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 1. POZNAJMY SIŇ

BLOK 1: Rozpoczynamy dziağalnoŜĺ

1. UmiejňtnoŜci komunikacyjne 
Obserwacja 1: Przekazywanie informacji (komunikacja jednokierunkowa).

W tabeli znajdujŃcej siň poniŨej, oceŒ informacje na temat projektu posiadane przez 
koleg·w. Wykorzystaj podane poniŨej symbole. Na koŒcu nie zapomnij dodaĺ wszystkich 
punkt·w!

(+) ï Informacja poprawna i peğna (2 punkty)

(/) ï Informacja niekompletna (1 punkt)

(-) ï Informacja bğňdna (0 punkt·w)

Informacje zawarte w tekŜcie UczeŒ 1 UczeŒ 2 UczeŒ 3 UczeŒ 4 UczeŒ 5 Wynik
A B C A B C A B C A B C A B C A B C

Zagraniczni partnerzy
Handel zagraniczny
Wymiana towar·w
Uczniowie w wieku 15 i 16 lat
Nauka jňzyka obcego
Korespondencja, faks, e-mail, video-
konferencje
Kontakty z mieszkaŒcami
Wizyty w banku
Poziom znajomoŜci jňzyka obcego

RAZEM:

Obserwacja 2: Wymiana informacji (komunikacja dwukierunkowa).

W tabeli znajdujŃcej siň poniŨej, oceŒ informacje na temat projektu posiadane przez 
koleg·w. Wykorzystaj podane poniŨej symbole. Na koŒcu nie zapomnij dodaĺ wszystkich 
punkt·w!

(+) ï Informacja poprawna i peğna (2 punkty)

(/) ï Informacja niekompletna (1 punkt)

(-) ï Informacja bğňdna (0 punkt·w)

(rys. 7 ï po prawej)
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Informacje zawarte w tekŜcie UczeŒ 1 UczeŒ 2 UczeŒ 3 UczeŒ 4 UczeŒ 5 Wynik

A B C A B C A B C A B C A B C A B C
Zagraniczni partnerzy
Handel zagraniczny
Wymiana towar·w
Uczniowie w wieku 15 i 16 lat
Nauka jňzyka obcego
Korespondencja, faks, e-mail, video-
konferencje
Kontakty z mieszkaŒcami
Wizyty w banku
Poziom znajomoŜci jňzyka obcego

RAZEM:

(rys 8 ï po prawej)

Odpowiedz na pytania:

Kt·ra z grup zdobyğa najwiňcej punkt·w?  .............................................................................

Dlaczego?  ..............................................................................................................................
................................................................................................................................................

Kt·ry spos·b komunikowania siň jest bardziej skuteczny: przekazywanie czy wymiana 
informacji?  .............................................................................................................................
................................................................................................................................................

Komu brakowağo najwiňcej informacji ï pierwszemu czy ostatniemu uczniowi w grupie?
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Kt·re informacje byğy najczňŜciej zapominane? ......................................................................
................................................................................................................................................

A kt·re zapamiňtano najlepiej?  ...............................................................................................
................................................................................................................................................

Zastan·w siň nad wynikami swoich obserwacji z kolegami z klasy. Byĺ moŨe majŃ 
jakieŜ pytania, dotyczŃce Twoich obserwacji?
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 1. POZNAJMY SIŇ

2. Co wiemy o kraju, z kt·rego pochodzŃ nasi partnerzy?
Zanim zağoŨysz ýrmň i zaczniesz prowadziĺ interesy z partnerami z zagranicy, warto najpierw 
sprawdziĺ, co wiesz o ich kraju. Ten test to nie egzamin, ani klas·wka. Dziňki niemu sam 
bňdziesz m·gğ oceniĺ swojŃ wiedzň o kraju swoich partner·w.
Pamiňtaj, Ũe uczniowie ze szk·ğ w innych krajach, biorŃcych udziağ w projekcie, teŨ 
rozwiŃzujŃ taki test!

(rys 9 ï po prawej) 

Do dzieğa!

Jak nazywa siň kraj, z kt·rego pochodzŃ wasi partnerzy?  ...................................................

Czy wiesz, jak wyglŃda þaga tego kraju? Narysuj jŃ................................................................
................................................................................................................................................

Naszkicuj mapň Europy i zaznacz na niej kraj waszych partner·w.

Jak nazywa siň stolica tego kraju? .........................................................................................

Z podanej listy wybierz miasta, kt·re znajdujŃ siň w tym kraju:

Ʒ Berlin

Ʒ Bordeaux

Ʒ Barcelona

Ʒ Ateny

Ʒ Sewilla

Ʒ Oslo
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Jaki panuje tam klimat?  .........................................................................................................
................................................................................................................................................

Jak nazywa siň najwyŨszy szczyt g·rski w tym kraju?  ...........................................................
................................................................................................................................................

Ilu ma mieszkaŒc·w kraj waszych partner·w?  .....................................................................

WymieŒ trzy najlepiej znane produkty tego kraju:  ..................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Czy znasz jakichŜ sportowc·w pochodzŃcych stamtŃd?  ........................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Aktor·w lub aktorki?  ...............................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Zesp·ğ muzyczny?  ................................................................................................................

Pisarza?  ................................................................................................................................

W poniŨszej tabeli zaznacz informacje, kt·re sŃ prawdziwe w stosunku do Polski 
i kraju waszych  partner·w.

POLSKA KRAJ PARTNERčW
Wysokie g·ry
Wyspy
Tradycyjne sporty
Zamki
Ruiny z czas·w rzymskich
Deszczowa pogoda
Jeziora
Kopalnie
Zabytki

Czy udağo Ci siň znaleŦĺ duŨo podobieŒstw miňdzy obydwoma krajami?

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

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

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

Czy przychodzŃ Ci do gğowy jeszcze inne podobieŒstwa?

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

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

................................................................................................................................................
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 1. POZNAJMY SIŇ

3. Hablas EspaŒol? (Czy m·wisz po hiszpaŒsku?)
PoniŨej znajdziesz listň czňsto uŨywanych zwrot·w. MogŃ siň przydaĺ, aby nawiŃzaĺ 
kontakt z r·wieŜnikami z Hiszpanii (lub z innego kraju z kt·rym prowadzona jest 
wsp·ğpraca w ramach projektu). Czy moŨesz przetğumaczyĺ je na hiszpaŒski/angielski/
inny?

CzeŜĺ, mam na imiň é............................................................................................................
................................................................................................................................................

Mam 15 lat i mieszkam w é....................................................................................................
................................................................................................................................................

Jak siň masz?  .........................................................................................................................
................................................................................................................................................

Jak masz na imiň?  ..................................................................................................................
................................................................................................................................................

Ile masz lat?  ...........................................................................................................................
................................................................................................................................................

To m·j kolega / koleŨanka, ma na imiň é.................................................................................
................................................................................................................................................

Jaki jest Tw·j adres e-mail?  ....................................................................................................
................................................................................................................................................

M·j numer telefonu to é..........................................................................................................
................................................................................................................................................

Chodzň do é. klasy.  .............................................................................................................

Czy moŨesz przetğumaczyĺ zdania, kt·re znajdujŃ siň poniŨej z jňzyka hiszpaŒskiego 
na jňzyk polski?

Soy de Asturias. ......................................................................................................................
................................................................................................................................................

ŨDe donde eres?  ....................................................................................................................
................................................................................................................................................
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Me alegro de conocerte.  ........................................................................................................
................................................................................................................................................

ŨCŔmo te llamas?  ...................................................................................................................
................................................................................................................................................

Gracias por la carta del 30 de mayo.  .......................................................................................
................................................................................................................................................

Por favor, envieme informaciŔn detallada del envio.  ..............................................................
................................................................................................................................................

Hola, querido amigo.  ..............................................................................................................
................................................................................................................................................

Quiere la camiseta verde.  ......................................................................................................
................................................................................................................................................

Buenas tardes.   ......................................................................................................................
................................................................................................................................................

El nombre de la empresa es ....................................................................................................
................................................................................................................................................

 1. POZNAJMY SIŇ

4. Ile to kosztuje?
WyobraŦ sobie, Ũe moŨesz pojechaĺ do kraju waszych partner·w. Spňdzisz tam kilka dni, 
zwiedzajŃc ciekawe miejsca, bňdziesz teŨ mieĺ trochň wolnego czasu na rozrywkň. Koszty 
zwiŃzane z wyjazdem, takie jak nocleg i wyŨywienie, bňdŃ zapğacone. Musisz mieĺ tylko 
kieszonkowe na wğasne wydatki. DostağeŜ trochň pieniňdzy od rodzic·w ï moŨna wiňc 
zaplanowaĺ niewielkie zakupy!

ChodzŃc po sklepach, postanawiasz kupiĺ pğytň CD dla 
swojego brata. ZaglŃdasz teŨ do sklepu z artykuğami 
papierniczymi i prasŃ: kupujesz dğugopis marki BIC 
oraz dwa czasopisma: muzyczne i sportowe. (rys. 11 
ï po prawej)

Trochň zgğodniağeŜ, wiňc idziesz coŜ zjeŜĺ. Zamawiasz cheeseburgera z dodatkowym 
serem i frytki. SiedzŃc w barze piszesz kartkň do znajomych. Potem szukasz miejsca, gdzie 
moŨna kupiĺ znaczek. 

Po wysğaniu kartki, idziesz do kina: grajŃ dobry ýlm akcji, szkoda byğoby go nie zobaczyĺ! 
Po wyjŜciu z kina, chce Ci siň piĺ, wiňc kupujesz coca-colň. Wracasz do miejsca, w kt·rym 
mieszkasz, autobusem. 

WyŜlij e-maila do partner·w z zagranicy, aby dowiedzieĺ 
siň ile w ich kraju kosztujŃ nastňpujŃce artykuğy. Wpisz 
do tabeli r·wnieŨ ceny tych artykuğ·w w Polsce.

 (rys 12 ï po prawej) 
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ARTYKUĞ MARKA CENA W POLSCE CENA W KRAJU 
PARTNERčW

Para dŨins·w
Buty sportowe
Podkoszulek
Pğyta CD
Magazyn sportowy
Magazyn muzyczny
Dğugopis
Widok·wka
Znaczek
Cheeseburger + frytki
Bilet do kina
Coca-cola
Bilet autobusowy

Po otrzymaniu odpowiedzi na pytanie o ceny artykuğ·w za granicŃ, pewnie okaŨe siň, Ũe 
niekt·re ceny siň r·ŨniŃ. Zapisz poniŨej te artykuğy, kt·rych r·Ũnice cen najbardziej Ciň 
zdziwiğy (pamiňtaj o koniecznoŜci przeliczenia cen z obcej waluty na zğot·wki!)

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

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

 1. POZNAJMY SIŇ

5. Poznajmy siň!
JuŨ wiesz, kim sŃ wasi partnerzy, zaangaŨowani w projekt. Czas poznaĺ siň trochň bliŨej. 
Twoje zadanie polega na napisaniu do nich e-maila, w kt·rym przedstawisz siň, opiszesz 
swoje zainteresowania, zwyczaje itd. 

Pamiňtaj, Ũe wasi partnerzy zapewne niewiele wiedzŃ o Polsce i o miejscowoŜci, w kt·rej 
mieszkasz, wiňc powinieneŜ poŜwiňciĺ trochň miejsca na jej opisanie. 
List moŨesz r·wnieŨ wykorzystaĺ jako okazjň do poproszenia o informacje na temat cen 
artykuğ·w z tabeli w poprzednim rozdziale (ĂIle to kosztuje?ò), kt·rych nie udağo Ci siň 
znaleŦĺ w innych Ŧr·dğach. 

I jeszcze jedna uwaga: list musi byĺ napisany w jňzyku hiszpaŒskim/angielskim/lub innym 
w zaleŨnoŜci od kraju z kt·rym prowadzona jest wsp·ğpracaé

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 2. ZAKĞADAMY FIRMŇ

1. Od czego zaczŃĺ?
Jedna z pierwszych decyzji, kt·re naleŨy podjŃĺ zakğadajŃc przedsiňbiorstwo, dotyczy 
wyboru odpowiedniej formy prawnej dla rozpoczynanej dziağalnoŜci. Jak moŨe juŨ 
wiesz, istnieje piňĺ podstawowych form prowadzenia dziağalnoŜci gospodarczej: ýrma 
jednoosobowa, sp·ğka cywilna, sp·ğdzielnia, sp·ğka akcyjna, sp·ğka z ograniczonŃ 
odpowiedzialnoŜciŃ.
PoniŨej przedstawiamy kr·tkie om·wienie r·Ũnych struktur prawnych. Przeczytaj uwaŨnie, 
czym kaŨda z nich siň charakteryzuje. PodkreŜl pojňcia, kt·rych nie rozumiesz. Po 
przeczytaniu podanych informacji, poproŜ nauczyciela o wyjaŜnienie niezrozumiağych 
fragment·w. WaŨne jest, abyŜ rozumiağ podstawowe zagadnienia prawne, zanim 
rozpoczniesz z kolegami prowadzenie wğasnej ýrmy.

PODSTAWOWE FORMY PROWADZENIA DZIAĞALNOśCI 
GOSPODARCZEJ:

Ʒ Firma jednoosobowa (dziağalnoŜĺ jednoosobowa)

Ʒ Sp·ğki osobowe (cywilna, jawna, partnerska, komandytowa, 
komandytowo-akcyjna)

Ʒ Sp·ğdzielnia

Ʒ Sp·ğka akcyjna (S.A.)

Ʒ Sp·ğka z ograniczonŃ odpowiedzialnoŜciŃ (sp. z o.o.)

(rys. 14 ï po prawej) 

NAJWAŧNIEJSZE CECHY STRUKTUR PRAWNYCH:

OdpowiedzialnoŜĺ ýnansowa: ObowiŃzek spğacenia wszystkich naleŨnoŜci i dğug·w 
zwiŃzanych z prowadzonŃ przez Ciebie ýrmŃ. JeŜli prowadzisz jednoosobowŃ dziağalnoŜĺ 
gospodarczŃ lub jesteŜ partnerem w sp·ğce osobowej, wierzyciele mogŃ siňgnŃĺ r·wnieŨ 
po Tw·j majŃtek prywatny ï np. Tw·j dom lub samoch·d ï aby spğaciĺ, to co jesteŜ im 
winien. W r·Ũnych sp·ğkach osobowych jest to rozwiŃzane w inny spos·b na przykğad 
w sp·ğce komandytowej niekt·rzy wsp·lnicy mogŃ nie odpowiadaĺ za zobowiŃzania sp·ğki 
swoim majŃtkiem jednak majŃ wtedy ograniczony wpğyw na funkcjonowanie sp·ğki.

Udziağowcy lub akcjonariusze: osoby, kt·re posiadajŃ czňŜĺ akcji ýrmy lub udziağ·w w ýrmie. 
Akcje / udziağy to r·wne jednostki, na kt·re podzielona jest ýrma.

