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1. OPIS KWALIFIKACJI ABSOLWENTA
1.1. Umiejetno$ci zawodowe, stanowigce kwalifikacje w zawodzie
W wyniku ksztatcenia w zawodzie uczen (stuchacz) powinien umiec:

— postugiwac sie podstawowymi pojeciami ekonomicznymi oraz
pojeciami z zakresu prawa, statystyki i sprawozdawczosci

— stosowac¢ marketingowa strategie dziatania przedsiebiorstwa,

— Kkorzystac z réznych zrédet prawa,

— interpretowac ogolne prawa ekonomiczne,

— stosowac zasady rachunku ekonomicznego,

— organizowac prace wiasng i prace niewielkich zespotow ludzkich,

— szacowacC (weryfikowac€) wyniki obliczen przy zastosowaniu

roznych technik obliczeniowych,

— oblicza¢ i interpretowa¢ miary statystyczne, wykorzystywane

w pracach analitycznych planistycznych,

— postugiwa¢ sie  rachunkiem  procentowym,  odsetkowym

i dyskontowym,
— wykonywaé podstawowe prace kancelaryjne,
— redagowac pisma, telegramy i telefonogramy,
— sporzgdzac protokoty, sprawozdania, notatki stuzbowe,

— pisa¢ na maszynie i wykonywaé¢ czynnosci pozwalajagce na

zachowanie jej w sprawnosci,
— obstugiwac typowe maszyny i urzadzenia biurowe,
— postugiwac sie komputerem PC, a w szczegdlnosci:
- postugiwac sie wybranymi elementami systemu operacyjnego,
- korzystac z wybranego systemu zarzadzania bazg danych,
- postugiwac sie wybranym arkuszem obliczeniowym,
- biegle postugiwac sie wybranym edytorem tekstowym,

— opracowywac i prezentowa¢ materiat statystyczny oraz korzystac

z opracowan statystycznych i innych zrodet danych,
— stosowac zasady rachunkowosci to jest:

*/ umiejetno$¢ ta powinna by¢ realizowana takze na lekcjach jezyka obcego



- sporzadzac i kontrolowa¢ dokumenty ksiegowe,

- ewidencjonowac zmiany zachodzace w majatku i kapitale,

- ustalac¢ wynik finansowy,

- sporzadzac zestawienia obrotow i sald, rachunek zyskéw i strat
oraz bilans,

- interpretowac zapisy ksiegowe dokonywane w réznych formach
technicznych, w tym réwniez przy wykorzystaniu komputerowe;
techniki obliczeniowej,

- wyceniac sktadniki majatku,

stosowac zasady dobrego wychowania,

ksztattowaé aparycje (ubidr, sposdb poruszania sie, fryzura, higiena

osobista),

stosowac formy i techniki: zaopatrzenia i zbytu, obrotu towarowego

i obrotu  papierami warto$ciowymi, Swiadczenia ustug - poprzez

organizowanie spraw zwigzanych z: zaopatrzeniem,

produkcja, zbytem, zakupem, sprzedaza, ustugami, zapasami,
magazynowaniem i reklamacjami,

ustalaC zapotrzebowanie na surowce, materiaty, towary,

opakowania,

ustala¢ potrzeby transportowe,

prowadzi¢ sprawy zwigzane ze wspotpracg podmiotu

gospodarczego Z:
instytucjami finansowymi (banki, agencje ubezpieczeniowe, biura
maklerskie),

