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TYP SZKOLY: Technikum

1. TYP PROGRAMU: PRZEDMIOTOWY

2. RODZAJ PROGRAMU: LINIOWY

3. AUTORZY, RECENZENCI | KONSULTANCI PROGRAMU NAUCZANIA:

Autorzy: mgr Edyta Koziet, mgr Barbara Smoleriska, mgr Danuta Slezak, zmiany wprowadzone przez nauczycieli ZSP w Malachinie: mgr Kazimierz Bieszke,
mgr Elwira Bieszke-Binnebesel, mgr Joanna Czartowska, mgr Renata Jaworska, mgr inz. Krzysztof Smaglinski

Recenzenci: mgr Ewa Kawczynska-Kietbasa, mgr Gabriela Piech

Konsultanci: mgr Matgorzata Softtysiak

4. PODSTAWY PRAWNE KSZTAtCENIA ZAWODOWEGO

Program nauczania dla zawodu TECHNIK EKONOMISTA opracowany jest zgodnie z ponizszymi aktami prawnymi:

Ustawag z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o systemie oswiaty oraz niektorych innych ustaw

Rozporzadzeniem w sprawie klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa zawodowego z dnia 23 grudnia 2011 r.

Rozporzadzeniem w sprawie podstawy programowej ksztatcenia w zawodach z dnia 7 lutego 2012 r.

Rozporzadzeniem w sprawie ramowych planéw nauczania z dnia 7 lutego 2012 r.

Rozporzadzeniem w sprawie warunkdw i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianéw
i egzaminéw w szkotach publicznych z dnia 30 kwietnia 2007 z pdzn. zmianami.

Rozporzadzeniem w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach
z dnia 17 listopada 2010 .

Rozporzadzeniem w sprawie dopuszczania do uzytku w szkole programéw wychowania przedszkolnego i programdéw nauczania oraz dopuszczania do
uzytku szkolnego podrecznikéw z dnia 21 czerwca 2012 r.

Rozporzadzeniem w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach z dnia 31 grudnia 2002 r. z pézn. zm.
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5. CELE OGOLNE KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

Opracowany program nauczania pozwoli na osiggniecie co najmniej nastepujgcych celéw ogdlnych ksztatcenia zawodowego:

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczgcych sie do zycia w warunkach wspotczesnego swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego
funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposéb ich realizacji s3 uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu
gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywajg w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych i spotecznych, rosngcy
udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki itechnologie, atakze wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie
poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikéw.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogdélnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych
nabytych w procesie ksztatcenia ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapow edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej powigzanej z wiedzg
zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentéw szkdt ksztatcgcych w zawodach, a tym samym zapewni im
mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajace rozwdj kazdego uczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze
szczegdlnym uwzglednieniem indywidualnych Sciezek edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz
zapobiegania przedwczesnemu koriczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci
edukacyjnej i zawodowej absolwentéw ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlinych zawoddw wpisanych do klasyfikacji zawodéw
szkolnictwa zawodowego.

6. PRZEDMIOTY ROZSZERZONE W TECHNIKUM

Przedmiotami ogdlnoksztatcgcymi, ktérych ksztatcenie odbywac sie bedzie na poziomie rozszerzonym sg jezyk angielski lub jezyk niemiecki, oraz matematyka
lub geografia lub biologia , natomiast przedmiotem uzupetniajgcym - historia i spoteczenstwo.

7. KORELACJA PROGRAMU NAUCZANIA DLA ZAWODU TECHNIK EKONOMISTA Z PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA
OGOLNEGO

Program nauczania dla zawodu technik ekonomista uwzglednia aktualny stan wiedzy o zawodzie ze szczegélnym zwrdceniem uwagi na nowe technologie
i najnowsze koncepcje nauczania.

Program uwzglednia takze zapisy zadan ogdlnych szkoty i umiejetnosci zdobywanych w trakcie ksztatcenia w szkole ponadgimnazjalnej umieszczonych
w podstawach programowych ksztatcenia ogdlnego, w tym:
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1) umiejetnos¢ zrozumienia, wykorzystania i refleksyjnego przetworzenia tekstow, prowadzaca do osiggniecia wtasnych celéw, rozwoju osobowego oraz
aktywnego uczestnictwa w zyciu spoteczenstwa;

2) umiejetnos¢ wykorzystania narzedzi matematyki w zyciu codziennym oraz formutowania sadoéw opartych na rozumowaniu matematycznym;

3) umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy o charakterze naukowym do identyfikowania i rozwigzywania problemoéw, a takze formutowania wnioskéw opartych na
obserwacjach empirycznych dotyczacych przyrody lub spoteczenstwa;

4) umiejetno$¢ komunikowania sie w jezyku ojczystym i w jezykach obcych;

5) umiejetno$¢ sprawnego postugiwania sie nowoczesnymi technologiami informacyjnymi i komunikacyjnymi;

6) umiejetnos¢ wyszukiwania, selekcjonowania i krytycznej analizy informacji;

7) umiejetnosé rozpoznawania wtasnych potrzeb edukacyjnych oraz uczenia sie;

8) umiejetnosé pracy zespotowe;.

W programie nauczania dla zawodu technik ekonomista uwzgledniono powigzania z ksztatceniem ogdlnym polegajgce na wczesniejszym osigganiu efektow

ksztatcenia w zakresie przedmiotdw ogodlnoksztatcacych stanowigcych podbudowe dla ksztatcenia w zawodzie. Dotyczy to przede wszystkim takich

przedmiotdw jak: matematyka, a takze podstawy przedsiebiorczosci i edukacja dla bezpieczenstwa.

INFORMACIJA O ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA
Technik ekonomista potrafi:

— stosowac zasady zarzadzania zasobami rzeczowymi, finansowymi i ludzkimi oraz rézne formy dziatarh marketingowych,

— oblicza¢, interpretowaé miary statystyczne oraz przetwarzac wyniki,

— sporzadzac typowe dokumenty i sprawozdania dotyczace funkcjonowania przedsiebiorstw,

— postugiwac sie technicznymi srodkami biurowymi,

— ewidencjonowac i analizowac operacje gospodarcze,

— prowadzi¢ rozliczenia finansowe z budzetem, Urzedem Skarbowym, instytucjami ubezpieczeniowymi, bankami i innymi jednostkami organizacyjnymi,
— prowadzi¢ korespondencje w sprawach osobowych, finansowych i handlowych,

— sporzadzac plany dziatania jednostki organizacyjnej,

— oblicza¢ wskazniki efektywnosci dziatalnosci jednostki organizacyjnej,

— organizowac procesy logistyczne w jednostce organizacyjnej,

— przestrzegac przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska podczas wykonywania zadan zawodowych,
— stosowac przepisy prawa w zakresie wykonywanych zadan zawodowych.

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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9. UZASADNIENIE POTRZEBY KSZTAtCENIA W ZAWODZIE

Zawod technika ekonomisty stwarza duze szanse zatrudnienia na rdéznorodnych stanowiskach pracy. Nabyte umiejetnosci zawodowe umozliwiajg
absolwentowi utworzenie i prowadzenie wiasnej dziatalnosci oraz zatrudnienie na wielu stanowiskach w réznych jednostkach organizacyjnych.

Ekonomisci s3 osobami cenionymi na rynku pracy, poniewaz posiadajg umiejetnosci samodzielnego rozwigzywania problemoéow wystepujgcych we
wspotczesnych przedsiebiorstwach. Oczekiwania pracodawcéw nakierowane sg na praktyczne umiejetnosci podczas wykonywania czynnosci zawodowych
zgodnych z opisem stanowisk pracy zawartych w Standardach kwalifikacji zawodowych, zwigzanych miedzy innymi z politykg zatrudnienia, naliczaniem
wynagrodzen, rozliczaniem ubezpieczen i podatkéw, ksiegowoscia, obrotem pienieznym, zaopatrzeniem, sprzedazg, gospodarka magazynowa, rozliczaniem
produkcji, wykonywaniem prac biurowych. Istnieje koniecznos¢ postugiwania sie nowoczesng technologia oraz korzystania z uzytkowych programéw
finansowo-ksiegowych, kadrowo-ptacowych, zarzgdzania magazynem. Analiza ofert pracy wykazata, ze wzrasta zapotrzebowanie na specjalistow w zakresie
ksiegowosci, finansow, obstugi sprzedazy i marketingu.

10. POWIAZANIA ZAWODU TECHNIK EKONOMISTA Z INNYMI ZAWODAMI

Podziat zawoddw na kwalifikacje czyni system ksztatcenia elastycznym, umozliwiajgcym uczgcemu sie uzupetnianie kwalifikacji stosownie do potrzeb rynku
pracy, wtasnych potrzeb i ambicji. Wspdlne kwalifikacje dla zawodu technik ekonomista i technik rachunkowosci dajg mozliwos¢ szybkiego
przekwalifikowania. Absolwent technikum w zawodzie technik ekonomista po potwierdzeniu dodatkowo kwalifikacji A.65. uzyska zawdd technika
rachunkowosci, a technik rachunkowosci po potwierdzeniu dodatkowo kwalifikacji A.35. uzyska zawdd technika ekonomisty. Inng grupa wspdélnych efektéw
dotyczacych obszaru zawodowego sg efekty stanowigce podbudowe ksztatcenia w zawodach okreslone kodem PKZ(A.m).

Kwalifikacja Symbol Zawod Elementy
zawodu wspdlne
A.35. Planowanie i prowadzenie 331403 Technik ekonomista oMz
dziatalnosci w organizacji PKZ(A.m)
A.36. Prowadzenie rachunkowosci 331403 Technik ekonomista omz
431103 Technik rachunkowosci PKZ(A.m)
A.65. Rozliczanie wynagrodzen 431103 Technik rachunkowosci omz
i danin publicznych PKZ(A.m)

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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11. CELE SZCZEGOLOWE KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik ekonomista powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
1) planowania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
2) obliczania podatkéw;
3) prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych;
4) prowadzenia rachunkowosci;
5) wykonywania analiz i sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci podmiotéw prowadzacych dziatalnosé gospodarcza.
Do wykonywania zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie efektéw ksztatcenia okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik
ekonomista:
— efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodéw (BHP, PDG, JOZ, OMZ),
— efekty ksztatcenia wspdlne dla zawoddéw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie PKZ(A.m),
— efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie
A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosSci w organizacji;
A.36. Prowadzenie rachunkowosci
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12. PLAN NAUCZANIA DLA ZAWODU TECHNIK EKONOMISTA

Zgodnie z Rozporzadzeniem MEN w sprawie ramowych planéw nauczania w technikum minimalny wymiar godzinna ksztatcenie zawodowe wynosi 1470 godzin, z czego na
ksztatcenie zawodowe teoretyczne zostanie przeznaczonych minimum 735 godzin, a na ksztatcenie zawodowe praktyczne 735 godzin.
W podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik ekonomista minimalna liczba godzin na ksztatcenie zawodowe zostata okreslona dla efektow ksztatcenia i wynosi:

na ksztatcenie w ramach kwalifikacji A.35. przeznaczono — minimum 470 godzin,
na ksztatcenia w ramach kwalifikacji A.36 przeznaczono — minimum 520 godzin,
na ksztatcenie w ramach efektéw wspdlnych dla wszystkich zawoddw i wspdlnych dla zawoddw w ramach obszaru ksztatcenia przeznaczono — minimum 280 godzin.

Tabela 3. Plan nauczania do programu o strukturze przedmiotowej

S Liczba godzin w cyklu ksztatcenia
Lp. Nazwa zajec¢ edukacyjnych
| 1} 11 [\ tygodniowo tacznie
Ksztatcenie zawodowe teoretyczne
1. Podstawy ekonomii 2 2 72
2. Ekonomika przedsiebiorstw 2 1 3 72
3. Podstawy prawa 1 1 2 72
4. Marketing 1 1 2 72
5. Analiza ekonomiczna 3 3 108
6. Statystyka 1 1 36
7. Jezyk obcy zawodowy 2 2 4 144
8. Rachunkowos¢ 6 5 11 396
taczna liczba godzin na ksztatcenie zawodowe teoretyczne 7 8 8 5 28 972
Ksztatcenie zawodowe praktyczne*
9. Pracownia ekonomiczna 4 4 8 288
10. Kadry i ptace 3 3 108
11. Biuro rachunkowe 4 4 8 288
12 Praktyki zawodowe 3x* 3 108
taczna liczba godzin na ksztatcenie zawodowe praktyczne 4 7 9 4 22 792

*zajecia odbywajg sie w pracowniach szkolnych, warsztatach szkolnych, centrach ksztatcenia praktycznego oraz u pracodawcy.
**liczba godzin tygodniowo w przypadku praktyk realizowanych w wymiarze ponad 4 tygodnie.

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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EGZAMIN POTWIERDZAJACY PIERWSZA KWALIFIKACIE A.35. ODBYWA SIE POD KONIEC KLASY DRUGIEJ.

EGZAMIN POTWIERDZAJACY DRUGA KWALIFIKACIJE A.36. ODBYWA SIE POD KONIEC PIERWSZEGO SEMESTRU KLASY CZWARTEJ.

WYKAZ DZIAtOW PROGRAMOWYCH DLA ZAWODU TECHNIK EKONOMISTA

10

11

1. Podstawy ekonomii

2. Ekonomika przedsiebiorstw

3. Podstawy prawa

4. Marketing

5. Analiza ekonomiczna

6. Statystyka

Jezyk obcy zawodowy
1. Porozumiewanie sie z klientem i wspétpracownikami w jezyku obcym
2. Prowadzenie dokumentacji w jezyku obcym

Rachunkowos$¢

8.1. Majatek i kapitaty jednostki organizacyjnej
8.2. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
8.3. Rachunek kosztéw
Pracownia ekonomiczna
9.1 Bezpieczne wykonywanie pracy
9.2 Korespondencja biurowa
9.3 Srodki techniczne pracy biurowej
9.4 Wspotpraca z kontrahentami
9.5 Badania marketingowe
9.6 Gospodarowanie zasobami majgtkowymi i Srodkami pienieznymi
9.7. Podatki bezposrednie i posrednie
Kadry i ptace

10.1. Kadry

10.2. Ptace
Biuro rachunkowe

11.1. Dokumentacja ksiegowa

72 godzin
108 godzin
72 godzin
72 godzin
108 godzin
36 godzin

144 godziny
100 godzin
44 godzin
396 godziny
50 godzin
250 godzin
96 godzin
288 godzin
10 godzin
80 godzin
10 godzin
40 godzin
15 godzin
50 godzin
35 godzin
108 godzin
54 godzin
54 godzin
396 godzin
50 godzin

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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11.2. Ewidencja ksiegowa w programie finansowo- ksiegowym 240 godzin
11.3. Inwentaryzacja 46 godzin
11.4. Sprawozdanie finansowe i analiza wskaznikowa 60 godzin

12 Praktyki zawodowe 6 tygodni

12.1. Praktyki zawodowe w dziale zaopatrzenia, zbytu irozliczen podatkowych 3 tygodnie
12.2. Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci 3 tygodnie

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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13. PROGRAMY NAUCZANIA DLA POSZCZEGOLNYCH PRZEDMIOTOW

W programie nauczania dla zawodu technik ekonomista zastosowano taksonomie celéw ABC B. Niemierko

1. Podstawy ekonomii 72 godzin
2. Ekonomika przedsiebiorstw 72 godzin
3. Podstawy prawa 72 godzin
4, Marketing 72 godzin
5. Analiza ekonomiczna 108 godzin
6. Statystyka 36 godzin
7. Jezyk obcy zawodowy 144 godziny
8. Rachunkowos¢ 396 godziny
9. Pracownia ekonomiczna 288 godzin
10.Kadry i ptace 108 godzin
11. Biuro rachunkowe 288 godzin
12. Praktyki zawodowe 6 tygodni

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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1. Podstawy ekonomii

1. Podstawy ekonomii

Uszczegotowione efekty ksztatcenia

o Materiat ksztatcenia
) o . 8 < o
Uczen po zrealizowaniu zajec¢ potrafi: g S S
=)
g g & E
£ S 0
Ecm o ¢
S wma g 2
s 2=2 &=
a a3 ¥ 8
PKZ(A.m)(1)1. rozréznié¢ kategorie mikroekonomiczne i makroekonomiczne P B — Podstawowe pojecia ekonomiczne.
PKZ(A.m)(1)2.wyjasni¢ konieczno$é dokonywania wyboréw ekonomicznych P C — Obszary zainteresowan ekonomii.
PKZ(A.m)(1)3. okresli¢ role ceny w gospodarce rynkowe;j P C ~ Ekonomia pozywana ! normatyw’na. L
— Gospodarowanie na rynku zasobéw, débr i ustug.
PKZ(A.m)(1)4. 'dokonac'.anzl:llizy wptywu sytuacji gospodarczej w kraju na P C — Systemy gospodarcze.
LUK;kzono‘fan T(rZEdf'eb'ThrStw handlf)wycf;( e 5 — Rola panstwa w gospodarce rynkowe;j.
(A.m)(1)5. dokona¢ analizy otoczenia rynkowego przedsiebiorstwa _ Mechanizm funkcjonowania rynku. Zachwianie
PKZ(A.m)(1)6. okresli¢ znaczenie ceny rGwnowagi rynkowej P rownowagi rynkowej i jego konsekwencje.
PKZ(A.m)(1)7. zidentyfikowa¢ podstawowe czynniki ekonomiczne wptywajace P c a Wybo.r koszt altern?tywny. . )
na mozliwoéci finansowe nabywcéw — Decyzje konsurr\entow i producentéw w procesie
PKZ(A.m)(1)8. okresli¢ decyzje podejmowane przez konsumentéw i 3 C gOS.pOdaro‘{"a”'a' . 4
producentéw w procesie gospodarowania — Obieg ok.rezny produktu i dochodu. Odptywy i doptywy
PKZ(A.m)(1)9. ustali¢ wptyw czynnikéw ekonomicznych i kulturowych na popyt P C ptatnosci.
— - — — — Mierzenie efektéw dziatalnosci gospodarczej.
PDG(1)1. rozrézni¢ mate, Srednie i duze przedsiebiorstwo P B L .
— Bezrobocie i inflacja.
PDG(1)2. okresli¢ formy wtasnosci organizacji: wtasnosé panstwowa, wiasnosc P B — Ingerencja rzadu i Banku Centralnego w procesy
komunalna, wtasnos¢ prywatna osob fizycznych, wtasnosé prywatna oséb gospodarcze.
prawnych, wtasnoc zagraniczna — Polityka fiskalna i monetarna.
PDG(1)3. wyjasnic cele i funkcje przedsiebiorstwa: ekonomiczne, techniczne, P C — Ekonomia gospodarki otwartej.
spoteczne .
T - p - - - — — Monopol, oligopol, duopol.
PDG(1)4. okresli¢ znaczenie zasobow produkcyjnych, finansdw przedsiebiorstwa, P B

produkcji

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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PDG(1)5. wyjasnic istote samofinansowania i samodzielnosci przedsiebiorstwa P B
PDG(1)6. rozréznic rodzaje decyzji produkcyjnych przy zastosowaniu kryterium PP C
produkcyjnego

PDG(1)7. wymieni¢ czynniki wptywajgce na wybor rodzajéw dziatalnosci P B
PDG(1)8. wyjasni¢ koniecznos¢ stosowania kryteriow klasyfikowania PP C

przedsiebiorstw tj.: wielkos$¢ przedsiebiorstwa, forme wtasnosci, rodzaj
dziatalnos¢ wg PKD, forme prawna

PDG(1)9. scharakteryzowac pojecie konkurencji i wyjasnic jej znaczenie P C

(@]

PDG(1)10. wskaza¢ wspotzaleznosci dziatajacych na rynku podmiotow PP
gospodarczych

PDG(1)11. scharakteryzowac krajowy obrot towarowy

PDG(1)12. wskazac¢ elementy obrotu pienieznego

PDG(1)13. okresli¢ czynniki zagrozen i szans przedsiebiorstwa

KPS(2)1. zaproponowac sposoby rozwigzywania probleméw

KPS(2)2. dazy¢ wytrwale do celu

KPS(2)3. zrealizowac dziatania zgodnie z wtasnymi pomystami

O O Ol O W ™| @

KPS(2)4. zainicjowacd zmiany majace pozytywny wptyw na srodowisko pracy

Planowane zadania

Otrzymates zlecenie graficznego przedstawienia zmiany réwnowagi rynkowej na skutek réownoczesnych zmian popytu i podazy dla wybranego produktu w pracowni ekonomiczne;j
wyposazonej w komputery.

Zadanie wykonujesz indywidualnie korzystajgc z Internetu, podrecznika i dostepnych w pracowni programéw komputerowych. Do dyspozycji masz stanowisko komputerowe
odpowiednio wyposazone. Sporzadzony wykres bedziesz prezentowaé na forum grupy (10 minut), oraz przekazesz w wersji elektronicznej i drukowanej do oceny.

Srodki dydaktyczne

Zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla ucznidéw.

Katalogi, filmy i prezentacje multimedialne o tematyce gospodarki rynkowe;j.

Zalecane metody dydaktyczne

Uczniowie beda pracowali metoda ¢wiczen przedmiotowych. Bedg otrzymywali réznorodne pomoce dydaktyczne w celu ¢wiczenia umiejetnosci prawidtowego wyliczenia rownowagi
rynkowej. Cwiczenia beda poprzedzane pokazem oraz objaénieniem.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy ucznidw: indywidualnie oraz grupowo.

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie ¢wiczen oraz prezentacji zastosowanych rozwigzan oraz sporzgdzonej dokumentacji i wyjasnien. W ocenie
nalezy uwzglednic¢ nastepujace kryteria ogdlne: zawartosé merytoryczna (bezbtedno$é formalna), sposéb prezentaciji (uktad, czytelnos¢, czas), wydruk dokumentacji (uktad graficzny,

estetyka, bezbtednos¢ edycyjna).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:

—  dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.
— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

2. Ekonomika przedsiebiorstw

2. Ekonomika przedsiebiorstw

Uszczegotowione efekty ksztatcenia e Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec¢ potrafi: w o @
gg &
S 3 h-
32 & E
E __ S 0
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PDG(4)1. wymienic¢ przedsiebiorstwa i instytucje wystepujagce w dziatalnosci i P B — Przedsiebiorstwo i jego otoczenie.
powigzania migdzy nimi — Segmentacja rynku.
PQG(4)2. ,zifientyfikowaé przedsiebiorstwa dziatajgce na réwnych szczeblach P B — Klasyfikacja podmiotéw gospodarczych.
dziatalnosci — Formy wspétpracy i powigzan przedsiebiorstw.
PDG(4)3. scharakteryzowac rézne rodzaje dziatalnosci, szczegdlnie produkcyjna, P B . - .
i — Charakterystyka dziatalnosci gospodarczej.
handlowg, budowlang i ustugowa Wybrane klasvfikacie kosztéw produkcii
PDG(4)4. okresli¢ elementy bezposredniego i posredniego otoczenia P C ¥ rar N aSY' ace OS? oW produkajt.
przedsiebiorstwa - Funk.qe,kc?stow produkql.‘ . - . , .
PDG(4)5. wskaza¢ czynniki stymulujace rozwdj poszczegdlnych rodzajéw PP C — Zaleznosci migdzy kosztami przecigtnymi i kosztami kraricowymi.
dziatalnosci gospodarczej — Zaleznosci migdzy kosztami przecigtnymi a produkcjg przecigtna.
PDG(4)6. okresli¢ schemat powigzan organizacyjnych, technicznych i innych PP C — Modele konkurencji.
przedsiebiorstw tej samej branzy i przedsiebiorstw spoza branzy — Formy witasnosci i organizacji przedsiebiorstw.
PDG(4)7. wyjasni¢ powody powstawania zwigzkéw organizacyjnych PP C — Funkcje przedsiebiorstw.
przedsiebiorstw — Strategie i planowanie dziatalnosci przedsiebiorstwa.
PDG(4)8. scharakteryzowaclzasady wspof_pracy_/ i wspofdzia.’fan_ia przeds_ie‘b_iorstw PP D — Kooperacyjne formy wspétdziatania przedsiebiorstw
PDG(4)9. scharakteryzowac formy organizacyjne zrzeszania sie przedsiebiorstw P C _ Klasyfikacja przychodéw przedsiebiorstwa
PDG(4)10. okresli¢ cele i skutki powigzan kooperacyjnych P C

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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PDG(4)11. zidentyfikowac sytuacje prawng i ekonomiczng firmy w przypadku PP D
koncentracji przedsiebiorstw

PDG(5)1. dokona¢ analizy dziatalnosci na rynku P c
PDG(5)2. okresli¢ czynniki dziatalnosci firmy na rynku konkurencji doskonatej, P C
monopolu, oligopolu, duopolu

PDG(5)3. okresli¢ elementy zwigzane z dziatalnoscig przedsiebiorstwa; P C
PDG(5)4. dokonac analizy kosztow produkcji firm dziatajgcych w branzy P C
PDG(5)5. sporzadzi¢ analize SWOT PP D
PDG(5)6. dokona¢ analizy wynikow, P C
PDG(6)1. wyjasni¢ cele konsorcjum, kartelu i syndykatu P B
PDG(6)2. zidentyfikowac procedury zakupu i sprzedazy w przedsiebiorstwach P C
funkcjonujacych na rynku

PDG(6)3. zorganizowac¢ wspotprace z kontrahentami w zakresie zaopatrzenia i P C
sprzedazy

PDG(6)4. zaplanowa¢ wspodlne przedsiewziecia dotyczace promowania na rynku PP D
PDG(6)5. okresli¢ zakres i pola wspotpracy P C
PDG(6)6. scharakteryzowac cechy grup kapitatowych P C
PDG(6)7. wskazac typy holdingow P B
PDG(6)8. obliczy¢ wartos¢ biezaca projektu inwestycyjnego PP C
PDG (11)1. zidentyfikowaé sktadniki kosztow i przychodéw w dziatalnosci; P C
PDG (11) 2. okresli¢ wptyw kosztédw i przychodéw na wynik finansowy; PP C
PDG (11) 3. wskazywa¢ mozliwosci optymalizowania kosztow prowadzonej PP D
dziatalnosci;

A.35.1(2)1. scharakteryzowac obowigzki przedsiebiorcy wynikajace z PP C
podejmowania dziatalnosci gospodarczej

A.35.1(2)2. okresli¢ dziatania panstwa sprzyjajace rozwojowi przedsiebiorczosci P C
A.35.1(2)3. wyjasni¢ réznorodne zadania przedsiebiorcy zwigzane z P C
prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej

A.35.1(2)4. wskazac przepisy prawa dotyczace pomocy publicznej (krajowego i P B
wspolnotowego)

A.35.1(2)5. scharakteryzowa¢ formy i rodzaje pomocy publicznej P C
A.35.1(2)6. wyjasnic¢ role paristwa w ochronie wtasnosci, umoéw i konkurencji P C
A.35.1(2)7. scharakteryzowac role organéw administracji samorzgdowej P C
A.35.1(2)8. okresli¢ role i zadania systemu ubezpieczen P B

— Biznesplan
— Przepisy prawa w zakresie ochrony konkurencji

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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A.35.1(2)9. scharakteryzowac role i zadania KRS i rejestru podmiotow
gospodarczych

p

C

A.35.1(2)10. okresli¢ role i zadania bankéw komercyjnych

A.35.1(2)11. wyjasni¢ role: banku centralnego, rzadu, systemu fiskalnego w
gospodarce

(veljivy)

A.35.1(3)1. okresli¢ wady i zalety poszczegdlnych form dziatalnosci

[oe]

A.35.1(3)2. okresli¢ przydatnosc form organizacyjno-prawnych do rodzaju
dziatalnosci

(@)

A.35.1(3)3. okresli¢ kompetencje organdw podmiotu gospodarczego

A.35.1(3)4. wskazac¢ elementy systemu ochrony konkurencji

A.35.1(3)5. wskazac przepisy prawa o ochronie konkurencji;

A.35.1(3)6. wskazac przepisy dotyczace konsekwencji naruszenia interesu
konsumentow;

©W|TO|O|O

®(@O|O

A.35.1(3)7. okresli¢ konsekwencje prawne stosowania nieuczciwych praktyk
rynkowych;

(@]

A35.3(1)1. uzasadni¢ koniecznos¢ planowania w przedsiebiorstwie;

A35.3(1)2. okresli¢ role planowania w zarzadzaniu przedsiebiorstwem

A35.3(1)3. wskazac gtéwne cele planowania

A35.3(1)4. scharakteryzowad cechy dobrego planu

A35.3(1)5. dokonaé podziatu plandw w oparciu o rézne kryteria (przedmiotowe i
podmiotowe)

©| ©W| ©W|T©O| ©

W W| W@ O

A35.3(1)6. wyjasni¢ znaczenie powigzan pomiedzy réznymi rodzajami planéw

A35.3(2)1. okresli¢ pojecia przedmiotu i podmiotu planowania

A35.3(2)2. wymienic i scharakteryzowa¢ podstawowe zasady planowania

A35.3(2)3. okresli¢ etapy procesu planowania

A35.3(2)4. wymieni¢ podstawowe metody planowania i prognozowania

A35.3(2)5. okresli¢ warunki skutecznego planowania

A35.3(2)6. dostosowac zasady i metody planowania do potrzeb
przedsiebiorstwa

©U|O|(O|T©W|TO| ©|O

Oo|lo|jojlo|m| @m0

A35.3(3)1. wyjasni¢ znaczenie biznesplanu

o

w

A35.3(3)2. okresli¢ cele sporzadzania biznesplanu

o~]

A35.3(3)3. wymienic¢ elementy sktadowe konstrukcji biznesplanu

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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A35.3(3)4. scharakteryzowac elementy biznesplanu

KPS(1)1. stosowac zasady kultury osobistej

KPS(1)2. stosowac zasady etyki zawodowej

KPS(3)1. analizowac rezultaty dziatan

KPS(3)2. uswiadomic sobie konsekwencje dziatan

KPS(4)1. analizowaé zmiany zachodzace w branzy

KPS(4)2. podejmowac nowe wyzwania

V|V |(OU|(U|O|O| 0|0
[elielielieliclielEkelKe]

KPS(4)3. wykazac sie otwartoscig na zmiany w zakresie stosowanych metod i
technik pracy

Planowane zadania

Otrzymates zadanie obliczenia wartosci pienigdza w czasie. Przypusémy, ze inwestujesz wptacajgc 1000 zt na rachunek oszczednosciowy, ktory jest oprocentowany w wysokosci 10%
w skali roku. Oblicz jakg kwote otrzymasz za rok?

Zadanie wykonujesz indywidualnie korzystajagc z Internetu, podrecznika i dostepnych w pracowni programéw komputerowych. Do dyspozycji masz stanowisko komputerowe
odpowiednio wyposazone. Sporzadzone wyliczenia bedziesz prezentowac na forum grupy (10 minut), oraz przekazesz w wersji elektronicznej i drukowanej do oceny.

Srodki dydaktyczne

Zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla uczniéw.

Katalogi, filmy i prezentacje multimedialne o tematyce gospodarczej.

Zalecane metody dydaktyczne

Uczniowie bedg pracowali metoda ¢wiczen. Beda otrzymywali réznorodne pomoce dydaktyczne w celu ¢wiczenia umiejetnosci prawidtowego wyliczenia wartosci pienigdza w czasie.
Cwiczenia beda poprzedzane pokazem oraz objasnieniem.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy uczniéw: indywidualnie oraz grupowo.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia

Sprawdzanie efektow ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie prezentacji wykonanych obliczen oraz sporzadzonej dokumentacji. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace
kryteria ogdlne: zawarto$¢ merytoryczna (bezbtednos$¢ formalna, struktura dokumentu), sposéb wykorzystania dostepnych Zrdédet, sposéb prezentacji (uktad, czytelnosé, czas),
wydruk dokumentacji (uktad graficzny, estetyka, bezbtednos¢ edycyjna).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:
—  dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.
— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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3. Podstawy prawa

3. Podstawy prawa

Uszczegotowione efekty ksztatcenia

Materiat ksztatcenia

c Q.
Uczen po zrealizowaniu zajec¢ potrafi: % 5 ©
£ ; N
> L
3 2 & £
£ S o
Ecm o c
S wma g 2
s 2 =e &=
a a3 ¥ 3
PDG(2)1. stosowac przepisy prawa pracy, przepisy o ochronie danych osobowych P C — Struktura prawa.
i prawa autorskiego, — Akty normatywne i ich hierarchia.
PDG(2)2. stosowac przepisy prawa podatkowego, P C — System organdéw pafistwa.
PDG(2)3. okresli¢ konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania przepiséw o PP C — Wybrane pojecia z zakresu prawa gospodarczego.
ochronie danych osobowych oraz przepisy prawa pracy, prawa podatkowego i — Wybrane zagadnienia prawa cywilnego.
prawa autorskiego — Rodzaje umoéw.
PDG(2)4. sch.ar,aIfferzj/zowz?\cdp?dlsta)/t/owe zz;skady prawa pralcy — P C — Ochrona praw konsumentéw.
PDG(2)5. wyja?nl’c odpowiedzialno$¢ porzagdkowa i materialng pracownikéw; P C — Przedmiot i zrédta prawa pracy.
PDG(2)6. okresli¢ zakres dziatania prawa ubezpieczeniowego P C . L . .
- - — - ——— — Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy.
PDG(2)7. wskazac okolicznosci powstawania zobowigzan podatkowych P B . .
Y — R - - — Prawo administracyjne.
PDG(2)8. wyjasni¢ odpowiedzialno$¢ majgtkowa za zobowigzania podatkowe P B . ] L a
p - — Formy dziatania administracji.
PDG(2)9. scharakteryzowa¢ uproszczone formy opodatkowania P C Akt admin e i ich rodzai
PDG(2)10. okresli¢ organy uczestniczagce w postepowaniu podatkowym P C — Aktya mm'Stra_chne tichrodzaje.
PDG(2)11. scharakteryzowac¢ obowiazki podatkowe przedsiebiorcow P B B Sys.ter'n prawa fmansow?go W Polsce.
PDG(2)12. okresli¢ zakres ochrony praw autorskich i praw witasnosci P B — Pojecie poda.tku. Zobowigzania podatkowe.
przemystowe]j w dziatalnosci przedsiebiorstwa — Postepowanie podatkowe.
PDG(3)1. zidentyfikowa¢ przepisy dotyczace prowadzenia dziatalnosci 3 B — System opodatkowania przedsigbiorcow.
gospodarczej — Kredytowanie dziatalnosci gospodarczej.
PDG(3)2. wyjasni¢ podobienstwa i roznice prawa gospodarczego i innych gatezi PP C — Prawo autorskie.
prawa (np. prawa cywilnego, prawa pracy, prawa administracyjnego) — Prawo ochrony wtasnosci przemystowej.
PDG(3)3. przewidywac konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania przepisow z PP C — Prawo o ochronie danych osobowych.
zakresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
PDG(3)4. korzystac z przepisow dotyczacych prowadzenia dziatalnosci P B

gospodarczej
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PDG(3)5. scharakteryzowac prawa i obowigzki konsumenta, producenta i P C
sprzedawcy

PDG(3)6. okresli¢ zasady kredytowania dziatalnosci gospodarczej i warunki P C
uzyskania kredytu

A.35.1(1)4. okresli¢ i sklasyfikowac zrodta prawa P B
A.35.1(1)5. oceni¢ sytuacje prawng podmiotu stosunku cywilno-prawnego P C
A.35.1(1)6. dostosowac odpowiednia forme prawng do czynnosci prawnych P C
A.35.1(1)7. ustali¢ sposoby nabycia i utraty wtasnosci P C
A.35.1(1)8. okresli¢ prawa i obowigzki wtasciciela P B
A.35.1(1)9. ustali¢ skutki niewykonania zobowigzan P B
A.35.1(1)10. okresli¢ zrédta prawa administracyjnego P B
A.35.1(1)11. scharakteryzowac formy dziatania administracji P B
A.35.1(1)12. okresli¢ zasady postepowania administracyjnego P B
A.35.1(1)13. okresli¢ role sadédw administracyjnych P B
A.35.1(1)14. scharakteryzowac obowigzki przedsiebiorcéw wynikajgce z PP D
wprowadzania do obrotu towardw i ustug

A.35.1(1)15. wyjasni¢ przepisy dotyczace oznaczania towardow ceng i P C
charakterystyka jakosciowa

A.35.1(1)16. scharakteryzowac elementy oceny bezpieczenstwa produktu P C
A.35.1(1)17. zinterpretowac stosowne przepisy prawne dotyczace rozliczenia P C
podatkow z tytutu od towardw i ustug;

A.35.1(1)18. zinterpretowac stosowne przepisy prawne dotyczace rozliczenia z P C
tytutu podatkéw lokalnych;

KPS(7)1. przyjmowa¢ odpowiedzialno$¢ za powierzone informacje zawodowe P C
KPS(7)2. respektowad zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej P C
KPS(7)3. okresli¢ konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej P C

Planowane zadania

Otrzymates zadanie okreslenia skutkéw niewykonania zobowigzan na podstawie przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Zadanie wykonujesz indywidualnie korzystajgc z Kodeksu Cywilnego z komentarzem, Internetu, podrecznika i dostepnych w pracowni programéw komputerowych. Do dyspozycji masz
stanowisko komputerowe odpowiednio wyposazone i Kodeks Cywilny z komentarzem. Sporzagdzong dokumentacje bedziesz prezentowac¢ na forum grupy (10 minut), oraz przekazesz w
wersji elektronicznej i drukowanej do oceny.

