Wydziat Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego, KOWEZiU

STANDARD WYPOSAZENIA DYDAKTYCZNEGO
PRACOWNI KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

Zawdd: technik handlowiec
Symbol cyfrowy: 341[03]

Ksztatcenie w zawodzie technik handlowiec powinno sie odbywac¢ w nastepujacych
pracowniach:

1.

I. Pracownia komputerowa,
Il. Pracownia techniki biurowej,

lll. Pracownia ekonomiki handlu,
IV. Pracownia rachunkowosci handlowej,

V. Pracownia towaroznawstwa,

VI. Pracownia marketingu i reklamy.

Pracownia komputerowa

Wyposazenie ogolnodydaktyczne pracowni:

Opis wyposazenia ogolnodydaktycznego dotyczy wszystkich pracowni.

stoliki i krzesta dla uczniéw,

biurko i krzesto nauczyciela,

tablica szkolna,

telewizor z odtwarzaczem wideo,

zestaw kaset przedmiotowych,

tablica magnetyczna, ekran rozwijany biaty,
komputer z aktualnym oprogramowaniem,
drukarka,

biblioteczka podreczna na literature zawodowg i czasopisma,
rzutnik pisma,

rzutnik przezroczy,

kserokopiarka,

rzutnik multimedialny,

termometr pokojowy,

higrometr.

2. Opisy infrastruktury pracowni
Opis infrastruktury dotyczy wszystkich pracowni.
usytuowanie pracowni:

a.

b.

w budynku szkolnym;

wielko$¢ i inne wymagania dotyczace pomieszczenia lub innego miejsca, w ktdérym
znajduje sie pracownia:

wielkosc¢ sal uzalezniona od niezbednego wyposazenia,

sale widne — oswietlenie dzienne oraz sztuczne zatwierdzone przez Panstwowg
Inspekcje Pracy,

Sciany jasne o fatwo zmywalnej powierzchni,

podioga powinna by¢ gtadka, trwata, tatwo zmywalna, nie scierajgca sie i nie
poslizgowa;

minimalna powierzchnia niezbedna dla pojedynczego stanowiska:

3-5m?;

wyposazenie pracowni w niezbedna media z okresleniem ich parametréw:

prad elektryczny o napieciu 230V,
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— wentylacja naturalna lub nawiewowo-wywiewna,
— ogrzewanie — grzejniki wodne (minimalna temp. 18°C).

3. Opis wyposazenia pracowni
a. wykaz maszyn, urzadzen, aparatow, narzedzi i innego sprzetu wtasciwego dla zawodu:

— kalkulator,

— niszczarki,

— bindownice;

b. stanowisko komputerowe z wykazem urzadzen peryferyjnych oraz programow
wtasciwych dla pracowni:

— komputer i oprogramowanie uzytkowe — jedno dla jednego ucznia,

— drukarka,

— pakiet programoéw biurowych,

— skanery;

c. biblioteczka zawodowa wyposazona w dokumentacje, instrukcje, normy, procedury,
przewodniki, regulaminy, przepisy prawne wfasciwe dla pracowni:

— normy, regulaminy dotyczace dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ochrony ppoz.,

— podreczniki z zakresu nauki handlu, towaroznawstwa, marketingu, rachunkowosci,
reklamy, techniki biurowej,

— druki handlowe: zaméwienia, dowody przyjecia towaréw, zgtoszenia reklamacyjne,
wzory czekdéw weksli, kart ptatniczych, polecenia przelewu, rozliczenia kas
rejestracyjnych, faktury VAT, kartoteki magazynowe, wzory uméw o prace, listy
ptac, podatkowa ksiega przychodéw i rozchodow,

— kodeksy: cywilny, pracy, spétek handlowych,

— ustawy: o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, o ochronie konkurencji
i konsumenta, o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

— rocznik statystyczny,

— poradniki podatkowe;

d. wykaz srodkoéw do udzielania pierwszej pomocy:

