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PROGRAM NAUCZANIA ZAWODU

TECHNIK EKONOMISTA

opracowany w oparciu o projekt podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie
w ramach projektu ,,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajaca potrzebom
rynku pracy”, wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,
realizowanego w latach 2018 - 2019

Program przedmiotowy o strukturze spiralnej

SYMBOL CYFROWY ZAWODU 331403

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE:
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Program dostosowany do potrzeb Technikum im. Augustyna Szpregi w Malachine.

Dostosowania dokonali nauczyciele ZS w Malachinie: K Smaglinski, E Bieszke, J Czartowska i R Jaworska

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztalcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
wspoftfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Fundusze ° Unia Europejska :****

Europejskie e it -
ez Einkads Bzl Europejski Fundusz Spoteczny oy

STRUKTURA PROGRAMU NAUCZANIA ZAWODU
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» Opis zawodu

» Charakterystyka programu

» Zatozenia programowe
Il. Cele kierunkowe zawodu
Ill. Programy nauczania dla poszczegélnych przedmiotéw
nazwa przedmiotu
cele ogodlne
cele operacyjne
materiat nauczania — plan wynikowy zgodnie z zatgczonym schematem:

» dziaty programowe,

» temat jednostki metodycznej,

» wymagania programowe (podstawowe, ponadpodstawowe)
procedury osiggania celéw ksztatcenia, propozycje metod nauczania, srodkéw dydaktycznych do przedmiotu, obudowa dydaktyczna, warunki realizacji,
proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych ucznia/stuchacza,
sposoby ewaluacji przedmiotu.

IV. Sposoby ewaluacji programu nauczania do zawodu

V. Zalecana literatura do zawodu
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|. WSTEP DO PROGRAMU

OPIS ZAWODU

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

Technik ekonomista to zawdd wszechstronny i bardzo popularny na rynku pracy. Nabyte umiejetnosci zawodowe umozliwiajg absolwentowi zatrudnienie na
wielu stanowiskach w réznych jednostkach organizacyjnych oraz samozatrudnienie poprzez podjecie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej na wtasny
rachunek.

Zawdd technik ekonomista jest zawodem z wielkimi tradycjami. Zwigzany jest z wykonywaniem prac biurowych w jednostkach organizacyjnych ulokowanych
w réoznych branzach, instytucjach ubezpieczeniowych, jednostkach samorzadéw terytorialnych, urzedach administracji publicznej, biurach rachunkowych,
bankach oraz instytucjach publiczno-prawnych. Absolwentom szkét w zawodzie technik ekonomista najczesciej powierzane sg prace zwigzane z
prowadzeniem gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi, prowadzeniem sekretariatu, spraw ksiegowo-rozliczeniowych oraz kadrowo-ptacowych w
komérkach organizacyjnych: finansowo-ksiegowych, kadrowo-ptacowych, marketingu, reklamy, rekrutacji pracownikéw, sprzedazy. W ramach powierzonych
zadah mogg wykonywac¢ czynnosci zawodowe obejmujgce prace planistyczne, analityczne i sprawozdawcze, zwigzane z prowadzeniem ewidencji ilosciowo-
wartosciowych, fakturowaniem transakcji, prowadzeniem ewidencji podatkowych, obliczaniem podatkéw, naliczaniem wynagrodzen i sporzgdzaniem list ptac,
prowadzeniem rozliczeh z kontrahentami i instytucjami, w tym réwniez z tytutu podatkéw. W wykonywaniu zadan zawodowych niezbedne jest stosowanie
urzgdzen techniki biurowej, sprawne korzystanie z zasobdw sieci internet, postugiwanie sie jezykiem obcym zawodowym oraz wykorzystywanie
specjalistycznego oprogramowania komputerowego.

Obecnie wiele podmiotéw gospodarczych wspotpracuje z podmiotami rynku zagranicznego, swiadczgc ustugi outsoursingowe zwigzane z zarzgdzaniem
zasobami ludzkimi i rzeczowymi, a w zwigzku z otwartym rynkiem europejskim, prowadzi filie w krajach Wspdlnoty. Uwzgledniajgc gospodarke otwartg trzeba
zwréci¢ szczegodlng uwage na rozwijanie u technika ekonomisty kompetencji jezykowych, ukierunkowanych na sprawne postugiwanie sie jezykiem obcym
zawodowym.

Typowym miejscem pracy technika ekonomisty jest biuro wyposazone w urzgdzenia biurowe i sprzet komputerowy. Technik ekonomista samodzielnie
wykonuje czynnosci z zakresu swoich obowigzkow, ale zazwyczaj sg one czescig pracy zespotowej w wydziale czy catej instytuciji. Jest to praca Scisle

zwigzana z ludzmi, nie tylko ze wspétpracownikami, ale tez czesto z klientami.
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Wiedza Edukacja Rozwéj
Zadania do wykonania mogg by¢ zréznicowane w zaleznosci od zlecenia klientowi biezgcych zadan firmy. W zwigzku z tym, ze rezultat pracy wykonywanej
przez technika ekonomiste jest czescig pracy zespotowej, przebieg i efekt pracy jest kontrolowany juz w trakcie jej trwania.
Podczas wykonywania zadan indywidualnych istnieje duza swoboda w doborze metod pracy i rozktadzie zadan w czasie.
W hierarchii organizacyjnej technik ekonomista najczesciej petni funkcje podwtadnego, chociaz moze by¢ takze kierownikiem $redniego szczebla lub
wiascicielem firmy.
Ze wzgledu na specyfike pracy, osoby wykonujace zawdd technika ekonomisty powinny charakteryzowaé sie sumiennoscig, doktadnoscia,
odpowiedzialno$cia, dyskretnoscia, powinny by¢ odporne emocjonalnie, empatyczne, komunikatywne, odporne na stres.
Praca technika ekonomisty zdominowana jest wykonywaniem czynnosci biurowych, wypetnianiem drukéw, rejestrow zestawien finansowych, a wiec praca z
cyframi i liczbami. Dlatego wazng cechg jest dobry wzrok oraz zrecznos¢ rak i palcow, przydatna w pracy na klawiaturze komputera.
Analiza ofert pracy wykazuje, ze wzrasta zapotrzebowanie na specjalistow w zakresie rozliczen finansowych, kadrowo-ptacowych, sprzedazy i marketingu.
Ksztalcenie w zawodzie technik ekonomista jest realizowane w dwoch kwalifikacjach:

EKA.04. Prowadzenie dokumentaciji w jednostce organizacyjnej,

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych.

CHARAKTERYSTYKA PROGRAMU

Nazwa i numer zawodu: Technik ekonomista 331403

Branza: ekonomiczno-administracyjna

Poziom PRK dla kwalifikacji petnej — \Va

Nazwa kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie: EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Poziom PRK dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie — 4

Ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista prowadzone jest w 5-letnim technikum.
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

! Art. 8 pkt 3—6 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.
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Wiedza Edukacja Rozwdj
Po zdaniu egzaminéw zawodowych organizowanych przez Centralng Komisje Egzaminacyjng uczacy sie otrzymuje swiadectwa potwierdzajgce kwalifikacje

EKA.04. i EKA.05., a po ukonczeniu szkoty i uzyskaniu wyksztatcenia sredniego — dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje technika ekonomisty.

Mozliwosci dalszego ksztatcenia w systemie formalnym:

Absolwent szkoly w zawodzie technik ekonomista lub petnoletni uczen, ktéry potwierdzit kwalifikacje EKA.05. po ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu

zawodowego w kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci oraz zdaniu egzaminu zawodowego organizowanego przez Centralng Komisje

Egzaminacyjng otrzymuje dyplom w zawodzie technik rachunkowosci.

Zdanie egzaminu maturalnego i uzyskanie swiadectwa dojrzatosci umozliwia uczagcemu sie kontynuacje nauki w szkole wyzszej.

Kwalifikacje: EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej i kwalifikacje EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki

finansowej jednostek organizacyjnych mozna uzyskac:

— na kwalifikacyjnym kursie zawodowym (KKZ) dla dorostych (po ukohczeniu 18. roku zycia), po zdaniu egzaminu zawodowego organizowanego przez
Centralng Komisje Egzaminacyjna,

— lub po zdaniu eksternistycznego egzaminu zawodowego organizowanego przez Centralng Komisje Egzaminacyjng.

Zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzgcych ksztatcenie zawodowe oraz sposob ich realizacji sg uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu

gospodarczo-spotecznym, na kitdére wplywajg w szczegodlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych i spotecznych,

rosngcy udziat handlu miedzynarodowego, mobilno$¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan pracodawcow

w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikow.

W procesie realizacji programu wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogoélnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych

nabytych w procesie ksztatcenia ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej powigzanej z wiedzg

zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentéow technikum w zawodzie technik ekonomista, a tym samym zapewni

im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego niezbedne jest podejmowanie dziatan wspomagajgcych rozwdj kazdego uczgcego sie, stosownie do jego potrzeb

i mozliwosci, ze szczegdélnym uwzglednieniem indywidualnych $ciezek edukaciji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji

zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu konczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci

edukacyjnej i zawodowej absolwentow ma stuzy¢ wyodrebnienie tresci poszczegodlnych kwalifikacji wtasciwych dla zawodu technika ekonomisty.
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Wiedza Edukacja Rozwéj
Materiat nauczania opracowany w programie nauczania dla zawodu technik ekonomista zawiera informacje rzeczowe, merytoryczne, wykorzystywane do
opanowywania wiadomosci, ksztaftowania i doskonalenia umiejetnosci. W ramach edukacji w zawodzie technik ekonomista podejmowane sg dziatania
zwigzane z tworzeniem uczniowi szans edukacyjnych, odpowiednio do jego mozliwosci i potrzeb oraz wspomaganiem dalszego rozwoju zawodowego.
W programie nauczania zaprezentowano spiralne ujecie materiatu nauczania, co oznacza, ze dotyczy on tych samych obszaréw tematycznych, a uczniowie
stopniowo wzbogacajg zakres wiedzy i umiejetnosci w kolejnych etapach ksztatcenia. Takie ujecie materiatu pozwoli nauczycielowi:
- wiasciwie planowaé prace dydaktycznag;
— odpowiednio interpretowac i realizowac tresci ksztatcenia;
- systematyczne monitorowacé proces edukacyjny i dokonywac jego ewaluaciji.
Rozszerzanie zakresu tresci, poprzez powrét do nich na coraz wyzszych poziomach, pozwala uczniowi o réznych potrzebach edukacyjnych, ktéry jest
gtébwnym podmiotem i adresatem programu, na petne opanowanie materiatu i uksztattowanie umiejetnosci niezbednych do prawidtowego funkcjonowania na
rynku pracy.
Spiralny ukfad tresci programowych wyznacza jednoczes$nie kolejnos¢ realizaciji:
1) tresci w ramach kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentaciji w jednostce organizacyjnej,
2) tresci w ramach kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych.
W programie uwzgledniono etapowo$¢ wtasciwg dla rozszerzania tres$ci na coraz wyzszych poziomach.
Wskazane jest, aby zajecia edukacyjne byty realizowane w grupach 12—15-osobowych, w pracowniach wyposazonych w:
- stanowiska komputerowe podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarki sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia),
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem oraz z projektorem multimedialnym,
- programy uzytkowe biurowe i programy do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy, sporzgdzania dokumentacji srodkéw trwatych oraz inne
programy aktualnie stosowane w wykonywaniu zadan zawodowych,

- instrukcje obstugi urzadzenh.
W procesie ksztatcenia duze znaczenie ma umiejetnos¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak rowniez zastosowanie technologii
informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.

— Szkota realizujgca program musi dostosowa¢ go do warunkéw szkoly, mozliwosci ucznidw i predyspozycji dydaktycznych nauczycieli.

Rzeczywista liczba godzin wynika z tygodniowego rozktadu zaje¢ w piecioletnim technikum oraz ze szkolnego planu nauczania w klasach
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czteroletniego technikum funkcjonujgcych w piecioletnim technikum. Program jest propozycjg autoréw, ktéra wymaga dostosowania do
rzeczywistych warunkéw kazdej szkoty, aby spetniat wszystkie niezbedne warunki realizaciji.

ZALOZENIA PROGRAMOWE

Gléwnym zadaniem szkoty jest przygotowanie mtodego cziowieka do zycia, tzn. sytuacji, w ktérych sie znajduje lub moze sie znalez¢, poznawania ztozonosci

Swiata i miejsca cztowieka w Srodowisku spotecznym, kulturowym i technicznym.

Zadanie to bedzie realizowane, gdy tworzywem mys$lenia, ksztattowania i doskonalenia umiejetnosci, podmiotem poznania i edukacyjnych dziatan bedzie

otaczajgca rzeczywistosé.

Szczegolnie istotna, w nowym programie nauczania dla zawodu technik ekonomista jest korelacja ksztatcenia teoretycznego i praktycznego ukierunkowana

na potrzeby i mozliwosci ucznia — uczestnika procesu ksztatcenia zgodnie z potrzebami rynku pracy. W wyniku realizacji programu nauczania zawodu

absolwent bedzie przygotowany do wykonywania zadah zawodowych uwzgledniajgcych:

— organizowanie pracy biurowej i prowadzenie dokumentacji z wykorzystaniem technologii informacyjno-komunikacyjnej,

— prowadzenie racjonalnej gospodarki zapasami i Srodkami trwatymi,

— prowadzenie sprzedazy krajowej i zagranicznej,

— przeprowadzanie inwentaryzacji zapasow,

— obliczanie i interpretowanie wskaznikow analizy ekonomicznej oraz ocenianie gospodarowania zapasami,

— postugiwanie sie oprogramowaniem wspomagajgcym wykonywanie obliczen, sporzgdzanie dokumentdéw oraz prezentacje danych z zakresu
gospodarowania zasobami rzeczowymi,

— sporzadzanie biznesplanu,

— prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow,

— rozliczanie wynagrodzenh z tytutu réznych uméw oraz rozliczanie $wiadczen pozaptacowych,

— prowadzenie rozliczen z kontrahentami, bankami, urzedem skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

— przeprowadzanie analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

— postugiwanie sie regutami mikroekonomii i makroekonomii,

— przeprowadzanie analizy statystycznej badanej zbiorowosci,

— archiwizowanie dokumentacji jednostki organizacyjnej,
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Wiedza Edukacja Rozwéj
— stosowanie przepisoéw prawa w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, ochrony wtasno$ci intelektualnej i danych osobowych,
— przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska oraz wymagan
ergonomii,
— okreslanie zagrozenia w srodowisku pracy i skutkéw oddziatywania czynnikéw szkodliwych oraz stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej,
— udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,
— komunikowanie sie zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

— zorganizowanie pracy matego zespotu, kierowanie nim.

Dobér materiatu objetego programem nauczania dla zawodu ma na celu przygotowanie uczniéw do wykonywania zadahn zawodowych na stanowiskach

ekonomicznych w réznych branzach oraz do samodzielnego prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej.

Kwalifikacja EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Przedmioty realizowane w formie zaje¢ teoretycznych:

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Podstawy ekonomii

Elementy statystyki opisowej
Elementy prawa

Praca biurowa

Gospodarka zasobami rzeczowymi

N oo 0o~ WN P

Sprzedaz krajowa i zagraniczna
Przedmioty realizowane w formie zaje¢ praktycznych:

o

Techniki komputerowe w pracy biurowej
9 Systemy komputerowe w sprzedazy i w gospodarce zasobami rzeczowymi

10 Planowanie przedsiewzie¢ gospodarczych
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Kwalifikacja EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Przedmioty realizowane w formie zaje¢ teoretycznych:

1 Kadry i ptace
2 Systemy komputerowe w dokumentacji kadrowo-ptacowe]
3 Rozliczenia finansowe jednostki organizacyjnej

Przedmioty realizowane w formie zaje¢ praktycznych:

4 Systemy komputerowe w rozliczeniach finansowych
Jezyk obcy zawodowy

Komunikacja spofeczna i organizowanie pracy zespotu

Praktyka zawodowa
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II. CELE KIERUNKOWE ZAWODU

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

stosowanie wybranych przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci,
prowadzenie dokumentacji biurowej i magazynowej,

prowadzenie dokumentacji procesu sprzedazy,

gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku,

sporzadzanie biznesplanu,

prowadzenie rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy,
sporzgdzanie dokumentacji kadrowe;j,

prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami socjalnymi,

rozliczanie wynagrodzen i sktadek pobieranych przez ZUS,

10) prowadzenie analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

11) prowadzenie ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,

12) prowadzenie rozliczen finansowych z kontrahentami i bankami.
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1. PROGRAMY NAUCZANIA DLA POSZCZEGOLNYCH PRZEDMIOTOW

NAZWA PRZEDMIOTU

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Cele ogodlne

1.

N o g > w

Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowania przepiséw prawa dotyczgcych ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

Nabywanie umiejetnosci organizowania stanowiska pracy biurowej zgodnie z obowigzujacymi wymaganiami ergonomii, przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

Rozwijanie umiejetnosci udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.
Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztattowanie postaw etycznych w srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1
2)

3)
4)
5)
6)
7

rozréznic¢ pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig,

okresli¢ warunki i organizacje pracy zapewniajgce wymagany poziom ochrony zdrowia i zycia przed zagrozeniami wystepujgcymi w srodowisku pracy
biurowej,

wymieni¢ dziatania zapobiegajgce wyrzgdzeniu szkéd srodowisku,

zidentyfikowa¢ wymagania dotyczgce ergonomii pracy,

wskazac¢ zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce,

rozrézni¢ prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

wskazac¢ zakres odpowiedzialnosci pracodawcy i pracownika z tytutu naruszenia przepiséw prawa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
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8) zidentyfikowa¢ wymagania w zakresie oswietlenia, temperatury i mikroklimatu pomieszczen biurowych,

9) wskazaé zagrozenia wystepujgce w srodowisku pracy biurowe;j,

10) scharakteryzowac czynniki zagrozen wystepujgcych srodowisku pracy biurowe;j,

11) okresli¢ wptyw czynnikow szkodliwych na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika,

12) okreéli¢ wptyw czynnikow niebezpiecznych i ucigzliwych na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika,

13) rozréznic srodki techniczne i ochrony zbiorowej podczas wykonywania zadan na stanowisku pracy biurowej,

14) wymieni¢ kryteria ergonomicznej organizacji struktury przestrzennej pomieszczen biurowych i stanowisk pracy biurowej,

15) okredli¢ wymagania stanowiska pracy biurowej pod wzgledem bezpieczenstwa i ochrony srodowiska,

16) interpretowa¢ wymagania zawarte w aktach prawnych dotyczace ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska,
17) wymieni¢ zasady powiadamiania instytucji ratunkowych w przypadku zaistnienia sytuacji stanowigcej zagrozenie dla zdrowia i zycia w miejscu pracy,
18) rozpoznac¢ zagrozenie zycia na podstawie typowych objawdéw oraz okre$la zakres udzielanej pierwszej pomocy przedmedyczne;j,
19) okresli¢ sposoby postepowania w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,

20) udzieli¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,

21) ponosi¢ odpowiedzialnos$¢ prawng za podejmowane dziatania,

22) przestrzega¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,

23) komunikowac sie w zespole,

24) planowac i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

25) kierowac i kontrolowac¢ wykonanie zadania przez zespdt,

26) stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;.
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MATERIAL NAUCZANIA

Unia Europejska [N

Europejski Fundusz Spoteczny e

Wymagania programowe Uwagi o
Dziat Tematy jednostek Liczba realizacji
programowy metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
|. Zasady i Bezpieczenstwo i higiena zidentyfikowac krajowe i unijne postugiwac sie pojeciami: Klasa |
przepisy pracy podczas akty prawa dotyczace prawnej bezpieczenstwo i higiena
dotyczace wykonywania zadan ochrony pracy, ochrony pracy, ochrona
bezpieczenst zawodowych przeciwpozarowej, ochrony przeciwpozarowa, ochrona
wa i higieny srodowiska i ergonomii Srodowiska, ergonomia
pracy oraz zidentyfikowac akty prawa stosowac zasady ochrony
przepiséw wewnatrzzaktadowego zwigzane przeciwpozarowe;j
ochrony z bezpieczenstwem i higieng w jednostkach
przeciwpozaro pracy, ochrong organizacyjnych
wej i ochrony przeciwpozarowg, ochrong stosowac¢ zasady korzystania
srodowiska srodowiska i ergonomig z zasobow srodowiska

stosowac zasady postepowania
z odpadami,

okre$li¢ zadania ergonomii,
okresli¢ zakres ergonomii, np.
stanowisk pracy, organizaciji
procesu pracy

wskazywac¢ zadania

i uprawnienia instytucji
ogolnokrajowych w zakresie
ochrony pracy w Polsce
okresli¢ wymagania formalno-
prawne w zakresie obowigzku
tworzenia specjalistycznego
stanowiska pracy bhp/stuzby bhp
w jednostce organizacyjnej
rozpoznac¢ zadania i uprawnienia
wyspecjalizowanych
zaktadowych stuzb bhp

w zakresie ochrony pracy
zidentyfikowa¢ zadania

i uprawnienia w zakresie

stosowac zasady
postepowania z odpadami
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minimalnych wymagan
bezpiecznego uzytkowania
urzadzen biurowych

rozpoznac jednostki
organizacyjne w systemie
struktury organizacyjnej ochrony
Srodowiska w Polsce

wymieni¢ zadania i uprawnienia
zaktadowych stuzb bhp w
zakresie ochrony srodowiska

W miejscu pracy

2.Prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy w
zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy

zidentyfikowa¢ obowigzki
pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
zidentyfikowa¢ obowigzki
pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
zidentyfikowac¢ system kar dla
pracownika z tytutu
nieprzestrzegania przepiséw
bezpieczenstwa i higieny w
trakcie wykonywania pracy
wskazac¢ sankcje dla
pracodawcow z tytutu
niezapewnienia bezpiecznych

i higienicznych warunkéw pracy
wskaza¢ obowigzki pracownika i
pracodawcy w zakresie
zapobiegania wypadkom przy
pracy i chorobom zawodowym
wskazac zrodta zagrozen
wystepujacych w srodowisku
pracy

zidentyfikowa¢ czynniki
szkodliwe w pracy biurowej
zidentyfikowaé czynniki ucigzliwe
w pracy biurowej
zidentyfikowa¢ czynniki

rozrozni¢ czynniki zagrozenh
w Srodowisku pracy biurowej
rozréznic¢ rodzaje
profilaktycznych badan
lekarskich

rozrozni¢ rodzaje
obligatoryjnych szkolen
rozréznic rodzaje $wiadczen
z tytutu wypadku przy pracy
i choréb zawodowych —
rozrozniac rodzaje mozliwych
zagrozen wystepujgcych

w srodowisku pracy bhp
dobrac $rodki ochrony
zbiorowej do rodzaju pracy
biurowe;j

Klasa |
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niebezpieczne w srodowisku
pracy biurowej

- rozpoznaé skutki oddziatywania
czynnikow fizycznych na
organizm cztowieka

- rozpoznaé skutki oddziatywania
czynnikdw chemicznych na
organizm cztowieka

- rozpoznac skutki oddziatywania
czynnikow biologicznych na
organizm cztowieka

- rozpoznac skutki oddziatywania
czynnikoéw psychofizycznych na
organizm cztowieka

- rozpozna¢ skutki oddziatywania
czynnikow niebezpiecznych
i ucigzliwych na organizm
cztowieka

- zidentyfikowa¢ pojecia choroba
zawodowa i wypadek przy pracy

- zidentyfikowac¢ srodki ochrony
zbiorowej

- wskazac srodki ochrony
zabezpieczajgce przed hatasem
w pracy biurowej

- opisa¢ wymagania w zakresie
odwietlenia, temperatury i
mikroklimatu pomieszczen
biurowych

- rozpoznac $rodki ochrony
zapobiegajgce porazeniem
pradem w pracy biurowej

- rozpoznac srodki ochrony
zapobiegajgce pogorszeniu
wzroku i znieksztatceniu
kregostupa

- rozpoznac $rodki ochrony
zapobiegajgce upadkom

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj
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3.Ergonomia pracy na
stanowisku biurowym

zidentyfikowac czynniki, ktore
nalezy bra¢ pod uwage przy
organizacji przestrzeni biurowej
zgodnie z zasadami ergonomii
rozpozna¢ wymagania
ergonomiczne dla stanowiska
pracy siedzacej

wyjasni¢ wymagania
ergonomiczne dla stanowiska
pracy przy komputerze
zastosowac zasady ergonomii
koncepcyjnej w zakresie
ksztaltowania urzadzen
wykorzystywanych w pracy
biurowej

zidentyfikowaé bezpieczne i
higieniczne warunki na
stanowisku pracy biurowej
wskazac obowigzki pracodawcy
w zakresie organizacji czasu
pracy dla pracownika
pracujgcego na stanowisku
komputerowym

zidentyfikowa¢ dziatania
prewencyjne zapobiegajgce
powstawaniu pozaru lub innego
zagrozenia na stanowisku pracy
biurowej

rozpoznac sytuacje grozgce
pozarem podczas pracy biurowe;j
zidentyfikowac¢ ekologiczny
sprzet i materiaty
wykorzystywane w pracy
biurowej

wskaza¢ wtasciwe zachowania
przy pracach z urzgdzeniami
biurowymi podtgczonymi do sieci
elektrycznej

stosowac zasady
postepowania na wypadek
pozaru w miejscu pracy
scharakteryzowa¢ wymagania
zawarte w aktach prawnych

i normach z zakresu ochrony
Srodowiska

zastosowac¢ zasady
recyklingu zuzytych czesci
urzgdzen biurowych

i wyposazenia

skorzysta¢ z instrukcji obstugi
urzgdzen technicznych
podczas wykonywania pracy
biurowej

Klasa |
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rozrézni¢ znaki informacyjne
zwigzane z przepisami ochrony
przeciwpozarowe;j,
zidentyfikowa¢ zastosowanie
gasnic po znormalizowanych
oznaczeniach literowych

4.Pierwsza pomoc
w stanach zagrozenia zycia

rozpoznac¢ zagrozenia zycia na
podstawie typowych objawéw
wskazac¢ czynno$ci ratujgce
zycie w przypadku zatrzymania
krgzenia, np. zasady utozenia
poszkodowanego, zasady
wykonywania resuscytacii
krgzeniowo-oddechowej,
wskazac¢ czynno$ci udzielania
pierwszej pomocy w réznych

zagrozeniach zycia i zdrowia, np.

w przypadkach omdlen, ztaman,
zwichnie¢ skrecen, krwotokow

wyjasni¢ zasady
powiadamiania instytucji
ratunkowych w przypadku
zaistnienia sytuaciji
stanowigcej zagrozenie dla
zdrowia i zycia

okresli¢ zakres udzielanej
pierwszej pomocy

w zaleznosci od przyczyny

i rodzaju zagrozenia zycia
dobraé czynnosci udzielania
pierwszej pomocy do rodzaju
rozpoznawanych objawéw
zagrozenia zycia i zdrowia

Klasa |

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:

Podczas realizacji programu nauczania wskazane jest stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, np. metody symulacyjnej, metody projektéw, metody

tekstu przewodniego, co zacheci uczniow do samodzielnego dziatania, a poprzez dziatanie uksztaltuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne

w przysziej pracy zawodowe;j.

Srodki dydaktyczne:

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
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Wiedza Edukacja Rozwéj
Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym, z podtgczeniem do sieci internet i drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne,
projektor multimedialny, karty pracy, instrukcje do ¢wiczen.
Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki przedmiotowe, filmy edukacyjne, instrukcje obstugi, przepisy prawne, wzory dokumentow,
formularze, katalogi, normy, czasopisma uwzgledniajgce problematyke bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony pracy, ochrony srodowiska naturalnego,

zestaw przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadarn zawodowych.

Warunki realizacji:

Zajecia edukacyjne powinny by¢ realizowane w pracowni wyposazonej w:

- stanowiska komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarki sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia),
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarka, skanerem oraz z projektorem multimedialnym,
- programy do edycji, do prezentacji,

- instrukcje obstugi urzadzen,

zajecia z zakresu pierwszej pomocy powinny by¢ realizowane w sposéb umozliwiajgcy nabycie umiejetnosci praktycznych.
W procesie ksztalcenia duze znaczenie ma umiejetno$¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak rowniez zastosowanie technologii

informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA
Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniow powinno odbywac sie zgodnie z zasadami wewnagtrzszkolnego systemu oceniania.
Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢ przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztalcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriow weryfikacji.
Kontrola i ocena osiggnie¢ uczniow moze by¢ dokonywana za pomoca:
- obserwacji pracy ucznidow podczas wykonywania zadan,
- testéw wiedzy,
- testéw umiejetnosci praktycznych,

- ankiety samooceny uczniowskiej.
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Wiedza Edukacja Rozwéj
Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene wykonanych éwiczen, projektéw, ukierunkowang obserwacije
czynnos$ci wykonywanych przez uczniow.
W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ uczniéw nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jakos¢ wykonania zadan,
postugiwanie sie poprawng terminologia.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez uczniéw umiejetnosci sporzadzania pism i dokumentéw, bra¢ pod uwage zaréwno
ich poprawnos$¢ merytoryczna, jak i forme sporzadzania.
W koncowej ocenie pracy uczniow nalezy uwzgledniaé poprawnos¢ i jako$¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggniec¢ testow wiedzy i umiejetnosci

praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykonywania éwiczen, aktywnosé, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowa¢ warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

- motywowac uczniéw do pracy,

- dostosowywacé stopien trudnosci planowanych éwiczen do mozliwosci i potrzeb ucznidw,

- planowac¢ zadania do wykonania przez ucznidow z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywac zadania o r6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecac¢ uczniéw do korzystania z réznych zroédet informaciji zawodowe;.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢ prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno
umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celéw ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetenciji zawodowych ucznidw, ich motywacji
do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna réwniez pozwoli¢ na ocene warunkow i organizaciji
zaje¢ oraz poziomu wspoétpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogolnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych
praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluaciji, jak:
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Wiedza Edukacja Rozwéj
arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktory chce osigagna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujagc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci uczniow,
czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidow, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byty czescig zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej;
arkusze ewaluacji lekcji, w ktorych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej;
indywidualne karty biezgcej obserwacji postepow ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepdw w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspétpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyijsciu i
sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw kohcowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikéw;
testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catoSci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;
karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;
ankiety dla rodzicow i ucznidéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.
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NAZWA PRZEDMIOTU
Podstawy ekonomii

Cele ogélne

Ksztattowanie umiejetnosci postugiwania sie pojeciami z obszaru funkcjonowania gospodarki.

Nabywanie wiedzy na temat dziatania instrumentow polityki budzetowej, polityki pienieznej oraz polityki zagranicznej panstwa.
Nabywanie wiedzy na temat zasad dziatania podmiotéw gospodarczych na rynku.

Nabywanie wiedzy na temat dziatania mechanizmu rynkowego.

Poznanie mechanizmdw rozwoju gospodarczego w skali panstwa, regionu i Swiata.

Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztattowanie postaw etycznych w srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.

© © N o gk~ w DN PRE

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

10. Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:
1) identyfikowac pojecie i przedmiot badan ekonomii,
2) postugiwac sie pojeciami z obszaru funkcjonowania gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, prawa ekonomiczne, rynek, elastycznosé popytu
i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa, koniunktura gospodarcza, inflacja, bezrobocie, System Rachunkéw Narodowych,
3) interpretowac prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego,
4) obliczy¢ elastycznosc¢ popytu i podazy,
5) objasni¢ decyzje producentéw gospodarujgcych w réznych strukturach rynkowych,
6) oceni¢ efektywnosc¢ rynku konkurencyjnego w krétkim i dtugim okresie,
7) wymienié¢ formy interwencjonizmu panstwa jako regulatora gospodarki rynkowej,
Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
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8) zinterpretowac skutki stosowania réznych instrumentéw polityki gospodarczej panstwa,

9) rozrézni¢ narzedzia zagranicznej polityki handlowej stosowane w réznych formach wspétpracy miedzynarodowe;j,

10) wyjasni¢ pojecia zwigzane z politykg handlowg i walutowg panstwa, np. bilans ptatniczy i jego czesci, bilans handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy
sztywne, ptynne, state, aprecjacja, deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja,

11) rozrézni¢ formy rynkéw zorganizowanych, np. gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy,

12) sklasyfikowac przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na charakter dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia, forme wtasnosci,

13) zidentyfikowaé funkcje i przedmiot dziatania przedsiebiorstw produkcyjnych, handlowych i ustugowych,

14) scharakteryzowaé struktury organizacyjne jednostek,

15) rozrézni¢ rodzaje struktur organizacyjnych,

16) dobra¢ strukture organizacyjng do rodzaju przedsigbiorstwa,

17) wyjasni¢ pojecia z zakresu organizacji procesu produkcji, np. elementy struktury procesu technologicznego, gniazdowe i liniowe rozmieszczenie
stanowisk roboczych, formy organizacji procesu produkcii, cykl produkcyjny, typ produkciji, rytmicznos¢ produkcii,

18) obliczy¢ czas trwania cyklu produkcyjnego,

19) rozpozna¢ podmioty i formy sprzedazy wystepujgce w obrocie towarowym,

20) rozrézni¢ ustugi sklasyfikowane wedtug réznych kryteridw, np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj nabywcéw, rodzaj i charakter wykonywanej pracy,

21) wyjasni¢ pojecie outsorcingu,

22) rozpozna¢ formy outsorcingu,

23) ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,

24) przestrzega¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wiasno$ci intelektualnej,

25) komunikowa¢ sie w zespole,

26) planowac i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

27) kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespdt,

28) stosowac formy grzecznosciowe w komunikaciji pisemnej i ustnej,

29) przestrzegac przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.
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Dziat
programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Liczba
godz.