- organami administracji rzadowej,

- organami samorzadu terytorialnego,

- krajowymi i zagranicznymi podmiotami gospodarczymi,

sporzadzaé typowag dokumentacje oraz sprawozdania dotyczace

produkcji, sprzedazy i ustug,

prowadzi¢ korespondencje w sprawach osobowych, finansowych,

a takze z kontrahentami podmiotu gospodarczego i instytucjami

finansowymi, organami administracji rzadowej i organami

samorzadu terytorialnego,

opracowa¢ schemat struktury organizacyjnej matego podmiotu

gospodarczego,

sporzadzaé plan dziatania matego podmiotu gospodarczego,

stosowaC podstawowe metody analizy ekonomicznej podmiotu

gospodarczego,

oblicza¢: wynagrodzenia, wydajnos¢ pracy, amortyzacje, ubytki,

ceny i marze, a takze srednie: zapasy, wynagrodzenie,



oblicza¢ i interpretowa¢ wskazniki: rotacji, poziomu kosztéw,
rentownosci, zuzycia materiatdw i narzedzi, wskazniki struktury:
majatku i kapitatu, zatrudnienia, kosztow, zapasow, sprzedazy,
postugiwa¢ sie katalogami norm, Systematycznym Wykazem
Wyrobéw, Kodem Towarowo-Materiatowym, takze poradnikami
dotyczacymi  towardw i materiatdw,
organizowac proces magazynowania i spedycji towardw,
prowadzi¢ ewidencje zjawisk i procesdw gospodarczych stosownie
regulaciji do normatywnych i  wewnetrznych  potrzeb
informacyjnych,
sporzadzaé  podstawowe  sprawozdania finansowe  oraz
wykorzystywac je  w kontaktach z otoczeniem,
stosowac zasady i metody analizy finansowej i wykorzystywac jej
wyniki w procesach decyzyjnych,
postugiwaé sie podstawowymi narzedziami rachunkowosci
zarzadczej,
wykorzystywa¢ komputery w gromadzeniu i przygotowywaniu
informacji niezbednych w zarzadzaniu,
prowadzi¢ negocjacje,
okreslac:
- prawidtowos$ci zwigzane z organizacjg gospodarki narodowej,
- zasady tworzenia podmiotéw gospodarczych,
- rynkowe i finansowe uwarunkowania funkcjonowania podmiotow
gospodarczych,
- korzysci wynikajgce z wprowadzania postepu technicznego
| organizacyjnego w podmiotach gospodarczych,
- znaczenie norm i normalizacji oraz jakosci produktéw,
- sposoby ustalania cen,
- wptyw dziatania podmiotow gospodarczych na $rodowisko
naturalne,
przestrzegaC przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeciwpozarowych oraz ochrony srodowiska.

. 2. Wymagania psychofizyczne wiasciwe dla zawodu

umiejetnosé¢ sprawnego komunikowania sie oraz szybkiego
nawigzywania kontaktéw,

dobry stan zdrowia,

dobra pamiec,

spostrzegawczosc,



— zamitowanie do porzadku,

— doktadnosc i systematycznosc¢ w dziataniu,
— petna sprawnosc¢ rak,

— systematycznosc i wytrwatosc,

— umiejetnos¢ wspobtdziatania.

1. 3. Przeciwwskazania zdrowotne

— staby wzrok, ktérego nie mozna skorygowac szktami,
— staby stuch,
— brak odpornosci fizycznej i psychiczne;.

2. Specyficzne wymagania zawodu

Ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista ma na celu przygotowanie
absolwentow do sprawnego wykonywania réznorodnych zadan
zawodowych w warunkach gospodarki rynkowe;.

Technik ekonomista moze by¢ zatrudniony na wszystkich stanowiskach
pracy w matych podmiotach gospodarczych, jak réwniez na innych
stanowiskach, na ktérych potrzebna jest podstawowa wiedza
i umiejetnosci z zakresu finanséw i rachunkowosci.

Do podstawowych zadan zawodowych wykonywanych przez technika
ekonomiste nalezy m.in. samodzielne wykonywanie lub wspotdziatanie
przy  wykonywaniu  czynnosSci  zwigzanych z  organizacjg
I przygotowywaniem proceséw: zaopatrzenia, magazynowania,
transportu, a przede wszystkim sprzedazy produkitow (w tym ustug)
w réznych podmiotach gospodarczych, takze prowadzenie prac
zwigzanych z badaniem rynku, planowaniem isprawozdawczoscia,
politykg zatrudnienia, wynagrodzeniami, zaopatrzeniem i gospodarkg
materiatowa, sprzedaza produktdw, ksiegowoscig i gospodarkg
finansowg podmiotdw gospodarczych jak rowniez wykonywanie
typowych prac biurowych.