Srodki dydaktyczne
Zestawy Cwiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla uczniow.
Kodeksy, akty wykonawcze, filmy i prezentacje multimedialne o tematyce prawnej.
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Zalecane metody dydaktyczne

Uczniowie beda pracowali metoda ¢wiczen, w ktdrych zastosujg przepisy prawa cywilnego. Otrzymajg Kodeks Cywilny z komentarzem w celu ¢wiczenia umiejetnosci prawidtowego
korzystania ze zrédet prawa. Cwiczenia bedg poprzedzane pokazem oraz objaénieniem.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy ucznidw: indywidualnie oraz grupowo.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone za pomoca testu wielokrotnego wyboru oraz prezentacji opracowanych materiatéw. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace
kryteria ogdlne: zawartos¢ merytoryczna (poprawnos¢ odczytywania i stosowania konkretnych przepiséw prawnych, sposdb prezentacji (czytelno$é, czas), wydruk dokumentacji (uktad
graficzny, estetyka, bezbtednosé edycyjna).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:
—  dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.
— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

4. Marketing

4. Marketing
Uszczegotowione efekty ksztatcenia ca Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi: w ©

g > S
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PDG(10)1. rozréznic¢ typy i metody badan marketingowych P B — Istota i zadania marketingu.
PDG(10)2. przeprowadzi¢ r badania marketingowe PP C — Rynek, instytucje rynkowe i pozarynkowe w otoczeniu
PDG(10)3. zaprezentowac wyniki badan marketingowych P C przedsiebiorstwa.
PDG(10)4. zastosowac rezultaty badan marketingowych PP C — Segmentacja rynku.
PDG(10)5. scharakteryzowac podstawowe narzedzia marketingu (produkt, cena, P B — Strategie marketingowe.
dystrybucja, promocja) — Analiza potrzeb i zachowan nabywcow.
PD.G(10)61. 9kreélic’ zwigzek miedzy narzedziami marketingu a prowadzong P B — Badania marketingowe.
dziafalnoscia NPT = - — Metody i techniki badan marketingowych.
PDG(10)7. wymieni¢ zrédta informacji wykorzystywanych w badaniach P B . _ . .

. — Wykorzystanie wynikdw badan marketingowych.
marketingowych ) duk
PDG(10)8. dobierac dziatania marketingowe do prowadzonej dziatalnosci P C ~ Strategia produktu.
— Funkcja produktu w marketingu.

PDG(10)9. opracowac strukture organizacji marketingu z uwzglednieniem PP D — Marketing mix.

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
20



KAPITAt LUDZKI K > WEZ:iU UNIA EUROPEJSKA el

* *
* *
KRAIOWY OSRODEK WSPIERANIA EUROPEJSKI o by

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI EDUKACI ZAWODOWE | USTAWICZNE) FUNDUSZ SPOLECZNY * Kk

voskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztatcenia zawodowego

zewnetrznych i wewnetrznych warunkow dziatalnosci podmiotu gospodarczego — Dystrybucja towarow w marketingu.

PDG(10)10. zastosowac podstawowe techniki mierzenia efektywnosci dziatan P C — Promocja jako narzgdzie marketingu.
marketingowych — Planowanie dziatalnosci marketingowej oraz kontrola
PDG(10)11. scharakteryzowa¢ formy organizacji dziatarh marketingowych P C planu dziatan.

podmiotu gospodarczego — Przepisy prawne regulujgce dziatalnos¢ marketingowa.
A.35.1(5)11. rozréznié rodzaje strategii marketingowych; P B

A.35.1(5)12. okresli¢ powigzania miedzy rynkiem a produktem; P C

A.35.1(5)13. rozréznic strategie penetracji rynku, rozwoju produktu, rozwoju P B

rynku, dywersyfikacji;

A.35.1(5)14. okresli¢ cele i zadania strategii marketingowej; P B

A.35.1(5)15. okresli¢ sposoby wykorzystania badan marketingowych do tworzenia PP D

programu rynkowego;

KPS(8)1. oceni¢ ryzyko podejmowanych dziatan P c

KPS(8)2. przyja¢ na siebie odpowiedzialnosé za podejmowane dziatania P ¢

KPS(8)3. wyciggac wnioski z podejmowanych dziatan P c

KPS(9)1. stosowac techniki negocjacyjne P C

KPS(9)2. zachowywac sie asertywnie P C

KPS(9)3. proponowa¢ konstruktywne rozwiazania P c

Planowane zadania

Na podstawie analizy rynku towaréw, produkowanych i sprzedawanych przez przedsiebiorstwo otrzymates zadanie opracowania strategii cenowej produktu.

Zadanie wykonujesz indywidualnie korzystajgc z Internetu, podrecznika i dostepnych w pracowni programéw komputerowych. Do dyspozycji masz stanowisko komputerowe
odpowiednio wyposazone. Sporzadzong dokumentacje bedziesz prezentowac na forum grupy (10 minut), oraz przekazesz w wersji elektronicznej i drukowanej do oceny.

Srodki dydaktyczne

Zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla ucznidw.

Katalogi, filmy i prezentacje multimedialne o tematyce marketingowe;j.

Zalecane metody dydaktyczne

Uczniowie beda pracowali metodg projektu. Beda otrzymywali réznorodne pomoce dydaktyczne w celu ¢wiczenia umiejetnosci prawidtowego okreslenia strategii marketingowe;.
Cwiczenia beda poprzedzane pokazem oraz objasnieniem.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy uczniéw: indywidualnie oraz grupowo.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia
Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie prezentacji oraz sporzadzonej dokumentacji . W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria ogdlne:
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zawartos¢ merytoryczna (stosowane metody okreslania strategii, narzedzia wykorzystane w celu sporzgdzenia strategii), sposdb prezentacji (uktad, czytelnos¢, czas), wydruk

dokumentacji (uktad graficzny, estetyka, bezbtednosc¢ edycyjna).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:

—  dostosowanie warunkéw, srodkdw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.
— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

1.5. Ochrona pracy i Srodowiska

Uszczegotowione efekty ksztatcenia Q g Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi: s = S
T e SPE
£ 52 s 2
L g wT g 9
3z2s 5
a 2 8. ¥ 8
BHP(1)1. wyjasnic zasady ochrony przeciwpozarowej w przedsiebiorstwie P B — Przepisy o ochronie $Srodowiska obowigzujgce w
BHP(1)2. rozréini¢ rodzaje sprzetu przeciwpozarowego i $rodkéw P B przedsigbiorstwie.
gasdniczych — Przepisy o postepowaniu z odpadami obowigzujace w
BHP(1)3. wyjasni¢ zadania i zastosowanie ergonomii pracy biurowej P C przed§|eb|orstwne: o _ o
BHP(1)4. wskaza¢ przepisy prawne dotyczace ochrony $rodowiska P A — Przepisy o ochronie przeciwpozarowej obowigzujace w
SR P - przedsiebiorstwie.
BHP(1)5. wyjasnic zasady ochrony srodowiska P B Instrukci . .
, . . . , g — Instrukcje przeciwpozarowe.
BHP(1)6.wskaza¢ przepisy dotyczgce korzystania z zasobdw Srodowiska, P A ) jep P ) . )
. . . , . . . — Przepisy dotyczace bhp i ergonomii w poszczegdlnych
wprowadzania zanieczyszczen do Srodowiska, postepowania z odpadami branzach
I:%HP(l)7.. scharakteryzowac optaty i sankcje zwigzane z ochrong P C — Przepisy o instytucjach ochrony pracy.
srodowiska - — - — Przepisy dotyczace odszkodowan z tytutu wypadkdéw
BHP(1)8. wskaza¢ wptyw eksploatacji zasobéw naturalnych na PP c przy pracy lub choroby zawodowej.
srodowisko przyrodnicze
BHP(1)9.opracowac instrukcje alarmowg PP D
BHP(2)1. wskazac instytucje oraz stuzby dziatajace w zakresie ochrony pracy i P B
ochrony $rodowiska w Polsce;
BHP((2)2. scharakteryzowac zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb P C
dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce;
BHP(2)3. zidentyfikowaé podstawowe przepisy dotyczgce prawnej ochrony pracy, P B
BHP(2)4. wskaza¢ zadania i kompetencje Paristwowej Inspekcji Pracy P B
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BHP(2)5. wskazac¢ zadania i kompetencje Panstwowej Inspekcji Sanitarnej P B
BHP(3)1. rozpozna¢ prawa i obowigzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i P C
higieny pracy

BHP (3)2. rozpoznaé obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny P C
pracy

BHP(3)3. opracowac procedure postepowania w zakresie bezpieczenstwa i PP D
higieny pracy w przedsiebiorstwie

BHP(3)4. dokona¢ oceny ryzyka zawodowego PP C
BHP(3)5. zorganizowac prace w obiektach odpowiadajgcych przepisom bhp i P C
normom

BHP(3)6. stosowac srodki ochrony indywidualnej P C
BHP(10)2. zidentyfikowac i zapobiegac zagrozeniom zycia i zdrowia w pracy P C
biurowej;

BHP(10)3. zidentyfikowac stany zagrozenia zdrowia i Zycia w pracy biurowej; P B
BHP(10)5. okresli¢ zadania pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia P B
pracownikow;

BHP(10)6. zidentyfikowac przepisy dotyczace okresowych szkoler pracownikéw w P C
zakresie bhp;

KPS(5)1. przewidywac sytuacje wywotujace stres P C
KPS(5)2. stosowac sposoby radzenia sobie ze stresem P c
KPS(5)3. okredli¢ skutki stresu P c
KPS(6)1. przejawia¢ gotowos¢ do ciggtego uczenia sie i doskonalenia zawodowego P C
KPS(6)2. wykorzystac rozne zrodta informacji w celu doskonalenia umiejetnosci P C
zawodowych

Planowane zadania

Otrzymates zadanie okreslenia wyposazenia pracownika w sprzet ochrony osobistej na wytypowanym stanowisku pracy (np. stanowisko biurowe). Zadanie wykonujesz indywidualnie
korzystajagc z odpowiednich przepisow prawa, Norm Polskich, Internetu, podrecznika. Do dyspozycji masz stanowisko komputerowe odpowiednio wyposazone. Sporzadzona
dokumentacje bedziesz prezentowac na forum grupy (10 minut), oraz przekazesz w wersji elektronicznej i drukowanej do oceny.

Srodki dydaktyczne

Zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla ucznidw. Ustawy i akty wykonawcze, katalogi, filmy i prezentacje multimedialne o tematyce ochrony przeciwpozarowe;j i
ochrony srodowiska.

Zalecane metody dydaktyczne

Uczniowie bedg pracowali metodg éwiczen. Bedg otrzymywali pomoce dydaktyczne w celu éwiczenia umiejetnosci prawidtowego doboru érodkéw ochrony indywidualnej. Cwiczenia
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bedg poprzedzane pokazem oraz objasnieniem.

Formy organizacyjne
Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy uczniéw: indywidualnie oraz grupowo.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia
Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie prezentacji oraz sporzgdzonej dokumentacji. W ocenie nalezy uwzglednié nastepujace kryteria ogdlne: wiasciwe
wykorzystanie zrédet prawa, zawarto$¢ merytoryczna (bezbtednos¢ formalna, struktura dokumentu), sposdb prezentacji (uktad, czytelno$é, czas), wydruk dokumentacji (uktad graficzny,

estetyka, bezbtednos¢ edycyjna).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:
—  dostosowanie warunkoéw, srodkdw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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* 4 %

5.analiza ekonomiczna

Analiza ekonomiczna- . Gospodarowanie zapasami

Uszczegotowione efekty ksztatcenia s e Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec¢ potrafi: %5 =

£ ; N

> 2

3 2 & E
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S wma g 2
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e 83 ¥ 8
A.35.1(9)1. scharakteryzowac funkcje i rodzaje zapaséow P B — Funkcje i rodzaje zapaséw.
A.35.1(9)2. okresli¢ potrzebe normowania i jego cele P B — Zasady normowania zapasow.
A.35.1(9)3. okreéli¢ zakres i warunki stosowania norm P C — Wycena aktywow obrotowych.
A.35.1(9)4. okresli¢ zadania gospodarki materiatowej P B — Gospodarka materiatowa.
A.35.1(9)5. okresli¢ rodzaje kosztdw wynikajace z posiadania zapaséw P B — Struktura zapasow.
A.35.1(9)6. okredic —~r - 5 — Wskazniki rotacji zapaséw.

.35. .0 rfes |c’przeznacz.en|.e| orm? zafpasow B _ Metody wyceny zapasow.
A.35.1(9)7. obliczy¢ normy zuzycia materiatow PP C — Dokumentacja gospodarki zapasami.
A.35.1(9)8. obliczy¢ normy zapasdw materiatowych P C . . " e

A 1o - - - - — Zasady rozliczania transakcji zakupu materiatéw i

A.35.1(9)9. okresli¢ czynniki racjonalnej gospodarki materiatowe;j P C towaréw
A.35.1(9)10. obliczy¢ i zinterpretowaé normy dotyczace przedmiotdéw i srodkow PP C . .

. N . i L ) Ny — Ocena gospodarowania towarami.
pracy, zdolnosci produkcyjnej maszyn i urzadzen oraz wskazniki rytmicznosci . .

" — Dokumentacja sprzedazy.

produkcji
A.35.1(9)11. obliczy¢ i zinterpretowaé wskazniki stuzace ocenie gospodarki P C
zapasami towarowymi
A.35.1(9)12. okresli¢ czynniki wystepujace w procesie produkcji i normy tych P C
czynnikow
A.35.1(9)13. sklasyfikowaé materiaty wedtug okreslonych kryteriow P B
A.35.1(9)14. ustali¢ zapotrzebowanie na materiaty w ujeciu jako$ciowym, PP C
iloSciowym i czasowym
A.35.1(9)15. okresli¢ zadania réznych rodzajéw magazynow P B
A.35.1(9)16. okresli¢ role zbytu w przedsiebiorstwie P C
A.35.1(9)17. wyspecyfikowaé dokumentacje zwigzana z zaopatrzeniem i zbytem PP C
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A.35.1(9)18. dokonad oceny optymalnego poziomu zapasow | PP | C |

Planowane zadania
Otrzymates zadanie opracowania charakterystyki zapasow wedtug ich rodzajow i uzasadnienia ekonomicznej potrzeby rozmiaréw posiadanych zapasow.
Zadanie wykonujesz indywidualnie korzystajgc z Internetu, podrecznika i dostepnych w pracowni programéw komputerowych. Do dyspozycji masz stanowisko komputerowe

odpowiednio wyposazone. Sporzadzong charakterystyke wraz z uzasadnieniem bedziesz prezentowac na forum grupy (10 minut), oraz przekazesz w wersji elektronicznej i drukowanej
do oceny.

Srodki dydaktyczne

Zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla uczniéw, karty samooceny, karty pracy dla ucznidw.

Czasopisma branzowe, katalogi, filmy i prezentacje multimedialne o tematyce zajeé.

Zalecane metody dydaktyczne

Uczniowie beda pracowali metodg ¢wiczen. Bedg otrzymywali réznorodne pomoce dydaktyczne w celu ¢wiczenia umiejetnosci prawidtowego charakteryzowania zapaséw, ich rodzajow
oraz ekonomicznej potrzeby rozmiaréw posiadanych zapaséw. Cwiczenia bedg poprzedzane pokazem oraz objasnieniem.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy ucznidéw: indywidualnie oraz grupowo.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie ¢wiczen przedmiotowych i prezentacji opracowanej dokumentacji . W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace
kryteria ogdlne: zawarto$s¢ merytoryczna, dobdr dokumentacji, sposdb wykorzystania dokumentacji (bezbtednos$¢ formalna, struktura dokumentu), sposdb prezentacji (uktad,
czytelnosé, czas), wydruk dokumentacji (uktad graficzny, estetyka, bezbtednos¢ edycyjna).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.
—  dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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2.2. Analiza ekonomiczna

Uszczegotowione efekty ksztatcenia

Materiat ksztatcenia

= ©
Uczen po zrealizowaniu zajec¢ potrafi: ;>’. g
58T | g5
£ wga S ¢
o - O W o
N E¥3 g9
o = = T =
a 362 ¥ 8
A.35.3(4)1. rozpoznad zakres analizy ekonomicznej; p C — Istota i przedmiot analizy ekonomicznej.
A.35.3(4)2. obliczy¢ i zinterpretowac wskazniki z zakresu analizy produkcji; PP D — Metody analizy ekonomicznej.
A.35.3(4)3. obliczy¢ i zinterpretowac wskazniki z zakresu wyposazenia P C — Zrédta analizy ekonomicznej.
przedsiebiorst\{\/a w 'src'ndki trwate; sz\dr; __ : — Metody i techniki planowania.
23?2(2): oz:!czyc, | z!nterpretowac, wsllzaz,n!:j z zatresu postezu tlf.chmcznego; i E — Prezentowanie wynikéw analizy ekonomicznej.
.35. .( )5. o. iczy¢ i zinterpretowac wskazniki z zakresu gospodarki _ Zastosowanie pakietu EXCEL do prezentacji wynikow
materiatowej; . . .
A.35.3(5) L. okredlié cele, funkcje | zadani T - - 5 analizy ekonomiczne;j.
.35. . okresli¢ cele, funkcje i zadania analizy ekonomicznej; . . i
) y ) B — Zastosowanie programu WORD do prezentacji wynikéw
A.35.3(5)2. scharakteryzowac istote analizy ekonomicznej; P B analizy ekonomicznej.
A.35.3(5)3. rozréznic¢ rodzaje i metody analizy ekonomicznej; P B — Zastosowanie pakietu POWER POINT do prezentacji
A.35.3(5)4. dobra¢ metody analizy ekonomicznej do przedmiotu i celu badania; P C wynikow analizy ekonomicznej.
A.35.3(5)5. wyodrebni¢ obszary analizy ekonomicznej; P C — Zastosowanie wybranych pakietéw statystycznych.
A T dobierad o radt —— o ; — Wykorzystanie programu finansowo-ksiegowego do
|-<35.3(6~) . <.)' iera¢ materiaty zrodtowe niezbedne do przeprowadzenie analizy P C opracowania i prezentacji wynikéw analizy
ekonomiczney; - - ekonomicznej.
A.35.3(6)2. dobiera¢ podstawy poréwnawcze do przedmiotu i celu analizy; P C . .
— P — - — Zarzadzanie ryzykiem.
A.35.3(6)3. dobiera¢ wskazniki z zakresu analizy finansowej; P B Prosnozowanie w zarzadzaniu firm
A.35.3(6)4. wykorzysta¢ wyniki analizy do poprawy konkurencyjnosci PP D g 4 3
przedsiebiorstwa;
A.35.3(7)1. uzasadnic¢ potrzebe sprawozdawczosci; P B
A.35.3(7)2. zidentyfikowac zaplanowane cele i zadania zwigzane z dziatalnosciag P C
przedsiebiorstwa;
A.35.3(7)3. poréwnac wartosci planowane z wartosciami osiggnietymi na koniec; P C
A.35.3(7)4. oceni¢ poziom realizacji zaplanowanych zadan; P C
A.35.3(7)5. wykorzystywac¢ wyniki analizy do prognozowania dziatan PP D

przedsiebiorstwa;
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Planowane zadania

Analiza rentownosci sprzedazy na przestrzeni wybranych lat

Otrzymates zadanie sporzgdzenia analizy rentownosci sprzedazy na przestrzeni wybranych lat.

Zadanie wykonujesz indywidualnie korzystajgc z Internetu, podrecznika i dostepnych w pracowni programéw komputerowych. Do dyspozycji masz stanowisko komputerowe
odpowiednio wyposazone. Sporzgdzong dokumentacje bedziesz prezentowac na forum grupy (10 minut), oraz przekazesz w wersji elektronicznej i drukowanej do oceny.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne
Uczniowie bedg pracowali metodg ¢wiczen. Bedg otrzymywali réznorodne pomoce dydaktyczne w celu éwiczenia umiejetnosci analizy rentownosci sprzedazy na przestrzeni wybranych
lat. Cwiczenia beda poprzedzane pokazem oraz objaénieniem.

Srodki dydaktyczne

Zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla ucznidw, karty samooceny, karty pracy dla uczniéw.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy ucznidw: indywidualnie oraz grupowo.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie zadania praktycznego i prezentacji sporzadzonej analizy. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace kryteria
ogdlne: zawarto$s¢ merytoryczna (bezbtednos¢ formalna, struktura dokumentu), sposdb prezentacji (uktad, czytelnos¢, czas), wydruk dokumentacji (uktad graficzny, estetyka,
bezbtednos¢ edycyjna).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:
— dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.
— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

6. Statystyka

Statystyka
Uszczegotowione efekty ksztatcenia ca Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi: % 5 ©
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PKZ(A.m)(8)1. zidentyfikowac Zrédta danych statystycznych dotyczacych rynku; P B — Przedmiot i zadania statystyki.
PKZ(A.m)(8)2. dokona¢ analizy danych statystycznych dotyczacych badanego PP C — Podstawowe pojecia statystyki.
rynku; — Etapy badania statystycznego.
PKZ(A.m)(8)3. opracowac raport wspomagajacy podejmowanie decyzji PP C — Opracowanie materiatu statystycznego.
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ekonomicznych;

PKZ(A.m)(9)1. okresli¢ przedmiot i role statystyki P B
PKZ(A.m)(9)2. rozrdzni¢ podstawowe pojecia statystyczne: jednostka P B
statystyczna i zbiorowo$¢ statystyczna

PKZ(A.m)(9)3. wymieni¢ kryteria okreslania jednostki statystycznej P B
PKZ(A.m)(9)4. rozréznié podstawowe miary statystyczne P B
PKZ(A.m)(9)5. zidentyfikowad rodzaje badan statystycznych P C
PKZ(A.m)(9)6. dobraé rodzaj badania statystycznego do potrzeb P C
PKZ(A.m)(9)7 okresli¢ przydatnos¢ wykonanego badania statystycznego PP D
PKZ(A.m)(10)1. zidentyfikowac¢ zrddto informacji statystycznych okreslone;j P B
zbiorowosci statystycznej;

PKZ(A.m)(10)2. zgromadzic¢ dane dotyczace przedsiebiorstw dziatajgcych w danej P C
branzy;

PKZ(A.m)(10)3. zgromadzi¢ dane dotyczace poziomu sprzedazy przedsiebiorstwa; P C
PKZ(A.m)(11)1. rozrézni¢ miary zgodnosci i zréznicowania; P B
PKZ(A.m)(11)2. obliczy¢ i zinterpretowac $rednig arytmetyczng; P C
PKZ(A.m)(11)3. obliczy¢ i zinterpretowac mediane; P C
PKZ(A.m)(11)4. obliczy¢ i zinterpretowac¢ dominante; P C
PKZ(A.m)(11)5. wnioskowa¢ na podstawie podstawowych miar statystycznych; PP D
PKZ(A.m)(12)1. przeprowadzi¢ analize natezenia zjawisk P C
PKZ(A.m)(12)2. przeprowadzi¢ analize struktury P C
PKZ(A.m)(12)3. przeprowadzi¢ analize dynamiki zjawisk ekonomiczno- P C
finansowych

PKZ(A.m)(12)4. przeprowadzi¢ analize rozproszenia P C
PKZ(A.m)(12)5. wnioskowaé w celach decyzyjnych na podstawie ustalonych PP C
wskaznikéw

PKZ(A.m)(12)6. dobra¢ najlepsza do danego badania miare statystyczng P C
PKZ(A.m)(12)7. wykona¢ badanie statystyczne PP D
PKZ(A.m)(13)1. dobra¢ jednostke do proby statystycznej; P C
PKZ(A.m)(13)2.dobra¢ wtasciwa metode badania statystycznego do konkretnej p c
sytuacji;

PKZ(A.m)(13)3. przygotowac narzedzia wykorzystywane do badan statystycznych; PP D

— Prezentowanie materiatu statystycznego.

— Analiza struktury zbiorowosci.

Analiza wspotzaleznosci zjawisk.

Analiza dynamiki zjawisk.

Zastosowanie statystyki w praktyce gospodarcze;j.

— Zastosowanie pakietu EXCEL.

— Zastosowanie programu WORD do prezentacji danych.

Zastosowanie pakietu POWER POINT do prezentacji

danych.

— Zastosowanie wybranych pakietow statystycznych, np.
STSTGRAPHICS, SPSS.

— Analiza natezenia
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PKZ(A.m)(13)4. dokona¢ kontroli materiatu statystycznego; P C
PKZ(A.m)(13)5. oceni¢ wptyw btedéw w materiale statystycznym na wyniki PP c
badan;

PKZ(A.m)(13)6. pogrupowac i zliczy¢é materiat statystyczny; P C
PKZ(A.m)(13)7. zaprezentowac dane statystyczne; P

PKZ(A.m)(13)8. okresli¢ role analizy statystycznej w procesie wnioskowania p

i podejmowania decyzji;

PKZ(A.m)(13)9. postuzy¢ sie wskaznikami struktury i natezenia przy analizie p c
wynikéw badan statystycznych;

PKZ(A.m)(13)10. zastosowac miary dynamiki do analizy zmian zachodzacych p C
W czasie;

PKZ(A.m)(13)11. zinterpretowad Srednie tempo wzrostu; p c

Planowane zadania

Otrzymate$ zadanie wykonania prezentacji wynikdw badania statystycznego z wykorzystaniem wybranej metody.

Zadanie wykonujesz indywidualnie korzystajac z Internetu, podrecznika i dostepnych w pracowni programéw komputerowych. Opracuj zebrany materiat i przedstaw jego wyniki w
dowolnej formie graficznej. Wyniki zaprezentuj na forum klasy. Do dyspozycji masz sprzet multimedialny do prezentacji wynikéw, stanowisko komputerowe odpowiednio wyposazone.

Srodki dydaktyczne

Zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla ucznidw, karty samooceny, karty pracy dla ucznidw.

Roczniki statystyczne, prezentacje multimedialne materiatu statystycznego.

Zalecane metody dydaktyczne

Uczniowie beda pracowali metoda ¢wiczen przedmiotowych. Bedg otrzymywali réznorodne pomoce dydaktyczne w celu éwiczenia umiejetnosci prawidtowego doboru metody
prezentacji danych statystycznych. Cwiczenia beda poprzedzane pokazem oraz objaénieniem.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy uczniéw: indywidualnie oraz grupowo.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie przygotowanej prezentacji z zastosowaniem odpowiedniej metody. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace
kryteria ogdlne: zawartos¢ merytoryczna (bezbtednosé formalna, wykorzystanie danych statystycznych, struktura dokumentu), sposéb prezentacji metody (ukfad, czytelno$é¢, czas),
wydruk dokumentacji (uktad graficzny, estetyka, bezbtednos¢ edycyjna), wyjasnienia zalet i wad wykorzystywanej metody.

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:
— dostosowanie warunkoéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.
— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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7.Jezyk obcy zawodowy

1.1. Porozumiewanie sie z klientem i wspotpracownikami w jezyku obcym

1.2. Prowadzenie dokumentacji w jezyku obcym

7.1. Porozumiewanie sie z klientem i wspétpracownikami w jezyku obcym

Uszczegotowione efekty ksztatcenia s e Materiat ksztatcenia
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JOZ(1)1. postuzy¢ sie podstawowa terminologia jezyka biznesowego; P C —  Stownictwo zwigzane z wykonywaniem zadan
JOZ(1)2. postuzy¢ sie podstawowa terminologia komputerows; P C zawodowych.
JOZ(1)3. postuzy¢ sie wiedzg z zakresu stownictwa i gramatyki w realizacji zadan —  Obstuga klientéw w jezyku obcym.
zawodowych; —  Zastosowanie zwrotéw grzecznosciowych.
JOZ(2)1. przettumaczy¢ wypowiedzi oséb postugujgcych sie danym jezykiem; P C -~ Wydawanie polecen.
JOZ(2)2. zinterpretowac poprawnie typowe pytania stawiane przez klientéw w P C —  Negocjowanie warunkéw umowy.
gzyku obcym; - — — —  Prowadzenie rozméw bezposrednich i telefonicznych.
JOZ(2)3. stuchac ze zrozumieniem wypowiedzi w jezyku obcym P D . L .

. S . . . —  Postugiwanie sie literaturg obcojezyczna.

wspotpracownikéw zgodnie z zasadami aktywnego stuchania;
JOZ(2)4. porozumiewac sie z zespotem wspdtpracownikow; P C
JOZ(4)1. zastosowac w prawidtowy sposdb zwroty grzecznosciowe w rozmowach P C
z kontrahentem;
JOZ(4)2. sporzadzi¢ notatke z przeczytanego i wystuchanego tekstu; P C
JOZ(4)3. wydaé polecenia w jezyku obcym dotyczace zakresu prac zwigzanych z P C
zawodem ekonomisty;
JOZ(4)4. porozumied sie ze wspodtpracownikami w jezyku obcym wykorzystujgc P C
stownictwo zawodowe;
JOZ(4)5. komunikowac sie z przetozonym, podwtadnym, wspotpracownikiem oraz PP D
klientem w rozmowie bezposredniej i telefonicznej;
JOZ(4)6. dokonac autoprezentacji w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej; P C
JOZ(4)7. zabra¢ gtos w dyskusji na wybrany temat; PP D
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JOZ(5)1. postuzy¢ sie obcojezycznymi instrukcjami i oprogramowaniem P C
komputerowym.

Planowane zadania

Otrzymates$ zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng. Sporzadz list elektroniczny w ktérym potwierdzisz termin rozmowy. List napisz odrecznie a nastepnie wyslij pocztg elektroniczng na
konto nauczyciela. Przeprowadz symulacje rozmowy kwalifikacyjnej. Podczas rozmowy zastosuj zwroty grzecznosciowe (powitanie, pozegnanie, pozdrowienia, rozpoczynanie i
konczenie rozmowy). Dokonaj autoprezentacji przedstawiajac swoje kwalifikacje, umiejetnosci dodatkowe i zainteresowania oraz przedstaw swoje oczekiwania w zakresie wynagrodzen

i pracy na wybranym stanowisku. Wynegocjuj najkorzystniejsze dla siebie warunki umowy. Podczas rozmowy role pracodawcy bedzie petnit nauczyciel. Rozmowa powinna trwac ok. 10
minut.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Zajecia edukacyjne powinny odbywac sie w pracowni jezykowej wyposazonej w laptop, ekran, rzutnik multimedialny, odtwarzacz ptyt DVD.

Srodki dydaktyczne

Stowniki jezyka polskiego oraz jezykdw obcych, ktérych nauczanie jest prowadzone w szkole, czasopisma branzowe, katalogi, filmy, prezentacje multimedialne o tematyce zawodowej,
zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla ucznidéw, karty samooceny, karty pracy dla uczniow.

Zalecane metody dydaktyczne

Dominujacg metoda pracy beda ¢wiczenia. Uczniowie bedy ogladali filmy i prezentacje multimedialne z zakresu autoprezentacji i sposobéw prowadzenia negocjacji a nastepnie
korzystajac ze stownikdw, podrecznikéw, czasopism branzowych, beda przygotowywali sie do rozmowy kwalifikacyjnej. Cwiczenia beda prowadzone w formie préby prezentacji na
forum grupy.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone w grupach do 15 oséb. Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: indywidualnie lub grupowo

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie obserwacji pracy ucznia, czestotliwosci prowadzenia konwersacji w jezyku obcym, przygotowanej rozmowy
kwalifikacyjnej oraz sporzadzonego listu elektronicznego. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace kryteria ogdlne: zawartos¢ merytoryczna (bezbtednos¢ formalna i gramatyczna,
bogate stownictwo), sposdb prezentacji (uktad, tatwos¢ komunikacji, czytelnosc, czas).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:
— dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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7.2. Prowadzenie dokumentacji w jezyku obcym

Uszczegotowione efekty ksztatcenia c o Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi .... w o @
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JOZ(3)1. przettumaczy¢ na jezyk obcy teksty i dokumenty zwigzane z - Ttumaczenie dokumentow.
funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej: przedsigbiorstwa PP c —  Redagowanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem.
produkcyjnego, handlowego, ustugowego z zachowaniem zasad gramatyki i _ Redagowanie dokumentéw zwiazanych z obrotem
ortografii; — : : : materiatowym.
JO;(3)2. przetiumaczyc z J'ezyk'a obcegg na Jez'yk p(.)|$k.I teksty i dokumenty p C - Redagowanie materiatdw promocyjnych.
zwigzane z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej;
J0Z(3)3. przettumaczy¢ obcojezyczng dokumentacje techniczng urzadzen pp D
stosowanych w jednostce organizacyjnej;
JOZ(4)8. przeczytac i przettumaczy¢ korespondencje otrzymywana za p c
pomoca poczty elektronicznej;
JOZ(4)9. zredagowac lub sporzadzi¢ dokumenty w sprawach osobowych i p c
handlowych;
JOZ(4)10. zredagowac lub sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z obrotem p c
materiatowym krajowym i zagranicznym;
JOZ(4)11. opracowac porozumienie o wspdtpracy w kontrahentem; PP C
JOZ(5)2. skorzystac z literatury obcojezycznej; P B
JOZ(5)3. skorzystac z obcojezycznych zasobdw multimedialnych; P B

Planowane zadania

Otrzymates zlecenie przygotowania promocji wybranych produktéw firmy. W zwigzku z tym przygotowujesz oferte produktow firmy, folder reklamowy, wizytéwke kierownika dziatu marketingu, ,
prezentacje multimedialng i katalog produktéw. Zadanie wykonujesz indywidualnie korzystajagc z dostepnych stownikéw, czasopism branzowych, katalogdéw, Internetu i programéw
komputerowych. Do dyspozycji masz stanowisko komputerowe odpowiednio wyposazone. Informacje o czynnosciach jakie wykonates przygotowujgc promocje produktéw firmy zaprezentujesz, w
jezyku obcym, na forum grupy (10 minut), oraz przekazesz w wersji elektronicznej i drukowanej do oceny.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne
Zajecia edukacyjne powinny odbywac sie w pracowni jezykowej wyposazonej w laptop, ekran, rzutnik multimedialny, odtwarzacz ptyt DVD.
Srodki dydaktyczne
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Stowniki jezyka polskiego oraz jezykdéw obcych, ktérych nauczanie jest prowadzone w szkole, czasopisma branzowe, katalogi, filmy, prezentacje multimedialne o tematyce zawodowej, zestawy
¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla ucznidw, karty samooceny, karty pracy dla uczniow.

Zalecane metody dydaktyczne

Dominujacg metoda beda ¢wiczenia. Uczniowie bedg otrzymywac zréznicowane pomoce dydaktyczne do éwiczenia umiejetnosci prowadzgcych do przygotowania materiatéw promocyjnych.
Cwiczenia beda poprzedzane pokazem z objaénieniem.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone w grupach do 15 oséb. Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: indywidualnie lub grupowo.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia
Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie zadan praktycznych i ich prezentacji. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace kryteria ogdlne: zawarto$¢ merytoryczna
(bezbtednos¢, bogate stownictwo), sposdb prezentacji (uktad, tatwosé komunikacji, czytelnos¢, czas), wydruk dokumentacji (uktad graficzny, estetyka).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:
—  dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia;
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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8.Rachunkowos¢

4.1.Majatek 1 kapitaly jednostki organizacyjnej
4.2. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
4.3. Rachunek kosztéw

8.1. Majatek 1 kapitalyjednostki organizacyjnej

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

Poziom wymagan

programowych (P

Kategoria

taksonomiczna

Materiat ksztatcenia

A.36.1(4)1. okresli¢ cechy aktywow;

A.36.1(4)2. sklasyfikowad i scharakteryzowac aktywa trwate;

A.36.1(4)3. sklasyfikowac i scharakteryzowac aktywa obrotowe;

A.36.1(4)4. rozrézni¢ kapitaty (fundusze) wtasne w zaleznosci od formy
organizacyjno-prawnej;

w|wo|Uo -clubPP)

@Wlojo|lo

A.36.1(4)5. sklasyfikowac i scharakteryzowaé zobowigzania;

(@)

A.36.1(4)6. powigzac strukture zasobow majatkowych i kapitatéw z formami
organizacyjno-prawnymi jednostek;

PP

lw)

A.36.1(4)7. sporzadzi¢ uproszczony bilans jednostki organizacyjnej;

(@]

A.36.1(6)1. zidentyfikowac pojecia: koszt, wydatek, naktad, przychéd, wptyw,
dochdd;

A.36.1(6)2. sklasyfikowac i scharakteryzowaé koszty w poszczegdlnych
segmentach dziatalnosci;

A.36.1(6) 3. sklasyfikowac i scharakteryzowac przychody w poszczegdlnych
segmentach dziatalnosci;

(@]

A.36.1(6)4. scharakteryzowac straty i zyski nadzwyczajne;

A.36.2(1)1. okresli¢ cel i zadania inwentaryzacji;

A.36.2(1)2. rozréznic¢ rodzaje inwentaryzacii;

A.36.2(1)3. wymienic¢ etapy przeprowadzenia inwentaryzacji;

A.36.2(1)4. scharakteryzowac zasady inwentaryzacji;

©| ©U| ©|T©O|T©

o|/>|Wo|o

Zasoby majatkowe jednostki organizacyjne;j.
Zrédta finansowania zasobdw majatkowych.
Bilans. Zasada réwnowagi bilansowe;j.

Zrédta przychoddw i ich klasyfikacja.

Koszty uzyskania przychoddw.

Inwentaryzacja: rodzaje, etapy i zasady.
Analiza finansowa: przedmiot, zadania, etapy

i metody.
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A.36. 3(2)1. okresli¢ przedmiot analizy finansowej; P C
A.36. 3(2)2. okresli¢ zadania analizy finansowej; P C
A.36. 3(2)3. rozpoznac etapy analizy finansowej; PP A
A.36. 3(2)4. rozrézni¢ metody analizy finansowej; P A

Planowane zadania

Na podstawie otrzymanego zestawienia zasobéw majatkowych i Zrédet ich finansowania jednostki organizacyjnej, dobierz rodzaj (forme) i termin przeprowadzenia inwentaryzacji do
sktadnikdéw aktywdw i pasywdw, sporzadz bilans tej jednostki na dzieri koriczacy rok obrotowy oraz zaproponuj metody przeprowadzenia analizy finansowej, ktére moze wykorzystaé
jednostka organizacyjna w oparciu o sporzgdzony bilans. Wykonaj zadanie w zeszycie przedmiotowym..

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

W dziale programowym ,Majatek jednostki organizacyjnej” powinny by¢ ksztattowane umiejetnosci rozrézniania aktywdw, pasywow i kategorii wynikowych, zrozumienia celu
przeprowadzenia inwentaryzacji majatku oraz planowania przeprowadzenia analizy finansowej.

Zajecia edukacyjne mogg by¢ prowadzone w sali, w ktdrej znajduje sie komputer z dostepem do Internetu, z pakietem standardowych programdéw biurowych z edytorem tekstu,
programem Excel i Power Point oraz rzutnik multimedialny i biblioteczka zawodowa.

