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Wprowadzenie
Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie absolwenta

do sprawnego wykonywania zadan zawodowych w warunkach

gospodarki rynkowe,;.

Efektywne funkcjonowanie na rynku pracy wymaga przygotowania
ogodlnego, opanowania podstawowych umiejetnosci zawodowych oraz
ustawicznego ksztatcenia.

Absolwent szkoty powinien charakteryzowaC sie otwartoscia,
komunikatywnoscig, wyobraznig, zdolnoscig do ciggtego uczenia sie
i doskonalenia, a takze umiejetnoscia oceny swoich mozliwosci.
Wprowadzenie do systemu szkolnego modutowych programéw
nauczania utatwi osiggniecie tych celow. Ksztatcenie modutowe poprzez
powigzanie celéw i materiatu nauczania z realizacjg zadan zawodowych
umozliwia:

— przygotowanie ucznia do wykonywania zawodu, gtownie przez
realizacje zadan zblizonych do tych, ktéore sg wykonywane
na stanowiskach pracy,

— korelacje i integracje tresci nauczania z réznych dyscyplin wiedzy,

— opanowanie podstawowych umiejetnosci zawodowych.

Ksztatcenie modutowe charakteryzuje sie tym, ze:

— proces uczenia sie dominuje nad procesem nauczania,

— uczen moze podejmowac decyzje dotyczace ksztatcenia zawodowego
w zaleznosci od wtasnych mozliwosci i potrzeb,

— rozwigzania programowo — organizacyjne dajg mozliwosc¢ ksztatcenia
umiejetnosci zawodowych réznymi drogami,

— umiejetnosci opanowane w ramach poszczegolnych modutow dajg
mozliwos¢ wykonania okreslonego zakresu pracy,

— wykorzystuje sie zasade transferu wiedzy i umiejetnosci,

— programy nauczania sg elastyczne, poszczegolne jednostki mozna
wymieniaé, modyfikowa¢, uzupetnia¢ i dostosowywa¢ do poziomu
wymaganych umiejetnosci, potrzeb gospodarki oraz lokalnego rynku
pracy.

Realizacja modutowego programu nauczania zapewnia uczniom
opanowanie umiejetnosci okreslonych w podstawie programowej
ksztalcenia w zawodzie oraz przygotowanie do ksztatcenia
ustawicznego.

W pracach nad doborem tresci ksztatcenia i konstruowaniem
programu nauczania w uktadzie modutowym zostata wykorzystana
dostepna literatura oraz doswiadczenie zawodowe autorow.

Modutowy program nauczania sktada sie z modutow ksztatcenia
w zawodzie i odpowiadajgcych im jednostek  modutowych,
wyodrebnionych na podstawie okreslonych kryteriow, umozliwiajgcych



zdobywanie wiedzy oraz ksztattowanie umiejetnosci i postaw wtasciwych
dla zawodu. Jednostka modutowa stanowi element modutu, obejmujgcy
logiczny i mozliwy do wykonania wycinek pracy, o wyraznie okreslonym
poczatku i zakonczeniu, nie podlegajacy zwykle dalszym podziatom,
a jego rezultatem jest produkt, ustuga lub istotna decyzja.

W strukturze programu wyréznia sie:
— zatozenia programowo-organizacyjne ksztatcenia w zawodzie,
— plany nauczania,
— programy modutow i jednostek modutowych.

Modut ksztatcenia w zawodzie zawiera: cele ksztatcenia, wykaz
jednostek modutowych, schemat uktadu jednostek modutowych,
literature.

Program jednostki modutowej zawiera: szczegétowe cele ksztatcenia,
materiat nauczania, ¢wiczenia, sSrodki dydaktyczne, wskazania
metodyczne do realizacji materialu nauczania oraz propozycje metod
sprawdzania i oceny osiggniec¢ edukacyjnych ucznia.

Schemat korelacji modutow nauczania i jednostek modutowych
(dydaktyczna mapa programu), zamieszczony w zatozeniach
programowo-organizacyjnych, umozliwi  uczniowi wybor  sciezKi
edukacyjnej, w zaleznosci od jego predyspozycji, mozliwosci
intelektualnych oraz  wczesniej uzyskanych i potwierdzonych
umiejetnosci.

W programie przyjeto system kodowania modutéw i jednostek
modutowych, zawierajgcy nastepujgce elementy:

— symbol cyfrowy zawodu zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacjg zawoddow
szkolnictwa zawodowego,

— symbol literowy, oznaczajgcy grupe modutdw:

O - dla modutow ogélinozawodowych,

Z — dla modutéw zawodowych,

— cyfra arabska dla kolejnego modutu w grupie i dla kolejnej
wyodrebnionej w module jednostki modutowej.

Przyktadowy zapis kodowania modutu:

341[02].01
341[02] — symbol cyfrowy zawodu: technik — ekonomista
O1 - pierwszy modut ogolnozawodowy: ekonomiczno — prawne

podstawy gospodarowania

Przyktadowy zapis kodowania jednostki modutowe;:
341[02]. O1.01

341[02]- symbol cyfrowy zawodu: technik- ekonomista,

O1 - pierwszy modut ogdélnozawodowy: ekonomiczno — prawne
podstawy gospodarowania
01 — pierwsza jednostka modutowa wyodrebniona w module O1:

stosowanie prawa w gospodarowaniu.



|. Zalozenia programowo-organizacyjne ksztatcenia
w zawodzie

1. Opis pracy w zawodzie

Typowe stanowiska pracy
Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik ekonomista moze
by¢ zatrudniony na Srednich szczeblach zarzadzania
w przedsiebiorstwach:
— produkcyjnych,
— handlowych,
— ustugowych,
na stanowiskach pracy w dziatach:
marketingu,
zaopatrzenia,
— zatrudnienia,
ksiegowosci,
— zbytu,
— planowania produkcji
oraz w sekretariacie.

Zadania zawodowe

Zadania zawodowe technika ekonomisty obejmuja:

— organizowanie dziatalnosci gospodarczej,

— organizowanie procesow pracy,

— prowadzenie dziatah marketingowych,

— ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych,

— sporzadzanie sprawozdan i analiz w przedsiebiorstwie,
— wykonywanie prac biurowych.

Umiejetnosci zawodowe

W wyniku ksztatcenia w zawodzie absolwent szkoty powinien umiec:

— postugiwac sie podstawowymi pojeciami ekonomicznymi,

interpretowac ogolne prawa ekonomiczne,

korzysta¢ z roznych zrodet prawa,

stosowa¢ podstawowe zasady zarzadzania zasobami rzeczowymi,

finansowymi i ludzkimi,

— okresla¢ wptyw dziatan marketingowych na funkcjonowanie podmiotu
gospodarczego,

— wspotpracowac z otoczeniem rynkowym podmiotu,



— obliczac i interpretowa¢ miary statystyczne wykorzystywane w pracach
analitycznych i planistycznych,

— sporzgdzac dokumentacje biurowa,

— prowadzi¢ ewidencje ksiegowg zgodnie z zasadami rachunkowosci,

— stosowac zasady rachunku ekonomicznego,

— postugiwac sie podstawowymi narzedziami rachunkowosci zarzadczej,

— wykorzystywaC urzgdzenia biurowe i technologie informacyjng
do realizacji zadan zawodowych,

— przestrzegaC przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

Wymagania psychofizyczne wlasciwe dla zawodu
— dobry stan zdrowia,

— doktadnosc i systematycznosc¢ w dziataniu,

zdolnosc¢ koncentracji i podzielnos¢ uwagi,

umiejetnos¢ sprawnego komunikowania sie,

umiejetnos¢ tworczego rozwigzywania problemow,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

spostrzegawczosc¢ i dobra pamiec.

2. Zalecenia dotyczace organizacji procesu

dydaktyczno-wychowawczego

Modutowy program nauczania dla zawodu technik ekonomista moze
by¢ realizowany w czteroletnim technikum oraz w szkole policealnej
dla mtodziezy i dla dorostych.

Program nauczania obejmuje ksztatcenie  ogdlnozawodowe
i zawodowe. Ksztatcenie ogolnozawodowe zapewnia 0golng orientacje
w zawodzie i utatwia ewentualng zmiane zawodu. Ksztatcenie zawodowe
ma na celu przygotowanie absolwenta szkoty do realizacji zadan
na typowych dla zawodu stanowiskach pracy.

Ogodlne i szczegotowe cele ksztatcenia wynikajg z podstawy
programowej ksztatcenia w zawodzie.
Program obejmuje siedem modutdw: jeden ogdlnozawodowy i szes¢
zawodowych.
Modut 341[02].01 — Ekonomiczno — prawne podstawy gospodarowania
— zawiera pie¢ jednostek modutowych obejmujgcych umiejetnosci
ogodlnozawodowe i powinien by¢ realizowany w pierwszej kolejnosci.
Dotyczy on funkcjonowania gospodarki i przedsiebiorstwa, stosowania
prawa i ewidencjonowania zdarzen gospodarczych oraz wykonywania
typowych prac biurowych.
Modut 341[02].Z1 — Dziatalnos¢ podmiotu gospodarczego — sktada sie
z pieciu  jednostek modutowych, zawierajgcych zawodowe tresci
ksztatcenia dotyczgce okreslania form organizacyjno — prawnych
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przedsiebiorstw, organizacji pracy biurowej, stosowania narzedzi
marketingu i wspotpracy z otoczeniem rynkowym oraz planowania
przedmiotu dziatalnosci.

W module 341[02].Z2 —-Jezyk obcy zawodowy— obejmujgcym trzy
jednostki modutowe, zawarte sg treSci programowe dotyczace
doskonalenia umiejetnosci czytania i pisania, prowadzenia konwersacji
oraz wykorzystania jezyka obcego w praktyce gospodarczej.

Na modut 341[02].Z3 — Zasoby ludzkie jednostki organizacyjnej —
sktadajg sie trzy jednostki modutowe uwzgledniajgce tresci programowe,
ktére umozliwiajg ksztatcenie umiejetnosci stosowania prawa pracy,
zarzadzania zasobami ludzkimi oraz dokumentowania pracy i ptacy.

W module 341[02].Z4 — Gospodarowanie majatkiem przedsiebiorstwa—
zawarte sg cztery jednostki modutowe. Tresci programowe dotyczg
gospodarowania  aktywami, pozyskiwania ZzZrodet finansowania
dziatalnosci, prowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz
ksiag rachunkowych.

Modut 341[02].Z5 - Rozliczenia finansowe -skfada sie z szesciu
jednostek modutowych, ktére zawierajg zagadnienia dotyczace
klasyfikowania kosztéw i przychoddéw, przeprowadzania kalkulacji,
prowadzenia ewidencji ksiegowej, ustalania i podzialu wyniku
finansowego, sporzadzania sprawozdan finansowych oraz prowadzenia
analizy wskaznikowe,.

Modut 341[02].Z6 — Praktyka zawodowa — obejmuje cztery jednostKki
modutowe. W czasie praktyki w warunkach rzeczywistych uczen bedzie
stosowat wiedze i umiejetnosci nabyte podczas realizacji programow
jednostek modutowych wyodrebnionych w poszczegolnych modutach.

Wykaz modutow i jednostek modutowych zamieszczono w tabeli.



