sprzedawce oferty Kupujacego - w przypadku
wybrania przez Klienta formy platnosci, o ktérej mowa w punkcie 17 lit. a niniejszego
regulaminu.

b. od momentu uznania rachunku bankowego Sprzedawcy — w przypadku wybrania
przez Klienta formy platnosci, o ktorej mowa w punkcie 17 lit. b niniejszego
regulaminu.
¢. od momentu uzyskania przez Sprzedawce potwierdzenia, o ktérym mowa w
punkcie 14 i 15 niniejszego Regulaminu — w przypadku, o ktorym mowa punkcie 14 i
15 niniejszego Regulaminu.
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21. W razie braku mozliwosci zrealizowania przez Sprzedawce zaméwienia Klienta w
terminach okreslonych w punkcie 20 niniejszego Regulaminu, Sprzedawca kontaktuje
si¢ niezwlocznie z Klientem informujac
0 opoznieniu oraz o przewidywanym terminie realizacji zaméwienia.

22. W sytuacji okreslonej w postanowieniu 21 niniejszego Regulaminu, Klientowi
przysluguje prawo odstapienia od umowy, pod warunkiem zZe proponowany przez
Sprzedawce czas realizacji zaméwienia bedzie wynosil co najmniej trzykrotnos§é
terminu okre§lone w postanowieniu 20 niniejszego Regulaminu.
23.Czas oczekiwania wynosi zwykle maksymalnie 5 dni roboczych, w sytuacji braku
mozliwosci zrealizowania zaméwienia handlowiec niezwlocznie skontaktuje si¢ z
klientem. Nie dotyczy produktow
na specjalne zamoéwienie , ich czas realizacji moze by¢ dluzszy.

24. Odbierajgc towar w obecno$ci Kuriera, Klient obowiazany jest dochowaé aktu
starannoS$ci w zakresie sprawdzenia stanu zewnetrznego opakowania towaru oraz

towaru. _

25. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen towaru, Klient obowiazany
jest do sporzadzenia pisemnego protokolu reklamacyjnego w obecnoS$ci kuriera, oraz
do poinformowania sprzedajacego o zaistnialych okoliczno$ciach (email, telefon).

26. W przypadku przyjecia towaru bez zastrzezen Sprzedawca nie ponosi _
jakiejkolwiek odpowiedzialno$ci z tytulu zewnetrznych uszkodzen dostarczonego
towaru. _
27. Jezeli stan odebranego opakowania towaru nie budzil zastrzezen, a mimo to
przeslany towar dotkniety jest zewnetrznymi uszkodzeniami, Klient obowigzany jest
zglosi¢ Kurierowi dostarczajacemu dany towar pisemna reklamacje¢, w terminie 7 dni
od odebrania przesylki.

28. Zgodnie z ustawy z dnia 2 marca 2000 r. o ochronie niektérych praw
konsumentéw oraz o odpowiedzialnosci za szkode wyrzadzona przez produkt
niebezpieczny (Dz. U. Nr 22 , poz. 271 z 2000r
z poz. zm.), Klient ma prawo odstapienia od umowy w terminie 10 dni od daty
otrzymania towaru bez podania przyczyny.

29. Odstapienie od umowy, w przypadku okreslonym w punkcie 27 niniejszego
Regulaminu, nast¢puje przez wysylanie listem poleconym Sprzedawcy pisemnego
oSwiadczenia woli w przedmiocie odstapienia od umowy.

30. Konsument odstepujacy od umowy powinien wyslaé Sprzedawcy na swoj koszt i
odpowiedzialnos¢ towar w terminie 7 dni od zloZenia pisemnego o$wiadczenia w
przedmiocie odstapienia od umowy. Sprzedawca zwréci Kupujacemu ceng za
nieuszkodzony towar w terminie 14 dni od podjecia towaru.

31. Zlozenie zamoéwienia w sklepie internetowym ,,KONIUNKTURA” jest
réwnoznaczne z akceptacja niniejszego Regulaminu.
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Scenariusz 3i 4

Plan organizacyjno- finansowy mojej firmy
Cele i glowne zalozenia zajeé:

e Poznanie mechanizmu zakladania firmy symulacyjnej — Nauczyciele pokrotce
prezentujg to czego dokonali na warsztatach szkoleniowych,

o Przygotowanie odpowiedniego wyposazenia firmy symulacyjnej w potrzebne
sprzety i akcesoria,

e Sporzadzenie planu dzialania firmy.

Wyposazenie firmy symulacyjnej

Do podstawowego wyposazenia przedsigbiorstwa symulacyjnego naleza komputery, faxy,

kserokopiarki, telefony wewngtrzne, oprogramowanie komputerowe, aktualne druki

biurowe, formularze, kwestionariusze itp.

Symulator Firmy to pomieszczenie zaaranZowane na wzor firmy z wyrdZnieniem jej
dzialéw, wyposazone w sprzet biurowy itp. Praca w Symulatorze Firmy ma imitowad
atmosfere pracy w firmie. W firmie symulacyjnej moga by¢ wyréznione dzialy: zarzad,
marketing i reklama, sprzedaz i dystrybucja, dziat IT, dziat B+R, dzial eksportu.
Prowadzac firme w symulatorze bedziecie podzieleni na podgrupy w ramach swoich
zespolow przyjmujac role pracownikéw odpowiednich dziatow. Bedziecie zmieniaé dziat
co ok. 1,5 m-ca, tak aby kazdy z Was wcielif sie w inng role w firmie. Dzieki temu
. poznacie funkcjonowanie firmy zarowno od strony pracodawcy - szefa jak i

pracownika.

Przygotujcie tabliczke 7 nazwq Waszej firmy i umiesécie jq na drzwiach Sali lub
pomiesgezenia gdzie miesci sie Wasza firma.

Nazwa powinna wystqpi¢ rownie na firmowym papierze, kopertach itp. Zadbajcie o fo,
zeby takie miec w zapasie.
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Grupy juz podczas tych zajec powinny dostac do wypefnienia arkusze zawierajgce informacje na

temat poszczegdinych aspektéw dziafania firmy. Jest to przypomnienie i zarazem podsumowanie

roku drugiego. Grupy moggq sie postuiy¢ swoim biznes planem utworzonym w roku poprzednim.

Takqg dokumentacje grupy powinny wpigé w teczki i firmowe i uzupeiniaé w miare mozliwosci na

kolejnych zajeciach.

Teczka powinna nosic napis: PLAN DZIAtAIzNO.'fC'I PRZEDSIEBIORSTWA ......ccvnner

Uczenn 1

Lp. |Imig i Nazwisko

firmie

Stannw'iékd w ﬁmﬁe/ &zna] w

Zakres obowigzkow

SPSOB ZARZADZANIA FIRMA

Zasady wedtug ktérych firma
bedzie zarzadzana — priorytety,
reguly wspolpracy z
pracownikami, system
motywowania pracownikow
itp.

Narzedzia informatyczne
wykorzystane w zarzadzaniu
firma.
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Uczen 2

SCHEMAT ORGANIZACYJNY FIRMY

(mozna wstawi¢ rysunek prezentujacy schemat organizacyjny firmy)
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Uczen 3

Przedmiot i zakres
dziatalnosci firmy.

Charakterystyka produktow/
ustug firmy.

Wstepna charakterystyka
produktu/ ustugi .
innowacyjnej, na ktorej
wdrozeniem bedzie
pracowala firma w
pierwszym roku
dzialalnosci. Identyfikacja
potrzeb, ktore bedg
zaspokajaty innowacyjne
produkty/ustugi.

Czynniki sukcesu firmy.

Glowne cele dzialalnosci

firmy.

Cele szczegdlowe W tym obowiazkowe

dziatalno$ci firmy na

pierwszy rok 1. Wdrozenie innowacyjnego produktu/ushugi ,,...”.
funkcjonowania. _

2. Nawiazanie wspolpracy z firma patronalng o podobnym
profilu dzialalnosci/ pozyskanie klientéw krajowych i
zagranicznych.,

3. Wdrozenie narzedzi informatycznych wspomagajacych
zarzadzeni firma i komunikowanie si¢ z otoczeniem
firmy.
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Uezen 4

Charakterystyka potrzeb
klientow, ktore beda
zaspokajane przez produkty/
ushugi firmy.

Charakterystyka typowych ;
klientow.

Charakterystyka rynku, na
ktérym firma bedzie dziatata
— znajomos¢ branzy oraz
lokalnych uwarunkowan.

Liczba potencjalnych
klientow firmy.
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Uczen 5

Analiza konkurencji —
wskazanie i charakterystyka
konkurencji (silne i stabe
strony konkurencji),
okreslenie wlasnej pozycji
konkurencyjne;j.

Kluczowe czynniki przewagi
konkurencyjnej firmy.

