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I.  ZAŁO�ENIA PROGRAMOWO-ORGANIZACYJNE  

KSZTAŁCENIA W ZAWODZIE 
 

             TECHNIK  EKONOMISTA         23 02 

 

1. OPIS KWALIFIKACJI ABSOLWENTA 

1.1. Umiej�tno�ci zawodowe, stanowi�ce kwalifikacje w zawodzie 

W wyniku kształcenia w zawodzie ucze� (słuchacz) powinien umie�: 

– posługiwa� si� podstawowymi poj�ciami ekonomicznymi oraz 
poj�ciami z zakresu prawa, statystyki i sprawozdawczo�ci*, 

– stosowa� marketingow� strategi� działania przedsi�biorstwa, 
– korzysta� z ró�nych �ródeł prawa, 
– interpretowa� ogólne prawa ekonomiczne, 
– stosowa� zasady rachunku ekonomicznego, 
– organizowa� prac� własn� i prac� niewielkich zespołów ludzkich, 
– szacowa� (weryfikowa�) wyniki oblicze� przy zastosowaniu 

ró�nych technik  obliczeniowych, 
– oblicza� i interpretowa� miary statystyczne, wykorzystywane 

w pracach    analitycznych   planistycznych,  
– posługiwa� si� rachunkiem procentowym, odsetkowym 

i dyskontowym, 
– wykonywa� podstawowe prace kancelaryjne, 
– redagowa� pisma, telegramy i telefonogramy, 
– sporz�dza� protokoły, sprawozdania, notatki słu�bowe, 
– pisa� na maszynie i wykonywa� czynno�ci pozwalaj�ce na 

zachowanie  jej    w sprawno�ci, 
– obsługiwa� typowe maszyny i urz�dzenia biurowe, 
– posługiwa� si� komputerem PC, a w szczególno�ci: 
 - posługiwa� si� wybranymi elementami systemu operacyjnego, 
 - korzysta� z wybranego systemu zarz�dzania baz� danych, 
 - posługiwa� si� wybranym arkuszem obliczeniowym, 
 - biegle posługiwa� si� wybranym edytorem tekstowym, 
– opracowywa� i prezentowa� materiał statystyczny oraz korzysta� 

z opracowa�  statystycznych i innych �ródeł danych, 
– stosowa� zasady rachunkowo�ci to jest: 

                                            
*/ umiej�tno�� ta powinna by� realizowana tak�e na lekcjach j�zyka obcego 
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 - sporz�dza� i kontrolowa� dokumenty ksi�gowe, 
 - ewidencjonowa� zmiany zachodz�ce w maj�tku i kapitale, 
 -   ustala� wynik finansowy, 
 -   sporz�dza� zestawienia obrotów i sald, rachunek zysków i strat 

oraz bilans, 
 - interpretowa� zapisy ksi�gowe dokonywane w ró�nych formach 
         technicznych, w tym równie� przy wykorzystaniu komputerowej 
         techniki obliczeniowej, 
 -  wycenia� składniki maj�tku, 
– stosowa� zasady dobrego wychowania, 
– kształtowa� aparycj� (ubiór, sposób poruszania si�, fryzura, higiena 

osobista), 
– stosowa� formy i techniki: zaopatrzenia i zbytu, obrotu towarowego 

i obrotu    papierami warto�ciowymi, �wiadczenia usług - poprzez 
organizowanie        spraw zwi�zanych z: zaopatrzeniem, 
produkcj�, zbytem, zakupem,    sprzeda��, usługami, zapasami, 
magazynowaniem i reklamacjami, 

– ustala� zapotrzebowanie na surowce, materiały, towary, 
opakowania, 

– ustala� potrzeby transportowe, 
– prowadzi� sprawy zwi�zane ze współprac� podmiotu 

gospodarczego z: 
 - instytucjami finansowymi (banki, agencje ubezpieczeniowe, biura 
          maklerskie), 
 - organami administracji rz�dowej, 
 - organami samorz�du terytorialnego, 
 - krajowymi i zagranicznymi podmiotami gospodarczymi, 
– sporz�dza� typow� dokumentacj� oraz sprawozdania dotycz�ce 

produkcji,    sprzeda�y i usług, 
– prowadzi� korespondencj� w sprawach osobowych, finansowych, 

a tak�e z kontrahentami podmiotu gospodarczego i instytucjami 
finansowymi,    organami administracji rz�dowej i organami 
samorz�du terytorialnego, 