Srodki dydaktyczne

Ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. — tekst ujednolicony w Dz. U. Nr 76, poz. 794 z 2002 r. z p&zniejszymi zmianami

Zestawy ¢wiczen

Instrukcje do éwiczen

Czasopisma branzowe

Prezentacje multimedialne

Pakiety edukacyjne dla uczniéw

Formularze Bilansu i Rachunku zyskdw i strat jednostki organizacyjnej

Tablice, foliogramy, plansze przedstawiajace klasyfikacje aktywdw i pasywow, podziat przychoddw i kosztdw ich uzyskania

Zalecane metody dydaktyczne

Dominujaca metodga beda ¢wiczenia poprzedzone wyktadem informacyjnym. Uczniowie bedg otrzymywac zréznicowane pomoce dydaktyczne do ¢wiczenia umiejetnosci klasyfikowania
zasobow majatkowych i Zrédet ich finansowania, rozrdzniania kategorii wynikowych i sporzadzania bilansu jednostki organizacyjnej.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy uczniéw: indywidualnie oraz grupowo.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie prezentacji wykonanego zadania. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace kryteria ogdlne: zawartos¢
merytoryczng (uszeregowanie aktywow i pasywéw wedtug okreslonych kryteridw, zastosowanie zasad przy sporzadzaniu bilansu, dobdr form i termindéw przeprowadzenia
inwentaryzacji do sktadnikdw majatku jednostki oraz dobér metod wykonania analizy finansowej do danych wynikajacych ze sporzagdzonego bilansu

Ponadto, do oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczacych sie proponuje sie przeprowadzenie testu pisemnego z zadaniami zamknietymi: wyboru wielokrotnego i na dobieranie, testu
pisemnego z zadaniami otwartymi: z lukg, krétkiej odpowiedzi i rozszerzonej odpowiedzi, sprawdzianu ustnego przeprowadzonego w formie pytan i dyskusji oraz obserwacje pracy
wykonywanej przez ucznidw podczas ¢wiczen ze zwrdceniem uwagi na umiejetnos¢ analizy struktury aktywow i pasywow oraz struktury kosztow i przychoddw.
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Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:

—  dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.

— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

8.2. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Uszczegotowione efekty ksztatcenia

Materiat ksztatcenia

Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi: -g %
e oz & £
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A.36.1(5)1. rozréznic¢ kategorie przyjete dla potrzeb wyceny: cene zakupu, cene P B — Zasady i przepisy prawa dotyczgce prowadzenia
nabycia, cene sprzedazy netto, cene ewidencyjng, koszt wytworzenia, wartos¢ rachunkowosci.
godziwg, trwatg utrate wartosci sktadnika aktywow, — Typy operacji gospodarczych.
A.36.1(5)2. wyceni¢ materiaty, towary i wyroby gotowe P C — Konto ksiegowe: elementy, rodzaje i zasady
w systemie cen zmiennych i statych w ciggu roku obrotowego; funkcjonowania.
A.36.1(5)3. ustali¢ i rozliczy¢ odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw, PP C — Dzielenie i taczenie kont ksiegowych.
towarow i wyrobow gotowych; — Zasady ewidencji na kontach syntetycznych
A.36.1(5)4. wyceni¢ aktywa trwate w ciggu roku obrotowego; P C i analitycznych.
A.36.1(5)5. wycenié srodki pieniezne i rozrachunki wyrazone P C — Ewidencja pozabilansowa.
w walucie krajowej | obcej w ciagu roku obrotowego; — Rozliczenia pieniezne: formy i zasady ewidencji.
A.36.1(7)1. zidentyfikowa¢ przepisy prawa dotyczace prowadzenia P A — Zasady wyceny i ewidencji innych Srodkow pienigznych,
rachunkowosci; papierow wartosciowych
A.36.1(7)2. wymieni¢ elementy zasad (polityki) rachunkowosci; P A i kredytow.
A.36.1(7)3. zaprojektowac zaktadowy plan kont; PP D — Zasady wyceny i ewidencji rozrachunkow.
A.36.1(7)4.scharakteryzowac i zastosowac nadrzedne zasady rachunkowosci; PP C — Zasady wyceny i ewidencji aktywow trwatych.
A.36.1(8)1. zidentyfikowac¢ elementy sktadowe konta ksiegowego; P A — Zasady wyceny i ewidencji rzeczowych sktadnikéw
A.36.1(8)2. zastosowa¢ zasade funkcjonowania kont: aktywnych, pasywnych, P C aktywow obrotowych.
aktywno-pasywnych, wynikowych, bilansowo-wynikowych, korygujgcych, — Zasady wyceny i ewidencji kapitatéw (funduszy) wtasnych
rozliczeniowych i pozabilansowych; i specjalnych.
A.36.1(9)1. rozrézni¢ elementy ksiag rachunkowych; P — Zasady ewidencji przychodow i kosztéw ich uzyskania.

— Procedura ustalania wyniku finansowego.

A.36.1(9)2. okresli¢ dzien otwarcia i zamkniecia ksiag rachunkowych; P C
A.36.1(9)3. okresli¢ tres¢ ekonomiczng sald poczatkowych i koricowych; P C
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A.36.1(10)1. rozrdéznic typy operacji gospodarczych; P B
A.36.1(10)2. okresli¢ wptyw operacji gospodarczych na sktadniki majatku i P C
kapitatu;

A.36.1(10)3. rozréznic elementy zapisu ksiegowego; P B
A.36.1(10)4. zastosowac zasade podwdjnego ksiegowania na kontach P C
syntetycznych;

A.36.1(10)5. okresli¢ warunki jakie powinna spetnia¢ ewidencja syntetyczna; PP C
A.36.1(10)6. zastosowac zasade powtarzanego zapisu na kontach analitycznych; P C
A.36.1(10)7. okresli¢ konsekwencje stosowania zapisu powtarzanego; PP C
A.36.1(10)8. zinterpretowac zapisy na kontach ksiegowych; PP C
A.36.1(10)9. sformutowac tres¢ operacji gospodarczych; P C
A.36.1(14)1. zidentyfikowac elementy ksztattujgce wynik finansowy; P A
A.36.1(14)2. okresla¢ procedure ustalania wyniku finansowego; P C
A.36.1(14)3. ustali¢ wynik finansowy metodg statystyczng; P C
A.36.1(17)1. rozréznic¢ formy rozliczen pienieznych; P B
A.36.1(17)2. scharakteryzowac rozliczenia gotéwkowe; P C
A.36.1(17)3. scharakteryzowac formy rozliczen bezgotéwkowych; P C
KPS(6)1. przejawia¢ gotowos¢ do ciggtego uczenia sie i doskonalenia zawodowego P C
KPS(6)2. wykorzystac rézne zrédta informacji w celu doskonalenia umiejetnosci P C
zawodowych

KPS(7)1. przyjmowac odpowiedzialno$¢ za powierzone informacje zawodowe P C
KPS(7)2. respektowac zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zawodowej

KPS(7)3. okresli¢ konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowe;j P

Planowane zadania

Ewidencja operacji gospodarczych na kontach ksiegi gtéwnej i kontach ksigg pomocniczych

Na podstawie zatgczonego wykazu operacji gospodarczych za okres sprawozdawczy, zaksieguj na kontach teowych operacje gospodarcze z dziatalnosci jednostki organizacyjnej, zamknij
konta bilansowe i sformutuj tresé ekonomiczng sald koricowych tych kont, oblicz wynik finansowy metodg statystyczng, sporzadz wykaz kont bilansowych, wynikowych, bilansowo —
wynikowych oraz okresl typ i wptyw operacji gospodarczych na majatek tej jednostki. Wykonaj zadanie na samodzielnym stanowisku pracy, na ktérym znajduje sie Zaktadowy Plan
Kont, Ustawa o rachunkowosci i schematy ksiegowan. Zapisz rozwigzanie w zeszycie przedmiotowym.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

W dziale programowym ,Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych” powinny by¢ ksztattowane umiejetnosci ksiegowania operacji gospodarczych na kontach bilansowych i wynikowych
ksiegi gtdwnej i kontach ksigg pomocniczych, interpretowania zapiséw ksiegowych oraz otwierania i zamykania kont teowych.

Zajecia edukacyjne mogg by¢ prowadzone w sali, w ktérej znajduje sie komputer z oprogramowaniem finansowo - ksiegowym i pakietem standardowych programéw biurowych z
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edytorem tekstu, z dostepem do Internetu oraz rzutnik multimedialny i biblioteczka zawodowa. Oprogramowanie finansowo — ksiegowe

w ksztatceniu zawodowym teoretycznym moze by¢ wykorzystane przez nauczyciela do prezentacji ksiegowan wykonanych przez uczniéw na kontach teowych w celu pokazania spdjnosci
ewidencji ksiegowej w technice recznej i technice komputerowe;.

Srodki dydaktyczne

Ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. — tekst ujednolicony w Dz. U. Nr 76, poz. 794 z 2002 r. z pdzniejszymi zmianami

Wzorcowy Plan Kont

Zestawy ¢wiczen

Instrukcje do ¢wiczen

Czasopisma branzowe

Literatura dla uczniow

Pakiety edukacyjne dla uczniow

Prezentacje multimedialne dotyczace form rozliczen pienieznych

Plansze, foliogramy i prezentacje przedstawiajgce zasady funkcjonowania réznych rodzajéw kont

Plansze, foliogramy i prezentacje przedstawiajgce schematy ksiegowan operacji gospodarczych zwigzanych ze Srodkami pienieznymi, rozrachunkami, papierami wartosciowymi,
aktywami trwatymi, rzeczowymi sktadnikami aktywdéw obrotowych, kapitatéw (funduszy) wtasnych i specjalnych oraz przychoddéw i kosztéw ich uzyskania.

Zalecane metody dydaktyczne

Dominujacymi metodami powinny byé: metoda ¢wiczen, metoda tekstu przewodniego, ktére zawierajg opisy czynnosci niezbedne do wykonania zadania oraz metoda dyskusji zwigzanej
z wyktadem, majaca na celu wyjasnienie watpliwosci uczacych sie, co do tez i sformutowan zawartych w wyktadzie oraz uzyskiwanie od nich informacji zwrotnej dotyczacej zrozumienia
tresci. Uczniowie beda otrzymywac zréznicowane pomoce dydaktyczne do ¢wiczenia umiejetnosci ksiegowania operacji gospodarczych.

W procesie ksztatcenia nalezy zwrdci¢ uwage na ksztattowanie cech osobowosci niezbednych w pracy ekonomisty, takich jak: staranno$é, doktadnosé i rzetelnosé

w wykonywaniu zadan oraz na ksztattowanie kompetencji personalnych i spotecznych Formy organizacyjne

Dominujaca forma organizacyjna pracy ucznidw: indywidualna zréznicowana.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia

Kryteria oceny powinny uwzglednia¢ prawidtowe postugiwanie sie terminologia ekonomiczng i nabytg wiedza w zakresie funkcjonowania kont ksiegowych oraz prawidtowego
ewidencjonowania operacji bilansowych i wynikowych na kontach syntetycznych i analitycznych oraz interpretowania zapisdw ksiegowych.

Do oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczacych sie proponuje sie przeprowadzenie testu pisemnego z zadaniami zamknietymi: wyboru wielokrotnego i na dobieranie, testu pisemnego z
zadaniami otwartymi: z lukg, krotkiej odpowiedzi i rozszerzonej odpowiedzi, sprawdzianu ustnego przeprowadzonego w formie pytan i dyskusji oraz obserwacje pracy wykonywanej
przez uczniéw podczas ¢wiczen ze zwrdceniem uwagi na poprawnosé: otwierania kont, doboru kont do ksiegowania operacji gospodarczych i zamykania kont oraz na umiejetnosc
obliczania obrotéw i sald na koncie ksiegowym.

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajgce:
—  dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.
—  dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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8.3. Rachunek kosztow

Uszczegotowione efekty ksztatcenia s e Materiat ksztatcenia
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A.36.1(11)1. rozréznic¢ uktady gromadzenia kosztéw podstawowej dziatalnosci P B — Istota, zakres i zadania rachunku kosztow.
operacyjnej; — Przekroje klasyfikacyjne kosztow.
A.36.1(11)2. zastosowac etapy ewidenciji i rozliczania kosztéw; P C — Warianty rachunku kosztéw.
A.36.1(11)3. rozliczy¢ koszty uktadu rodzajowego P C — Etapy ewidencji i rozliczania kosztéw.
A.36.1(11)4. rozliczy¢ koszty w czasie; PP C — Ewidencja kosztéw w uktadzie rodzajowym
A.36.1(11)5. rozliczy¢ koszty zakupu; p C i ich rozliczanie.
A.36.1(11)6. rozliczy¢ koszty wydziatowe; P C — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow.
A.36.1(11)7. rozliczy¢ koszty produkcji pomocniczej; PP C — Ewidencja i rozliczanie kosztow zakupu.
A.36.1(11)8. rozliczy¢ koszty produkcji podstawowej; P C — Ewidencja i rozliczanie kosztéw wydziatowych.
A.36.1(11)9. rozliczy¢ koszty zarzadu; P C — Ewidencja i rozliczanie kosztédw produkcji pomocnicze;j.
A.36.1(11)10. rozliczy¢ koszty sprzedazy; p C — Ewidencja i rozliczanie kosztéw produkcji podstawowe;j.
A.36.1(12) 1 rozréznié¢ metody amortyzacji w systemie amortyzacji bilansowej i p B — Ewidencja i rozliczanie kosztéw zarzadu.
podatkowej; — Ewidencja i rozliczanie kosztéw sprzedazy.
A.36.1(12) 2 obliczy¢ amortyzacje $srodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i P C — Metody amortyzacji srodkéw trwatych
prawnych dla potrzeb bilansowych i podatkowych ; i wartosci niematerialnych i prawnych.
A.36.1(12) 3. sporzadzi¢ plan amortyzacji srodkéw trwatych; P C — Kalkulacja: pojecie, rodzaje i metody.
PR = , — Ewidencja wynikow kalkulacji.
A.36.1(13)1. rozréznia¢ metody kalkulacji kosztéw; P B
A.36.1(13)2. dobra¢ metode kalkulacji kosztéw produkcji do rodzaju produkcji; p c
A.36.1(13)3. obliczy¢ koszt jednostkowy wyrobu gotowego stosujgc rézne metody P C
kalkulacji kosztow;
A.36.1(13)4. zaksiegowaé wyniki kalkulacji; P C
KPS(8)1. oceni¢ ryzyko podejmowanych dziatan P
P C

KPS(8)2. przyja¢ na siebie odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania
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KPS(8)3. wyciggac wnioski z podejmowanych dziatan ‘ P ‘ C

Planowane zadania

1. Ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenie

Jestes$ pracownikiem dziatu ksiegowosci w jednostce organizacyjnej.

Zaksieguj operacje gospodarcze dotyczace kosztéw podstawowej (zwyktej) dziatalnosci operacyjnej, przyjmujac zatozenie, ze kazda operacja gospodarcza zarejestrowana na kontach
kosztow wedtug rodzaju powinna by¢ jednoczesnie (na podstawie tego samego dokumentu) zaksiegowana na kontach prowadzonych dla innych przekrojéw klasyfikacyjnych kosztow.
Wykonaj zadanie samodzielnie dokonujgc zapisow ksiegowych w zeszycie przedmiotowym. Do wykonania zadania wykorzystaj: wykaz operacji gospodarczych z zakresu kosztow
podstawowej (zwyktej) dziatalnosci operacyjnej, Zaktadowy Plan Kont

i schematy ksiegowarn operacji gospodarczych.

2. Ewidencja i rozliczanie kosztow wedtug miejsc powstawania

Zadaniem ucznidéw bedzie: kontrola i dekretacja dowoddéw ksiegowych, ksiegowanie operacji kosztowych wynikajgcych z tych dowodéw oraz rozliczenie kosztow

i zamkniecie , kregu kosztéw”.

Uczniowie otrzymajg wskazanie dotyczace wariantu ewidencji kosztow, Zaktadowy Plan Kont i dowody ksiegowe potwierdzajace operacje gospodarcze z zakresu kosztow podstawowej
(zwyktej) dziatalnosci operacyjne;j.

Uczniowie mogg by¢ podzieleni na zespoty wykonujace oddzielne zadania:

Zespot | przygotuje dowody do ksiegowania (skontroluje i zakwalifikuje je do ujecia w ksiegach rachunkowych),

Zespot Il zaksieguje operacje gospodarcze na podstawie dowoddw przygotowanych przez Zespét |,

Zespot Il dokona rozliczenia kosztéw ( zamkniecia , kregu kosztéw”).

Wykonane zadania bedg zaprezentowane przez lideréw zespotéw na forum grupy (10 minut kazdy zespot).

Po prezentacji powinna by¢ przeprowadzona dyskusja pod kierunkiem nauczyciela w celu weryfikacji zadan.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

W dziale ,,Rachunek kosztow” powinny byé ksztattowane umiejetnosci ksiegowania operacji kosztowych na podstawie dowoddw ksiegowych i rozliczania kosztéw. Do osiggniecia
zaplanowanych efektéw powinno sie wykorzysta¢ nabyte przez ucznidw umiejetnosci z dziatu programowego ,,Dokumentacja ksiegowa” i ,Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych”.
W dziale programowym ,,Rachunek kosztéw” powinno sie ksztattowac postawe odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Zajecia edukacyjne moga by¢ prowadzone w sali, w ktérej znajduje sie komputer z oprogramowaniem finansowo - ksiegowym i pakietem standardowych programéw biurowych
z edytorem tekstu, z dostepem do Internetu oraz rzutnik multimedialny i biblioteczka zawodowa. Oprogramowanie finansowo — ksiegowe w ksztatceniu zawodowym teoretycznym
moze by¢ wykorzystane przez nauczyciela do prezentacji ksiegowan wykonanych przez uczniéw na kontach teowych w celu pokazania spdjnosci ewidencji ksiegowej w technice recznej
i technice komputerowej.

Srodki dydaktyczne

Ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. — tekst ujednolicony w Dz. U. Nr 76, poz. 794 z 2002 r. z pdzniejszymi zmianami

Zaktadowy Plan Kont

Zestawy ¢wiczen

Instrukcje do ¢wiczen

Literatura dla ucznia

Pieczecie dekretacyjne

Czasopisma branzowe
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Prezentacje multimedialne

Pakiety edukacyjne dla uczniow

Pieczecie potwierdzajgce dokonanie kontroli dokumentéw

Plansze, foliogramy i prezentacje przedstawiajgce schematy ksiegowan operacji gospodarczych zwigzanych kosztami podstawowej (zwyktej) dziatalnosci operacyjnej

Zalecane metody dydaktyczne

Dziat programowy ,,Rachunek kosztéw” wymaga stosowania aktywizujgcych metod ksztatcenia. Dominujgcymi metodami powinny byé: metoda ¢wiczen, metoda tekstu przewodniego,
ktére zawierajg opisy czynnosci niezbedne do wykonania zadania oraz metoda gry dydaktycznej, ktdra uczy przyjecia roli ksiegowego pracujacego w dziale ksiegowosci jednostki
organizacyjnej. Uczniowie beda otrzymywac zréznicowane pomoce dydaktyczne do éwiczenia umiejetnosci ewidencji i rozliczania kosztéw. Dobdr metod nauczania ma na celu
aktywizowanie i zachecanie uczniéw do samodzielnego uczenia sie koniecznego do oceny proceséw gospodarczych zachodzacych w jednostce organizacyjne;j.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: indywidualnie lub grupowo.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzenie efektow ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie zapiséw w zeszycie przedmiotowym (zadanie 1) oraz prezentacji wykonanego zadania i udziatu w dyskusji
(zadanie 2). W ocenie nalezy uwzgledni¢ postugiwanie sie terminologig ekonomiczng oraz nabytymi wiadomosciami i umiejetnosciami w zakresie przekrojow klasyfikacyjnych kosztow.
Ponadto do oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczacych sie proponuje sie przeprowadzenie testu pisemnego z zadaniami zamknietymi: wyboru wielokrotnego i na dobieranie, testu
pisemnego z zadaniami otwartymi: z luka, krétkiej odpowiedzi i rozszerzonej odpowiedzi, sprawdzianu ustnego przeprowadzonego w formie pytan i dyskusji oraz obserwacje pracy
wykonywanej przez uczniéw podczas ¢wiczen ze zwrdceniem uwagi na prawidtowg ewidencje i rozliczanie kosztéw podstawowej (zwyktej) dziatalnosci operacyjnej.

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajgce:
— dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.
—  dostosowanie warunkdw, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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9.Pracownia ekonomiczna

1.3. Bezpieczne wykonywanie pracy
1.4. Korespondencja biurowa

1.5. Srodki techniczne pracy biurowej
1.6. Wspotpraca z kontrahentami
1.7. Badania marketingowe

1.8. Gospodarowanie zasobami majgtkowymi i Srodkami pienieznymi

1.9. Podatki bezposrednie i posrednie

9.1. Bezpieczne wykonywanie pracy

Uszczegotowione efekty ksztatcenia e Materiat ksztatcenia
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BHP(4)1. rozpozna¢ Zrédta i czynniki szkodliwe w pracy biurowej; P — Organizowanie stanowiska pracy biurowej.
BHP(4)2. scharakteryzowaé¢ wybrane sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia p — Zasady i przepisy dotyczace bezpieczenstwa i higieny
i zycia w miejscu pracy; pracy oraz przepisy ochrony. przeciwpozarowej i
BHP(4)3. ustali¢ sposoby zapobiegania zagrozeniom zwigzanym z pracg biurowa p ochrony srodowiska podczas wykonywania zadan
na podstawie otrzymanych materiatow; zawodowych.
BHP(5)1. dokonad charakterystyki czynnikéw szkodliwych wystepujacych w pracy p — Zasady ochrony srodowiska w pracy biurowej.
biurowej; — System pomocy medycznej w przypadku sytuacji
BHP(5)2. okresli¢ sposoby zabezpieczania sie przed czynnikami szkodliwymi w p stanowigcej zagrozenie zdrowia i zycia.
pracy biurowej; — Zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia w miejscu
BHP(5)3. okresli¢ czynniki zwiekszajgce ryzyko uszkodzenia wzroku zwigzane z p pracy.
praca z komputerem; — Pierwsza pomoc w stanach zagrozenia zycia i zdrowia.
BHP(6)1. zidentyfikowac czynniki szkodliwe dla organizmu cztowieka wystepujace P — Czynniki szkodliwe dla zdrowia i zycia cztowieka
w pracy biurowej; wystepujace w pracy biurowe;j.
BHP(6)2. okresli¢ wptyw dtugotrwatej pracy przy komputerze na organizm P
cztowieka;
BHP(6) 3.okresli¢ wptyw dtugotrwatej pracy w pozycji siedzgcej na organizm P
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cztowieka;

BHP(7)1. zorganizowac stanowisko pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz wymaganiami ergonomii;

BHP(7)2. zidentyfikowac i zastosowac przepisy prawa w sprawie bezpieczenstwa i
higieny pracy na stanowiskach;

BHP(7)3. zorganizowac stanowisko pracy w pomieszczeniach biurowych w sposéb
ograniczajgcy wptyw czynnikdw szkodliwych;

BHP(7)4. dobra¢ odpowiedni sprzet biurowy;

BHP(7)5. utrzymac pomieszczenia biurowe iich wyposazenie w dobrym stanie i
czystosci;

BHP(8)1. zastosowacé odpowiednie Srodki zapobiegajace
hatasom i drganiom, mogacym by¢ przyczyna utraty stuchu;

PP

BHP(8)2. zastosowac srodki ochrony oczu

PP

BHP(9)1. wskaza¢ zagrozenia wynikajgce z nieprzestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
Srodowiska podczas prac biurowych;

BHP(9)2. dokonad analizy przepiséw i zasad bezpieczernstwa i higieny pracy oraz
przepiséw ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska podczas
wykonywania prac biurowych;

BHP(9)3. przestrzegad zasad ochrony srodowiska podczas wykonywania prac
biurowych;

BHP(10)1. powiadomic¢ system pomocy medycznej w przypadku sytuacji
stanowigcej zagrozenie zdrowia i zycia przy wykonywaniu zadan zawodowych

BHP(10)4. udzieli¢ pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zycia i zdrowia
zgodnie z aktualnymi zasadami udzielania pierwszej pomocy

KPS(10)1. doskonali¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne

KPS(10)2. uwzglednia¢ opinie i pomysty innych cztonkdw zespotu

KPS(10)3. modyfikowa¢ dziatania w oparciu o wspdlnie wypracowane stanowisko

KPS(10)4. rozwigzywac konflikty w zespole

OMZ(5)1. zaproponowac zmiany w organizacji pracy majace na celu poprawe
wydajnosci i jakosci pracy

©| ©W| ©W| ©| ©

O O Oof 0o O
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OMZ(5)2. zaproponowac rozwigzania techniczne majace na celu poprawe P C
wydajnosci i jakosci pracy

Planowane zadania

Otrzymates$ zadanie przygotowania instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy w pracowni ekonomicznej wyposazonej w komputery. Zadanie wykonujesz indywidualnie korzystajgc
z zasobdw Internetu, programoéow komputerowych i innych srodkéw technicznych pracy biurowej. Do dyspozycji masz stanowisko komputerowe odpowiednio wyposazone. Sporzgdzong
instrukcje bedziesz prezentowaé na forum grupy (10 minut), oraz przekazesz w wersji elektronicznej i drukowanej do oceny.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Zajecia edukacyjne powinny by¢ prowadzone w pracowni, w ktérej powinien znajdowac sie komputer z pakietem programéw biurowych, z dostepem do Internetu oraz rzutnik
multimedialny i biblioteczka zawodowa.

Srodki dydaktyczne

Zbiory przepiséw prawa w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, filmy i prezentacje multimedialne dotyczgce zagrozen dla zdrowia wystepujacych w pracy biurowej, zestawy ¢wiczen,
pakiety edukacyjne dla ucznidw.

Zalecane metody dydaktyczne

Dominujaca metoda bedg ¢wiczenia. Uczniowie beda wykonywac réznorodne ¢éwiczenia prowadzace do zrealizowania ostatecznego efektu pracy - instrukcji bezpieczenstwa i higieny
pracy. Cwiczenia beda poprzedzane pokazem z objasnieniem.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone w grupach do 15 oséb. Dominujgca forma organizacyjna pracy uczniéw: indywidualna zréznicowana.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie prezentacji wykonanego zadania oraz sporzgdzonej instrukcji . W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria
ogdlne: zawartos¢ merytoryczna (bezbtednos¢ formalna, struktura dokumentu, powigzanie z dokumentami nadrzednymi), sposdb prezentacji (uktad, czytelnos¢, czas), wydruk
dokumentacji (ukfad graficzny, estetyka, bezbtednos¢ edycyjna).

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajgce:
—  dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.
—  dostosowanie warunkdw, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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9.2. Korespondencja biurowa

Uszczegotowione efekty ksztatcenia

Materiat ksztatcenia

Uczen po zrealizowaniu zajec¢ potrafi: -g %
e o &8 E

e®E% |8

N E¥3 e

£ss2 N
A.35.1(1)1. analizowa¢ przepisy dotyczace prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, P C Korespondencja z Urzedem miasta/gminy, urzedem
A.35.1(1)2. zastosowac przepisy prawa dotyczace utworzenia i prowadzenia P C statystycznym, Urzedem Skarbowym, Zaktadem
dziatalnosci gospodarcze;j; Ubezpieczen Spotecznych dotyczgca podejmowania.
A.35.1(1)3. przewidywac konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania przepiséw PP D dziatalnos$ci gospodarcze;j.
z zakresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej Zasady redagowania pism.
PDG(7)1. sporzadzi¢ algorytm postepowania przy zaktadaniu wtasnej dziatalnosci P C Elementy sktadowe pism.
gospodarczej; Blankiety korespondencyjne.
PDG(7)2. wybra¢ forme organizacyjno-prawng planowanej dziatalnosci P C Pisma z tytutem — protokoty, sprawozdania, notatki
gospodarczej; stuzbowe.
PDG(7)3. sporzadzi¢ dokumenty niezbedne do uruchomienia i prowadzenia P C Korespondencja wewnetrzna.
dziatalnosci gospodarczej; Korespondencja zwigzana z przyjeciem pracownika.
PDG(7)4. wybra¢ odpowiednig do zamierzonego przedsiewziecia forme PP D Korespondencja zwigzana z trwaniem stosunku pracy.
opodatkowania dziatalnosci; Korespondencja zwigzana z rozwigzaniem umowy o
PDG(7)5. sporzadzi¢ biznesplan dla wybranej dziatalnosci gospodarczej zgodnie z P C prace.
ustalonymi zasadami; Pisma handlowe wystepujace w transakcjach kupna-
PKZ(A.m)(2)1. przygotowac prezentacje multimedialng na okreslony temat; P C sprzedazy.
PKZ(A.m)(2)2. obstuzy¢ przegladarke internetowg w poszukiwaniu informacji; P C Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.
PKZ(A.m)(2)3. skorzystac z zasobdw sieci internetowej; P C Zastosowanie programow do edycji tekstow,
PKZ(A.m)(2)4. wysta¢ informacje za posrednictwem poczty elektronicznej; P C tworzenia arkuszy kalkulacyjnych i prezentacji
PKZ(A.m)(2)5. skorzystac z edytora tekstu przy tworzeniu pism; P C multimedialnych (MS Word, MS Excel, Power Point).
PKZ(A.m)(2)6. zaprojektowaé blankiet korespondencyjny; P C Archiwizacja dokumentacji.
PKZ(A.m)(3)1. zastosowac zasady redagowania pism; P C
PKZ(A.m)(3)2. rozmiesci¢ czesci sktadowe pisma; P C
PKZ(A.m)(3)3. sporzadzi¢ pisma wystepujgce w fazie ubiegania sie o prace; P C
PKZ(A.m)(3)4. sporzadzi¢ pisma wystepujace w fazie zatrudnienia; P C
PKZ(A.m)(3)5. sporzadzi¢ pisma wystepujgce w fazie rozwigzania stosunku pracy; P C
PKZ(A.m)(3)6. sporzadzi¢ pisma w sprawach handlowych; P C
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PKZ(A.m)(3)7. sporzadzi¢ pisma z tytutem;

PKZ(A.m)(3)8. wypetniac druki i formularze;

PKZ(A.m)(3)9. przygotowac zaproszenia, bilety wizytowe i foldery;

PDG(8)1. postuzyc sie instrukcjg kancelaryjng;

PDG(8)2. przyjac i wystac korespondencije;

©V|O|(O|(O|TO|©

PDG(8)3. zastosowac odpowiedni system kancelaryjny;

PDG(8)4. zastosowac przepisy dotyczgce wydawania zaswiadczen; PP

PKZ(A.m)(5)1. postepowac z pismami poufnymi i tajnymi;

O0Ocoojlojojo|o

PKZ(A.m)(5)2. postugiwac sie zbiorami danych osobowych w zakresie ich P
ochrony;

PKZ(A.m)(5)3. zidentyfikowa¢ obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony danych P B
osobowych;

lw)

PKZ(A.m)(7)1. zastosowac zasady archiwizacji dokumentacji przedsiebiorstwa PP
oraz ochrony baz danych;

PKZ(A.m)(7)2. przydzieli¢ dokumenty do okreslonych kategorii archiwalnych;

PKZ(A.m)(7)3. zabezpieczy¢ dokumenty przed uszkodzeniem;

OMZ(6)1. stucha¢ argumentow i wyjasnien wspotpracownikdéw

OMZ(6)2. argumentowad swoje decyzje w rozmowach ze wspotpracownikami

OMZ(6)3. stosowac wiasciwe formy komunikacji interpersonalnych

KPS(10)1. doskonali¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne

KPS(10)2. uwzgledniac opinie i pomysty innych cztonkdw zespotu

KPS(10)3. modyfikowac dziatania w oparciu o wspdlnie wypracowane stanowisko

V|V |V|(OU|(TU|TO|O|O|(O
[elielielieliesliclielielie]

KPS(10)4. rozwigzywac konflikty w zespole

Planowane zadania

Otrzymates zadanie sporzadzenia poradnika ,Krok po kroku — zaktadam wiasng dziatalno$¢ gospodarcza”. W tym celu okreslasz nisze na rynku i decydujesz o wyborze rodzaju
dziatalnosci. Poradnik powinien sktadac sie z dwdch czesci. Pierwsza czes¢ powinna zawierac biznes plan planowanej dziatalnosci gospodarczej i wypetnione dokumenty niezbedne do jej
zatozenia. Druga czes¢ powinna zawiera¢ projekt blankietu korespondencyjnego firmy i przyktadowe pisma w sprawach osobowych i handlowych sporzgdzone i zarejestrowane
w dzienniku kancelaryjnym.

Zadanie wykonujesz indywidualnie korzystajagc z Internetu, podrecznika i dostepnych w pracowni programéw komputerowych. Do dyspozycji masz stanowisko komputerowe
odpowiednio wyposazone. Sporzadzong dokumentacje bedziesz prezentowaé na forum grupy (10 minut), oraz przekazesz w wersji elektronicznej i drukowanej do oceny.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Zajecia edukacyjne powinny odbywac sie w pracowni techniki biurowej wyposazonej w stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu,
z drukarka sieciowg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery podtaczone do sieci
lokalnej z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, pakiet programoéw biurowych, programy

specjalistyczne do obstugi sekretariatu.
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Srodki dydaktyczne

Druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej, w tym dotyczace zatrudnienia, ptac i podatkow; zestaw przepiséw prawa dotyczgcych
prowadzenia korespondencji, prowadzenia dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej, dostepne w formie drukowanej lub elektronicznej, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje
kancelaryjne.

Zalecane metody dydaktyczne

Uczniowie bedg pracowali metoda projektu. Bedg otrzymywali réznorodne pomoce dydaktyczne w celu ¢wiczenia umiejetnosci prawidtowego redagowania pism i sporzadzania
dokumentacji biurowej. Cwiczenia beda poprzedzane pokazem oraz objasnieniem.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone w grupach do 15 oséb. Dominujgca forma organizacyjna pracy uczniow: indywidualna zréznicowana.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie prezentacji wykonanego zadania oraz sporzagdzonej dokumentacji . W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace
kryteria ogdlne: zawarto$¢ merytoryczna (bezbtednosé formalna, struktura dokumentu), sposob prezentacji (uktad, czytelnosé, czas), wydruk dokumentacji (uktad graficzny, estetyka,
bezbtednos¢ edycyjna).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:
—  dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

9.3. Srodki techniczne w pracy biurowej

Uszczegotowione efekty ksztatcenia - © Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi: ;>’. §
e O =~ © é
© o =
g@Ee 5 2
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PKZ(A.m)(6)1. przygotowac sprzet biurowy do pracy; P C — Podstawowe Srodki techniczne pracy biurowe;j.
PKZ(A.m)(6)2. dobrac sprzet techniczny do wykonywania zadania; P C - Sprzet audiowizualny i nagtasniajgcy
PKZ(A.m)(6)3. odebrad i przekazac¢ informacje za pomoca urzgdzen biurowych; P C — Srodki tacznosci (faks, telefaks, komputer z Internetem —
PKZ(A.m)(6)4. obstugiwac urzadzenia techniczne stosowane na stanowisku pracy P C poczta elektroniczna).
zgodnie z instrukcja obstugi; — Sprzet kopiujacy (kserokopiarka, skaner).
PKZ(A.m)(6)5. obstuzy¢ sprzet audiowizualny i nagfasniajacy; P C — Pomocniczy sprzet biurowy (laminator; bindownica,
PKZ(A.m)(6)6. rozpoznac i usuna¢ usterki uzytkowanego sprzetu biurowego; PP D gilotyna, niszczarka).
PDG(9)1. zainstalowaé program komputerowy; P C
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PDG(9)2. pozyskaé bezptatne oprogramowanie z Internetu; P C — Instrukcje obstugi sprzetu biurowego.
PDG(9)3. postugiwac sie programami komputerowymi wspomagajgcymi P C — Konserwacja i naprawa sprzetu biurowego.
dziatalnos¢ gospodarczg;
PDG(9)4. obstugiwac urzagdzenia peryferyjne- drukarka, skaner; P C
PDG(9)5. korzystac z zasobdw Internetu, w tym drukdw aktywnych; P C

Planowane zadania

Obstugiwanie typowych urzadzen technicznych pracy biurowej.

Woybierz dowolne urzadzenie wspomagajace prace biurowa i przygotuj instrukcje jego obstugi, informacje o produkcie, cenach, producentach, warunkach zakupu itp. Tak przygotowane
dokumenty skopiuj w 2 egzemplarzach, nastepnie za pomoca gilotyny przytnij do formatu A5 i zabezpiecz w laminatorze.

Nastepnie opracuj zapytanie o oferte. Wydrukuj w jednym egzemplarzu, kopie pisma sporzadz uzywajgc kserokopiarki i przygotuj pismo do wysytki pocztg. Oryginat pisma przedlij za
pomoca urzadzenia faksujgcego.

Zadanie wykonaj indywidualnie korzystajac z dostepnych w pracowni srodkéw technicznych i materiatéw biurowych. Efekt pracy przekaz w wersji drukowanej do oceny. Dokonaj
réwniez promocji na forum grupy (10 min) wybranego urzgdzenia wspomagajacego prace biurowa, postugujac sie prezentacja multimedialng. Podczas prezentacji wykorzystaj komputer
i rzutnik multimedialny.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Zajecia edukacyjne powinny odbywac sie w pracowni techniki biurowej wyposazonej w stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu,
z drukarka sieciowg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery podtaczone do sieci
lokalnej z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowe;j.

Srodki dydaktyczne

Pakiet programéw biurowych, urzadzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci takie, jak: telefon z automatyczng sekretarkg i faksem, skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica,
urzadzenia techniki korespondencyjnej do otwierania kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzadzen, materiaty i Srodki biurowe.

Zalecane metody dydaktyczne

Podczas pracy wykorzystywane beda aktywizujgce metody ksztatcenia, ze szczeg6lnym uwzglednieniem metody éwiczen. Cwiczenia bedg poprzedzane pokazem z objasnieniem.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: indywidualnie lub grupowo. Zajecia nalezy prowadzi¢ w grupach do 15 oséb.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia
Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie zadania praktycznego obejmujgcego prezentacje oraz sporzadzone dokumenty. W ocenie nalezy uwzglednic
nastepujace kryteria ogdlne: zawarto$¢ merytoryczna (bezbtednosé, kompletnosé), przygotowanie dokumentow (czytelnosc, estetyka), sposob prezentacji (czas, czytelnosc).