OsobowoŜĺ Prawna: Sp·ğka akcyjna oraz sp·ğka Z.O.O. a takŨe sp·ğdzielnia posiadajŃ 
osobowoŜĺ prawnŃ. Oznacza to Ũe wszelkie roszczenia majŃtkowe wzglňdem sp·ğki mogŃ 
byĺ zaspokajane tylko z majŃtku tej sp·ğki. WiŃŨe siň to oczywiŜcie z pewnymi ograniczeniami 
prawnymi wpğywajŃcymi na funkcjonowanie sp·ğki. InnŃ korzyŜciŃ z posiadania osobowoŜci 
prawnej to jasne rozdzielenie roli wğaŜciciela sp·ğki (sŃ nimi akcjonariusze w sp·ğce 
akcyjnej, udziağowcy w sp·ğce Z.O.O. czy czğonkowie w przypadku sp·ğdzielni) i roli osoby 
zarzŃdzajŃcej sp·ğkŃ lub sp·ğdzielniŃ. KonsekwencjŃ takiej sytuacji jest to Ũe niezaleŨnie od 
tego czy jeden z wsp·ğwğaŜcicieli zechce siň wycofaĺ sp·ğka nie przestanie funkcjonowaĺ. 

Kapitağ inwestycyjny: pieniŃdze przeznaczone do zainwestowania w nowŃ ýrmň.

Podatek dochodowy: Procent od zysku osiŃgniňtego przez osoby lub przedsiňbiorstwa, 
pobierany przez paŒstwo.
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Jednoosobowa 
dziağalnoŜĺ 
gospodarcz

Sp·ğki osobowe Sp·ğdzielnia Sp·ğka akcyjna Sp·ğka z ograniczonŃ 
odpowiedzialnoŜciŃ

WğasnoŜ wğaŜciciel wsp·lnicy czğonkowie akcjonariusze wsp·lnicy
OdpowiedzialnoŜ nieograniczona Nieograniczona ograniczona ograniczona ograniczona

Przepisy 
podatkowe

dla os·b 
ýzycznych

dla os·b 
ýzycznych

dla 
przedsiňbiorstw

dla 
przedsiňbiorstw dla przedsiňbiorstw

Procedury 
gğosowania nie potrzebna wsp·lnicy czğonkowie akcjonariusze zgodnie z zawartŃ 

umowŃ

W tym miejscu wypisz pojňcia, kt·re podkreŜliğeŜ w tekŜcie. Nauczyciel odpowie na pytania, 
jakie w zwiŃzku z nimi masz.

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

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

Masz juŨ podstawowe informacje na temat r·Ũnych form prowadzenia dziağalnoŜci 
gospodarczej. Czňsto w nazwie ýrmy pojawia siň informacja na temat jej formy prawnej, 
np.

Sp·ğdzielnia RzemieŜlnicza ĂPrzyszğoŜĺò

AGRO ï TECH sp. z o.o.

ROMEX S.A.

Czy moŨesz podaĺ jeszcze inne przykğady?

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

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

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

Nad rozwiŃzaniem kolejnego zadania bňdziesz wsp·ğpracowağ z kolegami w mağym zespole. 
UwaŨnie wysğuchajcie polecenia i wyjaŜnieŒ nauczyciela. Do wykonania zadania bňdziecie 
potrzebowaĺ miejscowej ksiŃŨki telefonicznej lub branŨowego katalogu ýrm i instytucji 
funkcjonujŃcych w waszej miejscowoŜci. Zadanie polega na znalezieniu r·Ũnych rodzaj·w 
ýrm, kt·re dziağajŃ w okolicy.
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PRZEDSIŇBIORSTWA Z MOJEJ MIEJSCOWOśCI:

FIRMA JEDNOOSOBOWA :

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

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

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

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

SPčĞKA CYWILNA:

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

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

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

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

......
SPčĞDZIELNIA:

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

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

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

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

SPčĞKA AKCYJNA:

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

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

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

.........................................................................................
SPčĞKA Z O.O.:

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

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

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

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

Przeanalizuj zebrane informacje. Jaki rodzaj dziağalnoŜci gospodarczej jest najpopularniejszy 
w Twojej miejscowoŜci?

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

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

Dlaczego tak jest?

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

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

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

Przyszedğ czas na to, aby zdecydowaĺ, kt·ra forma dziağalnoŜci gospodarczej bňdzie 
najbardziej odpowiednia dla ýrmy, kt·rŃ zorganizujecie w klasie. Decyzjň musicie podjŃĺ 
wsp·lnie, pomoŨe wam w tym nauczyciel, kt·ry bňdzie waszym Ăkonsultantemò. Na poczŃtku 
jednak zastan·wcie siň na poniŨszymi pytaniami byĺ moŨe pomogŃ wam w wyborze.

1) Czy chcielibyŜcie aby kaŨdy z was miağ prawo gğosu w waŨnych dla ýrmy 
sprawach?

2) Czy za zobowiŃzania ýrmy lepiej odpowiadaĺ majŃtkiem prywatnym czy tylko 
majŃtkiem ýrmy?

3) Czy wasza ýrma powinna posiadaĺ osobowoŜĺ prawnŃ?

Struktura prawna, kt·rŃ wybraliŜmy dla naszej ýrmy, to:

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

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

................................................................................................................................................
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 2. ZAKĞADAMY FIRMŇ

2. Sprawa kapitalnej wagi
Trzeba podjŃĺ kolejnŃ waŨnŃ decyzjň. Wszyscy czğonkowie sp·ğdzielni muszŃ zdecydowaĺ, 
jakŃ kwotň chcieliby zainwestowaĺ w klasowŃ ýrmň. Te pieniŃdze to tak zwany kapitağ 
poczŃtkowy przedsiňbiorstwa. KaŨdy z czğonk·w sp·ğdzielni powinien zainwestowaĺ takŃ 
samŃ kwotň ï musicie tylko zdecydowaĺ, ile!
Byĺ moŨe poniŨsze informacje pomogŃ wam w podjňciu decyzji:

1. Kapitağ poczŃtkowy potrzebny bňdzie do pokrycia pierwszych wydatk·w waszej ýrmy. 
JeŜli bňdziecie potrzebowaĺ wiňcej pieniňdzy, trzeba bňdzie rozejrzeĺ siň za innymi 
Ŧr·dğami ýnansowymi (np. poŨyczka z banku, sprzedaŨ akcji, zorganizowanie loterii 
itd.).

2. JeŜli w przyszğoŜci zdecydujecie o zakoŒczeniu dziağalnoŜci 
i zamkniňciu sp·ğdzielni, kaŨdy z jej czğonk·w bňdzie miağ 
prawo do jednakowego udziağu w zyskach ýrmy.

PoniŨej moŨesz zapisaĺ swoje pytania i wŃtpliwoŜci dotyczŃce 
kapitağu poczŃtkowego ýrmy i poprosiĺ nauczyciela o ich wyjaŜnienie:

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

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

Zanim podejmiecie decyzjň, warto przeprowadziĺ kilka obliczeŒ:

Gdyby kaŨdy z czğonk·w sp·ğdzielni, zainwestowağ w kapitağ poczŃtkowy 10 zğ, to jakŃ kwotň 
uzyskamy? ..............................................................................................................................
................................................................................................................................................

A ile wynosiğby kapitağ poczŃtkowy sp·ğdzielni przy inwestycji kaŨdego z jej czğonk·w 
w wysokoŜci 17,50 zğ? ............................................................................................................
................................................................................................................................................

Ile musiağby zainwestowaĺ kaŨdy z czğonk·w sp·ğdzielni, aby jej kapitağ poczŃtkowy wyni·sğ 
400 zğ? ....................................................................................................................................

Teraz wszystko zaleŨy od was. Ile zainwestujecie w waszŃ ýrmň? Pamiňtaj, Ũe aby podjŃĺ 
decyzjň, wszyscy czğonkowie sp·ğdzielni muszŃ jŃ zaakceptowaĺ!

Czy trudno byğo podjŃĺ decyzjň? ...........................................................................................

Co wam pomogğo w podjňciu decyzji? .....................................................................................
................................................................................................................................................

KaŨdy z czğonk·w sp·ğdzielni zainwestuje w niŃ ..................  zğ.

Kapitağ poczŃtkowy sp·ğdzielni wynosi .................................. zğ. 
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 2. ZAKĞADAMY FIRMŇ

3. O kapitale raz jeszcze.
Kapitağ poczŃtkowy to tylko jedno z Ŧr·değ ýnansowania dziağalnoŜci sp·ğdzielni, kt·rej 
funkcjonowanie na pewno bňdzie wymagağo sporych nakğad·w. Czy macie pomysğy 
w jaki spos·b juŨ teraz moŨecie pozyskaĺ te Ŝrodki? Byĺ moŨe za inspiracje posğuŨŃ wam 
poniŨsze pomysğy.

1) Inwestorzy z zewnŃtrz.
Wasze przedsiňwziňcie moŨe wydaĺ siň atrakcyjne dla os·b z zewnŃtrz kt·re zgodzŃ siň 
zainwestowaĺ sw·j kapitağ w waszŃ dziağalnoŜĺ. Inwestorzy bňdŃ chcieli jednak otrzymaĺ 
sw·j kapitağ z powrotem wraz z odpowiedniej wielkoŜci odsetkami.

2) Kapitağ poczŃtkowy
Dysponujecie kapitağem poczŃtkowym kt·rego nie wykorzystujecie jeszcze w tej chwili 
moŨe warto byğoby siň zastanowiĺ nad zainwestowaniem go. Aby wybraĺ dobrŃ inwestycje 
musicie wziŃĺ pod uwagň nastňpujŃce elementy:

Horyzont inwestycji ï Kiedy wasz kapitağ bňdzie wam potrzebny?

Zysk ï Na jakiej wielkoŜci oprocentowanie moŨecie liczyĺ?

PewnoŜĺ ï Czy inwestycja jest w jakiŜ spos·b gwarantowana?

Kapitalizacja odsetek ï Jak czňsto wasz zysk doliczaĺ siň bňdzie do waszego kapitağu? Ma 
to duŨe znaczenie gdyŨ pozwala to wykorzystaĺ efekt procentu skğadanego. Przyjrzyj siň 
poniŨszej tabelce Ũeby poznaĺ r·Ũnice. (inwestycja na 10 lat na 1000zğ na 12% rocznie)

Rok Brak kapitalizacji Kapitalizacja roczna Kapitalizacja miesiňczna Kapitalizacja dzienna
1 1120 1120 1126,825 1127,475
2 1240 1254,4 1269,735 1271,199
3 1360 1404,928 1430,769 1433,245
4 1480 1573,519 1612,226 1615,947
5 1600 1762,342 1816,697 1821,939
6 1720 1973,823 2047,099 2054,19
7 1840 2210,681 2306,723 2316,047
8 1960 2475,963 2599,273 2611,284
9 2080 2773,079 2928,926 2944,157
10 2200 3105,848 3300,387 3319,462

3) Kredyty i poŨyczki 
Kolejnym Ŧr·dğem ýnansowania waszej inwestycji mogŃ byĺ kredyty  bŃdŦ  poŨyczki. Jednak 
trzeba pamiňtaĺ o tym, Ũe kaŨdy kredyt naleŨy spğaciĺ, nie zaleŨnie od tego, czy wasza 
inwestycja siň zwr·ci  czy teŨ nie. W momencie kiedy zdecydujecie siň  na kredyt bŃdŦ 
poŨyczkň, warto zapoznaĺ siň  z propozycjami kilku bank·w, w celu wybrania najbardziej 
korzystnej oferty dla Was.

Kredyty mogŃ siň r·Ũniĺ:

StopŃ oprocentowania ï choĺ nie zawsze najniŨsze oprocentowanie oznacza najtaŒszy 
kredyt.

Okresem spğaty ï czyli jak duŨo czasu macie na spğatň kredytu. Warto r·wnieŨ zwr·ciĺ 
uwagň po jakim czasie musicie zaczŃĺ spğacaĺ kredyt.
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Warunkami kredytu i jego spğaty ï Na koszt kredytu skğadajŃ siň nie tylko oprocentowanie 
ale i opğaty i prowizje bankowe.

4) Jakie jeszcze moŨliwoŜci znacie? ................................................................................
.....................................................................................................................................

Planowanie ýnansowe.

PoznaliŜcie juŨ wybrane narzňdzia przy pomocy kt·rych moŨecie ýnansowaĺ swoje wydatki. 
Jednak najwaŨniejsze jest to by dobrze je sobie zaplanowaĺ. Wiele duŨych ýrm planuje 
swoje wydatki i przygotowuje wczeŜniej Ŝrodki na wiňksze wydatki. SŃ to tak zwane rezerwy 
celowe. Byĺ moŨe mieliŜcie kiedyŜ jakieŜ duŨe wydatki do kt·rych przygotowywaliŜcie siň 
wczeŜniej. A moŨe ktoŜ z was oszczňdzağ by kupiĺ sobie laptopa albo rower lub inne rzeczy 
o kt·rych marzyliŜcie? Aby dobrze zaplanowaĺ swoje wydatki musicie sobie odpowiedzieĺ 
na kilka pytaŒ:

Kiedy chce dokonaĺ zakupu (kiedy bňdň potrzebowağ pieniňdzy)..........................................
................................................................................................................................................
Jakiego Kapitağu potrzebujň? .................................................................................................
Ile musze miesiňcznie oszczňdzaĺ aby w tym czasie kapitağ zgromadziĺ (a ile mogň)? .......
................................................................................................................................................
Gdzie mogň ulokowaĺ oszczňdnoŜci aby skr·ciĺ ten czas lub ewentualnie zmniejszyĺ 
konieczne nakğady? ................................................................................................................
................................................................................................................................................
Dlaczego? ..............................................................................................................................

Teraz wraz z kolegami spr·bujcie og·lnie zaplanowaĺ wydatki waszej sp·ğdzielni. PomoŨe 
wam w tym wasz nauczyciel.

 2. ZAKĞADAMY FIRMŇ

4. Rejestracja

Czy czňsto wypeğniasz formularze? .......................................................................................

Kiedy? .....................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Przyszedğ czas, aby siň zarejestrowaĺ jako czğonek sp·ğdzielni. Wypeğnij poniŨszy formularz, 
kt·ry bňdzie zaŜwiadczeniem, Ũe jesteŜ czğonkiem 
sp·ğdzielni i wğaŜcicielem okreŜlonej liczby udziağ·w. 
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REJESTR CZĞONKčW SPčĞDZIELNI
Data: éééééééééééé. Numer czğonkowski: .................................................

(inny dla kaŨdego z czğonk·w 
sp·ğdzielni)

MiejscowoŜĺ: ééééééééé

CERTYFIKAT CZĞONKOWSKI

Niniejszy certyýkat potwierdza, Ũe ja, .............................................. , jestem czğonkiem sp·ğdzielni,

 zağoŨonej przez uczni·w ............... klasy, w szkole ............................................................................

W utworzenie sp·ğdzielni zainwestowağem ........................ zğ.

PowyŨsze informacje akceptujň i poŜwiadczam wğasnorňcznym podpisem:

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

Dokument przechowywaĺ w bezpiecznym miejscu!