Zawdd technik ekonomista nalezy do grupy zawoddw, w ktorych bardzo
wazne sg relacje miedzy ludzmi. Dlatego w procesie dydaktyczno-
wychowawczym nalezy potozy¢é nacisk na ksztattowanie przede
wszystkim takich cech i postaw jak: komunikatywnos¢, uczciwosc,
rzetelnos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢ isystematycznos¢ w
dziataniu oraz pewnych nawykdw, jak np. zamitowanie do porzadku.



Wazne jest takze przekonanie ucznidw (stuchaczy) o potrzebie
ksztattowania swojego wygladu zewnetrznego.

Jako szczegodlnie wazny nawyk kazdego technika ekonomisty nalezy
jednak traktowac ciagte aktualizowanie i doskonalenie posiadanych
umiejetnosci. Konieczno$¢ ta wynika z faktu, iz przepisy prawne
w Polsce zmieniajq sie bardzo czesto.

Ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista powinno z jednej strony
zapewni¢ osiggniecie kwalifikacji wtasciwych dla tego zawodu,
z drugiej zas -powinno oznacza¢ wyposazenie absolwenta w taki
zakres wiedzy i umiejetnosci o charakterze ogolnoksztatcgcym
i ogblnoekonomicznym, ktdry pozwoli na szybkie przekwalifikowanie
sie lub uzupetnienie posiadanych kwalifikacji. Umiejetnosci okreslone
w opisie kwalifikacji powinny przygotowaé absolwenta nie tylko do
wykonywania typowych dla tego zawodu zadan, lecz takze na
podjecie dziatalnosci gospodarczej na wtasny rachunek.

W zawodzie tym przewiduje sie mozliwos¢ specjalizacji w koncowym
okresie ksztatcenia w zawodzie, realizowanej w ramach zajec
specjalizacyjnych, w zakresie np. bankowosci, ubezpieczen, obrotu
I zarzadzania nieruchomosciami, podatkdéw itd. Specjalizacja powinna
wynika¢ z dostosowania ksztatcenia do potrzeb lokalnego rynku pracy.

W wyniku analizy umiejetno$ci zawodowych wyodrebniono cztery bloki
programowe:

I. Funkcjonowanie podmiotu gospodarczego,
ll. Zagadnienia finansowo-ksiegowe,

[ll. Problematyka ogdélnoekonomiczna,

IV. Informacja w przedsiebiorstwie.

Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie w tym ujeciu stanowi
baze do opracowania plandéw i programow nauczania przedmiotow
zawodowych przez szkoty i inne instytucie Iub organizacje.
Jednoczesnie jest podstawg do zapewnienia poréwnywalnosci
kwalifikacji zawodowych absolwentéw z réznych szkdt, co oznacza, ze
kwalifikacie zawodowe technikdbw ekonomistbw w momencie
ukonczenia szkoty powinny by¢ takie same bez wzgledu na forme
ksztatcenia.

3. Warunki techniczne



Ksztatcenie technika ekonomisty odbywa sie w czasie zaje¢ w szkole
i podczas odbywania zaje¢ praktycznych. Dla wifasciwego
ksztattowania umiejetnosci zawodowych, niezbedne  jest
zorganizowanie pracowni komputerowej i techniki biurowej (pisania na
maszynie) a takze zorganizowanie klasopracowni przedmiotowych:
np. rachunkowosci, ekonomiki itp.

Pracownia komputerowa powinna posiada¢ co najmniej 15 stanowisk
komputerowych, przeznaczajgc 1 stanowisko dla 2 uczniow
(stuchaczy). Pracownia ta powinna by¢ wyposazona w:

— komputery IBM 486 DX wraz z oprzyrzadowaniem peryferyjnym,
— 2-3 drukarki,
— aktualne programy uzytkowe.