Wykaz modutéw i jednostek modutowych

Symbol Zestawienie modutow i jednostek Orientacyjna
jednostki modutowych liczba godzin
modutowej na realizacje
Modut 341[02].01
Ekonomiczno-prawne podstawy 468
gospodarowania
341[02].01.01 | Stosowanie przepiséw prawa w 70
gospodarowaniu
341[02].01.02 | Gospodarowanie na rynku zasobdw, débr i 90
ustug
341[02].01.03 | Wykonywanie prac biurowych 112
341[02].01.04 |Zarzadzanie zasobami ekonomicznymi 90
341[02].01.05 |Ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych 106
Modut 341[02].21
Dziatalno$¢ podmiotu gospodarczego 252
341[02].Z1.01 | Okreslanie form organizacyjno-prawnych 30
podmiotu gospodarczego
341[02].Z1.02 | Organizacja pracy biurowej 65
341[02].Z1.03 | Stosowanie narzedzi marketingu w
dziatalnosci podmiotu gospodarczego 65
341[02].Z1.04 |Wspodipraca z otoczeniem rynkowym 55
341[02].21.05 |Planowanie przedmiotu dziatalnosci 37
Modut 341[02].Z22
Jezyk obcy zawodowy 144
341[02].22.01 | Doskonalenie pracy z tekstem 47
341[02].22.02 |Konwersacje w biznesie 47
341[02].22.03 |Wykorzystanie jezyka obcego w praktyce 50
gospodarczej
Modut 341[02].Z3
Zasoby ludzkie jednostki organizacyjnej 252
341[02].23.01 | Stosowanie przepisOw prawa pracy 67
341[02].Z23.02 |Zarzgdzanie zasobami ludzkimi 88
341[02].23.03 | Dokumentowanie pracy i ptacy 97
Modut 341[02].24
Gospodarowanie majatkiem 240
przedsiebiorstwa
341[02].Z4.01 | Gospodarowanie aktywami 80
341[02].24.02 |Pozyskiwanie zrodet finansowania 64
dziatalnosci
341[02].24.03 | Przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw 30
majgtkowych
341[02].Z4.04 | Prowadzenie ksiag rachunkowych 66
Modut 341[02].25
Rozliczenia finansowe 264
341[02].Z5.01 |Klasyfikowanie kosztow i przychodéw 24
341[02].25.02 | Sporzadzanie kalkulaciji 34
341[02].25.03 | Prowadzenie ewidencji ksiegowej 88
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341[02].25.04 |Ustalanie i podziat wyniku finansowego 30
341[02].Z5.05 | Sporzadzanie sprawozdan finansowych 60
341[02].25.06 |Prowadzenie analiz wskaznikowych 28
Modut 341[02].26 140

Praktyka zawodowa
341[02].26.01 | Organizacja podmiotu gospodarczego 35
341[02].26.02 | Wykonywanie prac biurowych 35
341[02].26.03 | Dokumentowanie zdarzen gospodarczych 35
341[02].26.04 |Prowadzenie dziatalnosci marketingowej 35
Razem: 1760

Proponowana liczba godzin na realizacje programu odnosi sie do planu nauczania
w czteroletnim technikum dla mtodziezy

Na podstawie wykazu modutéw i jednostek modutowych opracowano
dydaktyczng mape programu nauczania dla zawodu.
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Dydaktyczna mapa programu
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Dydaktyczna mapa programu nauczania stanowi schemat powigzan
miedzy modutami i jednostkami modutowymi oraz okresla kolejnos¢ ich
realizacji. Na podstawie mapy uczen moze wybrac sciezke ksztatcenia
w zaleznosci od wtasnych predyspozycji, posiadanego doswiadczenia
oraz dowodow potwierdzajgcych opanowanie okreslonej wiedzy
i umiejetnosci. Modut O1 powinien by¢ realizowany w pierwszej
kolejnosci, gdyz wystepujg w nim jednostki modutowe, ktérych tresci
wykorzystywane sg w innych modutach.

Nauczyciele realizujgcy modutowy program nauczania powinni
posiada¢ przygotowanie metodologiczne dotyczace ksztatcenia
modutowego, aktywizujgcych metod nauczania, pomiaru dydaktycznego
oraz projektowania i opracowywania pakietow edukacyjnych.

Nauczyciel kierujgcy procesem nabywania umiejetnosci przez
ucznidw powinien udziela¢ pomocy w rozwigzywaniu problemow,
ksztaltowa¢ umiejetnosci zawodowe, uwzgledniajgc ich indywidualne
predyspozycje, mozliwosci i doswiadczenia. Ponadto, powinien rozwijac
zainteresowania zawodem, wskazywaé na mozliwosci dalszego
ksztatcenia, zdobywania nowych umiejetnosci zawodowych. Powinien
rowniez  ksztattowa¢ takie cechy wucznidw, jak: doktadnosc
i systematycznosc¢, rzetelnos¢ i odpowiedzialnos¢ za prace, sprawne
komunikowanie sie, tworcze rozwigzywanie problemow oraz umiejetnos¢
wspotdziatanie w zespole.

Wskazane jest, aby ksztalcenie modutowe bylo realizowane
aktywizujgcymi metodami nauczania, takimi jak: gry i dyskusje
dydaktyczne, metoda tekstu przewodniego, metoda samoksztatcenia

kierowanego, metoda sytuacyjna, metoda projektdw i Cwiczen.
Pozadane jest wykorzystywanie filméw dydaktycznych oraz
organizowanie wycieczek do przedsiebiorstw i instytucji, na targi

i wystawy branzowe. W procesie realizacji programu nalezy potozyc
nacisk na samoksztatcenie i pozyskiwanie informacji z roznych zrédet:
literatury zawodowej, podrecznikdw, przepisow prawnych, instrukcji,
poradnikow, Internetu.

Prowadzenie zajeC aktywizujgcymi metodami nauczania wymaga
przygotowania materiatow dydaktycznych, takich jak: tekst przewodni,
instrukcja do metody projektdw, przewodniki do samoksztatcenia,
instrukcje do wykonywania ¢wiczen, instrukcje stanowiskowe.

Istotnym elementem organizacji procesu dydaktycznego jest
sprawdzanie i ocenianie edukacyjnych osiggnie¢ ucznia. Wskazane jest
prowadzenie badan diagnostycznych, ksztattujgcych i sumatywnych.

Badania diagnostyczne majg na celu dokonanie oceny poziomu
wiedzy i umiejetnosci ucznidw w poczatkowej fazie ksztatcenia.

Badania ksztaltujgce prowadzone w trakcie realizacji programu majg
na celu dostarczanie biezgcych informacji o efektywnosci procesu
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nauczania — uczenia sie. Badania sumatywne powinny by¢ prowadzone
po zakonczeniu realizacji programu jednostek modutowych.

Informacje uzyskiwane w wyniku badah pozwalajg na dokonywanie
ewaluacji procesu nauczania.

Ocenianie powinno uswiadamia¢ uczniowi poziom jego osiggnie¢
w stosunku do wymagan edukacyjnych, wdraza¢ go do systematycznej
pracy, samokontroli i samooceny. Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢
uczniow powinno byc¢ realizowane za pomocg sprawdzianow ustnych,
pisemnych i praktycznych, obserwacji pracy ucznia podczas realizaciji
zadan oraz testow osiagnie¢ szkolnych.

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ szkolnych wymaga od nauczyciela
okreslenia kryteribw i norm oceny, opracowania narzedzi pomiaru
dydaktycznego (testow, arkuszy obserwaciji, arkuszy oceny postepow).

Srodki dydaktyczne, niezbedne do organizacii i realizacji modutowego
procesu ksztatcenia, powinny stanowic:

— pomoce dydaktyczne,

— materiaty dydaktyczne,

— techniczne srodki ksztatcenia,
— dydaktyczne srodki pracy.

Pracownie powinny by¢ wyposazone w srodki dydaktyczne, okreslone
w programach jednostek modutowych.

Program jednostek modutowych z poszczegdlnych modutow powinien
by¢ realizowany w réznych formach organizacyjnych.

W zintegrowanym procesie ksztatcenia modutowego nie ma podziatu
na zajecia teoretyczne i praktyczne.

Programy jednostek modutowych powinny byC¢ realizowane
w pracowniach symulacyjnych i na rzeczywistych stanowiskach pracy
w placéwkach  dysponujgcych nowoczesng bazg  techniczng
i dydaktyczna.

Na stanowiskach c¢wiczeniowych nalezy stworzy¢  warunki
umozliwiajgce ksztattowanie umiejetnosci zawodowych.

Zajecia powinny by¢ prowadzone w 15 osobowych grupach.

Na podstawie analizy zadan zawodowych mozna ustali¢ nastepujace
stanowiska pracy:

— sekretarsko-kancelaryjne,

— kadrowo-ptacowe,

— zaopatrzenia materiatowego,

— przygotowania i organizacji produkcji’/handlu/ustug,
— sprzedazy,

— marketingu,

— ewidencji ksiegowej,

— planowania i analizy.
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Szkota wprowadzajgca ksztatcenie modutowe powinna posiadac

odpowiednie  warunki lokalowe oraz wyposazenie techniczne
i dydaktyczne. Pracownia symulacyjna przeznaczona do prowadzenia
zajeC w grupach powinna posiadac:

stanowiska pracy  wyposazone w urzgdzenia biurowe,
oprogramowanie komputerowe, dydaktyczne srodki pracy (wzory
dokumentdéw, druki, formularze, instrukcje),

komputery potaczone w siec,

stanowiska pracy uczniow dostosowane do réznych form
organizacyjnych: indywidualnych i grupowych,

stanowisko pracy nauczyciela wyposazone w sprzet audiowizualny
stanowiskach multimedialny, biblioteke podreczng odpowiadajgca
potrzebom samodzielnego i grupowego uczenia sie,

magazyn materiatdw biurowych.
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Il. Plany nauczania

Czteroletnie technikum
Zawod: technik ekonomista 341[02]
Podbudowa programowa: gimnazjum

Dla mtodziezy

Dla dorostych

Liczba godzin Liczba Liczba
tygodniowo godzin godzin
w czteroletnim | tygodniowo w
okresie w czteroletnim
Lp.| Moduty ksztatcenia w zawodzie nauczania czteroletnim okresie
okresie nauczania
nauczania
Semestry | - VIII
Semestry I-VIII Forma Forma
stacjonarna zaoczna
1. |Ekonomiczno — prawne . 13 9 164
podstawy gospodarowania
2. | Dziatalnos¢ podmiotu 88
gospodarczego
3. |Jezyk obcy zawodowy 50
4. | Zasoby ludzkie jednostki 5 88
organizacyjnej
5. | Gospodarowanie majatkiem 8 101
przedsiebiorstwa
6. |Rozliczenia finansowe 11 139
Razem 50 35 630

Praktyka zawodowa: 4 tygodnie
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Plan nauczania

Szkota policealna
Zawod: technik ekonomista 341[02]
Podbudowa programowa: szkota dajaca wyksztatcenie srednie

Dla mtodziezy

Dla dorostych

Liczba godzin Liczba Liczba
tygodniowo godzin godzin
w dwuletnim | tygodniowo | w dwuletnim
okresie w dwuletnim okresie
Lp.| Moduty ksztatcenia w zawodzie nauczania okresie nauczania
nauczania
Semestry | - IV
Semestry | - IV Forma Forma
stacjonarna zaoczna
1. |EKonomiczno — prawne . 13 10 177
podstawy gospodarowania
2. |Dziatalnos¢ podmiotu 7 5 9%
gospodarczego
3. | Jezyk obcy zawodowy 54
4. |Zasoby ludzkie jednostki 96
organizacyjnej
5. | Gospodarowanie majatkiem 8 109
przedsiebiorstwa
6. |Rozliczenia finansowe 11 150
Razem 50 37 682

Praktyka zawodowa: 4 tygodnie
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Plan nauczania

Szkota policealna

Zawaod: technik ekonomista 341[02]
Podbudowa: liceum profilowane, profil ekonomiczno — administracyjny

Dla mtodziezy

Dla dorostych

Liczba godzin
tygodniowo | Liczba godzin | Liczba godzin
W rocznym W rocznym W rocznym
okresie okresie okresie
Lp.| Moduty ksztatcenia w zawodzie nauczania nauczania nauczania
Semestry Semestry | - |l
-1l Forma Forma
stacjonarna zaoczna
1. | Dziatalno$¢ podmiotu 4 81
gospodarczego
2. | Jezyk obcy zawodowy 3 54
3. | Zasoby ludzkie jednostki 4 81
organizacyjnej
4. | Gospodarowanie majatkiem 6 5 81
przedsiebiorstwa
5. | Rozliczenia finansowe 10 8 135
Razem 32 24 432

Praktyka zawodowa: 4 tygodnie
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lll. Moduly ksztatcenia w zawodzie

Modut 341[02].01
Ekonomiczne i prawne podstawy gospodarowania

1. Cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec¢:

— postugiwac sie podstawowymi pojeciami ekonomicznymi,

— okreslac najwazniejsze instytucje podstawowych gatezi prawa,

— korzystac z roznych zrodet prawa,

— sporzadzac decyzje administracyjne,

— podejmowacC decyzje o wykorzystaniu rzadkich zasobow, wymianie
dobr i poziomie konsumpcii,

— okreslac zasady zarzadzania zasobami ludzkimi,

— okreslac zasady gospodarowania zasobami rzeczowymi
i finansowymi,

— okresla¢ wptyw dziatan marketingowych na funkcjonowanie jednostek
organizacyjnych,

— prowadzi¢ ewidencje zdarzen gospodarczych,

— oblicza¢ i analizowa¢ podstawowe wielkosci ekonomiczne,

— interpretowac dane statystyczne,

— prowadzi¢ korespondencje biurowa,

— stosowac technologie komputerowg i informacyjna.

2. Wykaz jednostek modutowych

Symbol jednostki , : : , Orientacyjna
: Nazwa jednostki modutowej liczba godzin na
modutowej A
realizacje

343[02].01.01 | Stosowanie przepisOw prawa w gospodarowaniu 70
343[02].01.02 | Gospodarowanie na rynku zasobow, dobr i ustug 90
343[02].01.03 | Wykonywanie prac biurowych 112
343[02].01.04 | Zarzadzanie zasobami ekonomicznymi 90
343[02].01.05 |Ewidencjonowanie zdarzeh gospodarczych 106

Razem 468
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3. Schemat uktadu jednostek modutowych

341[02].01
Ekonomiczne i prawne
podstawy gospodarowania

i v v

341[02].01.01 341[02].01.02 341[02].01.03
Stosowanie przepiséw Gospodarowanie na rynku Wykonywanie prac
prawa w gospodarowaniu zasobow, dobr i ustug biurowych
y
341[02].01.04

Zarzgdzanie zasobami
ekonomicznymi

!