Z ilu cyfr skğada siň numer nadawany ýrmie podczas rejestracji w rejestrze przedsiňbiorc·w? 
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Wybierz numer rejestracyjny dla waszej sp·ğdzielni: .............................................................

W jakim formacie zapisağeŜ datň na certyýkacie czğonkostwa w sp·ğdzielni ? ..........................
................................................................................................................................................

Pamiňtaj, Ũe lepiej zapisywaĺ datň peğnymi sğowami, np. 25 paŦdziernika 2003, zamiast 
w formacie DD ï MM ï RR (dzieŒ ï miesiŃc ï rok).

Przyjrzyj siň r·Ũnym dokumentom i formularzom, kt·re rozdağ nauczyciel. Wszystkie 
zwiŃzane sŃ z rynkiem pracy. UmiejňtnoŜĺ ich prawidğowego wypeğnienia moŨe bardzo 
Ci siň przydaĺ w  niedalekiej przyszğoŜci, np. kiedy zaczniesz szukaĺ pierwszej pracy.

PoniŨej wypisz otrzymane od nauczyciela dokumenty i formularze: 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................
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 2. ZAKĞADAMY FIRMŇ

5. Zr·b to po swojemu!
PomyŜl o r·Ũnych rodzajach organizacji, instytucji i ýrm, kt·re znasz. W jakim celu zostağy 
utworzone?

Przygotuj listň r·Ũnych organizacji i instytucji funkcjonujŃcych w Twojej miejscowoŜci. MoŨe 
m·gğbyŜ zostaĺ wolontariuszem w kt·rejŜ z nich? Najpierw zbierz podstawowe informacje!

LISTA ORGANIZACJI DZIAĞAJłCYCH LOKALNIE:

Nazwa Adres Telefon E-mail
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Nazwa Adres Telefon E-mail
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iz
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e

Nazwa Adres Telefon E-mail

O
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ch

ar
yt
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yw

ne

Nazwa Adres Telefon E-mail

O
rg

an
iz

ac
je

 
ed

uk
ac
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ne

Nazwa Adres Telefon E-mail
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rg
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je
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or
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w

Nazwa Adres Telefon E-mail
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e

Nazwa Adres Telefon E-mail
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an
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je
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Do kt·rej grupy moŨna zakwaliýkowaĺ waszŃ sp·ğdzielniň? ...................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Organizacje, instytucje i sp·ğki muszŃ posiadaĺ tak zwany Statut. Czy wiesz, jak wyglŃda 
Statut? Czy wiesz, jakie zawiera informacje? 

Wszystkie zagadnienia zwiŃzane z funkcjonowaniem i strukturŃ danej organizacji zawarte 
sŃ w jej Statucie. Klasowa sp·ğdzielnia r·wnieŨ powinna posiadaĺ sw·j Statut. 

PracujŃc w grupach, spr·bujcie napisaĺ Statut dla waszej sp·ğdzielni. PoniŨej zamieszczamy 
model, z kt·rego moŨecie skorzystaĺ.

JeŜli nie posiadacie niekt·rych z informacji, potrzebnych do umieszczenia 
w Statucie, zostawcie na razie puste miejsce. Informacje uzupeğnicie, gdy 
bňdŃ dostňpne.

STATUT

1

Nazwa podmiotu i siedziba gğ·wna: 

Sp·ğdzielnia bňdzie dziağaĺ pod nazwŃ ...................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

2

Cele, misja i zakres kompetencji: 

Cele, misja i zakres kompetencji sp·ğdzielni sŃ nastňpujŃce:

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

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

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

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

Sp·ğdzielnia bňdzie realizowaĺ powyŨsze cele w nastňpujŃcy spos·b:

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

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

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

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

3

Okres funkcjonowania podmiotu:

Sp·ğdzielnia rozpoczňğa swojŃ dziağalnoŜĺ dnia éééé.......ééééééééééééé
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4

Siedziba i adres podmiotu:

Siedziba sp·ğdzielni znajduje siň w ééééééééééé., ul. ééé.........ééééé.., 
................................................................................................................................................

5

Liczba os·b, kt·re kwaliýkujŃ siň jako czğonkowie sp·ğdzielni oraz poŜwiadczyğy na piŜmie 
chňĺ wstŃpienia do sp·ğdzielni wynosi ééééééééééééééé................ééé..

6

Kapitağ poczŃtkowy:

Cağkowity kapitağ udziağowc·w wynosi éééééééééééééééééézğ.

Kapitağ jest podzielony na éééé.. udziağ·w, kaŨdy o wartoŜci ééééé. zğ. KaŨdy 
z udziağ·w niesie ze sobŃ jednakowe prawa w ramach podmiotu.

7

Dywidendy bňdŃ zawsze wypğacane w zwiŃzku z ...................................................................
................................................................................................................................................

8

Struktura i zarzŃdzanie podmiotem:

Dyrektor ...................................................................... 

Dziağ ýnans·w ............................................................. 

Dziağ handlowy ............................................................ 

Dziağ marketingu ......................................................... 

Prawo czğonk·w do podejmowania decyzji bňdzie realizowane poprzez éééé..................
................................................................................................................................................

KaŨdy z czğonk·w dysponuje éééé.............é. gğosem / gğosami.

9

KsiňgowoŜĺ:

Sprawozdanie ýnansowe bňdzie prezentowane udziağowcom co ............... miesiňcy, a jego 
opracowanie nadzorowane bňdzie przez éééééé..........................................................
................................................................................................................................................

10

RozwiŃzanie, podziağ lub fuzja:

RozwiŃzanie ééééé.........................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
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11

Postanowienia dodatkowe i koŒcowe:

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

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

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

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

Podpisy:

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

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

 2. ZAKĞADAMY FIRMŇ

6. Wizerunek ý rmy
NajwyŨszy czas wybraĺ nazwň dla waszej sp·ğdzielni. Byĺ moŨe macie juŨ jakieŜ pomysğy. 
Dobra nazwa ý rmy powinna charakteryzowaĺ siň nastňpujŃcymi cechami:

Ʒ Musi byĺ ğatwa do zapamiňtania i Ăchwytliwaò.

Ʒ Musi byĺ ğatwa do wym·wienia w r·Ũnych jňzykach.

Ʒ Musi pasowaĺ do wizerunku ý rmy.

Ʒ Nie moŨe nieŜĺ ze sobŃ negatywnych skojarzeŒ.

Ʒ Powinna podobaĺ siň wszystkim udziağowcom.

Czy nazwa, kt·rŃ wymyŜliğeŜ dla sp·ğdzielni, ma powyŨsze cechy? JeŜli nie, to zastan·w 
siň nad innymi moŨliwoŜciami. Zapisz swoje pomysğy na nazwň sp·ğdzielni drukowanymi 
literami: 

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

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

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

Zaproponuj swoje pomysğy podczas burzy m·zg·w na temat nazwy dla sp·ğdzielni. 
Pamiňtaj, Ũe liczy siň kaŨdy pomysğ. 
PracujŃc w grupach, musicie, spoŜr·d wszystkich zaproponowanych nazw zapisanych na 
tablicy, wybraĺ trzy, kt·re zdaniem waszej grupy sŃ najlepsze. 

Nasza grupa wybrağa nastňpujŃce nazwy:

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

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

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

Czy trudno byğo wam podjŃĺ decyzjň? .........................  

Co zadecydowağo o wyborze kaŨdej z trzech nazw? Zapisz czynniki, kt·re wpğynňğy na 
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waszŃ decyzjň obok kaŨdej z nich:

.......................................................  - .....................................................................................

.......................................................  - .....................................................................................

.......................................................  - .....................................................................................

Przyszedğ czas ostatecznego ustalenia nazwy dla sp·ğdzielni. Podaj nauczycielowi trzy 
nazwy wybrane przez waszŃ grupň. 
Kt·ra nazwa zyskağa najwiňcej gğos·w?

WybraliŜmy nastňpujŃcŃ nazwň: ...........................................

Po wybraniu nazwy dla sp·ğdzielni trzeba zajŃc siň zaprojektowaniem jej logo. Pamiňtaj, 
Ũe ludzie ğatwo zapamiňtujŃ wizerunki i znaki. 
Kt·re z podanych poniŨej przykğad·w logo najbardziej Ci siň podobajŃ?

(wstawiĺ czarno-biağe loga r·Ũnych znanych ý rm)

Dlaczego? Czy widziağeŜ je juŨ wczeŜniej? ...........................................................................

Pamiňtasz ich kolory? .............................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Gdzie je wczeŜniej widziağeŜ? .................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

PrzygotowujŃc projekt logo, musisz pamiňtaĺ o nastňpujŃcych czynnikach:
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WIZERUNEK:
Czy bňdzie atrakcyjny dla klient·w naszej ýrmy?

JakŃ informacjň chcemy przekazaĺ za jego pomocŃ

NAZWA:

Czy uŨyjemy peğnej nazwy, czy tylko inicjağ·w? (dğugie sğowa mogŃ byĺ trudne do 
odczytania, ale z kolei inicjağy mogŃ byĺ niezrozumiağe

Jakiej czcionki uŨyjemy?

KOLORY:
Jakich kolor·w uŨyjemy: mocnych, czy pastelowych? (trzeba pamiňtaĺ, Ũe kolorowe 
logo czňsto pojawia siň teŨ w wersji czarno-biağej

W czasopismach rozdanych przez nauczyciela poszukaj r·Ũnych przykğad·w logo. Wybierz 
te, kt·re najbardziej Ci siň podobajŃ, wytnij i przyklej poniŨej. Pod kaŨdym zapisz nazwň 
ýrmy, kt·rŃ reprezentuje.

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

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

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

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

A teraz do pracy! Twoim zadaniem jest 
zaprojektowanie logo dla sp·ğdzielni. Pamiňtaj, 
Ũe logo bňdzie umieszczone na ýrmowym 
papierze, wizyt·wkach, naklejkach, moŨe siň 
teŨ pojawiĺ nawet na neonach reklamowych. 

Nie waŨne, ile razy bňdziesz zaczynaĺ cağŃ pracň od poczŃtku. Na tym polega kreatywne 
dziağanie. KoŒcowy efekt wynagrodzi wğoŨony wysiğek! 

Pamiňtaj o uwagach dotyczŃcych wizerunku, nazwy i kolorystyki logo. Wykonaj szkice 
swoich pomysğ·w. W grupie wybierzcie jeden pomysğ na logo, kt·ry najbardziej wam siň 
spodoba i razem go dopracujcie, dodajŃc odpowiednie kolory, czcionkň, przygotowujŃc 
r·Ũne rozmiary itd.

Gotowy projekt logo dla sp·ğdzielni przyklej poniŨej.

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

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

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

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

Zapisz wszystkie waŨne cechy waszego projektu logo:

Czcionka: ...............................................................................................................................

Rozmiar:  ................................................................................................................................

Kolory:  ...................................................................................................................................

Wz·r:  .....................................................................................................................................

Inne:  ......................................................................................................................................
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KaŨda z grup zaprezentuje teraz reszcie klasy sw·j projekt logo dla sp·ğdzielni. 
Przedstawiciele poszczeg·lnych grup pokaŨŃ klasie przygotowane projekty oraz kr·tko 
om·wiŃ ich najwaŨniejsze cechy charakterystyczne.  MoŨna nawet pokazaĺ pierwsze 
szkice pomysğu na logo oraz ewolucjň pomysğu w prezentowany projekt. 

Powodzenia!

Po dokonaniu prezentacji wszystkich projekt·w logo, nadszedğ czas wybraĺ ten wizerunek, 
kt·ry najlepiej pasuje do waszej sp·ğdzielni. Starajcie siň zachowaĺ obiektywnoŜĺ podczas 
dokonywania wyboru ï wizerunek waszej ýrmy zaleŨy od tej decyzji!

ZdecydowaliŜmy wsp·lnie, Ũe logo naszej sp·ğdzielni bňdzie wyglŃdaĺ nastňpujŃco: (poniŨej 
przyklej kopiň wybranego przez klasň projektu logo).

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

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

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

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

Firmowy papier i ýrmowe koperty sŃ bardzo czňsto uŨywane przez przedsiňbiorstwa. 
PomagajŃ w budowaniu profesjonalnego wizerunku ýrmy. PracujŃc w grupach, spr·bujecie 
zaprojektowaĺ papier ýrmowy dla sp·ğdzielni. Bňdzie potrzebny do prowadzenia ýrmowej 
korespondencji, wysyğania faks·w, wystawiania faktur itd.

PoniŨej zamieszczamy standardowy model papieru ýrmowego i koperty. MoŨesz go 
wykorzystaĺ jako wz·r do opracowania papieru i kopert dla sp·ğdzielni. Przyjrzyj siň teŨ 
innym przykğadom, przyniesionym do klasy przez nauczyciela i koleg·w. Porozmawiajcie 
o nich w grupach, byĺ moŨe dziňki nim pojawiŃ siň nowe pomysğy!

Papier ýrmowy:
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Koperta ýrmowa:

Po opracowaniu projekt·w kopert i papieru ýrmowego, zaprezentujcie swoje pomysğy reszcie 
klasy. Teraz razem musicie ustaliĺ, kt·ry projekt jest najlepszy na potrzeby waszej ýrmy.

PostanowiliŜmy, Ũe papier ýrmowy i koperty naszej sp·ğdzielni bňdŃ wyglŃdaĺ nastňpujŃco: 
(poniŨej przyklej kopiň projektu papieru ýrmowego i koperty).

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

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

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

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

 2. ZAKĞADAMY FIRMŇ

7. Korespondencja ýrmowa
Wasza sp·ğdzielnia bňdzie komunikowaĺ siň na piŜmie ze swoimi dostawcami i klientami. 
Listy wysyğane do nich powinny byĺ jasne, zwiňzğe i poprawnie napisane. Chodzi o to, aby 
adresat m·gğ ğatwo zrozumieĺ zawarte w nich informacje.

Jak wyglŃda korespondencja ýrmowa? PoniŨej zamieszczamy standardowy model takiego 
listu:
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Przyjrzyj siň dokğadnie r·Ũnym przykğadom list·w ýrmowych, kt·re rozdağ 
nauczyciel.

Czy ich struktura przypomina zamieszczony powyŨej model? 

éééééééééééééééééééééééééééééééé
ééé......................................................................................................é

Kt·rych element·w najczňŜciej brakuje?

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

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

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

................................................................................................................................................
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Nazwa i logo, 
dane nadawcy

Nazwa i adres  Nr referencyjny
adresata listu
 Data

Pozdrowienia

Tekst listu

ZakoŒczenie

     Podpis

     Imiň i Nazwisko
     stanowisko



Jakie informacje powinny siň znaleŦĺ w miejscu przeznaczonym na dane nadawcy?

éé.........................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Czy przykğady list·w ýrmowych, rozdane przez nauczyciela, zawierajŃ adres e-mail 
nadawcy?

éééééééééééééééééééé..................ééééééééééééééé

Czy uwaŨasz, Ũe podanie adresu e-mail w liŜcie ýrmowym jest waŨne?