Pracownia techniki biurowej powinna by¢ wyposazona w:

— komputery lub maszyny do pisania (dla kazdego ucznia),
— telefon z automatyczng sekretarkg i faxem, dyktafon,

— kserokopiarke,

— pomocnicze materiaty biurowe, jak np.: skoroszyty, segregatory,
dziennik podawczy, typowe formularze, przyktadowe instrukcje
kancelaryjne, wykazy akt.

Klasopracownie przedmiotowe powinny by¢ wyposazone w:

— $rodki techniczne niezbedne do prowadzenia procesu
dydaktycznego,

— niezbedne srodki dydaktyczne,

— podreczng biblioteczke obejmujaca kodeksy i inne publikacje
prawne, poradniki, katalogi, klasyfikacje, normy, podreczniki oraz

czasopisma. Ich szczegbétowy wykaz zamieszczony jest
w programach nauczania.

7. Zalecenia dotyczace oceniania



Podstawg uzyskania przez ucznia (stuchacza) pozytywnej oceny jest
opanowanie wszystkich umiejetnosci okreslonych w podstawie
programowej, co oznacza, iz promowany moze byc¢ tylko ten uczen,
ktory opanowat wszystkie umiejetnosci okreslone w podstawie
programowe.
Stopien opanowania umiejetnosci moze by¢ roézny, niektére
z umiejetnosci okreslone w podstawie programowej muszg byc
opanowane tak, aby uczen biegle rozwigzywat okreslone zadania,
inne za$ moga by¢é opanowanie jedynie w stopniu zapewniajgcym
rozwigzanie zadania w sytuacji typowej. To zatozenie wynika z faktu,
ze ostatni etap zdobywania kwalifikacji zawodowych przez ucznia
odbywa sie w procesie pracy poprzez ciggte doskonalenie
(pogtebianie) i doksztatcanie (uzupetnianie i aktualizowanie). Tak
wiec, w procesie pracy uczen bedzie zdobywat niektére ztozone
kwalifikacje, na bazie wiadomosci i umiejetnosci jakie zdobyt w szkole,
a takze w procesie pracy bedzie zdobywat biegto$¢ w wykonywaniu
niektérych czynnosci.

Ocenianie uczniéw (stuchaczy) powinno odbywaé sie przede
wszystkim w oparciu o taksonomie celéw ksztatcenia.

Zgodnie z powszechnie stosowang taksonomig celéw ksztatcenia
wg B.Niemierko wyodrebnia sie cztery poziomy osiggniecia celéw
nauczania:

A. Zapamietanie wiadomosci, czyli odtworzenie przez ucznia
terminéw, praw czy zasad postepowania. Odtwarzanie to powinno byc¢
wierne, bez pomytek czy znieksztatcen. Wigze sie ono, choc¢
w minimalnym stopniu, takze z rozumieniem wiadomosci.

B. Rozumienie wiadomosci, czyli takie zapamietywanie, ktére pozwala
na odtwarzanie poznanych wiadomosci w r6znych formach, uktadach
i zakresach. Na tym poziomie osiggniecia celéw ksztatcenia uczen
powinien porzadkowa¢ wiedze, klasyfikowa¢ i charakteryzowaé
poszczegollne elementy, a takze dokonywac oceny zjawisk.

C. Stosowanie wiadomosci w sytuacjach typowych, czyli
wykorzystywanie przez ucznia wiadomosci w takich sytuacjach, ktére
poznat on wczesniej. Sytuacja, w ktdrej uczen wykorzystuje posiadane
umiejetnosci musi by¢ zblizona do warunkéw, w jakich uczen
rozwigzywat problem w czasie zaje¢ szkolnych lub praktycznej nauki
zawodu.



D. Stosowanie wiadomosci w sytuacjach problemowych, czyli
wykorzystywanie przez ucznia wiadomosci do rozwigzywania
probleméw w sytuacjach dla niego nowych. Do tych sytuacji zaliczyé
mozna takze umiejetno$¢ formutowania problemow, dokonywania
analizy i syntezy nowych zjawisk, formutowania zadan na przysztosc.