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajgce:
—  dostosowanie warunkéw, srodkédw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
—  dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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9.4. Wspoétpraca z kontrahentami

Uszczegotowione efekty ksztatcenia - © Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec¢ potrafi: ;>’. E
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A.35.1(4)1. ksztattowac prawidtowe relacje z pracownikami, kontrahentami i P C — Kultura osobista w miejscu pracy.
innymi osobami wspdtpracujacymi z przedsigbiorstwem,; — Zasady i normy zachowania w miejscu pracy.
A.35.1(4)2. zastosowac normy i reguty obyczajowe w kontaktach miedzyludzkich; P C — Warunki skutecznej komunikacj.
A.35.1(4)3. zachowac sie asertywnie w relacjach z uczestnikami procesu pracy; P C — Wptyw pracownika na ksztattowanie wizerunku firmy.
A.35.1(4)4. interpretowac komunikaty werbalne i niewerbalne; P C — Sztuka rozwiazywania konfliktow.
A.35.1(4)5. dostosowac wyglad zewnetrzny do sytuacji zawodowej; P C

— - - — Postawa asertywna.

A.35.1(4)6. prowadzi¢ negocjacje w typowych sytuacjach; P C _ Stres w miejscu pracy
A.35.1(4)7. zastosowac techniki negocjowania i rozwigzywania konfliktow; P C ) A . . o
A.35.1(4)8. zastosowac podstawowe zasady etyki w biznesie; P C B Sztuk’a negoqowar.'na | rozwigzywania konfllkt.ow.
PKZ(A.m)(4)1. przygotowac harmonogram spotkania; P C — Wspétpraca podmiotu gospodarczego z bankiem.
PKZ(A.m)(4)2. przygotowac i zaprezentowaé wystapienie na konferencji; P C — Organizacja spotkan i konferencji
PKZ(A.m)(4)3. przygotowac sale konferencyjna; P C
PKZ(A.m)(4)4. zorganizowac czas wolny; P C
PKZ(A.m)(4)5. zorganizowa¢ poczestunek; P C
PKZ(A.m)(4)6. przygotowac przyjecia oficjalne i towarzyskie; P C
OMZ(1)1. dokona¢ analizy przydzielonych zadan P C
OMZ(1)2. zaplanowac¢ prace zespotu P C
OMZ(2)1. rozpozna¢ kompetencje i umiejetnosci oséb w zespole P C
OMZ(2)2. rozdzieli¢ zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkéw zespotu P C
OMZ(3)1. zmobilizowaé wspdtpracownikdédw do wykonywania zadan P C
OMZ(3)2. wydac dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdlne zadania P C
OMZ(4)1. monitorowac jako$¢ wykonywanych zadan P C
OMZ(4)2. oceni¢ jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow P C
OMZ(6)1. wystuchaé argumentow i wyjasnien wspotpracownikow P C
OMZ(6)2. argumentowad swoje decyzje w rozmowach ze wspotpracownikami P C

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

50




KAPITAt LUDZKI K > WEZ:iU UNIA EUROPEJSKA el

* *
* *
KRAIOWY OSRODEK WSPIERANIA EUROPEJSKI o by

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI EDUKACI ZAWODOWE | USTAWICZNE) FUNDUSZ SPOLECZNY * Kk

voskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztatcenia zawodowego

OMZ(6)3. zastosowac wtasciwe formy komunikacji interpersonalnych | P | C |

Planowane zadania

Otrzymates zlecenie przygotowania projektu realizacji przyjecia biznesowego, ktérego celem jest podpisanie wspotpracy miedzy kontrahentami. Projekt powinien zawiera¢ opis
przygotowania sali, schemat rozmieszczenia gosci, kosztorys, menu, program spotkania itp. Zadanie wykonujesz w grupie korzystajgc z dostepnych w pracowni materiatéw i Srodkow
technicznych pracy biurowej. Do dyspozycji masz odpowiednio wyposazone stanowisko komputerowe.

Efekt pracy przekazesz w formie elektronicznej i drukowanej nauczycielowi.

Nastepnie zrealizujesz cze$¢ ustna zadania. Wg scenariusza przygotowanego przez nauczyciela, przeprowadzisz negocjacje w typowych sytuacjach zawodowych. Po odegranej scence,
poprzez autorefleksje ocenisz poziom realizacji zaplanowanych celéw. Przedstawisz trudnosci z ktérymi nie mogtes sobie poradzi¢ w trakcie prowadzenia negocjacji oraz przedstawisz
zaistniate sytuacje konfliktowe i stresowe. Ocenisz umiejetnos¢ asertywnego zachowania.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

W pracowni w ktérej prowadzone beda zajecia edukacyjne powinny sie znajdowad: stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu,
drukarka sieciowg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery podtaczone do sieci
lokalnej z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowe;.

Srodki dydaktyczne

Pakiet programow biurowych, filmy i prezentacje multimedialne dotyczace autoprezentacji, zasad negocjacji i wspdtpracy z kontrahentami. Zestawy ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla
uczniow.

Zalecane metody dydaktyczne

Stosowane beda aktywizujgce metody ksztatcenia, ze szczegdlnym uwzglednieniem metody ¢wiczen, metody przypadkdéw, mapy ,,mysli”, dyskusji dydaktyczne;j.

Dominujaca metoda ksztatcenia bedzie metoda przypadku polegajaca na analizowaniu przypadku opisujgcego problem dotyczacy umiejetnosci wspétpracy z kontrahentami.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone w grupach do 15 oséb. Dominujgca forma organizacyjna pracy ucznidow: indywidualna zréznicowana.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia

Sprawdzenie efektdw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie sporzadzonego projektu oraz przeprowadzonych negocjacji uzupetnionych o analize wtasnych wypowiedzi.
W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria ogdlne: zawartos¢ merytoryczna (logiczny uktad, bezbtednos¢, kompletnos¢), wydruk projektu (bezbtednos$é edycyjna, wyglad
graficzny), sposdb prowadzenia negocjacji( jezyk, umiejetnosé zachowania sig, ubior, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia;
—  dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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9.5. Badania marketingowe

Uszczegotowione efekty ksztatcenia

Materiat ksztatcenia
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A.35.1(5)1. dobra¢ dziatania marketingowe do prowadzonej dziatalnosci p C — Pojecie i przedmiot badan marketingowych.
gospodarczej; — Organizacja dziatan marketingowych.
A.35.1(5)2. dokona¢ anali’zy pc.>trzeby klientéw na podstawie P C — Metody i techniki badan marketingowych.
przeprowadzonycr\ badan ankietowych; ; — Badania marketingowe a badania rynku.
A.35.1(5)3. dobraé¢ metody i techniki badan marketingowych; PP C p .
P - - - — Pan marketingowy.
A.35.1(5)4. dobra¢ dziatania promocyjne do typu klienta; PP C Dzi . . .
— Dziatania marketingowe zwigzane z produktem.
A.35.1(5)5. sporzadzi¢ uproszczony plan marketingowy; PP C .
- : — Segmentacja rynku.
A.35.1(5)6. zastosowac{ strategfe produktu; P C _ CyKl zycia produktu,
A.35.1{5)7. zastosowac strategie cenows; 2 ¢ — Narzedzia wykorzystywane w ksztattowaniu strategii
A.35.1(5)8. wynegocjowac cene produktu; PP D cen.
A.35.1(5)9. zastosowac narzedzia promocji w dziatalnosci marketingowej; P C — Wptyw popytu, konkurencji, kosztéw, na
A.35.1(5)10. dobra¢ kanaty dystrybucji do wybranych produktéw; P C ksztattowanie cen.
A.35.3(8)1. zaprezentowa¢ materiat analityczny w formie graficznej; P C — Zwigzek promocji z pozostatymi instrumentami
A.35.3(8)2. zaprezentowa¢ materiat analityczny w formie opisowej; P C marketingu-mix.
A.35:3(8)§. zap.rezentowac’ materiat analityczny w formie prezentacji p c — Reklama jako proces komunikowania sie
multimedialnej; przedsiebiorstwa z rynkiem.
A.35.3(9)1. §korzystac z arkusza kalkulacyjnego do przeprowadzenia analizy p c — Zasady doboru kanatéw dystrybucji.
statystycznej;
A.35.3(9)2. skorzystac z edytora tekstow do napisania sprawozdania; P C
A.35.3(9)3. skorzystaé z programu Power Point do wykonania prezentacji P C
multimedialnej;
OMZ(1)1. dokonywac analizy przydzielonych zadan C
OMZ(1)2. zaplanowac¢ prace zespotu C
OMZ(2)1. rozpoznawa¢ kompetencje i umiejetnosci oséb w zespole C
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OMZ(2)2. rozdziela¢ zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkéw
zespotu

o

OMZ(3)1. mobilizowac¢ wspdtpracownikéw do wykonywania zadan

0OMZ(3)2. wydawac dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdlne zadania

OMZ(4)1. monitorowac jakos¢ wykonywanych zadan

OMZ(4)2. oceni¢ jakos¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow

OMZ(6)1. stucha¢ argumentdw i wyjasniert wspotpracownikéw

OMZ(6)2. argumentowac swoje decyzje w rozmowach ze wspotpracownikami

OMZ(6)3. stosowac wtasciwe formy komunikacji interpersonalnych

KPS(10)1. doskonali¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne

V|9 |(OU|OV|(OV|(O|O|(TO|TO

KPS(10)2. uwzgledniaé opinie i pomysty innych cztonkdw zespotu

KPS(10)3. modyfikowaé dziatania w oparciu o wspdlnie wypracowane
stanowisko

O O |[O/0o/o|lo|lo|lo|lo|0o|l0] O

KPS(10)4. rozwigzywac konflikty w zespole P

Planowane zadania

Planujesz z dwoma przyjaciétmi uruchomi¢ dziatalnos$¢ gospodarcza. W tym celu organizujesz badania marketingowe wspomagajgce podjecie najlepszej, optymalnej decyzji.
Dokonujesz segmentacji rynku wybranego produktu np. pasta do zebéw, samochody lub inne, wedtug okreslonych kryteridw. Nastepnie dokonujesz oceny i wyboru segmentu
rynku wedtug wybranych czynnikdw okreslajgcych efekt ekonomiczny np. liczba konkurentéw, koszt wejscia na rynek, wielkos¢ segmentu, tatwos¢ komunikowania sie
z segmentem, sztywnos¢ popytu, wptyw bezrobocia na sprzedaz.

Wstepnie ustalacie dziatalnos¢, ktéra macie zamiar zrealizowac. W grupie trzyosobowej przeprowadzacie analize SWOT dotyczaca zarzadzania marketingiem w planowanej
dziatalnosci. W analizie nalezy zwrdci¢ uwage na elementy marketingu MiX: produkt, cena, promocja, dystrybucja.

Po przeprowadzeniu analizy wymieniacie uwagi i formutujecie wnioski. Nastepnie dzielicie sie zadaniami w grupie w celu przygotowania opisu realizacji przedsiewziecia. Opis
powinien zawiera¢ przedstawienie i uzasadnienie pomystu, prezentacje przedsiewziecia, kosztorys, analize rynku.

Zadanie wykonujecie grupowo korzystajac z dostepnych w pracowni materiatéw i programéw komputerowych. Do dyspozycji macie stanowisko komputerowe z dostepem do
Internetu. Sporzadzony opis przedsiewziecia przekazecie w wersji elektronicznej i drukowanej do oceny, a reprezentant grupy przekaze na forum informacje o podjetej decyzji
i przyczynach ktore jg spowodowaty.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

W pracowni w ktérej prowadzone bedg zajecia edukacyjne powinny sie znajdowac: stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do
Internetu, z drukarkg sieciowg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery
podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i z podtaczeniem do drukarki sieciowej.

Srodki dydaktyczne

Filmy edukacyjne, prezentacje multimedialne, czasopisma specjalistyczne, foliogramy, plansze, zestawy ¢éwiczen.

Zalecane metody dydaktyczne
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Dominujacg metodg bedy ¢wiczenia. Uczniowie bedg otrzymywac réznorodne pomoce dydaktyczne do ¢wiczenia umiejetnosci prowadzacych do sporzadzenia projektu.
Cwiczenia beda poprzedzane pokazem z objasnieniem.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: indywidualnie lub praca w matych zespotach, w grupach do 15 osdéb.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzenie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie sporzadzonego projektu oraz jego prezentacji. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace kryteria
ogolne: zawartos¢ merytoryczna (logiczny ukfad, bezbtednosé¢, kompletnosé), wydruk projektu (bezbtednos¢ edycyjna, wyglad graficzny), sposéb prezentacji uktad, czytelnosé,
czas).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:
—  dostosowanie warunkoéw, srodkdw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia;
—  dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

9.6. Gospodarowanie zasobami majatkowymi i Srodkami pienieznymi

Uszczegotowione efekty ksztatcenia Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi ... s e
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A.35.1(6)1. sklasyfikowac materiaty wg okreslonych kryteridw; P B — Podstawowe pojecia: materiaty, towary, wyroby gotowe, srodki
A.35.1(6)2. ustali¢ zapotrzebowanie na materiaty w ujeciu ilosciowym, P c pieniezne.
jakosciowym i czasowym; — Zaopatrzenie materiatowe, zakup towardw.
A.35.1(6)3. obliczy¢ i zinterpretowac wskazniki dotyczgce zuzycia — Normowanie zuzycia materiatowego.
materiatowego zapasow, zdolnosci produkcyjnej, rytmicznosci produkcji i P C _ Zapasy materiatowe i towarowe.
jakosci produkc;ji; _ . "
= - — Organizacja procesu produkcji.
A.35.1(6)4. obliczy¢ i zinterpretowac wskazniki stuzace do oceny . . . .
. . . P C — Sprzedaz towardw i kalkulacja cen sprzedazy
gospodarki zapasami towarowymi; q L handl
A.35.1(6)5. wykorzystac tabele kursowe do przeliczen waluty; P C ~ Zasady organlzzjlql-pracy w anl u- ) )
A.35.1(6)6. obliczy¢ dodatnie i ujemne roznice kursowe; PP C — Wycena towz.arow i rozrachunkdéw w transakcjach zagranicznych.
A.35.1(7)1. sporzadzi¢ dokumenty obrotu magazynowego; P C — Dokumentacja magazynowa.
A.35.1(7)2. sporzadzi¢ dokumenty obrotu gotéwkowego i P C — Dokumentacja obrotu towarowego.
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bezgotowkowego; — Dokumentacja obrotu gotéwkowego i bezgotowkowego.
A.35.1(7)3. sporzadzi¢ dokumenty sprzedazy; P C — Dokumentacja sprzedazy.
A.35.1(8)1. zastosowac¢ metode(lub rachunek) ,w stu” i od ,sta” w p c

obliczaniu ceny sprzedazy netto;

A.35.1(8)2. obliczy¢ cene sprzedazy netto i brutto wyrobow i towardw; P C

A.35.1(8)3. obliczy¢ kwote podatku VAT naleznego od sprzedazy; P C

A.35.1(8)4. obliczy¢ wynik na sprzedazy; P C

A.35.1(8)5. zastosowac i poréwnac rézne metody kalkulacji cen sprzedazy; p C

A.35.1(10)1. obliczy¢ i zinterpretowa¢ normy zapasdw oraz wskazniki p c

rytmicznosci produkcji;

A.35.1(10)2. ustali¢ normy zuzycia materiatowego i zapotrzebowanie na p c

materiaty;

A.35.1(10)3. obliczy¢ przecietny zapas i wskazniki rotacji zapaséw P c

towarowych;

A.35.1(13)1. skorzystac¢ z programéw do obstugi gospodarki magazynowej i p c

sprzedazy;

Planowane zadania (¢wiczenia)
Pracujesz w dziale zajmujgcym sie gospodarka materiatami. Masz podjg¢ decyzje:

1) zwigzang z ustaleniem wielkosci zapaséw zapewniajgcych ciggtos¢ produkcji. Decyzje podejmujesz w grupie 3-osobowej w oparciu o analize wskaznikdw rotacji oraz norm zuzycia

materiatéw. Dane do analizy otrzymasz od nauczyciela.

2) polegajaca na doborze metody ustalania wartosci rozchodu materiatéw. W tym celu prezentujesz wszystkie znane metody wyceny rozchodu materiatéw i wybierasz jedna.
Po podjeciu ww. decyzji dokonujesz sprzedazy i rozchodu materiatéw zbednych. Dane do wystawienia dokumentow (faktura VAT, WZ) otrzymasz od nauczyciela.
Po sporzadzeniu dokumentéw poréwnaj je z otrzymanym wzorcem i dokonaj samooceny ich poprawnosci. Decyzje podejmujesz w grupie, natomiast dokumenty sporzgdzasz indywidualnie,
korzystajgc z dostepnych w pracowni materiatéw i programéw komputerowych. Do dyspozycji masz stanowisko komputerowe odpowiednio wyposazone. Podjete decyzje zaprezentujesz na forum
grupy (5 minut) natomiast przygotowane dokumenty przekazesz w wersji drukowanej do oceny.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

W pracowni w ktérej prowadzone bed3a zajecia edukacyjne powinny sie znajdowac: stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, z drukarka
sieciowg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do
Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowe;j.

Srodki dydaktyczne

Filmy edukacyjne, prezentacje multimedialne, czasopisma specjalistyczne, foliogramy, plansze, zestawy ¢éwiczen.

Zalecane metody dydaktyczne

Dominujacg metodg bedg ¢wiczenia. Uczniowie beda otrzymywac réznorodne pomoce dydaktyczne do ¢wiczenia umiejetnosci prowadzacych do podjecia decyzji i sporzadzenia dokumentow.
Cwiczenia beda poprzedzane pokazem z objasnieniem.

Formy organizacyjne
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Zajecia powinny by¢ prowadzone w grupach do 15 oséb. Dominujgca forma organizacyjna pracy uczniow: indywidualna zréznicowana.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzenie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie prezentacji oraz sporzadzonej dokumentacji.

W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria ogdlne: zawartos¢

merytoryczna (sposdb podjecia decyzji, bezbtedno$¢ dokumentdw), sposdb prezentacji (uktad, czytelnosé, czas), wydruk dokumentéw(estetyka).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:

—  dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia;
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

9.7. Podatki bezposrednie i posrednie

Uszczegotowione efekty ksztatcenia e Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi ... w g ©

Es 3

2 2 & £

£ g __ 5 S

C a c
2 ma 3 9
O o A

& 83 N
A.35.1(11).1 zidentyfikowac obcigzenia publicznoprawne w zakresie p — Podatek dochodowy od oséb fizycznych.
podatkéw bezposrednich i posrednich; —  Podatek dochodowy od 0séb prawnych.
A.35.1(11).2 obliczyc: dochdd bedacy podstawg opodatkowania podatkiem p —  Podatek od towaréw i ustug VAT.
dochodowym o<fl osc?b pravlvnych; : : — Podatek akcyzowy.
A.35.1(11).3 Ob|lCZY(’I do.chod bedacy podstawa opodatkowania podatkiem p _  Ksiega przychodéw i rozchodéw.
dochodowym od 0s6b fizycznych; Reiest K . dazv VAT
A.35.1(11).4 obliczy¢ podstawe opodatkowania zryczattowanym podatkiem Ejestry zakupu i sprze ?Zy ’
dochodowym; P — Obstuga programu Pfatnik.
A.35.1(11).5 naliczy¢ podatek dochodowy od oséb fizycznych; P
A.35.1(11).6. ustali¢ termin odprowadzenia podatku dochodowego od oséb
fizycznych do urzedu skarbowego w terminach zgodnych z przepisami P
prawa;
A.35.1(11).7 naliczy¢ i odprowadzi¢ podatek dochodowy od oséb prawnych p
w terminach zgodnych z przepisami prawa;
A.35.1(11).8 naliczy¢ i odprowadzi¢ podatek od towardw i ustug w p

terminach zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa;
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A.35.1(11).9 rozliczy¢ i odprowadzi¢ podatek akcyzowy; P C

A.35.1(12)7. zaewidencjonowac zdarzenia gospodarcze w podatkowe;j
ksiedze przychodoéw i rozchodow;

e
(@]

A.35.1(12)8. sporzadzacd rejestry VAT (zakupu, sprzedazy);

A.35.1(12)1. sporzadzi¢ deklaracje zgtoszeniowe (ZUS);

A.35.1(12)2. sporzadzi¢ raporty imienne (ZUS);

A.35.1(12)3. sporzadzi¢ deklaracje rozliczeniowe (ZUS);

V|| O|O|©

A.35.1(12)4. sporzadzi¢ deklaracje podatkowa VAT-7;

O |Ooo|alo

A.35.1(12)5. sporzadzi¢ deklaracje z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych - PIT

A.35.1(12)6. sporzadzi¢ deklaracje z tytutu podatku dochodowego od oséb
prawnych - CIT

A.35.1(13)2. skorzystac z programdw uzytkowych, np. Ptatnik; P

A.35.1(13)3. wprowadzi¢ bazy danych niezbedne w pracy kazdego
programu;

o

A.35.1(13)4. dokona¢ rozliczenia w programie Ptatnik;

A.35.1(13)5. wydrukowac deklaracje zgtoszeniowe i raporty imienne;

A.35.1(13)6. zapisac operacje w rejestrach zakupu i sprzedazy VAT;

U|T|(TO|T©

A.35.1(13)7. wydrukowac¢ miesieczne deklaracje rozliczeniowe VAT

A.35.1(13)8. wydrukowac roczng deklaracje z tytutu podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych - PIT

O |Oo0ojo] o (6 O

A.35.1(13)9. wydrukowac roczng deklaracje z tytutu podatku dochodowego
od 0séb prawnych - CIT

Planowane zadania (éwiczenia)

Otrzymates zadanie polegajgce na obliczeniu podatkéw i sporzadzeniu deklaracji podatkowych dla dwéch firm. Pierwsza firma to dziatalno$¢ prowadzona przez osobe fizyczng, druga forma to
spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig. W celu wykonania zadania otrzymasz od nauczyciela wyprowadzong ksiege przychoddéw i rozchoddw pierwszej firmy oraz informacje o kosztach i
przychodach drugiej firmy. Niezbedne do wykonania zadania druki dokumentéw pobierzesz z Internetu. Efektem wykonanego zadania powinien by¢ obliczony podatek dochodowy od oséb
fizycznych, podatek dochodowy od oséb prawnych oraz sporzagdzone deklaracje: podatkowe PIT, CIT, rozliczeniowe ZUS.

Zadanie wykonujesz indywidualnie korzystajac z dostepnych w pracowni programéw komputerowych. Do dyspozycji masz stanowisko komputerowe odpowiednio wyposazone. Sporzagdzong
dokumentacje przekazesz w wersji drukowanej do oceny.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

W pracowni w ktérej prowadzone bed3 zajecia edukacyjne powinny sie znajdowaé: stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, z drukarka
sieciowg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do
Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowe;.
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Srodki dydaktyczne

Prezentacje multimedialne, czasopisma specjalistyczne, foliogramy, plansze, zestawy ¢wiczen.

Zalecane metody dydaktyczne

Dominujacg metoda beda ¢wiczenia. Uczniowie beda otrzymywaé réinorodne pomoce dydaktyczne do éwiczenia umiejetnosci prowadzacych do sporzadzenia dokumentéw. Cwiczenia beda
poprzedzane pokazem z objasnieniem.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone w grupach do 15 oséb. Dominujgca forma organizacyjna pracy uczniow: indywidualna.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia
Sprawdzenie efektdw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie zadania praktycznego i sporzadzonych dokumentéw. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace kryteria ogdlne: zawartosé
merytoryczna (bezbtedno$¢ dokumentéow), wydruk dokumentow(estetyka).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:
—  dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia;
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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10.Kadry i ptace

10.1. Kadry
10.2. Ptace
10.1. Kadry
Uszczegotowione efekty ksztatcenia € e Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec¢ potrafi ... % 5 o
€% 8
-] & £
E _ =}
€E s o o ¢
O = 8 o
"] [T
o 2= 5=
a 83 ¥ 3
BHP(3)1. opracowad procedure postepowania w zakresie bezpieczenstwa i P C — Prawo pracy.
higieny pracy w pracy biurowej; —  Prawo ubezpieczen spotecznych.
BHP(3)2. rozpozna¢ prawa i obowigzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i P B —  Zasady rekrutacji pracownikéw.
higieny pracy; — Zasady sporzadzania umoéw o prace i umow
BHP (3)3. rozpoznad obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczeristwa i higieny P B cywilnoprawnych.
pracy; — - - - — Prawa i obowigzki pracownika.
A.35.2(1)1. okresli¢ zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych; P B . .
7352112 Py rm— : - - ot b c — Prawa i obowiazki pracodawcy.
.35.2(1)2. wyszukad i z.ln erpretowacd przepisy prawa pracy dotyczgce spraw _ Dokumentacja zwiazana z zatrudnieniem.
kadrowych, ptacowych i emerytalno-rentowych; Lo o .
pr - - —= — Wskazniki struktury zatrudnienia i ptynnosci kadr.
A.35.2(1)3. okresli¢ procedury stosowane w polityce personalnej przedsiebiorstw P B o . . .
— zasady rekrutacji pracownikow; — Wydajnos¢ pracy i pracochtonnos¢ produkgji.
A.35.2(1)4. rozrdzni¢ rodzaje umoéw cywilnoprawnych; P C
A.35.2(1)5. dobra¢ wtasciwg umowe (umowe o prace, umowe zlecenia lub PP D
umowe o dzieto) do zatrudnienia pracownika;
A.35.2(1)6. ustali¢ prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy na podstawie P B
regulaminu pracy;
A.35.2(1)7. obliczy¢ wymiar urlopu wypoczynkowego; P C
A.35.2(1)8. obliczy¢ okres wypowiedzenia i ustali¢ termin wypowiedzenia; P C
A.35.2(2)1. sporzadzi¢ plan kariery zawodowej; PP D
A.35.2(2)2. opracowac plan zatrudnienia; PP D
A.35.2(2)3. sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem; P C

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

59




KAPITAt LUDZKI K > WEZ:iU UNIA EUROPEJSKA ot A

KRAIOWY OSRODEK WSPIERANIA EUROPEJSKI * *

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI EDUKACI ZAWODOWE | USTAWICZNE) FUNDUSZ SPOLECZNY % * e

voskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztatcenia zawodowego

A.35.2(2)4. sporzadzi¢ pismo informujgce o przyznaniu nagrody; P C
A.35.2(2)5. sporzadzi¢ pismo informujace o wymierzeniu kary porzagdkowej; P C
A.35.2(2)6. sporzadzi¢ wypowiedzenie zmieniajgce warunki pracy i ptacy; P C
A.35.2(2)7. sporzadzi¢ pismo wypowiadajgce warunki pracy i ptacy; P C
A.35.2(2)8. sporzadzi¢ pozew o przywrdcenie pracownika do pracy; P C
A.35.2(3)1. sporzadzi¢ wniosek o przyznanie Swiadczen emerytalno-rentowych; P C
A.35.2(3)2. wystawic¢ $wiadectwo pracy; P C
A.35.2(3)3. wystawic¢ zaswiadczenie o zatrudnieniu; P C
A.35.2(9)1. obliczy¢ srednie stany i ocenic strukture zatrudnienia w P C
przedsiebiorstwie;

A.35.2(9)2. obliczy¢ i oceni¢ ptynnos¢ kadr; P C
A.35.2(9)3. obliczy¢ wydajnosé pracy i pracochtonnos¢ produkcji; P C
A.35.2(9)4. scharakteryzowac czynniki wptywajgce na wzrost wydajnosci pracy; P C
A.35.2(9)5. ocenic stopien wykorzystania czasu pracy; P C
A.35.2(10)1. zastosowac program kadrowy; P C
PKZ(A.m)(14)1. zastosowac arkusz kalkulacyjny do obliczen i analiz, prezentacji P C
wskaznikow, oraz do tworzenia bazy danych pracownikéw;

Planowane zadania (¢wiczenia)

Pracujesz w dziale kadr. Zadaniem twoim jest prowadzenie akt osobowych pracownikéw. Gromadzisz akta pracownika X zatrudnionego na stanowisku ksiegowy. Zadanie wykonujesz w
grupie dwuosobowej (pracodawca-pracownik).

Sporzadzacie nizej wymienione dokumenty, ktére gromadzisz w czesciach A, B, C akt osobowych.

W aktach powinny znalez¢ sie takie dokumenty jak: list motywacyjny, CV, podanie o prace, kwestionariusz osobowy, umowa o prace, pisemne potwierdzenie zapoznania sie przez
pracownika z przepisami regulaminu pracy, pisemne potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika z przepisami i zasadami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy, zaswiadczenia
o ukoniczeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia, pisma dotyczace udzielenia
pracownikowi urlopu bezptatnego, oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace, Swiadectwo pracy.

Zadanie wykonujesz grupowo korzystajac z dostepnych w pracowni programoéw komputerowych. Do dyspozycji masz stanowisko komputerowe odpowiednio wyposazone. Sporzgdzonag
dokumentacje przekazesz w wersji drukowanej do oceny.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

W pracowni w ktérej prowadzone bedg zajecia edukacyjne powinny sie znajdowac: stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, z
drukarka sieciowq oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i z podtaczeniem do
drukarki sieciowe;j.

Srodki dydaktyczne

Oprogramowanie biurowe, program kadrowy, prezentacje multimedialne, czasopisma specjalistyczne, zbiory przepiséw prawnych, zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety
edukacyjne dla ucznidow.

Zalecane metody dydaktyczne
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Dominujacg metodg bedg ¢wiczenia. Uczniowie bedg otrzymywac zréznicowane pomoce dydaktyczne do ¢wiczenia umiejetnosci prowadzacych do sporzadzenia dokumentacji.
Formy organizacyjne
Zajecia powinny by¢ prowadzone w grupach do 15 oséb. Dominujgca forma organizacyjna pracy uczniow: indywidualna zréznicowana.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia
Sprawdzenie efektow ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie sporzadzonej dokumentacji. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace kryteria ogdlne: zawartos¢ merytoryczna
(bezbtednos¢ dokumentow), wydruk dokumentéw(estetyka).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:
—  dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

10.2. Ptace
ﬁ ©
£ §

Uszcz'egolowm.ne efek_ty ks:zt'aicema. = g = = = Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi... E wg & 6 2

o =2 % o

55832 2

a 3562 ¥ 8
A.35.2(1)9. dokona¢ podziatu wynagrodzen i okredli¢ ich elementy; P C —  Elementy wynagrodzen.
A.35.2(1)10. rozpoznad rézne systemy ptac; P B —  Systemy ptac.
A.35.2(4)1. obliczy¢ wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem réznych sktadnikow P C —  Wynagrodzenia za czas pracy i czas
wynagrodzenia w systemie czasowym; w systemie akordowym; w systemie nieprzepracowany.
prowizyjnym; —  Potracenia z listy pfac.
A.35.2(4)2. obliczy¢ obligatoryjne potracenia od wynagrodzen; P C —  Swiadczenia finansowane ze érodkéw budzetowych.
A.35.2(4)3. obliczy¢ zaliczke na podatek dochodowy od wynagrodzen; P C —  Skiadki n.a ubezpieczenia spoteczne.

—  Deklaracje podatkowe.

A.35.2(4)4. obliczy¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne; p C —  Deklaracje zgtoszeniowe i rozliczeniowe w zakresie
A.35.2(4)5. okresli¢ nalezne pracownikom $wiadczenia pozaptacowe; P C ubezpieczeri spotecznych i ubezpieczenia
A.35.2(4)6. obliczy¢ wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (urlopy, zwolnienia P C zdrowotnego
lekarskie); —  Wskazniki wynagrodzen.
A.35.2(5)1. obliczy¢ podstawe naliczenia zaliczki na podatek dochodowy; C
A.35.2(5)2. obliczy¢ zaliczke na podatek dochodowy od wynagrodzen; P C
A.35.2(6)1. rozréznic¢ pojecia: wynagrodzenie brutto, wynagrodzenie netto, P B
wynagrodzenie do wyptaty;
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A.35.2(6)2. zidentyfikowac¢ obowigzkowe elementy wynagrodzenia — P B
wynagrodzenie zasadnicze, wynagrodzenie za godziny nadliczbowe,

wynagrodzenie za dyzury, za prace w nocy, za urlop itp.

A.35.2(6)3. zidentyfikowac zasitki i Swiadczenia finansowane ze srodkow P C
budzetowych;

A.35.2(6)4. zidentyfikowac¢ fakultatywne dodatki do wynagrodzen, tj,.dodatek P B
funkcyjny, stazowy, zmianowy, wyréwnawczy, za prace w szczegoélnych

warunkach, za roztgke itp.

A.35.2(6)5. zidentyfikowac potrgcenia z listy ptac; P B
A.35.2(6)6. sporzadzic liste ptac P C
A.35.2(6)7. sporzadzi¢ imienng karte wynagrodzen; P C
A.35.2(7)1. sporzadzi¢ deklaracje zgtoszeniowa osoby ubezpieczonej, ZUS ZUA P C
A.35.2(7)2. sporzadzi¢ deklaracje zgtoszeniowg ptatnika sktadek, ZUS ZPA, ZFA P C
A.35.2(7)3. rozrdznic¢ sktadki na ubezpieczenie spoteczne finansowane przez P B
ubezpieczonego i przez ptatnika;

A.35.2(7)4. obliczy¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne finansowane przez P C
pracownika;

A.35.2(7)5. obliczy¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne finansowane przez P C
pracodawce;

A.35.2(7)6. obliczy¢ sktadki na ubezpieczenie zdrowotne finansowane przez P C
pracownika, potrgcane w liscie ptac;

A.35.2(7)7. sporzadzi¢ deklaracje ZUS DRA P C
A.35.2(8)1. sporzadzi¢ deklaracje na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych, PIT; P C
A.35.2(9)6. obliczy¢ i zinterpretowac wskaznik wzrostu wynagrodzen; P C
A.35.2(9)7. obliczy¢ i zinterpretowac¢ wskaznik produktywnosci wynagrodzen; P C
A.35.2(10)2. zastosowac programy ptacowe; P C
PKZ(A.m)(14)2. zastosowac edytor tekstow do tworzenia pism; P C

Planowane zadania

Otrzymates zadanie sporzgdzenia deklaracji zgtoszeniowej do obowigzkowych ubezpieczen spotecznych i listy ptac dla nowozatrudnionego pracownika w administracji. Zadanie wykonaj
na stanowisku, na ktérym znajduje sie komputer z oprogramowaniem kadrowo — ptacowym i programem ,,Pfatnik” Do rozwigzania zadania wykorzystaj zatgczone dane identyfikacyjne
pracodawcy i umowe o prace zatrudnionego pracownika.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

W pracowni w ktérej prowadzone beda zajecia edukacyjne powinny sie znajdowac: stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtagczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu,
z drukarka sieciowg oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i z podtaczeniem
do drukarki sieciowe;j.
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Srodki dydaktyczne

Oprogramowanie biurowe, program ptacowy, program ,Ptatnik”, druki, zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla uczniow, czasopisma branzowe, katalogi, filmy i
prezentacje multimedialne.

Zalecane metody dydaktyczne

Dominujacg metodg bedg ¢wiczenia. Uczniowie beda otrzymywad zréznicowane pomoce dydaktyczne do ¢wiczenia umiejetnosci sporzadzenia deklaracji ZUS i listy ptac w programie
kadrowo — ptacowym.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone w grupach do 15 oséb. Dominujgca forma organizacyjna pracy uczniéw: indywidualna zréznicowana.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzenie efektow ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie sporzgdzonej dokumentacji. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria ogélne: zawartos¢ merytoryczna
(bezbtednos$¢ dokumentow).

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:
—  dostosowanie warunkoéw, srodkdw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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11.Biuro rachunkowe

11.1.Dokumentacja ksiegowa

11.2. Ewidencja ksiegowa w programie finansowo- ksiegowym
11.3. Inwentaryzacja

11.4. Sprawozdanie finansowe i analiza wskaznikowa

11.1. Dokumentacja ksiegowa

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

Materiat ksztatcenia

- @©
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A.36.1(1)1. okresli¢ wymagania zwigzane z trescig dowodu ksiegowego; P — Zasady dokumentowania operacji gospodarczych.
A.36.1(1)2. sklasyfikowa¢ dowody ksiegowe ze wzgledu na rézne kryteria; P — Cechy i klasyfikacja dowoddw ksiegowych.
A.36.1(1)3. skontrolowa¢ dowody ksiegowe pod wzgledem formalnym, P — Funkcje dowodoéw ksiegowych.
rachunkowym i merytorycznym; — Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych.
A.36.1(1)4. sporzadzi¢ dowody ksiegowe na stanowisku pracy ksiegowego; P — Elementy dowodu ksiegowego.
A.36.1(1)5. zakwalifikowa¢ dowody ksiegowe do ujecia P — Zasady kontroli dowodéw ksiegowych.
w ksiegach rachunkowych; — Zasady poprawiania btedéw w dowodach ksiegowych.
A.36. 1(2)1. sformutowac tres¢ operacji gospodarczych na podstawie dowoddéw P — Przygotowanie dowoddéw do ksiegowania.
ksiegowych; — Zasady archiwizowania dowodoéw ksiegowych.
A.36. 1(2)2. wskazac operacje gospodarczg na podstawie dowodu ksiegowego; P
A.36. 1(3)1.zidentyfikowaé zbiory podlegajace przechowywaniu; P
A.36.1(3)2. okresli¢ okres przechowywania dowoddw ksiegowych wedtug P
przepiséw ustawy o rachunkowosci, przepisow podatkowych i przepiséw ZUS;
A.36.1(15)1. zastosowac zasady poprawiania btedéw w dowodach zewnetrznych P

wtasnych i obcych;
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A.36.1(15)2. wykrywacd i poprawi¢ btedy w dowodach wewnetrznych; P C

(@)

A.36.1(15)3. dobrac i sporzadza¢ dokumenty korygujace btedy
w dowodach ksiegowych;

OMZ(1)1. dokonaé analizy przydzielonych zadan

OMZ(1)2. zaplanowac prace zespotu

OMZ(2)1. rozpozna¢ kompetencje i umiejetnosci osdb w zespole

OMZ(2)2. rozdzieli¢ zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkdw zespotu

0OMZ(3)1. zmobilizowa¢ wspdtpracownikéw do wykonywania zadan

©V|O|O|O|(O|TO
[elielielielielie]

OMZ(3)2. wydac¢ dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdlne zadania

Planowane zadania

Przygotowanie dowodoéw ksiegowych do ksiegowania

Uczniowie otrzymaja zestaw sporzgdzonych dowodoéw ksiegowych: magazynowych, rozrachunkowych i obrotu pienieznego, ktére nalezy: skontrolowa¢ pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym, wskaza¢ ewentualnie popetnione btedy, sposoby ich poprawy oraz zakwalifikowa¢ dowody do ujecia

w ksiegach rachunkowych. Praca odbedzie sie w dwdch etapach.