341[02].01.05
Ewidencjonowanie zdarzeh
gospodarczych
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Jednostka modutowa 341[02].01.01
Stosowanie przepisé6w prawa w gospodarowaniu

1. Szczegdbtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiecé:
— postuzyc sie podstawowymi pojeciami prawnymi,

— rozrozni¢ podstawowe gatezie prawa,

— sklasyfikowaé rodzaje norm i przepiséw,

— ustali¢ elementy stosunku prawnego,

— sklasyfikowaé rodzaje zdarzen prawnych,

— zidentyfikowac rodzaje wyktadni prawa,

— scharakteryzowac zrédta prawa,

— przedstawi¢ zakres obowigzywania prawa w czasie i przestrzeni,
— oceni¢ sytuacje prawng podmiotow stosunku cywilnoprawnego,
— dostosowacé odpowiednig forme prawng do czynnosci prawnej,
— oceni¢ skutki niezachowania wiasciwej formy prawnej,

— ustali¢ warunki skutecznego dziatania petnomocnika,

— okresli¢ przyczyny wygasniecia petnomocnictwa,

— scharakteryzowac instytucje przedawnienia roszczen,

— okresli¢ sposoby nabycia i utraty wtasnosci,

— okresli¢ prawa i obowigzki wspotwiascicieli,

— scharakteryzowac instytucje uzytkowania wieczystego,

— wyjasni¢ znaczenie ksigg wieczystych,

— rozrézni¢ zrodta zobowigzan,

— scharakteryzowac zasady wykonania zobowigzania,

— ustali¢ skutki niewykonania zobowigzania,

— przedstawi¢ sposoby wygasniecia zobowigzania,

— zaprezentowac strukture administracji publicznej,

— sklasyfikowac¢ formy dziatania administracji publicznej,

— zaprojektowac przebieg postepowania administracyjnego.

2. Material nauczania

Prawo w znaczeniu podmiotowym i przedmiotowym. System prawa.
Normy prawne i przepisy prawne.

Stosunki i zdarzenia prawne.

Wyktadnia prawa.

Zrodta prawa. Obowigzywanie prawa w czasie i przestrzeni.
Podmioty stosunkow cywilnoprawnych.

Formy czynnosci prawne;j.

Osoby fizyczne i osoby prawne.

Przedstawicielstwo i pethomocnictwo.

Przedawnienie roszczen.

22



Instytucje prawa rzeczowego.

Atrybuty prawa wtasnosci.

Zrodta  zobowigzan. Zasady wykonania  zobowigzan.  Skutki
niewykonania zobowigzan. Sposoby wygasniecia zobowigzan.

Struktura administracji publicznej. Formy dziatania administracji
publicznej.

Postepowanie administracyjne.

3. Cwiczenia

e Okreslanie rodzaju norm prawnych iprzepisbw prawnych
na podstawie Kodeksu cywilnego.

e Ustalanie zdarzenia prawnego powodujgcego okreslony skutek
prawny.

¢ Analizowanie procesu legislacyjnego ustawy.

e Dokonywanie  wykfadni prawa ze wzgledu na  sposob
jej przeprowadzenia.

e Ustalanie sytuacji prawnej osoby fizycznej.

e Ocenianie waznosci I skutecznosci wskazanej czynnosci
cywilnoprawne;.

e Dobieranie wtasciwej formy prawnej do wskazanej czynnosci prawnej.

Sporzadzanie petnomocnictwa ogolnego na podstawie Kodeksu

cywilnego.

Ustalanie termindw przedawnienia roszczen.

Ustalanie sposobu nabycia prawa wtasnosci w okreslonej sytuacji.

Sporzadzanie wniosku o dokonanie wpisu w ksiedze wieczyste;j.

Ustalanie skutkow niewykonania Ilub nienalezytego wykonania

zobowigzania.

e Ustalanie sposobdéw naprawienia szkody spowodowanej czynem
niedozwolonym.

e Sporzadzanie umowy sprzedazy.

e Sporzadzanie decyzji administracyjnej w sprawie wydania zezwolenia.

4. Srodki dydaktyczne

Materiaty zrodtowe: Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej,
kodeksy z komentarzem, ustawy, rozporzadzenia, akty prawa
miejscowego, orzecznictwo sgdowe i gospodarcze.
Dzienniki  Ustaw, Monitory Polskie, dzienniki resortowe
i wojewodzkie.
Wzory pism z zakresu prawa.
Czasopisma i wydawnictwa prawne.
Programy komputerowe, filmy edukacyjne z zakresu prawa
i administracji.
Techniczne srodki ksztatcenia.
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5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Podczas realizacji programu jednostki modutowej nalezy zwracac
uwage na ksztattowanie umiejetnosci myslenia w kategoriach prawnych,
analizowania i interpretowania norm prawnych oraz odwotywania sie
do tekstéw zrédtowych. Nalezy podkreslac, ze wiedza z zakresu prawa
umozliwia zrozumienie mechanizméw funkcjonowania panstwa i jest
potrzebna do uczestniczenia w zyciu spoteczno-gospodarczym.

Ze wzgledu na specyficzng terminologie prawng, celowe jest
zastosowanie metod podajgcych (wyktad informacyjny, pogadanka) oraz
w szerokim zakresie metod aktywizujgcych, takich jak: dyskusja
dydaktyczna, metoda przypadkow, metoda sytuacyjna. Dla osiggniecia
wszystkich celdw ksztatcenia jednostki nalezy rowniez zaplanowac
Cwiczenia praktyczne z wykorzystaniem tekstow zrédtowych. Zajecia
edukacyjne powinny odbywac sie w grupach 15 osobowych, w pracowni
wyposazonej w literature, teksty zrodtowe, wzory pism, formularze
i druki, filmy edukacyjne, a takze w komputery z odpowiednim
oprogramowaniem.  \Wskazane jest organizowanie  wycieczek
do organow administracji i sgdéw.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiagnieé

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno odbywac sie
systematycznie, na podstawie okreslonych kryteriow.

Kryteria oceniania powinny uwzglednia¢ zatozone cele ksztatcenia
oraz aktywnos$¢ ucznidow na zajeciach, umiejetnos¢ wspotpracy w grupie,
umiejetnos¢ postugiwania sie terminologig prawniczg oraz tworczego
myslenia.

Proces oceniania powinien obejmowac:

— diagnoze poziomu wiedzy ucznia przed przystgpieniem do realizacji
programu,

— sprawdzanie postepow ucznidw w nauce w toku realizacji programu
oraz rozpoznawanie trudnosci w osigganiu celéw ksztatcenia,

— sprawdzanie wiadomosci i umiejetnosci po zrealizowaniu programu.
Do sprawdzenia osiagnie¢ szkolnych uczniow mozna wykorzystac
nastepujace metody:

— sprawdzian ustny w formie pytan i dyskusji,

— sprawdzian pisemny: krotka wypowiedz na pismie lub rozwigzanie
zadania problemowego,

— ukierunkowang obserwacje czynnosci ucznia: w czasie wykonywania
cwiczen, nalezy zwroci¢ uwage na dobor zrodet prawa, interpretacije
przepisbw oraz stosowanie specyficznych form wypowiedzi
i konstrukcji zapisow w dokumentach prawnych,

24



— testy osiggnie¢ szkolnych z zadaniami otwartymi, z lukg Iub
wielokrotnego wyboru.
W ocenie koncowej nalezy uwzgledni¢ wyniki wszystkich metod
sprawdzania stosowanych przez nauczyciela.
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Jednostka modutowa 343[02].01.02
Gospodarowanie na rynku zasobéw, débr i ustug

1. Szczegobétowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec:

— wyjasni¢ koniecznos¢ dokonywania wyborow ekonomicznych,

— podac przyktady kosztow alternatywnych dokonywanych wyborow,

— podjg¢ decyzje ekonomiczng w procesie produkcji, wymiany
I konsumpciji,

— scharakteryzowa¢ sposoby rozwigzywania probleméw niedoboru
w roznych systemach ekonomicznych,

— wykaza¢ wspotzaleznos¢ dziatajgcych na  rynku  podmiotéw
gospodarczych,

— wyjasni¢ zasadnos¢ rownowagi odptywow ptatnosci z doptywami
do ruchu okreznego produktu i dochodu,

— wyjasni¢ mechanizm funkcjonowania rynku,

— uzasadni¢, ze decyzje producenta w zakresie zmiany ceny zalezg
od elastycznosci popytu,

— uzasadni¢, ze decyzje konsumenta w zakresie dokonywania zakupu
zalezg od elastycznosci podazy,

— uzasadni¢ koniecznosc¢ réwnowazenia rynku,

— wskaza¢ konsekwencje zachwiania rownowagi gospodarczej,

— dokonac¢ interpretacji wskaznikdw opisujgcych skutki zachwiania
rownowagi gospodarczej,

— uzasadni¢ potrzebe ingerencji rzadu i Banku Centralnego w procesy
gospodarcze,

— wykazaé wptyw instrumentow polityki fiskalnej i monetarnej na decyzje
podmiotow gospodarczych,

— wykazac znaczenie wymiany miedzynarodowej dla gospodarki Polski,

— okresli¢ znaczenie unijnych funduszy strukturalnych ispojnosci dla
rozwoju spoteczno-gospodarczego kraju.

2. Materiat ksztatcenia

Wybor i koszt alternatywny.

Decyzje konsumentow i producentéw w procesie gospodarowania.
Systemy ekonomiczne.

Obieg okrezny produktu i dochodu. Odptywy i doptywy ptatnosci.
Mierzenie efektow dziatalnosci gospodarczej. Produkt Krajowy
Brutto.

Mechanizm funkcjonowania rynku. Elastyczno$¢ popytu i podazy.
Rownowaga rynkowa. Zachwianie rownowagi rynkowej ijego
konsekwencje. Bezrobocie i inflacja.
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Ingerencja rzadu i Banku Centralnego w procesy gospodarcze.
Polityka fiskalna i monetarna.

Ekonomia gospodarki otwarte;.

Jednolity rynek europejski. Fundusze strukturalne i spojnosci.

3. Cwiczenia

e Dokonywanie wyboru ekonomicznego.

e Alokacja zasobdéw ekonomicznych wrdéznych systemach
spoteczno-gospodarczych.

e Projektowanie transakcji kupna-sprzedazy zasobdéw i dobr.

e Analizowanie dynamiki Produktu Krajowego Brutto.

e Wyznaczanie ceny rownowagi na przyktadzie okreslonego
produktu.

e Analizowanie dziatania mechanizmu rynkowego, powstawania
nadwyzki i niedoboru na przyktadzie okreslonego produktu.

e |nterpretacja wskaznikow elastycznosci popytu.

e Obliczanie przychoddéw producentéw przy zmianach cen przy
popycie elastycznym i nieelastycznym.

e Analizowanie lokalnego i krajowego rynku pracy
z wykorzystaniem  wspotczynnikow  aktywizacji zawodowej,
zatrudnienia i stopy bezrobocia.

e Obliczanie iinterpretacja wskaznika cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych.

e Analizowanie korzysci i kosztow inflaciji.

e Ustalanie struktury ianaliza dynamiki dochoddéw i wydatkow
panstwa w oparciu o dane statystyczne.

e Analizowanie bilansu ptatniczego Polski.

4. Srodki dydaktyczne

Zestawy: foliogramow, filméw dydaktycznych.

Materiaty zrodtowe: czasopisma ekonomiczne i prawne, roczniki
statystyczne.

Opisy zdarzen, gier dydaktycznych, scenariusze inscenizacji.
Zestawy ¢wiczen dla ucznia.

Techniczne srodki ksztatcenia.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu
jednostki
Program nauczania jednostki modutowej porzadkuje wiedze
ucznidw o funkcjonowaniu gospodarki, nabyta na zajeciach
z roznych przedmiotow ogolnoksztatcgcych. Wiedza ta utatwi
im ksztattowanie umiejetnosci analizowania i interpretowania tych
kategorii, procesow i zjawisk gospodarczych, ktore beda niezbedne
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przy podejmowaniu decyzji o wykorzystaniu rzadkich zasobow,
wymianie dobr i poziomie konsumpcji. Nabyte w czasie realizacji
programu wiadomosci i umiejetnosci stanowig podstawe
do osiggniecia celow innych jednostek modutowych, modutu
ogolnozawodowego oraz modutéw zawodowych.

Dominujgcymi metodami nauczania powinny by¢ metody
aktywizujgce, takie jak: metoda przypadkow, sytuacyjna, gier
dydaktycznych (symulacyjnych i decyzyjnych), inscenizacji, dyskusiji
dydaktycznej oraz metody praktyczne: c¢wiczenia praktyczne
i metoda projektow.