éééééééééé...............éééééééééééééééééééééééééé

Dlaczego?

éééé..................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Jak widzisz, listy wysyğane przez ýrmy majŃ wpğyw na ksztağtowanie ich wizerunku. Kt·re 
z tych informacji najbardziej efektywnie ksztağtujŃ, Twoim zdaniem, wizerunek ýrmy?

ééé.....................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Kilka rad, kt·re pomogŃ Ci w przygotowywaniu korespondencji ýrmowej:

Ʒ Najpierw zbierz wszystkie informacje, kt·re bňdŃ Ci potrzebne do napisania listu.

Ʒ Zastan·w siň, w jakim celu piszesz list ï co chcesz za jego pomocŃ osiŃgnŃĺ?

Ʒ Napisz treŜĺ listu na brudno.

Ʒ SprawdŦ napisany tekst i popraw zauwaŨone bğňdy ortograýczne, gramatyczne 
i stylistyczne.

PracujŃc w grupach, napiszecie list w imieniu swojej ýrmy. WyobraŦ sobie, Ũe wasza 
sp·ğdzielnia otrzymağa nastňpujŃcy list i trzeba na niego odpisaĺ. 

PiszŃc list, pamiňtaj o radach i podpowiedziach, kt·rych udzieliliŜmy Ci wczeŜniej. Po 
napisaniu listu dokğadnie go przeczytaj, Ũeby znaleŦĺ i poprawiĺ bğňdy, kt·rych mogğeŜ 
wczeŜniej nie zauwaŨyĺ.
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ééé.....................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
......................................................................................................................ééé..............
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
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Ciudad Industrial Valnal·n
C/Hornos, s/n, 33930 Langreo ï
Principado de Asturias ï EspaŔa
Phon +34 985 692227 ï Fax +34 985 683193
e-mail: valnalon@valnalon.com, web: www.valnalon.com 
Videoconference:985 678198

Ref.: MG/IES12

Sp·ğdzielnia klasowa
Gimnazjum nr 1
ul. Dğuga 34
01-345 Nowe Miasto
Polska

Langreo, 25 paŦdziernika 2003r.

Drodzy koledzy,

ChcielibyŜmy ustaliĺ z Wami datň i godzinň pierwszej video-
konferencji miňdzy naszymi klasami. Ten rodzaj komunikacji jest coraz 
czňŜciej wykorzystywany przez ýrmy, poniewaŨ umoŨliwia kontakty z 
kontrahentami, pozwalajŃc jednoczeŜnie zaoszczňdziĺ pieniŃdze i czas, 
zastňpujŃc wyjazdy sğuŨbowe.

Prosimy o jak najszybsze podanie termin·w, w kt·rych mogğaby odbyĺ 
siň nasza pierwsza video-konferencja. UmoŨliwi to nam poczynienie 
odpowiednich przygotowaŒ.

JeŜli potrzebne sŃ dodatkowe wyjaŜnienia, dotyczŃce tej kwestii, chňtnie 
ich udzielimy.

Z g·ry dziňkujň za pozytywne ustosunkowanie siň do naszej propozycji.

Manuel 

Manuel Garcia
Dziağ Marketingu i Komunikacji



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

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

.............ééé......................................................................................................................

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

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

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

.....................ééé................................................................................................................

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

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

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

.....................ééé................................................................................................................

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

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

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

.....................ééé................................................................................................................

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

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

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

............ééé.........................................................................................................................

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

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

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

Czy trudno byğo napisaĺ odpowiedŦ na zamieszczony powyŨej list? 

ééééééééééééééééééééééééééééé...............ééééééé

Co zajňğo Ci najwiňcej czasu?

ééé.....................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Ile wersji listu napisağeŜ na brudno, zanim powstağa ta ostateczna?

ééééé..............................................................................................................................
.................................éééééééééééééé.......ééééééééééééééé

 WyobraŦmy sobie teraz, Ũe musisz odpowiedzieĺ swojemu partnerowi faksem. PoniŨej 
zamieŜciliŜmy standardowy model wiadomoŜci przesyğanej przy pomocy faksu. 
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Jakie widzisz r·Ũnice miňdzy strukturŃ listu a strukturŃ faksu? 

éééé..................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

W jakiej sytuacji uŨyğbyŜ faksu, zamiast listu?

éééé..................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Co byğo ğatwiej napisaĺ ï list czy faks? Dlaczego?

éééé..................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

GdybyŜ musiağ natychmiast udzieliĺ odpowiedzi na otrzymany list, najlepszŃ metodŃ byğoby 
wykorzystanie poczty elektronicznej. 
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Logo

Dane 
nadawcy

Do: ..........................................
Fax nr: ....................................
Tytuğ: ......................................

Od: .........................................
Data: .......................................
IloŜĺ stron: .............................

WiadomoŜĺ

ZakoŒczenie- zwroty grzecznoŜciowe

Podpis
Imiň i nazwisko



Czy wiesz, jakie inne korzyŜci pğynŃ porozumiewania przy pomocy e-maila. 

éééé..................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Czy czňsto wysyğasz e-maile do znajomych?

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

Aby korzystaĺ z poczty elektronicznej, potrzebujesz adres e-mail, zlokalizowany na 
serwerze obsğugujŃcym pocztň. To wğaŜnie na serwerze przechowywane sŃ wszystkie 
Twoje wiadomoŜci pocztowe i moŨesz w kaŨdej chwili do nich siňgnŃĺ.

Podczas korzystania z poczty elektronicznej, pamiňtaj, Ũe:

Ʒ WiadomoŜĺ e-mail powinna byĺ kr·tka.

Ʒ Jest to metoda mniej formalna, niŨ korespondencja za pomocŃ tradycyjnych 
list·w.

Ʒ WiadomoŜĺ powinna mieĺ kr·tki i prosty tytuğ.

Ʒ Upewnij siň, Ũe adres e-mail odbiorcy wpisany jest poprawnie ï wiadomoŜĺ nie 
zostanie dostarczona, jeŜli w adresie pojawi siň nawet najmniejszy bğŃd.

Tak wyglŃda standardowa struktura wiadomoŜci e-mail. A moŨe razem z kolegami zağoŨycie 
konto e-mailowe dla waszej sp·ğdzielni i w praktyce wypr·bujecie to, czego siň dzisiaj 
nauczyliŜcie?

(wstawiĺ widok wiadomoŜci e-mail)
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 2. ZAKĞADAMY FIRMŇ

8. Gğos naszej ýrmy
Czy masz wğasny telefon kom·rkowy? éé.ééééééééééé........éééééé.é

JeŜli nie, to czy kiedykolwiek myŜlağeŜ o tym, aby sobie kupiĺ taki telefon?

éééééééééééééééééééééééééééééééé..........éééé.é

Dlaczego? éééééé.........................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Porozumiewanie siň za pomocŃ mowy jest jednŃ z najszybszych i najbardziej 
efektywnych metod komunikowania siň, pod warunkiem, Ũe posğugujemy 
siň niŃ w odpowiedni spos·b. Czy wiesz, na czym polegajŃ dobre maniery 
w korzystaniu z telefonu? PoniŨszy test pomoŨe Ci oceniĺ samego siebie.

Przy kaŨdym pytaniu wybierz jednŃ odpowiedŦ, kt·ra najlepiej opisuje Twoje 
zachowanie podczas rozm·w przez telefon. Nastňpnie podlicz zebrane 
punkty i sprawdŦ wynik.

1. Ile razy odzywa siň dzwonek telefonu, zanim go odbierzesz?

a) 3 do 5 razy

b) 5 do 10 razy

c) wiňcej niŨ 10 razy

2. OdbierajŃc telefon, m·wisz:

a) Halo, m·wi éé.........................

b) Halo.

c) Kto m·wi?

3. Czy Tw·j ton gğosu jest przyjazny, gdy odbierasz telefon?

a) Zawsze

b) Czasem

c) Nigdy

4. JeŜli osoba dzwoniŃca prosi Ciň o sprawdzenie dla niej jakichŜ informacji, czy:

a) Zapisujesz jej / jego numer telefonu i oddzwaniasz, jak tylko uda Ci siň znaleŦĺ 
informacje, o kt·rych byğa mowa?

b) Zapisujesz jej / jego numer telefonu, ale odkğadasz zebranie informacji 
i oddzwonienie na p·Ŧniej?

c) Gubisz kartkň z zapisanym numerem?
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5. JeŜli musisz zostawiĺ dla kogoŜ wiadomoŜĺ przez telefon, czy:

a) Podajesz swoje nazwisko, numer telefonu i godzinň, o kt·rej moŨna do Ciebie 
oddzwoniĺ?

b) Podajesz swoje nazwisko i numer telefonu?

c) Zapominasz zostawiĺ wiadomoŜci.

Punkty: 

Ʒ Za kaŨdŃ odpowiedŦ A dostajesz 5 punkt·w

Ʒ Za kaŨdŃ odpowiedŦ B dostajesz 3 punkty

Ʒ Za kaŨdŃ odpowiedŦ C dostajesz 0 punkt·w

Tw·j wynik:

Ʒ 15 do 20 punkt·w ï Gratulacje, masz nienaganne maniery przy korzystaniu 
z telefonu.

Ʒ 10 do 15 punkt·w ï Nie jest Ŧle, ale moŨe byĺ lepiej.

Ʒ Mniej niŨ 10 punkt·w ï Niestety, musisz nad sobŃ popracowaĺ!

Telefon jest bardzo uŨytecznym narzňdziem dla przedsiňbiorc·w. Jest jednym z najczňŜciej 
uŨywanych Ŝrodk·w komunikowania siň, poniewaŨ jest ğatwy w uŨyciu i pozwala na 
uzyskanie natychmiastowej odpowiedzi. Niegrzeczne zachowanie podczas rozmowy 
telefonicznej moŨe w spos·b negatywny odbiĺ siň na wizerunku ýrmy. Zar·wno z klientami, 
jak i z dostawcami ýrmy naleŨy rozmawiaĺ przez telefon uprzejmie i z szacunkiem. 

Oto kilka podpowiedzi, jak odnosiĺ siň do kontrahent·w ýrmy przez telefon:

Ʒ Uprzejmie witaj wszystkich telefonujŃcych i przedstawiaj siň na poczŃtku rozmowy.

Ʒ UŨywaj pytania: ĂW czym mogň Pani / Panu pom·c?ò

Ʒ JeŜli nie jesteŜ w stanie udzieliĺ odpowiedzi na pytanie postawione przez osobň 
telefonujŃcŃ do ýrmy lub musisz poszukaĺ potrzebnych informacji, poproŜ 
telefonujŃcego o podanie swojego nazwiska i numeru telefonu. Skontaktuj siň z nim, 
jak tylko znasz juŨ odpowiedŦ na zadane pytanie.

Ʒ JeŜli osoba telefonujŃca do ýrmy chce zostawiĺ wiadomoŜĺ, wszystko dokğadnie 
zanotuj. Warto mieĺ przy telefonie notatnik i dğugopis!

Ʒ Nie zapomnij podziňkowaĺ za zatelefonowanie do ýrmy oraz uprzejmie poŨegnaĺ 
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dzwoniŃcego. Poczekaj, aŨ to on pierwszy odğoŨy sğuchawkň.

Ʒ JeŜli Ty dzwonisz do kogoŜ, nie zapomnij najpierw przedstawiĺ siň, a nastňpnie 
poproŜ o poğŃczenie z osobŃ, z kt·rŃ chcesz rozmawiaĺ. Na przykğad: ĂDzieŒ dobry, 
nazywam siň éé.................é i dzwoniň z éé.................é. . Czy m·gğbym 
rozmawiaĺ z  éé...................é. ?ò

Ʒ JeŜli osoba, do kt·rej dzwonisz, jest nieobecna lub nie moŨe podejŜĺ do telefonu, 
nie zapomnij zostawiĺ wiadomoŜci. Na przykğad: podaj swoje nazwisko, nazwň ýrmy, 
numer telefonu, informacjň w jakiej sprawie dzwonisz oraz kiedy najlepiej do Ciebie 
oddzwoniĺ.

Ʒ UŜmiechaj siň, kiedy rozmawiasz przez telefon!

Zanim do kogoŜ zadzwonisz, uporzŃdkuj swoje myŜli, zastan·w siň, o czym chcesz 
rozmawiaĺ, jakie informacje przekazaĺ i otrzymaĺ.

WyobraŦmy sobie, Ũe musisz zadzwoniĺ do ýrmy ŜwiadczŃcej usğugi video-konferencji. 
Masz odpowiedzieĺ na ofertň tej ýrmy, kt·rŃ otrzymağeŜ pocztŃ. W ýrmie nikt nie odbiera 
telefonu, zgğasza siň automatyczna sekretarka. PracujŃc w grupach, przygotujcie tekst 
wiadomoŜci, kt·rŃ zostawicie na sekretarce. 

Scenariusz:

éééé..................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

To nie ğatwe, prawda? Pewnie przydağoby Ci siň jeszcze trochň ĺwiczeŒ? Posğuchaj uwaŨnie 
wiadomoŜci przygotowanych przez pozostağe grupy. Nauczyciel nagra je wszystkie, a 
nastňpnie cağŃ klasŃ odsğuchacie nagrane wiadomoŜci. Zastan·w siň nad mocnymi i 
sğabymi stronami nagraŒ.

Nie podobağo mi siň éééééééééééé.....................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Podobağo mi siň éééééé.................................................................................................
................................................................................................................................................

Brakowağo nastňpujŃcych  informacji éééééééééééééééééééé..............
................................................................................................................................................

Nastňpnym razem bňdň pamiňtaĺ, Ũeby ééééééé.....................................................

37

ZA
K

ĞA
D

A
M

Y 
FI

R
M

Ň



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

Opr·cz telefon·w, przedsiňbiorstwa uŨywajŃ innych Ŝrodk·w porozumiewania siň, 
wykorzystujŃcych mowň. Czy moŨesz podaĺ jakiŜ przykğad? éé..........................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Video-konferencja to technologia, dziňki kt·rej osoby znajdujŃce siň w r·Ũnych miejscach,  
mogŃ ze sobŃ rozmawiaĺ i jednoczeŜnie siň widzieĺ. W ten spos·b przedstawiciele ýrm 
mogŃ siň ze sobŃ Ăspotykaĺò nawet, gdy ich ýrmy znajdujŃ siň w bardzo odlegğych od siebie 
miejscach. Te Ăspotkaniaò odbywajŃ siň w specjalnych centrach video-konferencyjnych lub 
w obiektach ýrmy, pod warunkiem, Ũe sŃ one wyposaŨone w odpowiedni sprzňt. Kamera 
rejestruje, co siň dzieje, a sygnağ zostaje przesğany za pomocŃ ğŃczy satelitarnych do 
odbiornika. Potrzebny jest r·wnieŨ telefon. Aby poğŃczyĺ siň z rozm·wcŃ, naleŨy wybraĺ 
odpowiedni numer.