W pierwszym etapie uczniowie podzieleni na zespoty dokonajg innego rodzaju kontroli tych samych dokumentéw, poprawig stwierdzone btedy w dowodach lub wskazg sposdb
postepowania z dowodami, ktérych nie mozna poprawic.

W drugim etapie uczniowie podzieleni na zespoty ze wzgledu na rodzaj dokumentowanych operacji gospodarczych, zakwalifikujg dowody do ujecia w ksiegach rachunkowych,
a nastepnie zespoty wymienia sie dowodami i sprawdza poprawnos¢ przygotowania dowodoéw do ksiegowania.

Przedstawiciele zespotdéw zaprezentujg efekty wykonanych zadan na forum grupy przez okoto 10 minut.

Po prezentacji powinna by¢ przeprowadzona dyskusja pod kierunkiem nauczyciela w celu rozwigzania ewentualnych probleméw i weryfikacji zadan.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

W dziale ,Dokumentacja ksiegowa” powinny by¢ ksztattowane umiejetnosci sporzadzania dowoddw na stanowisku pracy ksiegowego, kontroli biezacej i wstepnej dowoddéw
ksiegowych, postepowania z dowodami, w ktérych stwierdzono btedy oraz kwalifikowania dowoddw do ujecia w ksiegach rachunkowych.

Zajecia edukacyjne powinny by¢ prowadzone w pracowni rachunkowosci, w ktdrej powinien znajdowac sie podtaczony do drukarki komputer z oprogramowaniem finansowo-
ksiegowym i z dostepem do Internetu (jedno stanowisko dla jednego ucznia), rzutnik multimedialny i biblioteczka zawodowa.

Srodki dydaktyczne

Ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. - tekst ujednolicony w Dz. U. Nr 76, poz. 794 z 2002 r. z pdzniejszymi zmianami

Teksty przewodnie do ¢wiczen

Sporzadzone dowody ksiegowe (w tym dowody z btedami)

Pieczeé potwierdzajgca fakt dokonania kontroli

Piecze¢ dekretacyjna

Formularze dokumentdw sporzadzanych na stanowisku pracy ksiegowego np. Polecenie ksiegowania, Nota odsetkowa, Nota ksiegowa.

Czasopisma branzowe

Pakiety edukacyjne dla ucznidow

Prezentacje multimedialne
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Zalecane metody dydaktyczne

Dziat programowy ,Dokumentacja ksiegowa” wymaga stosowania aktywizujgcych metod ksztatcenia. Dominujgcymi metodami powinny by¢: metoda ¢wiczen praktycznych, ktéra
pozwala na zastosowanie wiadomosci w rozwigzywaniu zadan praktycznych, metoda pracy we wspotpracy, ktdra uczy wspotpracy i pracy w grupie i metoda dyskusji dydaktycznej,
ktdéra uczy prezentowania wtasnego stanowiska. Dob6r metod nauczania ma na celu aktywizowanie i zachecanie ucznidw do ¢wiczenia umiejetnosci przydatnych w pracy zawodowe;j.
Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone w grupach do 15 osdb, z wykorzystaniem zréznicowanych form: indywidualnie i grupowo.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzanie efektow ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie prezentacji wykonanych zadan, obserwacji pracy wykonywanej przez ucznidéw i udziatu ucznidw w dyskusji.
W ocenie nalezy uwzgledni¢:

- wykrycie btedéw,

- zastosowanie witasciwego sposobu ich poprawy,

- zapisanie wszystkich elementow kwalifikowania dowoddw do ujecia w ksiegach rachunkowych.

Ponadto do oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczacych sie proponuje sie przeprowadzenie testu pisemnego sktadajgcego sie z zadan zamknietych wyboru wielokrotnego z jedna
odpowiedzig prawidtowg, testu praktycznego sprawdzajgcego osiggniecie efektow ksztatcenia wtasciwych dla dziatu programowego ,Dokumentacja ksiegowa” obserwacje pracy
wykonywanej przez ucznidw podczas ¢wiczen. W trakcie obserwacji pracy ucznidow nalezy zwrdci¢ uwage na ich aktywnos¢, umiejetnos¢ wspodtpracy w grupie, pomystowosé,
samodzielnos¢ i twdrcze myslenie.

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:
—  dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.
—  dostosowanie warunkdw, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

11.2. Ewidencja ksiegowa w programie finansowo-ksiegowym

Uszczegotowione efekty ksztatcenia Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

programowych (P lub PP)
Kategoria taksonomiczna

Poziom wymagan

BHP(4)4.przewidywac zagrozenia dla zdrowia zwigzane P C — Zasady bezpieczeristwa, higieny pracy
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z nieprawidtowg pozycja ciata podczas pracy z komputerem;

BHP(4)5. przewidywa¢ psychologiczne stresory np.: nadmierne obcigzenie, presja P C
termindw, przecigzenie informacyjne, monitorowanie wydajnosci,

BHP(4)6. przewidywac reakcje fizjologiczne podczas pracy z komputerem; P C
BHP(5)4. okresli¢ czynniki zwiekszajgce ryzyko uszkodzenia uktadu ruchu P C
zwigzane z pracg z komputerem;

BHP(6) 3.okresli¢ wptyw dtugotrwatej pracy w pozycji siedzacej na organizm P C
cztowieka;

BHP(7)6. zidentyfikowad i zastosowac przepisy prawa w sprawie bezpieczenstwa i P C
higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe;

BHP(9)4. przestrzegad zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow P C
ochrony przeciwpozarowej podczas wykonywania prac biurowych;

A.36.1(5)6. wycenic¢ rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych na dzien bilansowy; P C
A.36.1(5)7. wyceni¢ aktywa trwate na dzien bilansowy; P C
A.36.1(5)8. wycenic srodki pieniezne i rozrachunki wyrazone w walucie krajowej i PP C
obcej na dzien bilansowy;

A.36.1(5)9. obliczy¢ odpis aktualizujgcy wartos¢ aktywow trwatych, rzeczowych PP C
aktywow obrotowych i naleznosci;

A.36.1.(5)10. wyceni¢ kapitaty (fundusze) wtasne na dzien bilansowy; P C
A.36.1(9)4. zastosowac zasade otwarcia ksigg rachunkowych; P C
A.36.1(9)5. zamkna¢ ksiegi rachunkowe; P C
A.36.1(10)10. zaksiegowac operacje gospodarcze dotyczace obrotu pienieznego i P C
papieréw wartosciowych

A.36.1(10)11. zaksiegowac rozrachunki z tytutu dostaw i ustug, publicznoprawne, C
z pracownikami i pozostate;

A.36.1(10)12. zaksiegowac zmiany w stanie i wartosci sSrodkéw trwatych i wartosci P C
niematerialnych i prawnych;

A.36.1(10)13. zaksiegowac operacje gospodarcze dotyczace inwestycji P C
dtugoterminowych;

A.36.1(10)14. zaksiegowac operacje gospodarcze zwigzane z obrotem P C
materiatowym i towarowym;

A.36.1(10)15. zaksiegowac operacje gospodarcze dotyczace wyrobdw gotowych; P C
A.36.1(10)16. zaksiegowac zmiany kapitatow (funduszy) wtasnych i specjalnych; P C
A..36.1(10)17. zaksiegowac odpisy aktualizujgce wartosc¢ sktadnikow aktywow; PP C

i wymagania ergonomii na stanowisku pracy
z komputerem.
Ewidencja srodkow pienieznych w kasie i na rachunkach
bankowych oraz innych srodkéw pienieznych i
kredytow.
Ewidencja rozrachunkow.
Amortyzacja Srodkow trwatych.
Ewidencja srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych.
Ewidencja inwestycji dtugoterminowych.
Ewidencja zakupu materiatéw i towarow.
Ewidencja rozchodu materiatow i towardw.
Ewidencja produktow pracy.
Odpisy aktualizujgce wartos¢ sktadnikéw aktywdw.
Ewidencja kapitatow (funduszy) wtasnych i funduszy
specjalnych.
Woycena bilansowa aktywoéw i pasywow.
Wynik finansowy i jego rozliczanie.
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A.36.1(14)4. ustali¢ zmiane stanu produktéw; P C
A.36.1(14)5. obliczy¢ wynik finansowy metoda ksiegowg w wariancie P C
poréwnawczym;

A.36.1(14)6. obliczy¢ wynik finansowy metodg ksiegowg w wariancie P C
kalkulacyjnym;

A.36.1(14)7. obliczy¢ obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego; C
A.36.1(14)8. rozliczy¢ wynik finansowy jednostki w zaleznosci C
od jej formy organizacyjno-prawnej;

A.36.1(15).4. zastosowac zapis korygujacy w ksiegach rachunkowych (storno P C
czarne i czerwone);

A.36.1(16)1. sporzadzi¢ zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej; P C
A.36.1(16)2. sporzadzi¢ zestawienie obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych; P C
A.36.1(16)3. uzgodni¢ ewidencje analityczng z ewidencja syntetyczng; P C
A.36.1(18)1. zastosowac oprogramowanie finansowo-ksiegowe do P C
wprowadzania planu kont jednostki;

A.36.1(18)2. zastosowac oprogramowanie finansowo-ksiegowe do P C
wprowadzania bilansu otwarcia;

A.36.1(18)3. zastosowac oprogramowanie finansowo-ksiegowe do zaktadania P C
kartotek kontrahentéw, instytucji, pracownikéw;

A.36.1(18)4. zastosowac oprogramowanie finansowo-ksiegowe do ksiegowania P C
operacji gospodarczych i sporzadzania dziennika ksiegowan oraz do sporzgdzania

zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag

pomocniczych;

OMZ(4)1. monitorowac jakos¢ wykonywanych zadan p C
OMZ(4)2. oceni¢ jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriéw P C
OMZ(5)1. zaproponowac zmiany w organizacji pracy majace na celu poprawe P C
wydajnosci i jakosci pracy

OMZ(5)2. zaproponowac rozwigzania techniczne majace na celu poprawe P C
wydajnosci i jakosci pracy

Planowane zadania
Ewidencja ksiegowa w jednostce organizacyjnej
Jeste$ zatrudniony w jednostce organizacyjnej na stanowisku pracy ksiegowego.

Twoim zadaniem jest wprowadzenie danych identyfikacyjnych jednostki organizacyjnej

i kontrahentéw oraz Zaktadowego Planu Kont do systemu finansowo — ksiegowego,
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zakwalifikowanie zatgczonych dowoddéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych i zaksiegowanie operacji gospodarczych dokumentowanych tymi dowodami ksiegowymi w
programie finansowo — ksiegowym. Wykonaj zadanie na samodzielnym stanowisku pracy, na ktérym znajduje sie podtaczony do drukarki komputer z oprogramowaniem finansowo —
ksiegowym i zestaw dowoddw ksiegowych z okreséw sprawozdawczych jednostki organizacyjne;j.

Do wykonania zadania wykorzystaj Zaktadowy Plan Kont i wybrane informacje z ,,Zasad (polityki) rachunkowosci”.

Efektami wykonanego zadania podlegajagcymi ocenie beda wydruki prac wykonanych w programie finansowo — ksiegowym: dziennik ksiegowan, zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwnej i sald kont pomocniczych.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Zaplanowane do osiaggniecia efekty ksztaftcenia przygotowujg ucznia do postugiwania sie programem finansowo — ksiegowym w prowadzeniu ewidencji operacji gospodarczych
zwigzanych z catoksztattem dziatalnosci jednostki organizacyjnej. W dziale powinny by¢ ksztattowane umiejetnosci wprowadzania i modyfikowania planu kont, ksiegowania operacji
gospodarczych w programie finansowo — ksiegowym na podstawie zrodtowych dowodoéw ksiegowych. Do osiggniecia zaplanowanych efektéw powinno sie wykorzystaé¢ nabyte przez
ucznidéw umiejetnosci z dziatu programowego ,Dokumentacja ksiegowa” i ,Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych” Zajecia edukacyjne powinny by¢ prowadzone w pracowni
rachunkowosci, w ktdrej powinien znajdowac¢ sie komputer z oprogramowaniem finansowo - ksiegowym i pakietem standardowych programéw biurowych z edytorem tekstu, z
dostepem do Internetu (jedno stanowisko dla jednego ucznia) oraz rzutnik multimedialny i biblioteczka zawodowa.

W realizacji dziatu programowego ,,Ewidencja ksiegowa w programie finansowo — ksiegowym” jest wskazana wspotpraca z pracodawcami w zakresie dodatkowych zaje¢ w formach
pozaszkolnych dla uczniéw oraz prowadzenia przez pracodawcow doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Srodki dydaktyczne

Ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. — tekst ujednolicony w Dz. U. Nr 76, poz. 794 z 2002 r. z p&zniejszymi zmianami

Zasady (polityka) rachunkowosci jednostki organizacyjnej (fragment)

Zaktadowy Plan Kont

Zestawy ¢wiczen

Zestaw dokumentéw

Instrukcje do éwiczen

Pieczecie potwierdzajace dokonanie kontroli dokumentéw

Pieczecie dekretacyjne

Czasopisma branzowe

Prezentacje multimedialne

Pakiety edukacyjne dla uczniéw

Zalecane metody dydaktyczne

Dominujaca metoda powinna byé metoda ¢wiczen praktycznych. Uczniowie bedg otrzymywaé zrdznicowane zadania w celu éwiczenia ewidencji operacji gospodarczych
z wykorzystaniem oprogramowania finansowo — ksiegowego.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z podziatem na grupy do 15 oséb, na samodzielnym stanowisku pracy, na ktérym znajduje sie podtaczony do drukarki komputer z oprogramowaniem
finansowo-ksiegowym i edytorem tekstu Microsoft Word. Dominujgca forma organizacyjna pracy uczniéw: indywidualna.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia
Sprawdzenie efektdw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie zapisdw wydruku: planu kont, dziennika ksiegowan oraz zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej i sald
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kont pomocniczych, W ocenie nalezy uwzglednic:

- wprowadzone do programu finansowo-ksiegowego konta syntetyczne i analityczne,

- zapis wszystkich elementéw kwalifikowania dowoddw do ksiegowania (dekretacja, miesigc, podpis),

- zaksiegowane operacje gospodarcze w programie finansowo — ksiegowym w porzadku chronologicznym (data dokonania operacji gospodarczej, numer i rodzaj dowodu

ksiegowego, kwota i tresci operacji gospodarczej oraz okreslenie kont i stron tych kont ksiegowych).
Ponadto do oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie proponuje sie przeprowadzenie testu pisemnego sktadajgcego sie z zadan zamknietych wyboru wielokrotnego z jedng
odpowiedzig prawidtowg, testu praktycznego sprawdzajacego osiggniecie efektow ksztatcenia witasciwych dla dziatu programowego ,,Ewidencja ksiegowa w programie finansowo —
ksiegowym” i obserwacje pracy wykonywanej przez ucznidéw podczas ¢wiczen. Obserwujac czynnosci ucznidw nalezy zwraca¢ uwage takie na przestrzeganie przepisow bhp,
postugiwanie sie komputerem, dobdr oprogramowania do wykonywanych zadan oraz efekty pracy.

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:
—  dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.
—  dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

11.3. Inwentaryzacja

Uszczegotowione efekty ksztatcenia Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec¢ potrafi:
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A.36.2(2)1. scharakteryzowa¢ metody przeprowadzenia inwentaryzacji; P C — Metody inwentaryzacji.
A.36.2(2)2. dobra¢ metode inwentaryzacji do sktadnikéw majatku jednostki; P C — Dokumentacja z przebiegu inwentaryzaciji.
A.36.2(2)3. przeprowadzi¢ inwentaryzacje metoda spisu z natury; P C — Istota i podziat réznic inwentaryzacyjnych.
A.36.2(2)4. przeprowadzi¢ inwentaryzacje metodg potwierdzenia prawidtowosci P C — Ewidencja ksiggowa rdznic inwentaryzacyjnych.
sald;
A.36.2(2)5. przeprowadzi¢ inwentaryzacje metoda weryfikacji; PP C
A.36.2(3)1. ustali¢ réznice inwentaryzacyjne; P C
A.36.2(3)2. zinterpretowac rdznice inwentaryzacyjne; P C
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A.36.2(4)1. okresli¢ warunki do obliczenia kompensaty niedoboréw z P C
nadwyzkami;

A.36.2(4)2. dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami; P C
A.36.2(4)3. obliczy¢ ubytki naturalne; P C
A.36.2(4)4. rozliczy¢ niedobory niezawinione; P C
A.36.2(4)5. rozliczy¢ niedobory zawinione bezsporne; P C
A.36.2(4)6. rozliczy¢ niedobory zawinione sporne; P C
A.36.2(5)1. sporzadzi¢ dokumentacje czynnosci przeprowadzenia inwentaryzacji; PP D
A.36.2(5)2. sporzadzi¢ Rozliczenie spisu z natury; PP D
A.36.2(5)3. sporzadzi¢ Protokot z weryfikacji; PP D
A.36.2(5)4. sporzadzi¢ Potwierdzenie salda; P C
A.36.1(18)5. zastosowac oprogramowanie finansowo-ksiegowe do sporzadzania P C
dostepnych w programie dokumentdw oraz réznych zestawien i rozliczen;

OMZ(6)1. wystucha¢ argumentow i wyjasnien wspotpracownikoéw P C
OMZ(6)2. argumentowaé swoje decyzje w rozmowach ze wspotpracownikami P C
OMZ(6)3. zastosowaé wihasciwe formy komunikacji interpersonalnych P c

Planowane zadania

1. Dobieranie metody przeprowadzenia inwentaryzacji do okreslonych grup sktadnikéw

Na podstawie wykazu sktadnikow majgtku i zobowigzan jednostki organizacyjnej dobierz metode inwentaryzacji do okreslonych grup sktadnikéw. Wykonaj zadanie indywidualnie
zapisujac rozwigzanie w formie tabelaryczne;j.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji naleznosci

Przeprowadz inwentaryzacje naleznosci w jednostce organizacyjnej na ostatni dzien roku obrotowego i wydrukuj z programu finansowo — ksiegowego dokument ,Potwierdzenie salda”
oraz poréwnaj stan naleznosci od kontrahentéw na kontach ksiegowych ze stanem naleznosci w dokumencie ,Potwierdzenie salda”. Wykonaj zadanie na samodzielnym stanowisku
pracy, na ktérym znajduje sie podtgczony do drukarki komputer z oprogramowaniem finansowo — ksiegowym. Zadanie jest kontynuacjg prac w dziale ksiegowosci jednostki
organizacyjnej, wykonanych w dziale programowym ,,Ewidencja ksiegowa w programie finansowo - ksiegowym”.

Do rozwigzania zadania wykorzystaj dane znajdujgce sie w programie finansowo — ksiegowym.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

W dziale programowym , Inwentaryzacja” powinny by¢ ksztattowane umiejetnosci ustalania, obliczania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych oraz sporzadzania dokumentéw przebiegu
inwentaryzacji.

Zajecia edukacyjne powinny by¢ prowadzone w pracowni rachunkowosci, w ktérej powinien znajdowaé sie komputer z oprogramowaniem finansowo - ksiegowym i pakietem
standardowych programéw biurowych z edytorem tekstu (jedno stanowisko dla jednego ucznia), z dostepem do Internetu oraz rzutnik multimedialny i biblioteczka zawodowa.

Srodki dydaktyczne

Ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. — tekst ujednolicony w Dz. U. Nr 76, poz. 794 z 2002 r. z pdzniejszymi zmianami

Zaktadowy Plan Kont

Zestawy ¢wiczen
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Instrukcje do ¢éwiczen

Pieczecie potwierdzajgce dokonanie kontroli dokumentéw

Pieczecie dekretacyjne

Czasopisma branzowe

Prezentacje multimedialne

Pakiety edukacyjne dla uczniow

Zalecane metody dydaktyczne

Dominujacymi metodami powinny by¢ metoda ¢wiczen i metoda tekstu przewodniego. Metody te zawierajg opisy czynnosci niezbedne do wykonania zadania.

Formy organizacyjne
Zajecia powinny by¢ prowadzone z podziatem na grupy do 15 oséb na samodzielnym stanowisku pracy, na ktérym znajduje sie podtaczony do drukarki komputer z oprogramowaniem
finansowo-ksiegowym i edytorem tekstu Microsoft Word. Dominujgca forma organizacyjna pracy uczniow: indywidualna zréznicowana.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzenie efektow ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie sporzadzonych dokumentéw. Ocenie w sporzagdzonym i wydrukowanym dokumencie ,Potwierdzenie salda”
beda podlegaty nastepujgce elementy:

- ustalenie kontrahentéw, od ktérych nalezy uzyskac potwierdzenie stanu naleznosci,

- ustalenie kwot naleznosci od poszczegdlnych odbiorcéw na podstawie danych z programu finansowo-ksiegowego.

Ponadto do oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczacych sie proponuje sie przeprowadzenie testu pisemnego sktadajgcego sie z zadan zamknietych wyboru wielokrotnego z jedna
odpowiedzig prawidtowg, testu praktycznego sprawdzajgcego osiggniecie efektéw ksztatcenia wtasciwych dla dziatu programowego ,Inwentaryzacja” i obserwacje pracy wykonywanej
przez ucznidw podczas ¢wiczen.

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajgce:
—  dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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11.5. Sprawozdanie finansowe i analiza wskaznikowa

Uszczegotowione efekty ksztatcenia Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec¢ potrafi:
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A.36.3(1)1. wymieni¢ elementy sktadowe jednostkowego sprawozdania P A — Roczne jednostkowe sprawozdanie finansowe.
finansowego; — Uzytkownicy sprawozdawczosci finansowej.
A.36.3(1)2. zidentyfikowac procedury zwigzane z jednostkowym sprawozdaniem P A — Whykorzystanie wskaznikéw finansowych
finansowym; w ocenie jednostki organizacyjnej.
A.36.3(1)3. wymienic organy zatwierdzajgce sprawozdanie finansowe w P A
zaleznosci od formy organizacyjno-prawnej jednostki;
A.36.3(1)4. sporzadzic bilans; P C
A.36.3(1)5. sporzadzi¢ rachunek zyskéw i strat; P C
A.36.3(1)6. sporzadzi¢ informacje dodatkows; P C
A.36.3(3)1. dobraé¢ wskazniki do oceny ptynnosci finansowej; P C
A.36.3(3)2. dobra¢ wskazniki do oceny wykorzystania majtku; P C
A.36.3(3)3. dobra¢ wskazniki do oceny wyptacalnosci; P C
A.36.3(3)4. dobraé wskazniki do oceny perspektyw rozwojowych organizacji; P C
A.36.3(3)5. zinterpretowac wskazniki ptynnosci finansowej, P C
A.36.3(3)6. zinterpretowac wskazniki rotacji naleznosci i zapaséw, P C
produktywnosci;
A.36.3(3)7. zinterpretowac wskazniki zadtuzenia; P C
A.36.3(3)8. zinterpretowac wskazniki rentownosci; P C
A.36.3(4)1. obliczy¢ wskazniki ptynnosci finansowej; P C
A.36.3(4)2. obliczy¢ wskazniki rotacji zapaséw i naleznosci; P C
A.36.3(4)3. obliczy¢ wskazniki zadtuzenia; P C
A.36.3(4)4. obliczy¢ wskazniki rentownosci; P C
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A.36.3(5)1. oceni¢ ptynnos¢ finansowg; PP C
A.36.3(5)2. oceni¢ efektywnos¢ wykorzystania majatku; PP C
A.36.3(5)3. ocenic¢ wyptacalnosc¢ organizacji; PP C
A.36.3(5)4. ocenic¢ rentownos¢; PP C
A.36.1(18)6. zastosowac oprogramowanie finansowo-ksiegowe do sporzadzania PP C
bilansu oraz rachunku zyskéw i strat;

Planowane zadania
Sporzadzanie sprawozdania finansowego jednostki organizacyjnej oraz przeprowadzenie analizy ptynnosci finansowej i optacalnosci sprzedazy za rok obrotowy
Wykonaj prace zwigzane ze sporzadzeniem jednostkowego sprawozdania finansowego i przeprowadzeniem analizy ptynnosci i optacalnosci sprzedazy:
1. Przyporzadkuj konta bilansowe do poszczegdlnych pozycji bilansu w programie finansowo — ksiegowym.
2. Przyporzadkuj konta wynikowe do poszczegdlnych pozycji rachunku zyskow i strat (w wybranym wariancie) w programie finansowo — ksiegowym.
3. Sporzadz w programie finansowo-ksiegowym i wydrukuj bilans na dzien koriczacy rok obrotowy.
4. Sporzadz w programie finansowo-ksiegowym i wydrukuj rachunek zyskéw i start na dzien kornczacy rok obrotowy.
5. Przeprowadz analize ptynnosci finansowej i optacalnosci sprzedazy w jednostce organizacyjnej za rok obrotowy.
Wykonaj zadanie na samodzielnym stanowisku pracy, na ktérym znajduje sie podtaczony do drukarki komputer z oprogramowaniem finansowo-ksiegowym i edytorem tekstu Microsoft
Word.
Zadanie jest kontynuacjg prac w jednostce organizacyjnej, ktorej dane zostaty wprowadzone do systemu finansowo — ksiegowego w dziale programowym ,Ewidencja ksiegowa w
programie finansowo - ksiegowym”. Do rozwigzania zadania wykorzystaj dane dotyczace zaksiegowanych operacji gospodarczych w roku obrotowym
w programie finansowo — ksiegowym.
Efektami wykonanego zadania podlegajgcymi ocenie beda wydruki prac wykonanych w programie finansowo — ksiegowym: bilans, rachunek zyskéw i strat oraz wydruk z programu
Word pliku dotyczgcego przeprowadzonej analizy ptynnosci finansowej i optacalnosci sprzedazy.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

W dziale ,Sprawozdanie finansowe i analiza wskaznikowa” powinny by¢ ksztattowane umiejetnosci powigzania kont bilansowych z bilansem oraz kont wynikowych z rachunkiem zyskéw
i strat w programie finansowo — ksiegowym oraz sporzadzania jednostkowego sprawozdania finansowego w programie finansowo-ksiegowym. W zakresie analizy finansowej powinny
by¢ ksztattowane umiejetnosci dokonywania analizy bilansu i rachunku zyskéw i strat, doboru wskaznikéw finansowych do zakresu analizy finansowej, ich obliczania i interpretowania
oraz oceny sytuacji majatkowej i finansowej jednostki organizacyjnej.

Zajecia edukacyjne powinny by¢ prowadzone w pracowni rachunkowosci, w ktérej powinien znajdowac sie komputer z oprogramowaniem finansowo - ksiegowym

i pakietem standardowych programoéw biurowych z edytorem tekstu, z dostepem do Internetu (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) oraz rzutnik multimedialny i biblioteczka
zawodowa.

Srodki dydaktyczne

Ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. — tekst ujednolicony w Dz. U. Nr 76, poz. 794 z 2002 r. z pozniejszymi zmianami

Zaktadowy Plan Kont

Zestawy ¢wiczen

Instrukcje do ¢wiczen

Czasopisma branzowe
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Prezentacje multimedialne

Pakiety edukacyjne dla uczniow

Zalecane metody dydaktyczne

W dziale ,Sprawozdanie finansowe i analiza wskaznikowa” dominujgca metoda beda ¢wiczenia praktyczne poprzedzone wyktadem. Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z podziatem na grupy do 15 oséb, na samodzielnym stanowisku pracy, na ktérym znajduje sie podtgczony do drukarki komputer z oprogramowaniem
finansowo-ksiegowym i edytorem tekstu Microsoft Word. Dominujgca forma organizacyjna pracy uczniow: indywidualna zréznicowana.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia
Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie zapisu wydrukowanych dokumentéw: bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz przeprowadzonej analizy finansowej.
W ocenie sprawozdania finansowego nalezy uwzglednic:
o wartosci aktywdw i pasywdw bilansu,
o wartosci kosztow, przychoddw i wyniku finansowego netto w rachunku zyskéw i strat.
W ocenie przeprowadzonej analizy finansowej nalezy uwzglednic:
o dobranie wskaznikéw do analizy finansowe;j,
o obliczenie i interpretacje wskaznikéw analizy finansowej,
o ocene sytuacji majgtkowe;j i finansowej jednostki organizacyjne;j.
Ponadto do oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczacych sie proponuje sie przeprowadzenie testu pisemnego sktadajacego sie z zadan zamknietych wyboru wielokrotnego z jedna
odpowiedzig prawidtowg, testu praktycznego sprawdzajgcego osiggniecie efektéw ksztatcenia wiasciwych dla dziatu programowego ,,Sprawozdanie finansowe i analiza wskaznikowa” i
obserwacje pracy wykonywanej przez ucznidéw podczas ¢wiczen.
Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajgce:
— dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia.
—  dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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12.Praktyki zawodowe

12.1. Praktyki zawodowe w dziale: zaopatrzenia, zbytu i rozliczen podatkowych

12.2. Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci

12.1. Praktyki zawodowe w dziale: zaopatrzenia, zbytu i rozliczen podatkowych

Uszczegotowione efekty ksztatcenia s e Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi: ?E'P 'é g
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A.35.1(2)15. okresli¢ zadania statutowe jednostki organizacyjnej; P B — Struktura organizacyjna jednostki.
A.35.1(3)8. rozpoznac¢ forme organizacyjno-prawng jednostki organizacyjnej, w P B — Forma prawna jednostki organizacyjne;j
ktérej odbywa praktyki zawodowe; i regulaminy wewnetrzne.
A.35.1(3)9. odczytac powigzania z komdrkami organizacyjnymi na podstawie P C — Mechanizm obiegu dokumentéw w jednostce
struktury organizacyjnej jednostki; organizacyjnej.
A.35.1(7)4. rozrézni¢ dokumenty sporzadzane w dziale zaopatrzenia P B — Formy i techniki zaopatrzenia.
A.35.1(7)5. sporzadza¢ dokumenty wystepujace w praktyce gospodarczej dziatu P C — Dokumentacja gospodarki magazynowej.
zaopatrzenia, — Dokumentacja zakupu i sprzedazy.
A.35.1(7)6. rozrozni¢ dokumenty sporzagdzane w dziale handlowym; P B — Dokumentacja srodkéw pienieznych.
A.35.1(7)7. sporzagdza¢ dokumenty wystepujace w praktyce gospodarczej dziatu P C — Dokumentacja pracownicza.
handlowego; — Dziatania marketingowe.
A.35.1(7)8. rozrézni¢ dokumenty potwierdzajace zdarzenia gospodarcze P B — Wspotpraca jednostki organizacyjnej
zwigzane ze Srodkami pienieznymi; z otoczeniem.
A.35.1(11)10. zidentyfikowaé przepisy prawa w zakresie roznych podatkow; P A — Rozliczenia z instytucjami publicznoprawnymi.
A.35.1(11)11. rozrdzniad rodzaje podatkdw; P B
A.35.1(11)12. zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng do P C
wiasciwej grupy podatkow wedtug klasyfikacji podatkéw w polskim systemie
podatkowym;
A.35.1(11)13. zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng do P C
podatkow obcigzajgcych koszty dziatalnosci jednostki i zmniejszajgcych wynik
brutto jednostki;

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

76




KAPITAt LUDZKI K > WEZ:iU UNIA EUROPEJSKA ot A

EUROPEJSKI * *

KRAIOWY OSRODEK WSPIERANIA * o

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI EDUKACI ZAWODOWE | USTAWICZNE) FUNDUSZ SPOLECZNY * Kk

voskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztatcenia zawodowego

A.35.1(11)14. obliczy¢ podatki obcigzajgce koszty dziatalnosci jednostki P C
organizacyjnej;

A.35.1(11)15. identyfikowac ulgi i zwolnienia podatkowe; P C
A.35.1(12)9. dobra¢ formularz deklaracji podatkowej do rodzaju podatku; P C
A.35.1(12)10. powigzac zapisy w rejestrze zakupu i sprzedazy faktur VAT P C
z zapisami w deklaracji VAT 7;

A.35.2(2)9. rozrézni¢ dokumentacje pracowniczg; P B
A.35.2(7)8. zidentyfikowac cel sporzadzenia deklaracji rozliczeniowej — ZUS DRA; P A
A.35.2(7)9. wyjasni¢ roznice miedzy deklaracjg ZUS DRA, a imiennym raportem P C
miesiecznym ZUS RCA;

A.35.2(7)10. okresli¢ termin sktadania deklaracji rozliczeniowych i optaty sktadek; P C
A.35.2(8)2. powigzan informacje z karty przychoddéw pracownika z naliczeniem P C
miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych;

A.35.2(10)3. obstugiwac programy komputerowe do prowadzenia spraw P C
kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych stosowane w jednostce

organizacyjnej;

A.35.3(9)4. obstugiwac programy komputerowe do obliczen, analiz i sprawozdan P C
oraz z systemu e-statystyki stosowane w jednostce organizacyjnej;

Planowane zadania

1. Sporzadzanie dokumentéw w programie do prowadzenia gospodarki magazynowej i sprzedazy
2. Sporzadzanie dokumentéw srodkéw pienieznych w programie komputerowym

3. Sporzadzanie deklaracji VAT 7 w programie komputerowym

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Praktyki zawodowe w dziale programowym , Praktyki zawodowe w dziale zaopatrzenia, zbytu oraz ptac i rachuby” moga odbywac sie w wymiarze 3 tygodni, 7 godzin dziennie. Przed
rozpoczeciem praktyk zawodowych przez ucznidéw, szkolny opiekun praktyk zawodowych powinien omoéwié: rodzaje i sposéb sporzadzenia dokumentacji zwigzanej z praktykami
zawodowymi np.: skierowanie, umowa o praktyke zawodowa, protokét egzaminacyjny, regulamin praktyk zawodowych , zakres programu praktyk zawodowych i sposéb prowadzenia
zapisOw w dzienniczku praktyk lub jego w odpowiedniku np. w karcie praktyk.

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole.

Praktyki zawodowe powinny réwniez przygotowac ucznidow do kierowania pracg innych, wyksztatci¢ umiejetno$¢ pracy i wspodtdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie
odpowiedzialnosci za jakos¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwosc.

Praktyki zawodowe mogg sie odbywaé w jednostce organizacyjnej lub w przedsiebiorstwie symulacyjnym w szkole. Jednostka organizacyjna moze dokonac korekty programu ze
wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalnosci.

Zalecane metody dydaktyczne

Dominujaca metoda bedg ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem

Formy organizacyjne

Zajecia powinny odbywac sie na samodzielnym stanowisku pracy.
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Srodki dydaktyczne

Struktura organizacyjna jednostki

Formularze dokumentéw: magazynowych, sprzedazy, Srodkow pienieznych, zwigzanych z zatrudnieniem pracownika
Oprogramowanie do prowadzenia gospodarki magazynowe;j i sprzedazy

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia
Oceny efektow ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyk zawodowych w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny uwzgledniac:
- pracowitosé,
- punktualnosé,
- etyke zawodowg,
- kulture osobistg,
- rzetelno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan,
- wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole,
- systematyczno$¢ zapiséw w dzienniczku praktyk zawodowych lub w ich odpowiedniku.
Sprawdzenie efektow ksztatcenia moze sie odbywac na podstawie: prac wykonanych przez praktykantdw np.: sporzadzonych dokumentéw, wydrukéw prac wykonanych w programie
finansowo — ksiegowym, obserwacji pracy wykonywanej przez praktykantéw i testow praktycznych.
Ocena konicowa powinna by¢ zapisana w dokumencie wskazanym przez szkote np. w dzienniczku praktyk zawodowych lub w protokole egzaminacyjnym.

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajace:
— dostosowanie warunkoéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb praktykanta,
— dostosowanie warunkoéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci praktykanta.

12.2. Praktyki zawodowe w dziale ksiegowosci

Uszczegotowione efekty ksztatcenia s e Materiat ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi: 1 'é e
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A.36. 1(1)6. oddzieli¢ dokumenty ksiegowe podlegajace P C Struktura organizacyjna dziatu gtéwnego
i niepodlegajace k5|e‘lgowan|u; : ksiegowego.
A.36. 1(1)7. dokona¢ kontroli wstepnej dowodow ksiegowych; P C
A.36. 1(1)8. zastosowac pieczecie dekretacyjne do kwalifikowania dowoddw P C
ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych;
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A.36.1(2)3. odczytac¢ zdarzenia gospodarcze z dowoddw ksiegowych; P C
A.36.1(3)3. okresli¢ okres przechowywania réznych dowoddw i dokumentow P C
ksiegowych wystepujacych w jednostce organizacyjnej;

A..36.1(10)19. okresli¢ podstawowe wymogi dotyczace ksigg rachunkowych P C
prowadzonych przy uzyciu komputera dotyczace zapiséw ksiegowych i wydruku

danych;

A..36.1(10)20. zaewidencjonowac rézne operacje gospodarcze na podstawie P C
dowodow zakwalifikowanych do ujecia w ksiegach rachunkowych;

A.36.1(17)4. zidentyfikowac formy rozliczen bezgotéwkowych stosowanych P C
w rozliczeniach z kontrahentami jednostki organizacyjnej;

A.36.1(17)5. wyjasnic cel sporzgdzania poszczegdlnych dokumentdw obrotu P C
gotéwkowego;

A.36.1(18)7. obstugiwac program komputerowy do ksiegowania operacji P C
gospodarczych stosowany w jednostce organizacyjnej;

A.36.2(2)6. rozréznia¢ metody inwentaryzacji; P B
A.36.2(3)3.0kresli¢ przyczyny powstatych réznic inwentaryzacyjnych; P C
A.36.2(3)4.podac tres¢ ekonomiczng powstatych rdznic inwentaryzacyjnych; P C

Kryteria podziatu prac ksiegowych.

Zakres obowigzkéw pracownikéw dziatu
ksiegowosci.

Zasady (polityka) rachunkowosci jednostki
organizacyjnej.

Tworzenie i obieg dokumentacji ksiegowej.
Archiwizowanie dokumentacji ksiegowej.
Ewidencja komputerowa.

Formy rozliczen z kontrahentami jednostki
organizacyjnej.

System komunikowania sie z bankiem
(Home Banking).

Zadania dziatu inwentaryzacji.