Wymagania programowe

Uwagi o realizaciji

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

Etap realizaciji

I. Podstawy
mikroekonomii

1. Podstawowe pojecia
ekonomiczne

opisa¢ przedmiot badan
ekonomii

wymieni¢ potrzeby, srodki i
sposoby ich zaspokajania
wyjasni¢ pojecia wybor i koszt
alternatywny
scharakteryzowac systemy
ekonomiczne

rozréznic¢ potrzeby
ekonomiczne

i nieekonomiczne

okresli¢ role débr wolnych
i débr ekonomicznych

w zaspokajaniu potrzeb
ustali¢ zasoby potrzebne
do wytworzenia débr

i ustug

wyjasni¢ koniecznosc¢
dokonywania wyboréw
ekonomicznych

dokona¢ wyboru
ekonomicznego przy
pomocy analizy korzysci

i kosztow

okresli¢ koszt alternatywny
dokonanego wyboru
scharakteryzowac¢ sposoby
rozwigzywania problemoéw
niedoboru w réznych
systemach ekonomicznych

Klasa |

2. Dziatanie mechanizmu
rynkowego

wymieni¢ podmioty

w gospodarce rynkowe;j
wyjasni¢ pojecie rynku, jego
rodzaje i funkcje
scharakteryzowac elementy
rynku: popyt, podaz, cene
opisaé zjawisko réwnowagi
rynkowej oraz przejawow jej
braku

objasni¢ dziatanie mechanizmu
rynkowego

wykazaé wspoétzaleznosc
dziatajacych na rynku
podmiotow
gospodarujgcych
wyjasni¢ dziatanie prawa
popytu i prawa podazy
wyjasdnié zmiany w popycie
i podazy spowodowane
czynnikami niecenowymi
zinterpretowaé wskazniki
elastycznosci popytu

i podazy

Klasa |
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obliczy¢ elastycznos¢ popytu i
podazy

wyjasni¢ podstawy decyzji
konsumenta na rynku
obliczy¢ uzytecznos$é
catkowitg, przecietng

i marginalng

sporzgdzi¢ budzet
indywidualny i budzet
gospodarstwa domowego
wykazac wplyw zmiany
dochoddw oraz zmiany cen na
strukture konsumpcji
rozrézni¢ koszty state

i zmienne

scharakteryzowac struktury
rynku

uzasadni¢ znaczenie
elastycznosci popytu

i elastycznosci podazy przy
podejmowaniu decyzji
ekonomicznych przez
producenta i konsumenta
uzasadni¢ wptyw
ograniczenia budzetowego
i uzytecznosci na decyzje
konsumenta

uzasadni¢ konieczno$c¢
réwnowazenia rynku débr

i ustug

opisac zjawisko réwnowagi
konsumenta

obliczy¢ koszty catkowite,
jednostkowe i marginalne
wyjaéni¢ znaczenie
technicznego optimum
produkcji

wyjasni¢ podstawy decyzji
producentéw
gospodarujgcych

w réznych strukturach
rynkowych

oceni¢ efektywnos$¢ rynku
konkurencyjnego w krotkim
i dtugim okresie

3. Rynki czynnikéw
wytworczych

wyjasni¢ pojecia popytu i
podazy na rynku pracy
wymieni¢ czynniki
determinujgce popyt na prace i
podaz pracy

wyjasnic pojecia popytu

i podazy na rynku kapitatowym
wymieni¢ czynniki
determinujgce popyt

i podaz na rynku kapitatowym

wyjasni¢ mechanizm
rébwnowagi rynkowej na
rynku pracy

wyjasni¢ mechanizm
rownowagi rynkowej na
rynku kapitatowym
wykazac wptyw
eksploatacji zasobow
naturalnych na Srodowisko
przyrodnicze

Klasa |
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wyjasni¢ pojecia popytu
i podazy na rynku zasobdéw
naturalnych

II. Podstawy
makroekonomii

1. Kategorie
makroekonomiczne

wyjasni¢ pojecie
makroekonomii

wymieni¢ podstawowe
problemy makroekonomiczne
rozpoznac rodzaje bezrobocia
scharakteryzowa¢ metody
walki z bezrobociem
rozpoznac rodzaje inflacji
wymieni¢ sposoby walki z
inflacja

uzasadni¢ potrzeby ingerenciji
rzadu w procesy gospodarcze
objasni¢ podstawowe metody
obliczania Produktu Krajowego
Brutto

wymieni¢ ekonomiczne funkcje
panstwa

scharakteryzowac role
panstwa w gospodarce
rynkowej

wymieni¢ mierniki systemu
rachunkowosci spotecznej
wyjasni¢ dziatanie modelu
zagregowanego popytu (AD)

i zagregowanej podazy (AS)
wymieni¢ przyczyny
nierbwnomiernego rozwoju
gospodarczego

wskazac¢ konsekwencije
zachwiania rownowagi
gospodarczej

zinterpretowa¢ mierniki
ekonomicznej aktywnosci
zawodowej

okresli¢ spoteczne

i ekonomiczne skutki
bezrobocia

okresli¢ przyczyny wzrostu
cen w gospodarce
zinterpretowacé indeks cen
towaréw i ustug
konsumpcyjnych (CPI)
obliczy¢ roczng stope
inflacji

okresli¢ skutki spadku sity
nabywczej pienigdza
okresli¢ koszty i korzysci
inflacji

wyjasni¢ zwigzki
zachodzgce pomiedzy
uczestnikami obiegu
okreznego produktu

i dochodu w gospodarce
wyjasnic¢ celowosc:
pomiaru Produktu
Krajowego Brutto (PKB)
obliczy¢ realny PKB

i uzasadni¢ celowo$¢ jego
stosowania

wyjasni¢ zaleznos¢ miedzy
PKB, Produktem Krajowym
Netto, dochodami
osobistymi

i dyspozycyjnymi
dochodami osobistymi
obliczy¢ PKB metoda

Klasa |
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sumowania produktéw,
sumowania dochodow,
sumowania wydatkow

2.Budzet i polityka - zidentyfikowac pojecie budzetu wyjasni¢ wptyw podatkow Klasa |
fiskalna panstwa i wydatkéw budzetowych
- wymieni¢ funkcje budzetu na zagregowany popyt
panstwa wykazac wptyw
- scharakteryzowaé¢ dochody i instrumentéw polityki
wydatki budzetu panstwa fiskalnej na decyzje
- scharakteryzowacé funkcje i podmiotow
cechy podatkow gospodarujgcych
uzasadni¢ stosowanie
ekspansywnych
i restrykcyjnych narzedzi
polityki fiskalnej
w zaleznosci od stanu
koniunktury gospodarczej
3. Pienigdz i polityka - wyjasni¢ istote i funkcje obliczy¢ ilos¢ Klasa |
monetarna pienigdza wykreowanego pienigdza
- wymieni¢ czynniki przedstawi¢ w formie
determinujgce popyt na graficznej rownowage na
pienigdz i podaz pienigdza rynku pienieznym i jej
- zidentyfikowac podmioty zmiany
kreujgce podaz pienigdza wyjasni¢ zaleznos¢ podazy
- przedstawic role banku pienigdza od instrumentow
centralnego w panstwie polityki monetarnej
okresli¢ wptyw
instrumentéw polityki
monetarnej na
zagregowany popyt
uzasadni¢: stosowanie
ekspansywnych
i restrykcyjnych narzedzi
polityki monetarnej
w zaleznosci od stanu
koniunktury gospodarczej
4.Ekonomia gospodarki - rozpozna¢ pojecia zwigzane z wykaza¢ znaczenie Klasa |

otwartej

politykg handlowg i walutowg

wymiany gospodarczej dla

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”

wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

26



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj

Unia Europejska [N

Europejski Fundusz Spoteczny e

panstwa, np., bilans ptatniczy i
jego czesci, bilans handlowy,
terms of trade, kursy walut,
kursy sztywne, ptynne, state,
aprecjacja, deprecjacja,
dewaluacja, rewaluacja
rozrozni¢ narzedzia
zagranicznej polityki handlowej
stosowane w réznych formach
wspotpracy miedzynarodowe;j
przedstawi¢ korzysci i koszty
stosowania zmiennych kurséw
walutowych

gospodarki kraju

obliczy¢ korzysci
komparatywne

wyjasnié¢ zasadnosé
ograniczen w handlu
zagranicznym

wyjasni¢ znaczenie
réwnowagi bilansu
ptatniczego dla gospodarki
kraju

[ll. Podmioty
gospodarcze na
rynku

1. Dziatalno$¢é
przedsiebiorstw
produkcyjnych

wymienic¢ funkcje i przedmiot
dziatania przedsiebiorstw
produkcyjnych
zidentyfikowaé pojecia

Z zakresu organizacji procesu
produkgciji, np. elementy
struktury procesu
technologicznego, gniazdowe i
liniowe rozmieszczenie
stanowisk roboczych, formy
organizacji procesu produkcji,
cykl produkeyjny, typ produkciji,
rytmicznos¢ produkciji
wymieni¢ metody
rozmieszczenia stanowisk
roboczych

scharakteryzowac typy
produkcji

sklasyfikowa¢ materiaty
wedtug okreslonych kryteriow
okresli¢ czynniki wystepujace
w procesie produkciji
zakwalifikowaé wyroby do
okreslonych typow

i rodzajow produkgiji

obliczy¢ czas trwania cyklu
produkcyjnego

rozrézni¢ elementy
struktury procesu
technologicznego
porownac przedsiebiorstwa
o roznej strukturze procesu
technologicznego
przedstawi¢ graficznie
gniazdowe i liniowe
rozmieszczenie stanowisk
roboczych

wyjasni¢ wplyw
rozmieszczenia stanowisk
roboczych na dtugosé
cyklu produkcyjnego,
koszty produkcji

i wykorzystanie zasobdéw
produkcyjnych

ustali¢ zapotrzebowanie na
materiaty w ujeciu
ilosciowym, jakosciowym

i czasowym

obliczy¢ i zinterpretowac
wskazniki dotyczace

Klasa |
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zuzycia materiatowego,
zapasow, zdolnosci
produkcyjnej, rytmicznosci
produkciji i jakosci produkciji
- obliczyé i zinterpretowac:
normy dotyczgce
przedmiotow i Srodkéw
pracy, zdolnosci
produkcyjnej maszyn
i urzadzen catego
przedsiebiorstwa oraz
wskazniki rytmicznosci
produkcji
2.Dziatalnosc¢ - rozpoznaé podmioty - sklasyfikowac Klasa |
przedsiebiorstw i formy sprzedazy wystepujgce przedsiebiorstwa handlowe
handlowych w obrocie towarowym wedtug réznych kryteriow
- scharakteryzowac¢ formy - obliczyéi zinterpretowaéd
rynkéw zorganizowanych, np. wskazniki stuzgce do
gieldy towarowe, aukcje, oceny gospodarki
przetargi, targi i wystawy zapasami towarowymi
- identyfikowa¢ podstawowe
pojecia z zakresu handlu
- wymieni¢ podstawowe
czynnosci wykonywane w
dziatalnosci handlowej
- zidentyfikowac wskazniki
dotyczace obrotu towarowego
- scharakteryzowaé rodzaje
zapasow towarowych
3. Dziatalnos¢ - wskazac¢ czynniki majgce - sklasyfikowac ustugi Klasa |
przedsiebiorstw wplyw na rozwoj ustug wedtug réznych kryteriow,
ustugowych - scharakteryzowa¢ ustugi np. ze wzgledu na
- wymienié czynno$ci zwigzane przeznaczenie, rodzaj
ze $wiadczeniem ustug nabywcow, rodzaj
- wyjasnié pojecie outsorcingu i charakter wykonywanej
- rozpoznac formy outsorcingu pracy
- wymieni¢ obszary outsorsingu | -  Scharakteryzowac etapy
wdrazania outsorsingu
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w przedsiebiorstwie
- wyjasni¢ korzysci
i zagrozenia outsorsingu

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:
Podczas realizacji programu nauczania wskazane jest stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, np. metody symulacyjnej, metody projektow, metody
tekstu przewodniego, co zacheci uczniow do samodzielnego dziatania, a poprzez dziatanie uksztaltuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne

W przysztej pracy zawodowej.

Srodki dydaktyczne:

Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podigczeniem do internetu i drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne,
projektor multimedialny, karty pracy, instrukcje do ¢wiczen.

Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki przedmiotowe, filmy edukacyjne, instrukcje obstugi programéw komputerowych i urzadzen
techniki biurowej, stownik ortograficzny, stownik poprawnej polszczyzny, stownik ekonomiczny, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla nauczyciela, wzory
dokumentow, formularze, katalogi, normy, czasopisma uwzgledniajgce problematyke ekonomiczng, zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania

zadah zawodowych.

Warunki realizaciji:

Zajecia edukacyjne powinny by¢ realizowane w pracowni wyposazonej w:

- stanowiska komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarki sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia),

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem oraz z projektorem multimedialnym,

- programy uzytkowe biurowe: program do edyciji, arkusz kalkulacyjny, program do prezentacji, instrukcje obstugi urzadzen.

W procesie ksztatcenia duze znaczenie ma umiejetno$¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak rowniez zastosowanie technologii

informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.
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PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidéw powinno odbywaé sie zgodnie z zasadami wewngtrzszkolnego systemu oceniania.

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢ przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriéw weryfikaciji.

Kontrola i ocena osiggnie¢ uczniéw moze by¢ dokonywana za pomoca:

- obserwacji pracy ucznidéw podczas wykonywania zadan,

- testéw wiedzy,

- testow umiejetnosci praktycznych,

- ankiety samooceny uczniowskiej.

Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczacych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene wykonanych c¢wiczen, projektdw, ukierunkowang obserwacije
czynnosci wykonywanych przez uczniow.
W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ ucznidéw nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jakos¢ wykonania zadan,
postugiwanie sie poprawng terminologia.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez ucznidow umiejetnosci sporzgdzania pism i dokumentéw, bra¢ pod uwage zaréwno
ich poprawnosé merytoryczna, jak i forme sporzgdzania.
W koncowej ocenie pracy uczniow nalezy uwzglednia¢ poprawnosc i jakos¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggniec¢ testéw wiedzy i umiejetnosci

praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykonywania ¢wiczen, aktywnos¢, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:
- motywowacé ucznidéw do pracy,
- dostosowywac¢ stopien trudnosci planowanych ¢éwiczen do mozliwosci i potrzeb ucznidw,
- planowaé zadania do wykonania przez ucznidow z uwzglednieniem ich zainteresowan,
- przygotowywac zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozono$ci,
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zachecac uczniow do korzystania z réznych zrodet informaciji zawodowe;.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢é prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno

umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celéw ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetenciji zawodowych ucznidw, ich motywacji

do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadarn zawodowych. Ewaluacja powinna rowniez pozwoli¢ na ocene warunkdw i organizacji

zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych

praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktéry chce osiggna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci ucznidw,
czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji uczniéw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byty czescig zadah zawodowych, ktére uczeh bedzie w przysziosci wykonywat w praktyce zawodowej;
arkusze ewaluacji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowej;
indywidualne karty biezgcej obserwaciji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetno$dci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatdw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow;
testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu kohcowego w zakresie wiedzy i umiejetno$ci zawodowych;
karty wspétpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;
ankiety dla rodzicéw i uczniéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu
uczniow.
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NAZWA PRZEDMIOTU
Elementy statystyki opisowej

Cele ogélne

Uswiadomienie roli statystyki w gospodarce.

Poznanie sposobdw pozyskiwania danych statystycznych z réznych zrédet.

Rozwijanie umiejetnosci wyszukiwania, gromadzenia i przetwarzania informaciji z réznych zrédet.
Nabywanie umiejetnosci zbierania, grupowania i prezentowania danych statystycznych.

Nabywanie wiedzy na temat obliczania, interpretowania i analizowania miar statystyki opisowe;.
Nabywanie umiejetnosci obliczania, interpretowania i analizowania miar statystyki opisowe;j.

Nabywanie umiejetnosci przygotowania materiatéw informacyjnych przy uzyciu technik komputerowych.

Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

© © N o gk~ w DN PRE

Ksztattowanie postaw etycznych w Srodowisku pracy.
10. Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikacii.
11. Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

12. Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) wyjasni¢ miejsce statystyki w systemie informacji i systemie decyzyjnym,

2) postugiwac sie podstawowymi pojeciami statystycznymi, np. zbiorowos¢ statystyczna, jednostka statystyczna, cecha statystyczna,
3) wskazac¢ zrédta pozyskiwania danych statystycznych,

4) objasni¢ sposoby zbierania danych statystycznych,

5) zebrac¢ informacje o badanej zbiorowosci,

6) grupowac dane statystyczne wedtug okreslonej cechy lub kilku cech,
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7) prezentowac opracowany materiat statystyczny w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej,

8) identyfikowac podstawowe miary z zakresu analizy statystycznej,

9) obliczy¢ miary statystyczne, np. wspotczynnik natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej, miary rozproszenia,

10) zinterpretowac miary statystyczne, np. wspotczynnik natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej, miary rozproszenia,

11) zinterpretowa¢ wyniki korelacji badanych zjawisk,

12) przeprowadzi¢ analize statystyczng badanej zbiorowosci,

13) stosowac¢ arkusz kalkulacyjny do opracowania materiatu statystycznego i przedstawiania go w postaci graficznej, z wykorzystaniem odpowiednich typow
wykreséw,

14) stosowac arkusz kalkulacyjny do obliczania miar statystycznych, np. wspétczynnika natezenia, wskaznikéw struktury i dynamiki, miar tendencji centralnej,
miar rozproszenia,

15) wykorzysta¢ arkusz kalkulacyjny i program do prezentacji wynikéw analizy statystycznej,

16) ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,

17) przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,

18) komunikowac¢ sie w zespole,

19) planowac¢ i organizowaé¢ wykonanie zadania przez zespot,

20) kierowac¢ i kontrolowaé¢ wykonanie zadania przez zespot,

21) stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej,

22) przestrzegac przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.
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statystycznych
opisac rodzaje badan
statystycznych
scharakteryzowaé
etapy badania
statystycznego
wymienic rodzaje
btedéw spotykanych
w badaniach
statystycznych
omowic skutki
przeprowadzenia
badania statystycznego
Z btedami

danych statystycznych

dobraé Zrédto pozyskania danych do
rodzaju i przedmiotu prowadzonego
badania statystycznego

dobra¢ rodzaj badania statystycznego
do potrzeb jednostki organizacyjne;j
dobra¢ metody badania statystycznego
do rodzaju prowadzonego badania
ocenic¢ przydatnos¢ badan
statystycznych w prowadzeniu
dziatalnosci

wykonac¢ proste badanie statystyczne
zgromadzi¢ dane z publikowanych
zrédet informacii

zgromadzié dane z wlasnego badania

. . Wymagania programowe Uwggl .
Dziat programowy Tematy jednostek Liczba o realizacji
metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczenh potrafi: Uczenh potrafi: realizacji
I. Wstep do statystyki | 1. Podstawowe pojecia postugiwac sie - wyjasni¢ miejsce statystyki w systemie Klasa Il
opisowej statystyczne podstawowymi informacji i systemie decyzyjnym
pojeciami - opisac¢ przyktadowg zbiorowos$¢
statystycznymi, np. statystyczng i jednostke statystyczng za
zbiorowosé pomocg podstawowych poje¢
statystyczna, jednostka statystycznych
statystyczna, cecha
statystyczna, warianty
cech statystycznych
dokonac podziatu cech
statystycznych
scharakteryzowac
warianty cech
wymienic kryteria
okreslania jednostki
statystycznej
2. Badanie wskazac zrodia - rozrozni¢ rodzaje badan statystycznych | Klasa Il
statystyczne pozyskiwania danych - przygotowac narzedzia do zbierania
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statystycznego

wykorzysta¢ dokumentacje jednostki
organizacyjnej do zgromadzenia danych
tej zbiorowosci

Il. Opracowanie i 1. Opracowanie skontrolowa¢ materiat dobra¢ metode grupowania materiatu Klasa Il
prezentacja materiatu statystycznego statystyczny statystycznego do przedmiotu
materiatu uporzadkowaé dane prowadzonego badania
statystycznego statystyczne wedtug pogrupowac i zliczyé materiat
okreslonego kryterium statystyczny z zastosowaniem réznych
opisa¢ zasady technik
grupowania materiatu rozréznic szeregi statystyczne
statystycznego
identyfikowaé szeregi
statystyczne
2. Prezentacja materiatu scharakteryzowac dobra¢ forme prezentacji danych do Klasa Il
statystycznego metody prezentacji rodzaju danych statystycznych
danych statystycznych dobra¢ forme prezentacji danych do
zaprezentowac wynikéw badan statystycznych
opracowane dane opracowac raport wspomagajacy
statystyczne podejmowanie decyzji ekonomicznych
z wykorzystaniem techniki
komputerowej
lll. Analiza 1. Podstawowe okresili¢ cel okresli¢ role analizy statystycznej Klasa Il
statystyczna wiadomosci z analizy prowadzenia analizy w procesie podejmowania decyzji
statystycznej statystycznej rozrézni¢ podane miary statystyczne na

dokona¢ podziatu
stosowanych w analizie
statystycznej
parametréw opisowych
wymienic rodzaje
analiz statystycznych
sklasyfikowa¢ miary
statystyczne

obliczy¢ i
zinterpretowaé
klasyczne i pozycyjne
miary tendenciji
centralnej

podstawie ich opisu
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dobrac¢ dane do
wyliczenia podanych
miar statystycznych
wnioskowac¢ na
podstawie obliczonych
miar statystycznych

2. Statystyczne metody
analizy danych

obliczy¢

i zinterpretowaé
wskazniki natezenia
Zjawisk

obliczy¢

i zinterpretowac
wskazniki struktury
badanej zbiorowosci
obliczy¢ i
Zinterpretowac
wskazniki dynamiki
zjawisk ekonomiczno-
finansowych
zinterpretowac $rednie
tempo zmian

obliczy¢

i zinterpretowa¢ miary
tendenciji centralnej
obliczy¢

i zinterpretowaé
podstawowe miary
rozproszenia i korelaciji
badanych zjawisk

przeprowadzi¢ analize opisowg
badanego zjawiska na podstawie
obliczonych miar i wskaznikow
przygotowac wnioski z przeprowadzonej

analizy do podjecia decyziji

ekonomicznych

komputerowej

zaprezentowaé wyniki analizy
statystycznej z wykorzystaniem techniki

Klasa Il

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:
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Podczas realizacji programu nauczania wskazane jest stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, np. metody symulacyjnej, metody projektow, metody
tekstu przewodniego, co zacheci ucznidow do samodzielnego dziatania, a poprzez dziatanie uksztattuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne w przysziej

pracy zawodowe;.

Srodki dydaktyczne:

Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podtgczeniem do internetu i drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne,
projektor multimedialny, karty pracy, instrukcje do ¢wiczen.

Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki przedmiotowe, roczniki statystyczne, instrukcje obstugi programéw ko mputerowych i urzgdzen
techniki biurowej, stownik ortograficzny, stownik poprawnej polszczyzny, stownik ekonomiczny, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla nauczyciela, wzory
dokumentow, formularze, katalogi, normy, czasopisma uwzgledniajgce problematyke ekonomiczng, zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania

zadan zawodowych.

Warunki realizacji:

Wskazane jest, aby zajecia edukacyjne byty realizowane grupach 12—-15-osobowych w pracowni wyposazonej w:

- stanowiska komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarki sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia),

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem oraz z projektorem multimedialnym,

- programy uzytkowe biurowe: program do edyciji, arkusz kalkulacyjny, program do prezentaciji, instrukcje obstugi urzadzen.

W procesie ksztatcenia duze znaczenie ma umiejetnos¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak réwniez zastosowanie technologii

informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:
Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno odbywacé sie zgodnie z zasadami wewnagtrzszkolnego systemu oceniania.
Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢ przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnos$ci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriéw weryfikacii.
Kontrola i ocena osiggnie¢ ucznidw moze by¢ dokonywana za pomoca:
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- obserwacji pracy ucznidéw podczas wykonywania zadan,
- testéw wiedzy,
- testow umiejetnosci praktycznych,
- ankiety samooceny uczniowskiej.
Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene wykonanych éwiczen, projektéw, ukierunkowang obserwacje
czynnos$ci wykonywanych przez uczniow.
W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ ucznidéw nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jakos¢ wykonania zadan,
postugiwanie sie poprawng terminologia.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez uczniéw umiejetnosci sporzadzania pism i dokumentow, bra¢ pod uwage zaréwno
ich poprawnosé merytoryczna, jak i forme sporzgdzania.
W koncowej ocenie pracy uczniow nalezy uwzgledniaé poprawnosc¢ i jakos¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnieé testow wiedzy i umiejetnosci

praktycznych oraz stosunek uczniow do wykonywania ¢wiczen, aktywnos¢, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

- motywowac uczniéw do pracy,

— dostosowywac stopien trudnosci planowanych éwiczeh do mozliwosci i potrzeb ucznidw,

- planowaé zadania do wykonania przez uczniéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywac zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozono$ci,

- zachecac ucznidw do korzystania z roznych zrédet informacji zawodowe;j.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢é prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno

umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celéw ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych ucznidéw, ich motywac;ji
Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”

wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
39



Fundusze ° Unia Europejska :***'

Europejskie e it S
Wisdzs Edakac Rozwd] Europejski Fundusz Spoteczny oy

do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna rowniez pozwoli¢ na ocene warunkOw i organizaciji

zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych

praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji jak:

arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktory chce osiggna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci ucznidw,
czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji uczniéw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byly czescig zadah zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej;

arkusze ewaluacji lekciji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowej;

indywidualne karty biezgcej obserwaciji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepodw w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspodtpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw kohcowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikéw;

testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z cato$ci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu kohcowego w zakresie wiedzy i umiejetno$ci zawodowych;

karty wspétpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;

ankiety dla rodzicéw i uczniéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.
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NAZWA PRZEDMIOTU

Elementy prawa

Cele ogdlne

1.
2.

© N o 0 bk~ w

Poznanie podstawowych poje¢ i zasad z zakresu prawa ogolnego.

Nabywanie umiejetnosci stosowania przepiséw prawa cywilnego, prawa administracyjnego, prawa ochrony wtasnosci intelektualnej i przemystowej, prawa

w zakresie ochrony danych osobowych.

Ksztaltowanie umiejetnosci korzystania z wybranych zrodet prawa.

Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.
Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztattowanie postaw etycznych w srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zidentyfikowa¢ prawo przedmiotowe oraz podmiotowe bezwzgledne i wzgledne,

zidentyfikowac zakres i gatezie prawa materialnego,

zidentyfikowa¢ zakres prawa formalnego (procesowego),

postugiwac sie wybranymi pojeciami prawnymi, np. norma prawna, przepis prawny, stosunek prawny, zdarzenie prawne,

rozrézni¢ zrodia prawa powszechnie obowigzujgce i akty prawa miejscowego,

rozrézni¢ zadania organéw ochrony prawnej, np. adwokatura, prokuratura, notariat, radca prawny,

zidentyfikowa¢ zasady obowigzywania aktéw normatywnych, np. vacatio legis, zasady wprowadzania zmian do aktdéw normatywnych, zasady

w przypadku kolizji norm prawnych, zasady w przypadku regulowania tych samych spraw przez akty normatywne réznej rangi,
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8) rozrdzni¢ pojecia i zasady prawa cywilnego, np. podmiot prawa cywilnego, zdolnos¢ prawna, zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, czynno$¢ prawna,
stosunek cywilnoprawny, zrodta prawa cywilnego, sankcje w prawie cywilnym,

9) rozrézni¢ podmioty, stosunki i czynnosci cywilnoprawne,

10) dobra¢ szczegodlng forme oswiadczenia woli do rodzaju czynnosci prawnych w zakresie prawa gospodarczego,

11) rozrézni¢ rodzaje petnomocnictw,

12) sklasyfikowac¢ rzeczy w znaczeniu prawa cywilnego rzeczowego, np. nieruchome, ruchome, oznaczone co do rodzaju, oznaczone co do gatunku,

13) rozréznic formy wtasnosci i innych praw rzeczowych oraz formy nabycia i utraty wlasnoéci,

14) zinterpretowac¢ wpisy w ksiegach wieczystych,

15) rozrézni¢ zrodia powstawania i formy wygasniecia zobowigzan,

16) rozrézni¢ szczegdline umowy, np. umowe dostawy, umowe sprzedazy na raty, umowe zlecenia, umowe o dzieto, umowe najmu, umowe dzierzawy,
umowe a leasingu, umowe agencyjng, rachunku bankowego, umowe ubezpieczenia, umowe pozyczki, uzyczenia, poreczenia,

17) dobra¢ rodzaj niezachowania odpowiedzialnosci cywilnej do opisanej szkody lub sytuacji, np. odpowiedzialno$¢ deliktowa, kontraktowa, rekojmia za
wady, gwarancja,

18) sklasyfikowa¢ organy administracji publicznej,

19) zidentyfikowac zakres i zrodta prawa administracyjnego,

20) rozpozna¢ prawne formy dziatania administracji publicznej,

21) sklasyfikowa¢ akty normatywne,

22) zidentyfikowa¢ elementy decyzji administracyjnej,

23) sporzgdzi¢ schemat trybu odwotania od decyzji administracyjnej,

24) rozrdzni¢ rodzaje termindw w postepowaniu administracyjnym,

25) obliczy¢ terminy w postepowaniu administracyjnym,

26) rozpozna¢ zrodta prawa regulujgce zasady korzystania z praw autorskich i praw pokrewnych,

27) sklasyfikowac¢ utwory ze wzgledu na ochrone prawem wiasnosci intelektualnej,

28) zakwalifikowa¢ utwory do domeny publicznej,

29) zidentyfikowac zakres prawa ochrony wlasnosci przemystowej,

30) zidentyfikowa¢ warunki udzielenia prawa ochronnego, np. wynalazku, wzoru uzytkowego, wzoru przemystowego, znaku towarowego,
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31) zidentyfikowa¢ normy prawa krajowego i miedzynarodowego regulujgce ochrone danych osobowych,
32) rozpozna¢ zadania organdéw ochrony danych w Polsce,
33) postugiwacé sie pojeciami z zakresu ochrony danych osobowych, np. zbiér danych, przetwarzanie danych, zabezpieczenie danych, usuwanie danych,
administrator danych, odbiorca danych,
34) rozrdznié rodzaje odpowiedzialnosci z tytutu nieprzestrzegania przepisdw w zakresie ochrony danych osobowych,
35) zakwalifikowa¢ dane osobowe do odpowiedniego zbioru danych,
36) zidentyfikowa¢ warunki przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych,
37) sporzgdzi¢ pismo wyrazajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych,
38) przestrzegac przepiséw i zasad-bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony $rodowiska,
39) ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,
40) przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wiasnosci intelektualnej,
41) komunikowa¢ sie w zespole,
42) planowac i organizowaé wykonanie zadania przez zespét,
43) kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

44) stosowac¢ formy grzecznosciowe w komunikaciji pisemnej i ustne;j.
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. . Wymagania programowe Uwggl .
Dziat programowy Tematy jednostek Liczba o realizacji
metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Wybrane 1. Podstawowe - zidentyfikowa¢ prawo - postugiwac sie wybranymi Klasa Il
zagadnienia z pojecia i zasady z przedmiotowe oraz podmiotowe pojeciami prawnymi, np. norma
zakresu prawa zakresu prawa bezwzgledne i wzgledne prawna, przepis prawny,
ogolnego ogodlnego - opisac zakres i gatezie prawa stosunek prawny, zdarzenie
materialnego prawne
- scharakteryzowac zakres prawa
formalnego (procesowego)
- rozpozna¢ wybrane pojecia
prawne, np. norma prawna,
przepis prawny, stosunek
prawny, zdarzenie prawne
2. Korzystanie - wskazac zrodta prawa - rozrézni¢ zrédta prawa Klasa Il
z wybranych zrodet powszechnie obowigzujgce i powszechnie obowigzujgce i
prawa akty prawa miejscowego akty prawa miejscowego
- wymieni¢ zadania organéw - rozrézni¢ zadania organéw
ochrony prawnej, np. ochrony prawnej, np.
adwokatura, prokuratura, adwokatura, prokuratura,
notariat, radca prawny notariat, radca prawny
- zidentyfikowaé¢ zasady - podac¢ przyktady stosowania
obowigzywania aktéw wybranych zasad
normatywnych, np. vacatio obowigzywania aktéw
legis, zasady wprowadzania normatywnych, np. vacatio
zmian do aktéw normatywnych, legis, zasady wprowadzania
zasady w przypadku kolizji norm zmian do aktéw normatywnych,
prawnych, zasady w przypadku zasady w przypadku kolizji norm
regulowania tych samych spraw prawnych, zasady w przypadku
przez akty normatywne réznej regulowania tych samych spraw
rangi przez akty normatywne réznej
rangi
Il. Elementy 1. Podstawowe - zidentyfikowacC pojecia i zasady | - rozrdozni¢ pojecia i zasady Klasa Il
prawa cywilnego terminy i podmioty prawa cywilnego, np. podmiot prawa cywilnego, np. podmiot
prawa cywilnego prawa cywilnego, zdolno$c¢ prawa cywilnego, zdolnosc¢
prawna, zdolnos¢ do czynnosci prawna, zdolnos¢ do czynnosci
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prawnych, czynnos$¢é prawna,
stosunek cywilnoprawny, zrodta
prawa cywilnego, sankcje w
prawie cywilnym

opisac podmioty, stosunki i
czynnosci cywilnoprawne
rozpoznac szczegolng forme
oswiadczenia woli

wymienic¢ rodzaje czynnosci
prawnych w zakresie prawa
gospodarczego

prawnych, czynnos$¢ prawna,
stosunek cywilnoprawny, zrédta
prawa cywilnego, sankcje w
prawie cywilnym

rozrozni¢ podmioty, stosunki i
czynnosci cywilnoprawne
dobraé szczegodlng forme
oswiadczenia woli do rodzaju
czynnosci prawnych

w zakresie prawa
gospodarczego

prawa
zobowigzaniowego

powstawania i formy
wygasniecia zobowigzanh
scharakteryzowac szczegolne
umowy, np. umowe dostawy,
umowe sprzedazy na raty,
umowe zlecenia, umowe o
dzieto, umowe najmu, umowe
dzierzawy, umowe leasingu,
umowe agencyjng, rachunku
bankowego, umowe
ubezpieczenia, umowe
pozyczki, uzyczenia, poreczenia
opisa¢ wybrane rodzaje

formy wygasniecia zobowigzan
rozrézni¢ szczegolne umowy,
np. umowe dostawy, umowe
sprzedazy na raty, umowe
zlecenia, umowe 0 dzieto,
umowe najmu, umowe
dzierzawy, umowe leasingu,
umowe agencyjng, rachunku
bankowego, umowe
ubezpieczenia, umowe
pozyczki, uzyczenia, poreczenia
dobraé rodzaj niezachowania
odpowiedzialnosci cywilnej do

2. Wybrane przepisy wymieni¢ rodzaje rozréznic¢ rodzaje Klasa ll
rzeczowego prawa petnomocnictw petnomocnictw
cywilnego podaé przykfady rzeczy w sklasyfikowaé rzeczy
znaczeniu prawa cywilnego W znaczeniu prawa cywilnego
rzeczowedo: nieruchomych, rzeczowego, np. nieruchome,
ruchomych, oznaczonych co do ruchome, oznaczone co do
rodzaju, oznaczonych co do rodzaju, oznaczone co do
gatunku gatunku
wskazac¢ formy whasnosci i rozrozni¢ formy wtasnosci i
innych praw rzeczowych oraz innych praw rzeczowych oraz
formy nabycia i utraty wlasno$ci formy nabycia i utraty witasnosci
zidentyfikowac rodzaje wpiséw zinterpretowac wpisy w
w ksiegach wieczystych ksiegach wieczystych
3. Wybrane przepisy zidentyfikowac zrédta rozroznic zrédta powstawania i Klasa Il
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odpowiedzialnosci cywilnej, np.
odpowiedzialnos¢ deliktowa,
kontraktowa, rekojmia za wady,
gwarancja

opisanej szkody lub sytuacji, np.

odpowiedzialnosc¢ deliktowa,
kontraktowa, rekojmia za wady,
gwarancja

lll. Elementy prawa | 1. Prawne formy wskazac¢ zrodta prawa sklasyfikowac organy Klasa Il
administracyjnego dziatania administracji administracyjnego administracji publicznej
publicznej scharakteryzowaé formy
dziatania administracii
rozpoznac zasady
postepowania
administracyjnego
zidentyfikowac role sgdow
administracyjnych
wskazac¢ organy administraciji
publicznej
zidentyfikowac¢ zakres i zrodia
prawa administracyjnego
rozpoznac¢ prawne formy
dziatania administracji
publicznej
2. Analiza wybranych podac przyktady aktow sklasyfikowa¢ akty normatywne | Klasa Il
aktéw prawa normatywnych sporzgdzi¢ schemat trybu
administracyjnego zidentyfikowaé elementy decyzii odwotania od decyziji
administracyjnej administracyjnej
wymienic¢ rodzaje terminéw w rozréznic¢ rodzaje terminéw
postepowaniu administracyjnym w postepowaniu
administracyjnym
obliczy¢ terminy w
postepowaniu administracyjnym
IV. Prawa autorskiei | 1. Prawa autorskie i podac pojecia: praw autorskich i sklasyfikowac utwory ze Klasa I
prawa pokrewne oraz | prawa pokrewne praw pokrewnych wzgledu na ochrone prawem
ochrona wtasnosci rozpoznac zrodta prawa witasnosci intelektualne;
przemystowe; regulujgce zasady korzystania zakwalifikowaé utwory do
Z praw autorskich i praw domeny publicznej
pokrewnych
2. Ochrona wtasnosci zidentyfikowaé zakres prawa Klasa Il

przemystowej

ochrony wtasnosci
przemystowej
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- zidentyfikowac warunki
udzielenia prawa ochronnego,
np. wynalazku, wzoru
uzytkowego, wzoru
przemystowego, znaku

- rozpoznac¢ zadania organéw
ochrony danych w Polsce

- postugiwac sie pojeciami z
zakresu ochrony danych
osobowych, np. zbiér danych,
przetwarzanie danych,
zabezpieczenie danych,
usuwanie danych, administrator
danych, odbiorca danych

- zidentyfikowa¢ warunki
przetwarzania i zabezpieczenia
danych osobowych

osobowych

zbierac, przetwarzaé

i zabezpiecza¢ dane osobowe
zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych
zakwalifikowa¢ dane osobowe
do odpowiedniego zbioru
danych

sporzadzi¢ pismo wyrazajgce
zgode na przetwarzanie danych
osobowych

towarowego
V. Prawna ochrona 1. Przepisy prawa w - zidentyfikowa¢ normy prawa rozroznic rodzaje Klasa Il
danych osobowych zakresie ochrony krajowego i miedzynarodowego odpowiedzialnosci z tytutu
danych osobowych regulujgce ochrone danych nieprzestrzegania przepisow w
osobowych zakresie ochrony danych

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:

Podczas realizacji programu nauczania wskazane jest stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, np. metody symulacyjnej, metody projektéw, metody

tekstu przewodniego, co zacheci ucznibw do samodzielnego dziatania, a poprzez dziatanie uksztattuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne

w przysziej pracy zawodowej.