Jaki bňdzie koszt zorganizowania pierwszej video-konferencji z waszymi partnerami 
z zagranicy? Musicie zaplanowaĺ, jak dğugo bňdzie trwağa konferencja i ile, w zwiŃzku 
z tym, bňdzie kosztowağo poğŃczenie. Aby wszystko poszğo zgodnie z planem, najlepiej 
przygotowaĺ scenariusz przebiegu video-konferencji.

Nauczyciel pomoŨe wam w tym zadaniu, ale musicie pamiňtaĺ o nastňpujŃcych 
zagadnieniach:

Ʒ O czym bňdziecie rozmawiaĺ i w jakim jňzyku?

Ʒ O co chcecie zapytaĺ swoich koleg·w z zagranicy?

Ʒ Kto bňdzie zadawağ te pytania i w jakiej kolejnoŜci?

Ʒ Jak usiŃdziecie przed kamerŃ?

PracujŃc w grupach, opracujcie scenariusze pierwszej video-konferencji z kolegami 
z zagranicy. Gotowe scenariusze zaprezentujcie reszcie klasy. Jedna z grup odegra rolň 
partner·w z zagranicy. 

Zastan·w siň nad zaletami i wadami zaprezentowanych propozycji scenariusza video-
konferencji. Na ich podstawie wsp·lnie, cağŃ klasŃ, opracujcie ostatecznŃ wersjň 
scenariusza. KaŨdy z uczni·w powinien mieĺ jej egzemplarz.

Scenariusz naszej pierwszej video-konferencji:

Czas Osoba zabierajŃca gğos TreŜĺ wypowiedz
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 3. ORGANIZACJA PRACY I LUDZI

1. Nasze cele
Czy zastanawiağeŜ siň kiedyŜ nad tym jak waŨne jest stawianie sobie cel·w w Ũyciu oraz 
w kaŨdej podejmowanej dziağalnoŜci? KaŨda powaŨna ýrma ma wyznaczone cele kt·re 
wskazujŃ jej kierunki rozwoju. Jednak co tak naprawdň moŨemy okreŜliĺ mianem celu?

Prawdziwy cel powinien mieĺ nastňpujŃce cechy:

Ʒ Cel powinien byĺ precyzyjnie okreŜlony (data realizacji, dokğadnie okreŜlony pod 
wzglňdem jakoŜci wartoŜci i iloŜci)

Ʒ Cel powinien byĺ realny do zrealizowania 

Ʒ Cel powinien byĺ motywujŃcy do dziağania i wymagaĺ konkretnego dziağania

Ʒ Cel powinien byĺ zgodny z wyznawanymi przez nas wartoŜciami

Ʒ CEL MUSI BYĹ ZAPISANY NA KARTCE

Czym wg Ciebie powinien cechowaĺ siň cel?

Ʒ ................................................................................ 

Ʒ ................................................................................ 

KaŨde przedsiňwziňcie ma cele, kt·re trzeba osiŃgnŃĺ. Ty pewnie teŨ wyznaczyğeŜ sobie 
jakieŜ cele zwiŃzane z uczestniczeniem w kursie przedsiňbiorczoŜci. Jakie?

Ʒ ................................................................................ 

Ʒ ................................................................................ 

Ʒ ................................................................................ 
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Czy zastanawiağeŜ siň, co musisz zrobiĺ, Ũeby je osiŃgnŃĺ?

Ʒ ................................................................................ 

Ʒ ................................................................................ 

Ʒ ................................................................................ 

Z osiŃgniňcia jakich cel·w w swoim Ũyciu jesteŜ najbardziej dumny? PomyŜl o szkole, domu, 
sporcie, zainteresowaniach itd.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééé..................
................................................................................................................................................

PomyŜl o sp·ğdzielni, kt·rŃ zağoŨyğa Twoja klasa. Jakie, wedğug Ciebie, sŃ jej najwaŨniejsze 
cele? Zapisz je poniŨej, a nastňpnie porozmawiaj na ten temat z kolegami.

Ʒ ................................................................................ 

Ʒ ................................................................................ 

Ʒ ................................................................................ 

Nauczyciel pomoŨe wam teraz przeprowadziĺ debatň na temat cel·w waszej sp·ğdzielni. 
WeŦ w niej aktywny udziağ, wyraŨaj swoje opinie i sğuchaj uwaŨnie tego, co m·wiŃ Twoi 
koledzy. 

Jakie cele ustaliliŜcie dla waszej sp·ğdzielni?

Ʒ ................................................................................ 

Ʒ ................................................................................ 

Ʒ ................................................................................ 

Te cele mogŃ zostaĺ osiŃgniňte poprzez realizacjň okreŜlonych dziağaŒ. 
Jakie sŃ gğ·wne zadania, kt·re powinna realizowaĺ sp·ğdzielnia?

To sŃ gğ·wne obszary funkcjonowania ýrmy. W skğad kaŨdego z nich wchodzi okreŜlony 
zestaw dziağaŒ. Ich iloŜĺ bňdzie zaleŨağa od rozmiar·w ýrmy i zakresu jej dziağalnoŜci. 

Trzeba zidentyýkowaĺ dziağania w poszczeg·lnych obszarach funkcjonowania ýrmy. PracujŃc 
w grupach, spr·bujcie siň nad tym zastanowiĺ. W kaŨdej grupie jedna osoba powinna robiĺ 
notatki. Spr·bujcie przygotowaĺ listy dziağaŒ / zadaŒ w ramach poszczeg·lnych obszar·w, 
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wykorzystujŃc poniŨszy wykres jako wz·r. Podane pytania pomogŃ wam w wykonaniu 
zadania.

LISTA ZADAő W POSZCZEGčLNYCH OBSZARACH DZIAĞALNOśCI FIRMY

OBSZAR:      SZCZEGčĞOWE ZADANIA:

Jakie artykuğy bňdziemy eksportowaĺ?

Gdzie je kupimy?

Kiedy?

Kto?

 
Kto zajmie siň zorganizowaniem ýrmy?

Kto bňdzie przygotowywağ faktury?
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Kto przygotuje etykiety dla towar·w?

Jak widzisz, sp·ğdzielnia ma wiele dziağaŒ do zrealizowania! 

Aby podoğaĺ wszystkim zadaniom, przedsiňbiorstwa sŃ podzielone na dziağy. Podczas 
kolejnych zajňĺ zajmiemy siň zorganizowaniem kilku dziağ·w w waszej sp·ğdzielni, oraz 
rozdzielimy pomiňdzy nie poszczeg·lne zadania. 
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 3. ORGANIZACJA PRACY I LUDZI

2. Podziağ pracy
Dzisiaj zajmiemy siň opracowaniem struktury organizacyjnej waszej sp·ğdzielni, rozdzielajŃc 
obowiŃzki i zadania pomiňdzy poszczeg·lne dziağy. 

Dziağ to jednostka organizacyjna w ýrmie, kt·ra odpowiada za wykonanie okreŜlonego 
zestawu zadaŒ.

Dowiedz siň, z jakich dziağ·w skğada siň Twoja szkoğa:

Z kt·rego dziağu jest Tw·j nauczyciel? 

éééééééééééééééééééééééééééééééé...........ééééé

W kt·rym z nich chciağbyŜ pracowaĺ?

ééééééééééééééééééééééééééé...........éééééééééé

Dlaczego?

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

Firma zajmujŃca siň handlem zagranicznym (eksportem i importem) powinna skğadaĺ siň 
z kilku dziağ·w. Czy moŨesz zaznaczyĺ, kt·re z podanych niŨej dziağ·w sŃ niezbňdne dla 
funkcjonowania takiego przedsiňbiorstwa?

Ʒ KsiňgowoŜĺ

Ʒ Dziağ produkcji

Ʒ ZarzŃd

Ʒ Dziağ badaŒ i rozwoju

Ʒ Dziağ marketingu

Ʒ Dziağ handlowy

Ʒ Dziağ kadr

Kolejne ĺwiczenie wykonacie w grupach. Wasze zadanie polega na rozdzieleniu zadaŒ 
miňdzy poszczeg·lne dziağy sp·ğdzielni. Podziağ ýrmy na dziağy umoŨliwia rozdzielenie 
pracy pomiňdzy mniejsze, mniej lub bardziej niezaleŨne jednostki.
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DZIAĞ ZADANIA

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Å ééééééééééééééééé..................................... 

Kto bňdzie pracowağ w poszczeg·lnych dziağach? Aby wasza ýrma funkcjonowağa efektywnie 
i wydajnie, musicie postaraĺ siň dobraĺ najbardziej odpowiednich kandydat·w na kaŨde ze 
stanowisk.

A moŨe przyjrzymy siň, jak wyglŃda lokalny rynek pracy w waszym regionie?

Dziňki temu bňdzie wam ğatwiej okreŜliĺ wymagania, jakie bňdŃ musieli speğniĺ kandydaci 
do pracy w waszej sp·ğdzielni.

Zastan·wcie siň r·wnieŨ nad poniŨszymi kwestiami:

Jakie czynnoŜci bňdŃ wykonywağy osoby w poszczeg·lnych dziağach. PodpowiedziŃ bňdŃ 
zdeýniowane powyŨej zadania.
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Jakie umiejňtnoŜci potrzebne bňdŃ do wykonywania tych zadaŒ. PrzyporzŃdkuj 
umiejňtnoŜci z poniŨszej listy lub dopisz inne wymyŜlone przez Ciebie i koleg·w.:

Ʒ ZnajomoŜĺ jňzyk·w obcych (jakich?)
Ʒ Prawo Jazdy
Ʒ UmiejňtnoŜĺ radzenia sobie z problemami i sytuacjami kryzysowymi
Ʒ Obsğuga program·w typu word, excel
Ʒ UmiejňtnoŜĺ przewodzenia ludziom
Ʒ Opanowanie zasad marketingu
Ʒ UmiejňtnoŜĺ analitycznego myŜlenia
Ʒ ....................................................
Ʒ ....................................................
Ʒ ....................................................

Jakie cechy osobowoŜci mogŃ byĺ przydatne wg Ciebie?

Ʒ KreatywnoŜĺ, pomysğowoŜĺ
Ʒ SystematycznoŜĺ w pracy
Ʒ OtwartoŜĺ do ludzi
Ʒ KomunikatywnoŜĺ
Ʒ WytrwağoŜĺ w dŃŨeniu do cel·w
Ʒ CierpliwoŜĺ
Ʒ Opanowanie
Ʒ ....................................................
Ʒ ....................................................
Ʒ ....................................................

 3. ORGANIZACJA PRACY I LUDZI

3. Rynek pracy
Spr·bujmy przyjrzeĺ siň bliŨej rynkowi pracy.

Wypeğnij podanŃ poniŨej tabelň, na podstawie 
informacji zebranych podczas czytania 
zamieszczonych na nastňpnych stronach ogğoszeŒ 
oferujŃcych zatrudnienie. Postaraj siň zebraĺ jak 
najwiňcej danych, jeŜli niekt·rych informacji nie 
uda Ci siň znaleŦĺ, zaznacz te miejsca w tabeli 
gwiazdkŃ. 

Po przeanalizowaniu wszystkich ogğoszeŒ, 
podkreŜl informacje, kt·re mogŃ siň przydaĺ 
podczas przygotowywania ogğoszeŒ oferujŃcych 
pracň w waszej sp·ğdzielni.  
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Nr BranŨa
Stanowisko

Wymagania Co oferuje 
pracodawca Nazwa ý rmy Jak skğadaĺ 

podaniDziağ

1.

2.

3.

4.

5.

6.

(Wstawiĺ ogğoszenia o pracy ) zağŃczone sŃ scany ogğoszeŒ
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 3. ORGANIZACJA PRACY I LUDZI

4. Potrzebujemy ludzi!
Sp·ğdzielnia potrzebuje pracownik·w. 

PracujŃc w grupach, spr·bujecie przygotowaĺ ogğoszenia oferujŃce pracň w waszej ýrmie. 
PomogŃ wam w tym materiağy z poprzedniego rozdziağu ï przede wszystkim zamieszczone 
tam przykğady ogğoszeŒ.

Zanim wybierzecie ludzi na poszczeg·lne stanowiska, 
trzeba okreŜliĺ wymagania, kt·re powinni speğniaĺ 
kandydaci. Opracujcie ogğoszenia, a nastňpnie wybierzecie 
z nich najlepsze, kt·re zostanŃ powieszone w klasie na 
tablicy ogğoszeŒ.

Zastan·wcie siň, czego oczekujecie od kandydat·w na 
poszczeg·lne stanowiska i co im oferujecie.

STANOWISKO:
CZEGO OCZEKUJEMY: CO OFERUJEMY:

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

STANOWISKO:
CZEGO OCZEKUJEMY: CO OFERUJEMY:

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

STANOWISKO:
CZEGO OCZEKUJEMY: CO OFERUJEMY:

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Å ééééééééééééééé

Jakie inne informacje powinny znaleŦĺ siň w ogğoszeniu oferujŃcym pracň? Pamiňtaj, aby 
kaŨde ogğoszenie zawierağo logo waszej sp·ğdzielni!
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OGĞOSZENIA:

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

.......ééé..........................................................................................................................

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

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

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

.....................ééé................................................................................................................

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

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

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

.....................ééé................................................................................................................

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

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

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

.....................ééé................................................................................................................

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

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

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

.....................ééé................................................................................................................

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

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

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

.....................ééé................................................................................................................

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

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

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

.....................ééé................................................................................................................

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

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

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

.....................ééé................................................................................................................

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

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

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

.....................ééé................................................................................................................

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

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

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

.....................ééé................................................................................................................

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

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

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

.....................ééé................................................................................................................

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

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

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

.....................ééé................................................................................................................

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

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

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

.....................ééé................................................................................................................

................................................................................................................................................
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 3. ORGANIZACJA PRACY I LUDZI

5. Firma a Ŝrodowisko
Co wiemy o regionie w kt·rym funkcjonujemy

Zanim zağoŨysz ýrmň i zaczniesz prowadziĺ interesy warto najpierw zapoznaĺ siň 
z otoczeniem w kt·rym bňdzie ona funkcjonowağa. Jak wykorzystaĺ walory jakie daje nam 
otocznie? Na jakie trudnoŜci moŨemy natraýĺ dziağajŃc w tym otoczeniu? Zastan·wcie siň 
nad tym wsp·lnie z kolegami.

Na ile znasz sw·j region-odpowiedz na pytania i por·wnaj wyniki z kolegami.

Jak nazywa siň gmina w kt·rej mieszkasz? ........................................................................ ...
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Jak nazywa siň najwiňksze miasto w wojew·dztwie? ............................................................

Ilu ma mieszkaŒc·w? .............................................................................................................

Jakie zwierzňta i roŜliny moŨna spotkaĺ w twoim regionie? .....................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Jakie duŨe ýrmy majŃ siedzibň w twojej gminie?.................................................................... 
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
..............