– opracowa� schemat struktury organizacyjnej małego podmiotu 
gospodarczego, 

– sporz�dza� plan działania małego podmiotu gospodarczego, 
– stosowa� podstawowe metody analizy ekonomicznej podmiotu 

gospodarczego, 
– oblicza�: wynagrodzenia, wydajno�� pracy, amortyzacj�, ubytki, 

ceny i mar�e, a tak�e �rednie: zapasy, wynagrodzenie, 
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– oblicza� i interpretowa� wska�niki: rotacji, poziomu kosztów, 

rentowno�ci,    zu�ycia materiałów i narz�dzi, wska�niki struktury: 
maj�tku i kapitału,    zatrudnienia, kosztów, zapasów, sprzeda�y, 

– posługiwa� si� katalogami norm, Systematycznym Wykazem 
Wyrobów,     Kodem Towarowo-Materiałowym, tak�e poradnikami 
dotycz�cymi     towarów i materiałów, 

– organizowa� proces magazynowania i spedycji towarów, 
– prowadzi� ewidencj� zjawisk i procesów gospodarczych stosownie 

regulacji   do normatywnych i wewn�trznych potrzeb 
informacyjnych, 

– sporz�dza� podstawowe sprawozdania finansowe oraz 
wykorzystywa� je    w kontaktach z otoczeniem, 

– stosowa� zasady i metody analizy finansowej i wykorzystywa� jej 
wyniki    w procesach decyzyjnych, 

– posługiwa� si� podstawowymi narz�dziami rachunkowo�ci 
zarz�dczej, 

– wykorzystywa� komputery w gromadzeniu i przygotowywaniu 
informacji    niezb�dnych w zarz�dzaniu, 

– prowadzi� negocjacje, 
– okre�la�: 
 - prawidłowo�ci zwi�zane z organizacj� gospodarki narodowej, 
 - zasady tworzenia podmiotów gospodarczych, 
 - rynkowe i finansowe uwarunkowania funkcjonowania podmiotów 
         gospodarczych, 
 - korzy�ci wynikaj�ce z wprowadzania post�pu technicznego        
         i organizacyjnego w podmiotach gospodarczych, 
 - znaczenie norm i normalizacji oraz jako�ci produktów, 
 - sposoby ustalania cen, 
 - wpływ działania podmiotów gospodarczych na �rodowisko 

naturalne, 
– przestrzega� przepisów bezpiecze�stwa i higieny pracy, 

przeciwpo�arowych    oraz ochrony �rodowiska. 
 
 
1. 2.  Wymagania psychofizyczne wła�ciwe dla zawodu 

– umiej�tno�� sprawnego komunikowania si� oraz szybkiego 
nawi�zywania    kontaktów, 

– dobry stan zdrowia, 
– dobra pami��, 
– spostrzegawczo��, 
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– zamiłowanie do porz�dku, 
– dokładno�� i systematyczno�� w działaniu, 
– pełna sprawno�� r�k, 
– systematyczno�� i wytrwało��, 
– umiej�tno�� współdziałania. 
 
 
1. 3. Przeciwwskazania zdrowotne 

– słaby wzrok, którego nie mo�na skorygowa� szkłami, 
– słaby słuch, 
– brak odporno�ci fizycznej i psychicznej. 
 

2. Specyficzne wymagania zawodu 

Kształcenie w zawodzie technik ekonomista ma na celu przygotowanie 
absolwentów do sprawnego wykonywania ró�norodnych zada� 
zawodowych w  warunkach gospodarki rynkowej.  

Technik ekonomista mo�e by� zatrudniony na wszystkich stanowiskach 
pracy w małych podmiotach gospodarczych, jak równie� na innych 
stanowiskach, na których potrzebna jest podstawowa wiedza                          
i umiej�tno�ci z zakresu finansów i rachunkowo�ci. 

Do podstawowych zada� zawodowych wykonywanych przez technika 
ekonomist� nale�y m.in. samodzielne wykonywanie lub współdziałanie 
przy wykonywaniu czynno�ci zwi�zanych z organizacj�                                      
i przygotowywaniem procesów: zaopatrzenia, magazynowania, 
transportu, a przede wszystkim sprzeda�y produktów (w tym usług)                 
w ró�nych podmiotach gospodarczych, tak�e prowadzenie prac 
zwi�zanych z badaniem rynku, planowaniem i sprawozdawczo�ci�, 
polityk� zatrudnienia, wynagrodzeniami, zaopatrzeniem i gospodark� 
materiałow�, sprzeda�� produktów, ksi�gowo�ci� i gospodark� 
finansow� podmiotów gospodarczych jak równie� wykonywanie 
typowych prac biurowych. 