Planowane zadania

W wyniku realizacji programu praktyk zawodowych uczen powinien:
— zapoznac sie z zadaniami dziatu ksiegowego,
— zapoznac sie z Zaktadowym Planem Kont,
— zapoznac sie z dokumentacja ksiegowa stosowang w jednostce,

— dobra¢ formularze dokumentéw, ich oznakowanie oraz wyznaczy¢ droge obiegu dokumentéw miedzy komdrkami organizacyjnymi,

— zapoznac sie ze sposobem archiwizacji dokumentacji ksiegowej,

— wykonywac prace zwigzane z archiwizowaniem dokumentéow ksiegowych z zastrzezeniem ochrony danych osobowych,

— zapoznac sie z formami rozliczen pienieznych z kontrahentami jednostki organizacyjnej,

— sporzadzi¢ dokumenty obrotu pienieznego,

— zapoznac sie z metodami amortyzacji srodkdw trwatych stosowanymi w jednostce organizacyjnej,

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

79




KAPITAt LUDZKI K > WEZ:iU UNIA EUROPEJSKA el

* *
* *
KRAIOWY OSRODEK WSPIERANIA EUROPEJSKI o by

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI EDUKACI ZAWODOWE | USTAWICZNE) FUNDUSZ SPOLECZNY * Kk

voskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztatcenia zawodowego

— obliczy¢ kwote rocznego odpisu amortyzacji wybranych srodkéw trwatych,
— sporzadzi¢ Polecenie ksiegowania wybranych operacji gospodarczych,
— sporzadzi¢ inne dowody ksiegowe na stanowisku pracy ksiegowego,
— kontrolowac dowody ksiegowe,
— rozrézni¢ dowody potwierdzajgce operacje gospodarcze i zakwalifikowac je do ujecia w ksiegach rachunkowych,
— zaksiegowac wybrane operacje gospodarcze na podstawie dowoddw Zrédtowych w programie finansowo — ksiegowym,
— zapoznac sie z planem i dokumentacjg inwentaryzacji,
— opracowac projekt akcji profilaktycznej, majacej na celu zapobieganie powstawaniu niedoboréw.
Warunki osiggania efektéw ksztatcenia w tym $rodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjn€Praktyki zawodowe w dziale programowym ,Praktyki zawodowe w dziale
ksiegowosci” mogg odbywac sie w wymiarze 3 tygodni, 7 godzin dziennie. Przed rozpoczeciem praktyk zawodowych przez ucznidw, szkolny opiekun praktyk zawodowych powinien
omowic: rodzaje i sposdb sporzgdzenia dokumentacji zwigzanej
z praktykami zawodowymi np.: skierowanie, umowa o praktyke zawodowa, protokét egzaminacyjny, regulamin praktyk zawodowych , zakres programu praktyk zawodowych i sposéb
prowadzenia zapisdw w dzienniczku praktyk lub jego odpowiedniku np. w karcie praktyk,.
Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole.
Praktyki zawodowe powinny rdéwniez przygotowad uczniow do kierowania pracg innych, wyksztatci¢ umiejetno$¢ pracy i wspodtdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie
odpowiedzialnosci za jakos$¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwosé.
Praktyki zawodowe mogg sie odbywac¢ w jednostce organizacyjnej lub w przedsiebiorstwie symulacyjnym w szkole. Jednostka organizacyjna moze dokonac¢ korekty programu ze
wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalnosci.
Srodki dydaktyczne
Struktura organizacyjna jednostki
Instrukcja obiegu dokumentéw jednostki organizacyjnej
Polityka (zasady) rachunkowosci, w tym Zaktadowy Plan Kont jednostki organizacyjnej
Oprogramowanie finansowo — ksiegowe stosowane w jednostce organizacyjnej
Zalecane metody dydaktyczne
Dominujaca metoda bedg ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem
Formy organizacyjne
Zajecia powinny odbywac sie na samodzielnym stanowisku pracy.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia
Oceny efektow ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyk zawodowych w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny uwzgledniaé:
- pracowitos¢,
- punktualnosé,
- etyke zawodowg,
- kulture osobistg,
- rzetelno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan,
- wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole,
- systematyczno$¢ zapiséw w dzienniczku praktyk zawodowych lub w ich odpowiedniku.
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Sprawdzenie efektow ksztatcenia moze sie odbywacé na podstawie: prac wykonanych przez praktykantéw np.: sporzadzonych dokumentdéw, wydrukéw prac wykonanych w programie
finansowo — ksiegowym, obserwacji pracy wykonywanej przez praktykantow i testow praktycznych.
Ocena koncowa powinna by¢ zapisana w dokumencie wskazanym przez szkote np. w dzienniczku praktyk zawodowych lub w protokole egzaminacyjnym.

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:
— dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
81




KAPITAt LUDZKI K > WEZ:iU UNIA EUROPEJSKA ot A

KRAIOWY OSRODEK WSPIERANIA EUROPEJSKI * *

NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI EDUKACI ZAWODOWE | USTAWICZNE) FUNDUSZ SPOLECZNY % T

voskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztatcenia zawodowego

ZALACZNIKI

Zatacznik 1: EFEKTY KSZTALCENIA DLA ZAWODU EKONOMISTA ZAPISANE W ROZPORZADZENIU W SPRAWIE PODSTAWY PROGRAMOWEJ KSZTALCENIA
W ZAWODACH (tabela 1)

Zatacznik 2: POGRUPOWANE EFEKTY KSZTACENIA (tabela 2)

Zatacznik 3: USZCZEGOtOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA (tabela 4)

Zatacznik 1

EFEKTY KSZTALCENIA DLA ZAWODU TECHNIK EKONOMISTA ZAPISANE W ROZPORZADZENIU W SPRAWIE PODSTAWY PROGRAMOWEJ KSZTALCENIA
W ZAWODACH

Tabela 1. Efekty ksztatcenia w zawodzie TECHNIK EKONOMISTA

Efekty ksztatcenia wspoélne dla wszystkich zawodow

BHP(1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig;

BHP(2) rozrdéznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce;

BHP(3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

BHP(4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych;

BHP(5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikdw w srodowisku pracy;

BHP(6) okresla skutki oddziatywania czynnikdw szkodliwych na organizm cztowieka;

BHP(7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

BHP(8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych;

BHP(9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

BHP(10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia;

PDG(1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

PDG(2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczace ochrony danych osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;

PDG(3) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

PDG(4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujace w branzy i powigzania miedzy nimi;

PDG(5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujace w branzy;

PDG(6) inicjuje wspodlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;

PDG(7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

PDG(8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

PDG(9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajace prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

PDG(10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;
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PDG(11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

JOZ(1) postuguje sie zasobem srodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych oraz fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych;

JOZ(2) interpretuje wypowiedzi dotyczgce wykonywania typowych czynnosci zawodowych artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;

JOZ(3) analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania typowych czynnosci zawodowych;

JOZ(4) formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce komunikowanie sie w srodowisku pracy;

JOZ(5) korzysta z obcojezycznych zrédet informacji.

KPS(1) przestrzega zasad kultury i etyki;

KPS(2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;

KPS(3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

KPS(4) jest otwarty na zmiany;

KPS(5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem;

KPS(6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;

KPS(7) przestrzega tajemnicy zawodowej;

KPS(8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania;

KPS(9) potrafi negocjowac warunki porozumien;

KPS(10) wspodtpracuje w zespole.

OMZ(1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;

OMZ(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

OMZ(3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

OMZ(4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;

OMZ(5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajace na poprawe warunkow i jakosé pracy;

OMZ(6) komunikuje sie ze wspdtpracownikami.

Efekty ksztatcenia wspdlne dla zawodéw w ramach obszaru ksztatcenia, stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodéw

PKZ(A.m)(1)postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;

PKZ(A.m)(2)korzysta z programoéw komputerowych w pracy biurowej;

PKZ(A.m)(3)przygotowuje standardowe formy korespondencji stuzbowej;

PKZ(A.m)(4)wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych;

PKZ(A.m)(5)stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

PKZ(A.m)(6)obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej;

PKZ(A.m)(7)przechowuje dokumenty;

PKZ(A.m)(8)dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatnosci analitycznej i decyzyjnej;

PKZ(A.m)(9)rozrdznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich przydatnos¢;

PKZ(A.m)(10gromadzi informacje o badanej zbiorowosci;

PKZ(A.m)(11)rozrdznia, oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne;

PKZ(A.m)(12)przeprowadza analize statystyczng badanego zjawiska;
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PKZ(A.m)(13)opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan;

PKZ(A.m)(14)stosuje programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan.

Efekty ksztatcenia wiasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie

A.35.1(1) stosuje przepisy Kodeksu spotek handlowych, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisy podatkowe w zakresie wykonywanych zadan;

A.35.1(2) okresla zadania przedsiebiorcow, instytucji finansowych, organéw administracji rzgdowej i samorzadowej;

A.35.1(3) rozrdznia formy organizacyjno-prawne dziatania przedsiebiorcow;

A.35.1(4) organizuje wspdtprace z kontrahentami i innymi podmiotami;

A.35.1(5) stosuje strategie marketingowe;

A.35.1(6) prowadzi sprawy zwigzane z obrotem materiatami, towarami i wyrobami gotowymi oraz Srodkami pienieznymi;

A.35.1(7) sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem materiatami, towarami i wyrobami gotowymi oraz srodkami pienieznymi;

A.35.1(8) stosuje rozne metody kalkulacji cen sprzedazy, w tym rozliczenia z tytutu podatku VAT;

A.35.1(9) rozrdznia rodzaje zapaséw i zasady ich normowania;

A.35.1(10) oblicza normy zapaséw w celu zachowania ciggtosci produkcji i sprzedazy oraz wskazniki rotacji zapasow;

A.35.1(11) oblicza podatki bezposrednie i posrednie;

A.35.1(12) sporzadza ewidencje i deklaracje podatkowe;

A.35.1(13) korzysta z programéw komputerowych wspomagajacych prowadzenie dziatalnosci gospodarczej i rozliczen podatkowych.

A.35.2(1) stosuje przepisy prawa dotyczgce spraw kadrowych, ptacowych, emerytalno- -rentowych;

A.35.2(2) prowadzi dokumentacje dotyczaca rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu pracy pracownikéw;

A.35.2(3) sporzadza dokumenty w sprawach emerytalno-rentowych pracownikdw;

A.35.2(4) oblicza wynagrodzenia wedtug réznych systemdw ptac i z tytutu réznych uméw;

A.35.2(5) oblicza zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen wyptacanych osobom fizycznym;

A.35.2(6) sporzadza listy ptac;

A.35.2(7) sporzadza deklaracje z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

A.35.2(8) sporzadza deklaracje i zeznania podatkowe dotyczace podatku dochodowego od oséb fizycznych w zwigzku z wyptacaniem wynagrodzen;

A.35.2(9) oblicza i interpretuje wskazniki dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen;

A.35.2(10) korzysta z programéw komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych.

A.35.3(1) rozréznia rodzaje i strukture plandw;

A.35.3(2) przestrzega zasad i metod planowania;

A.35.3(3) sporzadza biznesplan;

A.35.3(4) oblicza i interpretuje podstawowe miary oraz wskazniki analizy ekonomicznej;

A.35.3(5) rozréznia metody, rodzaje i etapy analizy ekonomicznej;

A.35.3(6) przygotowuje informacje o wykonywaniu zadan organizacji niezbedne do analizy ekonomicznej i sprawozdawczosci;

A.35.3(7) sporzadza sprawozdania z wykonania zaplanowanych zadan;

A.35.3(8) przygotowuje, w réznych formach, prezentacje materiatéw planistycznych i analitycznych;

A.35.3(9) korzysta z programéw komputerowych do obliczen, analiz i sprawozdan oraz z systemu e-statystyki.
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A.36.1(1) sporzadza i kontroluje dowody ksiegowe oraz kwalifikuje je do ksiegowania;

A.36.1(2) interpretuje zdarzenia gospodarcze dokumentowane dowodami ksiegowymi;

A.36.1(3) przestrzega zasad przechowywania dowoddw ksiegowych;

A.36.1(4) klasyfikuje aktywa i pasywa;

A.36.1(5) wycenia aktywa i pasywa w ciggu roku obrotowego i na dzien bilansowy;

A.36.1(6) identyfikuje kategorie wynikowe;

A.36.1(7) przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia rachunkowosci;

A.36.1(8) przestrzega zasad funkcjonowania kont ksiegowych;

A.36.1(9) otwiera i zamyka ksiegi rachunkowe;

A.36.1(10) ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe na kontach syntetycznych i analitycznych w réznych jednostkach;

A.36.1(11) rozlicza koszty dziatalnosci organizacji;

A.36.1(12) planuje amortyzacje srodkéw trwatych i dokonuje odpiséw amortyzacyjnych;

A.36.1(13) rozrdznia i stosuje metody kalkulacji kosztow;

A.36.1(14) ustala wynik finansowy metoda statystyczng i metodg ksiegowg;

A.36.1(15) poprawia btedy w dowodach ksiegowych i ksiegach rachunkowych;

A.36.1(16) sporzadza zestawienie obrotow i sald;

A.36.1(17) stosuje rézne formy rozliczen pienieznych;

A.36.1(18) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe.

A.36.2(1) rozrdznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji;

A.36.2(2) przeprowadza inwentaryzacje réznymi metodami;

A.36.2(3) ustala i interpretuje réznice inwentaryzacyjne;

A.36.2(4) rozlicza rdznice inwentaryzacyjne;

A.36.2(5) sporzadza dokumentacje przebiegu inwentaryzacji.

A.36.3(1) sporzadza jednostkowe sprawozdanie finansowe;

A.36.3(2) identyfikuje przedmiot, zadania i metody analizy finansowej;

A.36.3(3) dobiera i interpretuje wskazniki analizy finansowej;

A.36.3(4) oblicza wskazniki analizy finansowej;

A.36.3(5) ocenia sytuacje majatkowg i finansowq organizacji.

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
85




KAPITAt LUDZKI K > WEZ:iU UNIA EUROPEJSKA el

KRAIOWY OSRODEK WSPIERANIA EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI EDUEACI ZAWODOWE) | LSTAWICZNE] FUNDUSZ SPOLECZNY * Kk

* %
* ot

voskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztatcenia zawodowego

Zatacznik 2
POGRUPOWANE EFEKTY KSZTALCENIA

Tabela 2. Pogrupowane efekty ksztatcenia

e
£ klasa o o
> c O
£ s <
> N
o O N
© mc 0
3 I I n v 83
kA Efekty ksztatcenia g 2
s Uczeni: g- :}_,
g 5%
(04
] o 2
- — = = )
: -l=l-|=|-|=]-|=|28
(1] L2 =
z ER:
Ksztatcenie zawodowe teoretyczne
PKZ(A.m)(1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii; X X X X 60
.—. | PDG(1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej; X X X X
o
g PDG(2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczace ochrony danych osobowych oraz przepisy prawa « « « «
= podatkowego i prawa autorskiego;
> . . . . . .
3 PDG(3) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia dziatalnosci gospodarczej; X X X X
-‘E PDG(4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujace w branzy i powigzania miedzy nimi; X X X X 75
§ PDG(5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujace w branzy; X X X X
o
;0 PDG(6) inicjuje wspdlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy; X X X X
T PDG(10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej; X X X X
8 PDG(11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarczej; X X X X
fr KPS(1) przestrzega zasad kultury i etyki; X X X X
(7]
g KPS(2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan; X X X X
a KPS(3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan; X X X X
KPS(4) jest otwarty na zmiany; X X X X
KPS(5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem; X X X X
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KPS(6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe; X X X X
KPS(7) przestrzega tajemnicy zawodowej; X X X X
KPS(8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos$¢ za podejmowane dziatania; X X X X
KPS(9) potrafi negocjowac warunki porozumien; X X X X
A.35.1(1) stosuje przepisy Kodeksu spotek handlowych, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania « « « «
administracyjnego oraz przepisy podatkowe w zakresie wykonywanych zadan;
A.35.1(2) okresla zadania przedsiebiorcéw, instytucji finansowych, organéw administracji rzagdowe;j « « « «
i samorzadowej;
A.35.1(3) rozrdznia formy organizacyjno-prawne dziatania przedsiebiorcow; X X X X 132
A.35.1(5) stosuje strategie marketingowe; X X X X
A.35.3(1) rozrdznia rodzaje i strukture plandw; X X X X
A.35.3(2) przestrzega zasad i metod planowania; X X X X
A.35.3(3) sporzadza biznesplan; X X X X
BHP(1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa, ochrong « « « «
Srodowiska i ergonomia;
BHP(2) rozrdéznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony « « « «
srodowiska w Polsce; 3
BHP(3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy; X X X X
BHP(10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia « « « «
i zycia.
taczna liczba godzin 270
o A.35.1(9) rozrdznia rodzaje zapasow i zasady ich normowania; X X X X
g A.35.3(4) oblicza i interpretuje podstawowe miary oraz wskazniki analizy ekonomicznej; X X X X
g A.35.3(5) rozréznia metody, rodzaje i etapy analizy ekonomicznej; X X X X 60
% A.35.3(6) przygotowuje informacje o wykonywaniu zadan organizacji niezbedne do analizy ekonomicznej « « « «
] i sprawozdawczosci;
‘_é A.35.3(7) sporzadza sprawozdania z wykonania zaplanowanych zadan; X X X X
- PKZ(A.m)(8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatnosci analitycznej i decyzyjnej; X X X X
f_,f PKZ(A.m)(9) rozrdznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich przydatnos¢; X X X X 30
E PKZ(A.m)(10) gromadzi informacje o badanej zbiorowosci; X X X X
S
» PKZ(A.m)(11) rozrdznia, oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne; X X X X
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PKZ(A.m)(12) przeprowadza analize statystyczng badanego zjawiska; X X X X
PKZ(A.m)(13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan; X X X X
taczna liczba godzin 90
JOZ(1) postuguje sie zasobem srodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych oraz « « « «
3 _ | fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych;
;’ g JOZ(2) interpretuje wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnosci zawodowych artykutowane powoli « « « «
-§ E i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;
o . L . . o 120
,% g JOZ(3) analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczace wykonywania typowych czynnosci zawodowych; X X X X
N
Iy < | 10Z(4) formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce komunikowanie sie
o > . . X X X X
o N | wsrodowisku pracy;
E _‘S‘ JOZ(5) korzysta z obcojezycznych zrédet informacji. X X X X
g taczna liczba godzin 120
KPS(6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe; X X X
KPS(7) przestrzega tajemnicy zawodowej; X X X
KPS(8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos$¢ za podejmowane dziatania; X X X
A.36.1(4) klasyfikuje aktywa i pasywa; X X X
A.36.1(5) wycenia aktywa i pasywa w ciggu roku obrotowego i na dzien bilansowy; X X X
g A.36.1(6) identyfikuje kategorie wynikowe; X X X
S A.36.1(7) przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia rachunkowosci; X X X
E A.36.1(8) przestrzega zasad funkcjonowania kont ksiegowych; X X X
f A.36.1(9) otwiera i zamyka ksiegi rachunkowe; X X X
8 A.36.1(10) ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe na kontach syntetycznych i analitycznych w réznych « « «
E jednostkach; 270
E A.36.1(11) rozlicza koszty dziatalnosci organizaciji; X X X
S A.36.1(12) planuje amortyzacje sSrodkéw trwatych i dokonuje odpiséw amortyzacyjnych; X X X
© 7. s - A or .
-4 A.36.1(13) rozrdznia i stosuje metody kalkulacji kosztow; X X X
A.36.1(14) ustala wynik finansowy metoda statystyczng i metodg ksiegowg; X X X
A.36.1(17) stosuje rézne formy rozliczen pienieznych; X X X
A.36.2(1) rozréznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji; X X X
A.36.3(2) identyfikuje przedmiot, zadania i metody analizy finansowej; X X X
taczna liczba godzin 270
taczna liczba godzin przeznaczona na ksztatcenie zawodowe teoretyczne 750
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OMZ(1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan; X X X
OMZ(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan; X X X
OMZ(3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan; X X X
OMZ(4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan; X X X
OMZ(5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkéw i jakos¢ pracy; X X X
OMZ(6) komunikuje sie ze wspdtpracownikami. X X X
KPS(10) wspotpracuje w zespole. X X X
BHP(4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem « « « 5
zadan zawodowych;
BHP(5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikdw w Srodowisku pracy; X X X
g BHP(6) okresla skutki oddziatywania czynnikdw szkodliwych na organizm cztowieka; X X X
2] BHP(7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami « « «
:g bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;
g BHP(8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych; X X X
g BHP(9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony « « «
3 przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;
8 BHP(10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia « « «
,—=, i zycia.
.‘5: PDG(7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
PDG(8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej; 33
PDG(9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajace prowadzenie « « «
dziatalnos$ci gospodarczej;
PKZ(A.m)(2) korzysta z programéw komputerowych w pracy biurowej; X X X
PKZ(A.m)(3) przygotowuje standardowe formy korespondencji stuzbowej; X X X
PKZ(A.m)(4) wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych; X X X
PKZ(A.m)(5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych; X X X 52
PKZ(A.m)(6) obstuguje sprzet i urzgdzenia techniki biurowej; X X X
PKZ(A.m)(7) przechowuje dokumenty; X X X
A.35.1(1) stosuje przepisy Kodeksu spétek handlowych, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania « « « 180
administracyjnego oraz przepisy podatkowe w zakresie wykonywanych zadan;
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A.35.1(4) organizuje wspotprace z kontrahentami i innymi podmiotami;

A.35.1(5) stosuje strategie marketingowe;

A.35.1(6) prowadzi sprawy zwigzane z obrotem materiatami, towarami i wyrobami gotowymi oraz srodkami
pienieznymi;

A.35.1(7) sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem materiatami, towarami i wyrobami gotowymi oraz srodkami

pienieznymi;

A.35.1(8) stosuje rozne metody kalkulacji cen sprzedazy, w tym rozliczenia z tytutu podatku VAT;

A.35.1(10) oblicza normy zapaséw w celu zachowania ciggtosci produkcji i sprzedazy oraz wskazniki rotacji
zapasow;

A.35.1(11) oblicza podatki bezposrednie i posrednie;

A.35.1(12) sporzadza ewidencje i deklaracje podatkowe;

A.35.1(13) korzysta z programdéw komputerowych wspomagajacych prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
i rozliczen podatkowych.

A.35.3(8) przygotowuje, w réznych formach, prezentacje materiatéw planistycznych i analitycznych;

A.35.3(9) korzysta z programow komputerowych do obliczen, analiz i sprawozdan oraz z systemu e-statystyki.

taczna liczba godzin 270
BHP(3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy; X 2
PKZ(A.m)(14) stosuje programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan. X 8
A.35.2(1) stosuje przepisy prawa dotyczgce spraw kadrowych, ptacowych, emerytalno- -rentowych; X
A.35.2(2) prowadzi dokumentacje dotyczaca rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu pracy pracownikdw; X
A.35.2(3) sporzadza dokumenty w sprawach emerytalno-rentowych pracownikdéw; X
g |A.35.2(4) oblicza wynagrodzenia wedtug réznych systemow ptac i z tytutu réznych umow; X
‘g. A.35.2(5) oblicza zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen wyptacanych osobom fizycznym; X
% A.35.2(6) sporzadza listy ptac; X 80
N A.35.2(7) sporzadza deklaracje z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych; X
A.35.2(8) sporzadza deklaracje i zeznania podatkowe dotyczace podatku dochodowego od oséb fizycznych
w zwigzku z wyptacaniem wynagrodzen; X
A.35.2(9) oblicza i interpretuje wskazniki dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen; X
A.35.2(10) korzysta z programow komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych
i podatkowych. X
taczna liczba godzin 90

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

90




K > WEZ:iU UNIA EUROPEJSKA e
KAPITAL LU DZ KI KRAIOWY QSRODEK WSPIERANIA EUROPEJSKI :
NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI EDUKACI ZAWODOWE | USTAWICZNE) FUNDUSZ SPOLECZNY * Kk
voskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztatcenia zawodowego
OMZ(1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan; X X X
OMZ(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan; X X X
0OMZ(3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan; X X X
OMZ(4) ocenia jakos$¢ wykonania przydzielonych zadan; X X X
OMZ(5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkéw i jakos¢ pracy; X X X
OMZ(6) komunikuje sie ze wspdtpracownikami. X X X
BHP(4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem
zadan zawodowych; X X X
BHP(5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikow w srodowisku pracy;
BHP(6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka; 5
BHP(7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami « « «
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;
BHP(9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony « « «
o przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;
E A.36.1(1) sporzadza i kontroluje dowody ksiegowe oraz kwalifikuje je do ksiegowania; X X X
S [A36.1(2) interpretuje zdarzenia gospodarcze dokumentowane dowodami ksiggowymi; X X X
S |A.36.1(3) przestrzega zasad przechowywania dowodéw ksiegowych; X X X
g A.36.1(5) wycenia aktywa i pasywa w ciggu roku obrotowego i na dzien bilansowy; X X X
5 |A.36.1(9) otwiera i zamyka ksiegi rachunkowe; X X X
@ A.36.1(10) ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe na kontach syntetycznych i analitycznych w réznych
jednostkach; X X X
A.36.1(14) ustala wynik finansowy metoda statystyczng i metodg ksiegowa; X X X
A.36.1(15) poprawia btedy w dowodach ksiegowych i ksiegach rachunkowych; X X X
A.36.1(16) sporzadza zestawienie obrotéw i sald; X X X 305
A.36.1(18) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe. X X X
A.36.2(2) przeprowadza inwentaryzacje réznymi metodami; X X X
A.36.2(3) ustala i interpretuje réznice inwentaryzacyjne; X X X
A.36.2(4) rozlicza réznice inwentaryzacyjne; X X X
A.36.2(5) sporzgdza dokumentacje przebiegu inwentaryzacji. X X X
A.36.3(1) sporzadza jednostkowe sprawozdanie finansowe; X X X
A.36.3(3) dobiera i interpretuje wskazniki analizy finansowej; X X X
A.36.3(4) oblicza wskazniki analizy finansowej; X X X
A.36.3(5) ocenia sytuacje majatkowg i finansowq organizacji. X X X
taczna liczba godzin 310
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A.35.1(2) okresla zadania przedsiebiorcow, instytucji finansowych, organéw administracji rzgdowe;j
i samorzadowej; X X
A.35.1(3) rozréznia formy organizacyjno-prawne dziatania przedsiebiorcéw; X X
A.35.1(7) sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem materiatami, towarami i wyrobami gotowymi oraz srodkami « «
pienieznymi;
A.35.1(11) oblicza podatki bezposrednie i posrednie;
A.35.1(12) sporzadza ewidencje i deklaracje podatkowe; X
A.35.1(13) korzysta z programdéw komputerowych wspomagajacych prowadzenie dziatalnosci gospodarczej « « 50
i rozliczen podatkowych.
g A.35.2(2) prowadzi dokumentacje dotyczaca rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu pracy pracownikdw; X
S A.35.2(7) sporzadza deklaracje z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;
g A.35.2(8) sporzadza deklaracje i zeznania podatkowe dotyczace podatku dochodowego od oséb fizycznych « «
[ w zwigzku z wyptacaniem wynagrodzen;
% A.35.2(10) korzysta z programéw komputerowych do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych, « «
< ubezpieczeniowych i podatkowych.
a A.35.3(9) korzysta z programéw komputerowych do obliczen, analiz i sprawozdan oraz z systemu e-statystyki. X X
A.36.1(1) sporzadza i kontroluje dowody ksiegowe oraz kwalifikuje je do ksiegowania; X X
A.36.1(2) interpretuje zdarzenia gospodarcze dokumentowane dowodami ksiegowymi; X X
A.36.1(3) przestrzega zasad przechowywania dowodéw ksiegowych; X X
A.36.1(10) ewidencjonuje operacje bilansowe i wynikowe na kontach syntetycznych i analitycznych w réznych « «
jednostkach; 30
A.36.1(17) stosuje rézne formy rozliczeri pienieznych; X X
A.36.1(18) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe. X X
A.36.2(2) przeprowadza inwentaryzacje réznymi metodami; X X
A.36.2(3) ustala i interpretuje réznice inwentaryzacyjne; X X
taczna liczba godzin 80
taczna liczba godzin przeznaczona na ksztatcenie zawodowe praktyczne 750
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Zatacznik 3
USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA

Tabela 4. Uszczegdtowione efekty ksztatcenia

Efekty ksztatcenia z podstawy programowej

. Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen:

Nazwa zajec
edukacyjnych

PKZ(A.m)(1)1. rozréznic¢ kategorie mikroekonomiczne i makroekonomiczne

PKZ(A.m)(1)2.wyjasni¢ koniecznos$¢ dokonywania wyboréw ekonomicznych

PKZ(A.m)(1)3. okresli¢ role ceny w gospodarce rynkowej

PKZ(A.m)(1)4. dokona¢ analizy wptywu sytuacji gospodarczej w kraju na funkcjonowanie
przedsiebiorstw handlowych

PKZ(A.m)(1) postuguje sie pojeciami z zakresu PKZ(A.m)(1)5. dokonac¢ analizy otoczenia rynkowego przedsiebiorstwa

mikroekonomii i makroekonomii; PKZ(A.m)(1)6. okresli¢ znaczenie ceny réwnowagi rynkowej

PKZ(A.m)(1)7. zidentyfikowa¢ podstawowe czynniki ekonomiczne wptywajgace na mozliwosci
finansowe nabywcow

PKZ(A.m)(1)8. okresli¢ decyzje podejmowane przez konsumentéw i producentédw w procesie
gospodarowania

PKZ(A.m)(1)9. ustali¢ wptyw czynnikéw ekonomicznych i kulturowych na popyt

PDG(1)1. rozrézni¢ mate, Srednie i duze przedsiebiorstwo;

PDG(1)2. okresli¢ formy wtasnosci organizacji: wtasnosé panstwowa, wtasnos$¢ komunalna, wiasnosé
prywatna osoéb fizycznych, wiasnos¢ prywatna oséb prawnych, wtasnos¢ zagraniczna

PDG(1)3. wyjasni¢ cele i funkcje przedsiebiorstwa: ekonomiczne, techniczne, spoteczne;

PDG(1)4. okresli¢ znaczenie zasobow produkcyjnych, finanséw przedsiebiorstwa, produkcji

Przedsiebiorca w gospodarce rynkowej

PDG (1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania PDG(1)5. wyjasni¢ istote samofinansowania i samodzielnosci przedsiebiorstwa

gospodarki rynkowej; PDG(1)6. rozroznic¢ rodzaje decyzji produkcyjnych przy zastosowaniu kryterium produkcyjnego;

PDG(1)7. wymieni¢ czynniki wptywajgce na wybor rodzajow dziatalnosci;

PDG(1)8. wyjasni¢ koniecznos¢ stosowania kryteriow klasyfikowania przedsiebiorstw tj.: wielko$¢
przedsiebiorstwa, forme wtasnosci, rodzaj dziatalnos¢ wg PKD, forme prawng;

PDG(1)9. scharakteryzowac pojecie konkurencji i wyjasnic jej znaczenie;

PDG(1)10. wskaza¢ wspodtzaleznosci dziatajgcych na rynku podmiotdw gospodarczych;
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PDG(1)11. scharakteryzowac krajowy obrot towarowy;

PDG(1)12. wskazac¢ elementy obrotu pienieznego;

PDG(1)13. okresli¢ czynniki zagrozen i szans przedsiebiorstwa;

PDG (2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa
dotyczace ochrony danych osobowych oraz przepisy
prawa podatkowego i prawa autorskiego;

PDG(2)1. stosowac przepisy prawa pracy, przepisy o ochronie danych osobowych i prawa
autorskiego;

PDG(2)2. stosowac przepisy prawa podatkowego;

PDG(2)3. okresli¢ konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz przepisy prawa pracy, prawa podatkowego i prawa autorskiego;

PDG(2)4. scharakteryzowa¢ podstawowe zasady prawa pracy;

PDG(2)5. wyjasni¢ odpowiedzialnos$¢ porzgdkowsa i materialng pracownikow;

PDG(2)6. okresli¢ zakres dziatania prawa ubezpieczeniowego;

PDG(2)7. wskaza¢ okolicznosci powstawania zobowigzan podatkowych;

PDG(2)8. wyjasni¢ odpowiedzialno$¢ majatkowq za zobowigzania podatkowe;

PDG(2)9. scharakteryzowac uproszczone formy opodatkowania;

PDG(2)10. okresli¢ organy uczestniczace w postepowaniu podatkowym;

PDG(2)11. scharakteryzowac¢ obowigzki podatkowe przedsiebiorcow;

PDG(2)12. okresli¢ zakres ochrony praw autorskich i praw witasnosci przemystowej w dziatalnosci
przedsiebiorstwa;

PDG (3) stosuje przepisy prawa dotyczace
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

PDG(3)1. zidentyfikowac przepisy dotyczace prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

PDG(3)2. wyjasni¢ podobieristwa i réznice prawa gospodarczego i innych gatezi prawa (np. prawa
cywilnego, prawa pracy, prawa administracyjnego)

PDG(3)3. przewidywac konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw z zakresu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

PDG(3)4. korzystac z przepisow dotyczacych prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

PDG(3)5. scharakteryzowac prawa i obowigzki konsumenta, producenta i sprzedawcy

PDG(3)6. okresli¢ zasady kredytowania dziatalnosci gospodarczej i warunki uzyskania kredytu

PDG (4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje
wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;

PDG(4)1. wymienic¢ przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w dziatalnosci i powigzania miedzy
nimi;

PDG(4)2. zidentyfikowac¢ przedsiebiorstwa dziatajagce na rownych szczeblach dziatalnosci;

PDG(4)3. scharakteryzowac rézne rodzaje dziatalnosci, szczegdlnie produkcyjng, handlowa,
budowlang i ustugowg;

PDG(4)4. okresli¢ elementy bezposredniego i posredniego otoczenia przedsiebiorstwa;

PDG(4)5. wskaza¢ czynniki stymulujace rozwdj poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci gospodarczej;

PDG(4)6. okresli¢ schemat powigzan organizacyjnych, technicznych i innych przedsiebiorstw tej
samej branzy i przedsiebiorstw spoza branzy;
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PDG(4)7. wyjasni¢ powody powstawania zwigzkow organizacyjnych przedsiebiorstw;

PDG(4)8. scharakteryzowac zasady wspotpracy i wspotdziatania przedsiebiorstw;

PDG(4)9. scharakteryzowac formy organizacyjne zrzeszania sie przedsiebiorstw

PDG(4)10. okresli¢ cele i skutki powigzan kooperacyjnych;

PDG(4)11. zidentyfikowaé sytuacje prawng i ekonomiczng firmy w przypadku koncentracji
przedsiebiorstw;

PDG (5) analizuje dziatania prowadzone przez
przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

PDG(5)1. dokona¢ analizy dziatalnosci na rynku;

PDG(5)2. okresli¢ czynniki dziatalnosci firmy na rynku konkurencji doskonatej, monopolu, oligopolu,
duopolu;

PDG(5)3. okresli¢ elementy zwigzane z dziatalnoscig przedsiebiorstwa;

PDG(5)4. dokonac analizy kosztéw produkcji firm dziatajacych w branzy;

PDG(5)5. sporzadzi¢ analize SWOT;

PDG(5)6. dokonaé analizy wynikow,

PDG (6) inicjuje wspdlne przedsiewziecia z roznymi
przedsiebiorstwami z branzy;

PDG(6)1. wyjasni¢ cele konsorcjum, kartelu i syndykatu;

PDG(6)2. zidentyfikowac procedury zakupu i sprzedazy w przedsiebiorstwach funkcjonujgcych na
rynku;

PDG(6)3. zorganizowac¢ wspotprace z kontrahentami w zakresie zaopatrzenia i sprzedazy;

PDG(6)4. zaplanowac¢ wspdlne przedsiewziecia dotyczace promowania na rynku;

PDG(6)5. okresli¢ zakres i pola wspotpracy;

PDG(6)6. scharakteryzowac cechy grup kapitatowych;

PDG(6)7. wskazac¢ typy holdingdw;

PDG(6)8. obliczy¢ wartos¢ biezaca projektu inwestycyjnego;

PDG(10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe
prowadzonej dziatalnosci

PDG(10)1. rozréznic typy i metody badan marketingowych;

PDG(10)2. przeprowadzi¢ badania marketingowe;

PDG(10)3. zaprezentowac wyniki badan marketingowych;

PDG(10)4. zastosowac rezultaty badan marketingowych;

PDG(10)5. scharakteryzowac podstawowe narzedzia marketingu (produkt, cena, dystrybucja,
promocja);

PDG(10)6. okresli¢ zwigzek miedzy narzedziami marketingu a prowadzong dziatalnoscia;

PDG(10)7. wymieni¢ Zrodta informacji wykorzystywanych w badaniach marketingowych;

PDG(10)8. dobiera¢ dziatania marketingowe do prowadzonej dziatalnosci;

PDG(10)9. opracowac strukture organizacji marketingu z uwzglednieniem zewnetrznych i
wewnetrznych warunkow dziatalnosci podmiotu gospodarczego;

PDG(10)10. zastosowac podstawowe techniki mierzenia efektywnosci dziatari marketingowych;

PDG(10)11. scharakteryzowa¢ formy organizacji dziatan marketingowych podmiotu gospodarczego;
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PDG (11)1. zidentyfikowac sktadniki kosztéw i przychodoéw w dziatalnosci;

PDG (11) optymalizuje koszty i przychody PDG (11) 2. okresli¢ wptyw kosztéw i przychoddw na wynik finansowy;

rowadzonej dziatalnosci gospodarczej
P ) gosp ) PDG (11) 3. wskazywaé mozliwosci optymalizowania kosztow prowadzonej dziatalnosci;

KPS(1)1. stosowac zasady kultury osobistej

KPS (1 t d kultury i etyki;
(1) przestrzega zasad kultury i etyki; KPS(1)2. stosowac zasady etyki zawodowej

KPS(2)1. zaproponowac sposoby rozwigzywania probleméw

KPS (2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji KPS(2)2. dazy¢ wytrwale do celu

zadan; KPS(2)3. zrealizowac dziatania zgodnie z wtasnymi pomystami

KPS(2)4. zainicjowac zmiany majace pozytywny wptyw na srodowisko pracy

KPS(3)1. analizowac¢ rezultaty dziatan

KPS (3 iduje skutki podej h dziatan;
(3) przewiduje skutki podejmowanych dziatar; KPS(3)2. uswiadomic sobie konsekwencje dziatan