— ogélnodostepna apteczka zaopatrzona w $rodki opatrunkowe, przeciwbolowe i inne
podstawowe leki wraz z instrukcjg ich uzycia;

e. wykaz srodkow zapewniajacych przestrzeganie zasad ergonomii oraz bezpieczenstwa

i higieny pracy:

— $rodki ochrony indywidualnej,

— srodki i sprzet do utrzymania czystosci na stanowisku,

— gasnice pianowe i proszkowe,

— wszystkie urzgdzenia powinny posiadac atest.

ll. Pracownia techniki biurowej

1. Opis wyposazenia pracowni

a. wykaz maszyn, urzadzen, aparatéw, narzedzi i innego sprzetu wtasciwego dla zawodu:
— telefon z automatyczng sekretarka,
- fax,
— dyktafon;

b. wykaz materiatéw, surowcow, pétfabrykatow i innych srodkéw niezbednych w procesie
ksztatcenia oraz podczas egzaminu zawodowego:
— materiaty i Srodki biurowe,
— dziennik podawczy,
— wzory pism i graficznych uktadéw tekstow,
— instrukcje kancelaryjne, druki, blankiety i formularze w jezyku polskim i obcym,
— wzory pism handlowych w jezyku obcym:;
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c. stanowisko komputerowe z wykazem urzadzen peryferyjnych oraz programéw
wtasciwych dla pracowni:
— stanowisko komputerowe — jedno dla jednego ucznia,
— pakiet programéw biurowych;

d. biblioteczka zawodowa wyposazona w dokumentacje, instrukcje, normy, procedury,
przewodniki, regulaminy, przepisy prawne wtasciwe dla pracowni:
— instrukcje obstugi biurowych urzadzen technicznych,
— pozostate elementy wyposazenia biblioteczki zawodowej jak dla pracowni

komputerowey,

e. wykaz srodkow do udzielania pierwszej pomocy:
— Jjak dla pracowni komputerowej;

f. wykaz Srodkéw zapewniajacych przestrzeganie zasad ergonomii oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy:
— Jjak dla pracowni komputerowe.

lll. Pracownia ekonomiki handlu

1. Opis wyposazenia pracowni
a. wykaz maszyn, urzadzen, aparatow, narzedzi i innego sprzetu wtasciwego dla zawodu:
— kasa fiskalna,
— tester do banknotéw,
— kalkulator;
b. wykaz sprzetu/urzadzen pomiarowych, diagnostycznych:
— waga elektroniczna;
c. wykaz modeli, symulatoréw, fantomoéw:
— plansze, schematy:
e klasyfikacja przedsiebiorstw gospodarki narodowej,
rodzaje spétek,
rodzaje firm handlowych,
rodzaje jednostek sprzedazy detalicznej,
formy sprzedazy,
systemy urzadzenia sal sprzedazowych,
klasyfikacja asortymentu towarowego,
tabela ze wskaznikami ubytkéw naturalnych,
rodzaje odpowiedzialnosci materialnej,
struktura kosztow wtasnych i cen,
obrét sktadowy i tranzytowy na szczeblu hurtu,
klasyfikacja opakowan,
klasyfikacja ustug,
klasyfikacja majatku przedsiebiorstwa handlowego,
ruch okrezny srodkow obrotowych w dziatalnosci handlowej,
klasyfikacja ubezpieczen,
schematy struktury organizacyjnej,
filmy,
przezrocza,
foliogramy i fazogramy;
d. stanowisko komputerowe z wykazem urzadzen peryferyjnych oraz programéw
wiasciwych dla pracowni:
— komputer i oprogramowanie uzytkowe,
— drukarka;
e. wykaz srodkoéw do udzielania pierwszej pomocy:
— jak dla pracowni komputerowej;
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f.

wykaz srodkéw zapewniajacych przestrzeganie zasad ergonomii oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy:
— Jjak dla pracowni komputerowe.