Zawód technik ekonomista nale�y do grupy zawodów, w których bardzo 
wa�ne s� relacje mi�dzy lud�mi. Dlatego w procesie dydaktyczno-
wychowawczym nale�y poło�y� nacisk na kształtowanie przede 
wszystkim takich cech i postaw jak: komunikatywno��, uczciwo��, 
rzetelno��, dokładno��, odpowiedzialno�� i systematyczno�� w 
działaniu oraz pewnych nawyków, jak np. zamiłowanie do porz�dku.  
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Wa�ne jest tak�e przekonanie uczniów (słuchaczy) o potrzebie 
kształtowania swojego wygl�du zewn�trznego. 

Jako szczególnie wa�ny nawyk ka�dego technika ekonomisty nale�y 
jednak traktowa� ci�głe aktualizowanie i doskonalenie posiadanych 
umiej�tno�ci. Konieczno�� ta wynika z faktu, i� przepisy prawne               
w Polsce zmieniaj� si� bardzo cz�sto. 

Kształcenie w zawodzie technik ekonomista powinno z jednej strony 
zapewni� osi�gni�cie kwalifikacji wła�ciwych dla tego zawodu,                    
z drugiej za� -powinno oznacza� wyposa�enie absolwenta w taki 
zakres wiedzy i umiej�tno�ci o charakterze ogólnokształc�cym                    
i ogólnoekonomicznym, który pozwoli na szybkie przekwalifikowanie 
si� lub uzupełnienie posiadanych kwalifikacji. Umiej�tno�ci okre�lone 
w opisie kwalifikacji powinny przygotowa� absolwenta nie tylko do 
wykonywania typowych dla tego zawodu zada�, lecz tak�e na 
podj�cie działalno�ci gospodarczej na własny rachunek. 

W zawodzie tym przewiduje si� mo�liwo�� specjalizacji w ko�cowym 
okresie kształcenia w zawodzie, realizowanej w ramach zaj�� 
specjalizacyjnych, w zakresie np. bankowo�ci, ubezpiecze�, obrotu 
i  zarz�dzania nieruchomo�ciami, podatków itd. Specjalizacja powinna 
wynika� z dostosowania kształcenia do potrzeb lokalnego rynku pracy.  

W wyniku analizy umiej�tno�ci zawodowych wyodr�bniono cztery bloki 
programowe: 

I.   Funkcjonowanie podmiotu gospodarczego, 
II.  Zagadnienia finansowo-ksi�gowe, 
III. Problematyka ogólnoekonomiczna, 
IV. Informacja w przedsi�biorstwie. 
 
Podstawa programowa kształcenia w zawodzie w tym uj�ciu stanowi 
baz� do opracowania planów i programów nauczania przedmiotów 
zawodowych przez szkoły i  inne instytucje lub organizacje. 
Jednocze�nie jest podstaw� do zapewnienia porównywalno�ci 
kwalifikacji zawodowych absolwentów z ró�nych szkół, co oznacza, �e 
kwalifikacje zawodowe techników ekonomistów w momencie 
uko�czenia szkoły powinny by� takie same bez wzgl�du na form� 
kształcenia. 

 

 

3. Warunki techniczne 
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Kształcenie technika ekonomisty odbywa si� w czasie zaj�� w szkole  
i podczas odbywania zaj�� praktycznych. Dla wła�ciwego 
kształtowania umiej�tno�ci zawodowych, niezb�dne jest 
zorganizowanie pracowni komputerowej i techniki biurowej (pisania na 
maszynie) a tak�e zorganizowanie klasopracowni przedmiotowych: 
np. rachunkowo�ci, ekonomiki itp. 

Pracownia komputerowa powinna posiada� co najmniej 15 stanowisk 
komputerowych, przeznaczaj�c 1 stanowisko dla 2 uczniów 
(słuchaczy). Pracownia ta powinna by� wyposa�ona w: 

– komputery IBM 486 DX wraz z oprzyrz�dowaniem peryferyjnym, 

– 2-3 drukarki, 

– aktualne programy u�ytkowe. 