Jakie atrakcje przyrodnicze, zabytki, oraz obiekty kulturowe warto zobaczyĺ w twojej okolicy? 
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Dlaczego akurat te? ...............................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

W jaki spos·b zareklamowağbyŜ sw·j region swoim kolegom z Hiszpanii?..............................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Jakie problemy najbardziej dotykajŃ twojej gminy?.................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

W jaki spos·b moŨesz wykorzystaĺ walory przyrodniczo kulturowe swojego regionu do 
rozwoju swojej ýrmy?..............................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
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Jak to robiŃ inni? 

Ʒ DziağalnoŜĺ na rzecz ochrony Ŝrodowiska poprawiajŃ wizerunek ýrmy przez co klienci 
chňtniej kupujŃ jej produkty.

Ʒ PromujŃc region z kt·rego pochodzi ýrma wpğywa na jego rozw·j ekonomiczny 
przyciŃgajŃc turyst·w.

Ʒ Przyroda jest Ŝwietnym Ŧr·dğem bardzo chňtni kupowanych towar·w takich jak 
naturalne produkty spoŨywcze jak r·wnieŨ dostarcza surowc·w wykorzystywanych 
w tw·rczoŜci ludowej.

Ʒ Znasz inne sposoby?....................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................

Czy chcielibyŜcie przybliŨyĺ region Polski w kt·rym mieszkasz swoim kolegom 
z Hiszpanii?
Przygotujcie album prezentujŃcy przyrodň kulturň oraz historie waszego regionu. 
MoŨecie zamieŜciĺ w nim zdjňcia, mapki, zasuszone roŜliny czy teŨ doğŃczyĺ prezentacje 
multimedialnŃ. 
Do dzieğa!

 3. ORGANIZACJA PRACY I LUDZI

6. Gdzie jest moje miejsce?
Jaki jesteŜ? Jakie posiadasz umiejňtnoŜci i zdolnoŜci?

JeŜli chcesz siň dowiedzieĺ, szczerze odpowiedz na poniŨsze pytania:

Przy kaŨdym pytaniu zaznacz jednŃ z podanych odpowiedzi.

(rys. 27 ï po prawej) 

Klucz do odpowiedzi:

1 = NIGDY      2 = RZADKO      3 = CZASEM      4 = CZŇSTO      5 = ZAWSZE

OBSERWACJA I PODEJśCIE BADAWCZE
1. Czy interesujŃ Ciň rzeczy nowe lub niezwykğe? 1 2 3 4 5
2. Czy sprawdzasz prawdziwoŜĺ i dokğadnoŜĺ informacji, kt·re otrzymujesz 
od innyc 1 2 3 4 5

3. Czy wykonujŃc jakieŜ zadanie, starasz siň znaleŦĺ jak najwiňcej 
informacji na ten temat 1 2 3 4 5

4. Czy wyciŃgasz wnioski na podstawie swoich doŜwiadczeŒ, zar·wno 
zğych, jak i dobrych? 1 2 3 4 5

5. Czy na trudnoŜci starasz siň patrzeĺ z r·Ũnych punkt·w widzenia 1 2 3 4 5
KREATYWNOśĹ I KRYTYCZNE PODEJśCIE
1. Czy zdarza Ci siň usiŃŜĺ i zaczŃĺ marz 1 2 3 4 5
2. Czy dla jednego problemu znajdujesz kilka propozycji rozwiŃzania? 1 2 3 4 5
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3. Czy podsuwasz pomysğy innym? 1 2 3 4 5
4. Czy zastanawiasz siň nad wykonalnoŜciŃ swoich pomysğ·w, zanim 
zaczniesz je realizowaĺ 1 2 3 4 5

5. Czy realizujesz swoje pomysğy, niezaleŨnie od tego, co robiŃ lub myŜlŃ 
inni? 1 2 3 4 5

PODEJMOWANIE RYZYKA
1. Czy zakğadasz siň tylko wtedy, gdy jesteŜ pewien wygranej? 1 2 3 4 5
2. Czy wolisz sytuacje o niskim poziomie ryzyka od sytuacji niosŃcych duŨe 
ryzyko? 1 2 3 4 5

3. Czy czynnoŜci, kt·re sŃ zawsze takie same, nudzŃ Ciň? 1 2 3 4 5
4. Czy szybko wycofujesz siň z sytuacji, w kt·rych przegrywasz? 1 2 3 4 5
5. Czy podejmujesz siň realizacji zadaŒ, nawet jeŜli nie jesteŜ pewien, czy 
uda siň je zakoŒczyĺ 1 2 3 4 5

PODEJMOWANIE DECYZJI I ODPOWIEDZIALNOśĹ
1. Czy dokğadasz wszelkich staraŒ, aby zrealizowaĺ decyzje, kt·re 
podejmujesz 1 2 3 4 5

2. Czy prosisz innych o radň, ale ostatecznŃ decyzjň podejmujesz 
samodzielnie? 1 2 3 4 5

3. Czy podejmujesz sğuszne decyzje? 1 2 3 4 5
4. Czy jeŜli podejmiesz bğňdnŃ decyzjň, otwarcie siň do tego przyznajesz i 
pr·bujesz naprawiĺ bğŃd 1 2 3 4 5

5. Czy pr·bujesz wprowadzaĺ w Ũycie swoje pomysğy 1 2 3 4 5
UMIEJŇTNOśCI KOMUNIKACYJNE
1. Czy czujesz siň na luzie rozmawiajŃc z obcymi osobami? 1 2 3 4 5
2. Czy jesteŜ przekonywujŃcy, gdy prezentujesz swoje argumenty? 1 2 3 4 5
3. Czy chňtnie poznajesz ludzi r·Ũnych zawod·w? 1 2 3 4 5
4. Czy potraýsz dobrze wypowiadaĺ siň na piŜmie 1 2 3 4 5
5. Czy potraýsz  przekonaĺ innych, aby traktowali Ciň powaŨnie i wierzyli, 
Ũe potraýsz zrealizowaĺ powierzone zadani 1 2 3 4 5

MOTYWACJA I INSPIROWANIE INNYCH
1. Czy wyznaczasz sobie cele, kt·re sŃ osiŃgalne? 1 2 3 4 5
2. Czy starasz siň wykonywaĺ zadania w zorganizowany spos·b 1 2 3 4 5
3. Czy Twoje zdanie liczy siň, gdy pracujesz w zespole? 1 2 3 4 5
4. Czy pomagasz innym, jeŜli Ciň o to poproszŃ? 1 2 3 4 5
5. Czy uwaŨasz, Ũe czyjeŜ poraŨki liczŃ siň bardziej, niŨ sukcesy tej osoby? 1 2 3 4 5
PLANOWANIE I UMIEJŇTNOśCI ORGANIZACYJNE
1. Czy dobrze zarzŃdzasz swoim czasem? 1 2 3 4 5
2. Czy Twoje rzeczy i dokumenty sŃ uporzŃdkowane? 1 2 3 4 5
3. Czy dobrze gospodarujesz swoimi pieniňdzmi? 1 2 3 4 5
4. Czy dla swoich pomysğ·w zawsze masz gotowy plan realizacji? 1 2 3 4 5
5. Czy lubisz zajmowaĺ siň organizacjŃ r·Ũnych wydarzeŒ 1 2 3 4 5
STARANNOśĹ W WYKONYWANIU ZADAő
1. Czy wykonujŃc jakieŜ zadanie postňpujesz wedğug zasad, tak, aby 
osiŃgnŃĺ dobry wynik 1 2 3 4 5

2. Czy wykonujŃc jakieŜ zadanie jesteŜ dokğadny i staranny? 1 2 3 4 5
3. Czy starasz siň unikaĺ odkğadania wykonania zadaŒ, kt·rych nie lubisz 1 2 3 4 5
4. Czy wykonujesz swoje zadania na czas? 1 2 3 4 5
5. Czy koŒczysz to, co zaczŃğeŜ? 1 2 3 4 5
WYTRWAĞOśĹ I ENERGIA ŧYCIOWA
1. Czy stawiasz czoğa wyzwaniom z energiŃ i zadowoleniem? 1 2 3 4 5
2. Czy w wolnym czasie zajmujesz siň rzeczami, kt·re pomagajŃ Ci 
Ănağadowaĺ baterieò 1 2 3 4 5

3. Czy postňpujesz zgodnie z ustalonymi przez siebie zasadami? 1 2 3 4 5
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4. Czy wystarcza Ci ýzycznej i psychicznej siğy, aby doprowadziĺ do koŒca 
to, co zaczynasz 1 2 3 4 5

5. Czy dobrze sobie radzisz z nowymi sytuacjami i ideami? 1 2 3 4 5

 

Teraz dodaj punkty zdobyte za poszczeg·lne umiejňtnoŜci:

RAZEM:
OBSERWACJA I PODEJśCIE BADAWCZE
KREATYWNOśĹ I KRYTYCZNE PODEJśCIE
PODEJMOWANIE RYZYKA
PODEJMOWANIE DECYZJI I ODPOWIEDZIALNOśĹ
UMIEJŇTNOśCI KOMUNIKACYJNE
MOTYWACJA I INSPIROWANIE INNYCH
PLANOWANIE I UMIEJŇTNOśCI ORGANIZACYJNE
STARANNOśĹ W WYKONYWANIU ZADAő
WYTRWAĞOśĹ I ENERGIA ŧYCIOWA

Na poniŨszym wykresie zaznacz proýl swoich umiejňtnoŜci, w oparciu o zdobyte punkty.

5 10 15 20 25
OBSERWACJA I PODEJśCIE BADAWCZE
KREATYWNOśĹ I KRYTYCZNE PODEJśCIE
PODEJMOWANIE RYZYKA
PODEJMOWANIE DECYZJI I ODPOWIEDZIALNOśĹ
UMIEJŇTNOśCI KOMUNIKACYJNE
MOTYWACJA I INSPIROWANIE INNYCH
PLANOWANIE I UMIEJŇTNOśCI ORGANIZACYJNE
STARANNOśĹ W WYKONYWANIU ZADAő
WYTRWAĞOśĹ I ENERGIA ŧYCIOWA

 3. ORGANIZACJA PRACY I LUDZI

7. Podanie o pracň.
Nadszedğ czas, aby zaczŃĺ ubiegaĺ siň o pracň na stanowiskach opisanych w ogğoszeniach, 
kt·re wywiesiliŜcie na tablicy ogğoszeŒ w klasie. Czy zastanawiağeŜ siň, na kt·re stanowisko 
najlepiej siň nadajesz? Znasz juŨ swoje mocne strony, w ogğoszeniach sprecyzowano 
wymagania dla kandydat·w na poszczeg·lne stanowiska. O kt·re bňdziesz siň ubiegağ?

StarajŃc siň o pracň, musisz napisaĺ list motywacyjny. 
PowinieneŜ zaprezentowaĺ w nim siebie, jako kandydata na 
dane stanowisko. Nastňpnie, przeczytasz na gğos sw·j list 
reszcie klasy. Pamiňtaj, Ũe cağa klasa bňdzie gğosowaĺ nad 
wyborem pracownik·w do poszczeg·lnych dziağ·w sp·ğdzielni 
na podstawie ustnej prezentacji kandydat·w.

Dobrze siň zastan·w, co zawrzeĺ w treŜci listu. Napisz najpierw 
wersjň na brudno, popraw to, co Ci siň w niej nie podoba.
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LIST MOTYWACYJNY: 

Stanowisko, o kt·re siň ubiegam: éééééééééé

Dane osobowe:

ééééééééééééé

ééééééééééééé

ééééééééééééé

TreŜĺ listu

éééééééééééééé.....................................ééééééééééééééééééééé

éééééééééééééé.....................................ééééééééééééééééééééé

éééééééééééééé.....................................ééééééééééééééééééééé

éééééééééééééé.....................................ééééééééééééééééééééé

éééééééééééééé.....................................ééééééééééééééééééééé

éééééééééééééé.....................................ééééééééééééééééééééé

éééééééééééééé.....................................ééééééééééééééééééééé

éééééééééééééé.....................................ééééééééééééééééééééé

éééééééééééééé.....................................ééééééééééééééééééééé

éééééééééééééé.....................................ééééééééééééééééééééé

MiejscowoŜĺ i data: éééééééééé..

          Podpis
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StarajŃc siň o pracň, opr·cz listu motywacyjnego, musisz r·wnieŨ przygotowaĺ sw·j Ũyciorys 
(CV ï Curriculum Vitae). Napisz sw·j Ũyciorys, udajŃc, Ũe jesteŜ starszy o 10 lat. Jak sobie 
wyobraŨasz siebie za 10 lat? Jakie zawodowe cele chciağbyŜ do tego czasu osiŃgnŃĺ? Jakie 
wyksztağcenie i szkolenia mogŃ Ci w tym pom·c? 

ŧYCIORYS:

DANE OSOBOWE:
Nazwisko: ééééééééééééééé... 

Imiň: ééééééééééééééé........... 

Adres: éééééééééé.....................é.. 

Telefon: éééééééé.....................éé... 

e-mail: éééééééé......................ééé. 

Data urodzenia: éééé.....................ééé. 

Obywatelstwo:................................................... 

WYKSZTAĞCENIE:

Kierunek i zdobyty stopieŒ 
naukowy Szkoğa Data

UMIEJŇTNOśCI I DODATKOWE KWALIFIKACJE:

Nazwa kursu Instytucja lub organizacja Data IloŜĺ godzin 
szkoleniowyc

DOśWIADCZENIE ZAWODOWE:

Nazwa pracodawcy Stanowisko Wymiar godzin Data

ZAINTERESOWANIA
................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
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Zachowaj ten Ũyciorys. MoŨe kiedyŜ bňdzie Ci potrzebny model do sporzŃdzenia CV?
Warto pamiňtaĺ Ũe CV naleŨy pisaĺ pod kŃtem pracy o kt·rŃ siň starasz. Dlatego szczeg·lny 
nacisk  kğadŦ zawsze na te umiejňtnoŜci kt·re mogŃ mieĺ szczeg·lne znaczenie w pracy 
o kt·rŃ siň starasz.

Opr·cz powyŨszych informacji CV powinno zawieraĺ podpisanŃ przez Ciebie klauzule 
treŜci: ĂWyraŨam zgodň na przetwarzanie moich danych osobowychò 

 3. ORGANIZACJA PRACY I LUDZI

8. Rekrutacja i wyb·r pracownik·w.
W czasie tych zajňĺ, wszyscy uczniowie klasy wezmŃ udziağ w gğosowaniu, dziňki kt·remu  
wybrani zostanŃ kandydaci na poszczeg·lne 
stanowiska w sp·ğdzielni. Zanim zagğosujesz, 
zastan·w siň dobrze. P·Ŧniej, na karcie do 
gğosowania wpisz nazwisko najlepszego, Twoim 
zdaniem kandydata, i wrzuĺ sw·j gğos do urny. Po 
oddaniu gğos·w przez wszystkich uczni·w, komisja 
wyborcza policzy gğosy i ogğosi, kto zostağ wybrany na 
poszczeg·lne stanowiska.

PREZENTACJA POSZCZEGčLNYCH KANDYDATčW:

Najpierw odczytaj na gğos prezentacjň swojej kandydatury, zwracajŃc siň do reszty klasy. 
Postaraj siň przekonaĺ innych, Ũe jesteŜ osobŃ kompetentnŃ i godnŃ zaufania, aby oddali 
na Ciebie swoje gğosy.