Wykorzystanie
nowoczesnych technologii
w budowaniu przewagi
konkurencyjnej firmy.
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Druga grupa kontynuuje zadanie

Uczen 6

Elementy strategii
marketingowej firmy —
spos6b na odréznienie si¢ od
konkurencji.

Charakterystyka procesu .

. sprzedazy.

Plan promocji firmy
(reklama, informowanie o
produktach/ustugach —
wybrane narzedzia
informatyczne).

Ceny produktow/ ustug —
uzasadnienie przyjetych cen.

Wielkos¢ sprzedazy w
pierwszym roku dziatalnosci
firmy dla poszczegdlnych
produktow/ustug — przyjete
zalozenia.
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Uczen 8

@ ~ Silne strony firmy
Szanse dla firmy
Slabe strony firmy
. Zagrozenia dla firmy
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Uczen 9

Naktady niezbedne do
uruchomienia firmy —
wskazanie nakladéw
inwestycyjnych oraz

roszacowame wartosci.

Miesigezny koszt
funkcjonowania firmy —
skladowe kosztow i
_wartosci‘

Zrédta finansowania firmy.
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Scenariusz Si 6
Podzial pracy w przedsigbiorstwie podstawa struktur organizacyjnych
Cele i glowne zaloZenia zajec:

e Zaznajomienie uczniéw ze specyfika podzialu pracy w firmie,
e Ustalenie obowigzkéw i podzial stanowisk pomi¢dzy uczniow,

=

e Wybér stanowisk zgodnie 2z zainteresowaniami, predyspozycjami
kompetencjami.

Nauczyciel zapoznaje Ucznidw z réznymi aspektami podzialu stanowisk i pracy na tych

stanowiskach w zaleznosci od struktury organizacyjnej dzialajqcej firmy symulacyjnej. Na

. tveh zajeciach réwniez owa struktura musi zostaé ustalona i wybrany wstepnie zakres

obowiqzkow, kidry cheialby dany uczen wykonywaé w firmie. Na kolejnych zajeciach bedzie

akceptowany zyciorys oraz list motywacyjny kazdego ucznia i przydzial formalny stanowisk |

a takze przeprowadzona wczesnief rekrutacja.

Kazde przedsigbiorstwo musi by¢ zorganizowane. Ze wzgledu na obszeme 1 wielorakie
zadania realizowane przez przedsigbiorstwa konieczny jest podzial pracy. Polega on na
tym, iz ogdt zadan dzieli si¢ na odpowiednie czg$ci, czyli zadania czastkowe, a te z kolei na
dalsze elementy, doprowadzajac do czynnos$ci elementarnych, dalej juz niepodzielnych. W
wyniku podziatu pracy powstaja okreslone stanowiska pracy 1 komoérki organizacyjne. 2

Stanowiskiem pracy jest odpowiednio wyposazone miejsce pracy, w ktorym jeden lub
kilku pracownikow wykonuje okreslone jednorodne zadania. Rozrdznia sig¢ stanowiska pracy
fizycznej (stanowiska robotnicze) 1 stanowiska pracy umystowej. Wsrdd stanowisk pracy

. umystowej znajdujg sie stanowiska kierownicze.

Stanowiska pracy, na ktorych wykonuje si¢ podobne zadania, aczy si¢ w komérki
organizacyjne, ktérymi kieruja wyznaczeni pracownicy. Komorka organizacyjna obejmuje |
zatem kilka stanowisk pracy wykonujacych czynnosci jednorodne lub pokrewne. Mozna ja |
zdefiniowac jako grupe lub zespot stanowisk pracy wyposazonych w odpowiednie srodki,
kierowany przez jednego zwierzchnika, wykonujacy okreslone zadania, podobne pod
wzgledem rodzaju Iub przedmiotu czynnosci. Wigczeniu do komoérek organizacyjnych nie
podlegaja tzw. samodzielne stanowiska pracy 1 stanowiska kierujace dzialalnoscia =
przedsigbiorstwa. Komorki organizacyjne mozna laczyé w wigksze jednostki organizacyjne.

Pomigdzy stanowiskami pracy 1 komorkami organizacyjnymi wystepuja wiezi
organizacyjne, czyli zaleznosci. Okreslaja one relacje, tzn. polaczenia 1 uzaleznienia

pomigdzy stanowiskami i komaérkami.
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Kazde stanowisko i kazda komorka organizacyjna maja sformutowany zakres dzialania,
obejmujacy zadania, uprawnienia (kompetencje) i odpowiedzialnos¢. Zadania dla stanowisk
organizacyjnych wynikaja z podzialu pracy wewnatrz przedsigbiorstwa. Przy podziale zadan
i przydzielaniu ich poszeczegélnym komoérkom nalezy zachowaé odpowiednia przejrzystosc,
gdyz kazda komorka wlacza si¢ wowczas tatwiej w ramy organizacji, a wspolpraca ma
harmonijny przebieg. Jasne sprecyzowanie zadan dla kazdego stanowiska pracy i kazdej
komérki organizacyjnej przyczynia si¢ do jednoznacznego ich pojmowania zar6wno przez
zwierzchnikéw, jak i podwiladnych. Ma to réwniez podstawowe znaczenie dla kontroli
wewnetrznej. Wykonywanie zadan wymaga posiadania przez osoby lub komorki
odpowiednich uprawnien (kompetencji) i tym samym przyjecia odpowiedzialnosci za
realizacjg.

Za istotng trzeba uzna¢ zasade wzajemnego zréwnowazenia zakresu zadan,
odpowiedzialnoéci 1 uprawnief. Brak tej zgodnosci powoduje zakl6cenia w sprawnym
funkcjonowaniu jednostki. Ma to miejsce zwlaszcza wtedy, gdy komoérki majg zbyt mate
uprawnienia do realizowania zadan lub kiedy przywlaszczaja sobie uprawnienia
przystugujace innym komorkom.

Podziat pracy w przedsigbiorstwie na stanowiska pracy i komérki organizacyjne jest
podstawg zbudowania struktury organizacyjne;.

Uczniowie musza podjqé decyzje jakq strukture organizacyjng bedzie miala ich firma. Jest
to istotne ze wigledu na profil dgiatania firmy i péiniejszy jej rozwdj oraz orgamizacje
czasu pracy w firmie i podzialu obowiqzkow. Mentor musi przedstawic¢ Uczniom wiedze na
temat funkcjonowania w prakiyce trzech podstawowych struktur organizacyjnych, sposrod
ktérych firmy wybiorq jednq pasujqcq najbardziej do ich polityki braniowej i osobowej.

Ze wzgledu na sposéb wzajemnego powiazania stanowisk pracy 1 komorek
organizacyjnych rozroznia si¢ trzy podstawowe rodzaje struktur organizacyjnych:

e liniowa,
o funkcjonalna,
e sztabowo-liniowa.

W strukturze liniowej (rys. 1) na czele kazdej komorki organizacyjnej stoi jeden
przetozony (kierownik — dyrektor), ktory kieruje cata jej dziatalnoscia. Kierownik nizszego
szczebla organizacyjnego podlega kierownikowi szczebla wyzszego. Powstaje w ten sposob
linia kierownikéw, ktéra w duzych jednostkach organizacyjnych moze obejmowaé kilka
szczebli. Linia ta jest zaréwno droga podejmowania decyzji, jak i przekazywania informacji.
Nosi ona nazwe drogi shizbowej. Droga ta shuzy takze do kontroli realizacji zadan. Struktura
liniowa stwarza jasny, logiczny i uporzadkowany uktad drég komunikacyjnych.
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Rys. 1. Schemat struktury liniowe;j

Pytanie do uczniow:

Dlaczego warto wybraé strukture liniowq, a drugiej strony jakie sq jej wady?
Zastanowcie si¢ dobrze czy ten uklad Wam odpowiada?

» Zaleta struktury liniowej jest pelne przestrzeganie zasady jednoosobowego
kierownictwa oraz wyrazne, Sciste rozgraniczenie zadan 1 odpowiedzialnosci.
Zalezno$¢ funkcjonalna pokrywa si¢ w pelni z zaleznoscia hierarchiczng. Przetozony
jest rownoczeénie doradcg — specjalista o charakterze uniwersalnym.

» Ujemng strona struktury liniowej jest skupienie w regkach poszczegolnych
zwierzchnikow zbyt wielu zadan, co wymaga od nich wszechstronnosci, opanowania
szerokiego wachlarza zagadnien dotyczacych danego odcinka pracy.

Struktura liniowa jest strukturg podstawowa 1 najprostsza, a zarazem historycznie najstarszg.