 

Pracownia techniki biurowej powinna by� wyposa�ona w: 

– komputery lub maszyny do pisania (dla ka�dego ucznia), 

– telefon z automatyczn� sekretark� i faxem, dyktafon, 

– kserokopiark�, 

–  pomocnicze materiały biurowe, jak np.: skoroszyty, segregatory, 
dziennik    podawczy, typowe formularze, przykładowe instrukcje 
kancelaryjne, wykazy akt. 

 

Klasopracownie przedmiotowe powinny by� wyposa�one w: 

– �rodki techniczne niezb�dne do prowadzenia procesu 
dydaktycznego, 

– niezb�dne �rodki dydaktyczne, 

– podr�czn� biblioteczk� obejmuj�c� kodeksy i inne publikacje 
prawne,    poradniki, katalogi, klasyfikacje, normy, podr�czniki oraz 
czasopisma. Ich    szczegółowy  wykaz zamieszczony jest 
w programach nauczania. 

 

 

 

7. Zalecenia dotycz�ce oceniania 
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Podstaw� uzyskania przez ucznia (słuchacza) pozytywnej oceny jest 
opanowanie wszystkich umiej�tno�ci okre�lonych w podstawie 
programowej, co oznacza, i�  promowany mo�e by� tylko ten ucze�, 
który opanował wszystkie umiej�tno�ci okre�lone w podstawie 
programowej.  
Stopie� opanowania umiej�tno�ci mo�e by� ró�ny, niektóre 
z umiej�tno�ci okre�lone w podstawie programowej musz� by� 
opanowane tak, aby ucze� biegle rozwi�zywał okre�lone zadania, 
inne za� mog� by� opanowanie jedynie w stopniu zapewniaj�cym 
rozwi�zanie zadania w sytuacji typowej. To zało�enie wynika z faktu, 
�e ostatni etap zdobywania kwalifikacji zawodowych przez ucznia 
odbywa si� w procesie pracy  poprzez ci�głe doskonalenie 
(pogł�bianie) i dokształcanie (uzupełnianie i aktualizowanie). Tak 
wi�c, w procesie pracy ucze� b�dzie zdobywał niektóre zło�one 
kwalifikacje, na bazie wiadomo�ci i umiej�tno�ci jakie zdobył w szkole, 
a tak�e w procesie pracy b�dzie zdobywał biegło�� w wykonywaniu 
niektórych czynno�ci. 

 Ocenianie uczniów (słuchaczy) powinno odbywa� si� przede 
wszystkim w oparciu o  taksonomi� celów kształcenia. 

Zgodnie z powszechnie stosowan� taksonomi� celów kształcenia 
wg B.Niemierko wyodr�bnia si� cztery poziomy osi�gni�cia celów 
nauczania: 

 
A. Zapami�tanie wiadomo�ci, czyli odtworzenie przez ucznia 
terminów, praw czy zasad post�powania. Odtwarzanie to powinno by� 
wierne, bez pomyłek czy zniekształce�. Wi��e si� ono, cho�                                       
w minimalnym stopniu, tak�e z rozumieniem wiadomo�ci. 
 
B. Rozumienie wiadomo�ci, czyli takie zapami�tywanie, które pozwala 
na odtwarzanie poznanych wiadomo�ci w ró�nych formach, układach    
i zakresach. Na tym poziomie osi�gni�cia celów kształcenia ucze� 
powinien porz�dkowa� wiedz�, klasyfikowa� i charakteryzowa� 
poszczególne elementy, a tak�e dokonywa� oceny zjawisk. 
 
C. Stosowanie wiadomo�ci w sytuacjach typowych, czyli 
wykorzystywanie przez ucznia wiadomo�ci w takich sytuacjach, które 
poznał on wcze�niej. Sytuacja, w której ucze� wykorzystuje posiadane 
umiej�tno�ci musi by� zbli�ona do warunków, w jakich ucze� 
rozwi�zywał problem w czasie zaj�� szkolnych lub praktycznej nauki 
zawodu. 
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D. Stosowanie wiadomo�ci w sytuacjach problemowych, czyli 
wykorzystywanie przez ucznia wiadomo�ci do rozwi�zywania 
problemów w sytuacjach dla niego nowych. Do tych sytuacji zaliczy� 
mo�na tak�e umiej�tno�� formułowania problemów, dokonywania 
analizy i syntezy nowych zjawisk, formułowania zada� na przyszło��. 
 

II. PODZIAŁ GODZIN NA BLOKI PROGRAMOWE 

 

 

Lp. 