Il. PODZIAL GODZIN NA BLOKI PROGRAMOWE

Minimalna liczba
Lp. Nazwa bloku programowego godzin
w cyklu ksztatcenia

W % *
1. |Funkcjonowanie podmiotu gospodarczego 22
2. |Finansowo-ksiegowy 20
3. |Informacja w przedsiebiorstwie 22
4. |Problematyka ogélnoekonomiczna 16

Razem 80™*

W tabeli podano w % czas przewidziany do opanowania
niezbednych umiejetnosci ujetych w blokach programowych podstawy
programowej ksztatcenia w zawodzie. Liczby te nie wyczerpujg catego
czasu w cyklu ksztatcenia przewidzianego w ramowych planach
nauczania na realizacje przedmiotéw zawodowych. Stanowig one
jedynie 80 % czasu okreslonego w cyklu nauczania.

*/ Podziat godzin na poszczegdlne bloki programowe dotyczy zarowno
ksztatcenia miodziezy jak i dorostych (w formie stacjonarnej
| zaocznej).

**/ Pozostate 20 % czasu ksztatcenia rozdysponowane zostanie przez
autoréw programdéw nauczania i moze by¢ przeznaczone na
dostosowanie do potrzeb lokalnego rynku pracy (w tym specjalizacje).

ll. PODSTAWY PROGRAMOWE KSZTALCENIA
W BLOKACH PROGRAMOWYCH



1.

FUNKCJONOWANIE PODMIOTU GOSPODARCZEGO

Cele ksztalcenia

Uczen /stuchacz/ w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

postugiwa¢ sie pojeciami z zakresu funkcjonowania podmiotow
gospodarczych, a takze wyszukiwac te pojecia w roznych zrédtach
(takze w jezyku obcym),

dokonywac klasyfikacji podmiotéw gospodarczych,

.rozroznia¢ zadania organdw podmiotdw gospodarczych oraz

zadania komorek organizacyjnych,

. stosowacé techniki zaopatrzenia i zbytu, krajowego i zagranicznego

obrotu  towarowego oraz techniki w zakresie swiadczenia ustug,
przeprowadzi¢ rozmowe kwalifikacyjna,

zorganizowac prace wiasna,

zastosowa¢ zasady racjonalnej organizacji pracy | zasady
zarzgdzania na uproszczonych przyktadach,

. zastosowa¢ (w typowych sytuacjach) zasady prowadzenia

negocjacii,

. sprawnie liczy¢ i szacowac wyniki, ze szczegblnym uwzglednieniem

odsetek i dyskonta,

dokonywac¢ rozliczenia inwentaryzacji powierzonego majatku
w celu rozliczenia miedzy wiascicielem majatku
a pracownikiem, ktéremu majatek zostat powierzony,

kalkulowac ceny na r6znych szczeblach dziatalnosci,

stosowac miary: zapasow, zatrudnienia, kosztow, majatku i kapitatu,
rentownosci,

stosowac kursy walutowe,

ksztattowac wtasdciwy poziom zapasow,

organizowac na niewielkg skale dziatalno$¢ produkcyjng, ustugowg
i handlowa, w tym opracowac uproszczony biznes plan,

wykonywac¢ czynnosci niezbedne do podjecia dziatalnosci
gospodarczej na wtasny rachunek,

prowadzi¢ typowg dokumentacje zwigzang z produkcja, ustugami
| obrotem towarowym,

rozrézniaé poszczegdlne elementy majatku i stosowaé zasady
wiasciwego nim gospodarowania,

rozlicza¢ sie z urzedem skarbowym i ZUS-em,

okreslac korzysci wynikajgce ze stosowania postepu technicznego,

10



21

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

. opracowac uproszczony plan dziatalnosci gospodarczej,
22,
23.