W strukturze funkcjonalnej (rys. 2) podwladni majg przetozonych stuzbowych
(hierarchicznych) — decydujacych o tym, co ma by¢ wykonane — oraz przelozonych
funkcjonalnych, wydajacych dyspozycje zwiazane ze sposobem wykonywania zadan.
Pracownik moze mie¢ kilku zwierzchnikéw, wyspecjalizowanych w okre$lonych
dziedzinach. Konstrukcja struktury funkcjonalnej opiera si¢ na zasadzie specjalizacji pracy
kierowniczej, ktora przejawia si¢ przede wszystkim w fachowosci podejmowania decyzji.
Prowadzi to do ztamania zasady jednoosobowego kierownictwa.
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Rys. 2. Schemat struktury funkcjonalnej

Struktura funkcjonalna czyni zado$¢ postulatowi specjalizacji przetozonych, jednakze
zdarza si¢ w niej wydawanie przez roznych przetozonych sprzecznych polecen, co ostabia
dyscypling i odpowiedzialnos¢ pracownikéw. Ujemna strong tej struktury jest ponadto

rozbudowany aparat zarzadzajacy.

Pytanie do uczniow:

Dlaczego warto wybraé strukture funkcjonalng, a z drugiej strony jakie sq jej wady?
Zastanowcie sig dobrze czy ten uklad Wam odpowiada?

W strukturze sztabowo-liniowej (rys. 3) polaczono dodatnie cechy struktury liniowej i
struktury funkcjonalnej. W strukturze tej na czele kazdej komorki organizacyjnej stoi jeden
kierownik, ktory kieruje cala jej dzialalnoscia. Podporzadkowany jest on jednemu
kierownikowi wyzszego szczebla, od ktorego otrzymuje zadania i wobec ktérego odpowiada
za ich wykonanie. Zasady te zostaty przejete ze struktury liniowej. Kierownik ma jednak do
dyspozycji aparat pomocniczy ztozony z komorek funkcjonalnych, w ktorych zatrudnieni sa
odpowiedni specjaliSci. Zadaniem ich jest opracowywanie 1 przygotowywanie materia 16w,
ktore umozliwiaja kierownikowi podejmowanie odpowiednich decyzji oraz instruowanie i
kontrolowanie komorek jemu podlegajacych. Zasady te w swej istocie zostaly przyjete ze
struktury funkcjonalnej. Komorki te nie majg jednak prawa wydawania polecen. W praktyce

do wad tej struktury nalezy rozbudowanie aparatu funkcjonalnego.
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Rys. 3. Schemat struktury sztabowo-liniowe;j

Pytanie do ucznidw:

Dlaczego warto wybraé strukture sztabowo-liniowq, a drugiej strony jakie sq jej wady?
Zastanowcie si¢ dobrze czy ten uklad Wam odpowiada?

Kolejno Uczniowie dostajq poniiej zaprezentowany, priykladowy opis stanowisk. KaZdy
wybiera jedno, ktore mu odpowiada. A moZe stworzyc¢ i zaproponowac inne stanowisko,
ktorego sens widzi akurat w danej firmie. Na jedno stanowisko moZe pretendowaé kilku
Uczniow. To Dyrektor firmy na podstawie rekrutacji ustali kto gdzie zostanie przydzielony.

Opisy stanowisk pracy — budowanie jasnej strukturv podzialu obowiazkow

A. Sekretariat:

1. Ewidencja korespondencji.

2. Wysylanie i odbior korespondenc;i.

3. Sporzadzanie notatek stuzbowych.

4. Sporzadzanie protokotdéw z narad.
5. Kontrola terminowosci zatatwiania spraw.
6. Nadzor w zakresie zalatwiania spraw.

7. Ewidencja pieczatek.

8. Maszynopisanie.

B. Kadry:
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1. Prowadzenie rejestru pracownikow.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyj¢ciem do pracy.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniem z pracy.
4. Codzienna kontrola listy obecnosci.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z absencja pracownikow.
6. Prowadzenie rejestru spdznien 1 wyjs¢ w czasie pracy.

7.  Wystawianie delegacji stuzbowych.

8. Udzial w opracowaniu instrukcji kancelaryjne;.

9. Prowadzenie spraw BHP i p.poz.

10. Sporzadzanie protokoléw powypadkowych.

11. Opracowanie projektow zarzadzen, instrukcji 1 regulaminow
dotyczacych dyscypliny pracy.

c. Dzial handlowy
Zakres czynnosci: Eksport — import

1.  Opracowanie oferty kupna — sprzedazy.

2. Przyjecie oferty kupna — sprzedazy.

3. Przyjecie zamowienia.

4. Zlozenie zamowienia.

5. Wystawienie faktury.

6. Sprawdzanie obcych faktur.

7. Wystawianie zlecenia na przewoz.

8. Opracowanie kalkulacji kosztow kupna — sprzedazy.
9. Wystawienie zlecenia spedycyjnego.

10. Zlozenie reklamacji 1 nadzor nad jej zalatwieniem.

11. Przyjecie reklamacji i jej zalatwienie.

12. Kontrola zapaséw magazynowych.
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D. Marketing:

1. Badanie rynku i analiza danych.
2. Ustalenie cen.

3. Przygotowanie reklamy w formie ulotki, plakatu, wystawy towarow,
opakowan 1tp.

4. Kalkulacja kosztow reklamy.
5. Sprzedaz promocyjna.
E. Transport 1 spedycja:

. 1. Przyjecie zlecenia na przewodz.

2.  Wystawienie karty drogowe;.

3.  Wystawienie dokumentu CMR.

4.  Wystawienie zwolnien transportowych, karnetu TIR.
5.  Wystawienie dokumentu SAD.
6. Weryfikacja kart drogowych.
7. Sporzadzenie kart SM.
8. Ustalenie cen.
. 9. Rozliczenie paliw, diet.
10. Zalatwienie reklamacji dot. szkéd transportowych.

11. Ubezpieczenie fadunkow w czasie przewozu.

12. Inne.

F. Magazyn:
1. Prowadzenie kartotek magazynowych.

2. Przyjecie towaru do magazynu.

3.  Wydanie towaru z magazynu.

4.  Oznakowanie towarow.
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5. Sporzadzanie raportu magazynowego.

6. Uczestnictwo w inwentaryzacji zapasow magazynowych.

G. Ksiggowosé:

1. Ustalanie planu kont.

2. Ksiggowanie przychodow magazynowych.

3. Ksiggowanie rozchodéw magazynowych.

4. Ksiggowanie kosztow.

5. Sporzadzanie pr.zelewéw.

6. Rozliczenia dewizowe.

7. Kontrola kasy.
H. Place:

1. Sporzadzanie listy ptac.

2. Prowadzenie kartotek wynagrodzen.
3. Prowadzenie kartotek ZUS.

4. Naliczanie podatku dochodowego.

5. Naliczanie skladek ZUS.

6. Ubezpieczenie pracownikow.

L. Kasa:
1. Wyplaty.
2. Wpiaty.

3. Prowadzenie raportu kasowego.
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Przemysl lub przedyskutuj (wybrane pytania)

e Dilaczego nalezy dzieli¢ prace?

o Co jest powodem tworzenia struktur organizacyjnvch?

o Ktore struktury organizacyjne sq lepsze i dlaczego w przypadku Waszych
firm?

Cwiczenie 1.

Okresl, jakie rodzaje wiezi wystepujd pomiedzy dvirektorem szkoly, opiekunem klasy i
Jednym z nauczycieli uczqcych.

o sluzhowe pomiedzy:

e funkcjonalne pomiedzy:

Cwiczenie 2,

Okresl, jakie Wasz nauczyciel mentor ma:
o zadania:

e uprawnienia:

e odpowiedzialnosé:

Cwiczenie 3.

Wybierzcie jednq, najbardziej odpowiadajqcq Wam, strukture organizacyjng i podajcie
jej zalety i wadly.

o struktura:

o zalety:

e wady:
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Budujemy schemat organizacyjny swojej firmy i przenosiny go do Planu Dzialania
wpinajqc do teczki.

Przykladowy schemat organizacji firmy

PREZES/U YREKTCR -

KIERCWIIR DZALT | [ oo o RIERGVWNIR DZIALL | RIERCIAHIK O DAL
I PRODUKC. | SLRRNY KSR COWY MARKETINGU | ADMINISTRAC | KADR
| DIS ZAOPATRIENIA | KASJER DIS SPRIEDAZY AE Aol

3 = o= =1 | e : = g
} MAGAZMIER ' , MAE ATMER ADMINISTRAC.
I ' HGZRMTWK@N 1 GOSPODARCIVCH |
065 ROZLICZEN &, D% ANALITY D5 REKLAMY . PRA&AMNYCH
PROCUKC | FIMANSOWE. | PROMOC ) _ |

! | RoZICZEMA : . ,

PRAG CVNICT | kosziow SEKRET ARHA
PREDILKCY N x , : I

: ~ [0 sPRAWGCZDAN fE PLAC | ZASHKEW

FINANSCWYEH | i
alUs. : — L

PRACOWNICY

OBSLUGH
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Scenariusz 7i 8

Rekrutacja pracownikéw i zawieranie umowy o prace

Proces rekrutacji powinien przybrac¢ wyglad jak najbardziej zblizony do tego jak to robia
firmy w realiach rynkowych.