 

Nazwa bloku programowego 

Minimalna liczba 
godzin  

w cyklu kształcenia  

         w % * 

1. Funkcjonowanie podmiotu  gospodarczego 22 

2. Finansowo-ksi�gowy 20 

3. Informacja w przedsi�biorstwie 22 

4. Problematyka ogólnoekonomiczna 16 

          Razem    80** 

 

   W tabeli podano w % czas przewidziany do opanowania 
niezb�dnych umiej�tno�ci uj�tych w blokach programowych podstawy 
programowej kształcenia w zawodzie. Liczby te nie wyczerpuj� całego 
czasu w cyklu kształcenia przewidzianego w ramowych planach 
nauczania na realizacj� przedmiotów zawodowych. Stanowi� one 
jedynie 80 % czasu okre�lonego w cyklu nauczania.  

*/ Podział godzin na poszczególne bloki programowe dotyczy zarówno 
kształcenia młodzie�y jak i dorosłych (w formie stacjonarnej                         
i zaocznej). 

 

**/ Pozostałe 20 % czasu kształcenia rozdysponowane zostanie przez 
autorów programów nauczania i mo�e by� przeznaczone na 
dostosowanie do potrzeb lokalnego rynku pracy (w tym specjalizacj�). 

III. PODSTAWY PROGRAMOWE KSZTAŁCENIA 

W BLOKACH PROGRAMOWYCH 
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 FUNKCJONOWANIE PODMIOTU GOSPODARCZEGO 

 

1. Cele kształcenia 

Ucze� /słuchacz/ w wyniku kształcenia powinien umie�: 
1.  posługiwa� si� poj�ciami z zakresu funkcjonowania podmiotów 

gospodarczych, a tak�e wyszukiwa� te poj�cia w ró�nych �ródłach 
(tak�e w j�zyku obcym), 

2.  dokonywa� klasyfikacji podmiotów gospodarczych, 
3.  rozró�nia� zadania organów podmiotów gospodarczych oraz 

zadania komórek organizacyjnych, 
4.  stosowa� techniki zaopatrzenia i zbytu, krajowego i zagranicznego 

obrotu      towarowego oraz techniki w zakresie �wiadczenia usług, 
5.  przeprowadzi� rozmow� kwalifikacyjn�, 
6.  zorganizowa� prac� własn�, 
7.  zastosowa� zasady racjonalnej organizacji pracy i zasady 

zarz�dzania na uproszczonych przykładach, 
8.  zastosowa� (w typowych sytuacjach) zasady prowadzenia 

negocjacji, 
9.  sprawnie liczy� i szacowa� wyniki, ze szczególnym uwzgl�dnieniem 

odsetek i dyskonta, 
10.  dokonywa� rozliczenia inwentaryzacji powierzonego maj�tku                  

w celu rozliczenia mi�dzy wła�cicielem maj�tku                                       
a pracownikiem, któremu maj�tek został powierzony, 

11.  kalkulowa� ceny na ró�nych szczeblach działalno�ci, 
12.  stosowa� miary: zapasów, zatrudnienia, kosztów, maj�tku i kapitału, 

rentowno�ci, 
13.  stosowa� kursy walutowe, 
14.  kształtowa� wła�ciwy poziom zapasów, 
15.  organizowa� na niewielk� skal� działalno�� produkcyjn�, usługow� 

i handlow�, w tym opracowa� uproszczony biznes plan, 
16.  wykonywa� czynno�ci niezb�dne do podj�cia działalno�ci 

gospodarczej       na własny  rachunek, 
17.  prowadzi� typow� dokumentacj� zwi�zan� z produkcj�, usługami 

i obrotem towarowym, 
18.  rozró�nia� poszczególne elementy maj�tku i stosowa� zasady 

wła�ciwego       nim gospodarowania, 
19.  rozlicza� si� z urz�dem skarbowym i ZUS-em, 
20.  okre�la� korzy�ci wynikaj�ce ze stosowania post�pu technicznego, 
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21.  opracowa� uproszczony plan działalno�ci gospodarczej, 
22.  analizowa� typowe zdarzenia gospodarcze, 
23.  stosowa� zasady analizy ekonomicznej przy u�yciu ró�nych 

wska�ników, 
24.  rozstrzyga� korzy�ci wynikaj�ce z ró�nych form pozyskiwania 

kapitału, 
25.  ustala� wysoko�� wyniku finansowego, 
26.  okre�la� rodzaje i zakres kontroli przedsi�biorstwa, 
27.  wykorzystywa� prawidłowo�ci zwi�zane z motywami zachowa� 