analizowac typowe zdarzenia gospodarcze,

stosowa¢ zasady analizy ekonomicznej przy uzyciu réznych
wskaznikéw,

rozstrzygaC korzysci wynikajagce z roznych form pozyskiwania
kapitatu,

ustala¢ wysokos¢ wyniku finansowego,

okres$la¢ rodzaje i zakres kontroli przedsiebiorstwa,

wykorzystywac¢ prawidtowosci zwigzane z motywami zachowan
konsumentow,

dokonywaé klasyfikacji wyrobow gotowych zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami,

okresla¢ czynniki wptywajgce na jakos¢ wyrobow gotowych, ustug
i towardw,

aktualizowac¢ biezaco wiedze o produktach zwigzanych z okreslong
branza,

korzysta¢é z informacji o  produktach  zamieszczonych
w prospektach, ulotkach, poradnikach i innych zrédtach,

udziela¢ porady na temat sprzedawanego produkiu zgodnie
z wiedzg towaroznawczg oraz znajomoscig czynnikbw majacych
wplyw na decyzje konsumenta, a takze zaoferowac produkty
komplementarne i substytucyjne,

rozpoznawaé podstawowe witasciwosci wybranych artykutdéw zywno-
$ciowych i niezywnosciowych,

stosowac odpowiednie metody konserwacji produktow,
przestrzega¢ warunkdw racjonalnego przechowywania i transportu
towardw,

korzystaé, w typowych sytuacjach, z klasyfikacji wydawanych przez
GUS (np.: SWW, KWiU, Polska Scalona Nomenklatura Towarowa
Handlu Zagranicznego),

prowadzi¢ typowe zapisy w podatkowej ksiedze przychodow
| rozchodow,

przestrzegaC przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych.

2. Tresci ksztatcenia (dziaty programowe)

Wiadomosci wstepne
Podmioty gospodarcze

[ll. Dziatalnos¢ podmiotéw gospodarczych
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V. Czynniki wytwdrcze

V. Wspbtpraca przedsiebiorstwa z bankami, ubezpieczycielami
I innymi instytucjami, ktére sg otoczeniem przedsiebiorstwa,

VI. System finansowy

VII. Planowanie i analiza

VIIl.Organizacja i zarzadzanie

IX. Organizacja gospodarki narodowej

X. Podejmowanie dziatalnosci gospodarcze.

Xl. Wiadomosci wstepne z technologii i towaroznawstwa.

XIl. Wybrane zagadnienia z technologii i towaroznawstwa artykutéw
zywnosciowych.

Xlll.Wybrane zagadnienia z technologii i towaroznawstwa artykutéw
niezywnosciowych.

XIV.Technologia wybranej branzy.

FINANSOWO - KSIEGOWY

1. Cele ksztalcenia

Uczen /stuchacz/ w wyniku ksztatcenia powinien umiec:
1. postugiwac sie terminologig z zakresu finanséw i rachunkowos$ci,
2. rozrdézniac elementy rachunkowo$ci i ich wzajemne powigzania,

3. korzysta¢ z przepisbw ustawy o rachunkowosci, przepiséw

podatkowych, celnych i innych,
4. sprawnie oblicza¢ i szacowac wyniki,
5. projektowac zaktadowy plan kont,
6. projektowac obieg dowodow ksiegowych,
7. identyfikowac sktadniki majatku i kapitatow,
8

sporzagdzaé, kontrolowa¢ i dekretowa¢ dowody zwigzane

z dziatalnos$cig podmiotu gospodarczego,
9. przechowywac¢ dowody ksiegowe,

ewidencjonowac i interpretowaé operacje gospodarcze dotyczace
catoksztattu dziatalnosci podmiotu gospodarczego na podstawie
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11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.

27.

dowodow ksiegowych oraz zaktadowego planu kont (na kontach
bilansowych, pozabilansowych i wynikowych),

prowadzi¢ ewidencje analityczng wtasciwg dla poszczegdlnych
sktadnikow majatku i kapitatow,

analizowac i interpretowac zapisy ksiegowe,

oblicza¢ zuzycie sktadnikbw majatku trwatego,

ustalac i rozlicza¢ odchylenia,

wyceniac sktadniki majatku,

identyfikowac kategorie kosztow oraz kategorie wynikowe,

wybrac wiasciwy wariant budowy rachunku kosztow,

rozlicza¢ koszty w czasie,

przeprowadzac kalkulacje kosztow,

przeprowadzac i rozlicza¢ inwentaryzacje,

ustalac wynik finansowy podmiotu gospodarczego przy
zastosowaniu roéznych wariantéw oraz dokonac¢ ewidencji jego
podziatu,