Podczas prezentacji pamiňtaj, aby:

Ʒ WyraŨaĺ siň jasno i w uporzŃdkowany spos·b.

Ʒ PodkreŜlaĺ swoje mocne strony, wykorzystujŃc przekonywujŃce argumenty.

Ʒ Wierzyĺ w siebie i staraĺ siň przekazaĺ tŃ wiarň sğuchaczom.

Ʒ Odpowiedzieĺ na wszystkie pytania, kt·re zadadzŃ Ci sğuchacze.

Po wysğuchaniu wszystkich prezentacji, przychodzi moment podjňcia decyzji. Oddaj 
gğos na tych kandydat·w, kt·rzy, Twoim zdaniem, najlepiej nadajŃ siň na poszczeg·lne 
stanowiska.

PROCES PODEJMOWANIA DECYZJI:

W Ũyciu bardzo czňsto podejmujemy decyzje, czyli wybieramy spoŜr·d r·Ũnych moŨliwoŜci. 
Niekt·re z podejmowanych przez nas decyzji dotyczŃ waŨnych spraw, inne sŃ mniej waŨne, 
ale zawsze staramy siň, aby decyzja, kt·rŃ podejmiemy, byğa wğaŜciwa. Dlatego warto 
wiedzieĺ, na czym polega proces podejmowania decyzji.

Wysğuchaj uwaŨnie wyjaŜnieŒ nauczyciela, zanotuj najwaŨniejsze rzeczy. Ta wiedza moŨe Ci 
siň przydaĺ w r·Ũnych sytuacjach wymagajŃcych podjňcia decyzji ï np. wyb·r dodatkowych 
zajňĺ, wyjazd na wakacje itd.
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Czy miewasz czasem trudnoŜci z podejmowaniem decyzji? W jakich sytuacjach najtrudniej 
podjŃĺ Ci decyzje? ..................................................................................................................
................................................................................................................................................

Czy ostatnio podejmowağeŜ jakieŜ decyzje? Czego dotyczyğy? ééééééé.....................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Czy jesteŜ zadowolony z decyzji, jakie podjŃğeŜ? éééééééééééé.....ééééé

Jakie byğy skutki podjňtej przez Ciebie decyzji? Czy spodziewağeŜ siň takich efekt·w twojej 
decyzji?...................................................................................................................................

JakŃ podjŃğbyŜ w tej sprawie decyzje gdybyŜ musiağ podjŃĺ jŃ znowu? ...................................
................................................................................................................................................

Notatki na temat procesu podejmowania decyzji:

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Proces podejmowania decyzji uruchamiany jest, gdy pojawia siň problem ï zar·wno 
w sprawach osobistych, jak teŨ np. w funkcjonowaniu ýrmy. Potrzeba znalezienia 
odpowiedniego rozwiŃzania tego problemu stanowi podstawň dla rozpoczňcia procesu 
podejmowania decyzji. 

Sp·jrz na poniŨszy wykres: pomoŨe Ci w podejmowaniu decyzji!
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Spr·buj dopasowaĺ poniŨsze zwroty do poszczeg·lnych etap·w procesu podejmowania 
decyzji przedstawionych na wykresie:

Ʒ Kontrola rezultat·w

Ʒ Analiza moŨliwoŜci

Ʒ Podjňcie decyzji

Ʒ Ocena sytuacji i ustalenie celu

Ʒ Zdeýniowanie problemu

Ʒ ťr·dğo problemu

WYBčR KANDYDATčW NA STANOWISKA:

Przyszedğ czas przeprowadziĺ gğosowanie. MoŨecie wykorzystaĺ do tego celu wz·r karty do 
gğosowania podany poniŨej.

Wyb·r dyrektora sp·ğdzielni:

W GĞOSOWANIU NA STANOWISKO DYREKTORA SPčĞDZIELNI GĞOSUJŇ NA:
Roberta Nowaka
UWAŧAM, ŧE NASTŇPUJłCE UMIEJŇTNOśCI KWALIFIKUJł GO NA TO STANOWISKO:

ZnajomoŜĺ jňzyka hiszpaŒskiego

ZdolnoŜci przyw·dcze

UmiejňtnoŜĺ podejmowania decyzji

OdpowiedzialnoŜĺ

UmiejňtnoŜĺ porozumiewania siň po hiszpaŒsku podczas video-konferencji

Czy trudno byğo Ci podjŃĺ decyzjň? éééééééééééééééééé.................é..

Dlaczego? éééééééééééééééé..éééééééééé...............................
................................................................................................................................................

Wyb·r kandydata na kt·re stanowisko byğ najtrudniejszy? ééééééé............................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

Pora poznaĺ wyniki gğosowania. Czterech ochotnik·w ï komisja wyborcza - otworzy urnň 
z waszymi gğosami. PoliczŃ gğosy oddane na kandydat·w na poszczeg·lne stanowiska. 
Przy obliczaniu wynik·w wybor·w, mogŃ wykorzystaĺ nastňpujŃcy formularz:
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PROTOKčĞ Z WYBORU KANDYDATčW 

NA STANOWISKO: éééééééé. .

Nazwa ýrmy:éééééééééééééééééééé

IloŜĺ oddanych gğos·w:ééééééééééééé.

Gğosy waŨne: ééééééééééééééééé.

Gğosy puste: ééééééééééééééééé..

Gğosy niewaŨne: éééééééééééééééé

Kandydat: IloŜĺ gğos·w:

NAJWIŇKSZł LICZBŇ GĞOSčW OTRZYMAĞ éééééé.. 

Czğonkowie komisji wyborczej: Podpisy:

MiejscowoŜĺ i data, podpis sporzŃdzajŃcego protok·ğ:



 3. ORGANIZACJA PRACY I LUDZI

9. Struktura ýrmy.

Strukturň organizacyjnŃ ýrmy najczňŜciej graýcznie prezentuje siň w formie tr·jkŃta lub 
piramidy. Taki schemat zawiera nastňpujŃce elementy:

Ʒ Dziağy

Ʒ Stanowiska

Ʒ Nazwiska os·b na poszczeg·lnych   
 stanowiskach

Ʒ Kr·tki opis kaŨdego stanowiska

PracujŃc w grupach, przygotujecie schematy struktury organizacyjnej waszej sp·ğdzielni.

P·Ŧniej cağa klasa wybierze najlepszy schemat. Nie zapomnijcie powiesiĺ go na tablicy 
ogğoszeŒ w klasie!

Istnieje kilka r·Ũnych sposob·w graýcznej prezentacji struktury ýrmy. NajczňŜciej 
wykorzystywane sŃ nastňpujŃce:
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Jakiego schematu uŨyjesz do przedstawienia struktury organizacyjnej waszej sp·ğdzielni?

Narysuj go tutaj:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................
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BLOK 2: ĂProwadzimy ýrmňò.

1. Planujemy zakupy.
Po zağoŨeniu i zorganizowaniu ýrmy, przyszedğ czas na uruchomienie jej dziağalnoŜci. Trzeba 
kupiĺ towary, kt·re zamierzacie eksportowaĺ. Propozycja towar·w na eksport powinna 
skğadaĺ siň z 8 r·Ũnych artykuğ·w. 

Byĺ moŨe masz juŨ pomysğ, co moŨna kupiĺ i zaoferowaĺ partnerom z zagranicy. 
Pamiňtaj, Ũe ma to byĺ na razie tylko propozycja, a ostateczna decyzja bňdzie naleŨağa 
do importera. To zagraniczni partnerzy wybiorŃ artykuğy, kt·re najlepiej, ich zdaniem, 
bňdŃ odpowiadağy na potrzeby lokalnego rynku, a zadaniem eksportera (czyli waszej 
sp·ğdzielni) jest sprostanie ich wymaganiom.
Tak wiňc, wszystkie dziağy sp·ğdzielni muszŃ ze sobŃ wsp·ğpracowaĺ nad ustaleniem, 
kt·re artykuğy najlepiej nadajŃ siň na eksport. Cağy czas staraj siň pamiňtaĺ o potrzebach 
i wymaganiach klienta.

Czğonkowie kaŨdego z dziağ·w powinni miňdzy sobŃ przedyskutowaĺ to zagadnienie. JeŜli 
pojawiŃ siň jakieŜ pytania lub wŃtpliwoŜci, poproŜcie o wyjaŜnienia nauczyciela. Zwr·ĺcie 
szczeg·lnŃ uwagň na nastňpujŃce cechy towar·w: 

Ʒ rozmiar 

Ʒ cena 

Ʒ jakoŜĺ 

Ʒ atrakcyjnoŜĺ 

Ʒ trwağoŜĺ. 

To podstawowe kryteria, kt·rymi powinniŜcie siň kierowaĺ przy wyborze artykuğ·w.

Nastňpnie, kaŨdy z dziağ·w przeprowadzi burzň m·zg·w, kt·rej celem bňdzie wygenerowanie 
pomysğ·w artykuğ·w na eksport. śmiağo zgğaszaj nawet bardzo dziwne pomysğy, szanuj 
pomysğy swoich koleg·w. Zapiszcie wszystkie pomysğy. 

Po zakoŒczeniu burzy m·zg·w pogrupujcie pomysğy wedğug r·Ũnych kategorii. JeŜli pojawiŃ 
siň jakieŜ wŃtpliwoŜci, poproŜcie o pomoc nauczyciela.

Wreszcie, wybierzcie 3 artykuğy, kt·re zdaniem waszego dziağu, najlepiej nadajŃ siň na 
eksport dla sp·ğdzielni.

Zapisz trzy wybrane artykuğy w poniŨszej tabeli:



Nasz dziağ uwaŨa, Ũe nastňpujŃce trzy artykuğy powinny znaleŦĺ siň w propozycji 
towar·w na eksport:

Artykuğ Cechy charakterystyczne
....................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

(Artykuğ dodatkowy) ....................................................................................................

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

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

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

Kt·re cechy towar·w brağeŜ pod uwagň dokonujŃc wyboru? ................................................

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

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

A co wybrağy pozostağe dziağy? SprawdŦmy.

JeŜli kt·reŜ z artykuğ·w powtarzajŃ siň, zastŃpcie je innymi z waszej listy.

Towary, kt·re zamierzamy kupiĺ na eksport, to: 

ZarzŃd Dziağ marketingu Dziağ handlowy KsiňgowoŜĺ

1. 1. 1. 1.

2. 2. 2. 2.

3. 3. 3. 3.

Kto bňdzie odpowiedzialny za pieniŃdze, kiedy p·jdziecie na zakupy? .................................

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

Jaka kwotŃ dysponujecie, Ũeby dokonaĺ zakup·w?...............................................................

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

Z jakich Ŧr·değ pochodzŃ wasze fundusze?............................................................................

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

Ile Ŝrednio moŨecie zapğaciĺ za kaŨdy z artykuğ·w?...............................................................

................................................................................................................................................
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Wiesz juŨ, kt·re z artykuğ·w majŃ siň znaleŦĺ 
w propozycji towar·w na eksport oraz ile pieniňdzy 
moŨecie na nie wydaĺ. Ale gdzie moŨna je kupiĺ? 
Najlepiej iŜĺ do miasta i dokğadnie wszystko 
sprawdziĺ. Ustalcie, na kt·re ulice i do kt·rych 
sklep·w udadzŃ siň poszczeg·lne osoby. PomoŨe 
w tym plan waszej miejscowoŜci. Przyklej go 
poniŨej. 

Plan Twojej miejscowoŜci:
................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

Podzielcie centrum miasta, gdzie znajdujŃ siň sklepy, na sektory. MoŨna to zrobiĺ rysujŃc 
okrŃg wok·ğ centrum miasta i dzielŃc go na cztery r·wne czňŜci. KaŨda z nich zostanie 
przydzielona jednemu dziağowi sp·ğdzielni.

W ten spos·b wszyscy wezmŃ udziağ w poszukiwaniu sklep·w, w kt·rych moŨna kupiĺ 
potrzebne wam artykuğy. 

Na planie miasta, kt·ry przykleiğeŜ, zaznacz na czerwono czňŜĺ miasta, kt·ra przypadğa 
waszemu dziağowi i sprawdŦ jej granice:

Na p·ğnocy granica naszego sektora przebiega ulicami: .......................................................

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

Na poğudniu:............................................................................................................................

Na wschodzie: .......................................................................................................................

Na zachodzie:.........................................................................................................................

Powiňksz sw·j sektor miasta i przyklej (lub narysuj) tutaj:

M·j obszar zakup·w:
................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Jakie sklepy znajdujŃ siň na tym obszarze? JeŜli nie wiesz, lub potrzebujesz wiňcej 
informacji, zapytaj koleg·w, rodzic·w, sprawdŦ w Internecie lub w branŨowym katalogu ýrm 
i instytucji itd.

Zapisz nazwy sklep·w i ich adresy a takŨe numery kontaktowe.

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

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

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

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

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

Zaznacz wypisane sklepy na powiňkszonym planie Twojego obszaru zakup·w. 

Wykorzystaj do tego celu wybrany symbol, np.  É
Twoje poszukiwania powinny mieĺ zorganizowany i uporzŃdkowany charakter. Kryterium 
moŨe stanowiĺ odlegğoŜĺ miňdzy odwiedzanymi sklepami. Dokğadne zaplanowanie wizyt 
w sklepach pomoŨe zaoszczňdziĺ Ci sporo czasu.

Przygotuj listň sklep·w, kt·re zamierzasz po kolei odwiedziĺ, kierujŃc siň ich lokalizacjŃ:

Nr ref. Nazwa ýrmy Adres i telefon kontaktowy
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Ile czasu potrzeba Ci na odwiedzenie kaŨdego sklepu?.........................................................

A w sumie wszystkich?...........................................................................................................

W kt·re dni tygodnia bňdziesz odwiedzaĺ sklepy? Przygotuj kalendarz tych wizyt:

MiesiŃc:

Poniedziağek Wtorek środa Czwartek PiŃtek Sobota Niedziela

Uwagi:

Przygotuj przewodnik do planowanych zakup·w, kt·ry pomoŨe Ci pamiňtaĺ o ustalonych 
celach i je osiŃgnŃĺ.

Nr ref. Nazwa ýrmy Adres Data Godzina
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 4. TOWARY

2. Idziemy na zakupy!

Wypr·bujmy w praktyce wszystkie przygo-towane 
plany. Czy jesteŜ gotowy, aby iŜĺ na zakupy?

W czasie wizyt w sklepach wszystko uwaŨnie 
obserwuj i notuj informacje, potrzebne 
do wypeğnienia poniŨszej tabeli. Zapisuj r·wnieŨ 
swoje komentarze i uwagi.