konsumentów, 
28.  dokonywa� klasyfikacji wyrobów gotowych zgodnie 

z obowi�zuj�cymi zasadami, 
29.  okre�la� czynniki wpływaj�ce na jako�� wyrobów gotowych, usług 

i towarów, 
30.  aktualizowa� bie��co wiedz� o produktach zwi�zanych z okre�lon� 

bran��, 
31.  korzysta� z informacji o produktach zamieszczonych                              

w prospektach, ulotkach, poradnikach i innych �ródłach, 
32.  udziela� porady na temat sprzedawanego produktu zgodnie                    

z wiedz� towaroznawcz� oraz znajomo�ci� czynników maj�cych 
wpływ na decyzje       konsumenta, a tak�e zaoferowa� produkty 
komplementarne i substytucyjne, 

33.  rozpoznawa� podstawowe wła�ciwo�ci wybranych artykułów �ywno-
�ciowych i nie�ywno�ciowych, 

34.  stosowa� odpowiednie metody konserwacji produktów, 
35.  przestrzega� warunków racjonalnego przechowywania i transportu 

towarów, 
36.  korzysta�, w typowych sytuacjach, z klasyfikacji wydawanych przez 

GUS (np.: SWW, KWiU, Polska Scalona Nomenklatura Towarowa 
Handlu Zagranicznego), 

37.  prowadzi� typowe zapisy w podatkowej ksi�dze przychodów 
i rozchodów, 

38.  przestrzega� przepisów bezpiecze�stwa i higieny pracy oraz 
przeciwpo�arowych. 

 

2. Tre�ci kształcenia (działy programowe) 

I.    Wiadomo�ci wst�pne 

II.   Podmioty gospodarcze 

III.  Działalno�� podmiotów gospodarczych 
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IV.  Czynniki wytwórcze 

V.  Współpraca przedsi�biorstwa z bankami, ubezpieczycielami 
i innymi instytucjami, które s� otoczeniem przedsi�biorstwa, 

VI. System finansowy 

VII. Planowanie i analiza 

VIII.Organizacja i zarz�dzanie 

IX. Organizacja gospodarki narodowej 

X.  Podejmowanie działalno�ci gospodarczej. 

XI. Wiadomo�ci wst�pne z technologii i towaroznawstwa. 

XII. Wybrane zagadnienia z technologii i towaroznawstwa artykułów  

     �ywno�ciowych. 

XIII.Wybrane zagadnienia z technologii i towaroznawstwa artykułów 

      nie�ywno�ciowych. 

XIV.Technologia wybranej bran�y.  

 
 

 FINANSOWO - KSI�GOWY 
 
 

1. Cele kształcenia 
 
Ucze� /słuchacz/ w wyniku kształcenia powinien umie�: 
1.  posługiwa� si� terminologi� z zakresu finansów i rachunkowo�ci, 
2.  rozró�nia� elementy rachunkowo�ci i ich wzajemne powi�zania, 
3.  korzysta� z przepisów ustawy o rachunkowo�ci, przepisów 

podatkowych, celnych i innych, 
4.  sprawnie oblicza� i szacowa� wyniki, 
5.  projektowa� zakładowy plan kont, 
6.  projektowa� obieg dowodów ksi�gowych, 
7.  identyfikowa� składniki maj�tku i kapitałów, 
8.  sporz�dza�, kontrolowa� i dekretowa� dowody zwi�zane 

z działalno�ci� podmiotu gospodarczego, 
9.  przechowywa� dowody ksi�gowe, 

10.  ewidencjonowa� i interpretowa� operacje gospodarcze dotycz�ce 
całokształtu  działalno�ci podmiotu gospodarczego na podstawie 
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dowodów   ksi�gowych oraz zakładowego planu kont (na kontach 
bilansowych, pozabilansowych i wynikowych), 

11.  prowadzi� ewidencj� analityczn� wła�ciw� dla poszczególnych 
składników maj�tku i kapitałów, 