sporzadzaé i analizowac¢ sprawozdania finansowe,

postugiwac sie technicznymi formami ewidencji,

stosowac komputerowe programy finansowo - ksiegowe,
projektowac strukture organizacyjng komorek rachunkowosci oraz
opracowac zakres czynnosci na poszczegolne stanowiska,
rozrézniac specyfike rachunkowosci w jednostkach gospodarczych
o réznych rodzajach dziatalnosci (produkcja, ustugi, handel),
postugiwa¢ sie podstawowymi narzedziami  rachunkowosci
zarzadcze).

2. Tresci ksztatcenia( dziaty programowe)

l.

1.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VI
IX.
X.
XI.
XIl.

Istota, funkcje i znaczenie rachunkowosci.
Majatek i kapitaty (fundusze) jednostek gospodarczych.
Bilans. Operacje gospodarcze.
Dokumentacja ksiegowa.
Konta bilansowe i wynikowe.
Kierunki uszczegotowienia ewidenciji.
Techniczne formy ksiegowosci.
. Organizacja rachunkowosci w jednostce gospodarcze;.
Srodki pieniezne i krdtkoterminowe papiery warto$ciowe.
Rozrachunki i roszczenia.
Obrot materiatowy
Majatek trwaty
13



XIIl. Inwentaryzacja

XIV. Ewidencja i rozliczanie kosztow dziatalnosci

XV. Kalkulacja kosztow dziatalnosci

XVI. Sprzedaz produktéw pracy

XVII. Obrét towarowy

XVIIIl. Pozostate przychody i koszty operacyjne

XIX. Przychody i koszty finansowe

XX.  Wyniki nadzwyczajne

XXI. Ustalanie i podziat wyniku finansowego w jednostkach
gospodarczych o réznych rodzajach dziatalnosci
XXII. Kapitaty (fundusze)

XXIIl. Sprawozdania finansowe. Weryfikacja sprawozdan.

INFORMACJA W PRZEDSIEBIORSTWIE

1. Cele ksztalcenia
Uczen /stuchacz/w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

1.

10.

postugiwaé sie podstawowymi pojeciami z zakresu informatyki,
technik biurowych i statystyki, w tym klasyfikowac te pojecia,

korzysta¢ z literatury i innych Zzrédet informacji, jak np. rocznik
statystyczny,

rozwigzac problemy komunikacji interpersonalnej w pracy,

wykorzysta¢ w pracy biurowej sSrodki techniczne i materiaty
biurowe,

wykonywac typowe czynnosci kancelaryjne,

redagowac tresci pism w sprawach osobowych i innych sprawach
zwigzanych z funkcjonowaniem przedsiebiorstw,

redagowac w jezykach obcych tres¢ pisma w typowych sytuacjach,

uczestniczy¢ w przeptywie informacji w formie kontaktéw
bezposrednich poprzez  organizowanie  zebrania lub
przyjmowanie interesantow,

przygotowac i przeprowadzac proste badania statystyczne, w tym
dobra¢ jednostki do proby statystycznej,

opracowac i prezentowac zebrany materiat statystyczny,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

biegle postugiwa¢ sie typowymi miarami statystycznymi
stosowanymi w analizie ekonomicznej,

oblicza¢ i interpretowa¢ dominante, mediane, miary rozproszenia,
indeksy agregatowe, wspétczynniki korelaciji,

wybra¢ miare statystyczng najlepsza w danej sytuaciji,
szacowac wyniki obliczen,
obstugiwac klawiature,

korzystaé¢ z systemu operacyjnego, naktadki systemowej, arkusza
kalkulacyjnego, bazy danych, windows, w jednostkach
samodzielnych oraz w sieci komputerowej,