Srodki dydaktyczne:
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Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podigczeniem do internetu i drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne,
projektor multimedialny, karty pracy, instrukcje do ¢wiczen.
Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki przedmiotowe, filmy edukacyjne, instrukcje obstugi programéw komputerowych i urzadzen
techniki biurowej, stownik ortograficzny, stownik poprawnej polszczyzny, stownik ekonomiczny, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla nauczyciela, wzory

dokumentow, formularze, czasopisma uwzgledniajgce problematyke prawng, zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych.

Warunki realizacji:

Wskazane jest, aby zajecia edukacyjne byty realizowane w pracowni wyposazonej w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem oraz z projektorem multimedialnym,

- programy uzytkowe biurowe: program do edycji, program do prezentacji instrukcje obstugi urzadzen.

W procesie ksztalcenia duze znaczenie ma umiejetno$¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak rowniez zastosowanie technologii

informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidéw powinno odbywaé sie zgodnie z zasadami wewnagtrzszkolnego systemu oceniania.

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczyé przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriow weryfikacji.

Kontrola i ocena osiggnie¢ ucznidw moze by¢ dokonywana za pomoca:

- obserwacji pracy ucznidéw podczas wykonywania zadan,

- testéw wiedzy,

- testéw umiejetnosci praktycznych,

- ankiety samooceny uczniowskiej.

Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene wykonanych éwiczen, projektéw, ukierunkowang obserwacje
czynnosci wykonywanych przez uczniow.
W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ uczniéw nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jakos¢ wykonania zadan,
postugiwanie sie poprawng terminologia.
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W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez ucznidw umiejetnosci sporzadzania pism i dokumentéw, bra¢ pod uwage zaréwno
ich poprawnosé merytoryczna, jak i forme sporzgdzania.
W konhcowej ocenie pracy uczniéw nalezy uwzglednia¢ poprawnosc i jakos¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnie¢ testéw wiedzy i umiejetnosci

praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykonywania ¢wiczen, aktywnosé, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

- motywowacé ucznidéw do pracy,

- dostosowywac¢ stopien trudnosci planowanych ¢éwiczen do mozliwosci i potrzeb ucznidw,

- planowaé zadania do wykonania przez ucznidow z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywac¢ zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecaé uczniéw do korzystania z réznych zrédet informaciji zawodowe;.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢ prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno

umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celéow ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetenciji zawodowych ucznidw, ich motywacji

do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna réwniez pozwoli¢ na ocene warunkow i organizaciji

zaje¢ oraz poziomu wspétpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogolnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych

praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku zajeé¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktéry chce osiggna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego

systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci ucznidw,
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czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidow, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byty czescig zadah zawodowych, ktére uczeh bedzie w przysziosci wykonywat w praktyce zawodowej;
arkusze ewaluacji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,
organizaciji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej;
indywidualne karty biezgcej obserwacji postepdw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnodci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatow kohcowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikéw;
testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosSci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;
karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;
ankiety dla rodzicow i ucznidéw, pozwalajgce na uzyskanie informaciji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.
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NAZWA PRZEDMIOTU
Praca biurowa

Cele ogdlne

Poznanie zasad organizowania pracy biurowe;j.

Ksztaltowanie umiejetnosci organizowania pracy biurowej.

Nabywanie umiejetnosci prowadzenia dokumentac;ji biurowe;.

Poznanie zasad archiwizowania dokumentacji jednostki.

Nabywanie umiejetnosci archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjne;j.
Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.
Ksztattowanie postaw etycznych w srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.

© © N o gk~ w DN PRE

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

10. Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) rozrézni¢ formalne sposoby organizacji jednostki,

2) rozrézni¢ rodzaje struktur organizacyjnych,

3) rozrdzni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne,

4) sporzadzi¢ uproszczony schemat organizacyjny jednostki,

5) przyporzadkowaé zadania do komoérek organizacyjnych,

6) rozrozni¢ rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informacii,
7) organizowac obieg dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

8) okresli¢ sposob postepowania z dokumentacjg papierowsg i elektroniczng,
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9) sporzgdzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne,

10) przygotowac materiaty informacyjne zwigzane z organizacjg spotkan stuzbowych,
11) rejestrowac dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

12) wyjasni¢ zasady postepowania z pismami wymagajgcymi zachowania tajemnicy,
13) przechowywa¢ akta archiwalne i niearchiwalne,

14) ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,

15) przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualne;j,
16) komunikowac sie w zespole,

17) planowa¢ i organizowaé¢ wykonanie zadania przez zespét,

18) kierowac i kontrolowac¢ wykonanie zadania przez zespot,

19) stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej,

20) przestrzegac przepiséw i zasad-bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.
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. . Wymagania programowe Uwagl -
Dziat programowy Tematy jednostek Liczba o realizacji
metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Organizacja pracy 1. Srodowisko pracy wskazac¢ czynniki, ktére nalezy okresli¢ wymagania Klasa |
biurowej biurowej bra¢ pod uwage przy ergonomiczne dla
organizacji przestrzeni stanowiska pracy siedzacej
biurowej zgodnie z zasadami okresli¢ wymagania
ergonomii ergonomiczne dla
zidentyfikowa¢ bezpieczne i stanowiska pracy przy
higieniczne warunki na komputerze
stanowisku pracy biurowej zastosowaé zasady
wskazac obowigzki ergonomii koncepcyjnej
pracodawcy w zakresie w zakresie ksztattowania
organizacji czasu pracy dla urzadzen wykorzystywanych
pracownika pracujgcego na w pracy biurowej
stanowisku komputerowym
wymieni¢ dziatania
prewencyjne zapobiegajgce
powstawaniu pozaru lub
innego zagrozenia na
stanowisku pracy biurowe;j
rozpoznac sytuacje grozace
pozarem podczas pracy
biurowej
rozpoznac ekologiczny sprzet i
materiaty wykorzystywane w
pracy biurowej
wskazac obowigzki
pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy dla
pracownika pracujgcego na
stanowisku komputerowym
2. Struktury organizacyjne wymieni¢ rodzaje struktur przyporzadkowac zadania Klasa |

organizacyjnych
rozréznic¢ rodzaje struktur
organizacyjnych

do poszczegdlinych komérek
organizacyjnych
wskazac kierunki
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rozrozni¢ wiezi stuzbowe i
funkcjonalne

przetwarzania informacji
wedtug jej tresci
sporzgdzi¢ uproszczony
schemat organizacyjny
jednostki

3.Systemy kancelaryjne - scharakteryzowac¢ systemy - zidentyfikowa¢ dokumenty Klasa |
kancelaryjne na podstawie rzeczowego
- wymieni¢ elementy wykazu akt
rzeczowego wykazu akt - zarejestrowac dokumenty
- rozrézni¢ rodzaje pism ze zgodnie z przyjetym
wzgledu na tres¢, obieg, forme systemem kancelaryjnym
i jawno$¢ informaciji - przestrzega¢ zasad
postepowania z pismami
wymagajgcymi zachowania
tajemnicy
- przestrzega¢ zasad
przechowywania akt
archiwalnych
i niearchiwalnych
II. Dokumentacja 1. Zasady redagowania pism - wymieni¢ zasady redagowania | - rozrézni¢ uktady pism Klasa |
biurowa pism - redagowaé pisma urzedowe
- zidentyfikowac¢ czesci
sktadowe pism i zasady ich
rozmieszczania
- opisa¢ uktady pism
2. Korespondencja - wymieni¢ zasady - sporzadzi¢ pisma Klasa |
zewnetrzna i wewnetrzna sporzgdzania pism wewnetrzne
wewnetrznych i zewnetrznych | - sporzgdzi¢ pisma
- przygotowac¢ korespondencje wychodzace
do wysyiki
- stosowac zasady etykiety w
komunikacji, np. podczas
przeprowadzania rozmow
telefonicznych
- przestrzegac zasad
redakcyjnych i etykiety
w korespondenciji
3. Materiaty informacyjne - zidentyfikowa¢ materiaty - zaplanowac spotkanie Klasa |
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zwigzane z organizacjg
spotkan stuzbowych

informacyjne zwigzane

Z organizacjg spotkan
stuzbowych

wymienic¢ elementy
harmonogramu spotkania
wymieni¢ elementy
zawiadomienia o spotkaniu
wymieni¢ elementy
zaproszenia

stuzbowe

sporzgdzi¢ harmonogram
spotkania

sporzgdzi¢ zawiadomienie
0 spotkaniu do prasy
sporzgdzi¢ zaproszenie na
spotkanie

4. Archiwizacja dokumentacji
jednostki

rozpoznac pojecia z zakresu
przechowywania danych, np.
archiwizacja, zbior archiwalny,
archiwum, baza danych
rozpoznac pojecia z zakresu
przechowywania danych, np.
archiwizacja, zbior archiwalny,
archiwum, baza danych
zidentyfikowac¢ rodzaje
archiwéw

wskazac réznice miedzy
dokumentacjg archiwalng a
niearchiwalng

wskazac sposoby
porzadkowania i
kwalifikowania dokumentacji
przeznaczonej do przekazania
do archiwum zaktadowego
wymieni¢ zasady oznaczania
zbioréw archiwalnych
wskazac okresy
przechowywania dokumentaciji
archiwalnej stosownie do jej
rodzaju

wymieni¢ zasady
udostepniania zbioréw
archiwalnych osobom trzecim
wskazac sposob
postepowania z dokumentacjg

zakwalifikowa¢ dokumenty
do kategorii archiwalnej
oznaczy¢ zbhiory archiwalne
zgodnie z zasadami

ustali¢ okres
przechowywania
dokumentacji archiwalnej
stosownie do jej rodzaju
rozréznic rodzaje archiwéw
zakwalifikowaé dane
osobowe do odpowiedniego
zbioru danych

sporzadzi¢ dokumenty

w zakresie przetwarzania
danych osobowych

Klasa |
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archiwalng po uptywie terminu
przedawnienia

- scharakteryzowac¢ warunki
przetwarzania i
zabezpieczenia danych
osobowych

- zidentyfikowa¢ dokumenty
Zwigzane z przetwarzaniem
danych osobowych

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:
Podczas realizacji programu nauczania wskazane jest stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, np. metody symulacyjnej, metody projektow, metody
tekstu przewodniego, co zacheci ucznibw do samodzielnego dziatania, a poprzez dziatanie uksztaltuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne

w przysziej pracy zawodowe;j.

Srodki dydaktyczne:

Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podfgczeniem do internetu i drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne,
projektor multimedialny, karty pracy, instrukcje do ¢wiczen.

Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki przedmiotowe, filmy edukacyjne, instrukcje obstugi, przepisy prawne, wzory dokumentow,
formularze, katalogi, normy, czasopisma uwzgledniajgce problematyke pracy biurowej, zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan

zawodowych

Warunki realizacji:
Zajecia edukacyjne powinny by¢ realizowane w grupach 12—15-osobowych w pracowni wyposazonej w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem oraz z projektorem multimedialnym,
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- programy do edycji, do prezentacji,
- instrukcje obstugi urzadzen.
W procesie ksztalcenia duze znaczenie ma umiejetnos¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak rowniez zastosowanie technologii

informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno odbywac sie zgodnie z zasadami wewnagtrzszkolnego systemu oceniania.

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢é przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriow weryfikaciji.

Kontrola i ocena osiggnie¢ uczniow moze by¢ dokonywana za pomoca;:

- obserwacji pracy ucznidéw podczas wykonywania zadan,

- testéw wiedzy,

- testow umiejetnosci praktycznych,

- ankiety samooceny uczniowskiej.

Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene wykonanych éwiczen, projektéw, ukierunkowang obserwacje
czynnosci wykonywanych przez uczniow.
W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ uczniéw nalezy zwracaé uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jakos¢ wykonania zadan,
postugiwanie sie poprawng terminologia.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez uczniéw umiejetnosci sporzadzania pism i dokumentéw, bra¢ pod uwage zaréwno
ich poprawnosé merytoryczna, jak i forme sporzgdzania.
W koncowej ocenie pracy uczniow nalezy uwzglednia¢ poprawnosc i jakos¢é wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnieé testow wiedzy i umiejetnosci

praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykonywania ¢wiczen, aktywnosé, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
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Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

- motywowacé ucznidow do pracy,

- dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci i potrzeb uczniow,
- planowac¢ zadania do wykonania przez ucznidow z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywac zadania o r6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecac¢ uczniéw do korzystania z réznych zroédet informaciji zawodowe;.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna byé prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno

umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celéw ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczniéw, ich motywacji

do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna réwniez pozwoli¢ na ocene warunkow i organizaciji
zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogolnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych
praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat korcowy,
ktory chce osiggna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujac zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci uczniéw,
czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidow, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byly czescig zadah zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej;

- arkusze ewaluaciji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowej;

- indywidualne karty biezacej obserwacji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepoéw w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu

i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw kohicowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikéw;

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
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testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;
karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;
ankiety dla rodzicow i uczniéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.
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NAZWA PRZEDMIOTU

Techniki komputerowe w pracy biurowej

Cele ogodlne

1.

© © N o g bk~ w DN

10.

Rozwijanie umiejetnosci wyszukiwania, gromadzenia i przetwarzania informacji z réznych Zrédet; opracowywania za pomocg komputera: rysunkow,
tekstow, danych liczbowych, motywdw, animaciji, prezentacji multimedialnych.

Uswiadomienie mozliwo$ci wykorzystania technologii informacyjno-komunikacyjnej w pracy biurowej.

Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej technikg komputerows.

Nabywanie umiejetnosci przygotowania materiatéw informacyjnych przy uzyciu technik komputerowych.

Rozwijanie umiejetnosci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowe;j.

Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztattowanie postaw etycznych w srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

opracowac za pomocg komputera: rysunki, teksty, dane liczbowe, motywy, animacje, prezentacje multimedialne,
tworzy¢ publikacje, z nagtéwkiem i stopka, przypisami, grafikg, tabelami itp. przy wykorzystaniu edytora tekstu,
opracowac tekstowe dokumenty biurowe,

sporzadzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne przy wykorzystaniu edytora tekstu,

sporzgdzi¢ uproszczony schemat organizacyjny jednostki przy wykorzystaniu edytora tekstu,

przygotowaé materiaty informacyjne zwigzane z organizacjg spotkan stuzbowych przy wykorzystaniu edytora tekstu,
rejestrowa¢ dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym przy wykorzystaniu edytora tekstu,

sporzgdzi¢ dokumenty w zakresie przetwarzania danych osobowych przy wykorzystaniu edytora tekstu,
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9) stosowac arkusz kalkulacyjny do gromadzenia danych i przedstawiania ich w postaci graficznej, z wykorzystaniem odpowiednich typéw wykresow,
10) tworzy¢ prostg baze danych w postaci jednej tabeli i wykonywa¢ na niej podstawowe operacje bazodanowe,

11) wykorzystaé arkusz kalkulacyjny do sporzgdzania dokumentéw biurowych,

12) wykorzystaé¢ arkusz kalkulacyjny do rejestrowania dokumentéw zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

13) wykorzystac arkusz kalkulacyjny do przygotowania materiatéw informacyjnych zwigzanych z organizacjg spotkan stuzbowych,
14) tworzy¢ dokumenty zawierajace rozne obiekty (np. tekst, grafike, tabele, wykresy) pobrane z réznych programow i zrédet,

15) wykorzystaé program do prezentacji do przygotowania materiatéw informacyjnych zwigzanych z organizacjg spotkah stuzbowych,
16) stosowac zasady przeprowadzania rozméw telefonicznych,

17) przestrzegac¢ zasad redakcyjnych i etykiety w korespondenciji elektronicznej,

18) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,

19) przestrzega¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasno$ci intelektualne;j,

20) komunikowa¢ sie w zespole,

21) planowa¢ i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

22) kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

23) stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej,

24) przestrzegac przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.
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MATERIAL NAUCZANIA

Unia Europejska [N

Europejski Fundusz Spoteczny e

Wymagania programowe Uwggl °
Dziat Tematy jednostek Liczba ymag prog realizaciji
programowy metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
|. Edytor 1. Podstawowe mozliwosci - tworzy¢ publikacje z nagtowkiem opracowac za pomocg Klasa |
tekstu w pracy edytora tekstu i stopka, przypisami, grafika, komputera: rysunki, teksty,
biurowej tabelami itp. dane liczbowe, motywy,
- formatowaé tekst w kolumnach animacje
- wyszukiwaé, gromadzié
i przetwarza¢ informacje z
réznych zrédet
2. Wykorzystanie edytora - opracowac tekstowe dokumenty sporzgdzié¢ pisma wewnetrzne | Klasa |
tekstu w pracy biurowej biurowe i zewnetrzne
- przygotowac materiaty sporzgdzi¢ uproszczony
informacyjne zwigzane schemat organizacyjny
z organizacjg spotkan jednostki
stuzbowych
- rejestrowac¢ dokumenty zgodnie z
przyjetym systemem
kancelaryjnym
- sporzadzi¢ dokumenty
w zakresie przetwarzania danych
osobowych
- stosowaé zasady etykiety w
komunikacji
- przestrzegaé zasad redakcyjnych i
etykiety w korespondenciji
elektronicznej
II. Arkusz 1. Podstawowe mozliwosci - stosowac¢ arkusz kalkulacyjny do tworzy¢ prostag baze danych Klasa |
kalkulacyjny arkusza kalkulacyjnego gromadzenia danych w postaci jednej tabeli Klasa Il
i program do i przedstawiania ich w postaci i wykonywac na niej
prezentacji graficznej, z wykorzystaniem podstawowe operacje
w pracy odpowiednich typéw wykreséw bazodanowe
biurowej 2. Arkusz kalkulacyjny w pracy - wykorzysta¢ arkusz kalkulacyjny tworzy¢ dokumenty Klasa Il

biurowej

do sporzgdzania dokumentéw
biurowych
wykorzystac arkusz kalkulacyjny

zawierajgce rozne obiekty
(np. tekst, grafike, tabele,
wykresy) pobrane z réznych
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do rejestrowania dokumentéw programéw i zrodet
zgodnie z przyjetym systemem
kancelaryjnym

- wykorzysta¢ arkusz kalkulacyjny
do przygotowania materiatow
informacyjnych zwigzanych z
organizacjg spotkan stuzbowych

3. Programy do prezentacji w - tworzy¢ dokumenty zawierajgce - przygotowac prezentacje Klasa Il
pracy biurowej rézne obiekty (np. tekst, grafike, zZwigzang z organizacjg
tabele, wykresy) pobrane z spotkan stuzbowych

réznych programéw i zrédet

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:
Podczas realizacji programu nauczania wskazane jest stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, np. metody symulacyjnej, metody projektéw, metody
tekstu przewodniego, co zacheci uczniow do samodzielnego dziatania, a poprzez dziatanie uksztaltuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne w przysziej

pracy zawodowe;.

Srodki dydaktyczne:

Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podigczeniem do internetu i drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne,
projektor multimedialny, karty pracy, instrukcje do ¢wiczen.

Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki przedmiotowe, roczniki statystyczne, instrukcje obstugi programéw komputerowych i urzadzen
techniki biurowej, stownik ortograficzny, stownik poprawnej polszczyzny, stownik ekonomiczny, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla nauczyciela, wzory
dokumentow, formularze, katalogi, normy, czasopisma uwzgledniajgce problematyke prac biurowych, zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania

zadah zawodowych.

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
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Warunki realizacji:
Wskazane jest, aby zajecia edukacyjne byty realizowane grupach 12—15-osobowych w pracowni wyposazonej w:
- stanowiska komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarki sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia),
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem oraz z projektorem multimedialnym,
- programy uzytkowe biurowe: program do edycji, arkusz kalkulacyjny, program do prezentacji, instrukcje obstugi urzadzen.
W procesie ksztalcenia duze znaczenie ma umiejetno$¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak rowniez zastosowanie technologii

informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidéw powinno odbywaé sie zgodnie z zasadami wewngtrzszkolnego systemu oceniania.

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczyé przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriow weryfikacji.

Kontrola i ocena osiggnie¢ ucznidw moze by¢ dokonywana za pomoca:

- obserwacji pracy uczniéw podczas wykonywania zadan,

- testéw wiedzy,

- testéw umiejetnosci praktycznych,

- ankiety samooceny uczniowskiej.

Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene wykonanych éwiczen, projektéw, ukierunkowang obserwacje
czynnosci wykonywanych przez uczniow.
W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ ucznidw nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jako$¢ wykonania zadan,
postugiwanie sie poprawng terminologia.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez ucznidw umiejetnosci sporzadzania pism i dokumentéw, bra¢ pod uwage zaréwno
ich poprawnos¢é merytoryczna, jak i forme sporzgdzania.
W konhcowej ocenie pracy ucznidéw nalezy uwzglednia¢ poprawnosc i jakos¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnie¢ testéw wiedzy i umiejetnosci
praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykonywania ¢wiczen, aktywno$¢, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.
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Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nalezy kazdorazowo dostosowa¢ warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:
- motywowac uczniéw do pracy,
- dostosowywac¢ stopienh trudnosci planowanych éwiczen do mozliwosci i potrzeb ucznidw,
- planowac¢ zadania do wykonania przez ucznidéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,
- przygotowywac zadania o r6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecac uczniéw do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowe;j.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢ prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno

umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celéw ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetenciji zawodowych ucznidw, ich motywacji

do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna réwniez pozwoli¢ na ocene warunkow i organizaciji
zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych
praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczgtku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktory chce osiagna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujagc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci ucznidw,
czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidow, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byty czescig zadah zawodowych, ktére uczeh bedzie w przysziosci wykonywat w praktyce zawodowej;

- arkusze ewaluaciji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,

organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej;
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indywidualne karty biezgcej obserwaciji postepdw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosdci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatdw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow;
testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu kohcowego w zakresie wiedzy i umiejetno$ci zawodowych;
karty wspétpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;
ankiety dla rodzicéw i ucznidéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.
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NAZWA PRZEDMIOTU

Gospodarka zasobami rzeczowymi

Cele ogodlne

Nabywanie umiejetnosci prowadzenia racjonalnej gospodarki zapasami i Srodkami trwatymi.

Nabywanie umiejetnosci przeprowadzania inwentaryzacji zapasow.

Rozwijanie umiejetnosci przeprowadzania oceny gospodarowania zapasami.

Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.
Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztattowanie postaw etycznych w srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.

© N o g ks~ w D E

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:
1) rozpozna¢ zadania komorek zaopatrzenia w przedsiebiorstwie,
2) rozroznic¢ rodzaje zapasow w jednostkach o r6znym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,
3) identyfikowac rodzaje zapasow,
4) rozpoznaé czynniki wptywajgce na poziom zapaséw w magazynie,
5) klasyfikowa¢ zapasy wedtug kryterium przydatnosci ekonomicznej, np. prawidiowe, nieprawidtowe,
6) klasyfikowa¢ materiaty wedtug grup rodzajowych,
7) rozrdzni¢ zapasy podlegajgce normowaniu,
8) obliczaé normy zuzycia materiatow,
9) oblicza¢ilosci i kwoty zapasu rezerwowego, biezgcego i przecietnego,
10) oblicza¢ ilosci i wartosci zapotrzebowania na materiaty i towary,
11) identyfikowaé¢ zadania gospodarki magazynowej,
Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”

wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
67



Fundusze Unia Europejska [
Europejskie . Europejski Fundusz Spoteczny ok

Wiedza Edukacja Rozwéj

12) rozréznia¢ rodzaje magazynow,
13) wycenié zapasy wedtug: ceny zakupu, ceny nabycia, rzeczywistego kosztu wytworzenia, statej ceny ewidencyjnej,
14) wycenié rozchod sktadnikéw zapasoéw z magazynu wedtug metod: FIFO, LIFO, HIFO, LOFO, ceny przecietnej
15) rozrézni¢ dokumenty magazynowe,
16) identyfikowac komérki organizacyjne odpowiedzialne za sporzgdzanie dokumentow,
17) sporzadza¢ dokumenty magazynowe z uwzglednieniem réznych metod wyceny zapasow,
18) prowadzié kartoteki magazynowe z uwzglednieniem réznych metod wyceny zapasow,
19) identyfikowa¢ cel przeprowadzenia inwentaryzacji,
20) rozrézni¢ rodzaje inwentaryzacii,
21) dobierac¢ rodzaj inwentaryzacji do sytuaciji,
22) identyfikowac etapy przeprowadzania inwentaryzaciji,
23) przeprowadza¢ spis z natury zapasow,
24) ustala¢ wynik inwentaryzaci,
25) oblicza¢ wskazniki rotacji zapasow,
26) interpretowac wskazniki rotacji zapasow,
27) oblicza¢ wskazniki struktury i dynamiki zapaséw,
28) interpretowac wskazniki struktury i dynamiki zapaséw,
29) sporzgdza¢ informacje o poprawie lub pogorszeniu sytuaciji jednostki w zakresie zapasoéw na podstawie wskaznikdéw gospodarowania zapasami,
30) okresla¢ zakres gospodarowania srodkami trwatymi,
31) obliczaé zdolnosé produkcyjna,
32) ocenia¢ wykorzystanie zdolnosci produkcyjnej,
33) rozroznia¢ metody amortyzacji Srodkow trwatych,
34) oblicza¢ odpis amortyzacyjny srodkow trwatych réznymi metodami dla celéw podatkowych,
35) sporzgdza¢ tabele amortyzacyjne srodkéw trwatych,
36) sporzgdzaé dokumenty obrotu srodkami trwatymi,
37) przestrzegac przepiséw i zasad-bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
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38) ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,

39) przestrzega¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wiasno$ci intelektualnej,
40) komunikowa¢ sie w zespole,

41) planowac i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

42) kierowac i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespdt,

43) stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;j.

MATERIAL NAUCZANIA

. . Wymagania programowe Uwgg| °
Dziat programowy Tematy jednostek Liczba realizaciji
metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Zaopatrzenie 1. Gospodarka zapasami - rozpozna¢ zadania komorek - sklasyfikowa¢ zapasy Klasa Il
zaopatrzenia w wedtug kryterium
przedsiebiorstwie przydatnosci ekonomicznej,
- wymieni¢ rodzaje zapaséw np. prawidtowe,
w jednostkach o réznym nieprawidtowe
przedmiocie (profilu)
dziatalnosci
- zidentyfikowac rodzaje
zapasow
- sklasyfikowa¢ materiaty wg
grup rodzajowych
- rozpoznac czynniki
wptywajgce na poziom
zapasOw w magazynie
2. Normowanie zapasow - rozrozni¢ pojecie normowania | -  obliczy¢ normy zuzycia Klasa Il
zapasow materiatow, np.
- wymieni¢ normy zapasow teoretyczng, techniczng
- rozrozni¢ zapasy podlegajgce | - obliczy¢ normy ilosciowo-
normowaniu wartosciowe zuzycia
- wymieni¢ normy zuzycia materiatow
surowcow i materiatow - obliczy¢ilosci i kwoty
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rozrézni¢ rodzaje norm
zuzycia materiatow

okresli¢ zapotrzebowanie na

materiaty i towary

zapasu rezerwowego,
biezgcego i przecietnego
obliczy¢ ilosci i wartosci
zapotrzebowania na
materiaty i towary

Il. Gospodarka 1. Wprowadzenie do - rozpoznac pojecie gospodarki wskazaé réznice miedzy Klasa Il
magazynowa gospodarki magazynowej magazynowej i rodzajami magazynéw
magazynowania
- wymieni¢ zadania gospodarki
magazynowej
- rozpoznac¢ rodzaje
magazynow
2. Wycena zapasow - rozpoznac sposoby wyceny wyceni¢ zapasy wg: ceny Klasa Il
zapasow zakupu, ceny nabycia,
- wymieni¢ sposoby wyceny rzeczywistego kosztu
rozchodu sktadnikow wytworzenia, statej ceny
zapasow ewidencyjnej
wyceni¢ rozchod
sktadnikow zapasow z
magazynu wg metody:
FIFO, LIFO, HIFO, LOFO,
ceny przecietnej
3. Dokumentacja - wymieni¢ rodzaje sporzadzi¢ dokumenty Klasa Il
magazynowa dokumentéw magazynowych magazynowe przychodowe
przychodowych sporzgdzi¢ dokumenty
- wymieni¢ rodzaje magazynowe rozchodowe
dokumentéw magazynowych sporzgdzi¢ kartoteki
rozchodowych magazynowe
- rozpozna¢ komorki z uwzglednieniem réznych
organizacyjne metod wyceny zapasow
odpowiedzialne za
sporzgdzenie dokumentow
magazynowych
lll. Inwentaryzacja 1. Rodzaje inwentaryzacji - wymienic cel dobra¢ rodzaj Klasa Il
zapasow przeprowadzania inwentaryzacji do sytuaciji
inwentaryzacji

okresli¢ terminy

i czestotliwosé inwentaryzacji

rozréznic rodzaje
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inwentaryzacji
okresli¢ zasady
przeprowadzania

inwentaryzacji
2. Spis z natury wymieni¢ etapy - sporzgdzi¢ spis z natury Klasa lll
przeprowadzania
inwentaryzacji
okresli¢ zasady
przeprowadzania spisu z
natury
3. Wyniki inwentaryzacji wymienic réznice - ustali¢ wynik inwentaryzacji | Klasa lll
inwentaryzacyjne
rozrozni¢ réznice
inwentaryzacyjne
wymieni¢ przyczyny
powstawania réznic
inwentaryzacyjnych
scharakteryzowac roznice
inwentaryzacyjne
IV. Analiza 1. Rotacja zapasow rozrozni¢ wskazniki rotacji - zinterpretowac¢ wskazniki Klasa lll
gospodarowania zapasow rotacji zapasow
zapasami obliczy¢ wskazniki rotaciji - sporzgdzi¢ informacje
zapasow w dniach 0 poprawie lub pogorszeniu
obliczy¢ wskazniki rotaciji sytuacji w zakresie
zapasOw w razach gospodarowania zapasami
na podstawie wskaznikow
rotacji
2. Struktura i dynamika rozrézni¢ wskazniki struktury i | -  zinterpretowaé wskazniki Klasa lll
zapasow dynamiki struktury i dynamiki
obliczy¢ wskazniki struktury zapasow
zapasow - sporzadzi¢ informacje
obliczy¢ wskazniki dynamiki 0 poprawie lub pogorszeniu
zapasow sytuacji w zakresie
gospodarowania zapasami
na podstawie wskaznikéw
struktury i dynamiki
V. Gospodarka 1. Gospodarka $rodkami wymieni¢ pojecie srodkow - obliczy¢ czas pracy maszyn | Klasa lll

srodkami trwatymi

trwatymi

trwatych

produkcyjnych
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rozrézni¢ rodzaje Srodkow
trwatych

okresli¢ strukture srodkéw
trwatych

okresli¢ zakres
gospodarowania srodkami
trwatymi

wymieni¢ pojecie zdolnosci
produkcyjnej

rozrézni¢ czas pracy maszyn

obliczy¢ wykorzystanie
zdolnos$ci produkcyjnej
oceni¢ wykorzystanie

zdolno$ci produkcyjnej

trwatych

Srodkami trwatymi

rozrozni¢ dokumenty
przychodowe obrotu
Srodkami trwatymi

rozrozni¢ dokumenty
rozchodowe obrotu srodkami
trwatymi

obrotu srodkami trwatymi,
np. OT, PT, MT, LT

2. Zuzycie $rodkow trwatych okresli¢ wartos¢ poczatkowg obliczy¢ odpis Klasa lll
srodkow trwatych amortyzacyjny srodkéw
wymieni¢ rodzaje zuzycia trwatych réoznymi metodami
srodkéw trwatych dla celéw podatkowych
wyjasnic¢ pojecie amortyzaciji i sporzgdzi¢ tabele
umorzenia srodkéw trwatych amortyzacyjng srodkow
wymieni¢ metody amortyzaciji trwatych
Srodkéw trwatych
rozrozni¢ metody amortyzaciji
Srodkéw trwatych
3. Dokumentacja srodkow wymieni¢ dokumenty obrotu sporzadzi¢ dokumenty Klasa lll

Razem
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PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:
Podczas realizacji programu nauczania wskazane jest stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, np. metody symulacyjnej, metody projektow, metody
tekstu przewodniego, co zacheci uczniow do samodzielnego dziatania, a poprzez dziatanie uksztattuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne

w przysziej pracy zawodowe;j.

Srodki dydaktyczne:

Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podigczeniem do internetu i drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne,
projektor multimedialny, karty pracy, instrukcje do ¢wiczen.

Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki przedmiotowe, instrukcje obstugi programéw komputerowych i urzgdzen techniki biurowej,
stownik ortograficzny, stownik poprawnej polszczyzny, stownik ekonomiczny, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla nauczyciela, wzory dokumentéw, formularze,

katalogi, normy, czasopisma uwzgledniajgce problematyke ekonomiczng, zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych.

Warunki realizacji:

Zajecia edukacyjne powinny by¢ realizowane w pracowni wyposazonej w:

- stanowiska komputerowe podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarki sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia),

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem oraz z projektorem multimedialnym,

- programy uzytkowe biurowe i programy do obstugi gospodarki magazynowej, sporzgdzania dokumentacji srodkéw trwatych oraz inne programy
aktualnie stosowane w wykonywaniu zadah zawodowych,

- instrukcje obstugi urzadzen,

Zajecia z zakresu gospodarki zasobami rzeczowymi powinny by¢ realizowane w sposéb umozliwiajacy nabycie umiejetnosci praktycznych. W procesie

ksztatcenia duze znaczenie ma umiejetnos¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak rowniez zastosowanie technologii informacyjnej

utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.
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PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:
Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidow powinno odbywac si¢ zgodnie z zasadami wewnatrzszkolnego systemu oceniania.

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢é przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriow weryfikacji.

Kontrola i ocena osiggnie¢ uczniéw moze by¢ dokonywana za pomoca:

- obserwacji pracy ucznidow podczas wykonywania zadan,

- testéw wiedzy,

- testéw umiejetnosci praktycznych,

- ankiety samooceny uczniowskiej.

Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢é dokonywane poprzez ocene wykonanych ¢wiczen, projektdw, ukierunkowang obserwacje
czynnos$ci wykonywanych przez uczniow.
W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ ucznidéw nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jakos¢ wykonania zadan,
postugiwanie sie poprawng terminologia.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez ucznidw umiejetnosci sporzgdzania pism i dokumentéw, braé¢ pod uwage zaréwno
ich poprawnosé merytoryczna, jak i forme sporzgdzania.
W koncowej ocenie pracy uczniow nalezy uwzgledniaé poprawnos¢ i jako$¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnie¢ testow wiedzy i umiejetnosci

praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykonywania éwiczen, aktywnos$é, zaangazowanie, wytrwato$¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:
- motywowac uczniéw do pracy,
- dostosowywac¢ stopien trudnosci planowanych éwiczen do mozliwosci i potrzeb uczniow,
- planowac¢ zadania do wykonania przez ucznidow z uwzglednieniem ich zainteresowan,
- przygotowywac¢ zadania o réznym stopniu trudno$ci i ztozono$ci,
- zachecac uczniow do korzystania z roznych zrédet informacji zawodowej.
Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
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EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢é prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno

umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celow ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetenciji zawodowych uczniéw, ich motywaciji

do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna rowniez pozwoli¢ na ocene warunkOw i organizaciji

zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych

praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktéry chce osiggna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujagc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci uczniow,
czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byty czescig zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej;

arkusze ewaluacji lekciji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej;

indywidualne karty biezgcej obserwaciji postepdw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetno$ci i zmiany postawy na wyijsciu i
sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw korncowych wedtug ustalonych wczes$niej wskaznikow;

testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koricowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;

karty wspétpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;

ankiety dla rodzicow i uczniéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.
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NAZWA PRZEDMIOTU

Sprzedaz krajowa i zagraniczna

Cele ogodlne

© ® N o g M w DN

Nabywanie umiejetnosci prowadzenia operacji w obrocie krajowym i zagranicznym.

Nabywanie umiejetnosci kalkulowania ceny sprzedazy.

Nabywanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji sprzedazy.

Rozwijanie umiejetnosci aktywizowania sprzedazy.

Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.
Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztattowanie postaw etycznych w Srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

rozrozni¢ operacije w obrocie zagranicznym, np. eksport, import, dostawa wewngtrzwspolnotowa, nabycie wewnatrzwspodlnotowe,
identyfikowa¢ warunki sprzedazy okreslone w Miedzynarodowych Regutach Handlu Incoterms, np. LOCO, FRANCO, FOB,
rozpoznac¢ czynniki wptywajgce na poziom cen sprzedazy,
rozpoznac funkcje cen,
rozrozni¢ rodzaje cen na roznych szczeblach obrotu,
obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy handlowej z zastosowaniem rachunku ,w stu” i ,od sta”,
obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towardw i ustug,
obliczy¢ wynik ze sprzedazy,
sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, zamowienie, dokumenty potwierdzajgce i korygujgce
sprzedaz,

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”

wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
76



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj

® Unia Europejska X

Europejski Fundusz Spoteczny e

10) rozrézni¢ narzedzia marketingu i formy aktywizacji sprzedazy,

11) przestrzegaé przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
12) ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,

13) przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,

14) komunikowac sie w zespole,

15) planowac i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

16) kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

17) stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;j.

MATERIAL NAUCZANIA

. . Wymagania programowe UW"_"Q' o
Dziat programowy Tematy jednostek Liczba realizacji
metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Operacje 1. Handel wewnetrzny wyjasnic pojecie dostawy okresli¢ swobody rynku Unii | Klasa ll
w obrocie w Unii Europejskiej wewnatrzwspolnotowej Europejskiej
zagranicznym wyjasni¢ pojecie nabycia omoéwi¢ polityke ochrony
wewnatrzwspolnotowego konsumenta
wyjasni¢ istote strefy wolnego wyjasni¢ znaczenie polityki
handlu konkurenciji
2. Handel zagraniczny wyjasni¢ pojecie handlu zinterpretowac wskaznik Klasa Il
zagranicznego terms of trade
wyjasni¢ pojecie importu, okresli¢ terms of trade na
eksportu, handlu tranzytowego podstawie danych
rozrézni¢ operacje w obrocie liczbowych
zagranicznym
wymieni¢ podmioty
gospodarcze uczestniczgce w
handlu zagranicznym
wyjasni¢ wskaznik terms of
trade
3. Transakcje w handlu wyjasni¢ znaczenie transakciji scharakteryzowa¢ warunki Klasa Il

zagranicznym

w obrocie zagranicznym

przeprowadzania transakcji
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okresli¢ przedmiot transakcji w
handlu zagranicznym
wymienic¢ transakcje w handlu
zagranicznym

wyjasni¢ pojecie ceny,
kontraktu, reklamaciji
wymieni¢ podstawowe
elementy kontraktu

wyjasni¢ pojecia: waluta ceny,
waluta ptatnosci

wyjasni¢ pojecie kursu walut
wyjasni¢ pojecie réznic
kursowych dodatnich

i ujemnych

wymieni¢ czynnosci zwigzane
Z przygotowaniem transakciji
eksportowej

rozroznic¢ reguty warunkow
sprzedazy okreslone w
INCOTERMS

rozrézni¢ zasady sporzgdzania
kalkulacji eksportowej
wymieni¢ czynnosci zwigzane
Z przygotowaniem transakciji
importowej

wymieni¢ czynnosci realizacji
transakcji importowej
rozrozni¢ formy rozliczen w
obrocie zagranicznym

w handlu zagranicznym
rozrozni¢ rodzaje cen
stosowanych w handlu
zagranicznym
zastosowac tabele kursowg
przy przeliczaniu walut
obliczy¢ dodatnie i ujemne
réznice kursowe

rozrézni¢ etapy transakciji
eksportowej i importowe]
zastosowaé
miedzynarodowe zasady
przy umowach kupna-
sprzedazy

sporzadzi¢ kalkulacje
kosztu jednostki towaru
scharakteryzowac
rozliczenia dewizowe

i bezdewizowe

4. Polityka celna

wymieni¢ pojecie cta

wymienic rodzaje cet

rozrézni¢ metody obliczania cta
wyjasni¢ pojecie stawki celnej,
taryfy celnej

rozrozni¢ rodzaje taryf celnych

wskazac réznice miedzy
poszczegdlnymi rodzajami
cet

wskazac preferencije celne
wskaza¢ mechanizm
dziatania cta

analizowac efekt
wprowadzenia cta
przeprowadzi¢
ekonomiczng analize cta

Klasa ll
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II. Kalkulacja ceny 1. Cena sprzedazy - wymieni¢ pojecie ceny - omowi¢ metody kalkulacji Klasa Il
sprzedazy produktéw gotowych - rozrézni¢ funkcje cen - sporzadzi¢ kalkulacje
- wymienié czynniki wptywajace podziatowg prostg
na poziom cen sprzedazy - sporzadzi¢ kalkulacje
- wymieni¢ rodzaje cen podziatowg
- wymieni¢ pojecie kalkulacji wspotczynnikowg
kosztow - obliczy¢ jednostkowy koszt
- rozrozni¢ rodzaje kalkulacii wytworzenia
- wymieni¢ metody kalkulaciji z zastosowaniem réznych
- rozrozni¢ zasady ustalania metod kalkulaciji
jednostkowego kosztu - obliczy¢ zysk producenta
wytworzenia z zastosowaniem rachunku
- podac pojecie zysku »wW stu” i ,0d sta”
- rozrozni¢ zasady ustania zysku | - obliczy¢ cene sprzedazy
- rozroznic¢ strukture ceny netto produktu gotowego
sprzedazy produktu gotowego | - obliczy¢ podatek od
- wymieni¢ zasady towarow i ustug wg réznych
opodatkowania podatkiem od stawek podatkowych
towardw i ustug VAT - obliczy¢ cene sprzedazy
brutto produktu gotowego
- ustali¢ wynik ze sprzedazy
produktéw gotowych
2. Ceny sprzedazy towaréw - rozrdzni¢ szczeble obrotu - obliczy¢ marze Klasa Il
towarowego z zastosowaniem kalkulacji
- rozrézni¢ ceny stosowane w ,0d sta”
obrocie towarowym - obliczy¢ marze z
- rozrézni¢ strukture ceny zastosowaniem kalkulaciji
sprzedazy towarow »W stu”
- wyjasni¢ pojecie marzy - obliczy¢ cene sprzedazy
- rozrozni¢ rodzaje marz w netto towaréw z
obrocie towarowym uwzglednieniem marzy
- wymieni¢ zasady ustalania handlowej
marzy - obliczy¢ podatek od
towarow i ustug wg réznych
stawek podatkowych
- obliczy¢ cene sprzedazy
towardéw z uwzglednieniem
podatku od towaréw i ustug
lll. Dokumentacja 1. Dokumentacja w obrocie - wymieni¢ dokumenty - scharakteryzowac Klasa Il
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sprzedazy zagranicznym podstawowe stosowane w dokumenty handlowe
obrocie towarowym scharakteryzowac
Z zagranicg dokumenty przewozu
- wymienié rodzaje faktur w transporcie morskim,
stosowanych w handlu srodlgdowym, ladowym
zagranicznym i lotniczym
- rozrozni¢ dokumenty sktadowe wskazac roznice pomiedzy
- wymieni¢ dokumenty dokumentami przewozu
przewozowe w zalezno$ci od rodzaju
- rozrozni¢ dokumenty transportu
ubezpieczeniowe scharakteryzowac
- wymienié dokumenty dokumenty
pomocnicze stosowane ubezpieczeniowe
w handlu zagranicznym, np.
Swiadectwo pochodzenia
towaru
2. Dokumentacja w obrocie - wymieni¢ dokumenty sporzgdzi¢ dokumenty Klasa Il
krajowym dotyczgce nawigzania zwigzane z procesem
transakcji sprzedazy, np. oferte,
- wymieni¢ dokumenty zwigzane fakture, dokumenty
z zamoéwieniem towaru, potwierdzajgce i korygujgce
produktu sprzedaz
- wymieni¢ dokumenty zwigzane
z dostawg towaru, produktu
IV. Narzedzia 1. Narzedzia marketingu - podac pojecie marketingu opracowac strukture Klasa Il

aktywizacji sprzedazy

wymieni¢ podstawowe
narzedzia marketingu
klasyfikowa¢ produkty wedtug
kryteriow marketingowych
okresli¢ zwigzek miedzy
narzedziami marketingu
okresli¢ miejsce i funkcje cen w
strukturze marketingu
wymieni¢ pojecie negocjaciji
rozroznic style i techniki
negocjaciji

wymieni¢ pojecie dystrybuciji
rozroznic¢ funkcje dystrybucii
okresli¢ znaczenie marketingu

organizacji marketingu

z uwzglednieniem dziatania
podmiotu gospodarczego
opracowac projekt
wprowadzenia howego
produktu na rynek
okresli¢ etapy cyklu zycia
produktu

okresli¢ strategie cenowe
przeprowadzi¢ negocjacje
cenowe

dobra¢ kanaty dystrybuciji
do dziatalnosci jednostki
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w dziatalnosci podmiotu
gospodarczego

2. Promocja sprzedazy

wymieni¢ pojecie promocji
wymienic¢ instrumenty promocji
rozroznic¢ funkcje i strategie

scharakteryzowac
instrumenty promociji
wskazac réznice pomiedzy

Klasa Il

promociji strategiami promociji

- wymienié etapy programu - scharakteryzowac etapy
promocji programu promocji

- okresli¢ znaczenie promocjiw | - dobrac narzedzia promociji
dziatalnosci marketingowej - zaplanowa¢ kampanie

- wymieni¢ formy promocji promocyjng dla okreslonych

produktéw

- postuzy¢ sie srodkami
technicznymi stosowanymi
w dziatalnosci

- marketingowej

- ocenic skutecznos¢
zastosowanych srodkéw
reklamy

- przeprowadzi¢ analize
SWOT dziatan
marketingowych

- okredli¢ wptyw dziatan
marketingowych na wynik
finansowy przedsiebiorstwa

sprzedazy

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:

Podczas realizacji programu nauczania wskazane jest stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, np. metody symulacyjnej, metody projektéw, metody
tekstu przewodniego, co zacheci uczniéw do samodzielnego dziatania, a poprzez dziatanie uksztattuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne w przysztej
pracy zawodowe;.
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Srodki dydaktyczne:

Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podtgczeniem do internetu i drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne,
projektor multimedialny, karty pracy, instrukcje do ¢wiczen.

Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki przedmiotowe, instrukcje obstugi programéw komputerowych i urzgdzen techniki biurowej,
stownik ortograficzny, stownik poprawnej polszczyzny, stownik ekonomiczny, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla nauczyciela, wzory dokumentéw, formularze,

katalogi, normy, czasopisma uwzgledniajgce problematyke ekonomiczng, zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych.

Warunki realizaciji:

Zajecia edukacyjne powinny by¢ realizowane w pracowni wyposazonej w:

- stanowiska komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarki sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia),

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem oraz z projektorem multimedialnym,

- programy uzytkowe biurowe, programy do obstugi sprzedazy krajowej i zagranicznej, inne programy aktualnie stosowane w wykonywaniu zadanh
zawodowych,

- instrukcje obstugi urzadzen,

- zajecia z zakresu sprzedazy krajowej i zagranicznej powinny by¢ realizowane w sposéb umozliwiajgcy nabycie umiejetnosci praktycznych.

W procesie ksztalcenia duze znaczenie ma umiejetno$¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak rowniez zastosowanie technologii

informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidéw powinno odbywaé sie zgodnie z zasadami wewngtrzszkolnego systemu oceniania.

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢ przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztalcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriow weryfikacji.

Kontrola i ocena osiggnie¢ uczniéw moze by¢ dokonywana za pomoca:

- obserwacji pracy ucznidéw podczas wykonywania zadan,

- testéw wiedzy,
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- testéw umiejetnosci praktycznych,

- ankiety samooceny uczniowskiej.
Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene wykonanych éwiczen, projektéw, ukierunkowang obserwacje
czynnosci wykonywanych przez uczniow.

W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ ucznidw nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jakosé wykonania zadan,
postugiwanie sie poprawng terminologiag.

W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez ucznidow umiejetnosci sporzgdzania pism i dokumentéw, bra¢ pod uwage zaréwno
ich poprawnosé merytoryczna, jak i forme sporzgdzania.

W kohcowej ocenie pracy uczniéw nalezy uwzglednia¢ poprawnosc¢ i jakos¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnie¢ testéw wiedzy i umiejetnosci

praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykonywania ¢éwiczen, aktywnosé, zaangazowanie, wytrwatosé w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

- motywowac uczniéw do pracy,

- dostosowywac¢ stopienh trudnosci planowanych éwiczen do mozliwosci i potrzeb ucznidw,

- planowac¢ zadania do wykonania przez ucznidéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywac¢ zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecaé uczniow do korzystania z réznych zrodet informaciji zawodowe;.

EWALUACJA PRZEDMIOTU
Ewaluacja przedmiotu powinna by¢ prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno
umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celéw ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetenciji zawodowych ucznidw, ich motywacji

do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna réwniez pozwoli¢ na ocene warunkow i organizaciji
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zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogoélnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych

praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluaciji, jak:

arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktory chce osiagna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujac zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci uczniow,
czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidow, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byty czescig zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej;

arkusze ewaluacji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,
organizaciji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej;

indywidualne karty biezgcej obserwacji postepow ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspétpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatow kohcowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikéw;

testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catoSci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;

karty wspétpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktdrych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;

ankiety dla rodzicow i ucznidw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.
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Systemy komputerowe w sprzedazy i w gospodarce zasobami rzeczowymi

Cele ogodlne

Rozwijanie umiejetno$ci wykorzystania arkusza kalkulacyjnego do prac z zakresu gospodarowania zasobami rzeczowymi.

Nabywanie umiejetnosci prowadzenia gospodarki zasobami rzeczowymi z wykorzystaniem specjalistycznego programu komputerowego.
Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.
Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztattowanie postaw etycznych w srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.

N o g s~ wDh e

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) stosowac arkusz kalkulacyjny do wykonywania obliczen z zakresu gospodarowania zasobami rzeczowymi,

2) stosowac arkusz kalkulacyjny do prezentacji danych z zakresu gospodarowania zasobami rzeczowymi,

3) stosowac oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy do sporzgdzania dokumentow,

4) stosowac oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy do sporzgdzania réoznych zestawien,

5) przestrzegac przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
6) ponosi¢ odpowiedzialno$é prawng za podejmowane dziatania,

7) przestrzega¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,
8) komunikowac sie w zespole,

9) planowaé i organizowaé wykonanie zadania przez zespét,

10) kierowa¢ i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

11) stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;j.
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Dziat programowy Tematy jednostek Liczba realizacji
metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe Etap

Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Wykorzystanie 1. Obliczenia, operacje wykorzysta¢ arkusz sporzgdzi¢ dokumenty Klasa Ill

arkusza kalkulacyjnego
w gospodarowaniu
zasobami rzeczowymi

bazodanowe i sporzadzanie
dokumentow

kalkulacyjny do obliczen
zwigzanych z ustaleniem
wielkosci zapaséw
magazynowych
wykorzysta¢ arkusz
kalkulacyjny do obliczen
zwigzanych z ustaleniem
norm i zapasow
magazynowych
wykorzystac arkusz
kalkulacyjny do obliczen
zwigzanych z ustaleniem
kosztu jednostkowego
produktu pracy
wykorzysta¢ arkusz
kalkulacyjny do obliczen
wskaznikow struktury
zapasOw magazynowych
wykorzysta¢ arkusz
kalkulacyjny do obliczen
wskaznikéw dynamiki
zapasOow magazynowych
wykorzystac arkusz
kalkulacyjny do sporzadzenia
dokumentéw magazynowych
i sprzedazy

wykorzystac¢ szablony
arkusza kalkulacyjnego do
sporzgdzania zestawien
wykorzystac¢ baze danych
zawartg w arkuszu
kalkulacyjnym

zawierajgce tabele,
zestawienia danych
liczbowych

tworzy¢ prostg baze
danych w postaci jednej
tabeli i wykonywac na niej
podstawowe operacje
bazodanowe

sporzgdzi¢ tabele
amortyzacyjng
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wykorzystac arkusz
kalkulacyjny do obliczen
umorzenia i amortyzacji
Srodkow trwatych
wykorzystac arkusz
kalkulacyjny do przeliczania
walut

2. Prezentacja danych wykorzysta¢ arkusz tworzy¢ prezentacije Klasa lll
kalkulacyjny do prezentacii danych w postaci tabel,
danych z zakresu wykreséw z zakresu
gospodarowania zasobami gospodarowania zasobami
rzeczowymi rzeczowymi
II. Oprogramowanie 1. Oprogramowanie do wykorzysta¢ oprogramowanie sporzgdzi¢ zamowienie do | Klasa Il

komputerowe
wspomagajgce
gospodarowanie

zasobami majgtkowymi

obstugi gospodarki
magazynowej i sprzedazy

do obstugi gospodarki
magazynowej do
sporzgdzania dokumentaciji
magazynowej

dostawcow

sporzadzi¢ dokumenty
przychodow
magazynowych
sporzgdzi¢ dokumenty
magazynowe zwigzane

z rozchodem
wewnetrznym

sporzgdzi¢ dokumenty
zwigzane z przychodem
wewnetrznym

rejestrowa¢ zamowienia od
odbiorcéow

sporzgdzi¢ dokumenty
potwierdzajgce sprzedaz
sporzgdzi¢ dokumenty
zewnetrzne wydania
towardéw i wyrobéw
gotowych

sporzgdzi¢ dokumenty
przesunie¢ magazynowych
sporzgdzi¢ rejestry zakupu
i sprzedazy

sporzgdzi¢ dokumenty

z zakresu opodatkowania
podatkiem od towardw i
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ustug

- sporzgdzi¢ dokumenty
z zakresu transakciji
zagranicznych

- sporzgdzi¢ dokumenty
ptatnicze gotéwkowe

i bezgotéwkowe
2. Oprogramowanie do - wykorzysta¢ oprogramowanie | - sporzgdzi¢ dokumenty Klasa Ill
sporzadzania dokumentaciji do sporzagdzania dowodow przyjecia Srodkéw trwatych
$rodkow trwatych przychodowych - sporzadzi¢ dokumenty
i rozchodowych likwidacji Srodkéw trwatych
w zakresie srodkow trwatych | - sporzgdzi¢ dokumenty
przesunie¢ srodkéw
trwatych

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:

Podczas realizacji programu nauczania wskazane jest stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, np. metody symulacyjnej, metody projektow, metody
tekstu przewodniego, co zacheci uczniow do samodzielnego dziatania, a poprzez dziatanie uksztaltuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne

w przysztej pracy zawodowej.

Srodki dydaktyczne:

Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podigczeniem do internetu i drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne,
projektor multimedialny, karty pracy, instrukcje do ¢wiczen.

Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki przedmiotowe, instrukcje obstugi programéw komputerowych i urzgdzen techniki biurowej,
stownik ortograficzny, stownik poprawnej polszczyzny, stownik ekonomiczny, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla nauczyciela, wzory dokumentéw, formularze,

katalogi, normy, czasopisma uwzgledniajgce problematyke ekonomiczng, zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych.
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Warunki realizacji:

Zajecia edukacyjne powinny by¢ realizowane w pracowni wyposazonej w:

stanowiska komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarki sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia),

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem oraz z projektorem multimedialnym,

- programy uzytkowe biurowe i programy do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy, sporzgdzania dokumentacji srodkow trwatych oraz inne
programy aktualnie stosowane w wykonywaniu zadan zawodowych,

- instrukcje obstugi urzadzen,

- zajecia z zakresu systemow komputerowych w gospodarce zasobami rzeczowymi i sprzedazy powinny by¢ realizowane w sposéb umozliwiajgcy nabycie
umiejetnosci praktycznych.

W procesie ksztalcenia duze znaczenie ma umiejetno$¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak rowniez zastosowanie technologii

informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA
Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno odbywaé sie zgodnie z zasadami wewnagtrzszkolnego systemu oceniania.
Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczyé przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriéw weryfikacii.
Kontrola i ocena osiggnie¢ uczniéw moze by¢ dokonywana za pomoca:
- obserwacji pracy ucznidéw podczas wykonywania zadan,
- testéw wiedzy,
- testéw umiejetnosci praktycznych,
- ankiety samooceny uczniowskiej.
Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene wykonanych éwiczen, projektéw, ukierunkowang obserwacje
czynnosci wykonywanych przez uczniow.
W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ uczniéw nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jakos¢ wykonania zadan,

postugiwanie sie poprawng terminologia.
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Wiedza Edukacja Rozwéj
W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez ucznidw umiejetnosci sporzadzania pism i dokumentéw, bra¢ pod uwage zaréwno
ich poprawnosé merytoryczna, jak i forme sporzgdzania.
W konhcowej ocenie pracy uczniéw nalezy uwzglednia¢ poprawnosc i jakos¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnie¢ testéw wiedzy i umiejetnosci

praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykonywania ¢wiczen, aktywnosé, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

- motywowacé ucznidéw do pracy,

- dostosowywac¢ stopien trudnosci planowanych ¢éwiczen do mozliwosci i potrzeb ucznidw,

- planowaé zadania do wykonania przez ucznidow z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywac¢ zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecaé uczniéw do korzystania z réznych zrédet informaciji zawodowe;.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢ prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno

umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celéow ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetenciji zawodowych ucznidw, ich motywacji

do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna réwniez pozwoli¢ na ocene warunkow i organizaciji

zaje¢ oraz poziomu wspétpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogolnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych

praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktéry chce osiggna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego

systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatlcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci uczniow,
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czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidow, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byty czescig zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej;
arkusze ewaluacji lekcji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowej;
indywidualne karty biezgcej obserwacji postepdw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspdtpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatow kohcowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikéw;
testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catoSci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;
karty wspétpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;
ankiety dla rodzicow i ucznidw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.
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NAZWA PRZEDMIOTU

Planowanie przedsiewzie¢ gospodarczych

Cele ogodlne

Nabywanie umiejetnosci organizowania procesu planowania.

Rozwijanie umiejetnosci sporzgdzania biznesplanu.

Uswiadomienie roli informacji marketingowej w planowaniu przedsiewzie¢ gospodarczych.
Rozwijanie umiejetnosci myslenia strategicznego.

Rozwijanie umiejetnosci planowania rzeczowego i finansowego.

Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztattowanie postaw etycznych w Srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikacii.

© ©® N o g M w D

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:
1) podac¢ pojecie planowania,
2) wymienié¢ funkcje planowania w przedsiebiorstwie,
3) opisac zasady planowania,
4) scharakteryzowac¢ metody planowania,
5) rozrézni¢ metody planowania,
6) dobraé¢ metody planowania do obszaru planistycznego,
7) sklasyfikowa¢ plany wg réznych kryteridw,
8) wymieni¢ czesci skladowe biznesplanu,
9) opisac¢ czesci sktadowe biznesplanu,
10) rozrézni¢ czesci sktadowe biznesplanu,
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11) usystematyzowac¢ etapy procesu planowania,
12) zidentyfikowac cele analizy strategicznej jednostki,
13) wskaza¢ mocne i stabe strony jednostki,
14) wskazac¢ szanse i zagrozenia dla jednostki,
15) poréwnacé dziatalnosc¢ jednostki z innymi dziatajgcymi w branzy,
16) rozpoznac fazy cyklu zycia produktu,
17) rozrézni¢ gtdwne koncepcje strategiczne wedtug macierzy BCG,
18) wskaza¢ warianty strategii rozwoju jednostki,
19) wymienic¢ strategie pozyskania inwestorow,
20) opisac¢ elementy otoczenia rynkowego,
21) okresli¢ wptyw mikro i makro otoczenia na funkcjonowanie jednostki,
22) wymieni¢ kryteria segmentacji rynku,
23) dobra¢ kryteria segmentaciji rynku do cech i potrzeb grup nabywcow,
24) wybraé rynek docelowy,
25) sformutowaé misje i cele marketingowe jednostki,
26) opisac¢ zadania planowania marketingowego,
27) zaplanowac¢ strategie produktu, ceny, dystrybucji, promociji i obstugi klienta,
28) dobra¢ dziatania marketingowe do rodzaju i przedmiotu prowadzonej dziatalnosci,
29) opracowac budzet marketingowy,
30) sporzadzi¢ plan ilosciowy produkciji/ustug/sprzedazy,
31) sporzgdzi¢ wykaz zasobow rzeczowych w zaleznosci od rodzaju i przedmiotu prowadzonej dziatalnosci,
32) obliczy¢ naktady inwestycyjne,
33) wskaza¢ zrédta finansowania przedsiewziecia,
34) podac pojecia i funkcje: zapasu rezerwowego, biezacego i przecietnego,
35) wyjasni¢ zasady obliczania zapasu rezerwowego, biezgcego i przecietnego,
36) obliczy¢ ilosci i kwoty zapasu rezerwowego, biezacego i przecietnego,
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37) obliczy¢ ilosci i wartosci zapotrzebowania na materiaty i towary,
38) sporzadzi¢ schemat organizacyjny jednostki,
39) wskazac liczbe etatow dla pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach,
40) sporzgdzi¢ zestawienie ptfac,
41) oszacowac naktady finansowe niezbedne do realizacji przedsiewziecia,
42) wskazac¢ zrédia finansowania planowanej dziatalnosci,
43) sporzgdzi¢ zestawienie kwotowe zasobdw rzeczowych i zrédet finansowania,
44) wymieni¢ koszty planowanej dziatalnosci,
45) obliczy¢ koszty planowanej dziatalnosci,
46) wymieni¢ rodzaje przychodoéw z planowanej dziatalnosci,
47) obliczy¢ przychody z planowanej dziatalnosci,
48) sporzgdzi¢ zestawienie kwotowe planowanych kosztéw i przychodow,
49) wyjasni¢ pojecie planowanego dochodu,
50) obliczy¢ planowany dochdd,
51) podac definicje progu rentownosci,
52) obliczy¢ prég rentownosci,
53) zinterpretowac prég rentownosci,
54) oceni¢ optacalnos¢ przedsiewziecia,
55) ponosié¢ odpowiedzialno$é prawng za podejmowane dziatania,
56) przestrzegac¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony witasnosci intelektualne;j,
57) komunikowac sie w zespole,
58) planowa¢ i organizowaé wykonanie zadania przez zespot,
59) kierowac¢ i kontrolowaé¢ wykonanie zadania przez zespot,

60) stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej.

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj

MATERIAL NAUCZANIA

Unia Europejska [N

Europejski Fundusz Spoteczny e

. . Wymagania programowe Uwggl °
Dziat programowy Tematy jednostek Liczba realizacji
metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Organizacja 1. Planowanie w jednostce podac¢ pojecie planowania dobra¢ metody planowania Klasa lll
planowania gospodarczej wymieni¢ funkcje planowania do obszaru planistycznego
w jednostkach w przedsiebiorstwie sklasyfikowaé plany wg
gospodarczych opisaé¢ zasady planowania réznych kryteriéw
scharakteryzowa¢ metody
planowania
rozrézni¢ metody planowania
wymieni¢ rodzaje planéw
wymienic¢ etapy planowania
Il. Biznesplan 1. Elementy sktadowe wymieni¢ czesci sktadowe usystematyzowac etapy Klasa Il
przedsiewziecia biznesplanu biznesplanu procesu planowania
gospodarczego opisac czesci sktadowe
biznesplanu
rozréznic¢ czesci sktadowe
biznesplanu
2. Analiza strategiczna zidentyfikowac cele analizy rozrézni¢ gtowne koncepcje | Klasa lll
przedsiewziecia strategicznej jednostki strategiczne wedtug
wymieni¢ metody analizy macierzy BCG
strategicznej (portfelowa BCG, przeprowadzi¢ analize
SWOT, benchmarking) strategiczng przyktadowego
wskazac¢ mocne i stabe strony przedsiewziecia
jednostki poréwnaé dziatalno$¢
wskazac¢ szanse i zagrozenia jednostki z innymi
dla jednostki dziatajgcymi w branzy
rozpoznac fazy cyklu zycia wskaza¢ warianty strategii
produktu rozwoju jednostki
wymienic¢ strategie pozyskania
inwestoréw
3. Plan marketingowy wymieni¢ elementy skladowe okresli¢ wptyw mikro i makro | Klasa lll

biznesplanu
opisac elementy otoczenia
rynkowego

otoczenia na funkcjonowanie
jednostki
dobrac kryteria segmentaciji
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wymieni¢ kryteria segmentaciji
rynku

opisac¢ zadania planowania
marketingowego

rynku do cech i potrzeb grup
nabywcow

wybrac¢ rynek docelowy
sformutowaé misje i cele
marketingowe jednostki
zaplanowac strategie
produktu, ceny, dystrybuciji,
promociji i obstugi klienta
dobrac¢ dziatania
marketingowe do rodzaju

i przedmiotu prowadzonej
dziatalnosci

opracowac¢ budzet
marketingowy

4. Plan dziatalnosci scharakteryzowac dziatalnos¢ sporzgdzi¢ plan ilosciowy Klasa lll
operacyjnej operacyjng przedsiebiorstwa produkcji/ustug/sprzedazy
produkcyjnego, handlowego i obliczy¢ naktady
ustugowego inwestycyjne
sporzgdzi¢ wykaz zasobdéw sporzgdzi¢ plan naktadéw
rzeczowych w zaleznosci od inwestycyjnych
rodzaju i przedmiotu obliczy¢ ilosci i kwoty zapasu
prowadzonej dziatalnosci rezerwowego, biezgcego
rozrézni¢ wewnetrzne i przecietnego
i zewnetrzne zrodta obliczy¢ ilosci i wartoSci
finansowania przedsiewziecia zapotrzebowania na
podac pojecia i funkcje: zapasu materiaty i towary
rezerwowego, biezgcego i
przecietnego
wyjasni¢ zasady obliczania
zapasu rezerwowego,
biezgcego i przecietnego
5. Plan zatrudnienia rozréznic struktury sporzgdzi¢ schemat Klasa lll

organizacyjne

wskazac zadania komorek
organizacyjnych

ustali¢ liczbe etatéw dla
pracownikéw o okreslonych
kwalifikacjach

organizacyjny jednostki
ustali¢ zapotrzebowanie na
zasoby ludzkie

sporzgdzi¢ plan zatrudnienia
oszacowac kwote na
wynagrodzenia
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sporzgdzi¢ plan ptac

6. Plan finansowy - rozrézni¢ pojecia: przychod,
koszty, dochod

- wskaza¢ zrédta finansowania
planowanej dziatalnosci

- wymieni¢ koszty planowanej
dziatalnosci

- wymienié rodzaje przychodow z
planowanej dziatalnosci

- wyjasni¢ pojecie planowanego
dochodu

- podac¢ definicje progu
rentownosci

oszacowac¢ nakfady
finansowe niezbedne do
realizacji przedsiewziecia
sporzgdzi¢ zestawienie
kwotowe zasobow
rzeczowych i zrédet
finansowania

obliczy¢ koszty planowanej
dziatalnosci

obliczy¢ przychody

z planowanej dziatalnosci
sporzgdzi¢ zestawienie
kwotowe planowanych
kosztéw i przychodow
obliczy¢ planowany dochod
obliczy¢ prég rentownosci
Zinterpretowac prog
rentownosci

oceni¢ opfacalnosé¢
przedsiewziecia

Klasa Il

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:

Podczas realizacji programu nauczania wskazane jest stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, np. metody symulacyjnej, metody projektow, metody

tekstu przewodniego, co zacheci uczniow do samodzielnego dziatania, a poprzez dziatanie uksztaltuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne

w przysziej pracy zawodowej.

Srodki dydaktyczne:
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Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podigczeniem do internetu i drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne,
projektor multimedialny, karty pracy, instrukcje do ¢wiczen.
Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki przedmiotowe, instrukcje obstugi programéw komputerowych i urzadzen techniki biurowej,
stownik ortograficzny, stownik poprawnej polszczyzny, stownik ekonomiczny, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla nauczyciela, wzory dokumentow, formularze,

katalogi, normy, czasopisma uwzgledniajgce problematyke ekonomiczng, zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych.

Warunki realizacji:

Wskazane jest, aby zajecia edukacyjne byty realizowane w grupach 12—15-osobowych w pracowni wyposazonej w:

- stanowiska komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarki sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia),

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem oraz z projektorem multimedialnym,

- programy uzytkowe biurowe: program do edyciji, arkusz kalkulacyjny, program do prezentacji instrukcje obstugi urzgdzen.

W procesie ksztalcenia duze znaczenie ma umiejetno$¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak rowniez zastosowanie technologii

informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniéw powinno odbywac sie zgodnie z zasadami wewnatrzszkolnego systemu oceniania.

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczyé przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteridow weryfikacji.

Kontrola i ocena osiggnie¢ ucznidw moze by¢ dokonywana za pomoca:

- obserwacji pracy uczniéw podczas wykonywania zadan,

- testéw wiedzy,

- testéw umiejetnosci praktycznych,

- ankiety samooceny uczniowskiej.

Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene wykonanych éwiczen, projektéw, ukierunkowang obserwacje
czynnosci wykonywanych przez uczniow.
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W ftrakcie kontroli i oceny osiggnie¢ uczniéw nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jakos¢ wykonania zadan,
postugiwanie sie poprawng terminologia.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez uczniéw umiejetnosci sporzadzania pism i dokumentéw, bra¢ pod uwage zaréwno
ich poprawnosé merytoryczna, jak i forme sporzgdzania.
W koncowej ocenie pracy uczniow nalezy uwzgledniaé poprawnos¢ i jako$¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnie¢ testow wiedzy i umiejetnosci

praktycznych oraz stosunek uczniéow do wykonywania ¢wiczen, aktywnosé, zaangazowanie, wytrwato$¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

- motywowac uczniéw do pracy,

- dostosowywac¢ stopien trudnosci planowanych ¢éwiczen do mozliwosci i potrzeb uczniow,

- planowac¢ zadania do wykonania przez ucznidow z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnoéci i ztozonosci,

- zacheca¢ uczniéw do korzystania z réznych zrodet informaciji zawodowe;.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢é prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno

umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celdow ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczniéw, ich motywac;ji

do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna rowniez pozwoli¢ na ocene warunkow i organizaciji

zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztatlcenia zawodowego i ogdlnego, gtdwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych

praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczgtku zaje¢ zaplanowat rezultat koricowy,
ktéry chce osiggna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
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systemu oceniania, czy planujac zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci uczniow,
czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidow, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byly czescig zadah zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej;
arkusze ewaluacji lekciji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;;
indywidualne karty biezgcej obserwacji postepow ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow;
testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;
karty wspétpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;
ankiety dla rodzicow i ucznidw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.
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NAZWA PRZEDMIOTU
Kadry i ptace

Cele ogodlne

Poznanie zasad i metod rekrutaciji i wybor kandydatéow do pracy.

Poznanie zasad sporzadzania i prowadzenia dokumentacji kadrowe;j.

Poznanie zasad rozliczania wynagrodzen i innych swiadczeh zwigzanych z pracg.
Ksztattowanie umiejetnosci rekrutacji i wyboru kandydatéw do pracy.

Nabywanie umiejetnosci sporzgdzania dokumentacji kadrowej.

Ksztattowanie umiejetnosci rozliczania wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z pracg.
Poznanie zasad prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzeh.

Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

© ©® N o g M w D

Ksztaltowanie umiejetnosci przestrzegania zasad bezpieczenstwa i ochrony pracy.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) zredagowaé, sporzadzi¢ i upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne,

2) analizowaé¢ dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

3) wybraé kandydata na pracownika,

4) dobrac wtasciwg umowe do zatrudnienia pracownika,

5) sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

6) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,

7) prowadzic rejestry i ewidencje zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

8) rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych,

9) rozliczy¢ swiadczenia socjalne,

10) rozliczy¢ $wiadczenia pozaptacowe zwigzane z podrézami stuzbowymi i uzywaniem samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,
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11) prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,

12) gromadzié i przetwarzac informacje dotyczgce zatrudnienia i wynagrodzen,

13) obliczy¢ i interpretowaé wskazniki dotyczgce zatrudnienia i wynagrodzen,

14) przestrzegac¢ zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,

15) przestrzegac¢ zasad etycznych w srodowisku pracy,

16) stosowac przepisy bezpieczehnstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

17) organizowa¢ stanowisko pracy zgodnie z zasadami ergonomii.
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. . Wymagania programowe Uwggl °
Dziat Tematy jednostek Liczba realizaciji
programowy metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Kadry 1.Prawo pracy zidentyfikowac¢ rodzaje umoéw o okredli¢ zasady ustalania Klasa IV
prace wyptaty i ochrony
zidentyfikowac sposoby wynagradzania za
nawigzania i rozwigzania dwiadczong prace oraz
stosunku pracy z osobg przyznawania pracownikowi
petnoletnig i mtodociang innych swiadczeh ze
zidentyfikowa¢ prawa stosunku pracy
i obowigzki pracodawcy stosowac przepisy kodeksu
i pracownika pracy w zakresie udzielania
zidentyfikowa¢ uprawnienia urlopow, np. urlopu
pracownicze zwigzane np. wypoczynkowego, urlopu
z rodzicielstwem, okolicznosciowego
Z niepetnosprawnoscia stosowac przepisy kodeksu
rozpoznac¢ sposoby pracy w zakresie czasu pracy,
postepowania w przypadku np. praca w godzinach
niedopetnienia obowigzkéw nadliczbowych, w niedziele
przez pracownika i pracodawce i Swieta
stosowac przepisy kodeksu
pracy w zakresie okresu
wypowiedzenia umowy
o prace
2.Prawo ubezpieczen okresli¢ zakres ubezpieczen stosowac przepisy prawa Klasa IV
spotecznych spotecznych ubezpieczen spotecznych
zidentyfikowa¢ sktadki na w zakresie stosunku pracy
ubezpieczenia spoteczne i umoéw cywilnoprawnych
zidentyfikowac zasitki
i Swiadczenia z ubezpieczen
spotecznych
3.Zasady postepowania zidentyfikowa¢ warunki stosowac¢ zasady dotyczgce Klasa IV

z danymi osobowymi
i dokumentacjg pracowniczg

przetwarzania i zabezpieczenia
danych osobowych — wskaza¢
obowigzki pracodawcy w
zakresie ochrony danych

ochrony danych osobowych
stosowac¢ zasady dotyczace
przetwarzania danych
osobowych
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osobowych pracownika
zidentyfikowac konsekwencje
nieprzestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony danych
osobowych

opisac formy i terminy
przechowywania dokumentaciji
pracowniczej

wskazac¢ sposoby
porzgdkowania

i kwalifikowania dokumentacji
przeznaczonej do przekazania
do archiwum zaktadowego

zakwalifikowa¢ dane osobowe
do odpowiedniego zbioru
danych

sporzgdzi¢ pismo wyrazajgce
zgode na przetwarzanie
danych osobowych
zakwalifikowa¢ dokumenty do
kategorii archiwalne;j
stosowac¢ zasady oznaczania
zbioréw archiwalnych

ustali¢ okres przechowywania
dokumentacji archiwalnej
stosownie do jej rodzaju

4.Rekrutacja pracownikow wskazac liczbe etatéow dla zredagowac¢ ogtoszenia Klasa IV
pracownikow rekrutacyjne, np. do
o okreslonych kwalifikacjach zamieszczenia w prasie,
zidentyfikowa¢ metody i etapy w aplikacjach multimedialnych
procesu rekrutacji pracownikow upubliczni¢ ogtoszenie
zidentyfikowa¢ dokumenty rekrutacyjne
pracownika zgromadzone wybra¢ kandydata na
w zwigzku z ubieganiem sie pracownika na podstawie
przez niego o zatrudnienie analizy dokumentow
stosowac zasady kultury aplikacyjnych
i etyki zawodowej w kontaktach sporzgdzi¢ harmonogram
z osobami rekrutowanymi realizacji zadania
5. Umowy o prace zidentyfikowa¢ elementy sporzadzi¢ umowe o prace Klasa IV
i umowy cywilnoprawne umowy o prace dobra¢ umowe cywilnoprawng | Klasa V

okresli¢ zakres danych
osobowych niezbednych do
sporzgdzenia umowy o prace
zidentyfikowa¢ elementy
umowy cywilnoprawne;j
okresli¢ zakres danych
osobowych niezbednych do
sporzgdzenia umowy
cywilnoprawne;j

do czynnosci objetych umowg
sporzgdzi¢ umowy
cywilnoprawne dotyczgce
powierzenia pracy, np.
umowa o dzieto, umowa
zlecenie

zastosowaé zasady
rozliczania czasu pracy
pracownika zatrudnionego w
réznych systemach
zinterpretowac oswiadczenia
ztozone dla celéw
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podatkowych i

zgtoszeniowych do
ubezpieczen przez osoby
zatrudnione na podstawie
umow cywilnoprawnych

6.Dokumenty zwigzane zidentyfikowa¢ dokumenty sporzgdzi¢ dokumenty Klasa V
z zatrudnieniem zwigzane z ubieganiem sie o zwigzane z nawigzaniem

prace i rozwigzaniem stosunku

zidentyfikowa¢ dokumenty pracy

zwigzane z rozwigzaniem zakwalifikowa¢ dokumenty

stosunku pracy pracownicze do odpowiednich

zakwalifikowa¢ dokumenty do czesci akt osobowych

akt osobowych pracownika prowadzi¢ ewidencije i rejestry

zidentyfikowa¢ inne dokumenty zwigzane z zatrudnianiem

pracownicze, np. ewidencje pracownikow, np.

czasu pracy, rejestry indywidualne karty ewidencji

rozrozni¢ czesci akt osobowych czasu pracy, indywidualne

pracownika ewidencje przydziatu odziezy i
obuwia roboczego oraz
Srodkow ochrony
indywidualnej, rejestry
wypadkéw, dokumentacja
choréb zawodowych
sporzgdzi¢ zaswiadczenia dla
pracownika wynikajgce ze
stosunku pracy, np.
zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zaswiadczenie
0 wysokosci wynagrodzenia

Il. Ptace 1. Rozliczanie wynagrodzen zidentyfikowac systemy obliczy¢ wynagrodzenia ze Klasa V

wynagradzania pracownikow
rozpoznac sktadniki
wynagrodzenia brutto ze
stosunku pracy

rozpoznac sktadniki
wynagrodzenia brutto z tytutu
uméw cywilnoprawnych
zidentyfikowac elementy
wynagrodzenia, np.

stosunku pracy w réznych
systemach z
wyszczegolnieniem
sktadnikéw wynagrodzenia
obliczy¢ wynagrodzenie

z tytutu umow
cywilnoprawnych

Z wyszczegolnieniem
sktadnikéw wynagrodzenia
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wynagrodzenie zasadnicze, za
urlop, za godziny nadliczbowe
itp.

zidentyfikowac fakultatywne
potrgcenia z wynagrodzen
przygotowacé rachunki do umoéw
cywilnoprawnych

sporzgdzic listy ptac i imienne
karty wypfaty wynagrodzen
sporzgdzi¢ zestawienie ptac

obliczy¢ dodatki do
wynagrodzenia zasadniczego
i ekwiwalenty, np. dodatek za
prace w niedziele i Swieta,
dodatek za prace w
godzinach nadliczbowych,
dodatek za prace w porze
nocnej, dodatek funkcyjny,
dodatek za wystuge lat,
ekwiwalent za pranie odziezy
roboczej

obliczy¢ wynagrodzenie za
czas nieprzepracowany, np.
za czas niezdolnosci do pracy
z powodu choroby, urlopu
ptatnego

obliczy¢ obligatoryjne
obcigzenia przychodéw ze
stosunku pracy, np. sktadki na
ubezpieczenia spoteczne,
sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne, zaliczke na
podatek dochodowy od oséb
fizycznych

obliczy¢ obowigzkowe
potrgcenia z wynagrodzenia
z tytutéw cywilnoprawnych

i administracyjno-prawnych,
np. potracenia alimentacyjne
i niealimentacyjne, zalegtosci
podatkowe

pogrupowaé zadania wedtug
kryterium waznosci i pilnosci
okresli¢ terminy wykonania
zadah i rezerwy czasowe

2. Rozliczanie innych
Swiadczen zwigzanych z praca

wskazac reguty obowigzujgce
pracodawce w zakresie
Swiadczen socjalnych, np. w
zakresie obowigzku tworzenia

obliczy¢ roczny odpis
podstawowy na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen
Socjalnych

Klasa V
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Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

w zakresie zasad wypfacania
Swiadczen urlopowych
wymieni¢ zasady rozliczania
podrézy stuzbowych
wymieni¢ zasady rozliczenia
uzywania samochodu
prywatnego do celéw
stuzbowych

okresli¢ sposoby
wykorzystania srodkéw

z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych
sporzgdzi¢ polecenie wyjazdu
stuzbowego

rozliczy¢ rachunki kosztow
podrézy stuzbowych
krajowych i zagranicznych
sporzgdzi¢ umowe uzyczenia
samochodu prywatnego do
celéw stuzbowych

obliczy¢ kwote zwrotu z tytutu
uzywania do celéw
stuzbowych samochodow
osobowych niebedgcych
wlasnoscig pracodawcy

3. Analiza kadrowo-ptacowa

omowi¢ zasady gromadzenia
i przetwarzania danych
kadrowo-ptacowych
rozrézni¢ wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
zatrudnienia

rozpoznac wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
wynagrodzen

sporzgdzi¢ harmonogram
realizacji zadania

obliczy¢ wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
zatrudnienia, np. ptynnosci
kadr, stany zatrudnienia,
wydajnosci pracy, dynamiki
zatrudnienia, struktury
zatrudnienia

obliczy¢ wskazniki do
przeprowadzania analizy
wynagrodzen, np. przecietne
wynagrodzenie w danym
okresie, wskazniki wzrostu
wynagrodzen w badanych
okresach, wskazniki
efektywnos$ci wynagrodzen,
wskazniki produktywnosci
wynagrodzen, wskazniki
rentownosci wynagrodzenh
zinterpretowaé obliczone

Klasa V
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wskazniki zatrudnienia

- zinterpretowac obliczone
wskazniki wynagrodzen

- sformutowa¢ cel zgodnie
z koncepcjg wyznaczania
celéow w dziedzinie
planowania

- sporzadzi¢ liste kontrolng
czynno$ci niezbednych do
wykonania zadania

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU
Metody nauczania:

Podczas realizacji programu nauczania wskazane jest stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, np. metody symulacyjnej, metody projektéw, metody
tekstu przewodniego, co zacheci uczniow do samodzielnego dziatania, a poprzez dziatanie uksztaltuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne
W przysztej pracy zawodowej.

Srodki dydaktyczne:

Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podigczeniem do internetu i drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne,
projektor multimedialny, karty pracy, instrukcje do ¢wiczen.

Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki przedmiotowe, instrukcje obstugi programéw komputerowych i urzadzen techniki biurowej,
stownik ortograficzny, stownik poprawnej polszczyzny, stownik ekonomiczny, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla nauczyciela, wzory dokumentéw, formularze,

katalogi, normy, czasopisma uwzgledniajgce problematyke ekonomiczng, zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych.

Warunki realizaciji:
Zajecia edukacyjne powinny by¢ realizowane w pracowni wyposazonej w:
- stanowiska komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarki sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia),
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem oraz z projektorem multimedialnym,
- programy uzytkowe biurowe i programy do obstugi kadr i ptac, oraz inne programy aktualnie stosowane w wykonywaniu zadarn zawodowych,
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- instrukcje obstugi urzadzen,
- zajecia z zakresu kadr i ptac powinny by¢ realizowane w sposéb umozliwiajgcy nabycie umiejetnosci praktycznych.
W procesie ksztalcenia duze znaczenie ma umiejetnos¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak rowniez zastosowanie technologii

informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniow powinno odbywacé sie zgodnie z zasadami wewnagtrzszkolnego systemu oceniania.
Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczyé przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztalcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriow weryfikacji.
Kontrola i ocena osiggnie¢ uczniéw moze by¢ dokonywana za pomoca:

— obserwacji pracy uczniow podczas wykonywania zadan,

- testéw wiedzy,

- testéw umiejetnosci praktycznych,

- ankiety samooceny uczniowskiej.
Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene wykonanych éwiczen, projektéw, ukierunkowang obserwacje
czynnos$ci wykonywanych przez uczniow.
W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ ucznidéw nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jakos¢ wykonania zadan,
postugiwanie sie poprawng terminologia.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwracaé uwage na opanowanie przez uczniéw umiejetnosci sporzgdzania pism i dokumentéw, bra¢ pod uwage zaréwno
ich poprawnosé merytoryczna, jak i forme sporzgdzania.
W konicowej ocenie pracy uczniow nalezy uwzglednia¢ poprawno$c¢ i jakosé wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnie¢ testow wiedzy i umiejetnosci

praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykonywania ¢wiczen, aktywno$¢, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nalezy kazdorazowo dostosowa¢ warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:
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- motywowac uczniéw do pracy,
— dostosowywac stopien trudnoséci planowanych éwiczeh do mozliwosci i potrzeb ucznidw,
- planowac¢ zadania do wykonania przez uczniéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,
- przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecac ucznidw do korzystania z roznych zrédet informacji zawodowe;j.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢é prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno

umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celdow ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych ucznidéw, ich motywac;ji

do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadarn zawodowych. Ewaluacja powinna rowniez pozwoli¢ na ocene warunkOw i organizaciji
zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych
praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczgtku zaje¢ zaplanowat rezultat koricowy,
ktéry chce osiggna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci uczniow,
czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidow, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byty czescig zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowe;j;

- arkusze ewaluaciji lekcji, w ktorych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowej;

- indywidualne karty biezgcej obserwacji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatdw koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow;

- testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom

osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;
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karty wspotpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktorych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;
ankiety dla rodzicow i uczniéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.
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NAZWA PRZEDMIOTU

Systemy komputerowe w dokumentacji kadrowo-ptacowej

Cele ogodlne

1.

a M D

Ksztattowanie umiejetnosci sporzgdzania dokumentacji pracowniczej z wykorzystaniem technologii informacyjne;.

Ksztaltowanie umiejetnosci rozliczania wynagrodzen i innych swiadczen zwigzanych z pracg z wykorzystaniem technologii informacyjne;.
Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen z wykorzystaniem technologii informacyjnej.

Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztaltowanie umiejetnosci przestrzegania zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)
9)

sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika z wykorzystaniem technologii informacyjnej,

sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia z wykorzystaniem technologii informacyjnej,

prowadzi¢ rejestry i ewidencje zwigzane z zatrudnieniem pracownika z wykorzystaniem technologii informacyjnej,

rozlicza¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych z wykorzystaniem technologii informacyjnej,

rozlicza¢ swiadczenia socjalne z wykorzystaniem technologii informacyjnej,

rozlicza¢ swiadczenia pozaptacowe zwigzane z podrézami stuzbowymi i uzywaniem samochodu prywatnego do celéw stuzbowych z wykorzystaniem
technologii informacyjnej,

prowadzi¢ dokumentacje ptacowa z wykorzystaniem technologii informacyjnej,

gromadzi¢ i przetwarzac informacje dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen w formie elektronicznej,

oblicza¢, interpretowac i prezentowa¢ dane oraz wskazniki dotyczgce zatrudnienia i wynagrodzen z wykorzystaniem technologii informacyjnej,

10) przestrzega¢ zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,

11) przestrzega¢ zasad etycznych w srodowisku pracy,

12) stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

13) organizowac¢ stanowisko pracy zgodnie z zasadami ergonomii.
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. : Wymagania programowe Uwagi o

Dziat programowy Tematy jednostek Liczba realizacji
metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe Etap

Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Przygotowanie 1. Sporzagdzanie wskaza¢ wlasciwe zachowania przygotowac¢ dokumentacje | Klasa IV

dokumentacji
pracowniczej z
wykorzystaniem
pakietu biurowego

dokumentacji pracowniczej w
programie edytorskim

przy pracach z urzgdzeniami
biurowymi podtgczonymi do
sieci elektrycznej

okresli¢ wymagania
ergonomiczne dla stanowiska
pracy przy komputerze
rozpoznac srodki ochrony
narzgdu wzroku i uktadu
miesniowo-kostnego podczas
pracy przy komputerze
korzysta¢ z instrukcji obstugi
urzgdzen technicznych
podczas wykonywania pracy
biurowej

korzysta¢ z edytora tekstu do
prowadzenia dokumentacji
biurowej

korzysta¢ z edytora tekstu do
przygotowania materiatow
informacyjnych

przestrzega¢ zasad
redakcyjnych i etykiety

w korespondenciji
elektronicznej

stosowac¢ zasady dotyczgce
ochrony danych osobowych
stosowac¢ zasady dotyczgce
przetwarzania danych
osobowych

stosowac¢ zasady recyklingu
zuzytych czesci urzadzen
biurowych i wyposazenia

osobowg w edytorze tekstu
przygotowaé
korespondencije
pracowniczg w edytorze
tekstu, np. zaswiadczenia
o zatrudnieniu i dochodach
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2. Wykonywanie obliczeh i korzysta¢ z arkusza prezentowac dane z Klasa IV
prezentacja danych w arkuszu kalkulacyjny do sporzgdzania obszaru kadrowo- Klasa V
kalkulacyjnym kalkulacji finansowych, ptacowego w formie tabel,
zestawien statystycznych wykresow w arkuszu
harmonogramow, tabel itp. kalkulacyjnym
korzystaé z arkusza obliczy¢ wskazniki
kalkulacyjnego do wykorzystywane do analizy
przygotowania wizualizacji zatrudnienia i wynagrodzen
danych w arkuszu kalkulacyjnym
stosowac¢ zasady dotyczgce
ochrony danych osobowych
stosowac¢ zasady dotyczgce
przetwarzania danych
osobowych
II. Programy 1. Wykorzystanie programu prowadzi¢ dokumentacje sporzgdzi¢ dokumenty Klasa V
specjalistyczne w specjalistycznego do kadrowo-ptacowg kadrowe w programie
dokumentacji prowadzenia spraw z wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowym, np.

kadrowo-ptacowej

kadrowych

kadrowo-ptacowego
oblicza¢ ptace z
wykorzystaniem programu
kadrowo-ptacowego
prowadzi¢ ewidencje czasu
pracy z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego
tworzy¢ rejestry i
harmonogramy z
wykorzystaniem programu
kadrowo-ptacowego

kwestionariusz osobowy,
umowe O prace, Umowy
cywilnoprawne, swiadectwo
pracy

rozliczy¢ wynagrodzenia

z tytulu umow o prace

i umow cywilnoprawnych

z wykorzystaniem programu
kadrowo-ptacowego, np.
sporzgdza listy ptac,
sporzgdza rachunki do
uméw cywilnoprawnych,
sporzadza imienne karty
przychodéw dla pracownika
zarzagdzac¢ placami oraz
danymi kadrowymi
pracownikow

stosowac¢ zasady dotyczgce
ochrony danych osobowych
stosowac zasady
dotyczgce przetwarzania
danych osobowych
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2. Wykorzystanie programu
specjalistycznego do
prowadzenia spraw ptacowych

prowadzi¢ dokumentacje
ptacowg z wykorzystaniem
programu ptacowego
oblicza¢ ptace z
wykorzystaniem programu
kadrowo-ptacowego
prowadzi¢ ewidencje czasu
pracy z wykorzystaniem
programu ptacowego
tworzy¢ rejestry i
harmonogramy z
wykorzystaniem programu
ptacowego

rozliczy¢ wynagrodzenia

z tytutu umow o prace

i uméw cywilnoprawnych

Z wykorzystaniem programu
kadrowo-ptacowego, np.
sporzgdza listy ptac,
sporzgdza rachunki do
umow cywilnoprawnych,
sporzgdza imienne karty
przychodéw dla pracownika
zarzgdzac ptacami oraz
danymi kadrowymi
pracownikow

stosowac¢ zasady dotyczgce
ochrony danych osobowych

stosowac zasady
dotyczgce przetwarzania
danych osobowych

Klasa V

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:
Podczas realizacji programu nauczania wskazane jest stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, np. metody symulacyjnej, metody projektéw, metody
tekstu przewodniego, co zacheci ucznidw do samodzielnego dziatania, a poprzez dziatanie uksztaltuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne w przysziej

pracy zawodowe;.

Srodki dydaktyczne:
Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podifgczeniem do internetu i drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne,

projektor multimedialny, karty pracy, instrukcje do ¢wiczen.
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Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki przedmiotowe, instrukcje obstugi programéw komputerowych i urzgdzen techniki biurowej,
stownik ortograficzny, stownik poprawnej polszczyzny, stownik ekonomiczny, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla nauczyciela, wzory dokumentow, formularze,

katalogi, normy, czasopisma uwzgledniajgce problematyke ekonomicznag, zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych.

Warunki realizaciji:

Zajecia edukacyjne powinny by¢ realizowane w pracowni wyposazonej w:

stanowiska komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarki sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia),

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem oraz z projektorem multimedialnym,

programy uzytkowe biurowe i programy do obstugi kadr i ptac oraz inne programy aktualnie stosowane w wykonywaniu zadan zawodowych,

instrukcje obstugi urzadzen,
Zajecia z zakresu obstugi kadrowo-ptacowej powinny by¢ realizowane w sposéb umozliwiajgcy nabycie umiejetnosci praktycznych.
W procesie ksztatcenia duze znaczenie ma umiejetno$¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak rowniez zastosowanie technologii

informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:
Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno odbywacé sie zgodnie z zasadami wewnagtrzszkolnego systemu oceniania.
Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczyé przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriéw weryfikacii.
Kontrola i ocena osiggnie¢ ucznidw moze by¢ dokonywana za pomoca:
- obserwacji pracy ucznidéw podczas wykonywania zadan,
- testow wiedzy,

- testéw umiejetnosci praktycznych,

ankiety samooceny uczniowskiej.

Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene wykonanych éwiczen, projektéw, ukierunkowang obserwacije
czynnosci wykonywanych przez uczniow.
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W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ ucznidéw nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jakos¢ wykonania zadan,
postugiwanie sie poprawng terminologia.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez uczniow umiejetnosci sporzgdzania pism i dokumentéw, bra¢ pod uwage zaréwno
ich poprawnosé merytoryczna, jak i forme sporzgdzania.
W koncowej ocenie pracy uczniow nalezy uwzglednia¢ poprawno$¢ i jako$¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnie¢ testéw wiedzy i umiejetno$ci

praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykonywania ¢wiczen, aktywno$¢, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

- motywowac uczniéw do pracy,

— dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢éwiczeh do mozliwosci i potrzeb ucznidw,

- planowaé zadania do wykonania przez uczniéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywacé zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecac ucznidw do korzystania z roznych zrédet informacji zawodowe;j.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢é prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno

umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celdow ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych ucznidéw, ich motywac;ji

do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna rowniez pozwoli¢ na ocene warunkOw i organizaciji

zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych

praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczgtku zaje¢ zaplanowat rezultat koricowy,
ktéry chce osiggna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
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systemu oceniania, czy planujac zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatlcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci uczniow,
czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidow, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byly czescig zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej;
arkusze ewaluacji lekciji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowej;
indywidualne karty biezgcej obserwacji postepdw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw korhicowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikéw;
testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;
karty wspétpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;
ankiety dla rodzicow i ucznidw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.
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NAZWA PRZEDMIOTU

Rozliczenia finansowe jednostki organizacyjnej

Cele ogodlne

1. Poznanie poje¢ w zakresie rozliczen finansowych, ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych.

2. Ksztattowanie umiejetnosci w zakresie rozliczen finansowych z kontrahentami i bankami.

3. Nabywanie umiejetnosci sporzgdzania ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych.

4. Nabywanie umiejetno$ci sporzadzania dokumentacji z zakresu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i funduszy celowych.

5. Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.
6. Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

7. Ksztattowanie postaw etycznych w Srodowisku pracy.

8. Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikacii.

9. Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) rozrézni¢ formy rozliczen z kontrahentami,

2) wymieni¢ formy rozliczeh gotéwkowych i bezgotéwkowych,

3) wymieni¢ rodzaje weksli i wyjasni¢ zasady obrotu wekslowego,

4) sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z obrotem pienieznym,

5) prowadzié¢ rozliczenia rozrachunkoéw krajowych i zagranicznych,

6) rozrézni¢ formy wspétpracy z bankami,

7) prowadzi¢ rozliczenia pieniezne za posrednictwem banku,

8) rozrézni¢ rodzaje kredytdw bankowych,

9) sklasyfikowac¢ rodzaje rachunkéw bankowych,

10) obliczy¢ koszty i przychody ustug swiadczonych przez bank,
Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”

wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
119



Fundusze ° Unia Europejska

Europejskie g
ez Einkads Bzl Europejski Fundusz Spoteczny

11) analizowac¢ i wybiera¢ oferty kredytowe bankoéw,

12) zidentyfikowac¢ kategorie ekonomiczne z zakresu finansow,

13) wyliczy¢ koszty i przychody z transakcji z kontrahentami,

14) oblicza¢ i interpretowac¢ dokumenty w transakcjach przeterminowanych,

15) wyjasni¢ pojecia z zakresu finanséw publicznych dotyczgce podatkéw i optat publicznych,

16) sklasyfikowac podatki w polskim systemie podatkowym wedtug réznych kryteriow,

17) rozliczy¢ podatki osob fizycznych i jednostek organizacyjnych,

18) prowadzi¢ ewidencje podatkowe,

19) rozlicza¢ podatki bezposrednie oraz posrednie w ciggu okresu sprawozdawczego,

20) sporzgdzi¢ rozliczenia roczne z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych,

21) zidentyfikowac¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne,

22) okresla¢ zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu,

23) wskazywa¢ tytuty naliczania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
24) oblicza¢ sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

25) sporzgdzi¢ dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe ptatnika sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
26) okredli¢ zasady wyptaty zasitkow i ustalenia uprawnien emerytalno-rentowych,

27) rozroznia¢ rodzaje Swiadczen z ubezpieczen spotecznych,

28) zidentyfikowa¢ podmioty uprawnione do wyptaty zasitkow ze srodkéw Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
29) sporzgdzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do uzyskania zasitkow,

30) sporzadzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do ustalenia uprawnien rentowych i emerytalnych,

31) przestrzegac przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

32) ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,

33) przestrzegac¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,

34) komunikowac sie w zespole,
35) planowa¢ i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

36) kierowac¢ i kontrolowaé¢ wykonanie zadania przez zespot,
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. Uwagi o
Dziat programowy Tematy jednostek Liczba Wymagania programowe realizacji
metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Rozliczenia z 1. Rozliczenia pieniezne zidentyfikowac formy rozliczen | - sklasyfikowac formy Klasa IV
kontrahentami pienieznych rozliczen pienieznych
wymieni¢ formy rozliczeh - rozrozni¢ dokumenty obrotu
gotéwkowych i pienieznego
bezgotéwkowych - sporzgdzi¢ dokumenty obrotu
scharakteryzowac formy gotoéwkowego
rozliczen: gotowkowe - sporzgdzi¢ dokumenty obrotu
i bezgotowkowe bezgotéwkowego
zidentyfikowac¢ termin - obliczy¢ odsetki za
wymagalnosci transakgji opOznienie w transakcjach
zidentyfikowac transakcje handlowych
przeterminowane - Zzinterpretowac zapisy
wskaza¢ dokumenty obrotu w dokumentach transakgciji
gotowkowego i przeterminowanych
bezgotéwkowego - obliczy¢ dodatnie i ujemne
scharakteryzowac réznice réznice kursowe
kursowe
2. Obrot wekslowy zidentyfikowac przepisy prawa | - scharakteryzowaé¢ elementy Klasa IV

wekslowego

podac pojecie i funkcje weksla
wskazac elementy weksla
zidentyfikowa¢ rodzaje weksli
rozpozna¢ podstawowe pojecia
obrotu wekslowego
zidentyfikowa¢ osoby
odpowiedzialne z tytutu weksla
wymieni¢ sposoby
przenoszenia praw z weksla

weksla

rozrozni¢ podstawowe
pojecia obrotu wekslowego
wyjasni¢ réznice miedzy
rodzajami weksli
sporzgdzi¢ weksel prosty
i trasowany, imienny i na
okaziciela

obliczy¢ dyskonto i
redyskonto weksla
obliczy¢ sume wekslowg
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wyjasni¢ zasady
dochodzenia roszczen
wekslowych

dobra¢ sposbb przenoszenia
praw z weksla do rodzaju
weksla

Il. Rozliczenia 1. Wspdtpraca jednostki - wymieni¢ formy wspétpracy z rozrozni¢ formy wspétpracy
Z bankami organizacyjnej z bankami bankami z bankami
- zidentyfikowac¢ operacje rozrézni¢ operacje bankowe
bankowe rozréznic¢ rodzaje kredytow
- wymieni¢ rodzaje kredytow bankowych,
bankowych rozroznic rodzaje rachunkéw
- wymienié¢ rodzaje rachunkéw bankowych
bankowych obliczy¢ catkowity koszt
- rozrdzni¢ zapisy na wyciggu kredytu bankowego
bankowym (zwigkszenie, z uwzglednieniem réznych
zmniejszenie, stan skfadnikéw, np. odsetek
poczgtkowy, stan koncowy) prostych, odsetek
- wskazaé formy rozliczen skapitalizowanych, prowizji
z bankami bankowych, kosztéw
- wyijasni¢ pojecia factoringu, manipulacyjnych
forfeitingu i gwarancji bankowej wybrac¢ najkorzystniejszg
oferte kredytowg
obliczy¢ odsetki od lokat
terminowych
obliczy¢ koszt ustugi
factoringu, forfaitngu
i gwarancji $wiadczonej
przez bank
obliczy¢ kwote kredytu
dyskontowego z tytutu
wykupu przez bank weksla
przed terminem ptatnosci
lll. Rozliczenia 1. Podstawowe pojecia z - podac pojecie i funkcje sklasyfikowa¢ podatki wedtug | Klasa IV
podatkowe zakresu podatkow podatku réznych kryteriow

scharakteryzowac¢ podatki
zidentyfikowa¢ elementy
konstrukcji podatkow
scharakteryzowa¢ rodzaje

obliczy¢ zaliczki z tytutu
podatku dochodowego od
0s6b fizycznych
prowadzgcych dziatalno$é
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podatkow gospodarcza,

opodatkowanych w réznych
formach

sporzadzi¢ dokumenty
rozliczeniowe z tytutu
podatku od towardw i ustug
sporzgdzi¢ polecenia
przelewow dla celéw
podatkowych

obliczy¢ odsetki od zalegtosci
podatkowych

sporzgdzi¢ informacje

i rozliczenia roczne ptatnika
zaliczek na podatek
dochodowy

sporzgdzi¢ rozliczenia roczne
z tytutu podatku
dochodowego jednostek
prowadzacych uproszczone
formy ewidenciji

sporzgdzi¢ roczne zeznanie
podatkowe dla oséb
fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej
rozliczy¢ podatek akcyzowy
i podatki lokalne

2. Ewidencja podatkowa rozrézni¢ ewidencje podatkowe rejestrowac¢ dokumenty Klasa V
archiwizowac¢ ewidencje w ewidencjach podatkowych
podatkowe dla celéw podatku od
towarow i ustug i podatku
dochodowego od oséb
fizycznych
IV. Rozliczenia z 1. Rozliczenia z ZUS zidentyfikowac¢ sktadki na sporzgdzi¢ dokumenty Klasa V

ZUsS

ubezpieczenia spoteczne

i ubezpieczenie zdrowotne
rozrézni¢ zasady podlegania
ubezpieczeniom spofecznym i
zdrowotnym z tytutu umoéw o
prace i uméw cywilnoprawnych

zgtoszeniowe ptatnika
skfadek i os6b
ubezpieczonych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych
obliczy¢ sktadki na Fundusz
Pracy i Fundusz
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oraz prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej

wskazac podstawy naliczania
sktadek na Fundusz Pracy i
Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych
rozréznic¢ rodzaje swiadczen z
ubezpieczen spotecznych
zidentyfikowa¢ podmioty
uprawnione do wyptaty
zasitkéw ze srodkow Zaktadu
Ubezpieczenh Spotecznych

Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

sporzadzi¢ miesieczne
dokumenty rozliczeniowe

z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

sporzgdzi¢ dokument
ptatniczy do Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych
sporzgdzi¢ dokumenty
stanowigce podstawe do
uzyskania zasitkow, np.
zasitku chorobowego, zasitku
opiekunczego, zasitku
macierzynskiego

sporzgdzi¢ dokumenty
stanowigce podstawe do
ustalenia uprawnien
rentowych i emerytalnych

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:
Podczas realizacji programu nauczania wskazane jest stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, np. metody symulacyjnej, metody projektéw, metody
tekstu przewodniego, co zacheci uczniow do samodzielnego dziatania, a poprzez dziatanie uksztaltuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne

w przysztej pracy zawodowej.