12.  analizowa� i interpretowa� zapisy ksi�gowe, 
13.  oblicza� zu�ycie składników maj�tku trwałego, 
14.  ustala� i rozlicza� odchylenia, 
15.  wycenia� składniki maj�tku, 
16.  identyfikowa� kategorie kosztów oraz kategorie wynikowe, 
17.  wybra� wła�ciwy wariant budowy rachunku kosztów, 
18.  rozlicza� koszty w czasie, 
19.  przeprowadza� kalkulacj� kosztów, 
20.  przeprowadza� i rozlicza� inwentaryzacj�, 
21.  ustala� wynik finansowy podmiotu gospodarczego przy 

zastosowaniu ró�nych wariantów oraz dokona� ewidencji jego 
podziału, 

22.  sporz�dza� i analizowa� sprawozdania finansowe, 
23.  posługiwa� si� technicznymi formami ewidencji,     
24.  stosowa� komputerowe programy finansowo - ksi�gowe, 
25.  projektowa� struktur� organizacyjn� komórek rachunkowo�ci oraz 

opracowa� zakres  czynno�ci na poszczególne stanowiska, 
26.  rozró�nia� specyfik� rachunkowo�ci w jednostkach gospodarczych 

o ró�nych rodzajach  działalno�ci (produkcja, usługi, handel), 
27.  posługiwa� si� podstawowymi narz�dziami rachunkowo�ci 

zarz�dczej. 
 
 
2. Tre�ci kształcenia( działy programowe) 
 
I.    Istota, funkcje i znaczenie rachunkowo�ci. 
II.   Maj�tek i kapitały (fundusze) jednostek gospodarczych. 
III.  Bilans. Operacje gospodarcze. 
IV.  Dokumentacja ksi�gowa. 
V.   Konta bilansowe i wynikowe. 
VI.  Kierunki uszczegółowienia ewidencji. 
VII. Techniczne formy ksi�gowo�ci. 
VIII. Organizacja rachunkowo�ci w jednostce gospodarczej. 
IX.  �rodki pieni��ne i krótkoterminowe papiery warto�ciowe. 
X.    Rozrachunki i roszczenia. 
XI.  Obrót materiałowy 
XII.  Maj�tek trwały 
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XIII. Inwentaryzacja 
XIV.  Ewidencja i rozliczanie kosztów działalno�ci 
XV.   Kalkulacja kosztów działalno�ci 
XVI.  Sprzeda� produktów pracy 
XVII. Obrót towarowy 
XVIII. Pozostałe przychody i koszty operacyjne 
XIX.  Przychody i koszty finansowe 
XX.   Wyniki nadzwyczajne 
XXI.  Ustalanie i podział wyniku finansowego w jednostkach 
gospodarczych          o ró�nych rodzajach działalno�ci 
XXII. Kapitały (fundusze) 
XXIII. Sprawozdania finansowe. Weryfikacja sprawozda�. 
 

INFORMACJA W PRZEDSI�BIORSTWIE 
 

1. Cele kształcenia 

Ucze� /słuchacz/w wyniku kształcenia powinien umie�: 

1.  posługiwa� si� podstawowymi poj�ciami z zakresu informatyki, 
technik biurowych i  statystyki, w tym klasyfikowa� te poj�cia, 

2.  korzysta� z literatury i innych �ródeł informacji, jak np. rocznik 
statystyczny, 

3.  rozwi�za� problemy komunikacji interpersonalnej w pracy, 

4.  wykorzysta� w pracy biurowej �rodki techniczne i materiały 
biurowe, 

5.  wykonywa� typowe czynno�ci kancelaryjne, 

6.  redagowa� tre�ci pism w sprawach osobowych i innych sprawach 
zwi�zanych z funkcjonowaniem przedsi�biorstw, 

7.  redagowa� w j�zykach obcych tre�� pisma w typowych sytuacjach, 

8.  uczestniczy� w przepływie informacji w formie kontaktów 
bezpo�rednich     poprzez organizowanie zebrania lub 
przyjmowanie interesantów, 

9.  przygotowa� i przeprowadza� proste badania statystyczne, w tym 
dobra�     jednostki do próby statystycznej, 

10.  opracowa� i prezentowa� zebrany materiał statystyczny, 
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11.  biegle posługiwa� si� typowymi miarami statystycznymi 

stosowanymi w analizie ekonomicznej, 

12.  oblicza� i interpretowa� dominant�, median�, miary rozproszenia, 
indeksy agregatowe,   współczynniki korelacji, 

13.  wybra� miar� statystyczn� najlepsz� w danej sytuacji, 

14.  szacowa� wyniki oblicze�, 

15.  obsługiwa� klawiatur�, 

16.  korzysta� z systemu operacyjnego, nakładki systemowej, arkusza 
kalkulacyjnego, bazy danych, windows, w jednostkach 
samodzielnych oraz w sieci komputerowej, 