KPS (4) jest otwarty na zmiany; KPS(4)1. analizowa¢ zmiany zachodzace w branzy

KPS(4)2. podejmowac nowe wyzwania

KPS(4)3. wykazac sie otwartoscig na zmiany w zakresie stosowanych metod i technik pracy

KPS (5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem; KPS(5)1. przewidywac sytuacje wywotujace stres

KPS(5)2. stosowac sposoby radzenia sobie ze stresem

KPS(5)3. okresli¢ skutki stresu

KPS (6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci KPS(6)1. przejawiac¢ gotowos¢ do ciggtego uczenia sie i doskonalenia zawodowego

zawodowe; KPS(6)2. wykorzystac rézne zrédta informacji w celu doskonalenia umiejetnoéci zawodowych

KPS (7) przestrzega tajemnicy zawodowej; KPS(7)1. przyjmowac odpowiedzialno$¢ za powierzone informacje zawodowe

KPS(7)2. respektowac zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zawodowej

KPS(7)3. okresli¢ konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowe;j

KPS (8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za KPS(8)1. ocenié ryzyko podejmowanych dziatari

podejmowane dziatania;
KPS(8)2. przyjac¢ na siebie odpowiedzialnos$¢ za podejmowane dziatania

KPS(8)3. wyciggac wnioski z podejmowanych dziatan
KPS (9) potrafi negocjowac warunki porozumien; KPS(9)1. stosowac techniki negocjacyjne
KPS(9)2. zachowywac sie asertywnie

KPS(9)3. proponowac konstruktywne rozwigzania

A.35.1(1) stosuje przepisy Kodeksu spétek A.35.1(1)4. okresli¢ i sklasyfikowac zrédta prawa;
handlowych, Kodeksu cywilnego, Kodeksu

A.35.1(1)5. ocenic sytuacje prawng podmiotu stosunku cywilno-prawnego;

postepowania administracyjnego oraz przepisy

podatkowe w zakresie wykonywanych zadar; A.35.1(1)6. dostosowac odpowiednig forme prawng do czynnosci prawnych;
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A.35.1(1)7. ustali¢ sposoby nabycia i utraty wtasnosci;

A.35.1(1)8. okresli¢ prawa i obowigzki wtasciciela;

A.35.1(1)9. ustali¢ skutki niewykonania zobowigzan;

A.35.1(1)10. okresli¢ zrodta prawa administracyjnego;

A.35.1(1)11. scharakteryzowac¢ formy dziatania administracji;

A.35.1(1)12. okresli¢ zasady postepowania administracyjnego;

A.35.1(1)13 okresli¢ role saddéw administracyjnych;

A.35.1(1)14.scharakteryzowac obowigzki przedsiebiorcéw wynikajace z wprowadzania do obrotu
towarow i ustug;

A.35.1(1)15. wyjasni¢ przepisy dotyczace oznaczania towardw ceng i charakterystyka jakosciows;

A.35.1(1)16. scharakteryzowac elementy oceny bezpieczenstwa produktu;

A.35.1(1)17. zinterpretowac stosowne przepisy prawne dotyczgace rozliczenia z tytutu podatkéw od
towarow i ustug;

A.35.1(1)18. zinterpretowac stosowne przepisy prawne dotyczace rozliczenia z tytutu podatkow
lokalnych;

A.35.1(2) okresla zadania przedsiebiorcow, instytucji
finansowych, organéw administracji rzagdowej i
samorzadowej;

A.35.1(2)1. scharakteryzowac¢ obowigzki przedsiebiorcy wynikajgce z podejmowania dziatalnosci
gospodarczej;

A.35.1(2)2. okresli¢ dziatania panstwa sprzyjajace rozwojowi przedsiebiorczosci;

A.35.1(2)3. wyjasni¢ réznorodne zadania przedsiebiorcy zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej;

A.35.1(2)4. wskazac przepisy prawa dotyczace pomocy publicznej (krajowego i wspélnotowego);

A.35.1(2)5. scharakteryzowaé formy i rodzaje pomocy publicznej;

A.35.1(2)6. wyjasni¢ role paristwa w ochronie wtasnosci, umow i konkurenciji;

A.35.1(2)7. scharakteryzowac role organéw administracji samorzgdowej;

A.35.1(2)8. okresli¢ role i zadania systemu ubezpieczen;

A.35.1(2)9. scharakteryzowac role i zadania KRS i rejestru podmiotéw gospodarczych;

A.35.1(2)10. okresli¢ role i zadania bankéw komercyjnych;

A.35.1(2)11. wyjasni¢ role: banku centralnego, rzadu, systemu fiskalnego w gospodarce;

A.35.1(3) rozréznia formy organizacyjno-prawne
dziatania przedsiebiorcéw;

A.35.1(3)1. okresli¢ wady i zalety poszczegdlnych form dziatalnosci;

A.35.1(3)2. okresli¢ przydatnosé form organizacyjno-prawnych do rodzaju dziatalnosci;

A.35.1(3)3. okresli¢ kompetencje organdéw podmiotu gospodarczego;

A.35.1(3)4. wskaza¢ elementy systemu ochrony konkurencji;

A.35.1(3)5. wskazac przepisy prawa o ochronie konkurencji;

A.35.1(3)6. wskazac przepisy dotyczgce konsekwencji naruszenia interesu konsumentow;
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A.35.1(3)7.okresli¢ konsekwencje prawne stosowania nieuczciwych praktyk rynkowych;;

A.35.1(5) stosuje strategie marketingowe;

A.35.1(5)11. rozrdéznic rodzaje strategii marketingowych;

A.35.1(5)12. okresli¢ powigzania miedzy rynkiem a produktem;

A.35.1(5)13. rozrdznic strategie penetracji rynku, rozwoju produktu, rozwoju rynku, dywersyfikacji;

A.35.1(5)14. okresli¢ cele i zadania strategii marketingowej;

A.35.1(5)15. okresli¢ sposoby wykorzystania badan marketingowych do tworzenia programu
rynkowego;

A35.3(1) rozrdznia rodzaje i strukture planow;

A35.3(1)1. uzasadni¢ konieczno$é planowania w przedsiebiorstwie;

A35.3(1)2. okresli¢ role planowania w zarzadzaniu przedsiebiorstwem;

A35.3(1)3. wskazad gtéwne cele planowania;

A35.3(1)4. scharakteryzowa¢ cechy dobrego planu;

A35.3(1)5. dokonac podziatu planéw w oparciu o rézne kryteria (przedmiotowe i podmiotowe);

A35.3(1)6. wyjasni¢ znaczenie powigzan pomiedzy réznymi rodzajami planow;

A35.3(2) przestrzega zasad i metod planowania;

A35.3(2)1. okresli¢ pojecia przedmiotu i podmiotu planowania

A35.3(2)2. wymienic i scharakteryzowa¢ podstawowe zasady planowania

A35.3(2)3. okresli¢ etapy procesu planowania

A35.3(2)4. wymieni¢ podstawowe metody planowania i prognozowania

A35.3(2)5. okresli¢ warunki skutecznego planowania

A35.3(2)6. dostosowac zasady i metody planowania do potrzeb przedsiebiorstwa

A35.3(3) sporzadza biznesplan;

A35.3(3)1. wyjasni¢ znaczenie biznesplanu;

A35.3(3)2. okresli¢ cele sporzadzania biznesplanu;

A35.3(3)3. wymieni¢ elementy sktadowe konstrukcji biznesplanu;

A35.3(3)4. scharakteryzowad elementy biznesplanu;

BHP(1) rozrdznia pojecia zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig;

BHP(1)1. wyjasnic zasady ochrony przeciwpozarowej w przedsiebiorstwie

BHP(1)2. rozrdznic rodzaje sprzetu przeciwpozarowego i srodkow gasniczych

BHP(1)4. wskazac przepisy prawne dotyczgce ochrony srodowiska

(

BHP(1)3. wyjasnic zadania i zastosowanie ergonomii pracy biurowej
(
(

BHP(1)5. wyjasnic zasady ochrony srodowiska

BHP(1)6.wskazac przepisy dotyczgce korzystania z zasobdw Srodowiska, wprowadzania
zanieczyszczen do Srodowiska, postepowania z odpadami

BHP(1)7. scharakteryzowad optaty i sankcje zwigzane z ochrong srodowiska

BHP(1)8. wskaza¢ wptyw eksploatacji zasobdw naturalnych na srodowisko przyrodnicze

BHP(1)9.opracowac instrukcje alarmowa
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BHP(2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji
oraz stuzb dziatajagcych w zakresie ochrony pracy i
ochrony srodowiska w Polsce;

BHP(2)1. wskazac instytucje oraz stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska w
Polsce;

BHP((2)2. scharakteryzowac zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce;

BHP(2)3. zidentyfikowa¢ podstawowe przepisy dotyczgce prawnej ochrony pracy,

BHP(2)4. wskazad zadania i kompetencje Panstwowej Inspekcji Pracy;

BHP(2)5. wskaza¢ zadania i kompetencje Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

BHP(3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz
pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

BHP(3)1. rozpoznac prawa i obowigzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

BHP (3)2. rozpoznac¢ obowiazki pracodawcy w zakresie bezpieczernstwa i higieny pracy;

BHP(3)3. opracowac procedure postepowania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w
przedsiebiorstwie;

BHP(3)4. dokonac oceny ryzyka zawodowego;

BHP(3)5. zorganizowac prace w obiektach odpowiadajacych przepisom bhp i normom;

BHP(10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym
w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia
zdrowia i zycia.

BHP(3)6. stosowac srodki ochrony indywidualnej;

BHP(10)2. zidentyfikowac i zapobiegac zagrozeniom zycia i zdrowia w pracy biurowej;

BHP(10)3. zidentyfikowac stany zagrozenia zdrowia i Zycia w pracy biurowej;

BHP(10)5. okresli¢ zadania pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia pracownikéw;

BHP(10)6. zidentyfikowac przepisy dotyczace okresowych szkoleri pracownikéw w zakresie bhp;

o § < Efekty ksztatcenia z pod’stawy programowe; Uszczegotowione efekty ksztatcenia
2 = Uczen:
23
o A.35.1(9)1. scharakteryzowac funkcje i rodzaje zapasow;
E o g A.35.1(9)2. okresli¢ potrzebe normowania i jego cele;
.E .TL; ‘e A35.1(9) rozrdznia rodzaje zapasow i zasady ich A.35.1(9)3. okresli¢ zakres i warunki stosowania norm;
.E £ g normowania A.35.1(9)4. okresli¢ zadania gospodarki materiatowej;
b = A.35.1(9)5. okresli¢ rodzaje kosztéw wynikajace z posiadania zapaséw;

A.35.1(9)6. okresli¢ przeznaczenie i forme zapaséw;

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

99



KAPITAt LUDZKI K > WEZ:iU UNIA EUROPEJSKA el

KRAIOWY OSRODEK WSPIERANIA EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI EDUEACI ZAWODOWE) | LSTAWICZNE] FUNDUSZ SPOLECZNY * Kk

* %
* ot

voskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztatcenia zawodowego

A.35.1(9)7. obliczy¢ normy zuzycia materiatow;

A.35.1(9)8. obliczy¢ normy zapasow materiatowych;

A.35.1(9)9. okresli¢ czynniki racjonalnej gospodarki materiatowej;

A.35.1(9)10. obliczy¢ i zinterpretowac normy dotyczace przedmiotdw i sSrodkéw pracy, zdolnosci
produkcyjnej maszyn i urzadzen oraz wskazniki rytmicznosci produkcji;

A.35.1(9)11. obliczy¢ i zinterpretowac wskazniki stuzgce ocenie gospodarki zapasami towarowymi;

A.35.1(9)12. okresli¢ czynniki wystepujace w procesie produkcji i normy tych czynnikow

A.35.1(9)13. sklasyfikowa¢ materiaty wedtug okreslonych kryteridw;

A.35.1(9)14. ustali¢ zapotrzebowanie na materiaty w ujeciu jakosciowym, ilosciowym i czasowym;

A.35.1(9)15. okresli¢ zadania roznych rodzajéw magazynoéw;

A.35.1(9)16. okreslic role zbytu w przedsiebiorstwie;

A.35.1(9)17. wyspecyfikowaé dokumentacje zwigzana z zaopatrzeniem i zbytem;

A.35.1(9)18. dokona¢ oceny optymalnego poziomu zapasow;

A.35.3(4)1. rozpoznac zakres analizy ekonomicznej;

A.35.3(4)2. obliczy¢ i zinterpretowac wskazniki z zakresu analizy produkcji;

A35.3(4) oblicza i interpretuje podstawowe miary

L . . . A.35.3(4)3. obliczy¢ i zinterpretowa¢ wskazniki z zakresu wyposazenia przedsiebiorstwa w srodki
oraz wskazniki analizy ekonomicznej;

trwate; kadr;

A.35.3(4)4. obliczy¢ i zinterpretowac wskazniki z zakresu postepu technicznego;

A.35.3(4)5. obliczy¢ i zinterpretowac wskazniki z zakresu gospodarki materiatowej;

A.35.3(5)1. okresli¢ cele, funkcje i zadania analizy ekonomicznej;

A35.3(5) rozréznia metody, rodzaje i etapy analizy A.35.3(5)2. scharakteryzowac istote analizy ekonomicznej;

ekonomicznej; A.35.3(5)3. rozréznié rodzaje i metody analizy ekonomicznej;

A.35.3(5)4. dobra¢ metody analizy ekonomicznej do przedmiotu i celu badania;

A.35.3(5)5. wyodrebni¢ obszary analizy ekonomicznej;

A.35.3(6)1. dobieraé¢ materiaty Zrodtowe niezbedne do przeprowadzenie analizy ekonomicznej;

A35.3(6) przygotowdije informacje o wykonywaniu A.35.3(6)2. dobiera¢ podstawy poréwnawcze do przedmiotu i celu analizy;

zadan organizadji niezbedne do analizy ekonomiczne] A.35.3(6)3. dobieraé wskazniki z zakresu analizy finansowej;

i sprawozdawczosci; " — - — —
P A.35.3(6)4. wykorzysta¢ wyniki analizy do poprawy konkurencyjnosci przedsiebiorstwa;

A.35.3(7)1. uzasadnic¢ potrzebe sprawozdawczosci;

A.35.3(7)2. zidentyfikowaé zaplanowane cele i zadania zwigzane z dziatalnoscia przedsiebiorstwa;

A35.3(7 d dani ki i . p = P IT - -
(7) sporzadza sprawozdania z wykonania A.35.3(7)3. poréwnac wartosci planowane z wartosciami osiggnietymi na koniec;

zaplanowanych zadan; = - P p
P y A.35.3(7)4. oceni¢ poziom realizacji zaplanowanych zadan;

A.35.3(7)5. wykorzystywac¢ wyniki analizy do prognozowania dziatan przedsiebiorstwa;

PKZ(A.m)(8) dokonuje selekcji danych statystycznych | PKZ(A.m)(8)1. zidentyfikowac zrédta danych statystycznych dotyczacych rynku;

pod katem ich przydatnosci analitycznej i decyzyjnej; | PKZ(A.m)(8)2. dokona¢ analizy danych statystycznych dotyczacych badanego rynku;
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PKZ(A.m)(8)3. opracowac raport wspomagajacy podejmowanie decyzji ekonomicznych;

PKZ(A.m)(9)1. okresli¢ przedmiot i role statystyki

PKZ(A.m)(9) rozrdznia rodzaje badan statystycznych | PKZ(A.m)(9)2. rozrézni¢ podstawowe pojecia statystyczne: jednostka statystyczna i zbiorowosé
oraz okresla ich przydatnos¢; statystyczna

PKZ(A.m)(9)3. wymienic kryteria okreslania jednostki statystycznej

PKZ(A.m)(9)4. rozrézni¢ podstawowe miary statystyczne

PKZ(A.m)(9)5. zidentyfikowac rodzaje badan statystycznych

PKZ(A.m)(9)6. dobra¢ rodzaj badania statystycznego do potrzeb

PKZ(A.m)(9)7. okresli¢ przydatnos¢ wykonanego badania statystycznego

PKZ(A.m)(10)1. zidentyfikowac zrddto informacji statystycznych okreslonej zbiorowosci
PKZ(A.m)(10) gromadzi informacje o badanej statystycznej;

zbiorowosci; PKZ(A.m)(10)2. zgromadzi¢ dane dotyczace przedsiebiorstw dziatajacych w danej branzy;

PKZ(A.m)(10)3. zgromadzi¢ dane dotyczgce poziomu sprzedazy przedsiebiorstwa;

PKZ(A.m)(11)1. rozrézni¢ miary zgodnosci i zréznicowania;

PKZ(A.m)(11) rozrdznia, oblicza i interpretuje PKZ(A.m)(11)2. obliczy¢ i zinterpretowac $rednig arytmetyczng;

podstawowe miary statystyczne; PKZ(A.m)(11)3. obliczy¢ i zinterpretowac mediane;

PKZ(A.m)(11)4. obliczy¢ i zinterpretowac¢ dominante;

PKZ(A.m)(11)5. wnioskowa¢ na podstawie podstawowych miar statystycznych;

PKZ(A.m)(12)1. przeprowadzi¢ analize natezenia zjawisk

PKZ(A.m)(12)2. przeprowadzi¢ analize struktury

PKZ(A.m)(12)3. przeprowadzi¢ analize dynamiki zjawisk ekonomiczno-finansowych

PKZ(A. 12 li
(A.m)(12) przeprowadza analize statystyczna PKZ(A.m)(12)4. przeprowadzi¢ analize rozproszenia

badanego zjawiska;
gz PKZ(A.m)(12)5. wnioskowad w celach decyzyjnych na podstawie ustalonych wskaznikow

PKZ(A.m)(12)6. dobra¢ najlepsza do danego badania miare statystyczng

PKZ(A.m)(12)7. wykona¢ badanie statystyczne

PKZ(A.m)(13)1. dobra¢ jednostke do proby statystycznej;

PKZ(A.m)(13)2.dobra¢ wtasciwg metode badania statystycznego do konkretnej sytuacji;

PKZ(A.m)(13)3. przygotowac narzedzia wykorzystywane do badan statystycznych;

PKZ(A.m)(13)4. dokona¢ kontroli materiatu statystycznego;

PKZ(A.m)(13) opracowuje i prezentuje dane PKZ(A.m)(13)5. oceni¢ wptyw btedéw w materiale statystycznym na wyniki badan;

statystyczne i wyniki badan; — -
Py . PKZ(A.m)(13)6. pogrupowac i zliczy¢ materiat statystyczny;

PKZ(A.m)(13)7. zaprezentowac dane statystyczne;

PKZ(A.m)(13)8. okresli¢ role analizy statystycznej w procesie wnioskowania i podejmowania decyzji;

PKZ(A.m)(13)9. postuzy¢ sie wskaznikami struktury i natezenia przy analizie wynikéw badan

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
101



KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

K' >~ WEZiU

EDUKACI ZAWODOWE] | ISTAWICZNE]

UNIA EUROPEJSKA L
EUROPEJSKI * *

KRAIOWY OSRODEK WSPIERANIA o

FUNDUSZ SPOLECZNY Pk

voskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztatcenia zawodowego

statystycznych;

PKZ(A.m)(13)10. zastosowac¢ miary dynamiki do analizy zmian zachodzacych w czasie;

PKZ(A.m)(13)11. zinterpretowac srednie tempo wzrostu;

Nazwa zajeé

edukacyjnyc

Efekty ksztatcenia z podstawy programowej
Uczen:

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

Jezyk obcy zawodowy w branzy ekonomicznej

JOZ(1) postuguje sie zasobem $rodkdéw jezykowych
(leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych oraz
fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan
zawodowych;

JOZ(1)1. postuzy¢ sie podstawowag terminologig jezyka biznesowego;

JOZ(1)2. postuzy¢ sie podstawowg terminologia komputerowg;

JOZ(1)3. postuzyc sie wiedzg z zakresu stownictwa i gramatyki w realizacji zadan zawodowych;

JOZ(2) ) interpretuje wypowiedzi dotyczace
wykonywania typowych czynnosci zawodowych
artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej
odmianie jezyka;

JOZ(2)1. przettumaczy¢ wypowiedzi oséb postugujacych sie danym jezykiem;

J0Z(2)2. zinterpretowaé poprawnie typowe pytania stawiane przez klientéw w jezyku obcym;

J0Z(2)3. stuchac¢ ze zrozumieniem wypowiedzi w jezyku obcym wspétpracownikéw zgodnie z
zasadami aktywnego stuchania;

JOZ(2)4. porozumiewac sie z zespotem wspodtpracownikow;

JOZ(3) analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne
dotyczace wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

JOZ(3)1. przettumaczy¢ na jezyk obcy teksty i dokumenty zwigzane z funkcjonowaniem jednostki
organizacyjnej: przedsiebiorstwa produkcyjnego, handlowego, ustugowego z zachowaniem zasad
gramatyki i ortografii;

JOZ(3)2. przettumaczyc z jezyka obcego na jezyk polski teksty i dokumenty zwigzane z
funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej;

JOZ(3)3. przettumaczy¢ obcojezyczng dokumentacje techniczng urzadzen stosowanych w jednostce
organizacyjnej;

JOZ(4) formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi
oraz teksty pisemne umozliwiajgce komunikowanie
sie w srodowisku pracy;

JOZ(4)1. zastosowac w prawidtowy sposdb zwroty grzecznosciowe w rozmowach z kontrahentem;

J0OZ(4)2. sporzadzi¢ notatke z przeczytanego i wystuchanego tekstu;

JOZ(4)3. wydaé polecenia w jezyku obcym dotyczace zakresu prac zwigzanych z zawodem
ekonomisty;

JOZ(4)4. porozumied sie ze wspdtpracownikami w jezyku obcym wykorzystujac stownictwo
zawodowe;

J0Z(4)5. komunikowac sie z przetozonym, podwtadnym, wspotpracownikiem oraz klientem w
rozmowie bezposredniej i telefonicznej;

JOZ(4)6. dokonac autoprezentacji w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej;

JOZ(4)7. zabra¢ gtos w dyskusji na wybrany temat;

JOZ(4)8. przeczytac i przettumaczy¢ korespondencje otrzymywang za pomocg poczty elektronicznej;
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JOZ(4)9. zredagowac lub sporzadzi¢ dokumenty w sprawach osobowych i handlowych;

JOZ(4)10. zredagowac lub sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z obrotem materiatowym krajowym i
zagranicznym;

JOZ(4)11. opracowac porozumienie o wspotpracy z kontrahentem;

JOZ(5) korzysta z obcojezycznych zrédet informacji;

JOZ(5)1. postuzy¢ sie obcojezycznymi instrukcjami i oprogramowaniem komputerowym.

JOZ(5)2. skorzystac z literatury obcojezycznej;

JOZ(5)3. skorzystac z obcojezycznych zasobdw multimedialnych;

Nazwa zajec
edukacyjnych

Efekty ksztatcenia z podstawy programowej

Uczen:

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

Rachunkowos$é¢ finansowa

KPS(6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci
zawodowe;

KPS(6)1. przejawiac¢ gotowos¢ do ciggtego uczenia sie i doskonalenia zawodowego

KPS(6)2. wykorzystac rézne zrddta informacji w celu doskonalenia umiejetnosci zawodowych

KPS(7) przestrzega tajemnicy zawodowej;

KPS(7)1. przyjmowac odpowiedzialnos$¢ za powierzone informacje zawodowe

KPS(7)2. respektowac zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zawodowe;j

KPS(7)3. okresli¢ konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej

KPS(8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;

KPS(8)1. oceni¢ ryzyko podejmowanych dziatan

KPS(8)2. przyja¢ na siebie odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania

KPS(8)3. wyciggac wnioski z podejmowanych dziatan

A.36.1(4) klasyfikuje aktywa i pasywa;

A.36.1(4)1. okresli¢ cechy aktywow;

A.36.1(4)2.sklasyfikowac i scharakteryzowac aktywa trwate;

A.36.1(4)3.sklasyfikowac i scharakteryzowac aktywa obrotowe;

A.36.1(4)4. rozroznic kapitaty (fundusze) wtasne w zaleznosci od formy organizacyjno-prawnej;

A.36.1(4)5. sklasyfikowac i scharakteryzowaé zobowiazania;

A.36.1(4)6. powigzac strukture zasobow majatkowych i kapitatéw z formami organizacyjno-
prawnymi jednostek;

A.36.1(4)7. sporzadzi¢ uproszczony bilans jednostki organizacyjnej;

A.36.1(5) wycenia aktywa i pasywa w ciggu roku
obrotowego i na dzien bilansowy;

A.36.1(5)1. rozrézni¢ kategorie przyjete dla potrzeb wyceny: cene zakupu, cene nabycia, cene
sprzedazy netto, cene ewidencyjng, koszt wytworzenia, wartos¢ godziwa, trwatg utrate wartosci
sktadnika aktywow,
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A.36.1(5)2. wyceni¢ materiaty, towary i wyroby gotowe w systemie cen zmiennych i statych w
ciggu roku obrotowego;

A.36.1(5)3. ustali¢ i rozliczy¢ odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw, towarow i wyrobdéw
gotowych;

A.36.1(5)4. wycenic aktywa trwate w ciggu roku obrotowego;

A.36.1(5)5. wycenic Srodki pieniezne i rozrachunki wyrazone w walucie krajowej i obcejw
ciggu roku obrotowego;

A.36.1(6) identyfikuje kategorie wynikowe;

A.36.1(6)1. zidentyfikowad pojecia: koszt, wydatek, naktad, przychéd, wptyw, dochéd;

A.36.1(6)2. sklasyfikowac i scharakteryzowaé koszty w poszczegdlnych segmentach dziatalnosci;

A.36.1(6) 3. sklasyfikowac i scharakteryzowac przychody w poszczegdlnych segmentach
dziatalnosci;

A.36.1(6)4.scharakteryzwac straty i zyski nadzwyczajne;

A.36.1(7) przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa
dotyczace prowadzenia rachunkowosci;

A.36.1(7)1. zidentyfikowa¢ przepisy prawa dotyczgce prowadzenia rachunkowosci;

A.36.1(7)2. wymieni¢ elementy zasad (polityki) rachunkowosci;

A.36.1(7)3. zaprojektowac zaktadowy plan kont;

A.36.1(7)4.scharakteryzowac i zastosowac nadrzedne zasady rachunkowosci;

A.36.1(8) przestrzega zasad funkcjonowania kont
ksiegowych;

A.36.1(8)1. zidentyfikowac elementy sktadowe konta ksiegowego;

A.36.1(8)2. zastosowac zasade funkcjonowania kont: aktywnych, pasywnych, aktywno-pasywnych,
wynikowych, bilansowo-wynikowych, korygujacych, rozliczeniowych i pozabilansowych;

A.36.1(9) otwiera i zamyka ksiegi rachunkowe;

A.36.1(9)1. rozrdznic¢ elementy ksigg rachunkowych;

A.36.1(9)2. okresli¢ dzier otwarcia i zamkniecia ksigg rachunkowych;

A.36.1(9)3. okresli¢ tres¢ ekonomiczng sald poczgtkowych i koricowych;

A.36.1(10) ewidencjonuje operacje bilansowe i
wynikowe na kontach syntetycznych i analitycznych
w réznych jednostkach;

A.36.1(10)1. rozréznic typy operacji gospodarczych;

A.36.1(10)2. okresli¢ wptyw operacji gospodarczych na sktadniki majatku i kapitatu;

A.36.1(10)3. rozrdzni¢ elementy zapisu ksiegowego;

A.36.1(10)4. zastosowac zasade podwadjnego ksiegowania na kontach syntetycznych;

A.36.1(10)5. okresli¢ warunki jakie powinna spetniaé¢ ewidencja syntetyczna;

A.36.1(10)6. zastosowac zasade powtarzanego zapisu na kontach analitycznych;

A.36.1(10)7.okresli¢ konsekwencje stosowania zapisu powtarzanego;

A.36.1(10)8. zinterpretowac zapisy na kontach ksiegowych;

A.36.1(10)9. sformutowac tres¢ operacji gospodarczych;

A.36.1(11) rozlicza koszty dziatalnosci organizacji;

A..36.1(11)1. rozrdzni¢ uktady gromadzenia kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej;

A..36.1(11)2. zastosowac etapy ewidenciji i rozliczania kosztow;

A..36.1(11)3. rozliczy¢ koszty uktadu rodzajowego;
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A.36.1(11)4. rozliczy¢ koszty w czasie;

A.36.1(11)5. rozliczy¢ koszty zakupu;

A.36.1(11)6. rozliczy¢ koszty wydziatowe;

A.36.1(11)7. rozliczy¢ koszty produkcji pomocniczej;

A.36.1(11)8. rozliczy¢ koszty produkcji podstawowej;

A.36.1(11)9. rozliczy¢ koszty zarzadu;

A.36.1(11)10. rozliczy¢ koszty sprzedazy;

A.36.1(12) planuje amortyzacje i dokonuje odpiséw
amortyzacyjnych;

A.36.1(12) 1 rozrézni¢ metody amortyzacji w systemie amortyzacji bilansowej i podatkowej;

A.36.1(12) 2 obliczy¢ amortyzacje Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych dla
potrzeb bilansowych i podatkowych;

A.36.1(12) 3. sporzadzi¢ plan amortyzacji srodkéw trwatych;

A.36.1(13) rozrdznia i stosuje metody kalkulacji
kosztéw;

A.36.1(13)1. rozrdéznia¢ metody kalkulacji kosztéw;

A.36.1(13)2. dobra¢ metode kalkulacji kosztéw produkcji do rodzaju produkcji;

A.36.1(13)3. obliczy¢ koszt jednostkowy wyrobu gotowego stosujgc rézne metody kalkulacji
kosztow;

A.36.1(13)4. zaksiegowac wyniki kalkulacji;

A.36.1(14) ustala wynik finansowy metoda statystyczna
i ksiegowa;

A.36.1(14)1.zidentyfikowaé elementy ksztattujace wynik finansowy;

A.36.1(14)2. okreslaé procedure ustalania wyniku finansowego;

A.36.1(14)3. ustali¢ wynik finansowy metodg statystyczng;

A.36.1(17) stosuje rézne formy rozliczen pienieznych;

A.36.1(17)1. rozrézni¢ formy rozliczen pienieznych;

A.36.1(17)2.scharakteryzowacd rozliczenia gotéwkowe;

A.36.1(17)3. scharakteryzowac formy rozliczen bezgotéwkowych;

A.36.2(1) rozrdznia rodzaje, etapy i zasady
inwentaryzacji;

A.36.2(1)2. rozréznic¢ rodzaje inwentaryzacji;

(
(
A.36.2(1)1. okresli¢ cel i zadania inwentaryzacji;
(
(

A.36.2(1)3. wymienic¢ etapy przeprowadzenia inwentaryzacji;

A.36.2(1)4. scharakteryzowac zasady inwentaryzacji;

A.36. 3(2) identyfikuje przedmiot, zadania i metody
analizy finansowej;

A.36. 3(2)1. okresli¢ przedmiot analizy finansowej;

A.36. 3(2)2. okresli¢ zadania analizy finansowej;

A.36. 3(2)3. rozpoznaé etapy analizy finansowej;

A.36. 3(2)4. rozrézni¢ metody analizy finansowej;

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

105




KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

K WEZiU UNIA EUROPEJSKA [IECEEN
KRAIOWY OSRODEK WSPIERANIA EUROPEJSKI ol by
EBUKACH ZAWODOWEL | LSTAWICZNE) FUNDUSZ SPOLECZNY * Kk

voskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztatcenia zawodowego

=
S5
— >
T £
c 3
28
8 3
ZCD

Efekty ksztatcenia z podstawy programowej
Uczen:

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

Dziatalnos¢ przedsiebiorstwa

OMZ(1) planuje prace zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan;

OMZ(1)1. dokona¢ analizy przydzielonych zadan

OMZ(1)2. zaplanowac prace zespotu

OMZ(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych
zadan;

OMZ(2)1. rozpoznac kompetencje i umiejetnosci oséb w zespole

OMZ(2)2. rozdzieli¢ zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkéw zespotu

OMZ(3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

OMZ(3)1. zmobilizowa¢ wspdtpracownikéw do wykonywania zadan

OMZ(3)2. wydac¢ dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdlne zadania

OMZ(4) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan;

OMZ(4)1. monitorowac jakos$¢ wykonywanych zadan

OMZ(4)2. oceni¢ jakos¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow

OMZ(5) wprowadza rozwigzania techniczne
i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow
i jakos$¢ pracy;

OMZ(5)1. zaproponowac zmiany w organizacji pracy majace na celu poprawe wydajnosci i jakosci
pracy

OMZ(5)2. zaproponowac rozwigzania techniczne majace na celu poprawe wydajnosci i jakosci
pracy

OMZ(6) komunikuje sie ze wspdtpracownikami.

OMZ(6)1.wystucha¢ argumentow i wyjasnien wspotpracownikéw

OMZ(6)2. argumentowacd swoje decyzje w rozmowach ze wspotpracownikami

OMZ(6)3.za stosowac wtasciwe formy komunikacji interpersonalnych

KPS(10) wspotpracuje w zespole.