IV. Pracownia rachunkowosci handlowej

1.

a.

Opis wyposazenia pracowni

stanowisko komputerowe z wykazem urzadzen peryferyjnych oraz programéw

wiasciwych dla pracowni:

— stanowisko komputerowe — jedno dla jednego ucznia,

— programy komputerowe dotyczace systemédw finansowo-ksiegowych,

— drukarka;

biblioteczka zawodowa wyposazona w dokumentacje, instrukcje, normy, procedury,

przewodniki, regulaminy, przepisy prawne wtasciwe dla pracowni:

— ustawa o rachunkowosci,

— pozostate elementy wyposazenia biblioteczki zawodowej jak dla pracowni
komputerowey;

wykaz materiatéw, surowcow, pétfabrykatéw i innych srodkéw niezbednych w procesie

ksztatcenia oraz podczas egzaminu zawodowego:

— plan kont z komentarzem,

— zestaw drukéw dowoddw ksiegowych,

— zestaw formularzy podstawowych urzgdzen ewidencyjnych,

— wzory sprawozdan finansowych;

wykaz srodkéw do udzielania pierwszej pomocy:

— jak dla pracowni komputerowej;

wykaz srodkéw zapewniajacych przestrzeganie zasad ergonomii oraz bezpieczenstwa

i higieny pracy:

— jak dla pracowni komputerowe.

V. Pracownia towaroznawstwa

1.

a.

Opis wyposazenia pracowni

wykaz sprzetu/urzgdzen pomiarowych, diagnostycznych:

— termometry,

— psychrometry,

— areometry,

— pehametry,

— mikroskopy,

- lupy;

wykaz modeli, symulatorow, fantomow:

— eksponaty towardéw i opakowan,

— plansze, schematy: jak dla pracowni ekonomiki handlu;

biblioteczka zawodowa wyposazona w dokumentacje, instrukcje, normy, procedury,

przewodniki, regulaminy, przepisy prawne wiasciwe dla pracowni:

— katalogi i aloumy towaréw,

— normy i przepisy prawa dotyczace obrotu towarowego,

— pozostate elementy wyposazenia biblioteczki zawodowej jak dla pracowni
komputerowey;

wykaz srodkéw do udzielania pierwszej pomocy:

— Jjak dla pracowni komputerowej;
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h.

wykaz srodkéw zapewniajacych przestrzeganie zasad ergonomii oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy:
— Jjak dla pracowni komputerowe.

VI. Pracownia marketingu i reklamy

1.

a.

Opis wyposazenia pracowni

wykaz materiatéw, surowcow, pétfabrykatow i innych srodkéw niezbednych w procesie

ksztatcenia oraz podczas egzaminu zawodowego:

— zdjecia, plakaty, katalogi, foldery, prospekty, hasta reklamowe, logo firm, broszury
i gazetki reklamowe,

— przyktadowe scenariusze kampanii reklamowej, przyktadowe plany marketingowe;

stanowisko komputerowe z wykazem urzadzen peryferyjnych oraz programéw

wtasciwych dla pracowni:

— stanowisko komputerowe — jedno dla jednego ucznia,

— pakiet programow biurowych,

— pakiet programéw graficznych;

wykaz modeli, symulatorow, fantomow:

— plansze, schematy: jak dla pracowni ekonomiki handlu;

biblioteczka zawodowa wyposazona w dokumentacje, instrukcje, normy, procedury,

przewodniki, regulaminy, przepisy prawne wfasciwe dla pracowni:

— Jjak dla pracowni komputerowej;

wykaz srodkéw do udzielania pierwszej pomocy:

— jak dla pracowni komputerowej;

wykaz srodkéw zapewniajacych przestrzeganie zasad ergonomii oraz bezpieczenstwa

i higieny pracy:

— Jjak dla pracowni komputerowey.