Szczegolnej uwadze poleca sie metode projektow dajacg
mozliwos¢ doskonalenia, poszerzania i dopetniania nie tylko celow

ksztatcenia  ogdlnozawodowego, ale i ponadzawodowego,
w szczegolnosci: rozwigzywania problemow w tworczy sposob,
poszukiwania, porzgdkowania I wykorzystywania informacji

z roznych zrodet oraz wspotpracy w zespole.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiagnieé

edukacyjnych ucznia

Zagadnienia zawarte programie jednostki modutowej byty
przedmiotem rozwazan we wczesniejszych etapach edukacyjnych.
Dlatego konieczne jest przeprowadzenie badan diagnostycznych,
na podstawie, ktoérych mozliwe bedzie zaplanowanie zajec¢
edukacyjnych stosownie do poziomu wiadomosci i umiejetnosci
ucznioéw.

Badania ksztattujgce, okreslajgce aktualny poziom wiedzy
i umiejetnosci uczniéw, mogag by¢ prowadzone z zastosowaniem
roznych form prac pisemnych (testy osiggnie¢ szkolnych, opisy,
raporty), ustnych (wypowiedzi ustne uczniéw podczas pogadanki lub
dyskusji), albo na podstawie obserwacji wykonanych ¢&wiczen
i projektow.

W czasie obserwacji nalezy zwraca¢ uwage na aktywnosc¢
i inicjatywe ucznidow oraz umiejetnos¢ wspotpracy w zespole. Ocena
poziomu umiejetnosci wymaga od nauczyciela przygotowania
odpowiednich kryteriow oceny.
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Jednostka modutowa 341[02].01.03
Wykonywanie prac biurowych

1. Szczegobtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiecé:

— okresli¢ stanowiska pracy biurowej w jednostce organizacyjnej,

— zorganizowacC stanowisko pracy biurowej z zastosowaniem zasad
ergonomii,

— zastosowac ogolne zasady formutowania i formatowania pism,

— sporzadzi¢ pisma z zastosowaniem metody mnemotechnicznej,

— sporzadzi¢ pisma w roznych uktadach graficznych,

— wykonac czynnosci zwigzane z przyjmowaniem korespondencji,

— zastosowac biurowe urzadzenia techniczne,

— odebrac i przekazac¢ informacje za pomocg poczty elektronicznej,

— wykonacC prace biurowe zgodnie z przepisami bezpieczenhstwa
i higieny pracy.

2. Material nauczania

Struktura organizacyjna jednostki.

Stanowiska pracy biurowej. Biurowe urzadzenia techniczne.
Bezpieczenstwo i higiena pracy biurowe;.

Ergonomia pracy.

Metoda mnemotechniczna.

Klasyfikacja pism biurowych.

Uktady graficzne tekstow.

Elementy pisma i ich rozmieszczenie.

Zasady redagowania pism.

3. Cwiczenia

e Projektowanie stanowiska pracy biurowej zgodnie z wymaganiami
ergonomii.

Analizowanie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy biurowe;j.
Zapisywanie i znakowanie pism w dzienniku podawczym.
Doskonalenie biegtosci pisania metodg mnemotechniczna.
Opracowywanie i edytowanie pism w uktadzie graficznym: blokowym,
a linea, a linea z interlinia.

e Odbidr i przekaz informacji pocztg elektroniczna.

¢ Analizowanie instrukcji obstugi biurowych urzgadzen technicznych.
e Obstuga biurowych urzadzenh technicznych.

4. Srodki dydaktyczne

Teksty przewodnie.
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Wzory pism i uktadow graficznych tekstow.

Instrukcje obstugi biurowych urzadzen technicznych.
Urzadzenia techniczne: telefon, faks, kserokopiarka, niszczarka.
Programy komputerowe.

Techniczne srodki ksztatcenia: maszyny do pisania, komputery.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu

jednostki

Celem realizacji programu jednostki modutowej jest przygotowanie
uczniéw do wykonywania podstawowych prac biurowych.

Program jednostki modutowej powinien by¢ realizowany metodami
praktycznymi z szerokim zastosowaniem metody tekstu przewodniego
oraz cCwiczen praktycznych poprzedzonych pokazem. Zajecia
edukacyjne powinny byC¢ prowadzone w pracowni symulacyjnej,
wyposazonej w nowoczesny sprzet biurowy i srodki facznosci, w grupach
8 -10 osobowych. Uczniowie powinni wykonywac¢ <¢wiczenia
indywidualnie.

Metody podajace, takie jak: wyktad informacyjny i pogadanka mogq
by¢ zastosowane przy omawianiu wymagan ergonomii oraz przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, w pierwszej fazie realizacji programu
jednostki.

Umiejetnosci, okreslone w programie jednostki, bedg doskonalone
podczas realizacji programow innych jednostek modutowych zawartych
w module ogdlnozawodowym i modutach zawodowych.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiaggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznibw w trakcie realizacji
programu jednostki ma na celu dostarczenie informacji dotyczacych
zakresu ipoziomu realizacji celow ksztatcenia oraz rozpoznawanie
trudnosci w osigganiu tych celow. Przewidziana w programie nauczania
duza ilos¢ c¢wiczen wymaga, aby ocenianiu podlegaty umiejetnosci
praktyczne, a zwilaszcza: organizacja stanowiska pracy, sprawnosc¢
obstugi urzadzen oraz przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa
i higieny pracy. Ocena umiejetnosci praktycznych powinna byc¢
dokonywana na podstawie obserwacji pracy uczniow podczas
wykonywania zadan.

Celowe jest wigczenie do badan sumatywnych oceny zawartosci
teczki osiggnie¢ ucznia, w ktorej powinny by¢ zgromadzone
nastepujgce jego prace: projekt stanowiska pracy biurowej, zestaw
pism w roéznych sprawach, opracowanych | zredagowanych
w réoznych formach graficznych.
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Jednostka modutowa 341[02].01.04
Zarzadzanie zasobami ekonomicznymi

1. Szczegobtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umieé:

— okresilic istote i cele zarzadzania,

— scharakteryzowac¢ podstawowe funkcje i zakres zarzadzania,

— scharakteryzowac wspotczesne techniki zarzadzania,

— okresli¢ etapy zarzadzania,

— scharakteryzowac strategie zarzadzania,

— okresli¢ role marketingu w zarzgadzaniu strategicznym,

— scharakteryzowac style zarzgdzania i kierowania,

— okreslic zwigzki miedzy strategiami zarzgdzania zasobami
rzeczowymi, ludzkimi, finansowymi a efektami ekonomicznymi,

— okresli¢ znaczenie zarzadzania jakoscia,

— scharakteryzowac systemy zarzgdzania jakoscia,

— postuzyc€ sie dokumentacjg systemdéw zarzadzania jakoscia,

— rozrdézni€ miary statystyczne,

— zastosowac obliczenia statystyczne w procesie podejmowania decyzji,

— przeprowadzi¢ analize efektywnosci ekonomicznej jednostki
organizacyjnej z uwzglednieniem wskaznikéw statystycznych.

2. Material nauczania

Istota i cele zarzadzania. Funkcje i zakres zarzgdzania.

Etapy zarzadzania.

Style zarzgdzania i kierowania.

Wspotczesne techniki zarzadzania.

Rola marketingu w zarzgdzaniu strategicznym Zarzadzanie
zasobami rzeczowymi, ludzkimi i finansowymi.

Kierowanie pracg zespotu. Cechy dobrego menedzera.

Zarzadzanie jakoscig. Jakosc¢ jako sfera prac prawno — organizacyjnych.
Systemy zarzgdzania jakoscig. Dokumentacja systemu zarzgdzania
jakoscia.

Podstawowe miary statystyczne.

Zastosowanie wskaznikéw statystycznych.

Znaczenie obliczen statystycznych w procesie podejmowania
decyzji.

3. Cwiczenia

e Okreslanie cech menedzera.

e Rozroznianie stylow kierowania.

e Analizowanie dokumentacji zarzgadzania jakoscia.
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Okreslanie czynnikéw wptywajgcych na decyzje konsumenta.
Obliczanie podstawowych miar statystycznych.

Graficzna prezentacja wynikow obliczen statystycznych.
Interpretacja wskaznikow statystycznych.

Analizowanie efektywnosci ekonomicznej jednostki
organizacyjnej z zastosowaniem wskaznikéw statystycznych

4. Srodki dydaktyczne

Plansze.

Zestaw foliogramow.

Materiaty zrédtowe: przyktadowe dokumentacje (lub ich elementy)
systemow zarzadzania jakoscia.

Zestaw ¢wiczen dla ucznia.

Programy komputerowe do obliczen statystycznych.

Techniczne srodki ksztatcenia.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu

jednostki
Zagadnienia ujete w programie jednostki majg charakter ogdéliny.
Ich uszczegotowienie | usystematyzowanie przewidziane jest

w trakcie realizacji programow jednostek modutowych zawartych
w modutach zawodowych. Podczas realizacji programu jednostki
nalezy zwrociC uwage na role zarzadzania w procesie
gospodarowania zasobami, ze szczegolnym uwzglednieniem
zarzgdzania jakoscig. Wskazane jest ksztattowanie umiejetnosci
wykorzystywania miar statystycznych i dziatan marketingowych
w procesie podejmowania decyzji.

W procesie dydaktycznym nalezy pobudza¢ aktywnos¢ uczniow
i samodzielnoS¢ w osigganiu zatozonych celow. Zajecia edukacyjne
powinny by¢ prowadzone aktywizujgcymi metodami nauczania.
Szczegolnie polecane sg metody: przypadkéw, sytuacyjna, projektow
oraz dyskusje dydaktyczne. Celowe jest réwniez zastosowanie
specyficznych dla prac wdrozeniowych z zakresu jakosci, narzedzi
i technik rozwigzywania problemow.

Cwiczenia z zakresu obliczen statystycznych oraz prezentacji
wynikow tych obliczen technikami komputerowymi, powinny
odbywa¢ sie wgrupach 10 - 15 osobowych w pracowni
komputerowej z indywidualnym dostepem ucznia do komputera.
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6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggnieé

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznia powinno odbywac sie
systematycznie na podstawie okreslonych kryteriow. Poziom
umiejetnosci uczniow w  postugiwaniu sie programami
komputerowymi stosowanymi do obliczenh statystycznych i graficznej
prezentacji wynikdow sprawdzamy w poczatkowej fazie realizacji
programu.

Do sprawdzenia osiggnie¢ ucznia mozna zastosowac
nastepujgce metody:

— sprawdzian ustny, moze by¢ przeprowadzony w formie pytan
i dyskusji w celu sprawdzenia umiejetnosci postugiwanie sie
terminologia ekonomiczng oraz wiasciwego argumentowania
I wnioskowania,

— sprawdzian pisemny- wypowiedz pisemna, np.: na temat systemow
zarzadzania jakoscia,

— obserwacje czynnosci uczniow w czasie wykonywania zadan
praktycznych.

Podczas oceniania nalezy uwzgledni¢ rowniez: aktywnosc¢
ucznidbw w czasie zajeC, sposob prezentowania wytworow pracy
indywidualnej i grupowe.

Jako badanie sumatywne mozna zastosowa¢ metode projektow
w ramach, ktoérej uczniowie dokonajg interpretacji wskaznikow
statystycznych i na ich podstawie ocenig efektywnos¢ ekonomiczng
jednostki organizacyjnej.
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Jednostka moduiowa 341[02].01.05
Ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych

1. Szczegobétowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umieé:

— okresli¢ uregulowania prawne dotyczgce prowadzenia rachunkowosci,

— postuzyc sie podstawowg terminologig z zakresu rachunkowosci,

— okresli¢ nadrzedne zasady rachunkowosci,

— rozroznic typy operacji gospodarczych,

— sporzadzi¢ dowody ksiegowe,

— zastosowac procedury przygotowania dowodow do ksiegowania,

— dokonac¢ archiwizacji dowodoéw ksiegowych,

— okresli¢ zrédta przychodow,

— sklasyfikowac¢ koszty wedtug uktadu rodzajowego,

— okresli¢ koszty jednostkowe,

— ustali¢ cene sprzedazy,

— przeprowadzi¢ inwentaryzacje zapasow,

— zaewidencjonowa¢ przychody ikoszty uzyskania przychodow
w podatkowej ksiedze przychoddw i rozchodow,

— ustali¢ podatek dochodowy od osob fizycznych,

— dokonac zapisOw w rejestrze zakupow i sprzedazy VAT,

— rozliczy¢ podatek VAT,

— obliczy¢ wynagrodzenia pracownikow,

— sporzadzic liste ptac,

— przeprowadzi¢ ewidencje gospodarczg z zastosowaniem programu
komputerowego dla podatkowej ksiegi przychodow i rozchoddw oraz
ryczattu od przychoddw ewidencjonowanych,

— sporzadzi¢ deklaracje ZUS ipodatkowe przy pomocy programow
komputerowych.