Doswiadczenie pokazuje, ze niektdre firmy symulacyjne w trakcie swojej dziatalnosci
symuluja rekrutacj¢ pracownikéw, czyli grupy uczniow. Mozna tego dokonaé kilkoma
sposobami:

» w prasie lokalnej — szkolnej,

» W prasie specjalistycznej firm symulacyjnych,

» w gablocie firmy symulacyjnej - szkolnej,

» poprzez przekazanie oferty do urzedu pracy firm symulacyjnych.
Przeprowadicie symulacje rozmowy kwalifikacyjnej w oparciu o niiej podane zaloZenia i
zasady.

Rozmowa kwalifikacyjna

Przygotowujac si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej, jesli jest to mozliwe, warto zdoby¢
informacje o firmie, do ktorej zostaliSmy zaproszeni (czym si¢ zajmuje, jaka ma pozycj¢ na f
rynku, jakich kwalifikacji oczekuje, jakie sa jej sukcesy i trudnosci itd.). Przed spotkaniem
nalezy sprobowa¢ przewidzieC¢ pytania, ktore mozemy ustysze¢ i zastanowi¢ si¢ nad
odpowiedziami. Trzeba zabraé¢ ze soba list motywacyjny, zyciorys oraz oryginal dyplomu
ukonczenia szkoty.

Jesli jest si¢ mezczyzng najlepiej zatozy¢é ciemny garnitur oraz koszule i krawat w E:‘
dopasowanych, stonowanych kolorach. Najlepszy ubiér dla kobiet to kostium i skromne
dodatki; makijaz powinien by¢ dyskretny. Tylko w niektorych przypadkach mozna pozwoli¢
sobie na odrobing ekstrawagancji, np. idac na rozmowe¢ kwalifikacyjng do agencji
reklamowe.

Na spotkanie nalezy przyjs¢ 5 minut przed wyznaczona godzing. Jezeli mamy na sobie
plaszcz lub kurtke, trzeba zapytac, gdzie mozemy ja zostawi¢. To samo dotyczy parasola. '

Podczas rozmowy nalezy dokladnie stuchac, o czym moéwi potencjalny pracodawca, a na
podstawie pytania krotkimi zdaniami.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nalezy:
1. unika¢ ocen, méwié¢ spokojnie, bez emocji,
2. miec wlasne zdanie,

3. nie zadawac pytan, jesli nie ma takiej potrzeby,

Ogdlnopolski program Lider projektu Partner projekiu 83
rozwoju kompetencji kluczowych
w zakresie nauk matematyczno-przyrodniczych

i przedsiebiorczosci dla ucznidw gimnazijow m

www.naukaibiznes.pl




UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspaifinansowany ze $rodkéw Unii Eurcpejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

4. nie wyraza¢ negatywnych opinii o poprzedniej pracy, szkole, przelozonych,
kolegach,

5. nie podawac niesprawdzonych informacji,

6. prezentowaé postawg czlowieka otwartego, bez kompleksow, ktory wie, dokad
Zmierza,

7. na pytanie o wysoko$¢ przyszlej pensji odpowiada¢ zgodnie z oczekiwaniami i
poznanymi mozliwosciami firmy,

8. na propozycje¢ zapalenia papierosa lub wypicia kieliszka alkoholu odpowiedzie¢
odmownie.

Rozmowa powinna zakonczy¢ si¢ propozycja pracy, kolejnego spotkania, przemyslenia
mozliwosci naszego zatrudnienia lub odmowa. W trzech pierwszych przypadkach nalezy
poprosi¢ o wyznaczenie osoby, z ktora bedziemy sie kontaktowac.

Na takq rozmowe kwalifikacyjnq kazdy Uczeh musi przyjsé¢ przygotowany, a mianowicie
wyposazony w teczke i potrzebne dokumenty: zZyciorys i list motywacyjny. Moze podaé
oczywiscie dane fikcyjne, ale baczqc zawsze na to, aby odpowiadaly wymaganiom danego
stanowiska. Uczen powinien pamigtaé rowniez o itym, aby w razie potrzeby byc
konkurencyjnym wzgledem ewentualnych innych kandvdatéw i podaé jak najwiecej swoich
atutow.

Ponizej znajduje si¢ przykladowy Zyciorys i list motvwacyjny, kiory mozna zaprezentowaé
Uczniom dla przypomnienia zasad ich tworzenia.
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Zyciorys (wzor)

Imie i nazwisko: Jan Kowalski _
Adres zamieszkania: 30-123 Krakdw, ul. Mita 8
Telefon: 012 123 45 67, 0 987 654 321
e-mail: i.kowalski@mail.pl
Data i miejsce urodzenia: 1980, Wiérk;o:w_o:
Stan cywilny: wolny
. Wyksztafcenie: 2007, Uniwersytet Warszawski, mgr informatyki
Doswiadczenie zawodowe: 2004 — 2007 pro'gramisté w Centrum

Komputerowym Obstugi Logistycznej w Warszawie
2006 staz na University of Columbia w USA

Dodatkowe umiejetnosci: znajomos¢ jezyka angiéiskiego i niemieckiego,
prawo jazdy, licencja pilota szybowcowego

Zainteresowania: turystyka i wspinaczka wysokogorska, rajdy
samochodowe, fotografowanie
Jan Rowaloki
Krakéw, 3.09.2010 r.
. Zezwalam na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb niezbédnych do realizacji procesu

rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. nr 133, poz. 883).
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List motywacyiny (wzor)

Ewelina Matek - Poznan, 3.09.2010 r.
Ul. Niemata 99

20—333 Poznan

Tel. 081987 12 34

Pan = =
Gracjan Nowak
Prezes firmy

ul. Kreta 6z
20 — 445 Poznan

W odpowiedzi na Paristwa ogioszeme prosze 0 przyjecie mnie do pracy w Panstwa firmie
na stanowisku dyrektora do spraw eksportu.

Jestem absolwentka informatyki na Uniwersytecie Warszawskim. Tematem mojej pracy
dyplomowej byfo zastosowanie produktdw branzy elektronicznej w zarzadzaniu
przedsiebiorstwem — analiza poréwnawcza firm zarzadzanych w oparciu o systemy komputerowe.

W czasie studiéw odbytam praktyki zawodowe w Chinach, Singapurze i Korei Potudniowej.
Pobyt w tych krajach uswiadomit mi istnienie nisz rynkowych na wybrane produkty elektroniczne,
zaowocowat wieloma pomystami, ktére byé moze mogtabym realizowaé w firmie ,, e

Od kilku lat zwiedzam targi elektroniki we Frankfurcie nad Menem, co pozwala mi na
biezgco obserwowac postep techniczny w tej dziedzinie. Czytam réwniez fachowe pisma w jezyku
angielskim, francuskim i hiszpariskim. Artykuty mojego autorstwa byty publikowane w polskich
czasopismach fachowych ,Chip”, ,Enter”, ,Moj komputer”. '

Chciatabym podja¢ prace w Paristwa firmie, poniewaz cieszy sig ona duzym autorytetem
wsrdd studentéw i pracownikéw UHIWErsytetu Warszawskaego Mysle, ze mogiabym W niej
realizowac swoje ambicje zawodowe.

Jesli bedg Paristwo zainteresowani moja oferta, uprze;mle prosze o kontakt w celu
ustalenia terminu rozmowy kwalifikacyjnej.

Z powazaniem

Ewelina Matek

Zatgczniki:

e (CV,

o Zdjecie,

e Ksero dyplomu ukonczenia uniwersytetu,

e Ksero ukonczenia kursu,

e Publikacje.
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Pracownicy — Uczniowie powinni zawrze¢ umowe o prace zgodnie z Kodeksem Pracy.
Zalozenia Kodeksu Pracy bvly juz omawiane podczas zaje¢ na drugim roku, jednak warto je
przypomnied | przynies¢ na zajecia przynajmniej jeden kodeks przyvtaczajqe podstawowe
warunki zawierania umow. Ponizej znajdujq sie informacje w piguice, ktore nalezy
przekazad Uczniom.