17.  wykona� typowe czynno�ci zwi�zane z konserwacj� maszyny do 
pisania i sprz�tu komputerowego, 

18.  posługiwa� si� wybranym edytorem tekstu przy sporz�dzaniu 
korespondencji,  

19.  korzysta� z arkusza kalkulacyjnego, bazy danych w celu 
rozwi�zania problemów ekonomicznych, 

20.  obsługiwa� programy; kadrowo-płacowe, magazynowo – 
zaopatrzeniowe, komputerowe ksi�gi przychodów i rozchodów, 

21.  obsługiwa� system finansowo-ksi�gowy i inne systemy 
ekonomiczno-finansowe, 

22.  wypełnia� obowi�zki pracownicze tak, aby kształtowa� pozytywn� 
opini� o przedsi�biorstwie, 

23.  łatwo nawi�zywa� kontakty i porozumiewa� si� w grzecznej formie 
ze współpracownikami  i  innymi osobami, w tym tak�e prowadzi� 
dyskusje i negocjacje, 

24.  dba� o wła�ciwy wygl�d zewn�trzny i stosowa� zasady dobrego 
zachowania, 

25.  organizowa� własne stanowisko pracy, 

26.  panowa� nad negatywnymi emocjami, unika� konfliktów 
i dokonywa� samooceny. 

 

2. Tre�ci kształcenia (działy programowe) 

I.    Bariery w komunikacji. 
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II.   �rodki techniczne i materiały pomocnicze. 

III.  Przepływ informacji w podmiocie gospodarczym. 

IV. Zasady redagowania tre�ci pism. 

V. Korespondencja w sprawach osobowych i w sprawach zakupu-
sprzeda�y 

VI.  Badania statystyczne. 

VII. Analiza statystyczna. 

VIII. Czynno�ci operatorskie zwi�zane z obsług� klawiatury. 

IX.  U�ytkowe programy komputerowe. 

X.  Rozwi�zywanie problemów ekonomicznych za pomoc� komputera. 

XI.   Zasady kształtowania stosunków mi�dzyludzkich w pracy. 

XII.  Wygl�d zewn�trzny pracownika 

XIII. Organizacja stanowiska pracy. 

 

 PROBLEMATYKA OGÓLNOEKONOMICZNA 

 

1. Cele kształcenia 

Ucze� /słuchacz/ w wyniku kształcenia powinien umie�: 

1.  charakteryzowa� cele gospodarowania, 

2.  wyja�ni� znaczenie potrzeb i ich hierarchii w gospodarce, 

3.  okre�li� zasady racjonalnego gospodarowania, 

4.  wyja�ni� podstawowe kategorie ekonomiczne, 

5.  scharakteryzowa� zasady działania mechanizmu rynkowego, 

6.  okre�li� podstawy podejmowania decyzji przez konsumentów 
i producentów, 

7.  charakteryzowa� rol� bud�etu pa�stwa, 

8.  okre�la� rol� banków w gospodarce, 

9.  odró�nia� rodzaje bezrobocia i okre�li� jego przyczyny, 

10.  charakteryzowa� cele polityki gospodarczej pa�stwa, 

11.  charakteryzowa� powi�zania polskiej gospodarki z zagranic�, 
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12.  okre�li� istot� i rodzaje wykładni prawa, 

13.  korzysta� z ró�nych �ródeł prawa ze szczególnym uwzgl�dnieniem 
przepisów prawa pracy, 

14.  posługiwa� si� j�zykiem obcym w kontaktach słu�bowych (w mowie 
i pi�mie). 

 

2. Tre�ci kształcenia (działy programowe) 

I. Podstawowe kategorie ekonomiczne. 

1.1. Potrzeby. 

1.2. Rynek. 

1.3. Przedsi�biorstwo. 

1.4. Płace. 

1.5. Rynek kapitałowy. 

1.6. Pa�stwo - gospodarka. 

II. Elementy prawa. 

2.1. Podstawowe poj�cia prawne. 

2.2. Rodzaje i przykłady zdarze� prawnych. 

2.3. Wybrane działy prawa:  

       - prawo cywilne, handlowe, finansowe,  

       - prawo pracy i ubezpiecze� społecznych, 

       - prawo rodzinne i opieku�cze. 

III. J�zyk obcy zawodowy. 

3.1. Produkcja, handel, usługi. 

3.2. Prezentacja zakładu pracy. 

3.3. Korespondencja. 

3.4. Kontakty słu�bowe. 

 

 