2. Material nauczania

Podstawy prawne prowadzenia rachunkowosci.

Zakres podmiotowy rachunkowosci.

Typy operaciji gospodarczych.

Dokumentacja ksiegowa.

Inwentaryzacja: cel, zasady, dokumentacja.

Zrodta przychodow.

Klasyfikacja kosztow wedtug rodzajow. Kalkulacja.

Podatek dochodowy od os6b fizycznych. Podatek VAT.
Rozliczenia dotyczace wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych.
Ewidencja gospodarcza uproszczona: podatkowa ksiega przychodow
i rozchodow, ryczatt od przychodéw ewidencjonowanych.
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. Cwiczenia
Przeprowadzanie inwentaryzacji zapasow.
Sporzadzanie dowodow ksiegowych.
Kontrolowanie i archiwizacja dowodow ksiegowych.
Sporzadzanie imiennych kart przychodoéw pracownikow.
Sporzadzanie listy ptac.
Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w podatkowej ksiedze
przychoddéw i rozchodow.
Prowadzenie rejestru zakupéw i sprzedazy VAT.
e Sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowe;.
e Ewidencjonowanie przychodow w celu opodatkowania ich ryczattem
od przychoddéw ewidencjonowanych.

e o o o o o (

4. Srodki dydaktyczne

Zestaw foliogramoéw.

Przepisy prawa podatkowego.

Druki dokumentow i deklaracji podatkowych i ZUS.

Arkusze spisu z natury.

Wzor ewidencji przychodow ewidencjonowanych.

Ksiega przychodow i rozchodow.

Ewidencja srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencja wyposazenia.

Ewidencja przebiegu pojazdow.

Rejestry zakupow i sprzedazy VAT.

Imienne karty przychodow pracownikow.

Listy ptac.

Programy komputerowe dotyczgce prowadzenia ewidencji uproszczone;.
Techniczne srodki ksztatcenia.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu

jednostki

Celem realizacji programu jednostki jest przygotowanie uczniow
do prowadzenia uproszczonych form rachunkowosci. Cwiczenia
z zakresu ewidencji zdarzeh gospodarczych nalezy ograniczyé
do ewidencji uproszczonej w formie ksiegi przychodow irozchodéw,
ryczattu przychoddéw ewidencjonowanych oraz karty podatkowe,.
Wskazane jest prowadzenie ewidencji z zastosowaniem programow
komputerowych.

Szczegdlng uwage nalezy zwraca¢ na prace z dokumentami
ksiegowymi. Uczniowie powinni opanowac umiejetnosc¢ postugiwania sie
nimi w ewidencji i rozliczeniach z ZUS i urzedem skarbowym.
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Osiagniecie zaplanowanych celow ksztatcenia umozliwi wykonanie
przez uczniow wskazanych C¢wiczen. TreS¢ Cwiczen powinna
odzwierciedla¢ rzeczywiste zdarzenia gospodarcze. Wykonywanie przez
uczniow ¢wiczen powinno by¢ poprzedzone pokazem.

Wskazane jest, aby zajecia odbywaly sie w nowoczesnie
wyposazone;j pracowni, w ktorej oprocz komputerow
z oprogramowaniem finansowo-ksiegowym, powinny znajdowacC sie
zestawy drukow i dokumentow, literatura oraz odpowiednie przepisy
z zakresu prawa podatkowego.

Cwiczenia nalezy prowadzié w grupach 15 osobowych, z dostepem
kazdego ucznia do komputera.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggnieé¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie osiggnie¢ uczniow powinno odbywac¢ sie wedtug
okreslonych kryteriow, w trakcie i na zakonczenie realizacji programu
jednostki modutowe;.

W procesie sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych ucznidéw nalezy
zwracaC uwage na ewidencjonowanie zdarzeh gospodarczych oraz
prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen, podatkow i ubezpieczen
spotecznych.

Ocena zakresu i poziomu realizacji programu moze by¢ dokonywana
na podstawie sprawdzianow ustnych, sprawdzianéw pisemnych oraz
obserwacji pracy uczniow podczas realizacji zadan.

Ocena sumatywna powinna uwzglednia¢ wyniki sprawdzianoéw oraz
efekty i jakos¢ wykonanych zadan.

Sumatywnej oceny osiggnie¢ edukacyjnych ucznibw mozna takze
dokonaé¢ na podstawie analizy portfolio, czyli teczki osiggniec, w ktérej
gromadzone sg wytwory pracy ucznia oraz kwestionariusze oceny
i samooceny za poszczegolne zadania wykonywane przez ucznia
w trakcie realizacji programu jednostki modutowej. Nalezy podkreslic,
ze konsekwentne stosowanie tej metody przygotowuje ucznia
do przyjmowania odpowiedzialnosci za wiasng prace, szczegodlnie
istotng w wypetianiu zadan zawodowych z zakresu prowadzenia
rachunkowosci.
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Modut 341[02].21
Dziatalnos¢ podmiotu gospodarczego

1. Cele ksztatcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiecé:

— charakteryzowacC i rozrozniaé podstawowe formy organizacyjno —
prawne przedsiebiorstw,

— okreslac znaczenie dziatan marketingowych,

— wspotpracowac z otoczeniem rynkowym,

— organizowac prace biurowa,

— sporzadzac plan dziatania podmiotu gospodarczego,

— opracowywac schemat struktury organizacyjnej,

— okreslac zasady tworzenia podmiotu gospodarczego,

— charakteryzowac i rozrézniac typy produkciji,

— prowadzi¢ negocjacje z podmiotami obrotu gospodarczego,

— wspotpracowac i wspotdziataé w zespole.

2. Wykaz jednostek modutowych

Symbol jednostki Orientacyjna
modutowej Nazwa jednostki modutowe;j liczba godzin
na realizacje
341[02].Z1.01 | Okreslanie form organizacyjno — prawnych 30
podmiotu gospodarczego
341[02].Z1.02 | Organizacja pracy biurowej 65
341[02].21.03 | Stosowanie narzedzi marketingu w dziatalnosci 65
podmiotu gospodarczego
341[02].21.04 |Wspotpraca z otoczeniem rynkowym 55
341[02].Z1.05 |Planowanie przedmiotu dziatalnosci 37
Razem 252
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3. Schemat uktadu jednostek modutowych

Modut 341[02].Z21
Dziatalno$¢ podmiotu gospodarczego

Jednostka modutowa 341[02].Z21.01 Jednostka modutowa
Okreslanie form organizacyjno — 341[02].21.02
prawnych podmiotu gospodarczego Organizacja pracy biurowej

A 4

Jednostka modutowa 341[02].21.03
Stosowanie narzedzi marketingu w
dziatalnosci podmiotu gospodarczego

|

Jednostka modutowa 341[02].21.04
Wspdtpraca z otoczeniem rynkowym

!

Jednostka modutowa 341[02].21.05
Planowanie przedmiotu dziatalnosci
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Jednostka modutowa 341[02].21.01
Okreslanie form organizacyjno — prawnych
podmiotu gospodarczego

1. Szczegobtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umieé:

— okresilic istote i zakres prawa gospodarczego,

— wskazac zrédta prawa gospodarczego,

— rozréznic¢ formy wtasnosci podmiotu gospodarczego,

— scharakteryzowac¢ podstawowe formy organizacyjno — prawne
przedsiebiorstwa,

— okresli¢ wady i zalety poszczegolnych form,

— dokonac¢ klasyfikacji spétek prawa handlowego,

— rozroznic rodzaje i formy dziatalnosci przedsiebiorstwa,

— okresli¢ przydatnos¢ form organizacyjno — prawnych do rodzaju
dziatalnosci,

— okresli¢ cele dziatania podmiotu gospodarczego,

— dobraé forme organizacyjno — prawng przedsiebiorstwa do
realizowanych celow,

— opracowac schemat struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa,

— okresli¢ kompetencje organéw podmiotu gospodarczego,

— okresli¢ funkcje gospodarcze i spoteczne podmiotu gospodarczego.

2. Material nauczania

Istota i zakres prawa gospodarczego.

Zrodia prawa gospodarczego.

Formy wiasnosci przedsiebiorstw.

Formy organizacyjno — prawne podmiotu gospodarczego.

Wady i zalety poszczegdlnych form.

Klasyfikacja spotek.

Charakterystyka rodzajéw i form przedsiebiorstw.

Kryteria doboru form organizacyjno — prawnych do rodzaju dziatalnosci.
Podstawy prawne funkcjonowania podmiotu gospodarczego.
Przedsiebiorca w swietle ustawy.

Cele dziatania podmiotu gospodarczego.

Kryteria doboru formy organizacyjno — prawnej adekwatnej do realizaciji
celow.

Struktura organizacyjna podmiotu gospodarczego.

Kompetencje organdéw podmiotu gospodarczego.

Funkcje gospodarcze i spoteczne podmiotu gospodarczego.
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3. Cwiczenia

e \Wskazywanie podstaw prawnych funkcjonowania podmiotu
gospodarczego.

e Rozréznianie podstawowych form i rodzajéw podmiotu
gospodarczego.

e Okreslanie wad i zalet poszczegolnych form podmiotu
gospodarczego.

e Prezentowanie waloréw i przedstawianie problemoéw matych
przedsiebiorstw.

¢ |dentyfikowanie form prawnych przedsiebiorstw z najblizszego
otoczenia.

¢ Okreslanie celow dziatania wybranego podmiotu gospodarczego.

¢ Dobieranie formy organizacyjno — prawnej do realizacji okreslonych
celow.

e Opracowywanie schematu struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa.

e Sporzadzanie umowy spoétki na podstawie wzoru.

4. Srodki dydaktyczne

Kodeks spotek handlowych, kodeks cywilny, kodeks postepowania
administracyjnego.

Ustawa Prawo dziatalnoSci gospodarczey.

Schematy struktur organizacyjnych przedsiebiorstw.

Almanach spétek notowanych na GPW S.A.

Zestaw foliogramoéw.

Zestaw Cwiczen dla ucznia.

Prasa lokalna i krajowa.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

W czasie realizacji programu jednostki modutowej nalezy zwrocic
uwage na ksztattowanie umiejetnosci okreslania: podstaw prawnych
prowadzenia podmiotu gospodarczego, form wiasnosci, wad i zalet
poszczegoblnych form organizacyjno-prawnych. Wiedza z tego zakresu
utatwi uczniom zrozumienie tematyki dotyczacej funkcjonowania
podmiotu gospodarczego, wspotpracy z otoczeniem oraz planowania
jego dziatalnosci. Osiggniecie zatozonych celdéw umozliwi zastosowanie
aktywizujgcych  metod nauczania i  ¢éwiczen  praktycznych.
Zaproponowane W programie cwiczenia nalezy traktowacC jako
propozycje do wykorzystania na zajeciach. Wskazane jest
przygotowanie c¢wiczen przez nauczyciela zgodnie z potrzebami
edukacyjnymi uczniow.

Zajecia edukacyjne powinny byC¢ prowadzone, z podziatem uczniow
na grupy, w pracowni specjalistycznej wyposazonej w nowoczesne
srodki techniczne oraz pomoce dydaktyczne, takie jak: kodeksy, ustawy,
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rozporzadzenia, wzory struktur organizacyjnych przedsiebiorstw, prase
lokalng i krajowa, literature zawodowq, poradniki dla ucznia i dla
nauczyciela.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiaggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie osiggnie¢ uczniéw powinno odbywac sie systematycznie
na podstawie kryteriow uwzgledniajgcych zaplanowane cele ksztatcenia.

W ocenie nalezy przede wszystkim uwzglednié przepisy prawa
handlowego i cywilnego, formy organizacyjno — prawne przedsiebiorstw,
klasyfikacje spotek, kompetencje organdéw podmiotu gospodarczego.
Wiedza niezbedna do realizacji ¢wiczen moze by¢ sprawdzana
za pomocg sprawdziandéw ustnych i pisemnych oraz testow osiggniecC
szkolnych. Sprawdzanie umiejetnosci moze by¢ realizowane réwniez
przez obserwacje pracy uczniow w czasie wykonywania cwiczen.
W obserwacji pracy uczniow nalezy zwréciC uwage na sprawnosc
wykonania zadania, umiejetnos¢ wspotpracy w grupie, samodzielnos¢
i umiejetnos¢ dokonania samooceny.

Koncowa ocena osiggnie¢ uczniow po realizacji programu jednostki
modutowej, powinna uwzglednia¢ wyniki wszystkich metod sprawdzania
stosowanych przez nauczyciela.