Zatrudnienie. Podstawy prawne zatrudnienia

Przepisy dotyczace zatrudnienia reguluje ustawa z 26 czerwca 1974 r. z pdzniejszymi
zmianami — kodeks pracy. Jednolity tekst ustawy zostal ogloszony w Dzienniku Ustaw nr
213, poz. 2081 z 2003 r. Przepisy zawarte w kodeksie pracy dotyczg:

» stosunku pracy (zobowiazania pracownika do wykonania pracy na rzecz pracodawcy
1 pod jego kierownictwem; pracodawca zobowigzuje si¢ do zatrudnienia pracownika
za wynagrodzeniem),

wysokos¢ wynagrodzen za prace,
obowiazkow pracownika i1 pracodawcy,

czasu pracy,

Y V VYV V

urlopéw pracowniczych, zatrudniania mlodocianych, bezpieczenstwa 1 higieny pracy
(BHP),

» sposobOw rozpatrywania sporow o roszczenia wynikajace ze stosunku pracy.

Umowa o praceg

Zatrudnienie nastgpuje w chwili zawarcia umowy o pracg, ktoéra powinna by¢ potwierdzona
na pismie w przeciagu siedmiu dni.

Zgodnie z umowa pracodawca zatrudnia pracownika na okreslonym w umowie stanowisku,
w okreslonym czasie i za okreslone wynagrodzenia.

Kazdy uczenn ma obowiqzek zawrzeé umowe o prace na okreslonym stanowisku i zapoznad
si¢ ze swoim obowiqzkami. Przygotujcie umowy o prace i ustalcie wysokos¢ wynagrodzenia
na poszezegolne stanowiska, czas zatrudnienia itp.
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...... DA s st e smswessinBin

(pieczatka firmowa pracodawcy)

Umowa o prace zawarta na czas wykonania okres§lonej pracy

zawartawdniu ...l (data zawarcia umowy) 1. W ........c.ccevuiiennenennnn
(miejscowosc) -

pomigdzy:

5 s et s G (nazwa pracodawcy) spotka z o.0. z siedzibg przy ul.
e an e e (THREWE RECY T Rumer doBm) W ko momees svey evansvassyss (miejscowosé),
zwanym dalej Pracodawca, reprezentowanym przez ......................... (osoba

upowazniona do podpisywania umow)

a
2, Panid . coneonsvess snvesvnasions (imig i nazwisko pracownika), zamieszkata przy ul.
........................... (nazwa ulicy i numer domu) W ......................... (miejscowosc),

zwanym dalej Pracownikiem.

0 nastgpujacej tresci:
1. Pracodawca zatrudnia Pania na stanowisku .................. (opis stanowiska) w pelnym
wymiarze czasu pracy 1 powierza obowiazki zwiazane z przygotowywaniem

......................................... (opis pracy do wykonania)

2. Jako miejsce wykonywania pracy ustala Si¢  .........eeeeeeeea..n. T W

Ogolnopolski program Lider projektu 88

rozwoju kompetencji kluczowych
w zakresie nauk matematyczno-przyrodniczych

i przedsiebiorczosci dla ucznidw gimnazjow m

www.naukaibiznes . pl




KAPITAL LUDZKI A e S

NARODOWA STRATEGIA SPOINGSCH FUNDUSZ SPOLECZNY g4

Projekt wspaifinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

.................. {(inig/scowesd) MieSZeZARY SIOPLEY UL (. vaviniesiainsnwvmraivyoss swenssianbss

(nazwa ulicy i numer domu)

3. Dniem rozpoczgciem Pracy JeSt .....oevuevuirrireineiiinnnenn (data dzienna)

4. W czasie trwania umowy o prac¢ Pracownik bedzie otrzymywal wynagrodzenie

zasadnicze w wysoko$ci miesi€Czne] ...........o.oveuns 7z} brutto (stownie: ....................
zlotych).

. 5. Umowg zawiera si¢ na czas wykonania pracy, o ktérej mowa w pkt 1., tj. do
V211001 [o74< 1 : RSN (data dzienna).

Oswiadczam, ze egzemplarz ninigjszej umowy

otrzymalem i po zapoznaniu sig
Z jej trescig zaproponowane warunki pracy

i wynagrodzenia przyjmuje.

. Pracownicy Firmy Symulacyjnej obsadzajq wszystkie stanowiska i miejsca pracy: dvrektora,
pracownikow dzialow, specjalistow, referentow. Podzialu pracy jak byla mowa wezesniey,
dokonujq przy wspotudziale nauczyciela, szczegolnie wtedy gdy wytworzy sie wsrod Uczniow
nadmierna rywalizacja o stanowiska kierownicze.

Po pewnym czasie powinna nastqpic zmiana stanowisk. Rotacja stanowisk z powodu
ograniczonego czasu zawsze powinna by¢ dobrze przemyslana i to Nauczyciel podejmuje
decyzje kiedy — po obserwacji pracy Ucznia. Dlatego nie ma w scenariuszu wskazane kiedy
przechodzi jeden Uczen na stanowisko drugiego. Ta decvzja zalezy od Nauczyciela i

zaangazowania oraz oceny pracy poszczegolnych Uczniow.

89

Ogolnopolski program Lider projekiu Partner projekiu
rozwoju kompetencji kluczowych
w zakresie nauk matematyczno-przyrodniczych

i przedsiebiorczoéci dla uczniow gimnazjow m 4

www.naukaibiznes.pl




KAPITAt LUDZKI e ol

NARODOWA STRATEGIA SPOINGSCI FUNDUSZ SPCLECZNY Ky

* oy *

Projekt wspélfinansowany ze §rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Scenariusz 9i 10
Przygotowanie do prowadzenia firmy symulacyjnej — kadry, place

Na tych zajeciach bardzo przydalaby sie pomoc glownej ksiegowej i kadrowej. Bardzo |
dobrym pomystem byloby zaproszenie na zajecia ksiegowej 7 firmy patronackiej i kadrowej
, ktore preyniosiaby ze sobq dokumenty, faktury, dowody ksi¢gowania, ewidencyjne i -
pokazala jak wyglqda w praktyce zajmowanie si¢ ksiggowosciq i pracq w kadrach. Jeszcze
lepszym rozwiqzaniem bylaby w miare moiliwosci wigyta w takiej firmie gdzie istnialaby
mozliwos¢ wglqdu do gotowej dokumentacji firmy oraz zapoznania si¢ 7 legalnym
oprogramowaniem komputerowym.

Cele i glowne zalozenia zajec: .

o okre$lania uprawnien urlopowych,

o sporzadzania listy plac,

o obliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne,

» sporzadzania dokumentacji zwigzanej z ewidencja zakupu i sprzedazy,

e ewidencjonowania zdarzen gospodarczych w podatkowej ksiedze przychoddow i
rozchodow,

e obliczania podatku dochodowego.

e uczen umie pracowa¢ w okreslonych programach komputerowych,
e uczen potrafi zastosowaé w praktyce zdobyta wiedzg¢ teoretyczna,
e uczen wie, gdzie znalez¢ wladciwe przepisy prawne 1 potrafi je zinterpretowac.

Nauczyciel moie wykorzystac nastgpujqcy zestaw zadan, ktory szybko proypomni i utrwali
potrzebng wiedze wykorzystanq potem w prakiyce prowadzenia firmy symulacyjne;.

1. Zadania do wykonania
Zadanie 1
a. Absolwent szkoly policealnej - Jan Kowalski, dla ktorego jest to pierwsza
praca, zostanie zatrudniony w Hurtowni Artykutow Biurowych "MARKER"
od 01. 01. 2004 r. na stanowisku sprzedawcy na czas nieokreslony. Anna
Mali pracownik dziatu kadr zaczeta przygotowywac 27. 12. 2003 r. umowe o
pracg dla nowego pracownika. Niestety zachorowala i nie dokonczyla pracy.
Uzupelnij przygotowywana dla Jana Kowalskiego umowe o prace posiadajac
nastepujace dane:
e wynagrodzenie podstawowe - 1000,00 zt brutto, zgodnie z
regulaminem wynagradzania;
e czas pracy - pelny etat;
e brakujace dane uzupeinij.
b. Wydrukuj umowg o prace.
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c. Poshugujac si¢ przepisami Kodeksu Pracy odpowiedz na nast¢pujace pytania:
W jakiej formie powinna by¢ sporzadzona umowa o pracg?
Kiedy najp6zniej pracownik powinien otrzymac¢ umowg¢ o prace?
Jakie informacje powinny by¢ zawarte w umowie o pracg?

Zadanie 2

. Poshugujac si¢ przepisami Kodeksu Pracy okresl wymiar urlopu dla Jana Kowalskiego.

. Odpowiedz kiedy Jan Kowalski nabedzie prawo do pierwszego w zyciu urlopu, a kiedy dla

kolejnego.