Rejestr zakup·w: 

Nr ref. Nazwa 
sklepu Adres Data Godzina Artykuğ DostňpnoŜ IloŜ Cena

Rejestr zakup·w:
Artykuğ: ééééééé..éééééé. IloŜĺ: ééééé Cena: éézğ  

Artykuğ: ééééééé..éééééé. IloŜĺ: ééééé Cena: éé zğ 

Artykuğ: ééééééé..éééééé. IloŜĺ: ééééé Cena: éé zğ 

Artykuğ: ééééééé..éééééé. IloŜĺ: ééééé Cena: éé zğ 

PieniŃdze wydane na zakup towar·w: ééééééé.zğ
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 4. TOWARY

3. Cechy produkt·w.

Czy zakupy siň udağy? Teraz trzeba przygotowaĺ 
karty opisujŃce cechy charakterystyczne dla 
kaŨdego z zakupionych artykuğ·w. Pracujcie w 
podziale na poszczeg·lne dziağy. 

Przygotowane opisy powinny zawieraĺ informacje 
na temat najwaŨniejszych cech poszczeg·lnych 
artykuğ·w. BňdŃ potrzebne, aby przekazaĺ te 
informacje klientom ï czyli waszym zagranicznym 
partnerom.  

Przyjrzyj siň dobrze zakupionym przedmiotom 
i przygotuj ich opisy. Postaraj siň o niczym nie 
zapomnieĺ! 

Nr ref.:................................ééé
Artykuğ: éééééé..........éééé....éééééééééééé

Cena: éééééééééééé.................éééééééééé

Produkt / Usğuga: éééééééééééééé........éééééééééééééééééééééé

Ğatwo psujŃcy siň (tak / nie): ééééé..ééé...........é.éééééééééééééééééééé.

Waga: ééééééééééééééééé.........ééééééééééééééééééééééé..

Wymiary: éééééééééééééééé.........ééééééééééééééééééééééé.

Materiağ: ééééééééééééééééé.........éééééééééééééééééééééé..

Kolor: éééééééééééééééééééé........ééééééééééééééééééééé

Delikatny (tak / nie): éééééééééééééééééé....éééééééééééééééééé

Zalety produktu: ééééééééééééééééééé......éééé..ééééééééééééé..

éééééééééééééééééééééééééé.......éééééééééééééééééé.

Uwagi dodatkowe:

Dostawca: ééééééééééééééééééééééééé....éééé..éééééééééé..

IloŜĺ dostňpna w sklepie: éééééééééééééééééééééééé.....ééééééééé.
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Nr ref.: ééé....................éé..
Artykuğ: éééééééééééééééééééééééééé

Cena: ééééééé...ééééééééééééééééééé

Produkt / Usğuga: éééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Ğatwo psujŃcy siň (tak / nie): ééééé..éééé.éé.éééééééééééééé......ééééé.

Waga: éééééééééééééééééééééé.éééééééééééééééééééé..

Wymiary: éééééééééé......................ééééééééééééééééééééééééé.

Materiağ: éééééééééééééééé......................ééééééééééééééééééé..

Kolor: ééééééééééééééééé.....................éééééééééééééééééééé

Delikatny (tak / nie): ééééééééééé.................ééééééééééééééééééééé

Zalety produktu: éééééééééééééééééé.....................éééééééééééééé..

ééééééééééééééééééééééééééééé....................ééééééééééé.

Uwagi dodatkowe:

Dostawca: éééééééééééééééééééé...................ééééééééééééééé..

IloŜĺ dostňpna w sklepie: éééééééééééééé..................ééééééééééééééé.

Nr ref.: ééé....................éé..
Artykuğ: éééééééééééééééééééééééééé

Cena: ééééééé...ééééééééééééééééééé

Produkt / Usğuga: éééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Ğatwo psujŃcy siň (tak / nie): ééééé..éééé.éé.éééééééééééééé......ééééé.

Waga: éééééééééééééééééééééé.éééééééééééééééééééé..

Wymiary: éééééééééé......................ééééééééééééééééééééééééé.

Materiağ: éééééééééééééééé......................ééééééééééééééééééé..

Kolor: ééééééééééééééééé.....................éééééééééééééééééééé

Delikatny (tak / nie): ééééééééééé.................ééééééééééééééééééééé

Zalety produktu: éééééééééééééééééé.....................éééééééééééééé..

ééééééééééééééééééééééééééééé....................ééééééééééé.

Uwagi dodatkowe:

Dostawca: éééééééééééééééééééé...................ééééééééééééééé..

IloŜĺ dostňpna w sklepie: éééééééééééééé..................ééééééééééééééé.

Teraz musisz przetğumaczyĺ przygotowane opisy na jňzyk swoich klient·w. Takie opisy 
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bardzo im pomogŃ w podjňciu decyzji o tym, kt·re artykuğy z waszego katalogu wybraĺ i 
sprowadziĺ do swojego kraju!

Nr ref.: ééé....................éé..
Artykuğ: éééééééééééééééééééééééééé

Cena: ééééééé...ééééééééééééééééééé

Produkt / Usğuga: éééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Ğatwo psujŃcy siň (tak / nie): ééééé..éééé.éé.éééééééééééééé......ééééé.

Waga: éééééééééééééééééééééé.éééééééééééééééééééé..

Wymiary: éééééééééé......................ééééééééééééééééééééééééé.

Materiağ: éééééééééééééééé......................ééééééééééééééééééé..

Kolor: ééééééééééééééééé.....................éééééééééééééééééééé

Delikatny (tak / nie): ééééééééééé.................ééééééééééééééééééééé

Zalety produktu: éééééééééééééééééé.....................éééééééééééééé..

ééééééééééééééééééééééééééééé....................ééééééééééé.

Uwagi dodatkowe:

Dostawca: éééééééééééééééééééé...................ééééééééééééééé..

IloŜĺ dostňpna w sklepie: éééééééééééééé..................ééééééééééééééé.

Nr ref.: ééé....................éé..
Artykuğ: éééééééééééééééééééééééééé

Cena: ééééééé...ééééééééééééééééééé

Produkt / Usğuga: éééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Ğatwo psujŃcy siň (tak / nie): ééééé..éééé.éé.éééééééééééééé......ééééé.

Waga: éééééééééééééééééééééé.éééééééééééééééééééé..

Wymiary: éééééééééé......................ééééééééééééééééééééééééé.

Materiağ: éééééééééééééééé......................ééééééééééééééééééé..

Kolor: ééééééééééééééééé.....................éééééééééééééééééééé

Delikatny (tak / nie): ééééééééééé.................ééééééééééééééééééééé

Zalety produktu: éééééééééééééééééé.....................éééééééééééééé..

ééééééééééééééééééééééééééééé....................ééééééééééé.

Uwagi dodatkowe:

Dostawca: éééééééééééééééééééé...................ééééééééééééééé..

IloŜĺ dostňpna w sklepie: éééééééééééééé..................ééééééééééééééé.
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Nr ref.: ééé....................éé..
Artykuğ: éééééééééééééééééééééééééé

Cena: ééééééé...ééééééééééééééééééé

Produkt / Usğuga: éééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

Ğatwo psujŃcy siň (tak / nie): ééééé..éééé.éé.éééééééééééééé......ééééé.

Waga: éééééééééééééééééééééé.éééééééééééééééééééé..

Wymiary: éééééééééé......................ééééééééééééééééééééééééé.

Materiağ: éééééééééééééééé......................ééééééééééééééééééé..

Kolor: ééééééééééééééééé.....................éééééééééééééééééééé

Delikatny (tak / nie): ééééééééééé.................ééééééééééééééééééééé

Zalety produktu: éééééééééééééééééé.....................éééééééééééééé..

ééééééééééééééééééééééééééééé....................ééééééééééé.

Uwagi dodatkowe:

Dostawca: éééééééééééééééééééé...................ééééééééééééééé..

IloŜĺ dostňpna w sklepie: éééééééééééééé..................ééééééééééééééé.

Ile nowych sğ·w poznağeŜ tğumaczŃc opisy towar·w?

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé..

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé..

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé..

Zapisz je tutaj:

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé..

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé..

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé..

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé..
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 4. TOWARY

4. Cena.
Ten sam artykuğ moŨe mieĺ r·Ũne ceny w r·Ũnych sklepach. Byĺ moŨe juŨ to zauwaŨyğeŜ. 
Powodem tej sytuacji jest marŨa ustalana przez sprzedajŃcych w r·Ũnej wysokoŜci. 

ProwadzŃc sprzedaŨ artykuğ·w, musisz pamiňtaĺ o swoich zyskach. UstalajŃc cenň swoich 
towar·w zastan·w siň nad wysokoŜciŃ marŨy, kt·ra zapewni Ci odpowiedni zysk.

Wypeğnij poniŨszŃ tabelň, opierajŃc siň na informacjach zebranych w przygotowanych 
podczas poprzednich zajňĺ kartach opisujŃcych poszczeg·lne artykuğy.

UstalajŃc ceny swoich towar·w, weŦ pod uwagň nastňpujŃce zagadnienia:

Ʒ Standard Ũycia w kraju, do kt·rego eksportujesz swoje towary. Przypomnij sobie 
zajňcia, podczas kt·rych por·wnywağeŜ ceny towar·w w Polsce i w kraju Twoich 
partner·w. Ile towary, kt·re zamierzasz eksportowaĺ, mogŃ tam kosztowaĺ?

Ʒ Wysoka marŨa nie oznacza wysokich dochod·w, poniewaŨ wysokie ceny mogŃ 
odstraszyĺ kupujŃcych.

Ʒ Pamiňtaj, Ũe w cenň kaŨdego towaru musisz wliczyĺ koszty wysyğki lub transportu. 
Dziağ handlowy bňdzie musiağ sprawdziĺ, ile te koszty wyniosŃ. Koszty te bňdziesz 
musiağ pokryĺ z marŨy.

Ʒ Wszystkie ceny muszŃ byĺ podane w Euro.

Ʒ Wszystkie decyzje dotyczŃce cen muszŃ zostaĺ przedyskutowane i zaakceptowane 
przez wszystkich czğonk·w sp·ğdzielni.

Artykuğ Nr ref. Koszt Cena 
sprzedaŨy MarŨa Uwagi



PodsumowujŃc, cena waszych towar·w musi umoŨliwiĺ ich sprzedaŨ, pokryĺ wszystkie 
koszty i zapewniĺ ýrmie zysk. JeŜli ustalone ceny bňdŃ za niskie, ýrma moŨe nawet ponieŜĺ 
straty. 

Raz ustalonej ceny nie moŨna juŨ potem podnieŜĺ!

 4. TOWARY    

5. Katalog naszych towar·w.
Dzisiejsze zajňcia bňdŃ ğatwe i interesujŃce. Cağa klasa zaprojektuje katalog 8 towar·w na 
eksport. W przygotowaniu katalogu pomogŃ Ci informacje zebrane w kartach opisujŃcych 
cechy tych artykuğ·w. 

Katalog sğuŨy do prezentacji towar·w lub usğug. Przyjrzyj siň przykğadom katalog·w, kt·re 
rozdağ nauczyciel.

Od czego naleŨy zaczŃĺ?

éééé........ééééééééééééééééé.éééééééééééééééé..

ééééééééé...............ééééééééééééééééééééééééééé

A moŨe warto przejrzeĺ kilka katalog·w poszukujŃc dobrych pomysğ·w?

éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé..

Kt·re elementy powtarzajŃ siň we wszystkich katalogach?

éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé..

éééééééééééééé...........ééééééééééééééééééééééé

éééééééééééééé..........éééééééééééééééééééééé.é

ééééééééééééééé..........éééééééééééééééééééé.éé

Czy moŨne je wykorzystaĺ w waszym katalogu?

ééééééééééééééé........éééééé.éééééééééééééééé..

Jakich materiağ·w potrzebujecie do wykonania katalogu?

éééééééééééééééé........ééééé.éééééééééééééééé..

éééééééééééééééé........ééééé.éééééééééééééééé..
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Zanim wykonacie katalog, trzeba go najpierw zaprojektowaĺ. Musicie zdecydowaĺ 
o nastňpujŃcych elementach:

Projekt katalogu:
IloŜĺ stron: ééééééééééééééé..................................éééééééééé..

Wymiary: éééééééééééééé...................................éééééééééééé

IloŜĺ zdjňĺ lub rysunk·w: éééééééééé.................................ééééééééé..

TreŜĺ: éééééééééééééééééé.........éééééééééééééééé..

ééééééééééééééééééééé.........éééééééééééééééé..

ééééééééééééééééééééé.éé..........éééééééééééééé

Zastan·w siň, jak rozmieŜciĺ poszczeg·lne elementy w katalogu i narysuj je. Co sŃdzisz o 
poniŨszej propozycji?

A wiňc, do dzieğa! Pamiňtaj, kim sŃ wasi klienci. Doğ·Ũ wszelkich staraŒ, aby katalog wyglŃdağ 
jak najlepiej ï od niego zaleŨy wizerunek waszej ýrmy!
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Nasz katalog towar·w na eksport:

éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé..

éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé..

éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé..

éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé..

éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé..

éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé..

..éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé

.éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé.

..éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé

..éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé

 4. TOWARY

6. Prezentacja naszych towar·w

Czy pamiňtasz pierwszŃ video-konferencjň? Dzisiaj spr·bujemy przygotowaĺ scenariusz 
dla kolejnej. 

Najpierw jednak zastan·wmy siň nad poprzedniŃ. Jakie bğňdy popeğniliŜcie w jej trakcie? 
Wypisz je tutaj: 

..éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé

..éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé

..éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé

Kt·re elementy wypadğy dobrze podczas pierwszej konferencji i moŨna je wykorzystaĺ 
podczas kolejnej?

..éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé

..éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé

..éééééééééééééé........ééééééé.éééééééééééééééé

Teraz zajmiecie siň napisaniem scenariusza drugiej video-konferencji. Bňdziecie pracowaĺ 
w podziale na dziağy. MoŨecie wr·ciĺ do materiağ·w z rozdziağy ĂGğos naszej ýrmyò, aby 
przypomnieĺ sobie zasady pisania scenariusza. I oczywiŜcie, pamiňtajcie, Ũe waszym 
zadaniem jest sprzedaŨ towar·w, kt·re przygotowaliŜcie na eksport! Podczas konferencji 
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musicie r·wnieŨ spr·bowaĺ zebraĺ jak 
najwiňcej informacji na temat artykuğ·w, 
kt·re chcŃ sprzedaĺ wasi partnerzy. 
Trzeba rozdzieliĺ zadania pomiňdzy 
poszczeg·lne dziağy.

Szkic do scenariusza:
Kto zajmie siň sprzedaŨŃ artykuğ·w naszej sp·ğdzielni?

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

Kto zajmie siň zbieraniem informacji o towarach, kt·re bňdziemy importowaĺ?

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

Przedyskutujcie swoje pomysğy z resztŃ klasy. Na ich podstawie opracujecie ostatecznŃ 
wersjň scenariusza drugiej video-konferencji. 

Scenariusz drugiej video-konferencji:

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.

A teraz przyszedğ czas na przeprowadzenie pr·by przebiegu konferencji. Podczas pr·by, 
poprawiajcie swoje bğňdy, ale przede wszystkim zwracajcie uwagň na mocne strony!

75

TO
W

A
RY