42



Jednostka modutowa 341[02].21.02
Organizacja pracy biurowej

1. Szczegdbtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiecé:

— okresli¢ znaczenie pracy biurowej w przedsiebiorstwie,

— scharakteryzowac role biura w strukturze organizacyjne;j
przedsiebiorstwa,

— okresli¢ role informaciji w pracy biurowej,

— wskazacé zrédta informacii,

— wykonac¢ podstawowe prace kancelaryjne,

— zredagowac pisma, telegramy,

— sporzadzi¢ protokoty, sprawozdania, notatki stuzbowe,

— prowadzi¢ korespondencje w sprawach osobowych i finansowych,
a takze z kontrahentami przedsiebiorstwa, instytucjami finansowymi,
organami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego,

— wykorzysta¢ w pracy srodki techniczne i materiaty biurowe,

— postuzyc sie edytorem tekstu przy sporzgdzaniu korespondencji,

— okresli¢ wizerunek pracownika biurowego,

— zorganizowac stanowisko pracy do realizacji typowych prac biurowych,

— zorganizowac stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii.

2. Materiat nauczania

Rola i znaczenie pracy biurowe,.

Biuro w strukturze organizacyjne;j.

Informacja w pracy biurowej.

Instrukcja kancelaryjna.

Srodki techniczne pracy biurowe;.

Dokumenty informacyjne — protokoty, sprawozdania, notatki.

¥t acznos¢ organizacyjna — narady, zebrania, konferencje.

Elementy sktadowe i zasady redagowania pisma.

Rodzaje i redagowanie pism handlowych.

Korespondencja w sprawach osobowych, finansowych, z kontrahentami
przedsiebiorstwa, instytucjami finansowymi, organami administracji
rzgdowej i samorzadu terytorialnego.

Dokumenty oferty pracy: list intencyjny, zyciorys (curriculum vitae), list
motywacyjny.

Image pracownika biurowego.

Organizacja stanowiska pracy.

Ergonomia.
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3. Cwiczenia

e Postugiwanie sie instrukcjg kancelaryjna.

e Okreslanie wad i zalet dziennikowego i bezdziennikowego systemu
kancelaryjnego.

e Ustalanie wewnetrznego obiegu informaciji.

¢ Obstugiwanie srodkéw technicznych, takich jak: komputer, telefon,
telefax, kserokopiarka, dyktafon, srodki pomocnicze.

¢ Redagowanie dokumentow informacyjnych.

e Przygotowanie zebrania, konferenciji.

e Sporzadzanie dokumentow zwigzanych z poszukiwaniem
zatrudnienia: list intencyjny, list motywacyjny, zyciorys (curriculum
vitae), podanie o przyjecie do pracy.

¢ Wypetnianie kwestionariusza osobowego.

e Sporzadzanie typowych pism handlowych: zapytanie o oferte, oferta,
zamowienie, reklamacja.

e Charakteryzowanie wizerunku pracownika biurowego.

e Organizowanie stanowiska pracy z uwzglednieniem wymagan
ergonomii.

4. Srodki dydaktyczne

Srodki techniczne: komputery, telefaxy, kserokopiarki, dyktafony.
Instrukcja kancelaryjna.

Wzory pism, dokumentow, formularzy.

Dziennik podawczy.

Blankiety korespondencyjne.

Wykaz akt i akta spraw.

Plansze.

Zestaw foliograméw.

Materiaty pomocnicze: segregatory, skoroszyty, teczki, przybory biurowe.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Program jednostki modutowej obejmuje zagadnienia dotyczace
korespondenciji i typowych prac biurowych. Okreslone w programie cele
zaktadajg opanowanie przez uczniow umiejetnosci uzytkowania
nowoczesnych urzgdzen biurowych, redagowania pism, sporzgdzania
dokumentoéw informacyjnych oraz organizowania stanowiska pracy.
Bardzo wazne jest wyrabianie nawyku rzetelnosci, doktadnosci
i systematycznosci w pracy.

Osiagniecie zaplanowanych w programie celdw wymaga stosowania
aktywizujgcych i praktycznych metod nauczania, takich jak: ¢wiczenia
praktyczne i metoda przewodniego tekstu. Metoda przewodniego tekstu
umozliwia tgczenie teorii z praktykg i przygotowanie ucznidow do pracy
zespotowej. Zaproponowane w programie c¢wiczenia, sprzyjaja
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ksztatceniu samodzielnosci, umiejetnosci wspoétpracy i tworczego
rozwigzywania probleméw. Zajecia powinny odbywac¢ sie pracowni
symulacyjnej wyposazonej w nowoczesny sprzet biurowy i srodki
tacznosci oraz zestawy dokumentow: akt, wzory pism, zestawy drukéw
i formularzy, literature i pomocnicze materiaty biurowe.

Warunkiem koniecznym do osiggniecia pozadanych efektéw
ksztatcenia jest podziat na 15 osobowe grupy i wyodrebnienie
indywidualnych  stanowisk pracy wyposazonych w  komputer
Z niezbednym oprogramowaniem.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie osiggnie¢ uczniéw powinno sie odbywaé systematycznie
na podstawie okreslonych kryteriow. W ocenianiu nalezy uwzglednic
zaplanowane cele ksztatcenia, a w szczegolnosci:

— sprawne postugiwanie sie Srodkami technicznymi i materiatami
pomocniczymi,

— poprawne sporzgdzanie pism i dokumentow informacyjnych,

— prawidtowe organizowanie pracy.

Wiedza niezbedna do realizacji ¢wiczen moze by¢ sprawdzana
za pomocg testéw osiggnie¢ szkolnych. Sprawdzanie umiejetnosci
praktycznych moze by¢ realizowane przez obserwacje ucznia w czasie
wykonywania c¢wiczen. W ocenie pracy ucznia nalezy uwzglednic:
dbatos¢ o sprawne dziatanie wyposazenia technicznego, oszczedne
gospodarowanie materiatami biurowymi, przestrzeganie przepiséw bhp,
umiejetnos¢ wspotpracy w grupie oraz prezentacje wykonanego zadania.

W koncowej ocenie osiggnie¢ uczniow, nalezy uwzgledni¢ wyniki
wszystkich metod sprawdzania stosowanych przez nauczyciela.
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Jednostka modutowa 341[02].21.03
Stosowanie narzedzi marketingu w dzialalnosci
podmiotu gospodarczego

1.

Szczegébtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umieé:

scharakteryzowac podstawowe narzedzia marketingu,

okresli¢ zwigzek miedzy narzedziami marketingu,

wykazac koniecznos¢ koordynaciji roznych elementow marketingu,
okresli¢ znaczenie narzedzi marketingu w dziatalnosci podmiotu
gospodarczego,

opracowaC strukture organizacji marketingu z uwzglednieniem
wewnetrznych i zewnetrznych warunkéw dziatania podmiotu
gospodarczego,

ustali¢ podstawy decyzji marketingowych,

okreslic mocne i stabe strony jednostki, jej szanse i zagrozenia
(analiza SWOT),

zastosowaC podstawowe techniki mierzenia efektywnosci dziatan
marketingowych,

zastosowac przepisy prawne regulujgce dziatalnos¢ marketingowa,
scharakteryzowaC¢ formy organizacji dziatalnosci marketingowe;
podmiotu gospodarczego,

okresli¢ cechy psychofizyczne pozadane u pracownika zatrudnionego
w marketingu,

wykorzystac jezyk obcy zawodowy w dziatalnosci marketingowe;.

2. Material nauczania

Narzedzia marketingu: produkt, cena, dystrybucja, promocja.
Wewnetrzne i zewnetrzne warunki dziatania jednostki. Podstawy decyzji
marketingowych.

Mocne i stabe strony jednostki.

Szanse i zagrozenia jednostki.

Koncepcja marketing — mix.

Marketing w dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej, handlowej.
Formy organizacji dziatalnosci marketingowej.

Techniki mierzenia efektywnos$ci dziatah marketingowych.
Podstawy prawne dziatalnosci marketingowe.

3. Cwiczenia

Opracowanie projektu wprowadzenia nowego produktu na rynek.
Projektowanie znaku firmowego jednostki.
Ustalanie etapdw cyklu zycia produktu.
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Ustalanie ceny metodg kosztowa i rynkowa.
Wykorzystanie narzedzi ksztattowania cen.
Okreslanie dtugosci i szerokosci kanatéw dystrybuciji.
Dobdr kanatu dystrybucji do dziatalnosci jednostki.
Ustalanie budzetu promocyjnego.

Okreslanie wad i zalet nosnikéw reklamy.

Dobdr nosnikow reklamy do dziatalnosci jednostki.
Racjonalna i emocjonalna prezentacja produktu.
Okreslanie narzedzi public relations.
Przeprowadzanie analizy SWOT przedsiebiorstwa.
Dobdr formy organizacji marketingu.

Mierzenie efektywnos$ci dziatah marketingowych.
Okreslanie podstaw prawnych regulujacych dziatalnosc
marketingowa.

4. Srodki dydaktyczne

Dzienniki Ustaw.

Plansze, filmy dydaktyczne.

Materiaty reklamowe, opakowania.

Katalogi, foldery, zdjecia, wizytowki.

Przyktady ogtoszen reklamowych.

Zestaw foliogramoéw.

Srodki techniczne: telewizor, magnetowid, magnetofon, rzutnik, aparat
fotograficzny, kamera.

Zestaw ¢wiczen dla ucznia.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

W czasie realizacji programu jednostki modutowej nalezy zwracac
uwage na ksztattowanie umiejetnosci doboru narzedzi marketingowych,
stosowania standardowych technik mierzenia efektywnosci dziatan
marketingowych oraz okreslania podstaw prawnych dziatalnosci
marketingowej przedsiebiorstwa.

Osiggniecie przez uczniow zaplanowanych celow jest warunkiem
koniecznym do zrozumienia i przyswojenia treSci zawartych
w programach nastepnych jednostek. Program powinien by¢ realizowany
aktywizujgcymi metodami nauczania, a przede wszystkim metodg
dyskusji, inscenizacji i metodg przypadku. Metode dyskusji mozna
zastosowa¢ do opracowywania struktury organizacji marketingu,
okreslania  cech  psychofizycznych  pracownika  zatrudnionego
w marketingu, ustalania podstaw decyzji marketingowych. Metodag
przypadku uczymy uczniow formutowania probleméw, szukania
sposobow ich rozwigzania i dochodzenia do wtasnych wnioskow. Takie
umiejetnosci sg niezbedne w dziatalnosci marketingowej. Cwiczenia
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zaproponowane Ww programie jednostki powinny by¢ prowadzone
w grupach 15 osobowych, mozna je modyfikowac¢ i uzupetnia¢. Zajecia
powinny odbywac sie w dobrze wyposazonej pracowni specjalistycznej,
w ktorej obok technicznych srodkow ksztatcenia powinny znajdowac sie
przyktadowe materialy promocyjne i reklamowe, filmy i kasety
dydaktyczne, plansze i foliogramy, literatura.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie osiggniec¢ uczniow powinno odbywac sie systematycznie
na podstawie okreslonych kryteriow.

W ocenie nalezy uwzgledni¢ przede wszystkim umiejetnosci doboru
podstawowych narzedzi marketingowych, okreslania technik mierzenia
efektywnos$ci dziatan marketingowych oraz roli marketingu w dziatalnosci
produkcyjnej, ustugowej i handlowej przedsiebiorstwa.

Wiedza niezbedna do realizacji ¢wiczen moze byC sprawdzana
za pomocag testow osiggnie¢ szkolnych. Sprawdzanie umiejetnoSci
praktycznych moze bycC realizowane przez obserwacje pracy uczniow
podczas wykonywania ¢wiczen. W trakcie obserwacji pracy uczniow
nalezy zwroci¢c uwage na ich aktywnosc¢, umiejetnos¢ wspotpracy
w grupie, pomystowos¢, samodzielnosc¢ i tworcze myslenie.

W koncowej ocenie osiggnie¢ uczniow, po zakonczeniu realizacji
programu jednostki modutowej, nalezy uwzgledni¢ wyniki wszystkich
metod sprawdzania stosowanych przez nauczyciela.
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Jednostka modutowa 341[02].21.04
Wspétpraca z otoczeniem rynkowym

1. Szczegdbtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiecé:

— scharakteryzowac otoczenie bezposrednie i posrednie
przedsiebiorstwa,

— rozrozni¢ elementy otoczenia bezposredniego i posredniego,

— porozumiec sie z otoczeniem rynkowym podmiotu gospodarczego,

— okresli¢ podstawy podejmowania decyzji przez konsumentow
| producentéw,

— dokonac¢ segmentacji rynku,

— okresli¢ kryteria segmentaciji rynku,

— wskazac¢ zasady wyboru rynku docelowego,

— wyroznic etapy procesu wyboru rynku docelowego,

— scharakteryzowac typy badan marketingowych,

— scharakteryzowac¢ metody i techniki badan marketingowych,

— przeprowadzi¢ pomiar badan marketingowych,

— dokonac analizy wynikow badan marketingowych,

— zaprezentowac wyniki badan marketingowych,

— zastosowac rezultaty badan marketingowych,

— okresli¢ rynkowe i finansowe uwarunkowania dziatalnosci podmiotu
gospodarczego,

— okresli¢ podstawy komunikacji interpersonalnej,

— przeprowadzi¢ negocjacje handlowe,

— zastosowac zasady wspotpracy i wspotdziatania,

— okresli¢ wptyw pracownika na ksztattowanie wizerunku
przedsiebiorstwa,

— okresli¢ sposoby zapobiegania i rozwigzywania konfliktéw
w bezposrednim otoczeniu.