wykona¢ typowe czynnosci zwigzane z konserwacjg maszyny do
pisania i sprzetu komputerowego,

postugiwa¢ sie wybranym edytorem tekstu przy sporzadzaniu
korespondencii,

korzysta¢ z arkusza kalkulacyjnego, bazy danych w celu
rozwigzania problemow ekonomicznych,

obstugiwaé¢ programy; kadrowo-ptacowe, magazynowo —
zaopatrzeniowe, komputerowe ksiegi przychodéw i rozchodow,

obstugiwaé¢ system finansowo-ksiegowy i inne systemy
ekonomiczno-finansowe,

wypetnia¢ obowigzki pracownicze tak, aby ksztattowaé pozytywng
opinie o przedsiebiorstwie,

tatwo nawigzywac kontakty i porozumiewac sie w grzecznej formie
ze wspotpracownikami i innymi osobami, w tym takze prowadzi¢
dyskusje i negocjacje,

dba¢ o wtasciwy wyglad zewnetrzny i stosowac zasady dobrego
zachowania,

organizowac wtasne stanowisko pracy,

panowa¢ nad negatywnymi emocjami, unika¢ konfliktéw
i dokonywac¢ samooceny.

2. Tresci ksztatcenia (dziaty programowe)

Bariery w komunikaciji.
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. Srodki techniczne i materiaty pomocnicze.
[ll. Przeptyw informacji w podmiocie gospodarczym.
IV. Zasady redagowania tresci pism.

V. Korespondencja w sprawach osobowych i w sprawach zakupu-
sprzedazy

VI. Badania statystyczne.

VII. Analiza statystyczna.

VIIl. Czynnosci operatorskie zwigzane z obstugg klawiatury.

IX. Uzytkowe programy komputerowe.

X. Rozwigzywanie probleméw ekonomicznych za pomocag komputera.
Xl. Zasady ksztattowania stosunkéw miedzyludzkich w pracy.

Xll. Wyglad zewnetrzny pracownika

XIII. Organizacja stanowiska pracy.

PROBLEMATYKA OGOLNOEKONOMICZNA

1. Cele ksztalcenia

Uczen /stuchacz/ w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

1. charakteryzowac cele gospodarowania,

wyjasni¢ znaczenie potrzeb i ich hierarchii w gospodarce,
okresli¢ zasady racjonalnego gospodarowania,

wyjasni¢ podstawowe kategorie ekonomiczne,
scharakteryzowac zasady dziatania mechanizmu rynkowego,

o o op w0 N

okresli¢ podstawy podejmowania decyzji przez konsumentow
| producentdw,

N

charakteryzowac role budzetu panstwa,
8. okreslac role bankéw w gospodarce,
9. odrézniac rodzaje bezrobocia i okresli¢ jego przyczyny,
10. charakteryzowac cele polityki gospodarczej panstwa,
11. charakteryzowac powigzania polskiej gospodarki z zagranica,
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12. okredli¢ istote i rodzaje wyktadni prawa,

13. korzysta¢ z roznych zrédet prawa ze szczegdlnym uwzglednieniem

przepisow prawa pracy,

14. postugiwac sie jezykiem obcym w kontaktach stuzbowych (w mowie

| pismie).

2. Tresci ksztatcenia (dziaty programowe)

|. Podstawowe kategorie ekonomiczne.

1.1. Potrzeby.

1.2. Rynek.

1.3. Przedsiebiorstwo.

1.4. Ptace.

1.5. Rynek kapitatowy.

1.6. Panstwo - gospodarka.

Il. Elementy prawa.

2.1. Podstawowe pojecia prawne.

2.2. Rodzaje i przyktady zdarzen prawnych.

2.3. Wybrane dziaty prawa:
- prawo cywilne, handlowe, finansowe,
- prawo pracy i ubezpieczen spotecznych,
- prawo rodzinne i opiekuncze.

lll. Jezyk obcy zawodowy.

3.1. Produkcja, handel, ustugi.

3.2. Prezentacja zaktadu pracy.

3.3. Korespondencja.

3.4. Kontakty stuzbowe.
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