Srodki dydaktyczne:
Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podtgczeniem do internetu i drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne,

projektor multimedialny, karty pracy, instrukcje do ¢wiczen.
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Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki przedmiotowe, instrukcje obstugi programéw komputerowych i urzadzen techniki biurowej,
stownik ortograficzny, stownik poprawnej polszczyzny, stownik ekonomiczny, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla nauczyciela, wzory dokumentéw, formularze,

katalogi, normy, czasopisma uwzgledniajgce problematyke ekonomiczng, zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych.

Warunki realizaciji:
Zajecia edukacyjne powinny by¢ realizowane w pracowni wyposazonej w:
- stanowiska komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarki sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia),
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem oraz z projektorem multimedialnym,
- programy uzytkowe biurowe i programy do rozliczen finansowych w jednostce organizacyjnej oraz inne programy aktualnie stosowane
w wykonywaniu zadah zawodowych,
- instrukcje obstugi urzadzen.
Zajecia z zakresu rozliczen finansowych w jednostce organizacyjnej powinny by¢ realizowane w sposoéb umozliwiajgcy nabycie umiejetno$ci praktycznych.
W procesie ksztatcenia duze znaczenie ma umiejetno$¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak rowniez zastosowanie technologii

informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidéw powinno odbywac sie zgodnie z zasadami wewngtrzszkolnego systemu oceniania.

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢ przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteridw weryfikacji.
Kontrola i ocena osiggnie¢ ucznidw moze by¢ dokonywana za pomoca:

- obserwacji pracy ucznidéw podczas wykonywania zadan,

testow wiedzy,

testow umiejetnosci praktycznych,

ankiety samooceny uczniowskiej.

Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢é dokonywane poprzez ocene wykonanych ¢wiczen, projektdow, ukierunkowang obserwacije
czynnosci wykonywanych przez uczniow.
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W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ ucznidéw nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jakos¢ wykonania zadan,
postugiwanie sie poprawng terminologia.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez uczniéw umiejetnosci sporzadzania pism i dokumentéw, bra¢ pod uwage zaréwno
ich poprawnosé merytoryczna, jak i forme sporzadzania.
W koncowej ocenie pracy uczniow nalezy uwzgledniaé poprawnos¢ i jako$¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnie¢ testow wiedzy i umiejetnosci

praktycznych oraz stosunek uczniéow do wykonywania ¢éwiczen, aktywnos$¢é, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowac¢ warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

- motywowac uczniéw do pracy,

- dostosowywac stopien trudnosci planowanych éwiczeh do mozliwosci i potrzeb uczniow,

- planowaé zadania do wykonania przez uczniéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywacé zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecac ucznidw do korzystania z roznych zrédet informacji zawodowe;j.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢ prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno
umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celdow ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetenciji zawodowych uczniéw, ich motywacii
do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna rowniez pozwoli¢ na ocene warunkOw i organizaciji
zaje¢ oraz poziomu wspoipracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych
praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:
- arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczgtku zaje¢ zaplanowat rezultat koricowy,
ktéry chce osiggna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
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systemu oceniania, czy planujac zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatlcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci uczniow,
czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidow, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byly czescig zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej;
arkusze ewaluacji lekciji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowej;
indywidualne karty biezgcej obserwacji postepdw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw korhicowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikéw;
testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;
karty wspétpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;
ankiety dla rodzicow i ucznidw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.
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Systemy komputerowe w rozliczeniach finansowych

Cele ogodlne

1. Nabywanie umiejetnosci wykorzystania programéw finansowo-ksiegowych do prowadzenia ewidencji podatkéw i rozliczeh podatkowych.

2. Rozwijanie umiejetnosci w postugiwaniu sie specjalistycznymi aplikacjami do prowadzenia ewidencji podatkowych oraz rozliczen z urzedem skarbowym.

3. Ksztaltowanie umiejetnosci sporzadzania zestawdéw dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych pfatnika sktadek w programach komputerowych do
prowadzenia rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

4. Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

5. Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

6. Ksztaltowanie postaw etycznych w srodowisku pracy.

7. Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikac;ji.

8. Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzi¢ ewidencje przychodéw w programie finansowo-ksiegowym,

ewidencjonowaé operacje gospodarcze w ksiedze przychoddéw i rozchodéw w programie finansowo-ksiegowym zgodnie z zasadami,

prowadzi¢ dodatkowe ewidencje w programie finansowo-ksiegowym, np. ewidencje srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, ewidencje

wyposazenia,

prowadzi¢ rejestry podatku od towardw i ustug w programie finansowo-ksiegowym,

sporzgdzi¢ w programach finansowo-ksiegowych dokumentacje rozliczeniowg i ptatniczg do urzedu skarbowego,

sporzadzi¢ rozliczenia roczne z wykorzystaniem specjalistycznych aplikaciji,

obliczy¢ podatek dochodowy przedsiebiorcy rozliczajgcego sie w formie karty podatkowej i ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych,

obliczy¢ wartosci przychoddw oraz poniesionych kosztow,

sporzgdzi¢ zestawy dokumentdéw zgtoszeniowych ptatnika sktadek w programie do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
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10) sporzgdzi¢ zestawy dokumentdw rozliczeniowych ptatnika w programie do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych,
11) sporzadzi¢ rozliczenia roczne z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych,
12) sporzadzi¢ wydruki zbiorcze i archiwizacje danych z podatkowej ksiegi przychodoéw i rozchodéw,
13) poprawia¢ btedy w ewidencjach podatkowych,
14) drukowac raporty, zestawienia i rejestry,
15) sporzgdzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do uzyskania zasitkow,
16) sporzgdzaé¢ dokumenty stanowigce podstawe do ustalenia uprawnien rentowych i emerytalnych,
17) przygotowaé dokumenty do wydruku i wysyiki elektronicznej,
18) przestrzegac przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
19) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,
20) przestrzegac¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,
21) komunikowa¢ sie w zespole,
22) planowa¢ i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,
23) kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

24) stosowac formy grzecznosciowe w komunikaciji pisemne;j i ustne;j.
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: . Wymagania programowe Uwagi o
Dziat Tematy jednostek Liczba realizacji
programowy metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
|. Systemy 1. Zasady ogolne — podatkowa wykorzysta¢ oprogramowanie ewidencjonowac operacje Klasa IV
komputerowe ksiega przychodoéw i rozchodow do prowadzenia ewidenciji gospodarcze w ksiedze
w prowadzeniu podatkowych PKPIiR przychododw i rozchodéw
ewidenciji w programie finansowo-
podatkowych ksiegowym zgodnie z zasadami

prowadzi¢ dodatkowe ewidencje
w programie finansowo-
ksiegowym, np. ewidencje
srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych,
ewidencje wyposazenia
prowadzi¢ rejestry podatku od
towaréw i ustug w programie
finansow- ksiegowym
sporzgdzi¢ w programach
finansowo-ksiegowych
dokumentacje rozliczeniowg

i ptatniczg do urzedu skarbowego
sporzgdzi¢ rozliczenia roczne z
wykorzystaniem
specjalistycznych aplikacii
sporzgdzac¢ wydruki zbiorcze

i archiwizacje danych z
podatkowej ksiegi przychodow

i rozchodoéw

drukowac raporty, zestawienia i
rejestry

przygotowaé dokumenty do
wydruku i wysyiki elektronicznej

2. Karta podatkowa i ryczatt

od przychodéw
ewidencjonowanych

wykorzysta¢ oprogramowanie
do prowadzenia karty
podatkowej i ryczattu od
przychodéw
ewidencjonowanych

prowadzié¢ ewidencje przychodéw
w programie finansowo-
ksiegowym

prowadzi¢ dodatkowe ewidencje
w programie finansowo-
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ksiegowym, np. ewidencje
srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych,
ewidencje wyposazenia
prowadzi¢ rejestry podatku od
towaréw i ustug w programie
finansowo-ksiegowym
sporzgdzi¢ w programach
finansowo-ksiegowych
dokumentacje rozliczeniowg

i ptatniczg do urzedu skarbowego
obliczy¢ podatek dochodowy
przedsiebiorcy rozliczajgcego sie
w formie karty podatkowej

i ryczattu od przychodow
ewidencjonowanych

sporzgdzi¢ rozliczenia roczne

z wykorzystaniem
specjalistycznych aplikacji
obliczy¢ wartos¢ przychodow
sporzgdzi¢ rozliczenia roczne

z tytutu podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych na zasadach
ogolnych

drukowac raporty, zestawienia i
rejestry

przygotowa¢ dokumenty do
wydruku i wysyiki elektroniczne

Il. Systemy
komputerowe
w prowadzeniu
rozliczen z ZUS

1. Dokumentacja
zgtoszeniowa

wykorzysta¢ oprogramowanie
do prowadzenia dokumentaciji
zgtoszeniowej

sporzgdzi¢ dokumenty
zgtoszeniowe do ubezpieczenia
zdrowotnego

sporzgdzi¢ dokumenty
zgtoszeniowe do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego
sporzadzi¢ dokumenty
zgtoszeniowe cztonkdéw rodziny
do ubezpieczenia

sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane

Klasa V
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Z wyrejestrowaniem osoby
ubezpieczonej

2. Dokumentacja - wykorzystaé oprogramowanie | - importowaé¢ dane z systemu Klasa V
rozliczeniowa i ptatnicza do prowadzenia dokumentaciji kadrowo-ptacowego do programu
rozliczeniowej do rozliczen z Zaktadem
- wykorzysta¢ oprogramowanie Ubezpieczen Spotecznych
do prowadzenia dokumentacji | - sporzadzi¢ zestawy dokumentow
ptatniczej rozliczeniowych ptatnika w

programie do rozliczen z
Zaktadem Ubezpieczeh
Spotecznych

- stosowac zasady dotyczace
ochrony danych osobowych

- stosowaé zasady dotyczgce
przetwarzania danych
osobowych

- przygotowa¢ dokumenty do
wydruku i wysytki elektronicznej

- ponosi¢ odpowiedzialno$¢
prawng za podejmowane
dziatania

- sporzadzi¢ dokument ptatniczy

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:

Podczas realizacji programu nauczania wskazane jest stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, np. metody symulacyjnej, metody projektow, metody
tekstu przewodniego, co zacheci uczniéw do samodzielnego dziatania, a poprzez dziatanie uksztattuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne w przysztej

pracy zawodowe;.

Srodki dydaktyczne:
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Stanowiska komputerowe z oprogramowaniem biurowym z podigczeniem do internetu i drukarki sieciowej, tablica interaktywna, pakiety multimedialne,
projektor multimedialny, karty pracy, instrukcje do ¢wiczen.
Podreczna biblioteczka zawodowa zawierajgca: podreczniki przedmiotowe, instrukcje obstugi programéw komputerowych i urzadzen techniki biurowej,
stownik ortograficzny, stownik poprawnej polszczyzny, stownik ekonomiczny, pakiety edukacyjne dla ucznia i dla nauczyciela, wzory dokumentow, formularze,

katalogi, normy, czasopisma uwzgledniajgce problematyke ekonomiczng, zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych.

Warunki realizacji:

Zajecia edukacyjne powinny by¢ realizowane w pracowni wyposazonej w:

stanowiska komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarki sieciowej (jedno stanowisko dla jednego ucznia),

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarka, skanerem oraz z projektorem multimedialnym,

programy uzytkowe biurowe i programy do rozliczen finansowych oraz inne programy aktualnie stosowane w wykonywaniu zadan zawodowych,

instrukcje obstugi urzadzen,
Zajecia z zakresu rozliczen finansowych powinny by¢ realizowane w sposéb umozliwiajgcy nabycie umiejetnosci praktycznych.
W procesie ksztalcenia duze znaczenie ma umiejetnos¢ wykorzystania wiadomosci w zastosowaniach praktycznych, jak rowniez zastosowanie technologii

informacyjnej utatwiajgcej zrozumienie realizowanych zagadnien.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidéw powinno odbywaé sie zgodnie z zasadami wewngtrzszkolnego systemu oceniania.

Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczyé przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztalcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriow weryfikacji.

Kontrola i ocena osiggnie¢ uczniow moze by¢ dokonywana za pomoca:

- obserwacji pracy ucznidéw podczas wykonywania zadan,

- testéw wiedzy,

- testéw umiejetnosci praktycznych,

- ankiety samooceny uczniowskiej.
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Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene wykonanych éwiczen, projektéw, ukierunkowang obserwacije
czynnos$ci wykonywanych przez uczniow.
W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ uczniéw nalezy zwraca¢ uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jakos¢ wykonania zadan,
postugiwanie sie poprawng terminologia.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez ucznidw umiejetnosci sporzadzania pism i dokumentéw, bra¢ pod uwage zaréwno
ich poprawno$¢ merytoryczna, jak i forme sporzgdzania.
W koncowej ocenie pracy uczniow nalezy uwzgledniaé poprawnos¢ i jako$¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggniec¢ testow wiedzy i umiejetnosci

praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykonywania éwiczen, aktywnosé, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowa¢ warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

- motywowac uczniéw do pracy,

- dostosowywacé stopien trudnosci planowanych éwiczen do mozliwosci i potrzeb ucznidw,

- planowac¢ zadania do wykonania przez ucznidow z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywac zadania o r6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecac¢ uczniéw do korzystania z réznych zroédet informaciji zawodowe;.

EWALUACJA PRZEDMIOTU
Ewaluacja przedmiotu powinna by¢ prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno
umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celéw ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetenciji zawodowych uczniéw, ich motywacji
do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna réwniez pozwoli¢ na ocene warunkow i organizaciji
zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych
praktyk.
Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluaciji, jak:
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arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktory chce osigagna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujagc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci uczniow,
czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidow, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byty czescig zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej;
arkusze ewaluacji lekcji, w ktorych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej;
indywidualne karty biezgcej obserwacji postepow ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepdw w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspétpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatow kohcowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikéw;
testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catoSci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;
karty wspétpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;
ankiety dla rodzicow i ucznidw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.
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NAZWA PRZEDMIOTU
Jezyk obcy zawodowy

Cele ogodlne

o g > w N PR

Poznanie stownictwa zwigzanego z wykonywaniem zadah zawodowych.
Ksztattowanie umiejetnosci porozumiewania sie z klientem i wspotpracownikami.
Poznanie zasad prowadzenia dokumentaciji biurowej.

Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej.

Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztaltowanie umiejetnosci przestrzegania zasad bezpieczenhstwa i ochrony pracy.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzié rozmowy bezposrednie i telefoniczne w jezyku obcym,

postugiwac sie podstawowym zasobem srodkéw jezykowych w jezyku obcym nowozytnym przy wykonywaniu zadan zawodowych,

zrozumie¢ proste wypowiedzi ustne i pisemne w standardowej odmianie jezyka obcego nowozytnego w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych,

stworzy¢ krétkie wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku obcym nowozytnym w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych,

przettumaczyc¢ krotkie wypowiedzi ustne lub pisemne z jezyka polskiego na jezyk obcy nowozytny,

przettumaczy¢ krétkie wypowiedzi ustne lub pisemne z jezyka obcego nowozytnego na jezyk polski,

sporzadzi¢ typowy prosty dokument zwigzany z wykonywaniem czynnosci zawodowych w jezyku obcym nowozytnym (wiadomos¢ e-mail, notatka, komunikat),

sporzadzi¢ wedtug wzoru dokument zwigzany z wykonywaniem czynnosci zawodowych w jezyku obcym nowozytnym (np. formularz, kwestionariusz),

przestrzega¢ zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracowniczg,

10) przestrzegac¢ zasad etycznych w srodowisku pracy,

11) stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

12) organizowac¢ stanowisko pracy zgodnie z zasadami ergonomii.
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. . Wymagania programowe Uwagi
Dziat programowy Tematy jednostek Liczba o realizacji
metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Konwersacje 1. Porozumiewanie sie korzysta¢ ze stownika dwu- okresli¢ gtéwng mysl| Klasa lll
w biznesie w jezyku obcym i jednojezycznego wypowiedzi/tekstu lub
postuzy¢ sie podstawowg fragmentu wypowiedziftekstu
terminologig jezyka rozpoznac¢ zwigzki miedzy

biznesowego

postuzy¢ sie podstawowg
terminologig komputerowg
znalez¢ w wypowiedzi/tekscie
okreslone informacije;
rozpoczynac, prowadzic i
konczy¢ rozmowe

stosowac zwroty i formy
grzecznosciowe

przekazaé¢ w jezyku polskim
informacje sformutowane w
jezyku obcym nowozytnym
przekaza¢ w jezyku obcym
informacje sformutowane w
jezyku polskim
zidentyfikowac¢ stowa klucze,
internacjonalizmy

uprosci¢ wypowiedz,
zastgpi¢ nieznane stowa innymi
porozumiec sie ze
wspotpracownikami w jezyku
obcym, wykorzystujgc
stownictwo zawodowe

poszczegdlnymi czesciami
tekstu

porzadkowac informacje
opisac przedmioty, procesy i
procedury, dziatania

i zjawiska zwigzane

Z czynnosciami zawodowymi
przedstawi¢ sposéb
postepowania w réznych
sytuacjach zawodowych (np.
udzieli¢ instrukcji, wskazéwek)
poda¢ argumenty podjetej
decyzji

przekazac¢ informacje

i wyjasnienia

prowadzi¢ proste negocjacje
zwigzane

z czynnosciami zawodowymi
dostosowac styl wypowiedzi do
sytuaciji

przekaza¢ w jezyku obcym
informacje zawarte

w materiatach wizualnych (np.
wykresach, symbolach,
piktogramach, schematach)
oraz audiowizualnych (np.
filmach instruktazowych)
zaprezentowac w jezyku
obcym opracowany materiat
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korzystac¢ z technologii
informacyjno-komunikacyjnych
w jezyku obcym

wykorzystac kontekst do
rozpoznania znaczenia stowa
dokona¢ autoprezentaciji

w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej

postuzyc¢ sie wiedzg z zakresu
stownictwa i gramatyki w
realizacji zadan zawodowych
zinterpretowac typowe pytania
stawiane przez klientow

w jezyku obcym

komunikowac sie

z przetozonym, podwtadnym,
wspotpracownikiem oraz
klientem w rozmowie
bezposredniej i telefonicznej

Il. Korespondencja i
dokumentacja w jezyku
obcym

1. Jezyk obcy w
korespondencji i
dokumentaciji

korzysta¢ ze stownika dwu-

i jednojezycznego
przeczytac¢ i przettumaczy¢
korespondencje otrzymywang
za pomocg poczty
elektronicznej

skorzysta¢ z obcojezycznych
zasobow multimedialnych
postuzy¢ sie obcojezycznymi
instrukcjami i
oprogramowaniem
komputerowym

zastosowaé zasady
konstruowania tekstow o
réznym charakterze
zastosowacé formalny lub
nieformalny styl
korespondencji adekwatnie do
sytuaciji

zredagowac krotki tekst
dotyczgcy tematyki
ekonomicznej w jezyku obcym
w formie notatki, wiadomosci
e-mail, komunikatu
przettumaczy¢ na jezyk obcy
teksty i dokumenty zwigzane z
funkcjonowaniem jednostki
organizacyjnej:
przedsiebiorstwa
produkcyjnego, handlowego,
ustugowego z zachowaniem

Klasa IV
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zasad gramatyki i ortografii
opracowac porozumienie o
wspotpracy z kontrahentem
zredagowac lub sporzadzi¢
dokumenty w sprawach
osobowych i handlowych
zredagowac lub sporzadzié
dokumenty zwigzane

z obrotem materiatowym
krajowym i zagranicznym
przygotowac w jezyku obcym
typowe dokumenty w formie
formularza, kwestionariusza
itp.

wykorzystac opis, do
przekazywania informacji
zredagowac krotki tekst
dotyczacy tematyki
ekonomicznej w jezyku obcym
w formie notatki, wiadomosci
e-mail, komunikatu
przygotowac w jezyku obcym
typowe dokumenty w formie
formularza, kwestionariusza
itp.

wykorzystac opis, do
przekazywania informaciji

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:

Program nie rekomenduje jednej metody nauczania, a zaleca podejscie eklektyczne, skoncentrowane na uczniu i jego potrzebach edukacyjnych. W realizaciji

przedmiotu wskazane jest w pracy z uczniami stosowanie réznorodnych metod aktywizujgcych opartych na éwiczeniach symulujgcych. Szczegdlnie przydatne
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w komunikowaniu sie z klientem i wspotpracownikami sg metody audiolingwalne, natomiast stosowanie metody gramatyczno-ttumaczeniowej (wspotczesnie
kognitywnej) pozwoli na tworzenie na bazie wiedzy, ztozonych struktur gramatycznych przydatnych w korespondenciji i tworzeniu dokumentacji.
W realizacji programu zaleca sie $cistg wspotprace z nauczycielami przedmiotéw zawodowych oraz w miare mozliwosci integracje tresci nauczanych na
lekcjach zawodu i na lekcjach jezyka obcego ogdinego.

Srodki dydaktyczne:
Zaleca sie réznorodne srodki dydaktyczne drukowane i elektroniczne (stowniki jezyka polskiego oraz jezykéw obcych, ktérych nauczanie jest prowadzone
w szkole, ¢éwiczenia, instrukcje do ¢wiczenh, pokazy, filmy, wersje demonstracyjne, prezentacje multimedialne, pakiety edukacyjne dla ucznidw, karty

samooceny, karty pracy dla uczniow).

Warunki realizacji:

Program przeznaczony jest dla uczniow, ktérzy w technikum kontynuujg nauke jezyka obcego ogdlnego (poziom IV.1), a wiec zgodnie z podstawag
programowg reprezentujg minimum poziom A2 (zdefiniowany przez Europejski System Opisu Ksztalcenia Jezykowego). Zaktada sie, ze uczniowie
rozpoczynajacy nauke jezyka obcego zawodowego powinni posiada¢ podstawowe umiejetnosci z jezyka obcego ogdlnego.

W miare mozliwosci nalezy ucznidw przydziela¢ do grup o zblizonym poziomie zaawansowania.

Istotnym elementem realizacji programu bedzie wybo6r odpowiedniego podrecznika i technik nauczania pozwalajgcych realizowac cele programu w sposob
zindywidualizowany, tak aby sprosta¢ potrzebom kazdego ucznia. Zajecia powinny odbywac sie w pracowni jezykowej wyposazonej w laptop, ekran, rzutnik

multimedialny, odtwarzacz ptyt CD. Rekomenduje sie prowadzenie zaje¢ w grupach do 15 osob.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA
- obserwacja pracy ucznia;
- sprawdziany wiedzy;
- testy osiggnie¢ edukacyjnych;
- zadania otwarte (np. zadania z luka, zadania o krotkiej odpowiedzi);
- zadania oparte na prawdziwych materiatach.
Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
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Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢ prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ ocene

stopnia osiggniecia zatozonych w programie celdw ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczniéw, ich motywaciji do nauki, zmiany w zachowaniu i

zaangazowaniu w wykonywanie zadar zawodowych. Ewaluacja powinna réwniez pozwoli¢ na ocene warunkOw i organizacji zajeé oraz poziomu wspotpracy nauczycieli

ksztalcenia zawodowego i ogdlnego, gidéwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluaciji, jak:

arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktéry chce osiggng¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujac zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci uczniow,
czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidow, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byty czescig zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej;
arkusze ewaluacji lekciji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowej;
indywidualne karty biezgcej obserwaciji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepdw w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspétpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatéw kohcowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikéw;
testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;
karty wspétpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjg
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”

wspoétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
141



Fundusze ° Unia Europejska :***'

Europejskie g
ez Einkads Bzl Europejski Fundusz Spoteczny oy

uczniow.

NAZWA PRZEDMIOTU

Komunikacja spoteczna i organizowanie pracy zespotu

Cele ogodlne

© N o ok~ w DR

Ksztattowanie postaw etycznych w srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Rozwijanie kreatywnosci i otwartosci na zmiany.

Rozwijanie poczucia odpowiedzialno$ci za podejmowane dziatania.
Ksztaltowanie postawy uczenia sie przez cate zycie.

Przygotowanie do swiadomego i samodzielnego planowania kariery.

Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

uzywac form grzecznosciowych i budowacé dobre relacje miedzyludzkie,

ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,

przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,
identyfikowac zasady skutecznej komunikac;ji,

dobierac¢ odpowiednie kanaty przekazywania informaciji,

planowac i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

kierowac¢ i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

stosowac techniki i metody twérczego rozwigzywania problemow,

szukac¢ nieoczywistych rozwigzan problemow,

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
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Wiedza Edukacja Rozwéj
10) analizowa¢ wiasne nastawienie do zmian i reagowac¢ na nie,
11) rozrézni¢ formy i metody doskonalenia zawodowego,
12) uzasadni¢ znaczenie uczenia sie przez cate zycie w konteks$cie rozwoju zawodowego i zatrudnienia,
13) ustali¢ cele i zadania w kontekscie planowania wtasnej kariery,
14) sporzadzi¢ rézne warianty kariery edukacyjno-zawodowej w oparciu o bilans wtasnych zasobdw oraz informacji na temat rynku edukaciji i rynku pracy,
15) dokonac¢ wyboru dalszej drogi edukacyjno-zawodowej zgodnie z posiadanymi zasobami i celami,

16) przestrzegac przepisOw i zasad-bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

MATERIAL NAUCZANIA

: . Wymagania programowe UW"?“J' .
Dziat programowy Tematy jednostek Liczba o realizacji
metodycznych godz. Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Komunikacja 1. Kultura i etyka zawodowa w - uzywac form grzecznosciowych | -  scharakteryzowa¢ zasady Klasa |
spofeczna Srodowisku pracy biurowej w komunikacji pisemnej i ustnej etyczne w pracy biurowej,
i organizowanie - rozpoznaé zasady budowania np. tajemnica zawodowa,
pracy zespotu dobrych relacji miedzyludzkich powiernictwa, dobra klienta,
w pracy biurowej odpowiedzialno$ci moralnej
- wskazac przepisy prawa - rozrozni¢ kategorie
zwigzane z ochrong wiasnosci wilasnosci intelektualnej
intelektualnej wystepujgce w pracy
- wskazac obszary biurowej, np. bazy danych,
odpowiedzialnosci prawnej za prawa autorskie, know-how,
podejmowane dziatania autorskie dokumenty, znaki
- zidentyfikowaé przyczyny i towarowe, licencje
skutki zachowan ryzykownych
- rozpoznac przypadki
naruszania norm i procedur
postepowania
2. Komunikacja spoteczna i - rozpoznacé formy i rodzaje - zastosowac zasady Klasa |
techniki radzenia sobie ze komunikacji efektywnej komunikacji
stresem - zidentyfikowa¢ zasady dobrej w kontaktach personalnych
komunikacji bezposredniej, np. | - rozréznié techniki radzenia
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zasady chronemiki, mimika
twarzy, kontakt wzrokowy,
gesty, wyglad zewnetrzny,
postawa ciata, dotyk, zasady
proksemiki, spojnosci przekazu
werbalnego z niewerbalnym,
techniki skutecznego stuchania
wskazac bariery w
komunikowaniu sie
zidentyfikowac¢ kanaty
przekazywania informacji w
biurze, np. korespondencja
papierowa i elektroniczna,
kontakt bezposredni i rozmowy
telefoniczne, kontakt
niewerbalny

zidentyfikowac¢ sytuacje
wywotujgce stres

wskazac przyczyny sytuacji
stresowych w pracy biurowej
rozpoznac skutki stresu

sobie ze stresem
zastosowac techniki
radzenia sobie ze stresem
w sytuacjach zawodowych

3. Planowanie zadan,
motywowanie i kierowanie
pracg zespotu

podac pojecie planowania
porzadkowacé etapy planowania
formutowacé cel zgodnie z
koncepcja wyznaczania celéw
w dziedzinie planowania
sporzgdzic liste kontrolng
czynnosci niezbednych do
wykonania zadania

okresli¢ srodki i narzedzia do
wykonania zadanh

ustali¢ warunki wspétpracy
rozpoznac zachowania
destrukcyjne i hamujgce
wspotprace w zespole
rozpoznac kluczowe role w
zespole

zidentyfikowa¢ zadania

grupowac zadania wedtug
kryterium wazno$ci i pilnosci
ustali¢ terminy wykonania
zadanh i rezerwy czasowe
oszacowac budzet
planowanego zadania
sformutowaé wnioski na
podstawie opinii cztonkow
zespotu

zidentyfikowa¢ funkcje
konfliktu w organizacii
zastosowac¢ sposoby
rozwigzywania konfliktu
w zespole

rozrézni¢ zadania
indywidualne i zespotowe
pogrupowa¢ zadania

Klasa |
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czgstkowe i zbiory zadanh
czagstkowych

rozpozna¢ kompetencje oséb
pracujgcych

w zespole

rozpoznac¢ sposoby
wzmacniania zachowan
pracownikow
zidentyfikowa¢ czynniki
motywacyjne
zidentyfikowa¢ zasady
efektywnego motywowania
pracownikow

rozpoznac style kierowania
wydac¢ dyspozycje osobom
realizujgcym poszczegdlne
zadania

wskazac korzysci z
delegowania uprawnien
udzieli¢ informacji zwrotnej

czgstkowe wedtug kryterium
kompetencji niezbednych do
ich wykonania
usystematyzowac etapy
procesu planowania pracy
zespotu

przydzieli¢ zadania wedtug
kompetencji czionkdw
zespotu

dobra¢ narzedzia
motywowania do warunkow i
potrzeb zespotu
pracownikow

dobra¢ styl kierowania do
warunkow i mozliwosci
zespotu

sporzadzi¢ harmonogram
realizacji zadania

rozrozni¢ poziomy
delegowania uprawnien
skontrolowac jakosc¢
wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow

4. Kreatywne rozwigzywanie
problemoéw

rozpoznac¢ cechy osoby
kreatywnej

zidentyfikowa¢ czynniki
wptywajgce na kreatywnosé
cziowieka, np. osobowos¢,
temperament, empatia,
motywacja

wymieni¢ metody i techniki
kreatywnego rozwigzywania
problemoéw

wymieni¢ przyczyny oporu
wobec zmian w Srodowisku
pracy biurowej

wskazac rozwigzania
techniczne i organizacyjne

zidentyfikowaé metody
przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian

w organizacii

rozpoznac etapy cyklu zycia
organizaciji

zidentyfikowac zrédta zmian
organizacyjnych

wyjasni¢ znaczenie zmiany
w zyciu cztowieka
uporzagdkowac etapy
wprowadzania zmiany
zastosowacé metody i
techniki kreatywnego
rozwigzywania probleméw

Klasa |
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poprawiajgce warunki i jakosé - rozrézni¢ usprawnienia
pracy techniczne i organizacyjne

- wskazac czynnosci zwigzane wplywajgce na poprawe
z wprowadzaniem zmian warunkow i jakosé pracy
poprawiajgcych warunki - rozpozna¢ model organizaciji
i jako$¢ pracy w organizaciji uczgcej sie

- zidentyfikowaé¢ obszary
wymagajgce usprawnien

5. Planowanie kariery - wskazac¢ czynniki wptywajgce - rozrézni¢ formy i metody Klasa |
zawodowej na rozwoj zawodowy cztowieka doskonalenia zawodowego
- zidentyfikowa¢ elementy - analizowa¢ wtasne zasoby
kompetencji zawodowych dla (zdolnosci, zainteresowania,
pracownika biurowego kompetencije,
predyspozycje)

- rozrdzni¢ pojecia,
kwalifikacje i kompetencje
zawodowe

- analizowac informacje na
temat rynku pracy i systemu
edukacji

- wyjasni¢ znaczenie uczenia
sie przez cate zycie

- dobra¢ formy i metody
poszerzania wiedzy oraz
doskonalenia umiejetnosci
i kompetencji zawodowych
do swoich potrzeb

- sporzadzi¢ Sciezke
indywidualnej kariery
zawodowej

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:
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Wiedza Edukacja Rozwéj
W realizacji przedmiotu Komunikacja spoteczna i organizowanie pracy zespotu wskazane jest w pracy z uczniami stosowanie metod aktywizujgcych (np.
metody problemowe — burza mézgdéw, dyskusja panelowa, studium przypadku, metody ekspresji i impresji — gra symulacyjna, metoda projektu, metody
graficzne — plakaty, drzewko decyzyjne, mapa mentalna). Tresci przedmiotu Komunikacja spoteczna i organizowanie pracy zespotu sg rowniez realizowane
na wszystkich pozostatych przedmiotach ksztatcenia w zawodzie Technik ekonomista, aby wyposazy¢ uczniéw w kompetencje transferowalne, takie jak

umiejetnos¢ komunikowania sie, pracy zespotowej, inicjatywnos¢ i przedsiebiorczo$¢ oraz ksztattowanie postaw proaktywnych na rynku pracy.

Srodki dydaktyczne:
Zaleca sie stosowanie réznorodnych srodkéw dydaktycznych drukowanych i elektronicznych (analiza przypadku, inscenizacja, mapa mentalna, portfolio,
analiza tekstéw, éwiczenia, pokazy, filmy itp.). wspomagajacych prowadzenie nauczania metodami aktywizujgcymi oraz organizowanie pracy uczniow w

parach i grupach.

Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, Srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH
- zadania z wykorzystaniem asocjogramu;
- obserwacja;

- zadania oparte na prawdziwych materiatach.

EWALUACJA PRZEDMIOTU
Ewaluacja przedmiotu powinna byé prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno
umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celéw ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczniéw, ich motywac;ji

do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna réwniez pozwoli¢ na oceng warunkow i organizaciji

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
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zaje¢ oraz poziomu wspotpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego, gtdwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych

praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluaciji, jak:

arkusz samooceny pracy nauczyciela, w ktérym nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku zaje¢ zaplanowat rezultat koncowy,
ktory chce osiggna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego
systemu oceniania, czy planujac, zajecia dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiagniecie wyznaczonych celéw, mozliwosci uczniow,
czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidow, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane
¢wiczenia byty czescig zadah zawodowych, ktére uczen bedzie w przyszto$ci wykonywat w praktyce zawodowej;

arkusze ewaluacji lekciji, w ktérych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania,
organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej;

indywidualne karty biezgcej obserwacji postepdw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepow w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatow kohcowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikéw;

testy wielokrotnego wyboru i zadanie praktyczne zawodowe z catosci materiatu zaplanowanego do realizacji na przedmiocie, sprawdzajgce poziom
osiggniecia przez ucznia zaplanowanego przez nauczyciela rezultatu koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;

karty wspétpracy z innymi nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych nauczyciel odnotowuje na biezgco uzgodnienia z innymi nauczycielami i dyrekcjag
szkoty, uwagi o zauwazonych postepach uczniéw uzyskane od innych nauczycieli;

ankiety dla rodzicow i uczniéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o0 zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu

uczniow.
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NAZWA PRZEDMIOTU

Praktyka zawodowa

Cele ogodlne

Rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dziatania jednostki organizacyjne;.

. Ksztattowanie umiejetno$ci prowadzenia dokumentac;ji biurowej.

. Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej technikg komputerows.

. Ksztaltowanie umiejetnoéci archiwizowania dokumentac;ji jednostki organizacyjne;j.

Ksztaltowanie umiejetnosci prowadzenia racjonalnej gospodarki zapasami.
Ksztattowanie umiejetnosci kalkulowania ceny sprzedazy.

Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentaciji sprzedazy.

1
2
3
4
5. Rozwijanie umiejetnosci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowe;j.
6
7
8
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Ksztattowanie umiejetnosci rekrutacji i wyboru kandydatéw do pracy.

Ksztattowanie umiejetnosci sporzgdzania dokumentacji kadrowej i ptacowe;j.

Ksztaltowanie umiejetnosci rozliczania wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z pracg.

Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania pakietu biurowego do prac z zakresu funkcjonowania jednostki organizacyjnej.

Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego w zarzadzaniu jednostkg organizacyjng.
Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztattowanie postaw etycznych w Srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikac;ji.