2. Material nauczania

Otoczenie rynkowe: bezposrednie i posrednie przedsiebiorstwa.

Analiza potrzeb i zachowan nabywcow.

Proces zakupu.

Wptyw czynnikow socjologicznych i kulturowych na decyzje konsumenta.
Preferencje nabywcow.

Inne przedsiebiorstwa i instytucje jako nabywcy.

Istota segmentac;ji rynku.

Kryteria segmentacji rynku.

Etapy procesu i zasady wyboru rynku docelowego.
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Typy i program badan marketingowych.

Metody i techniki badan marketingowych.

Pomiar i skalowanie.

Analiza i prezentacja wynikow badan.

Zastosowanie rezultatow badan marketingowych.
Sprzedaz efektywna.

Negocjacje.

Woptyw pracownika na ksztattowanie wizerunku jednostki.
Kultura w relacjach stuzbowych.

Zapobieganie konfliktom i ich rozwigzywanie.

3. Cwiczenia

e Rozrdéznianie elementow otoczenia bezposredniego i posredniego
przedsiebiorstwa.

e Okreslanie czynnikdw wptywajgcych na decyzje konsumenta.

¢ Analizowanie procesu zakupu.

e Badanie preferencji nabywcéw 2z wykorzystaniem samodzielnie
opracowanego formularza ankiety.

e Przeprowadzenie badan marketingowych przy uzyciu podstawowych
technik.

e Prezentacja wynikow badan marketingowych.

Uzasadnianie wyboru rynku docelowego na podstawie wynikow

badan marketingowych.

Okreslanie czynnikdw wptywajacych na wynik negocjacji.

Prowadzenie negocjacji w sprawach zaopatrzenia, produkciji i zbytu.

Rozwigzywanie konfliktow w bezposrednim otoczeniu.

Okreslanie wptywu kultury osobistej na relacje stuzbowe.

4. Srodki dydaktyczne

Przyktady formularzy ankietowych.

Przyktady prezentacji wynikdw badan marketingowych.
Plansze, foliogramy.

Filmy dydaktyczne.

Zestaw Cwiczen dla ucznia.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Okre$lone w programie jednostki modutowej cele Kksztatcenia
zaktadajg opanowanie przez ucznidw wiadomosci i umiejetnosci
dotyczacych porozumiewania sie z otoczeniem rynkowym podmiotu
gospodarczego, stosowania standardowych metod badan
marketingowych, prowadzenia negocjacji. Zaplanowane cele nalezy
realizowa¢ metodami motywujgcymi uczniéw do aktywnosci, poszukiwan
badawczych, samodzielnosci i odpowiedzialnosci. W procesie nauczania

50



— uczenia sie powinny znalez¢ zastosowanie aktywizujgce metody
nauczania oraz ¢éwiczenia. Cwiczenia majg na celu podwyzszenie
sprawnosci wykonania zaplanowanych czynnosci oraz pozwalajg
zastosowac nabyte umiejetnosci w nowych sytuacjach. Bardzo wazne
jest ksztattowanie sprawnego porozumiewania sie i umiejetnosci pracy
w zespole. Czesc ¢wiczen nalezy realizowac¢ w grupach 2-4 osobowych.
Zajecia powinny odbywa¢ sie w dobrze wyposazonej pracowni
specjalistycznej, w ktorej obok technicznych srodkow ksztatcenia,
powinny znajdowac sie wzory ankiet, prezentacje graficzne, literatura.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie osiggnie¢ uczniow powinno sie odbywac przez caty czas
realizacji programu jednostki modutowej na podstawie okreslonych
kryteriow. Wiedza niezbedna do realizacji ¢wiczen moze byc
sprawdzana za pomocg testow osiggnieC szkolnych. Zadania testowe
powinny dotyczy¢ w szczegolnosci:

— czynnikow ksztattujgcych decyzje nabywcow,
— metod i technik badan marketingowych,

— segmentacji rynku,

— zasad negocjacji.

Sprawdzanie umiejetnosci moze by¢ realizowane przez obserwacje
pracy ucznidw podczas wykonywania ¢éwiczen. W trakcie obserwacii
pracy ucznidow nalezy zwroci¢ uwage na umiejetny dobor narzedzi
do przeprowadzania badan marketingowych, poprawng prezentacje
ich wynikéw, kulture osobistg i efektywne komunikowanie sie.

W koncowej ocenie osiggnie¢ uczniow, po zakonczeniu realizacji
programu jednostki modutowej, nalezy uwzgledni¢ wyniki wszystkich
metod sprawdzania stosowanych przez nauczyciela.
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Jednostka modutowa 341[02].21.05
Planowanie przedmiotu dziatalnosci

1. Szczegdbtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiecé:

— rozrozni¢ metody planowania,

— okresli¢ zasady planowania,

— scharakteryzowac rodzaje planowania,

— okresli¢ motywy podejmowania dziatalnosci gospodarczej,

— rozroznic rodzaje dziatalnosci gospodarczej,

— rozroznic typy produkciji,

— dokonac analizy czynnikow wptywajacych na wybér formy
organizacyjno — prawnej podmiotu gospodarczego,

— zidentyfikowac przepisy prawne dotyczace podejmowania i
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

— przedstawi¢ procedure postepowania przy uruchamianiu dziatalnosci
gospodarczej,

— wypetni¢ dokumenty zwigzane z uruchomieniem dziatalnosci
gospodarczej,

— zaplanowac¢ zasoby przedsiebiorstwa niezbedne do uruchomienia
dziatalnosci,

— zidentyfikowac dziatalnos¢ gospodarczg wymagajaca koncesiji,

— wskazac kryteria prawne wyodrebniania matych przedsiebiorstw,

— okresli¢ zrédta niepowodzen nowych podmiotdw gospodarczych,

— przedstawi¢ walory i problemy matych przedsiebiorstw,

— opracowac biznes plan matego przedsiewziecia.

2. Material nauczania

Istota i metody planowania.

Zasady planowania.

Rodzaje planowania.

Motywy podejmowania dziatalnosci gospodarcze;.

Planowanie strategiczne, operacyjne i taktyczne.

Rodzaje dziatalnosci gospodarczej.

Typy produkcji.

Wybér formy organizacyjno — prawnej podmiotu gospodarczego.
Przepisy prawne dotyczgce podejmowania i prowadzenia dziatalnosci
gospodarcze.

Legalizacja dziatalnosci gospodarczej.

Rodzaje dokumentéw niezbednych przy uruchomieniu dziatalnosci
gospodarcze.

Koncesjonowanie dziatalnosci gospodarcze;.
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Zasoby przedsiebiorstwa.
Wady i zalety matych przedsiebiorstw.
Biznes plan.

3. Cwiczenia

e Postugiwanie sie przepisami prawa dotyczacymi dziatalnosci
gospodarcze;.

e Zastosowanie procedur podejmowania dziatalnosci gospodarczej
w formie matego przedsiebiorstwa.

e Sporzgdzanie umowy dotyczgcej utworzenia matego

przedsiebiorstwa.

Wypetnianie wniosku o wpis do ewidencji podmiotéw gospodarczych.

Okres$lanie wad i zalet matych przedsiebiorstw.

Ocena zrodet niepowodzen nowych podmiotéw gospodarczych.

Sporzadzanie biznes planu matego przedsiewziecia.

4. Srodki dydaktyczne

Przyktady umow dotyczacych tworzenia podmiotu gospodarczego.
Przyktady pism, porozumien, uméw cywilnoprawnych.

Wz6r wniosku o wpis do ewidencji podmiotow gospodarczych.
Przyktady biznes planu.

Dzienniki Ustaw.

Kodeks spotek handlowych.

Zestaw foliograméw.

Zestaw Cwiczen dla ucznia.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Realizacja programu jednostki modutowej powinna by¢ poprzedzona
przypomnieniem wiedzy dotyczacej form organizacyjno — prawnych
podmiotu gospodarczego. Realizujgc zagadnienia zwigzane z procedurg
podejmowania dziatalnosci gospodarczej, nalezy zwrdci¢ szczegolng
uwage na stosowanie aktualnych przepiséw dotyczgacych dziatalnosci
gospodarczej, a takze ksztattowanie umiejetnosci opracowywania
projektu biznes planu matego przedsiewziecia. W procesie nauczania —
uczenia sie nalezy stosowac aktywizujgce metody nauczania i metody
podajgce. Wskazane jest prowadzenie C¢wiczen sprzyjajacych
ksztatceniu samodzielnego i logicznego myslenia. Bardzo wazne jest
wyrabianie nawyku rzetelnosci i doktadnosci w wykonywaniu zadan
zawodowych. Zajecia powinny odbywacC sie w dobrze wyposazonej
pracowni specjalistycznej, w ktorej obok technicznych srodkéw
ksztatcenia, powinny znajdowac sie wzory umow, drukow i dokumentow,
literatura oraz akty normatywne.
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6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggnieé¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie osiagnie¢ uczniéw powinno odbywac sie systematycznie
na podstawie kryteriow uwzgledniajgcych zaplanowane cele ksztatcenia,
a w szczegolnosci:

— rozréznianie metod planowania,

— rozroznianie rodzajow dziatalnosci gospodarczej,

— identyfikowanie przepisébw prawnych dotyczacych dziatalnosci
gospodarczej,

— opracowanie biznes planu matego przedsiebiorstwa.

Do sprawdzania osiggnie¢ ucznia mozna zastosowaC nastepujace
metody:

— sprawdzian ustny przeprowadzony metodg pogadanki lub dyskusji,
przed przystgpieniem do wykonywania ¢wiczen,

— sprawdzian pisemny: wypowiedz na pismie na zadany temat,

— testy osiggniec¢ szkolnych zawierajgce zadania otwarte i zamkniete,

— ukierunkowang obserwacje czynnosci ucznia w czasie wykonywania
cwiczen.

W czasie obserwacji pracy ucznidw nalezy zwroci¢é uwage
na doktadnosc¢, rzetelnos¢ i samodzielnos¢ w wykonywaniu czynnosci
oraz umiejetnos¢ wspotpracy w grupie.

W koncowej ocenie osiggnie€¢ uczniow, po zakonczeniu realizacji
programu jednostki modutowej, nalezy uwzgledni¢ wyniki wszystkich
metod sprawdzania stosowanych przez nauczyciela.
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Modut 341[02].22
Jezyk obcy zawodowy

1. Cele ksztatcenia:
W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiecé:
— postugiwac sie stownictwem zwigzanym z prowadzeniem dziatalnosci

gospodarczej,

— czytac ze zrozumieniem teksty i dokumenty zwigzane z wykonywang

pracg,

— prowadzi¢ konwersacje wykorzystujgc stownictwo ekonomiczne,

— sporzadzac notatki z tekstu stuchanego i czytanego,

— prowadzi¢ negocjacje,

— redagowac pisma urzedowe,

— prowadzi¢ dokumentacje handlowg, kadrowa, finansowg
| transportowg, redagowac reklame towaru i ustugi.

2. Wykaz jednostek modutowych

Symbol jednostki

Nazwa jednostki modutowej

Orientacyjna liczba

modutowej godzin na realizacje
341[02].22.01 | Doskonalenie pracy z tekstem 47
341[02].22.02 |Konwersacje w biznesie 47
341[02].Z2.03 | Wykorzystanie jezyka obcego w praktyce 50
gospodarczej
Razem 144
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3. Schemat uktadu jednostek modutowych

Modut 341[02].22
Jezyk obcy zawodowy

l

Jednostka modutowa 341[02].Z2.01
Doskonalenie pracy z tekstem

\ 4

Jednostka modutowa 341[02].Z22.02
Konwersacje w biznesie

A 4
Jednostka modutowa 341[02].22.03
Wykorzystanie jezyka obcego
w praktyce gospodarczej

4. Literatura

Program modutu ,Jezyk obcy zawodowy” stanowi kontynuacje jezyka
obcego nauczanego jako przedmiot ogolny.

W zwigzku z powyzszym wybor literatury nalezy do nauczyciela.