Zadanie 3 .

f. Sporzadz karty przychodéw oraz liste plac (nr 1/2004) dla zatrudnionych w
Hurtowni Artykuléw Biurowych "MARKER" pracownikow w oparciu o
nastepujace dane:

Lp. Nazwisko i imie | NIP Placa 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

a. Wydrukuj liste plac.
Zadanie 4

a. Przyjmij do magazynu zakupiony 04.01.2004r. towar w oparciu o fakture zakupu
nr 1/01/2004. Wystaw dowdd PZ. Data przyjecia towaru do magazynu taka, jak
data zakupu.

b. Wydrukuj dowod Pz.

Zadanie 5

b. Sprzedaj polowe zakupionego towaru Sklepowi "MAX" (adres nabywcy: 53-657
Wroctaw, ul. Szewska 5, NIP: 899-100-50-32, data sprzedazy=data wystawienia
faktury:05. 01. 2004 r., marza: 35%, transport: odbiorcy, sposob zaplaty: przelew 14
dni).

c. Wydrukuj fakture sprzedazy.
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Zadanie 6

a. Dokonaj w Podatkowej Ksigdze Przychodéw i Rozchodéw ewidencji nastgpujacych
zdarzen gospodarczych:

L.
2

04. 01. 2004 r. - zakup towarow , faktura zakupu z zadania 4.

05. 01. 2004 r. - sprzedaz towarow Sklepowi "MAX", faktura sprzedazy z
zadania 5.

15. 01. 2004 r. - zakup paliwa do samochodu (srodek trwaly) - faktura
zakupu.

31. 01. 2004 r. - lista plac nr 1/2004 - wyplata wynagrodzenia.

31. 01. 2004 r. - dowod wplaty - oplata sktadki ZUS od wynagrodzen
pracownikéw - narzuty' na place - Zaklad Ubezpieczen Spolecznych, ul.
Pretficza 11, 51-611 Wroclaw.

oblicz.

31. 01. 2004 r. - odpis amortyzacyjny srodkéw trwalych, ewidencji srodkow
trwalych (brakujqce dane oblicz).

W pierwszym 1 ostatnim wierszu w podatkowej ksigdze przychodow i rozchodéw w
styczniu 2004 r. wpisz dane dotyczace remanentu poczatkowego i koficowego wg

Wzoru:
Kolumna ksiegi Remanent poczatkowy Remanent koricowy
Data (kol. 2) 01-01-2004 31-01-2004
Opis zdarzenia gospodarczego ; i
Remanent poczatkowy Remanent koncowy
(kol. 6)
Dane odczytaj z remanentu
Wartosc (kol. 16) 0,00 zt na koniec stycznia (wydrukuj
remanent)
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3 Cena Cena Wartosé Stawka Odpis Odpis
Lp | Nazwa srodka . ;
- zakupu zakupu poczatko amort. w amortyzacyjny | amortyzacyjny
rwatego
& netto brutto wa % roczny miesieczny
Samochadd
1. o 30000,00 | 36600,00 20
ciezarowy
Zestaw
2. 4000,00 4880,00 4000,00 30 1200,00 100,00
komputerowy
3. Kserokopiarka 6000,00 7320,00 6000,00 14 840,00 70,00
. Razem

a. Wydrukuj podatkowq ksiege przychodow i rozchodow.

Zadanie 7 (dodatkowe - dla grupy, ktora wykona poprawnie szes¢ pierwszych
zadan)

Na podstawie danych z PKPiR oblicz zaliczke¢ miesigczng na podatek dochodowy,
jaka ma zaplacic za styczen Marek Kertysz, wiedzac, ze w styczniu zaplacit sktadke
na ubezpieczenie spoleczne w wysoko$ci 500,00 z i ubezpieczenie zdrowotne -
140,00 zl. Przy obliczaniu kosztéw uzyskania przychodow wez pod uwage remanent
na poczatek roku 2004 - 0,00 zt oraz remanent na koniec stycznia 2004 r.

Po wykonaniu éwiczen Uczniowie dostajq do zrealizowania zadania zwiqzane juz z
. typowymi priypadkami Pracownikow wlasnej Firmy Symulacyjnej w podziale na

okreslonych Uczniow.
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Scenariusz 111 12

Organizacja biura, przygotowanie potrzebnych dokumentéw, drukéw i
faktur.

Organizacja firmy symulacyjnej
Cele i glowne zaloZenia zajec:

1. Opis stanowiska pracy — informacje wstgpne.

2. Kompetencje, a obowigzki na stanowisku pracy.

3. Zbieranie informacji o stanowisku i pracowniku.

4. Tworzenie opisOw stanowisk pracy.

5. Opis stanowiska pracy, a struktura organizacyjna.

6. Rozwoj pracownika w oparciu o opisy stanowisk pracy.

Grunt to dobra i1 sprawna organizacja w firmie. Dlatego te zajgcia zaczynamy od kilku
waznych aspektéw organizacji stanowisk i miejsc Waszej pracy.

Nauczyciel — mentor rozdaje uczniom kartki 7 dzialami funkcjonujqcymi w firmach z
opisem obowiqzkow naleiqeych do  poszczegolnych dzialow. Uczniowie dzielq sig
obowiqzkami i kaidy juz we wlasnym zakresie planuje swoj rozktad pracy.
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Na kazdvch zajeciach kazdy pracownik musi mie¢ wyznaczony dokladny zakres pracy
stosownie do zajmowanego stanowiska. Zakres pracy, ktory moze miec roznq forme
zewnetrzng podpisuje pracownik i kierownik dzialu, a zatwierdza dyrektor firmy. Wszystkie
sporzqdzone dokumenty przechowywane sq w kadrach.

Na tych zajeciach przygotowunjemy:

Bilans otwarcia

Aktywa Pasywa

Majatek obrotowy Kapitaly wlasne

Materialy potrzebne do wykonania Kapitaty whasciciela ........................
Az alalnosel cos e v sovome v ssmian o .

Srodki pieniezne ........................

Ogolem aktywa ......ccveviiiieiinninniannns Ogolem pasywa ...cocceverniiiniirersnnens

KaZda firma zaklada dziennik korespondencyjny, kidrego wzor znajduje sig poniiej.
Moina skorzystac z bazy utworzonej na ten wzor w Excelu, moina zakupié gotowe druki
dziennika korespondencii.

DZIENNIK KORESPONDENCJI

Strona Lewa

p. Data Rodzaj Nazwa Numer i Nazwa Stron zalaczni Stron
rejestra dokumen nadawey/ad data dokum dokume | kow zalaczni
cji tu Tesata dokume entu ntuz kow lub
dolkum W- ntu lub zalaczni innych
entu wychodz otrzyma czego kami lub jednoste
acy nego dotycz innych k miary
P- y jednoste
przychod k miary
Z4cy
1
2

Strona Prawa

Nr pozycji z Imig i Nazwisko Potwierdzenie Adnotacje o Informacje
dziennika ewidencji osoby otrzymujacej zwrotu dokumentu wyslaniu uzupehiajgee /
wykonanych dokument, data i do kancelarii data i dokumentu [ub Uwagi
dokumentow podpis podpis zalacznika (poz.
Ksigzki doreczen
przesylek
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miejscowych,
wykazu przesylek
nadanych)

Przedsiebiorcy zatrudniajacy pracownikow, bez wzgledu na forme organizacyjna.

Kto ma obowiazek prowadzenia ewidencji:

Obowiazek prowadzenia ewidencji pracownikéw naktada na przedsigbiorce kodeks pracy.
Ewidencji pracownikéw i ewidencji pracownikéw miodocianych zazada od nas inspektor
PIP w trakcie przeprowadzania kontroli.

Przvkladowy wzoér ewidencji pracownikow

L.p. Imie i Imie PESEL | Miejsce NIP Data Uwagi dot. | Data

nazwisko | ojca / zamieszkania przyjecia | pracownika | zwolnien
' imie do pracy iaz
matki pracy

I

2

3

Przyklad ewidencji czasu pracy

Nazwisko i1 imi¢ pracownika

Ewidencja czasu pracy za miesiac:

Dzien | Godzin | Godziny W tym Urlop Chorobowe | Urlopy Inne
wg przepracowane | nadgodziny | bezpfatny okolicznosciowe | nieob
planu

1
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Zobowiazani do prowadzenia ewidencji:

Przedsigbiorcy opodatkowani na zasadach ogdlnych prowadzacy podatkowa ksigge
przychodéw i rozchodow.

Ewidencja wyposazenia obejmuje si¢ wyposazenie, ktorego wartos¢ poczatkowa, w
rozumieniu odrebnych przepiséw, przekracza 1 500 zl.

Ewidencja wyposazenia powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane: numer koleny
wpisu, date nabycia, numer faktury lub rachunku, nazwe wyposazenia, cen¢ zakupu
wyposazenia lub koszt wytworzenia, numer pozycji, pod ktéra wpisano w ksiedze koszt
zwiazany z nabyciem wyposazenia, datg likwidacji (w tym rowniez date sprzedazy lub
darowizny) oraz przyczyng likwidacji wyposazenia.