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) zidentyfikowaé przedmiot dziatania jednostki organizacyjnej,
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2) rozrézni¢ formalne sposoby organizacji jednostki,
3) rozréznic rodzaje struktur organizacyjnych,
4) rozrdzni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne,
5) przyporzadkowaé zadania do komérek organizacyjnych,
6) rozréznic¢ rodzaje pism ze wzgledu na tre$é, obieg, forme i jawnos¢ informaciji,
7) sporzadzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne,
8) rejestrowaé dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,
9) przechowywa¢ akta archiwalne i niearchiwalne,
10) rozrézni¢ rodzaje zapasow w jednostkach o réznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,
11) rozrézni¢ dokumenty magazynowe,
12) sporzadza¢ dokumenty magazynowe z uwzglednieniem réznych metod wyceny zapaséw,
13) obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy handlowej z zastosowaniem rachunku ,w stu” i ,od stu”,
14) obliczyé cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towardw i ustug,
15) obliczyé wynik ze sprzedazy,
16) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, zamowienie, dokumenty potwierdzajgce i korygujgce
sprzedaz,
17) zredagowac, sporzadzi¢ i upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyijne,
18) analizowa¢ dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie,
19) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,
20) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,
21) rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych,
22) prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,
23) przestrzegac¢ zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,
24) prowadzié rozliczenia podatkowe,
25) prowadzi¢ rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych,
26) stosowac technologie informacyjng i systemy komputerowe,
Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”

wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
150



Fundusze Unia Europejska [
Europejskie ® Europejski Fundusz Spoteczny T

Wiedza Edukacja Rozwéj
27) przestrzegac przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
28) ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,
29) przestrzegac¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualne;,
30) komunikowac sie w zespole,
31) planowac i organizowac wykonanie zadania przez zespot,
32) kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespdt,

33) stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;.

MATERIAL NAUCZANIA

Dziat programowy Tematy jednostek Liczba | Wymagania programowe Uwagi o
metodycznych godz. realizaciji
Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Funkcjonowanie 1. Podstawy prawne - rozpoznaé forme organizacyjno-prawng | - zorganizowac stanowisko | Klasa Il
jednostki funkcjonowania jednostki jednostki pracy zgodnie z
organizacyjnej organizacyjnej - okresli¢ zadania statutowe jednostki przepisami bhp i ppoz
organizacyjnej - przyporzgdkowac zadania
- odczyta¢ powigzania miedzy komérkami do poszczegolnych
organizacyjnymi na podstawie struktury komorek organizacyjnych
organizacyjnej jednostki - wskazac kierunki
- okresli¢ zadania pracodawcy w zakresie przetwarzania informacii
ochrony zdrowia pracownikéw wedtug jej tresci
- zidentyfikowa¢ bezpieczne i higieniczne | ~ Przestrzegac zasad
warunki na stanowisku pracy biurowej bezpieczenstwa i higieny
- rozrézni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne pracy, przepisow ochrony
przeciwpozarowej oraz
zasad ochrony
srodowiska podczas
wykonywania prac
biurowych
2. Rodzaji przedmiot - rozrézni¢ rodzaje dziatalnosci - scharakteryzowac Klasa Il
dziatalnosci jednostki gospodarczej dziatalnos¢ jednostki
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organizacyjnej

zidentyfikowa¢ jednostke organizacyjna
ze wzgledu na rodzaj prowadzonej
dziatalnosci

organizacyjnej ze wzgledu
na rodzaj dziatalnosci

3. Korespondencja rozroznic¢ rodzaje pism ze wzgledu na zarejestrowac¢ dokumenty | Klasa Il
biurowa w jednostce tresc¢, obieg, forme i jawnosc¢ informaciji zgodnie z przyjetym w
organizacyjnej wystepujace w jednostce jednostce systemem
zastosowaé zasady redagowania pism kancelaryjnym
stosowac zasady etykiety w komunikaciji przestrzega¢ zasad
przestrzega¢ zasad redakcyjnych i postepowania z pismami
etykiety w korespondencii wymagajgcymi
zidentyfikowaé zasady archiwizacii zachowania tajemnicy
dokumentéw w jednostce organizacyjnej redagowac pisma
wskazac sposoby porzagdkowania urzedowe
i kwalifikowania dokumentacii sporzadzi¢ pisma
przeznaczonej do przekazania do wewnetrzne
archiwum zaktadowego jednostki sporzadzi¢ pisma
zidentyfikowaé dokumenty zwigzane z wychodzace
przetwarzaniem danych osobowych zakwalifikowac
dokumenty do kategorii
archiwalnej
sporzadzi¢ dokumenty
w zakresie przetwarzania
danych osobowych
Il. Wspotpraca z 1. Zaopatrzenie zidentyfikowa¢ rodzaje zapasow sklasyfikowa¢ zapasy Klasa Il

kontrahentami

w jednostce

okredli¢ zapotrzebowanie na materiaty i
towary

rozpoznac rodzaje magazynow
rozpoznac¢ sposoby wyceny zapaséw
rozpozna¢ komorki organizacyjne
odpowiedzialne za sporzadzenie
dokumentéw magazynowych
rozrézni¢ dokumenty sporzgdzane w
fazie zaopatrzenia

rozrézni¢ wskazniki analizy
gospodarowania zapasami

wedtug kryterium
przydatnosci
ekonomicznej

obliczy¢ ilosci i wartosci
zapotrzebowania na
materiaty i towary
wyceni¢ zapasy wg:
metod stosowanych

w jednostce

sporzgdzi¢ dokumenty
magazynowe
przychodowe
sporzgdzi¢ dokumenty
magazynowe rozchodowe
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sporzgdzi¢ kartoteki
magazynowe

z uwzglednieniem réznych
metod wyceny zapasow
obliczy¢ wybrane
wskazniki dotyczace
gospodarowania
zapasami w jednostce
organizacyjnej

2. Sprzedaz rozrozni¢ zasady ustalania cen obliczy¢ cene sprzedazy Klasa Il
sprzedazy na réznych szczeblach obrotu netto produktu gotowego,
rozrézni¢ dokumenty sporzagdzane w towaru
fazie sprzedazy obliczy¢ podatek od
towarow i ustug wg
réznych stawek
podatkowych
obliczy¢ cene sprzedazy
brutto produktu gotowego
ustali¢ wynik ze
sprzedazy produktow
gotowych, towarow
sporzgdzi¢ dokumenty
wystepujagce w fazie
sprzedazy
3. Rozliczenia zidentyfikowac¢ formy rozliczen sporzadzi¢ dokumenty Klasa Il
finansowe pienieznych z kontrahentami gotowkowe
rozrézni¢ dokumenty potwierdzajgce sporzgdzi¢ dokumenty
zdarzenia gospodarcze zwigzane ze obrotu bezgotéwkowego
$rodkami pienieznymi
lll. Prowadzenie 1. Polityka kadrowa zidentyfikowa¢ metody i etapy procesu zredagowac ogtoszenia Klasa IV

kadr i ptac

w jednostce
organizacyjnej

rekrutacji pracownikow

zidentyfikowa¢ dokumenty pracownika
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem
sie przez niego o zatrudnienie

okredli¢ zakres danych osobowych
niezbednych do sporzgdzenia umowy
o prace

okresli¢ zakres danych osobowych
niezbednych do sporzgdzenia umowy

rekrutacyjne

sporzgdzi¢ umowe o
prace

sporzgdzi¢ umowy
cywilnoprawne
zakwalifikowac
dokumenty pracownicze
do odpowiednich czesci
akt osobowych
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cywilnoprawnej
rozrozni¢ czesci akt osobowych
pracownika

2. Wynagrodzenia za zidentyfikowa¢ systemy wynagradzania - sporzadzi¢ rachunki do Klasa IV
prace pracownikow w jednostce organizacyjne;j umow cywilnoprawnych
rozrézni¢ skfadniki wynagrodzenia brutto | -  sporzadzic listy ptac
ze stosunku pracy i imienne karty wyptaty
rozpoznac sktadniki wynagrodzenia wynagrodzen
brutto z tytutu uméw cywilnoprawnych
zidentyfikowac¢ potrgcenia obowigzkowe i
dobrowolne pracownikéw jednostki
IV. Rozliczenia 1. Rozliczenia z urzedem rozréznia¢ rodzaje podatkow - dobrac¢ formularz Klasa IV
publiczno-prawne skarbowym rozrézni¢ ewidencje podatkowe deklaracji podatkowej do
w jednostce klasyfikowa¢ podatki odprowadzane rodzaju podatku
organizacyjnej przez jednostke organizacyjng, do - powigzac zapisy w
wiasciwej grupy podatkéw rejestrze zakupu i
identyfikowaé podatki obcigzajgce koszty sprzedazy faktur VAT
dziatalnosci jednostki organizacyjne;j z zapisami w deklaracji
identyfikowac ulgi i zwolnienia VAT 7
podatkowe - dobrac termin rozliczenia
jednostki z tytutu
podatkéw bezposrednich
i posrednich
- prowadzi¢ ewidencje
podatkowe w jednostce
organizacyjnej
- sporzadzi¢ roczne
rozliczenia podatkowe
2.Rozliczenia z rozrézni¢ zasady podlegania - sporzgdzi¢ dokumenty Klasa IV

Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym z tytutu umow o prace i
umoéw cywilnoprawnych oraz
prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j
rozrozni¢ rodzaje swiadczen z
ubezpieczen spotecznych

zgtoszeniowe ptatnika
sktadek i osob
ubezpieczonych do
Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych

sporzgdzi¢ miesieczne
dokumenty rozliczeniowe
z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

sporzadzi¢ dokumenty
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stanowigce podstawe do
uzyskania zasitkow

V. Technologia 1. Oprogramowanie - stosowac pakiet biurowy wspomagajgcy | - sporzadzi¢ Klasa Il
informacyjna i biurowe funkcjonowanie jednostki korespondencje biurowa

systemy - wykorzystaé oprogramowanie do obstugi wewnetrzng i zewnetrzng
komputerowe w gospodarki magazynowej i sprzedazy - tworzy¢ dokumenty

jednostce zawierajgce grafike,

organizacyjnej tabele, wykresy

- sporzgdzi¢ dokumentacje
magazynows i sprzedazy

2. Obstuga - wykorzysta¢ oprogramowanie do - sporzgdzi¢ dokumentacje | Klasa IV
specjalistycznego prowadzenia ewidencji podatkowych kadrowo-ptacowa
oprogramowania - wykorzysta¢ oprogramowanie do - prowadzi¢ ewidencje

prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych , podatkowg

ubezpieczeniowych - sporzadzi¢ dokumentacije

zgtoszeniowg

i rozliczeniowg

z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

Razem

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Metody nauczania:

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole,
przygotowaé uczniow do przysziej pracy zawodowej, wyksztatci¢ umiejetnosé wspotdziatania w zespole, wzmacniaé poczucie odpowiedzialnosci za jakos¢
pracy, poszanowanie mienia i uczciwosgé.

Dominujacg metodg powinny by¢ éwiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem.

Srodki dydaktyczne:

- wewnetrzne przepisy prawne regulujgce funkcjonowanie jednostki organizacyjnej,

- formularze dokumentéw: magazynowych, sprzedazy, srodkéw pienieznych oraz zwigzanych z zatrudnieniem wynagradzaniem pracownikéw,
- oprogramowanie do prowadzenia gospodarki magazynowej i sprzedazy, spraw kadrowo-ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych.
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Warunki realizacji:
Zakres tresci realizowanych podczas praktyki zawodowej nalezy dostosowa¢ do potrzeb i mozliwosci lokalnego rynku pracy. Zajecia powinny odbywac sie na
samodzielnym stanowisku pracy. Formy pracy uczniéw powinny uwzgledniaé dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb oraz
mozliwosci praktykanta.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA:
Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢é przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi
w podstawie programowej ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem kryteriéw weryfikacji. Proponuje sie jako dominujgcg metode obserwacji pracy uczniéw

podczas realizacji powierzonych zadan. W procesie kontroli i oceny przebiegu praktyki nalezy uwzglednic:

pracowitosc,

punktualnosé,

etyke zawodowa,

kulture osobista,

rzetelno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan,
- wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole.
W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez uczniéw umiejetnosci sporzgdzania pism i dokumentéw, z uwzglednieniem
poprawnosci merytorycznej i formalnej.
W koncowej ocenie pracy ucznidow nalezy uwzglednia¢ poprawnosc¢ i jakosé wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnie¢ testow wiedzy i umiejetnosci

praktycznych oraz stosunek uczniéw do wykonywania ¢wiczen, aktywno$¢, zaangazowanie, wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:
- motywowac uczniéw do pracy,
- dostosowywacé stopien trudnosci planowanych éwiczen do mozliwosci i potrzeb uczniow,
- planowac¢ zadania do wykonania przez ucznidow z uwzglednieniem ich zainteresowan,
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przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

zachecac ucznidw do korzystania z réznych zrodet informaciji zawodowe;.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Ewaluacja przedmiotu powinna by¢ prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane badania i monitorowanie procesu nauczania powinno

umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych w programie celéw ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetenciji zawodowych ucznidw, ich motywaciji

do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan zawodowych. Ewaluacja powinna rowniez pozwoli¢ na ocene warunkow i organizaciji

zaje¢ oraz poziomu wspétpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogélnego oraz pracodawcow, gtdwnie w zakresie skorelowania tresci ksztatcenia

i wymiany dobrych praktyk.

Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

arkusz samooceny pracy pracodawcy, w ktérym pracodawca powinien odpowiedzie¢ sobie na pytania, czy na poczatku praktyki zawodowej zaplanowat
rezultat koncowy, ktoéry chce osiggnaé¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat zapoznany z wymaganiami
w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujgc zajecia, dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych
celéw, mozliwosci ucznidéw, czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji ucznidéw, czy stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia
oraz czy zaplanowane ¢éwiczenia byty czescig zadan zawodowych, ktére uczeh bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce zawodowej;
arkusze ewaluacji praktyki zawodowej, w ktorych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form,
metod nauczania, organizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej;
indywidualne karty biezgcej obserwacji postepéw ucznia, zawierajgce opis wiedzy, umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych
postepdw w trakcie realizacji przedmiotu, notatki ze wspotpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy, umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu
i sprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatow koncowych wedtug ustalonych wczesniej wskaznikow;
testy praktyczne sprawdzajgce poziom osiggniecia przez ucznia zaplanowanego rezultatu konicowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;
karty wspotpracy z nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych opiekun praktyk odnotowuje na biezgco uzgodnienia z nauczycielami i dyrekcjg szkoty,
uwagi o zauwazonych postepach uczniow;
ankiety dla rodzicéw i uczniéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu
uczniow.
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PROJEKT EWALUACJI PROGRAMU NAUCZANIA ZAWODU TECHNIK EKOMISTA

Cele ewaluaciji

1) Okreslenie jakosci i skutecznosci realizacji programu nauczania zawodu w zakresie:

— osiggania szczegotowych efektdéw ksztatcenia,

— doboru oraz zastosowania form, metod i strategii dydaktycznych,

— wspotpracy z pracodawcami,

— wykorzystania bazy techno-dydaktyczne;j.

Faza refleksyjna

Obszar badania

Pytania kluczowe

Wskazniki $wiadczgce o
efektywnosci

Metody, techniki
badania/narzedzia

Termin badania

Ukfad materiatu Czy w programie nauczania okreslono Program nauczania umozliwia Analiza dokumentéw Przed
nauczania przedmioty odrebnie do pierwszej i do przygotowanie do egzaminu (PPKZ, programu rozpoczeciem

drugiej kwalifikacji? potwierdzajgcego kwalifikacje nauczania), ankiety dla | realizacji

Czy program nauczania uwzglednia nauczycieli, informacja | programu

spiralng strukture tresci? Program nauczania umozliwia zwrotna

Czy materiat nauczania uwzglednia przygotowanie do wykonywania

ksztattowanie kluczowych efektow zadan zawodowych

ksztatcenia na kilku przedmiotach w

zakresie danej kwalifikacji?

Czy wszyscy nauczyciele wspotpracujg

przy ustalaniu kolejno$ci realizacji tresci

programowych?
Relacje miedzy Czy program nauczania uwzglednia Program nauczania utatwia uczenie | Analiza dokumentéw Przed
poszczegdlnymi podziat na przedmioty teoretyczne sie innych przedmiotow (PPKZ, programu rozpoczeciem
elementami i czesciami i praktyczne? nauczania, aktualnie realizacji
programu Czy program nauczania uwzglednia obowigzujgcych programu

korelacje miedzyprzedmiotowg?

Czy proporcje pomiedzy ksztatceniem
teoretycznym i praktycznym sg zgodne
z wlasciwymi przepisami prawa?

przepiséw prawa),

Lista kontrolna dla
nauczycieli
przedmiotéw ogdlnych
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i zawodowych

i w zakresie korelacji
miedzyprzedmiotowej
pomiedzy ksztatceniem
zawodowym i ogolnym,
ankiety dla nauczycieli,
informacja zwrotna.

Trafnosé¢ doboru Jaki jest stan wiedzy uczniéw z tresci Materiat nauczania, zastosowane Analiza dokumentéw Przed
materiatu nauczania, bazowych dla przedmiotu przed metody i dobér srodkow (PPKZ, programu rozpoczeciem
metod, sSrodkow rozpoczeciem wdrazania programu? dydaktycznych wspomaga nauczania), ankiety dla | realizaciji
dydaktycznych, form Czy cele nauczania zostaty poprawnie przygotowanie ucznia do zdania nauczycieli, informacja | programu
organizacyjnych do bazy sformutowane? egzaminu zawodowego zwrotna
techno-dydaktycznej Czy cele nauczania odpowiadajg i wykonywania zadan zawodowych
szkoty ze wzgledu na opisanym tresciom programowym?
przyjete cele Czy dobdér metod nauczania pozwoli na

osiggniecie celu?

Czy zaproponowane metody

umozliwiajg realizacje tresci?

Czy dobér srodkoéw dydaktycznych

pozwoli na osiggniecie celu?
Stopien trudnosci Czy program nie jest zbyt trudny dla Program nauczania jest atrakcyjny | Analiza dokumentéw Przed
programu z pozycji ucznia? dla ucznia i rozwija jego (PPKZ, programu rozpoczeciem
ucznia Czy program jest dla ucznia atrakcyjny? | zainteresowania nauczania), ankiety dla | realizacji

Czy program pozwala na nauczycieli, informacja | programu

indywidualizacje procesu ksztatcenia?

ZWrotna

Faza ksztattujaca

Przedmiot badania

Pytania kluczowe

Wskazniki

Zastosowane metody,
techniki narzedzia

Termin badania

Stosowanie przepiséw w
zakresie ochrony pracy,
bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony
przeciwpozarowej,
ochrony srodowiska oraz
wymagan ergonomii

. Czy uczen opanowat zasady

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowania przepisow prawa
dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej
i ochrony srodowiska?

. Czy uczeh poznat zasady

organizowania stanowiska pracy
biurowej zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii, przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny

1. Rozréznia pojecia zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng
pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong
Srodowiska i ergonomig

2. Okresla warunki i organizacje
pracy zapewniajgce wymagany
poziom ochrony zdrowia i zycia
przed zagrozeniami
wystepujgcymi w Srodowisku
pracy biurowej

metoda portfolio,
metoda projektow, test
pisemny, test
praktyczny,
obserwacja, metody
symulacyjne

w trakcie
realizacji
programu
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pracy? 3. ldentyfikuje wymagania w

3. Czy uczen potrafi wymieni¢ zagrozenia zakresie os$wietlenia,
w $rodowisku pracy i wyjasni¢ skutki temperatury i mikroklimatu
oddziatywania czynnikow szkodliwych? pomieszczen bll_JFO\{VyCh

4. Czy uczen nabyt umiejetnosci w 4. Wskazuje zagrozenia
zakresie stosowania $rodkéw ochrony wystepujace w srodowisku
zbiorowe;j? pracy l:_)lur_owej .

5 C 4 nabvt umieietnosci 5. ldentyfikuje wymagania

- ZYy uczen nabyt Umiejetnoscl dotyczace ergonomii pracy

udzielania pierwszej pomocy 6. Wskazuje zadania i uprawnienia
poszkodowanym w wypadkach przy instytucji oraz stuzb
pracy oraz w stanach zagrozenia dziatajgcych w zakresie
zdrowia i zycia? ochrony pracy i ochrony

Srodowiska w Polsce

7. Rozréznia prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy w
zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy

8. Wskazuje zakres
odpowiedzialnosci pracodawcy
i pracownika z tytutu
naruszenia przepiséw prawa w
zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy

9. Okresla wptyw czynnikow
szkodliwych na zdrowie
i bezpieczenstwo pracownika

10. Okresla wplyw czynnikéw
niebezpiecznych i ucigzliwych
na zdrowie i bezpieczehnstwo
pracownika

11. Rozréznia $rodki techniczne
i ochrony zbiorowej podczas
wykonywania zadan na
stanowisku pracy biurowej

12. Wymienia kryteria
ergonomicznej organizacii
struktury przestrzennej
pomieszczen biurowych

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
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i stanowisk pracy biurowej

13. Okresla wymagania
stanowiska pracy biurowej pod
wzgledem bezpieczenstwa
i ochrony srodowiska

14. Interpretuje wymagania
zawarte w aktach prawnych
dotyczgce ochrony pracy,
ochrony przeciwpozarowe;j i
ochrony srodowiska

15. Wymienia zasady
powiadamiania instytuciji
ratunkowych w przypadku
zaistnienia sytuacji stanowigcej
zagrozenie dla zdrowia i zycia
W miejscu pracy

16. Rozpoznaje zagrozenie zycia
na podstawie typowych
objawow oraz okresla zakres
udzielanej pierwszej pomocy
przedmedycznej

17. Udziela pierwszej pomocy
poszkodowanym w wypadkach
przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia

Postugiwanie sie
regutami mikroekonomii i
makroekonomii

Czy uczen opanowat znaczenie
termindéw z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii?

Czy uczen nabyt umiejetnosé
postugiwania sie regutami
mikroekonomii i makroekonomii?
Czy uczen potrafi wyjasni¢ dziatanie
mechanizmu rynkowego?

Czy uczen nabyt wiedze na temat
polityki zagranicznej panstwa?
Czy uczen nabyt wiedze na temat
funkcjonowania przedsigbiorstw
produkcyjnych, handlowych

i ustugowych?

1. Identyfikuje przedmiot badan

ekonomii

2. Postuguije sie pojeciami z

obszaru funkcjonowania
gospodarki, np.
mikroekonomia,
makroekonomia, prawa
ekonomiczne, rynek,
elastycznos¢ popytu i podazy,
system gospodarczy, struktura
rynkowa, koniunktura
gospodarcza, inflacja,
bezrobocie, System
Rachunkéw Narodowych

metoda portfolio,
metoda projektow, test
pisemny, test
praktyczny,
obserwacja, metody
symulacyjne

w trakcie
realizacji
programu

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
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6. Czy uczen nabyt umiejetnosci analizy
i oceny skutkdw zastosowania narzedzi
polityki fiskalnej i monetarnej?

10.

11.

12.

13.

Interpretuje prawa rynku i
dziatanie mechanizmu
rynkowego

Oblicza elastyczno$¢ popytu

i podazy

Objasnia decyzje producentéw
gospodarujgcych w réznych
strukturach rynkowych

Ocenia efektywnos$c¢ rynku
konkurencyjnego w krétkim

i dlugim okresie

Rozréznia formy
interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowej
Interpretuje skutki stosowania
réznych instrumentéw polityki
gospodarczej panstwa
Rozréznia narzedzia
zagranicznej polityki handlowej
stosowane w réznych formach
wspotpracy miedzynarodowej
Rozpoznaje pojecia zwigzane
z polityka handlowa i walutowg
panstwa, np. bilans pfatniczy

i jego czeéci, bilans handlowy,
terms of trade, kursy walut,
kursy sztywne, ptynne, state,
aprecjacja, deprecjacja,
dewaluacja, rewaluacja
Klasyfikuje przedsiebiorstwa,
np. ze wzgledu na charakter
dziatalnosci, wielko$¢
zatrudnienia, forme wtasnosci
Rozréznia funkcje i przedmiot
dziatania przedsiebiorstw
produkcyjnych, handlowych

i ustugowych

Rozréznia rodzaje struktur
organizacyjnych
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Dobiera strukture
organizacyjng do rodzaju
przedsiebiorstwa

Rozréznia pojecia z zakresu
organizacji procesu produkciji,
np. elementy struktury procesu
technologicznego, gniazdowe

i liniowe rozmieszczenie
stanowisk roboczych, formy
organizacji procesu produkciji,
cykl produkcyjny, typ produkciji,
rytmicznosé produkcji

Oblicza czas trwania cyklu
produkcyjnego

Rozpoznaje podmioty i formy
sprzedazy wystepujgce w
obrocie towarowym

Rozréznia formy rynkow
zorganizowanych, np. gietdy
towarowe, aukcje, przetargi,
targi i wystawy

Rozréznia ustugi
sklasyfikowane wedtug réznych
kryteriow, np. ze wzgledu na
przeznaczenie, rodzaj
nabywcéw, rodzaj i charakter
wykonywanej pracy

20. Rozpoznaje formy outsorcingu
Przeprowadzanie analizy Czy uczen opanowat znaczenie 1. Rozpoznaje podstawowe metoda portfolio, w trakcie
statystycznej badanej termindw z zakresu statystyki pojecia statystyczne, np. metoda projektéw, test | realizaciji
zbiorowosci opisowej? zbiorowos¢ statystyczna, pisemny, test programu

Czy uczen nabyt umiejetnosci
pozyskania danych statystycznych ze
zrodet pierwotnych i wtérnych?

Czy uczen nabyt umiejetnosci w
zakresie opracowania materiatu
statystycznego?

Czy uczen zna podstawowe miary
statystyczne?

3.

4.

jednostka statystyczna, cecha
statystyczna

Rozpoznaje Zrodta
pozyskiwania danych
statystycznych

Objasnia sposoby zbierania
danych statystycznych
Grupuje dane statystyczne

praktyczny,
obserwacja, metody
symulacyjne

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
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Czy uczen potrafi obliczy¢ miary
statystyczne?

Czy uczen potrafi zinterpretowac
obliczone miary statystyczne?

Czy uczen potrafi zaprezentowac
materiat statystyczny w formie
opisowej, tabelarycznej i graficznej z
wykorzystaniem technologii
informacyjnej?

wedtug okreslonej cechy lub
kilku cech

Identyfikuje podstawowe miary
z zakresu analizy statystycznej
Oblicza miary statystyczne, np.
wspotczynnik natezenia,
wskazniki struktury i dynamiki,
miary tendencji centralnej,
miary rozproszenia
Interpretuje miary statystyczne,
np. wspétczynnik natezenia,
wskazniki struktury i dynamiki,
miary tendencji centralnej,
miary rozproszenia
Interpretuje wyniki korelacji
badanych zjawisk

Prezentuje opracowany
materiat statystyczny w formie
opisowej, tabelarycznej i
graficznej

Stosowanie przepiséw
prawa w zakresie
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, ochrony
wiasnosci intelektualnej

i danych osobowych

Czy uczen opanowat podstawowe
terminy z zakresu prawa ogoélnego?
Czy uczen korzysta z wybranych zrodet
prawa?

Czy uczen stosuje wybrane przepisy
prawa ogoélnego?

Czy uczen stosuje wybrane terminy

i zasady prawa cywilnego?

Czy uczen stosuje wybrane przepisy
prawa administracyjnego?

Czy uczen stosuje wybrane przepisy
prawa w zakresie ochrony wtasno$ci
intelektualnej?

Czy uczen podczas wykonywania
zadan zawodowych przestrzega
przepisow w zakresie ochrony danych
osobowych?

Postuguje sie wybranymi
pojeciami prawnymi, np. norma
prawna, przepis prawny,
stosunek prawny, zdarzenie
prawne

Rozréznia zrédta prawa
powszechnie obowigzujgce i
akty prawa miejscowego
Rozréznia zadania organow
ochrony prawnej, np.
adwokatura, prokuratura,
notariat, radca prawny
Identyfikuje zasady
obowigzywania aktéw
normatywnych, np. vacatio
legis, zasady wprowadzania
zmian do aktéw normatywnych,
zasady w przypadku Kolizji
norm prawnych, zasady w

metoda portfolio,
metoda projektdw, test
pisemny, test
praktyczny,
obserwacja, metody
symulacyjne

w trakcie
realizacji
programu
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przypadku regulowania tych
samych spraw przez akty
normatywne réznej rangi

5. Rozrdznia pojecia i zasady
prawa cywilnego, np. podmiot
prawa cywilnego, zdolnos$¢
prawna, zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, czynnos¢ prawna,
stosunek cywilnoprawny,
zrodta prawa cywilnego,
sankcje w prawie cywilnym

6. Dobiera szczegodlng forme
oswiadczenia woli do rodzaju
czynnosci prawnych w zakresie
prawa gospodarczego

7. Rozrdznia rodzaje
pethomocnictw

8. Klasyfikuje rzeczy w znaczeniu
prawa cywilnego rzeczowego,
np. nieruchome, ruchome,
oznaczone co do rodzaju,
oznaczone co do gatunku

9. Rozrdznia formy wlasnosci
i innych praw rzeczowych oraz
formy nabycia i utraty
wlasnosci

10. Interpretuje wpisy w ksiegach
wieczystych

11. Rozréznia zrédta powstawania
i formy wygasniecia
zobowigzah

12. Rozréznia szczegdlne umowy,
np. umowa dostawy, umowa
sprzedazy na raty, umowa
Zlecenie, umowa o dzieto,
umowa najmu, umowa
dzierzawy, umowa leasingu,
umowa agencyjna, rachunku
bankowego, umowa

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

ubezpieczenia, umowa
pozyczki, uzyczenia,
poreczenia

Klasyfikuje organy administracii
publicznej

Identyfikuje zakres i zrodta
prawa administracyjnego
Klasyfikuje akty normatywne
Identyfikuje elementy decyzji
administracyjnej

Rozréznia rodzaje terminéw

w postepowaniu
administracyjnym

Oblicza terminy w
postepowaniu
administracyjnym

Rozpoznaje Zrodta prawa
regulujgce zasady korzystania
z praw autorskich i praw
pokrewnych oraz praw
wiasnosci przemystowe;j
Klasyfikuje utwory ze wzgledu
na ochroneg prawem wtasnosci
intelektualnej

Identyfikuje zakres prawa
ochrony wtasnosci
przemystowe;

Identyfikuje warunki udzielenia
prawa ochronnego, np.
wynalazku, wzoru uzytkowego,
wzoru przemystowego, znaku
towarowego

Identyfikuje normy prawa
krajowego i
miedzynarodowego regulujgce
ochrone danych osobowych
Rozpoznaje zadania organéw
ochrony danych w Polsce
Postuguje sie pojeciami z
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26.

27.

28.

29.

zakresu ochrony danych
osobowych, np. zbiér danych,
przetwarzanie danych,
zabezpieczenie danych,
usuwanie danych,
administrator danych, odbiorca
danych

Rozréznia rodzaje
odpowiedzialnosci z tytutu
nieprzestrzegania przepisow
w zakresie ochrony danych
osobowych

Kwalifikuje dane osobowe do
odpowiedniego zbioru danych
Identyfikuje warunki
przetwarzania i zabezpieczenia
danych osobowych

Sporzgdza pismo wyrazajgce
zgode na przetwarzanie
danych osobowych

Organizowanie pracy
biurowej i prowadzenie
dokumentaciji z
wykorzystaniem
technologii informacyjno-
komunikacyjnej

Czy uczen poznat zasady i organizacii
pracy biurowej?

Czy uczen poznat zasady prowadzenia
i archiwizacji dokumentacji biurowej?
Czy uczen opanowat umiejetnosci
organizowania pracy biurowej

i prowadzenia dokumentaciji

z wykorzystaniem technologii
informacyjno-komunikacyjnej?

7.

Wskazuje kierunki
przetwarzania informacji
wedtug jej tresci

Rozréznia systemy
kancelaryjne

Rozréznia rodzaje pism ze
wzgledu na tres¢, obieg, forme
i jawnos¢ informacii

Rejestruje dokumenty zgodnie
z przyjetym systemem
kancelaryjnym

Przestrzega zasad
postepowania z pismami
wymagajgcymi zachowania
tajemnicy

Przestrzega zasad
przechowywania akt
archiwalnych i niearchiwalnych
Redaguje pisma urzedowe

metoda portfolio,
metoda projektéw, test
pisemny, test
praktyczny,
obserwacja, metody
symulacyjne

w trakcie
realizacji
programu
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11.

12.

13.

14.

15.

Sporzadza pisma wewnetrzne
Sporzadza pisma wychodzace

. Przygotowuje korespondencije

do wysyiki

Przygotowuje materiaty
informacyjne zwigzane

Z organizacjg spotkan
stuzbowych

Wykorzystuje edytor tekstu do
prowadzenia dokumentaciji
biurowej

Wykorzystuje arkusz
kalkulacyjny do sporzadzania
dokumentoéw biurowych
Wykorzystuje programy do
przygotowania prezentaciji
Przestrzega zasad
redakcyjnych i etykiety w
korespondenciji elektronicznej

Prowadzenie racjonalnej
gospodarki zapasami i
srodkami trwatymi

Czy uczen opanowat znaczenie
termindéw stosowanych w gospodarce
zasobami rzeczowymi?

Czy uczen nabyt umiejetnosé
prowadzenia racjonalnej gospodarki
zapasami i Srodkami trwatymi

z wykorzystaniem specjalistycznego
oprogramowania?

Czy uczen nabyt umiejetnosé
przeprowadzania inwentaryzacji
zapasow?

Czy uczen nabyt umiejetnosé
przeprowadzania oceny
gospodarowania zapasami?

Rozpoznaje zadania komorek
zaopatrzenia w
przedsiebiorstwie

Klasyfikuje zapasy wedtug
kryterium przydatnosci
ekonomicznej, np. prawidtowe,
nieprawidtowe

Oblicza normy zuzycia
materiatow

Oblicza ilosci i kwoty zapasu
rezerwowego, biezgcego i
przecietnego

Oblicza ilosci i wartosci
zapotrzebowania na materiaty i
towary

Rozréznia rodzaje magazynow
Wycenia zapasy wedtug: ceny
zakupu, ceny nabycia,
rzeczywistego kosztu
wytworzenia, statej ceny

metoda portfolio,
metoda projektow, test
pisemny, test
praktyczny,
obserwacja, metody
symulacyjne

w trakcie
realizacji
programu
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

ewidencyjnej

Wycenia rozchdd sktadnikéw
zapasow z magazynu wediug
metod: FIFO, LIFO, HIFO,
LOFO, ceny przecietnej
Rozréznia dokumenty
magazynowe

Sporzgdza dokumenty
magazynowe z
uwzglednieniem réznych
metod wyceny zapasow
Rozréznia rodzaje
inwentaryzacji

Dobiera rodzaj inwentaryzaciji
do sytuacji

Przeprowadza spis z natury
zapasow

Ustala wynik inwentaryzacji
Oblicza wskazniki rotaciji
zapasow

Interpretuje wskazniki rotaciji
zapasow

Oblicza wskazniki struktury

i dynamiki zapaséw
Interpretuje wskazniki struktury
i dynamiki zapaséw
Sporzgdza informacije o
poprawie lub pogorszeniu
sytuacji jednostki w zakresie
zapasoOw na podstawie
wskaznikéw gospodarowania
zapasami

Okresla zakres
gospodarowania srodkami
trwatymi

Oblicza zdolnos$¢ produkcyjng
Ocenia wykorzystanie
zdolnosci produkcyjne;j
Rozréznia metody amortyzacii

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

169



Fundusze
Europejskie ®

Wiedza Edukacja Rozwéj

Unia Europejska [N

Europejski Fundusz Spoteczny oy

24,

25.