KPS(10)1. doskonali¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne

KPS(10)2. uwzglednia¢ opinie i pomysty innych cztonkdw zespotu

KPS(10)3. modyfikowac dziatania w oparciu o wspdlnie wypracowane stanowisko

KPS(10)4. rozwigzywacd konflikty w zespole

BHP(4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia
cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane
z wykonaniem zadan zawodowych;

BHP(4)1. rozpoznac zrédta i czynniki szkodliwe w pracy biurowej;

BHP(4)2. scharakteryzowaé wybrane sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia w miejscu
pracy;

BHP(4)3. ustali¢ sposoby zapobiegania zagrozeniom zwigzanym z pracg biurowa na podstawie
otrzymanych materiatéw;

BHP(5) ) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem
szkodliwych czynnikow w srodowisku pracy;

BHP(5)1. dokona¢ charakterystyki czynnikdw szkodliwych wystepujgcych w pracy biurowej;

BHP(5)2. okresli¢ sposoby zabezpieczania sie przed czynnikami szkodliwymi w pracy biurowej;

BHP(5)3. okresli¢ czynniki zwiekszajace ryzyko uszkodzenia wzroku i uktadu ruchu zwigzane z praca
z komputerem;

BHP(6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw
szkodliwych na organizm cztowieka;

BHP(6)1. zidentyfikowaé czynniki szkodliwe dla organizmu cztowieka wystepujace w pracy
biurowej;
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BHP(6)2. okresli¢ wptyw dtugotrwatej pracy przy komputerze na organizm cztowieka;

BHP(6) 3.okresli¢ wptyw dtugotrwatej pracy w pozycji siedzgcej na organizm cztowieka;

BHP(7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z
obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

BHP(7)1. zorganizowac stanowisko pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz wymaganiami ergonomii;

BHP(7)2. zidentyfikowac i zastosowac przepisy prawa w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach;

BHP(7)3. zorganizowac stanowisko pracy w pomieszczeniach biurowych w sposéb ograniczajacy
wptyw czynnikdéw szkodliwych;

BHP(7)4. dobrac¢ odpowiedni sprzet biurowy;

BHP(7)5. utrzymaé pomieszczenia biurowe iich wyposazenie w dobrym stanie i czystosci;

BHP(8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadan zawodowych;

BHP(8)1. zastosowac odpowiednie $rodki zapobiegajace
hatasom i drganiom, moggcym by¢ przyczyna utraty stuchu;

BHP(8)2. zastosowac srodki ochrony oczu;

BHP(9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

BHP(9)1. wskazac zagrozenia wynikajace z nieprzestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska podczas prac biurowych;

BHP(9)2. dokonac analizy przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska podczas wykonywania prac biurowych;

BHP(9)3. przestrzegac zasad ochrony srodowiska podczas wykonywania prac biurowych;

BHP(10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w
wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia
zdrowia i zycia;

BHP(10)1. powiadomic¢ system pomocy medycznej w przypadku sytuacji stanowigcej zagrozenie

zdrowia i zycia przy wykonywaniu zadan zawodowych

BHP(10)4. udzieli¢ pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zycia i zdrowia zgodnie z aktualnymi
zasadami udzielania pierwszej pomocy

PDG(7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do
uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

PDG(7)1. sporzadzi¢ algorytm postepowania przy zaktadaniu wiasnej dziatalnosci gospodarczej;

PDG(7)2. wybrac¢ forme organizacyjno-prawng planowanej dziatalnosci gospodarczej;

PDG(7)3. sporzadzi¢ dokumenty niezbedne do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

PDG(7)4. wybra¢ odpowiednig do zamierzonego przedsiewziecia forme opodatkowania
dziatalnosci;

PDG(7)5. sporzadzi¢ biznesplan dla wybranej dziatalnosci gospodarczej zgodnie z ustalonymi
zasadami;

PDG(8) prowadzi korespondencje zwigzang z

PDG(8)1. postuzy¢ sie instrukcja kancelaryjna;

Projekt wspétfinansowany przez Unie

Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
107



KAPITAt LUDZKI K > WEZ:iU UNIA EUROPEJSKA el

KRAIOWY OSRODEK WSPIERANIA EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI EDUEACI ZAWODOWE) | LSTAWICZNE] FUNDUSZ SPOLECZNY * Kk

* %
* ot

voskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztatcenia zawodowego

prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej; PDG(8)2. przyjac i wystac korespondencje;

PDG(8)3. zastosowac odpowiedni system kancelaryjny;

PDG(8)4. zastosowac przepisy dotyczace wydawania zaswiadczen;

PDG(9)1. zainstalowa¢ program komputerowy;

PDG(9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje PDG(9)2. pozyskac bezptatne oprogramowanie z Internetu;

programy komputerowe wspomagajace prowadzenie PDG(9)3. postugiwac sie programami komputerowymi wspomagajacymi dziatalnos¢ gospodarczg;

dziatalnosci gospodarczej; PDG(9)4. obstugiwac urzadzenia peryferyjne- drukarka, skaner;

PDG(9)5. korzystac z zasobdw Internetu, w tym drukéw aktywnych;

PKZ(A.m)(2)1. przygotowad prezentacje multimedialng na okreslony temat;

PKZ(A.m)(2)2. obstuzy¢ przegladarke internetowa w poszukiwaniu informacji;

PKZ(Am)(Z) korzysta z programéw komputerowych w PKZ(Am)(2)3 SkOrZyStaé z zasobow sieci internetowej;

pracy biurowej; PKZ(A.m)(2)4. wystac informacje za posrednictwem poczty elektronicznej;

PKZ(A.m)(2)5. skorzystac z edytora tekstu przy tworzeniu pism;

PKZ(A.m)(2)6. zaprojektowac blankiet korespondencyjny;

PKZ(A.m)(3)1. zastosowac zasady redagowania pism;

PKZ(A.m)(3)2. rozmiesci¢ czesci sktadowe pisma;

PKZ(A.m)(3)3. sporzadzi¢ pisma wystepujace w fazie ubiegania sie o prace;

PKZ(A.m)(3)4. sporzadzi¢ pisma wystepujace w fazie zatrudnienia;

PKZ(A.m)(3) przygotowuie standardowe formy PKZ(A.m)(3)5. sporzadzi¢ pisma wystepujgce w fazie rozwigzania stosunku pracy;

ki dencji stuzb j; ——
orespondencjt stuzbowe PKZ(A.m)(3)6. sporzadzi¢ pisma w sprawach handlowych;

PKZ(A.m)(3)7. sporzadzi¢ pisma z tytutem;

PKZ(A.m)(3)8. wypetniac druki i formularze;

PKZ(A.m)(3)9. przygotowac zaproszenia, bilety wizytowe i foldery;

PKZ(A.m)(4)1 przygotowaé harmonogram spotkania;

PKZ(A.m)(4)2. przygotowac i zaprezentowa¢ wystgpienie na konferencji;

PKZ(A.m)(4) wykonuje prace zwigzane z PKZ(A.m)(4)3. przygotowac sale konferencyjna;

przygotowaniem spotkan stuzbowych; PKZ(A.m)(4)4. zorganizowac czas wolny;

PKZ(A.m)(4)5. zorganizowac poczestunek;

PKZ(A.m)(4)6. przygotowad przyjecia oficjalne i towarzyskie;

PKZ(A.m)(5) stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy | PKZ(A.m)(5)1. postepowac z pismami poufnymi i tajnymi;

stuzbowej oraz ochrony danych osobowych; PKZ(A.m)(5)2. postugiwac sie zbiorami danych osobowych w zakresie ich ochrony;

PKZ(A.m)(5)3. zidentyfikowac obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych;

PKZ(A.m)(6) obstuguje sprzet i urzgdzenia techniki PKZ(A.m)(6)1. przygotowac sprzet biurowy do pracy;

biurowej; PKZ(A.m)(6)2. dobra¢ sprzet techniczny do wykonywania zadania;
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PKZ(A.m)(6)3. odebrac i przekazac informacje za pomocg urzadzen biurowych;

PKZ(A.m)(6)4. obstugiwac urzadzenia techniczne stosowane na stanowisku pracy zgodnie z
instrukcjg obstugi;

PKZ(A.m)(6)5. obstuzy¢ sprzet audiowizualny i nagtasniajacy;

PKZ(A.m)(6)6. rozpoznac i usungc¢ usterki uzytkowanego sprzetu biurowego;

PKZ(A.m)(7) przechowuje dokumenty;

PKZ(A.m)(7)1. zastosowac zasady archiwizacji dokumentacji przedsiebiorstwa oraz ochrony baz
danych;

PKZ(A.m)(7)2. przydzieli¢ dokumenty do okreslonych kategorii archiwalnych;

PKZ(A.m)(7)3. zabezpieczy¢ dokumenty przed uszkodzeniem;

A.35.1(1) stosuje przepisy Kodeksu spotek handlowych,
Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisy podatkowe w zakresie
wykonywanych zadan;

A.35.1(1)1. analizowa¢ przepisy dotyczace prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

A.35.1(1)2. zastosowac przepisy prawa dotyczace utworzenia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

A.35.1(1)3. przewidywa¢ konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw z zakresu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

A.35.1(4) organizuje wspotprace z kontrahentami i
innymi podmiotami;

A.35.1(4)1. ksztattowaé prawidtowe relacje z pracownikami, kontrahentami i innymi osobami
wspotpracujgcymi z przedsiebiorstwem;

A.35.1(4)2. zastosowac normy i reguty obyczajowe w kontaktach miedzyludzkich;

A.35.1(4)3. zachowac sie asertywnie w relacjach z uczestnikami procesu pracy;

A.35.1(4)4. interpretowac komunikaty werbalne i niewerbalne;

A.35.1(4)5. dostosowac wyglad zewnetrzny do sytuacji zawodowej;

A.35.1(4)6. prowadzi¢ negocjacje w typowych sytuacjach;

4)6
A.35.1(4)7. zastosowac techniki negocjowania i rozwigzywania konfliktéw;
4)8

A.35.1(5) stosuje strategie marketingowe;

(
(
A.35.1(4)8. zastosowac podstawowe zasady etyki w biznesie;
A.35.1(5)1. dobra¢ dziatania marketingowe do prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

A.35.1(5)2. dokona¢ analizy potrzeby klientéw na podstawie przeprowadzonych badan
ankietowych;

A.35.1(5)3. dobraé¢ metody i techniki badan marketingowych;

A.35.1(5)4. dobra¢ dziatania promocyjne do typu klienta;

A.35.1(5)5. sporzadzi¢ uproszczony plan marketingowy;

A.35.1(5)6. zastosowac strategie produktu;

A.35.1(5)7. zastosowac strategie cenowg;

A.35.1(5)8. wynegocjowac cene produktu;

A.35.1(5)9. zastosowa¢ narzedzia promocji w dziatalnosci marketingowej;

A.35.1(5)10. dobra¢ kanaty dystrybucji do wybranych produktéw;

A.35.1(6) prowadzi sprawy zwigzane z obrotem

A.35.1(6)1. sklasyfikowa¢ materiaty wg okreslonych kryteriow;
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materiatami, towarami i wyrobami gotowymi oraz
Srodkami pienieznymi;

A.35.1(6)2. ustali¢ zapotrzebowanie na materiaty w ujeciu iloSciowym, jakosciowym i czasowym;

A.35.1(6)3. obliczy¢ i zinterpretowac wskazniki dotyczace zuzycia materiatowego zapasow,
zdolnosci produkcyjnej, rytmicznosci produkcji i jakosci produkcji;

A.35.1(6)4. obliczy¢ i zinterpretowac wskazniki stuzgce do oceny gospodarki zapasami towarowymi;

A.35.1(6)5. wykorzystac tabele kursowe do przeliczen waluty;

A.35.1(6)6. obliczy¢ dodatnie i ujemne réznice kursowe;

A.35.1(7) sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem

A.35.1(7)1. sporzadzi¢ dokumenty obrotu magazynowego;

materiatami, towarami i wyrobami gotowymi oraz A.35.1(7)2. sporzadzi¢ dokumenty obrotu gotowkowego i bezgotéwkowego;

$rodkami pienigznymi; A.35.1(7)3. sporzadzi¢ dokumenty sprzedazy;

A.35.1(8) stosuje rézne metody kalkulacji cen sprzedazy, | A.35.1(8)1. zastosowaé metode (lub rachunek) ,w stu” i ,od sta” w obliczaniu ceny sprzedazy
w tym rozliczenia z tytutu podatku VAT; netto;

A.35.1(8)2. obliczy¢ cene sprzedazy netto i brutto wyrobdéw i towardw;

(
A.35.1(8)3. obliczy¢ kwote podatku VAT naleznego od sprzedazy;
A.35.1(8)4. obliczy¢ wynik na sprzedazy;

A.35.1(8)5. zastosowac i porownac rézne metody kalkulacji cen sprzedazy;

A.35.1(10) oblicza normy zapaséw w celu zachowania
ciggtosci produkcji i sprzedazy oraz wskazniki rotacji
zapasow;

A.35.1(10)1. obliczy¢ i zinterpretowaé normy zapasow oraz wskazniki rytmicznosci produkcji;

A.35.1(10)2. ustali¢ normy zuzycia materiatowego i zapotrzebowanie na materiaty;

A.35.1(10)3. obliczy¢ przecietny zapas i wskazniki rotacji zapaséw towarowych;

A.35.1(11) oblicza podatki bezposrednie i posrednie;

A.35.1(11) 1. zidentyfikowa¢ obcigzenia publicznoprawne w zakresie podatkéw bezposrednich i
posrednich;

A.35.1(11)2. obliczy¢ dochdd bedacy podstawg-opodatkowania podatkiem dochodowym od oséb
prawnych

A.35.1(11)3. obliczy¢ dochdd bedacy podstawg opodatkowania podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych;

A.35.1(11)4. obliczy¢ podstawe opodatkowania zryczattowanym podatkiem dochodowym;

A.35.1(11)5. naliczyé podatek dochodowy od oséb fizycznych;

A.35.1(11).6 ustali¢ termin odprowadzenia podatku dochodowego od oséb fizycznych do urzedu
skarbowego w terminach zgodnych z przepisami prawa;

A.35.1(11)7. naliczy¢ i odprowadzi¢ podatek dochodowy od 0séb prawnych w terminach zgodnych
z obowigzujacymi przepisami prawa;

A.35.1(11)8. naliczy¢ i odprowadzi¢ podatek od towardw i ustug w terminach zgodnych z
obowigzujgcymi przepisami prawa;

A.35.1(11)9. rozliczy¢ i odprowadzi¢ podatek akcyzowy;

A.35.1(12) sporzadza ewidencje i deklaracje podatkowe;

A.35.1(12)1. sporzadzi¢ deklaracje zgtoszeniowe (ZUS)

A.35.1(12)2. sporzadzi¢ raporty imienne (ZUS)
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A.35.1(12)3.

sporzadzi¢ deklaracje rozliczeniowe (ZUS)

sporzadzi¢ deklaracje podatkowg VAT-7

(
A.35.1(12)4.
A.35.1(12)5.

sporzadzi¢ deklaracje z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych - PIT

A.35.1(12)6.

sporzadzi¢ deklaracje z tytutu podatku dochodowego od oséb prawnych - CIT

rozchodow;

A.35.1(12)7.

zaewidencjonowac zdarzenia gospodarcze w podatkowej ksiedze przychodéw i

A.35.1(12)8.

sporzadzac rejestry VAT (zakupu, sprzedazy);

A.35.1(13) korzysta z programéw komputerowych
wspomagajacych prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
i rozliczen podatkowych;

A.35.1(13)1

. skorzystac z programéw do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy;

A.35.1(13)2

. skorzystac z programow uzytkowych, np. Pfatnik

A.35.1(13)3

. wprowadzi¢ bazy danych niezbedne w pracy kazdego programu;

A.35.1(13)4.

dokonac rozliczenia w programie Ptatnik;

wydrukowacé deklaracje zgtoszeniowe i raporty imienne;

A.35.1(13)6.

zapisac operacje w rejestrach zakupu i sprzedazy VAT;

A.35.1(13)7.

wydrukowaé miesieczne deklaracje rozliczeniowe VAT

(1
(
(
(
A.35.1(13)5.
(
(
(

A.35.1(13)8.
PIT

wydrukowac roczng deklaracje z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych —

A.35.1(13)9
aT

. wydrukowa¢ roczng deklaracje z tytutu podatku dochodowego od oséb prawnych —

A.35.3(8) przygotowuje, w roznych formach, prezentacje
materiatéw planistycznych i analitycznych;

A.35.3(8)1.

zaprezentowaé materiat analityczny w formie graficznej;

A.35.3(8)2.

zaprezentowaé materiat analityczny w formie opisowej;

A.35.3(8)3.

zaprezentowac¢ materiat analityczny w formie prezentacji multimedialnej;

A.35.3(9) korzysta z programéw komputerowych do
obliczen, analiz i sprawozdan oraz z systemu e-
statystyki;

A.35.3(9

skorzystac z arkusza kalkulacyjnego do przeprowadzenia analizy statystycznej;

skorzystac z edytora tekstow do napisania sprawozdania;

(8

(9)1.
A.35.3(9)2.
A.35.3(9)3.

skorzystac¢ z programu Power Point do wykonania prezentacji multimedialnej;

Nazwa zajeé
edukacyjnyc

Efekty ksztatcenia z podstawy programowej
Uczen:

Uszczegotowione efekty ksztatcenia

Kadry i

ptace

BHP(3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz
pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

biurowej;

BHP(3)1. opracowad procedure postepowania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w pracy

BHP(3)2. rozpoznac prawa i obowiazki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

BHP (3)3. rozpoznac¢ obowiazki pracodawcy w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

PKZ(A.m)(14) stosuje programy komputerowe

PKZ(A.m)(14)1. zastosowac arkusz kalkulacyjny do obliczen i analiz, prezentacji wskaznikéw, oraz
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wspomagajace wykonywanie zadan;

do tworzenia bazy danych pracownikow;

PKZ(A.m)(14)2. zastosowac edytor tekstow do tworzenia pism;

A.35.2(1) stosuje przepisy dotyczace spraw kadrowych,
ptacowych, emerytalno-rentowych;

A.35.2(1)1. okresli¢ zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;

A.35.2(1)2. wyszukac i zinterpretowac przepisy prawa pracy dotyczace spraw kadrowych,
ptacowych i emerytalno-rentowych;

A.35.2(1)3. okresli¢ procedury stosowane w polityce personalnej przedsiebiorstw — zasady
rekrutacji pracownikow;

A.35.2(1)4. rozréznié rodzaje umow cywilnoprawnych;

A.35.2(1)5. dobraé wtasciwg umowe (umowe o prace, umowe zlecenia lub umowe o dzieto) do
zatrudnienia pracownika;

A.35.2(1)6. ustali¢ prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy na podstawie regulaminu pracy;

A.35.2(1)7. obliczy¢ wymiar urlopu wypoczynkowego;

A.35.2(1)8. obliczy¢ okres wypowiedzenia i ustali¢ termin wypowiedzenia;

A.35.2(1)9. dokona¢ podziatu wynagrodzen i okresli¢ ich elementy;

A.35.2(1)10. rozpoznac rézne systemy pfac;

A.35.2(2) prowadzi dokumentacje dotyczaca rekrutacji,
zatrudnienia i przebiegu pracy pracownikow;

A.35.2(2)1. sporzadzi¢ plan kariery zawodowej;

A.35.2(2)2. opracowac plan zatrudnienia;

A.35.2(2)3. sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem;

A.35.2(2)4. sporzadzi¢ pismo informujgce o przyznaniu nagrody;

A.35.2(2)5. sporzadzi¢ pismo informujgce o wymierzeniu kary porzadkowej;

A.35.2(2)6. sporzadzi¢ wypowiedzenie zmieniajgce warunki pracy i ptacy;

A.35.2(2)7. sporzadzi¢ pismo wypowiadajgce warunki pracy i ptacy;

A.35.2(2)8. sporzadzi¢ pozew o przywrdcenie pracownika do pracy;

A.35.2(3) sporzadza dokumenty w sprawach
emerytalno-rentowych pracownikéw;

A.35.2(3)1. sporzadzi¢ wniosek o przyznanie $wiadczen emerytalno-rentowych;

A.35.2(3)2. wystawi¢ $wiadectwo pracy;

A.35.2(3)3. wystawic¢ zaswiadczenie o zatrudnieniu;

A.35.2(4) oblicza wynagrodzenia wedtug réznych
systemow ptac i z tytutu réznych uméw;

A.35.2(4)1. obliczy¢ wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem réznych sktadnikdw wynagrodzenia w
systemie czasowym; w systemie akordowym; w systemie prowizyjnym;

A.35.2(4)2. obliczy¢ obligatoryjne potracenia od wynagrodzen;

A.35.2(4)3. obliczy¢ zaliczke na podatek dochodowy od wynagrodzen;

A.35.2(4)4. obliczy¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

A.35.2(4)5. okresli¢ nalezne pracownikom $wiadczenia pozaptacowe;

A.35.2(4)6. obliczy¢ wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (urlopy, zwolnienia lekarskie);

A.35.2(5) oblicza zaliczki na podatek dochodowy od

A.35.2(5)1. obliczy¢ podstawe naliczenia zaliczki na podatek dochodowy;
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wynagrodzen wyptacanych osobom fizycznym;

A.35.2(5)2. obliczy¢ zaliczke na podatek dochodowy od wynagrodzen;

A.35.2(6) sporzadza listy ptac;

A.35.2(6)1. rozréznié pojecia: wynagrodzenie brutto, wynagrodzenie netto, wynagrodzenie do
wyptaty;

A.35.2(6)2. zidentyfikowaé obowigzkowe elementy wynagrodzenia — wynagrodzenie zasadnicze,
wynagrodzenie za godziny nadliczbowe, wynagrodzenie za dyzury, za prace w nocy, za urlop itp.

A.35.2(6)3. zidentyfikowac zasitki i Swiadczenia finansowane ze srodkéw budzetowych;

A.35.2(6)4. zidentyfikowac fakultatywne dodatki do wynagrodzen, tj,.dodatek funkcyjny, stazowy,
zmianowy, wyréwnawczy, za prace w szczegolnych warunkach, za roztgke itp.

A.35.2(6)5. zidentyfikowac potrgcenia z listy ptac;

A.35.2(6)6. sporzadzic liste ptac;

A.35.2(7) sporzadza deklaracje z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych;

A.35.2(7)1. sporzadzi¢ deklaracje zgtoszeniowa osoby ubezpieczonej, ZUS ZUA

(

A.35.2(6)7. sporzadzi¢ imienng karte wynagrodzen;
(
(

A.35.2(7)2. sporzadzic¢ deklaracje zgtoszeniowg ptatnika sktadek, ZUS ZPA, ZFA

A.35.2(7)3. rozréznié sktadki na ubezpieczenie spoteczne finansowane przez ubezpieczonego i przez
ptatnika;

A.35.2(7)4. obliczy¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne finansowane przez pracownika;

A.35.2(7)5. obliczy¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne finansowane przez pracodawce;

A.35.2(7)6. obliczy¢ sktadki na ubezpieczenie zdrowotne finansowane przez pracownika, potrgcane
w liscie ptac;

A.35.2(7)7. sporzadzi¢ deklaracje rozliczeniowg ZUS DRA

A.35.2(8) sporzadza deklaracje i zeznania podatkowe
dotyczace podatku dochodowego od oséb fizycznych w
zwigzku z wyptacaniem wynagrodzen;

A.35.2(8)1. sporzadzi¢ deklaracje na podatek dochodowy od oséb fizycznych, PIT;

A.35.2(9) oblicza i interpretuje wskazniki dotyczace
zatrudnienia i wynagrodzen;

A.35.2(9)1. obliczy¢ $rednie stany i ocenic strukture zatrudnienia w przedsiebiorstwie;

(
A.35.2(9)2. obliczy¢ i oceni¢ ptynnosc kadr;
A.35.2(9)3. obliczy¢ wydajnos¢ pracy i pracochtonnosé produkcji;

A.35.2(9)4. scharakteryzowac czynniki wptywajace na wzrost wydajnosci pracy;

A.35.2(9)5. ocenic¢ stopien wykorzystania czasu pracy;

A.35.2(9)6. obliczy¢ i zinterpretowac wskaznik wzrostu wynagrodzen;

A.35.2(9)7. obliczy¢ i zinterpretowac wskaznik produktywnosci wynagrodzen;

A.35.2(10) korzysta z programéw komputerowych do
prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych;

(
A.35.2(10)1. zastosowac programy kadrowe;
A.35.2(10)2. zastosowac programy ptacowe;
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Nazwa zajeé
edukacyjnyc

Efekty ksztatcenia z podstawy programowej

Uczen:

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

Biuro rachunkowe

OMZ (1) planuje prace zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan;

OMZ(1)1. dokona¢ analizy przydzielonych zadan

OMZ(1)2. zaplanowac prace zespotu

OMZ (2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych
zadan;

OMZ(2)1. rozpozna¢ kompetencje i umiejetnosci osdb w zespole

OMZ(2)2. rozdzieli¢ zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkéw zespotu

OMZ (3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

OMZ(3)1. zmobilizowa¢ wspdtpracownikdéw do wykonywania zadan

OMZ(3)2. wydac dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdlne zadania

OMZ (4) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych
zadan;

OMZ(4)1. monitorowac jako$¢ wykonywanych zadan

OMZ(4)2. ocenic jakos¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow

OMZ (5) wprowadza rozwigzania techniczne i
organizacyjne wptywajace na poprawe warunkow i
jakos¢ pracy;

OMZ(5)1. zaproponowac zmiany w organizacji pracy majace na celu poprawe wydajnosci i jakosci
pracy

OMZ(5)2. zaproponowac rozwigzania techniczne majace na celu poprawe wydajnosci i jakosci
pracy

OMZ (6) komunikuje sie ze wspotpracownikami;

OMZ(6)1.wystucha¢ argumentdw i wyjasnien wspdtpracownikdw

OMZ(6)2. argumentowac swoje decyzje w rozmowach ze wspotpracownikami

OMZ(6)3. zastosowac wihasciwe formy komunikacji interpersonalnych

BHP(4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia
cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane z
wykonywaniem zadan zawodowych;

BHP(4)4.przewidywac zagrozenia dla zdrowia zwigzane z nieprawidtowg pozycjg ciata podczas
pracy z komputerem;

BHP(4)5. przewidywac¢ psychologiczne stresory np.: nadmierne obcigzenie, presja terminow,
przeciagzenie informacyjne, monitorowanie wydajnosci,

BHP(4)6. przewidywac reakcje fizjologiczne podczas pracy z komputerem;

BHP(5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem
szkodliwych czynnikdw w srodowisku pracy;

BHP(5)4. okresli¢ czynniki zwiekszajace ryzyko uszkodzenia uktadu ruchu zwigzane z praca z
komputerem;

BHP(6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw
szkodliwych na organizm cztowieka;

BHP(6) 3.okresli¢ wptyw dtugotrwatej pracy w pozycji siedzgcej na organizm cztowieka;

BHP(7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z
obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

BHP(7)6. zidentyfikowad i zastosowac przepisy prawa w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe;
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BHP(9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

BHP(9)4. przestrzegac zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony
przeciwpozarowej podczas wykonywania prac biurowych;

A.36. 1(1) sporzadza i kontroluje dowody ksiegowe
oraz kwalifikuje je do ksiegowania;

A.36.1(1)1. okresli¢ wymagania zwigzane z trescig dowodu ksiegowego;

A.36.1(1)2. sklasyfikowa¢ dowody ksiegowe ze wzgledu na rdézne kryteria;

A.36.1(1)3. skontrolowa¢ dowody ksiegowe pod wzgledem formalnym, rachunkowym i
merytorycznym;

A.36.1(1)4. sporzadzi¢ dowody ksiegowe na stanowisku pracy ksiegowego;

A.36.1(1)5. zakwalifikowaé dowody ksiegowe do ujecia w ksiegach rachunkowych;

A.36.1(2) interpretuje zdarzenia gospodarcze
dokumentowane dowodami ksiegowymi;

A.36. 1(2)1. sformutowac tres¢ operacji gospodarczych na podstawie dowoddéw ksiegowych;

A.36. 1(2)2. wskazac operacje gospodarczg na podstawie dowodu ksiegowego;

A.36.1(3) przestrzega zasad przechowywania dowodow
ksiegowych;

A.36. 1(3)1. zidentyfikowac zbiory podlegajgce przechowywaniu;

A.36.1(3)2. okresli¢ okres przechowywania dowoddw ksiegowych wedtug przepiséw ustawy
o rachunkowosci, przepiséw podatkowych i przepisow ZUS;

A.36.1(5) wycenia aktywa i pasywa w ciggu roku
obrotowego i na dzien bilansowy;

A.36.1(5)6. wyceni¢ rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych na dzien bilansowy;

A.36.1(5)7. wyceni¢ aktywa trwate na dzien bilansowy;

A.36.1(5)8. wyceni¢ srodki pieniezne i rozrachunki wyrazone w walucie krajowej i obcej na
dzien bilansowy;

A.36.1(5)9. obliczy¢ odpis aktualizujgcy wartos¢ aktywow trwatych, rzeczowych aktywow
obrotowych i naleznosci;

A.36.1.(5)10. wyceni¢ kapitaty (fundusze) wtasne na dzien bilansowy;

A.36.1(9) otwiera i zamyka ksiegi rachunkowe;

A.36.1(9)4. zastosowac zasade otwarcia ksigg rachunkowych;

A.36.1(9)5. zamkna¢ ksiegi rachunkowe;

A.36.1(10) ewidencjonuje operacje bilansowe i
wynikowe na kontach syntetycznych i analitycznych w
réznych jednostkach;

A.36.1(10)10. zaksiegowac operacje gospodarcze dotyczace obrotu pienieznego i papierow
wartosciowych;

A.36.1(10)11. zaksiegowac rozrachunki z tytutu dostaw i ustug, publicznoprawne, z pracownikami
i pozostate;

A.36.1(10)12. zaksiegowac zmiany w stanie Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych;

A.36.1(10)13. zaksiegowac operacje gospodarcze dotyczace inwestycji dtugoterminowych;

A.36.1(10)14. zaksiegowac operacje gospodarcze zwigzane z obrotem materiatowym i
towarowym;

A.36.1(10)15. zaksiegowac operacje gospodarcze dotyczace wyrobdw gotowych;

A.36.1(10)16. zaksiegowac zmiany kapitatow (funduszy) wtasnych i specjalnych;
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A.36.1(10)17. zaksiegowac odpisy aktualizujgce wartosc¢ sktadnikéw aktywow;

A.36.1(14) ustala wynik finansowy metodg statystyczng | A.36.1(14)4. ustali¢ zmiane stanu produktéw;

i ksiegowg; A.36.1(14)5. obliczy¢ wynik finansowy metoda ksiegowa w wariancie poréwnawczym;

A.36.1(14)6. obliczy¢ wynik finansowy metoda ksiegowa w wariancie kalkulacyjnym;

A.36.1(14)7. obliczy¢ obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego;

A.36.1(14)8. rozliczy¢ wynik finansowy jednostki w zaleznosci od jej formy organizacyjno-prawnej;

A.36.1(15) poprawia btedy w dowodach ksiegowych i A.36.1(15)1. zastosowac zasady poprawiania btedéw w dowodach zewnetrznych wtasnych i
ksiegach rachunkowych; obcych;

A.36.1(15)2. wykrywacd i poprawi¢ btedy w dowodach wewnetrznych;

A.36.1(15)3. dobrac i sporzadzi¢ dokumenty korygujace btedy
w dowodach ksiegowych;

A.36.1(15).4. zastosowac zapis korygujacy w ksiegach rachunkowych (storno czarne i czerwone);

A.36.1(16) sporzadza zestawienie obrotow i sald; A.36.1(16)1. sporzadzi¢ zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtownej;

A.36.1(16)2. sporzadzic¢ zestawienie obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych;

A.36.1(16)3. uzgodni¢ ewidencje analityczna z ewidencjg syntetyczng;

A.36.1(18) stosuje oprogramowanie finansowo- A.36.1(18)1. zastosowac oprogramowanie finansowo-ksiegowe do wprowadzania planu kont
ksiegowe; jednostki;
A.36.1(18)2. zastosowac oprogramowanie finansowo-ksiegowe do wprowadzania bilansu
otwarcia;

A.36.1(18)3. zastosowac oprogramowanie finansowo-ksiegowe do zaktadania kartotek
kontrahentoéw, instytucji, pracownikéw;

A.36.1(18)4. zastosowac oprogramowanie finansowo-ksiegowe do ksiegowania operacji
gospodarczych i sporzgdzania dziennika ksiegowan oraz do sporzadzania zestawienia: obrotow i
sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiagg pomocniczych;

A.36.1(18)5. zastosowac oprogramowanie finansowo-ksiegowe do sporzgdzania dostepnych w
programie dokumentéw oraz réznych zestawien i rozliczen;

A.36.1(18)6. zastosowac oprogramowanie finansowo-ksiegowe do sporzadzania bilansu oraz
rachunku zyskéw i strat;

A.36.2(2) przeprowadza inwentaryzacje réznymi A.36.2(2)1. scharakteryzowa¢ metody przeprowadzenia inwentaryzacji;

metodami A.36.2(2)2. dobraé¢ metode inwentaryzacji do sktadnikdw majatku jednostki;

A.36.2(2)3. przeprowadzi¢ inwentaryzacje metodg spisu z natury;

A.36.2(2)4 przeprowadzi¢ inwentaryzacje metodg potwierdzenia prawidtowosci sald;

A.36.2(2)5. przeprowadzi¢ inwentaryzacje metodg weryfikacji;

A.36.2(3) ustala i interpretuje réznice A.36.2(3)1. ustali¢ réznice inwentaryzacyjne;

inwentaryzacyjne; A.36.2(3)2. zinterpretowac réznice inwentaryzacyjne;
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A.36.2(4) rozlicza réznice inwentaryzacyjne;

A.36.2(4)1.

okresli¢ warunki do obliczenia kompensaty niedoboréw z nadwyzkami;

A.36.2(4)2.

dokonaé¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami

A.36.2(4)3.

obliczy¢ ubytki naturalne;

A.36.2(4)4.

rozliczy¢ niedobory niezawinione;

A.36.2(4)5.

rozliczy¢ niedobory zawinione bezsporne;

A.36.2(4)6.

rozliczy¢ niedobory zawinione sporne;

A.36.2(5) sporzadza dokumentacje przebiegu
inwentaryzacji.

A.36.2(5)1.

sporzadzi¢ dokumentacje czynnosci przeprowadzenia inwentaryzacji;

A.36.2(5)2.

sporzadzi¢ Rozliczenie spisu z natury;

A.36.2(5)3.

sporzadzi¢ Protokdt z weryfikacji;

A.36.2(5)4.

sporzadzi¢ Potwierdzenie salda;

A.36.3(1) sporzadza jednostkowe sprawozdanie
finansowe;

A.36.3(1)1.

wymieni¢ elementy sktadowe jednostkowego sprawozdania finansowego;

A.36.3(1)2.

zidentyfikowac procedury zwigzane z jednostkowym sprawozdaniem finansowym;

A.36.3(1)3.
organizacyjno-prawnej jednostki;

wymieni¢ organy zatwierdzajgce sprawozdanie finansowe w zaleznosci od formy

A.36.3(1)4.

sporzadzi¢ bilans;

A.36.3(1)5.

sporzadzi¢ rachunek zyskéw i strat;

A.36.3(1)6.

sporzadzi¢ informacje dodatkowg;

A.36.3(3) dobiera i interpretuje wskazniki analizy
finansowej;

A.36.3(3)1.

dobraé wskazniki do oceny ptynnosci finansowej;

A.36.3(3)2.

dobra¢ wskazniki do oceny wykorzystania majtku;

A.36.3(3)3.

dobra¢ wskazniki do oceny wyptacalnosci;

A.36.3(3)4.

dobra¢ wskazniki do oceny perspektyw rozwojowych organizacji;

A.36.3(3)5.

zinterpretowac wskazniki ptynnosci finansowe;j,

A.36.3(3)6.

zinterpretowac wskazniki rotacji naleznosci i zapaséw, produktywnosci;

A.36.3(3)7.

zinterpretowac wskazniki zadtuzenia;

A.36.3(3)8.

zinterpretowac wskazniki rentownosci;

A.36.3(4) oblicza wskazniki analizy finansowej;

A.36.3(4)1.

obliczy¢ wskazniki ptynnosci finansowej;

A.36.3(4)2.

obliczy¢ wskazniki rotacji zapaséw i naleznosci;

A.36.3(4)3.

obliczy¢ wskazniki zadtuzenia;

A.36.3(4)4.

obliczy¢ wskazniki rentownosci;

A.36.3(5) ocenia sytuacje majatkowag i finansowa
organizacji;

A.36.3(5)1.

oceni¢ ptynnosé finansowa;

A.36.3(5)2.

oceni¢ efektywnos¢ wykorzystania majatku;

A.36.3(5)3.

oceni¢ wyptacalnos¢ organizacji;

A.36.3(5)4.

oceni¢ rentownos¢;
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Nazwa zajeé
edukacyjnyc

Efekty ksztatcenia z podstawy programowej

Uczen:

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec¢ potrafi:

Praktyki zawodowe

A.35.1(2) okresla zadania przedsiebiorcow, instytucji
finansowych, organéw administracji rzadowe;j
i samorzadowej;

A.35.1(2)12. okresli¢ zadania statutowe jednostki organizacyjnej;

A.35.1(3) rozréznia formy organizacyjno-prawne
dziatania przedsiebiorcéw;

A.35.1(3)8. rozpozna¢ forme organizacyjno-prawng jednostki organizacyjnej;

A.35.1(3)9. odczytac powigzania z komdrkami organizacyjnymi na podstawie struktury
organizacyjnej jednostki;

A.35.1(7) sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem
materiatami, towarami i wyrobami gotowymi oraz
Srodkami pienieznymi;

A.35.1(7)4. rozrézni¢ dokumenty sporzagdzane w dziale zaopatrzenia

A.35.1(7)5. sporzadza¢ dokumenty wystepujace w praktyce gospodarczej dziatu zaopatrzenia,

A.35.1(7)6. rozrézni¢ dokumenty sporzadzane w dziale handlowym;

A.35.1(7)7. sporzadza¢ dokumenty wystepujace w praktyce gospodarczej dziatu handlowego;

A.35.1(7)8. rozrdzni¢ dokumenty potwierdzajgce zdarzenia gospodarcze zwigzane ze srodkami
pienieznymi;

A.35.1(11) oblicza podatki bezposrednie i posrednie;

A.35.1(11)10. zidentyfikowaé przepisy prawa w zakresie réznych podatkow;

A.35.1(11)11. rozrdzniaé rodzaje podatkdw;

A.35.1(11)12. zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng do wtasciwej grupy
podatkéw wedtug klasyfikacji podatkdw w polskim systemie podatkowym;

A.35.1(11)13.zalicza¢ podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng do podatkow
obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki i zmniejszajgcych wynik brutto jednostki;

A.35.1(11)14. obliczy¢ podatki obcigzajace koszty dziatalnosci jednostki organizacyjnej;

A.35.1(11)15.identyfikowac ulgi i zwolnienia podatkowe;

A.35.1(12) sporzadza ewidencje i deklaracje
podatkowe;

A.35.1(12)9. dobrac¢ formularz deklaracji podatkowej do rodzaju podatku;

A.35.1(12)10. powigzac zapisy w rejestrze zakupu i sprzedazy faktur VAT z zapisami w deklaracji
VAT 7;

A.36.1(3) przestrzega zasad przechowywania dowoddéw
ksiegowych;

A.36.1(3)3. okresli¢ okres przechowywania réznych dowoddw i dokumentéw ksiegowych
wystepujacych w jednostce organizacyjnej;

A.35.2(2) prowadzi dokumentacje dotyczaca rekrutacji,
zatrudnienia i przebiegu pracy pracownikow;

A.35.2(2)9. rozrézni¢ dokumentacje pracowniczg;

A.35.2(7) sporzadza deklaracje z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych;

A.35.2(7)8. zidentyfikowaé cel sporzadzenia deklaracji rozliczeniowej — ZUS DRA,;

A.35.2(7)9. wyjasni¢ réznice miedzy deklaracjg ZUS DRA, a imiennym raportem miesiecznym ZUS
RCA;

A.35.2(7)10. okresli¢ termin sktadania deklaracji rozliczeniowych i optaty sktadek;
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A.35.2(8) sporzadza deklaracje i zeznania podatkowe
dotyczace podatku dochodowego od osdb fizycznych
w zwigzku z wyptacaniem wynagrodzen;

A.35.2(8)2. powigzan informacje z karty przychoddw pracownika z naliczeniem miesiecznej zaliczki
na podatek dochodowy od oséb fizycznych;

A.35.2(10) korzysta z programéw komputerowych do
prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych.

A.35.2(10)3. obstugiwaé programy komputerowe do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych stosowane w jednostce organizacyjnej;

A.35.3(9) korzysta z programéw komputerowych do
obliczen, analiz i sprawozdan oraz z systemu
e-statystyki.

A.35.3(9)4. obstugiwac programy komputerowe do obliczen, analiz i sprawozdan oraz z systemu
e-statystyki stosowane w jednostce organizacyjnej;

A.36.1(1) sporzadza i kontroluje dowody ksiegowe oraz
kwalifikuje je do ksiegowania;

A.36. 1(1)6. oddzieli¢ dokumenty ksiegowe podlegajgce i niepodlegajgce ksiegowaniu;

A.36. 1(1)7. dokona¢ kontroli wstepnej dowoddw ksiegowych;

A.36. 1(1)8. zastosowac pieczecie dekretacyjne do kwalifikowania dowoddéw ksiegowych do ujecia
w ksiegach rachunkowych;

A.36.1(2) interpretuje zdarzenia gospodarcze
dokumentowane dowodami ksiegowymi;

A.36.1(2)3. odczytac¢ zdarzenia gospodarcze z dowoddéw ksiegowych;

A.36.1(10) ewidencjonuje operacje bilansowe
i wynikowe na kontach syntetycznych i analitycznych
w réznych jednostkach;

A..36.1(10)18. okresli¢ podstawowe wymogi dotyczace ksigg rachunkowych prowadzonych przy
uzyciu komputera dotyczace zapiséw ksiegowych i wydruku danych;

A..36.1(10)19. zaksiegowac rézne operacje gospodarcze na podstawie dowodéw
zakwalifikowanych do ujecia w ksiegach rachunkowych;

A.36.1(17) stosuje rézne formy rozliczen pienieznych;

A.36.1(17)4. zaksiegowac formy rozliczen bezgotéwkowych stosowanych w rozliczeniach
z kontrahentami jednostki organizacyjnej, w ktorej odbywa praktyki zawodowe;

A.36.1(17)5. wyjasnic¢ cel sporzgdzania poszczegdlnych dokumentéw obrotu gotdwkowego;

A.36.1(18) stosuje oprogramowanie finansowo-
ksiegowe;

A.36.1(18)7. obstugiwac program komputerowy do ksiegowania operacji gospodarczych
stosowany w jednostce organizacyjnej, w ktorej odbywa praktyki zawodowe;

A.36.2(2) przeprowadza inwentaryzacje réznymi
metodami;

A.36.2(2)6. rozréznia¢ metody inwentaryzacji;

A.36.2(3) ustala i interpretuje réznice
inwentaryzacyjne;

A.36.2(3)3.0kresli¢ przyczyny powstatych réznic inwentaryzacyjnych;

A.36.2(3)4. podac tres¢ ekonomiczng powstatych réznic inwentaryzacyjnych;
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