Podatnicy, ktérzy w ciagu roku podatkowego utracili Iub zrzekli si¢ prawa do
zryczaltowanego opodatkowania podatkiem dochodowym albo zakladaja po raz pierwszy
ewidencje wyposazenia, dokonujg wyceny wyposazenia wedlug cen zakupu lub wedlug
wartoéci rynkowej z dnia zatozenia ewidencji.

Przvkladowy wzdr ewidencji wyposazenia

Czesc 1
L.p. | Data Numer Nazwa Numer pozycji w KPIR | Wartosc
nabycia dokumentu wyposazenia pod ktérg dokonano poczgtkowa
ksiegowania
1.
2
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Czesé 11

L.p. | Miejsce uzytkowania wyposazenia Data likwidacji Przyczyna likwidacji

Mentor zapoznaje uczniow g informacjami na temat organizacji i zarzqdzania firmq, tak
aby nie popelnili podstawowych bledow, kiore nie pozwolg w pelni usprawnié pracy na
poszezegélnych  stanowiskach oraz szybko i sprawnie zaplanowaé wspdlprace oséb
tworzqceych priedsiebiorstwo.

By dobrze zarzadzac¢ firma, zespolem czy konkretnymi pracownikami konieczne jest jasne 1
czytelne wskazanie indywidualnych i grupowych obowiazkéw. Dlatego we wspotczesnych
modelach zarzadzania jednym z kluczowych elementow staje sie tworzenie precyzyjnych i
kompleksowych opiséw stanowisk. Do tworzenie ich sklaniaja nas nie tylko wymogi
prawne, systemowe (ISO), ale rowniez 1 zdrowy rozsadek, ktory podpowiada, iz konkretne
okreslenie obowiazkéow niweluje wiele nieporozumien i konfliktéw.

Umiejetnie skonstruowana baza opiséw stanowisk stanowi podstawe do rozwoju innych,
rownie waznych elementéw zarzadzania strategicznego w firmie jak: ksztattowanie struktury
organizacyjnej, tworzenie polityki personalnej (w tym plac, poziom retencji zatrudnienia),
zarzadzanie ryzykiem (BRM), talentami i wiedza. Nalezy dodaé, iz wprowadzenie struktury
opisow stanowisk potrafi przynies¢ wiele nie dostrzeganych dotychczas informacji i
spostrzezen dotyczacych struktury firmy oraz konkretnych stanowisk. Te z kolei, w
konsekwencji pomoga w sposob znaczny ograniczy¢ koszty i pobudzg organizacje do
bardziej efektywnego dziatania.
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Scenariusz 131 14

Tworzenie 1 prezentacja oferty handlowej

Nauczyciel zapoznaje uczniow z najwaZniejszymi informacjami dotyczqeymi  ofert |

handlowych zamieszczanych w Intfernecie na stronie WWW. Uczniowie bowiem zaraz po |

zakornczeniu wykladu przejdg do tworzenia wlasnych ofert dotyczqeych produktéw ich

przedsiebiorstw.

Koordynatorem takich dzialar powinna byc¢ esoba odpowiedzialna za marketing w firmie i
ona dobierze sobie osoby odpowiedzialne za posiczegdlne zadania czqstkowe. Koordynator

bedzie czuwal kolejno nad rozdzialem Zadan oraz czasem ich realizacyi.

Obowigzkowy regulamin
Przedsigbiorca, ktory zdecyduje si¢ na prowadzenie Firmy, musi przede wszystkim na

stronie www umiesci¢ swoje dane:

nazwe,

adres siedziby,

NIP,

REGON,

KRS dla spotek handlowych,

¥V V V V V VY

a w przypadku spotki z 0.0. wysokos¢ kapitahu zakladowego.

Uczeni lub uczniowie odpowiedzialni za to zadanie priygofowujq i umieszezajq na
stronie dane kontaktowe, zawierajqce wszystkie wyiej wskazane informacje
Wymagany jest rowniez przejrzysty regulamin. Powinny sie w nich znalez¢ m.in. informacje

dotyczqce rodzajow i zakresu oferowanych uslug, warunkow ich Swiadczenia oraz
zawierania umow pomiedzy naszq firmq, a inng firmq symulacyjng . Nie moZe tez zabraknqé
informacji o trybie postepowania reklamacyjnego oraz zasadach przetwarzania i ochrony

danych osobowych klientow.

Na stronie kazdej firmy muszq sie rowniez znalez¢ widoczne dla kupujqcych ceny
oferowanych towarow oraz ich ceny jednostkowe (cena za jednostke miary, np. litr,
kilogram). Taki sam sposéb podawania cen powinien by¢ stosowany réwniez w reklamie
sklepu zamieszczonej na innych stronach www. Sprzedajqcy w Polsce muszq tez udzieli¢
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kupujqcemu jasnych, zrozumiatych i niewprowadzajqcych w blad informacji w jezyku
polskim (majq wystarczy¢ do prawidlowego i pelnego korzystania ze sprzedanego

towaru). Uczniowie odpowiedzialni za to zadanie powinni miec to na uwadze.

Przyklad opisu i prezentacji produktu na stronie internetowej

Do koszyka

REGULAMIN OFERTY HANDLOWEJ WASZEJ FIRMY SYMULACYJNEJ
W regulaminie OFERTY FIRMY muszq sie znalez¢ nastepujqce informacje:

- zakres i rodzaj ustug swiadczonych przez firme,

- warunki swiadczenia uslug,

- warunki zawarcia i rozwiqzania umowy sprzedazy
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- procedura postepowania w przypadku reklamacji produktow, ich zwrotu oraz odstqpienia
od umowy (zazwyczaj 10 dni)

- zasady zaplaty za towar.

Charakter prawny umow

Wazny, z punktu widzenia praw i obowigzkow przedsigbiorcy, jest tez wybor sposobu

zawierania umow z konsumentami.

Mozna wyr6zni¢ dwie podstawowe sytuacje. Pierwsza, gdy przedsiebiorca oferuje towary na
swojej stronie www. Oferta ma ten skutek, ze przestanie przez konsumenta w odpowiedzi na
niag zamowienia wiaze sprzedajacego. W chwili dojScia do sprzedajacego zamowienia
dochodzi do zawarcia umowy. Za miejsce zawarcia umowy nalezy uzna¢ miejsce siedziby :

FIRMY.

Znacznie czesciej spotyka sie jednak sytuacje, gdy przedsigbiorca umieszcza informacje o
towarach na swojej stronie www 1 tym zaprasza potencjalnych nabywcéw towarow do

rokowan lub do zawarcia umowy.

Tutaj oferte sktada nabywca, a sprzedawca jest przyjmujacym ofert¢. Miejscem zawarcia
umowy bedzie wigc siedziba lub miejsce zamieszkania kupujacego, chyba ze umowa
reguluje te kwesti¢ odmiennie. Za moment jej zawarcia bedzie mozna przyjac¢ tu albo
potwierdzenie przyjecia oferty przez przedsiebiorce, albo - jesli takie potwierdzenie nie jest

wymagane - chwilg przystapienia do wykonania umowy .

Ogdinopolski program Lider projektu Partner projekiu 101

rozwoju kompetencii kluczowych
w zakresie nauk matematyczno-przyrodniczych

i przedsiebiorczoéci dla uczniow gimnazjow m

www.naukaibiznes.pl




UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARCDOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspéifinansowany ze grodkéw Unii Europejskie] w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Co zawrzeé w ofercie

Przepisy kodeksu cywilnego dotyczace oferty w postaci elektronicznej, chwili i miejsca
zawarcia umowy stosuje si¢ do wszystkich trybéw zawarcia umowy za pomocg internetu
(bez wzgledu na to, czy oferte sktada sprzedajacy czy kupujacy). Jesli oferte elektroniczna

sklada sprzedajacy, powinna ona zawiera¢ informacje o:
- czynnosciach technicznych sktadajacych si¢ na procedure zawarcia umowy,

- skutkach prawnych potwierdzenia przez druga strong otrzymania oferty,

- zasadach 1 sposobach utrwalania, zabezpieczania 1 udostepniania przez przedsiebiorce

drugiej stronie tresci zawieranej umowy.

W elektroniczne) ofercie przedsigbiorcy powinny znalezé si¢ rowniez wyjasnienia na temat
metod 1 $rodkéw technicznych shuzacych wykrywaniu i korygowaniu bledéw we
wprowadzanych danych, ktore sprzedajacy jest obowiazany udostepnic¢ drugiej stronie. Nie
moze tam réwniez zabrakna¢ informacji o jgzykach, w ktorych umowa moze by¢ zawarta,

oraz kodeksach etycznych, ktore stosuje, oraz o ich dostgpnosci w postaci elektroniczne;.