26.

27.

28.

Srodkéw trwatych

Oblicza odpis amortyzacyjny
Srodkéw trwatych réznymi
metodami dla celéw
podatkowych

Sporzadza tabele
amortyzacyjne srodkow
trwatych

Sporzadza dokumenty obrotu
Srodkami trwatymi

Stosuje arkusz kalkulacyjny do
wykonywania obliczen i
prezentacji z zakresu
gospodarowania zasobami
rzeczowymi

Stosuje specjalistyczne
oprogramowanie do
sporzgdzania dokumentéw i
zestawien

Prowadzenie sprzedazy
krajowej i zagranicznej

1. Czy uczen opanowat znaczenie
termindéw stosowanych w obrocie
krajowym i zagranicznym?

2. Czy uczen nabyt umiejetnosci
kalkulowania ceny sprzedazy,
prowadzenia dokumentacji sprzedazy
i aktywizowania sprzedazy?

1.

6.

Rozréznia operacje w obrocie
zagranicznym, np. eksport,
import, dostawa
wewnatrzwspolnotowa, nabycie
wewnatrzwspolnotowe
Identyfikuje warunki sprzedazy
okreslone w Miedzynarodowych

Regutach Handlu Incoterms, np.

LOCO, FRANCO, FOB

. Rozréznia rodzaje cen na

réznych szczeblach obrotu
Oblicza cene sprzedazy

z uwzglednieniem zysku
producenta i marzy handlowej
z zastosowaniem rachunku ,w
stu” i ,od sta”

. Oblicza cene sprzedazy

z uwzglednieniem podatku od
towardw i ustug
Oblicza wynik ze sprzedazy

metoda portfolio,
metoda projektow, test
pisemny, test
praktyczny,
obserwacja, metody
symulacyjne

w trakcie
realizacji
programu
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7. Sporzadza dokumenty
zwigzane z procesem
sprzedazy, np. zapytanie
ofertowe, oferte sprzedazy,
zamowienie, dokumenty
potwierdzajgce i korygujgce
sprzedaz

8. Rozréznia narzedzia marketingu
i formy aktywizacji sprzedazy

9. Stosuje specjalistyczne
oprogramowanie do
sporzgdzania dokumentow
sprzedazy

Sporzadzanie
biznesplanu

Czy uczen opanowat znaczenie
termindéw stosowanych w procesie
planowania?

Czy uczen zna funkcje, zasady

i metody planowania?

Czy uczen nabyt umiejetnosci
organizowania procesu planowania?
Czy uczen nabyt umiejetnosé
sporzgdzania biznes planu?

Czy uczen nabyt umiejetnos¢ oceny
planowanego przedsiewziecia
gospodarczego?

1. Wymienia funkcje planowania

w przedsiebiorstwie

Identyfikuje zasady planowania

Rozréznia metody planowania

Dobiera metody planowania do

obszaru planistycznego

5. Klasyfikuje plany wg réznych
kryteriéw

6. Rozrdznia czesci skladowe
biznesplanu

7. ldentyfikuje cele analizy
strategicznej jednostki

8. Wskazuje mocne i stabe strony
jednostki

9. Wskazuje szanse i zagrozenia
dla jednostki

10.Poréwnuje dziatalno$¢ jednostki
Z innymi dziatajgcymi w branzy

11.Rozpoznaje fazy cyklu zycia
produktu

12.Rozréznia gtéwne koncepcije
strategiczne wedtug macierzy
BCG

13.Wskazuje warianty strategii
rozwoju

14.Identyfikuje strategie

Pwbd

metoda portfolio,
metoda projektdw, test
pisemny, test
praktyczny,
obserwacja, metody
symulacyjne

w trakcie
realizacji
programu

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”

wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

171



Fundusze ° Unia Europejska :****

Europejskie e it -
ez Einkads Bzl Europejski Fundusz Spoteczny oy

pozyskania inwestoréw

15.0kresla role informaciji
marketingowej w zarzgdzaniu
przedsiebiorstwem

16. Klasyfikuje elementy otoczenia
rynkowego

17.0kresla wpltyw mikro i makro
otoczenia na funkcjonowanie
jednostki

18.Dobiera kryteria segmentacji
rynku do cech i potrzeb grup
nabywcow

19.Wybiera rynek docelowy

20.Formutuje misje i cele
marketingowe jednostki

21.Rozpoznaje zadania
planowania marketingowego

22.Planuje strategie produktu,
ceny, dystrybucji, promoc;ji i
obstugi klienta

23.Dobiera dziatania marketingowe
do rodzaju i przedmiotu
prowadzonej dziatalnosci

24 .Opracowuje budzet
marketingowy

25.Sporzadza plan ilosciowy
produkcji/ustug/sprzedazy

26.Sporzadza wykaz zasobow
rzeczowych potrzebnych
w zaleznosci od rodzaju
i przedmiotu prowadzonej
dziatalnosci

27.0blicza naktady inwestycyjne

28.ldentyfikuje zrodta finansowania
przedsiewziecia

29.Sporzadza schemat
organizacyjny jednostki

30.Sporzgdza plan zatrudnienia
i zestawienie ptac

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca potrzebom rynku pracy”
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31.Szacuje naktady finansowe
niezbedne do realizacji
przedsiewziecia

32.Wskazuje zrédta finansowania
planowanej dziatalnosci

33.Sporzagdza zestawienie
kwotowe zasobow rzeczowych i
zrddet finansowania

34.0blicza koszty i przychody
planowanej dziatalnoéci

35. Ocenia optacalnos¢
przedsiewziecia

Prowadzenie spraw
kadrowo-ptacowych

Czy uczen opanowat znaczenie
terminéw stosowanych w prowadzeniu
spraw kadrowo-ptacowych?

Czy uczen poznat zasady i metody
rekrutacji i wyboru kandydatéw do
pracy?

Czy uczen nabyt umiejetnosci rekrutaciji
i wyboru kandydatéw do pracy?

Czy uczen poznat zasady sporzadzania
i prowadzenia dokumentacji kadrowej i
ptacowej?

Czy uczen nabyt umiejetnosci
sporzgdzania i prowadzenia
dokumentacji kadrowej i ptacowej?

Czy uczen poznat zasady prowadzenia
analizy zatrudnienia i ptac?

1. zredagowac, sporzgdzi¢
i upublicznié ogtoszenie
rekrutacyjne

2. analizowaé¢ dokumenty
aplikacyjne kandydatow
ubiegajgcych sie o zatrudnienie

3. wybraé¢ kandydata na
pracownika

4. dobra¢ wtasciwg umowe do
zatrudnienia pracownika

5. sporzadzi¢ dokumenty
zwigzane z zatrudnieniem
pracownika

6. sporzgdzi¢ dokumenty
zwigzane z przebiegiem i
ustaniem zatrudnienia

7. prowadzic rejestry i ewidencje
zwigzane z zatrudnieniem
pracownika

8. rozliczy¢ wynagrodzenia ze
stosunku pracy i z tytutu umoéw
cywilnoprawnych

9. rozliczy¢ $wiadczenia socjalne

10. rozliczy¢ swiadczenia
pozaptacowe zwigzane
z podrézami stuzbowymi
i uzywaniem samochodu

metoda portfolio,
metoda projektow, test
pisemny, test
praktyczny,
obserwacja, metody
symulacyjne

w trakcie
realizacji
programu
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

prywatnego do celéw
stuzbowych

prowadzi¢ dokumentacje
ptacowg

gromadzi¢ i przetwarzaé
informacje dotyczace
zatrudnienia i wynagrodzen
obliczy¢ i interpretowad
wskazniki dotyczace
zatrudnienia

i wynagrodzen
przestrzegaé zasad
postepowania z danymi
osobowymi i dokumentacijg
pracowniczg

przestrzegaé¢ zasad etycznych
w $rodowisku pracy
prowadzi¢ sprawy kadrowo-
ptacowe z wykorzystaniem
pakietu biurowego i
specjalistycznego
oprogramowania

Prowadzenie rozliczen
finansowych z
kontrahentami, bankami,
urzedem skarbowym i
Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

Czy uczen opanowat znaczenie
terminéw stosowanych w prowadzeniu
gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych?

Czy uczen nabyt umiejetnosci w
zakresie prowadzenia rozliczen
finansowych z kontrahentami,
bankami?

Czy uczen nabyt umiejetnosci w
zakresie sporzadzania ewidenciji i
rozliczen podatkowych?

Czy uczen nabyt umiejetnosci w
zakresie prowadzenia rozliczeh z ZUS?
Czy uczen nabyt umiejetnosci
wykorzystania specjalistycznego
oprogramowania do rozliczen
finansowych?

7.

wymienic i rozréznié formy
rozliczen z kontrahentami
wymieni¢ rodzaje weksli

i wyjasni¢ zasady obrotu
wekslowego

sporzgdzi¢ dokumenty
zwigzane z obrotem
pienieznym

prowadzié¢ rozliczenia
rozrachunkéw krajowych

i zagranicznych

rozroznic¢ formy wspotpracy
z bankami

prowadzi¢ rozliczenia
pieniezne za posrednictwem
banku

rozroznic rodzaje kredytéw

metoda port folio,
metoda projektow, test
pisemny, test
praktyczny,
obserwacja, metody
symulacyjne

w trakcie
realizacji
programu
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8.

9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

bankowych
sklasyfikowac rodzaje
rachunkéw bankowych
obliczy¢ koszty i przychody
ustug swiadczonych przez
bank
. analizowac i wybieraé oferty
kredytowe bankéw
zidentyfikowac kategorie
ekonomiczne z zakresu
finanséw
wyliczy¢ koszty i przychody
z transakcji z kontrahentami
obliczaé i interpretowac
dokumenty w transakcjach
przeterminowanych
wyjasni¢ pojecia zakresu
finanséw publicznych
dotyczgcg podatkow
i optfat publicznych
sklasyfikowa¢ podatki w
polskim systemie podatkowym
wedtug réznych kryteriow
rozliczyé podatki oséb
fizycznych i jednostek
organizacyjnych
prowadzi¢ ewidencje
podatkowe
rozlicza¢ podatki
bezposrednie oraz posrednie
w ciggu okresu
sprawozdawczego
sporzgdzi¢ rozliczenia roczne
z tytutu podatku dochodowego
od oséb fizycznych
zidentyfikowac sktadki na
ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne
okresla¢ zasady podlegania
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22.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

ubezpieczeniom spotecznym
i ubezpieczeniu zdrowotnemu
wskazywac tytuty naliczania
sktadek na Fundusz Pracy

i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych
oblicza¢ sktadki na Fundusz
Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

sporzgdzi¢ dokumenty
zgtoszeniowe i rozliczeniowe
ptatnika sktadek do Zaktadu
Ubezpieczenh Spotecznych
okresli¢ zasad wyptaty
zasitkéw i ustalenia uprawnien
emerytalno-rentowych
rozrézniac rodzaje $wiadczen
z ubezpieczeh spotecznych
zidentyfikowa¢ podmioty
uprawnione do wyptaty
zasitkéw ze Srodkow Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych
sporzgdzi¢ dokumenty
stanowigce podstawe do
uzyskania zasitkow
Sporzadza¢ dokumenty
stanowigce podstawe do
ustalenia uprawnien
rentowych i emerytalnych
przestrzegaé przepisow i
zasad bezpieczehstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz
ochrony srodowiska

ponosi¢ odpowiedzialno$é
prawng za podejmowane
dziatania

przestrzega¢ zasad
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33.
34.

35.

36.

dotyczgcych tajemnicy
zawodowej, ochrony danych
osobowych i ochrony
wihasnosci intelektualnej
komunikowac sie w zespole
planowacé i organizowac
wykonanie zadania przez
zespot

kierowac¢ i kontrolowac
wykonanie zadania przez
zespot

stosowac formy
grzecznosciowe w komunikacii
pisemnej i ustnej

Kompetencije personalne
i spoteczne

Czy uczen opanowat znaczenie
terminéw stosowanych w komunikaciji
spotecznej?

Czy uczen komunikuje sie skutecznie
zgodnie z zasadami etyki zawodowej?
Czy uczen przestrzega zasad

etycznych podczas wykonywania zadan
zawodowych?

Czy uczen ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania?

Czy uczen jest kreatywny i otwarty na
zmiany?

Czy uczen jest przygotowany do
Swiadomego i samodzielnego
planowania kariery?

8.

9.

10.

Uzywa form grzecznosciowych
i buduje dobre relacje
miedzyludzkie

Ponosi odpowiedzialno$é
prawng za podejmowane
dziatania

Przestrzega zasad
dotyczacych tajemnicy
zawodowej, ochrony danych
osobowych i ochrony wiasnosci
intelektualnej

Identyfikuje zasady skutecznej
komunikacji

Dobiera odpowiednie kanaty
przekazywania informacji
Stosuje techniki i metody
tworczego rozwigzywania
problemow

Szuka nieoczywistych
rozwigzan problemow
Analizuje wiasne nastawienie
do zmian i reagowania na nie
Rozréznia formy i metody
doskonalenia zawodowego
Uzasadnia znaczenie uczenia

Badania ankietowe,
arkusze wywiadu,
arkusze obserwacji

w trakcie
realizacji
programu
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sie przez cate zycie w
kontekscie rozwoju
zawodowego i zatrudnienia

11. Sporzadza rézne warianty
kariery edukacyjno-zawodowej
w oparciu o bilans wtasnych
zasobow oraz informacji na
temat rynku edukaciji i rynku
pracy

12. Dokonuje wyboru dalszej drogi
edukacyjno-zawodowej
zgodnie z posiadanymi
zasobami i celami

Praktyka zawodowa

Czy uczen poznat zasady
prowadzenia i archiwizaciji
dokumentacji biurowej?

Czy uczen opanowat umiejetnosci
organizowania pracy biurowej

i prowadzenia dokumentaciji

z wykorzystaniem technologii
informacyjno-komunikacyjnej?
Czy uczen nabyt umiejetnosé
prowadzenia racjonalnej gospodarki
zapasami?

Czy uczen nabyt umiejetnosci
kalkulowania ceny sprzedazy,
prowadzenia dokumentacji
magazynowej i sprzedazy?

Czy uczen nabyt umiejetnosci

w zakresie prowadzenia rozliczen
finansowych z kontrahentami?
Czy uczen nabyt umiejetnosci
rekrutaciji i wyboru kandydatéw do
pracy?

Czy uczen nabyt umiejetnosci
sporzgdzania i prowadzenia
dokumentacji kadrowej i ptacowej?
Czy uczen nabyt umiejetnosci

1. Okreéla zadania statutowe
jednostki organizacyjnej

2. Rozpoznaje forme
organizacyjno-prawng jednostki

3. Odczytuje powigzania miedzy
komérkami organizacyjnymi na
podstawie struktury
organizacyjnej jednostki

4. Okresla zadania pracodawcy

w zakresie ochrony zdrowia
pracownikow

5. Identyfikuje bezpieczne
i higieniczne warunki na
stanowisku pracy biurowej

6. Rozréznia wiezi stuzbowe

i funkcjonalne

7. Organizuje stanowisko pracy
zgodnie z przepisami bhp i
ppoz.

8. Przyporzadkowuje zadania do
poszczegdlnych komérek
organizacyjnych

9. Wskazuje kierunki
przetwarzania informaciji
wedtug jej tresci

10. Przestrzega zasad

metoda port folio, opis
w dzienniku praktyk,
test praktyczny,
obserwacja na
stanowisku pracy

w trakcie
realizacji
programu
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9. Czy uczen nabyt umiejetnosci w przeciwpozarowej oraz zasad
zakresie prowadzenia rozliczen z ochrony srodowiska podczas
ZUS? wykonywania prac biurowych

10. Czy uczeh nabyt umiejetnosci 11. Rozréznia rodzaje dziatalnosci
wykorzystania specjalistycznego gospodarczej
oprogramowania do rozliczeh 12. Identyfikuje jednostke
finansowych? organizacyjng ze wzgledu na

11. Czy uczen komunikuje sie skutecznie rodzaj prowadzonej
zgodnie z zasadami etyki zawodowej? dziatalnosci

12. Czy uczen przestrzega zasad 13. Rozréznia rodzaje pism ze
etycznych podczas wykonywania wzgledu na tres¢, obieg, forme
zadan zawodowych? i jawnos¢ informacii

13. Czy uczen ponosi odpowiedzialnosé wystepupce W jednostce .

. . . 14. Stosuje zasady redagowania
za podejmowane dziatania? pism
15. Stosuje zasady etykiety

w zakresie sporzadzania ewidenc;ji
i rozliczen podatkowych?

16.

17.

18.

19.

20.

21.

bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepiséw, ochrony

w komunikacji
Przestrzega zasad
redakcyjnych

i etykiety w korespondenciji
Identyfikuje zasady archiwizacji
dokumentéw w jednostce
organizacyjnej
Wskazuje sposoby
porzadkowania
i kwalifikowania dokumentacji
przeznaczonej do przekazania
do archiwum zaktadowego
jednostki
Identyfikuje dokumenty
zwigzane z przetwarzaniem
danych osobowych
Rejestruje dokumenty zgodnie
z przyjetym w jednostce
systemem kancelaryjnym
Przestrzega zasad
postepowania
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22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

z pismami wymagajgcymi
zachowania tajemnicy
Redaguje pisma urzedowe
Sporzgdza pisma wewnetrzne
i pisma wychodzace
Kwalifikuje dokumenty do
kategorii archiwalnej
Sporzgdza dokumenty

w zakresie przetwarzania
danych osobowych
Identyfikuje rodzaje zapasow
w jednostce

Okresla zapotrzebowanie na
materiaty i towary
Rozpoznaje rodzaje
magazynow

Rozpoznaje sposoby wyceny
zapasow

Rozpoznaje komorki
organizacyjne odpowiedzialne
za sporzadzenie dokumentow
magazynowych

Oblicza ilosci i wartosci
zapotrzebowania na materiaty
i towary

Wycenia zapasy wg: metod
stosowanych w jednostce
Sporzadza dokumenty
magazynowe przychodowe

i rozchodowe, kartoteki
magazynowe

Rozrdznia wskazniki analizy
gospodarowania zapasami
Rozréznia zasady ustalania
cen sprzedazy w jednostce
Rozréznia i sporzgdza
dokumenty sporzgdzane w
fazie sprzedazy

Identyfikuje formy rozliczeh
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wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

180



Fundusze
Europejskie ®

Wiedza Edukacja Rozwéj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

49

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

pienieznych z kontrahentami
Rozréznia dokumenty
potwierdzajgce zdarzenia
gospodarcze zwigzane ze
Srodkami pienieznymi
Identyfikuje metody

i etapy procesu rekrutacii
pracownikow

Identyfikuje dokumenty
pracownika zgromadzone
w zwigzku z ubieganiem si¢
przez niego o zatrudnienie
Okresla zakres danych
osobowych niezbednych do
sporzgdzenia umowy o prace i
umowy cywilnoprawnej
Rozréznia czesci akt
osobowych pracownika
Identyfikuje systemy
wynagradzania pracownikéw
w jednostce organizacyjnej
Rozréznia sktadniki
wynagrodzenia brutto ze
stosunku pracy i z tytutu uméw
cywilnoprawnych

Identyfikuje potragcenia
obowigzkowe i dobrowolne
pracownikow jednostki
Rozréznia ewidencje
podatkowe

Klasyfikuje podatki
odprowadzane przez jednostke
organizacyjng do wtasciwej
grupy podatkow

Identyfikuje podatki
obcigzajgce koszty dziatalnosci
jednostki organizacyjnej
. Identyfikuje ulgi i zwolnienia

podatkowe
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50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

Redaguje ogtoszenia
rekrutacyjne

Sporzgdza umowe o prace

i umowy cywilnoprawne
Kwalifikuje dokumenty
pracownicze do odpowiednich
czesci akt osobowych
Sporzadza listy ptac i rachunki
do umoéw cywilnoprawnych
Dobiera formularz deklaraciji
podatkowej do rodzaju podatku
Dobiera termin rozliczenia
jednostki z tytutu podatkéw
bezposrednich i posrednich
Prowadzi ewidencje podatkowe
w jednostce organizacyjnej
Sporzgdza roczne rozliczenia
podatkowe

Rozréznia zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym

i zdrowotnym z tytutu umow o
prace i umow cywilnoprawnych
oraz prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej

Rozréznia rodzaje swiadczen
z ubezpieczeh spotecznych
Sporzadza dokumenty
zgtoszeniowe i rozliczeniowe
pfatnika sktadek i os6b
ubezpieczonych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych
Sporzadza dokumenty
stanowigce podstawe do
uzyskania zasitkow

Stosuje pakiet biurowy
wspomagajacy funkcjonowanie
jednostki

Wykorzystuje oprogramowanie
do obstugi gospodarki
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magazynowej

i sprzedazy

64. Wykorzystuje oprogramowanie
do prowadzenia ewidencji
podatkowych oraz spraw
kadrowo-ptacowych

Faza podsumowujaca

Przedmiot badania

Pytania kluczowe

Wskazniki

Zastosowane metody,
techniki narzedzia

Termin badania

Sprawnos¢ szkoty

1. llu uczniéw rozpoczeto nauke w
pierwszej klasie?

2. Jaka jest liczba poprawek
z przedmiotéw zawodowych?

3. llu uczniéw uzyskato promocje do
nastepnej klasy?

70% ucznidw zapisanych w
pierwszej klasie ukonczyto szkote

Poprawki z przedmiotow
zawodowych stanowig nie wiecej
niz 5% poprawek ogétem

98% ucznidw uzyskato promocje
do nastepnej klasy

Analiza dokumentacji

Po zakonczeniu
nauki w kazdej
klasie

Po zakonczeniu
cyklu
ksztatcenia

Wyniki egzaminéw
potwierdzajgcych
kwalifikacje w zawodzie

1. llu ucznidw przystagpito do egzaminéw
potwierdzajgcych kwalifikacje
w zawodzie?

2. llu uczniéw uzyskato minimalng liczbe
punktéw z egzaminu?

98% uczniéw przystgpito do
egzamindéw potwierdzajgcych
kwalifikacje w zawodzie

70% uczniow przystepujgcych do
egzaminu uzyskato
Swiadectwo/dyplom potwierdzajgcy
kwalifikacje w zawodzie

Analiza dokumentaciji

Po zakonczeniu
cyklu
ksztatcenia

Wptyw programu na
postawy i zachowania
uczniow

1. Jakie zmiany zaszty w sposobie
zachowan uczniow?

2. Jak zmienity sie ich postawy uczniow

Uczniowie komunikujg sie w
zespole

Uczniowie potrafig rozwigzywaé
konflikty

Techniki
socjometryczne,
ankiety badajgce
relacje w grupie

Po zakonczeniu
cyklu
ksztatcenia

wzgledem siebie? Uczniowie wspotpracujg w zespole | klasowej
Uczniowie swiadomie i
samodzielnie planujg kariere
zawodowg
Wptyw programu na 1. Jakie zmiany zaszty w sposobie Nauczyciele komunikujg sie w Techniki Po zakonczeniu
postawy i zachowania zachowan nauczycieli? zespole socjometryczne, cyklu

nauczycieli

2. Jak zmienity sie ich postawy nauczycieli
wzgledem siebie?

Nauczyciele wspoitpracujg ze sobg
W procesie waluacji programu

ankiety badajgce
relacje w grupie
nauczycielskiej

ksztatcenia
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3. Czy nauczyciele wspotpracujg ze sobg
w procesie ewaluacji programu
nauczania?

nauczania

Wptyw programu na
podniesienie jakosci
pracy szkoty

1. Jakie zmiany zaszly w metodach
i warunkach pracy szkoly wdrazajgcej
program?

2. Jak program nauczania przektada sie
na jakos¢ pracy szkoty?

Warunki pracy szkoty poprawity sie
Nauczyciele stosujg aktywizujgce
metody nauczania

Szkota jest dobrze postrzegana w
srodowisku lokalnym

Ewaluacja
wewnetrzna, badania
ankietowe, arkusze
wywiadu, arkusze
obserwaciji

Po zakonczeniu
cyklu
ksztatcenia
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V. ZALECANA LITERATURA DO ZAWODU, PODSTAWY PRAWNE

Bezpieczenstwo i higiena pracy

1.
2.
3.

© ® N o o &

Breitkopf B., Ciesla M., Edukacja dla bezpieczenstwa. Po prostu, WSiP, Warszawa 2018.
Komosa A., Bezpieczeristwo i higiena pracy, Ekonomik, Warszawa 2012.
Rutkowski T., Poradnik Spotecznego Inspektora Pracy, PIP, Warszawa 2005.

Warunki sanitarno-higieniczne srodowiska pracy, Gtéwny Inspektorat Sanitarny, Warszawa 2005.

www.pierwszapomoc.pl.

http://pl.wikipedia.org/wiki/Pierwsza_pomoc.
http://www.ciop.pl.
http://www.straz.gov.pl.

http://www.gios.gov.pl.

Podstawy ekonomii

1.
2.
3.

© ©®© N o g &

Begg D., Fischer S., Dornbusch R., Ekonomia, t. 1-3, PWE, Warszawa 2014.

Biernat B., Grobelna. A, Warachim A., Cwiczenia z makroekonomii, Edukator, Wroctaw 2012.
Biernat B., Grobelna. A, Warachim A., Cwiczenia z mikroekonomii, Edukator, Wroctaw 2012.
Black J., Stownik ekonomii, PWN, Warszawa 2008.

Buczynska T., Mikroekonomia, PWN, Warszawa 2009.

Komosa A., Szkolny stownik ekonomiczny, Ekonomik, Warszawa 2002.

Kwiatkowski G., Ekonomia w zarysie — ¢wiczenia, Ekonomik, Warszawa 2018.

Kwiatkowski G., Ekonomia w zarysie — podrecznik, Ekonomik, Warszawa 2017.

Mierzejewska-Majcherek J., Podstawy ekonomii, Makroekonomia. Podrecznik, cze$¢ 2, Difin, Warszawa 2011.

10. Mierzejewska-Majcherek J., Podstawy ekonomii, Mikroekonomia. Podrecznik, czes¢ 1, Difin, Warszawa 2010.
11. Milewski R., Kwiatkowski E., Podstawy Ekonomii, PWN, Warszawa 2008.

12. Milewski R., Kwiatkowski E., Podstawy Ekonomii. Cwiczenia i zadania, PWN, Warszawa 2008.
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13. Misala J., M. Putawski M., Miedzynarodowe stosunki ekonomiczne, PWE, Warszawa 2002.
14. Nojszewska E., Wprowadzenie do ekonomii, WSIP, Warszawa 2013.

15. Urbaniak P., Podstawy ekonomii, Mikro i makroekonomia, eMPi2, Poznan 2007.

16. mfiles.pl/pl/index.php.

17. www.nbportal.pl.

18. stat.gov.pl/wskazniki-makroekonomiczne.

Elementy statystyki opisowej

1. Komosa A., Musiatkiewicz J., Statystyka, Ekonomik, Warszawa 2017.
Michalski T., Statystyka, WSiP, Warszawa 2012.
Michalski T., Statystyka. Zbiér zadan, WSiP, Warszawa 2010.
Putawska-Turyna B., Statystyka dla ekonomistéw, Difin, Warszawa 2011.
Starzynska W., Podstawy statystyki. Podrecznik, Difin, Warszawa 2011.
Swidzinska-Jachna S., Statystyka — zeszyt éwiczen, eMPi2, Poznan 2007.

N o g~ w N

stat.gov.pl.

Elementy prawa
1. Ablewicz J., Funkcjonowanie przedsiebiorstw. Podstawy prawa. Podrecznik do nauki zawodu Technik ekonomista czes¢ 1, WSIP, Warszawa 2013.
Boratynski J., Elementy prawa, WSiP, Warszawa 2009.
Filipowicz A., Podstawy prawa dla ekonomistow, Wydawnictwo CH. Beck, 2012.
Lewandowski J., Elementy prawa, WSiP, Warszawa 2009.

Musiatkiewicz. J., Elementy prawa — ¢wiczenia, Ekonomik, Warszawa 2016.

2 e

Musiatkiewicz. J., Elementy prawa, Ekonomik, Warszawa 2017.

Praca biurowa
1. BieA W., Odrzywatek S., Pracownia techniki biurowej, WSiP, Warszawa 2016.
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Jézwiak J., Knap M., Pracownia informatyczno-handlowa-podrecznik — czes$c¢ 1 i 2, WSiP, Warszawa 2010.

Kowalik R., Mitura E., Organizacja pracy biurowej, poradnik dla nauczyciela, Difin, Warszawa 2011.

tatka U., Organizacja i technika pracy biurowej, WSiP, Warszawa 2018.

Mitura E., Organizacja pracy biurowej, Difin, Warszawa 2007.

Witek E.J., Technika biurowa. Pracownia ekonomiczna podrecznik z ¢wiczeniami, eMPi2, Poznan 2016.

Zarzagdzenie Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Panstwowych z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie sposobu postepowania przy okreslaniu
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych wydawanych przez organy i kierownikow jednostek organizacyjnych w porozumieniu z Naczelnym
Dyrektorem Archiwéw Panstwowych.

https://www.archiwa.gov.pl.

Planowanie przedsiewzie¢ gospodarczych

1.
2.

© © N o o &~

Amstrong G., Kotler P., Marketing. Wprowadzenie, 2016.

Debski D., Debski P., Funkcjonowanie przedsigbiorstw. Podstawy funkcjonowania przedsiebiorstw. Podrecznik do nauki zawodu Technik ekonomista,
cze$¢ 2, WSIP, Warszawa 2018.

Debski D., Debski P., Planowanie, analiza ekonomiczna i sprawozdawczoSc¢. Podrecznik do nauki zawodu Technik ekonomista, WSIP, Warszawa
2013.

Garbarski L., Rutkowski I., Wrzosek W., Marketing. Punkt zwrotny nowoczesnej firmy, PWE, Warszawa 2000.

Hermaniuk T., Biznesplan, Difin, Warszawa 2014.

Kotler P., Armstrong G., Saunders J., Vong V., Marketing. Podrecznik Europejski, PWE, Warszawa 2002.

Kotler P., Marketing, PWE, Warszawa 1990.

Kotler P., Marketing. Analiza, planowanie, wdrazanie i kontrola, Wydawnictwo Gebethner i S-ka, Warszawa 1994,

Nowacka A., Nowacki R., Podrecznik. Podstawy marketingu, Centrum Doradztwa i Informaciji, Difin, Warszawa 2006.

10. Szymczak M., Pietraszewski M., Sporzgdzanie planéw analiz i sprawozdan, EMPI2, 2014.
11. Thomas M.J. (red.), Podrecznik marketing, PWN, Warszawa 1998.

Gospodarka zasobami rzeczowymi/Systemy komputerowe w sprzedazy i w gospodarce zasobami rzeczowymi
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Borowska G., Frymark I., Inwentaryzacja. Podrecznik do nauki zawodu technik ekonomista, WSIiP, Warszawa 2013.
Debski D., Ekonomika i organizacja przedsigbiorstw czg$c 1, cze$¢ 2, WSIiP, Warszawa 2011.
Debski D., Debski P., Funkcjonowanie przedsiebiorstw. Podstawy funkcjonowania przedsiebiorstw. Podrecznik do nauki zawodu technik ekonomista.
Czesc 2, WSIiP, Warszawa 2013.
Debski D., Debski P., Planowanie, analiza ekonomiczna i sprawozdawczo$¢. Podrecznik do nauki zawodu technik ekonomista, WSiP, Warszawa
2013.
Fiedoruk B., Srodki trwafe praktyczne ujecie w aspekcie bilansowym i podatkowym, Difin, Warszawa 2016.
Gaertner M., Kruczek M., Prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej. Nowoczesne przedsigbiorstwo ustugowe A.35.1, Difin, Warszawa 2015.
Galinska B., Gospodarka magazynowa, Difin, Warszawa 2016.
Grzybowska K., Gospodarka zapasami i magazynem. Cze$¢ 2. Zarzgdzanie magazynem, Difin, Warszawa 2010.

Grzybowska K., Gospodarka zapasami i magazynem. Czes¢ 1. Zapasy, Difin, Warszawa 2009.

. Grzybowska K., Gospodarka zapasami i magazynem. Czes¢ 3. Zbiér ¢wiczen z rozwigzaniami, Difin, Warszawa 2009.
. Jozwiak J., Knap M., Pracownia informatyczno-handlowa. Podrecznik. Cze$¢ 1 i 2, WSiP, Warszawa 2010.
. Mierzejewska-Majcherek J., Podrecznik. Ekonomika. Cze$¢ 1 i 2, Difin, Warszawa 2010.

. Nawrot R.A., Miedzynarodowe unikanie opodatkowania dochodu i jego regulacje w prawie polskim. Wydanie 2 uaktualnione i rozszerzone, Difin,

Warszawa 2018.
Padurek B., Szpleter M., Pracownia ekonomiczna cze$¢ 1. Gospodarowanie zasobami majgtkowymi, obstuga programu magazynowo-

sprzedazowego Subiekt GT kwalifikacja au.35, Wroctaw 2018.

Sprzedaz krajowa i zagraniczna

1.
2.

Debski D., Ekonomika i organizacja przedsiebiorstw, Czesc¢ 1i2, WSIiP, Warszawa 2011.
Debski D., Debski P., Funkcjonowanie przedsigbiorstw. Podstawy funkcjonowania przedsigbiorstw. Podrecznik do nauki zawodu technik ekonomista.
Czesc 2, WSIiP, Warszawa 2013.
Jézwiak J., Knap M., Pracownia informatyczno-handlowa. Podrecznik, Cze$c 1 i 2, WSiP, Warszawa 2010.
Mierzejewska-Majcherek J., Podrecznik. Ekonomika, Cze$c¢ 1 i 2, Difin, Warszawa 2010.
Musiatkiewicz J., Marketing — podrecznik, Ekonomik, Warszawa 2014.
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Kadry i ptace/Systemy komputerowe w dokumentacji kadrowo ptacowej
1. Padurek B., Janiszewska- Swiderska E., Pracownia ekonomiczna, cze$é Ill. Kadry i ptace, obstuga programu kadrowo-ptacowego Gratyfikant GT
i programu Ptatnik GT, kwalifikacja au.35, Wroctaw 2017.
Szafran A., Kadry i ptace — podrecznik, Ekonomik, Warszawa 2018.
Ustawa Kodeks cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 66 z p6zn. zm.).
Debski D., Debski P., Kadry i ptace. Podrecznik do nauki zawodu technik ekonomista, WSiP, Warszawa 2013.
Mierzejewska-Majcherek J., Prowadzenie spraw kadrowo-pfacowych. Technik ekonomista. Technikum, Difin, Warszawa 2015.
Cieslak M., Ptace od A do Z w 2018, HR Services, Warszawa 2018.
Wozniak J., Rekrutacja teoria i praktyka, PWN, Warszawa 2013.

Fox G., Taylor D., Narzedzia do przeprowadzania rekrutacji i selekcji, Oficyna Ekonomiczna, Krakéw 2006.

© © N o gk~ N

www.infor.pl.

[N
o

. www.zus.pl.

=
[

. www.kadry.abc.com.pl.
3. www.portalkadrowy.pl.

4. www.vademecumkadrowego.pl.

Rozliczenia finansowe jednostki organizacyjnej/Systemy komputerowe w rozliczeniach finansowych

1. Padurek B., Szpleter M., Pracownia ekonomiczna, cze$¢ 2. Rozliczenia podatkowe, obstuga programoéw: finansowo-ksiegowego Rachmistrz GT
i kadrowo-pfacowego Mikrogratyfikant GT kwalifikacja au.35, Wroctaw 2018.

2. Padurek B., Janiszewska-Swiderska E., Rozliczanie wynagrodzeri i danin publicznych, cze$é 1. kwalifikacja a.65, Wroctaw 2017.
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