Ochrona prywatnosci

Zgodnie z przepisami ustawy o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna przedsigbiorcy nie
moga promowac¢ swoich sklepow internetowych poprzez wysylanie reklam czy innych
informacji handlowych na skrzynki e-mailowe internatow. Wysylanie niezamowionej
informacji komercyjnej o jednakowe;j tresci do nieznanych sobie 0s6b stanowi wykroczenie
scigane na wniosek pokrzywdzonego. Wyjatkiem, kiedy jest to dozwolone bedzie sytuacija,

gdy odbiorca takiej wiadomosci wyrazil uprzednia, zamierzong zgode na jej otrzymanie.

W zwiazku ze $wiadczeniem ustug droga elektroniczna przedsiebiorcy sa rowniez
zobowiazani do przestrzegania okreslonych przepisami zasad ochrony informacji o
klientach. Przedsigbiorca moze co do zasady przetwarza¢ jedynie te dane osobowe
ushugobiorcy sg niezbedne do nawiazania, uksztaltowania tresci, zmiany lub rozwiazania
umowy kupna-sprzedazy. Zaliczaja si¢ do nich nazwisko 1 imiona ustugobiorcy, numer

PESEL, adres zameldowania na pobyt staly, adres do korespondencji (jezeli jest inny niz

Ogélnopolski program Lider projektu Partner projekiu 102

rozwoju kompetencji kluczowych
w zakresie nauk matematyczno-przyrodniczych

i przedsigbiorczosci dla uczniow gimnazjow m

www.naukaibiznes.pl @




KAPITAL LUDZKI IRIASUROPEEES §

NARCDOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY e

;ro}ekl wspdifinansowany ze $rodkéw Unii Europejskie] w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
adres zameldowania) oraz dane shizace do weryfikacji podpisu elektronicznego ;
ustugobiorcy i adresy elektroniczne ustugobiorcy. Wyjatkowo w celu realizacji umow lub
dokonania innej czynnoéci prawnej z ustugobiorca, sprzedawca moze przetwarzac inne dane
niezbedne ze wzgledu na wilasciwos¢ $wiadczonej ustugi lub sposdéb jej rozliczenia.

Woezesniej musi jednak wyraznie wskazaé, ze ich podanie jest niezbedne, a klient musi

wyrazi¢ na to zgode.

Sporzadzamy ofert¢ handlowa w formie listu

Firma Symulacyjna
Nazwa
dnia : -
Adresat ......

Szanowni Panstwo,

Elma L i ..... funkcjonuje

na naszym rynku od
1 moze si¢ pochwali¢ jednym z najlepszych produktow
....(tu wpisac produkt).

Cieszymy si¢ zaufaniem naszych klientow i staramy si¢ co roku
uzupe]mac nasza oferte nowymi asortymentami towarow, oczywiscie dbajac o ich
najwyzszq Jjakosc¢.

JesteSmy dumni z naszej firmy, poniewaz dotrzymujemy obietnic
danych naszym klientom. Zamoéwiony towar dostarczamy w terminie, ponadto w
przypadku niezadowolenia klienta przyjmujemy zwroty w ciagu 30 dni
Informujemy takze o ewentualnych opoznieniach w dostawie.

Dzigkujemy naszym klientom za okazane zaufanie i pozostajemy w
przekonamu ze oferujac najwyzszej jakosci ustugi mozemy si¢ spodziewad
wysokiej oceny ze strony klientow.

_ Dzigkujemy za zamowienia i za danie nam mozliwosci ich realizacji.
Nasz najnowszy katalog ofert na wiosng-lato jest juz w druku 1 mamy nadzieje, ze
nasza najnowsza oferta rowniez spotka sie z Panstwa zainteresowaniem.

Z powazaniem

" (podpis)
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Nauczgyciel prrydziela zadanie Uczniom. Kaidy ma znaleié i rozestaé oferty do Firm
Symulacyjnych, ktdre najbardziej bylyby zdaniem Uczniéw zainteresowane ofertq zakupu
produktow Waszej Firmy.

Kazda firma ma za zadanie nawiqzaé Scislq wspolprace priynajmniej 7 pigcioma innymi
Firmami Symulacyjnymi, dokonaé zakupéw, sprzedaé im swoje produkty. Za kazdym
razem, kaida transakcja musi by¢ poparta odpowiedniq dokumentacjq i ewidencjgq i
zarejestrowana prze; Instytucje dzialajgce w obrebie systemu CENSYM. Rejestry i
dokumenty, wzory formularzy zostanq priygotowane na kolejne zajecia, ktdre bedq

dotyczyly wylqcznie transakcji w oparc'iu o oferte, nad ktorq do tej pory pracowaly firmy.
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Scenariusz 151 16
Cwiczenie danej operacji i zwigzanych z nia czynnosci
Cele i glowne zalozenia zajec:

e Przechodzenie od ¢wiczen do faktycznego wykonywania zadan,

e Praca samodzielna i praca grupowa w realizacji zadan,

e Zdobywanie przygotowania w zakresie strukturyzacji i harmonizacji przebiegu pracy.
Mamy juz opracowane wszystko co jest potrzebne do prowadzenia firmy. Teraz
przechodzimy w etap prawdziwego biznesu, czyli zdobywania klientow, sprzedazy naszej
oferty, zdobywania dos$wiadczenia w pracy na swoich stanowiskach. Na tych zajeciach
powinni$my si¢ skupié¢ szczegdlnie na tym, aby kazdy ,robil swoje” w oparciu o plan
dziatania naszej firmy.

1 tak np. robimy symulacje nastepujqcveh czynnosci:

e Przygotowujemy Srodki promocji sprzedazy aby uatrakecyjnic¢ oferte — to zadanie
wyvkonuje osoba lub osoby z dzialu sprzedazy,
e Analizujemy rynek i sporzqdzamy raport dla kierownika- to zadanie dla pracownikow
dzialu marketingu,
e Szukamy potencjalnych klientow, do ktorych skierujemy kelejne oferty — kolejny
Uczen.
1

Sekretarka w tym czasie zajmuje si¢ przyjmowaniem i ewidencjonowaniem korespondencji
przychodzacej na adres Firmy Symulacyjnej. Otrzymuje od pracownikéw korespondencje do
wyslania, ktéra réwniez ewidencjonuje na przygotowanych wczesniej drukach dziennika
korespondencji wpigtych w odpowiednia teczke. Dla przypomnienia zaprezentowano je
ponizej.

DZIENNIK KORESPONDENCJI

Strona Lewa

L
P Data Rodzaj Nazwa Numer i Nazwa Stron zataczni Stron
rejestra dokumen nadawcy/ad data dokum dokume kow zalaczni
¢ji tu resata dokume entu ntuz lkow lub
dokum W- ntu lub zalyczni innych
entu wychodz otrzyma czego kami lub jednoste
acy nego dotycz innych k miary
P- y jednoste
przychod k miary
z3cy
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Strona Prawa

Nr pozycji z
dziennika ewidencji
wykonanych

Imig 1 Nazwisko

osoby otrzymujacej
dokument, data i

Potwierdzenie
zwrotu dokumentu
do kancelarii data i

Adnotacje o
wyslaniu
dokumentu lub

Informacje
uzupelniajace /
Uwagi

dokumentow podpis podpis zalacznika (poz.

Ksigzki dorgczen
przesylek

. miejscowych,

wykazu przesylek
nadanych)

A

Glowny ksiggowy sprawdza w miedzyczasie salda na kontach bankowych, ksieguje
ewentualne pozycje wedlug wyciagéw bankowych. Kontroluje wpisy do ksiggi przychodéw
1 rozchodéw, wystawia potrzebne faktury i zajmuje sig ich rejestracja.
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Faktura
Kontrahent
i Data zdarzenia dl\:\lmn;ZL Opis zdarzenia
4 Imie i nazwisko o
gospodarczego TR (firma) Adres (siedziba) gospodarczego
1 Z 3 4 5 6

1

2

3
Suma folio
Przeniesienie z
folio
Razem

I

Kierownik dzialu odbiera raport o potencjalnych odbiorcach sporzadzony przez Uczniow
odpowiedzialnych za poszukiwanie klientow i dokonuje doboru i weryfikacji tych, do
ktérych w pierwszej kolejnosci zostanie skierowana oferta.

Zatwierdza on plan sprzedazy jesli ktos zglosit cheé zakupu Waszych produktow.

Reszta zadan powinna byé ustalona w zgodzie = panujqcq kulturg i strukturq organizacyjng
oraz profilem dzialalnosci. Za to odpowiedzialny jest Nauczyciel, ktory na korcu
podsumowuje prace i ocenia oraz akceptuje sprawozdanie kazdego ucznia.
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