W procesie nauczania nalezy wykorzysta¢ rowniez aktualng prase
zawodowg w wybranym jezyku obcym.
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Jednostka modutowa 341[02].22.01
Doskonalenie pracy z tekstem

1. Szczegdbtowe cele ksztatcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec:

— przeczytac ze zrozumieniem tekst o tematyce zawodowej,

— skorzysta¢ z technik poznawania nowego stownictwa podczas pracy
z tekstem,

— zidentyfikowac gtéwne problemy zawarte w tekscie,

— sformutowac pytania dotyczgce wystuchanego tekstu

— sformutowac pytania na podstawie przeczytanego tekstu,

— zredagowac notatke z przeczytanego tekstu,

— zredagowac notatke z wystuchanego tekstu,

— zabraC gtos w dyskusji na temat przeczytanego lub wystuchanego
tekstu.

2. Material nauczania

Formy i struktury organizacyjne przedsiebiorstw.
Rodzaje wtasnhosci.

Handel wewnetrzny i zagraniczny.

Ustugi transportowe.

Dziatalnos¢ marketingowa.

Korespondencja handlowa.

3. Cwiczenia

e Korzystanie z materiatbw pomocniczych: stownikow, opracowan
specjalistycznych, Internetu.

¢ Analizowanie struktury tekstu, identyfikowanie zagadnien gtéwnych
I drugorzednych.

¢ Wycigganie wnioskow z informacji podanych w tekscie.

¢ Formutowanie pytan dotyczacych wystuchanego i przeczytanego
tekstu.

e Sporzadzanie notatki.

e Prowadzenie dyskusji na temat przeczytanego i wystuchanego tekstu.

e Wykorzystywanie nowego stownictwa w prowadzeniu konwersaciji.
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4. Srodki dydaktyczne

Stowniki, leksykony, encyklopedie.

Nagrania magnetofonowe programow radiowych.
Filmy na kasetach video, filmy i programy telewizyjne.
Czasopisma specjalistyczne.

Wyselekcjonowane i opracowane metodycznie teksty.
Internet.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Program jednostki modutowej zaktada doskonalenie u uczniow
sprawnosci moéwienia i pisania oraz czytania i rozumienia ze stuchu
tekstow o tematyce zawodowe;.

Realizacje programu nalezy rozpocza¢ od diagnozy umiejetnosci
jezykowych ucznia i na jej podstawie zaplanowa¢ metody nauczania-
uczenia sie i organizacje zaje¢. Zajecia edukacyjne nalezy prowadzic
w matych zespotach, tworzonych wedtug kryteridw poziomu umiejetnosci
jezykowych ucznidw.

W nauczaniu jezyka nalezy stosowac zasade stopniowania trudnosci,
zgodnie z ktorg ksztaltujemy najpierw umiejetnosci podstawowe,
dotyczace, np.: analizy tekstu, a na ich podstawie ksztattujemy
umiejetnosci ztozone, np.. sporzadzenie notatki, przeprowadzenie
dyskusiji.

Zaproponowane W programie c¢wiczenia mozna uszczegotowic,
w zaleznosci od potrzeb edukacyjnych uczniéw. Cwiczenia powinny byé
prowadzone w parach, uczniowie powinni prezentowaC wyniki pracy
na forum grupy. Szczegolng uwage nalezy zwrécic na doskonalenie
umiejetnosci komunikowania sie w jezyku obcym.

Tresci programowe jednostki modutowej sg niezbedne do realizacji
kolejnej jednostki modutowej: konwersacje w biznesie.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnieC uczniow powinno odbywac sie
systematycznie na podstawie ustalonych kryteriow.

Rozumienie tekstu sprawdzamy za pomocag pytan ogolnych
i szczegotowych oraz testow z pytaniami otwartymi i wielokrotnego
wyboru, na temat ogolnych i szczegdétowych zagadnien w tekscie.

Znajomos¢ nowego stownictwa sprawdzamy testem ztozonym
z zadan z lukg i wielokrotnego wyboru.

Umiejetnos¢ komunikowania sie sprawdzamy w czasie dialogu ucznia
Z partnerem w grupie i z nauczycielem.
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W  wypowiedziach ustnych oceniamy poprawnos¢ leksykalng
i gramatyczng, poprawnos¢ i ptynnos¢ wymowy, zgodnos¢ wypowiedzi
z tematem.

W wypowiedziach pisemnych oceniamy poprawnosc¢ leksykalng
i gramatyczng, zgodnosc¢ z tematem oraz ortografie.

W koncowej ocenie osiggnie¢ uczniow nalezy uwzgledni¢ wyniki
wszystkich metod sprawdzania stosowanych przez nauczyciela.
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Jednostka modutowa 341[02].22.02
Konwersacje w biznesie

1. Szczegobtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec:

— przeprowadzi¢ dyskusje na temat wystuchanego oraz przeczytanego
tekstu,

— przedstawi¢ w czasie konwersacji swoje potrzeby, cele, wymagania
| watpliwosci dotyczace wybranych zagadnien zawodowych,

— okresli¢ czynnosci zwigzane z obstugag klienta,

— postuzycC sie zwrotami uzywanymi w sytuacjach zwigzanych z obstugg
klienta,

— wyjasni¢ watpliwosci klienta odwotujac sie do przepiséw prawnych
| zarzadzen firmy,

— uzasadnic¢ stusznos¢ przyjetej argumentacii,

— przeprowadzi¢ prezentacje oferty handlowej,

— przeprowadzi¢ stuzbowg rozmowe telefoniczna,

— udzieli¢ informacji o zadaniach poszczegolnych komédrek
organizacyjnych firmy.

2. Materiat nauczania

Ksztattowanie stosunkow interpersonalnych.

Formy grzecznosciowe i ich rola w pracy zawodowe;.
Savoir-vivre w biznesie.

Struktura organizacyjna firmy.

Przepisy prawne dotyczace dziatalnosci firmy.
Ksztattowanie wizerunku firmy.

3. Cwiczenia

e Stosowanie zwrotdw konwersacyjnych uzywanych do wyrazania
pozytywnej opinii, zgtaszania watpliwosci, stawiania warunkow,
argumentowania.

e Stosowanie zwrotow grzecznosciowych uzywanych w rozmowach

z klientem.

Rozroznianie stylu wypowiedzi stuzbowej i prywatne.

Zabieranie gtosu w czasie spotkania z klientem,

Opracowanie scenariusza rozmowy.

Przeprowadzenie rozmowy z przedstawicielem firmy handlowej.

Postugiwanie sie liczbami: danymi statystycznymi, cenami,

procentami, miarami.

e Stosowanie zwrotow nadajgcych strukture prezentacji oferty
handlowej.
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Prezentacja oferty handlowej wedtug opracowanego scenariusza.
Relacjonowanie przebiegu zdarzen stuzbowych.

Analizowanie przyczyn i skutkdw zaistniatych sytuacji zawodowych.
Opisywanie struktury organizacyjnej firmy.

Udzielanie informacji o zadaniach poszczegdlnych komorek
organizacyjnych firmy.

¢ Analizowanie przepisow prawnych dotyczacych dziatalnosci firmy.

4. Srodki dydaktyczne

Telewizor, magnetowid.

Filmy dydaktyczne.

Kamera video.

Stowniki, Internet.

Aparatura telefoniczna.

Czasopisma ekonomiczne w jezyku obcym.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Realizacja programu jednostki modutowej ma na celu doskonalenie
sprawnosci mowienia, konwersacji i prezentacji oferty handlowej przez
uczacych sie.

Osiggniecie zaplanowanych celow wymaga stosowania efektywnych
metod nauczania oraz zasady stopniowania trudnosci. Zaleca sie
stosowanie metody przypadku, inscenizacji oraz ¢wiczen indywidualnych
i w matych grupach. Nauczyciel powinien przygotowac opisy przypadkow
oraz scenariusze inscenizacji na podstawie rzeczywistych sytuaciji
biznesowych.

W czasie wykonywania ¢wiczen uczniowie powinni mie¢ mozliwosc
samodzielnego planowania i realizowania zadania. Praca w grupach
rozwija umiejetnos¢ wspotpracy, samodzielnos¢ i odpowiedzialnosc
za uzyskane efekty.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggnieé¢
edukacyjnych ucznia
Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno odbywaé sie
systematycznie na podstawie kryteridw uwzgledniajacych zaplanowane
cele ksztatcenia, a w szczegolnosci:
— prowadzenie  konwersacji na tematy dotyczace zagadnien
zawodowych,
komunikowanie sie z klientami,
prowadzenie telefonicznych rozmoéw stuzbowych,
prezentowanie oferty handlowej.
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Ogdlne kompetencje jezykowe powinny by¢ oceniane na podstawie
wypowiedzi ustnych poprawnych pod wzgledem Ileksykalnym
i gramatycznym.

W komunikowaniu sie oceniamy: umiejetnos¢ zadawania pytan,
formutowania opinii, kulture rozmowy.

Znajomosc¢ stownictwa zawodowego, sprawdzamy za pomocg testow
ztozonych z zadan z lukg i wielokrotnego wyboru.

Nagranie konwersacji kamerg video lub na magnetofonie umozliwi
uczniom dokonanie samooceny i doskonalenie sprawnosci jezykowych.
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Jednostka modutowa 341[02].22.03
Wykorzystanie jezyka obcego w praktyce
gospodarczej

1. Szczegdbtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec¢:

— sporzadzi¢ proste pisma urzedowe,

— odczytac i zredagowac korespondencje w sprawach kadrowych,
— sporzadzi¢ dokumentacje osobowa,

— zredagowac notatke stuzbowa, protokot,

— przygotowac list motywacyjny, zyciorys, podanie o prace,

— sporzadzi¢ korespondencje w sprawach finansowych,

— sporzadzi¢ korespondencje w sprawach transportowych,

— zredagowac reklame towaru lub przedsiewziecia.

2. Material nauczania

Postepowanie administracyjne.
Korespondencja handlowa.

Korespondencja osobowa.

Dokumentacja osobowa.

Notatka stuzbowa i protokot.

List motywacyjny, zyciorys i podanie o prace.
Korespondencja finansowa i transportowa.
Marketing i reklama.

. Cwiczenia
Analizowanie tekstow zrodtowych.
Dobieranie wtasciwego stylu pisma urzedowego.
Stosowanie zwrotéw uzywanych w pismach urzedowych.
Odpowiadanie na pytania dotyczace tresci i formy pisma urzedowego.
Sporzadzanie pism na podstawie odpowiednich wzoréw.
Samodzielne pisanie pism na zadany temat.
Sporzadzanie zapytania o oferte.
Sporzadzanie notatek stuzbowych i protokotow.
Sporzadzanie dowoddw rozrachunkowych.
Wypetnianie deklaracji celnej.
Redagowanie reklamy towaru.
Redagowanie listu motywacyjnego, podania o prace, zyciorysu.

e 6 o6 o o o o o o o o o
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4. Srodki dydaktyczne

Wzory formularzy, pism i dokumentéw stuzbowych.

Wzory ofert pracy, listbw motywacyjnych i zycioryséw zawodowych.
Zestaw ¢wiczen dla ucznia.

Zestaw foliogramow.

Czasopisma specjalistyczne.

Przyktady reklam.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki
Realizacja programu jednostki ma na celu doskonalenie sprawnosci
jezykowych ucznia. Zaproponowane w programie ¢wiczenia zaktadajg
systematyczne nabywanie umiejetnosci sporzadzania pism
i dokumentow stuzbowych. Uktadanie i redagowanie pism nalezy
poprzedzi¢ analizowaniem wielu materiatbw zrodtowych o réznym
stopniu trudnosci. Zadania te mozna realizowa¢ w czasie indywidualnej
pracy uczniow lub w matych zespotach. Nauczyciel powinien stworzyc
warunki do efektywnej pracy oraz stuzyé uczniom pomocag i rada.
Po wykonaniu zadania uczniowie powinni mie¢ mozliwos¢
zaprezentowania i przedyskutowania efektow swojej pracy na forum
grupy. Nauczyciel powinien motywowac¢ ucznibw do rozwijania
zainteresowan jezykowych, wskazywacC rozne zrédta wzbogacania
wiedzy i zwiekszania samodzielnosci w postugiwaniu sie jezykiem
obcym. Proponuje sie nastepujgce sposoby utrwalania wiedzy nabytej
na zajeciach:
— prowadzenie stowniczka poznanych wyrazow i zwrotéw,
— prace domowe na tematy biznesowe prezentowane w obcojezycznych
programach telewizji,
— nawigzywanie wspotpracy ze szkotami o podobnym profilu za granica.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggniec¢
edukacyjnych ucznia
Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniow powinno odbywac sie

systematycznie na podstawie kryteridw, ktore uwzgledniajg umiejetnosci

nabyte przez uczniow w czasie realizacji modutu: Jezyk obcy zawodowy.
Do sprawdzania osiggnie¢ ucznia stosujemy nastepujgce metody:

— sprawdziany ustne - w wypowiedziach ustnych oceniamy poprawnos¢
I ptynno$¢ wymowy, poprawnosc¢ leksykalng i gramatyczng, zgodnos¢
wypowiedzi z tematem.

— sprawdziany pisemne: opracowane przez uczniow teksty pism
i notatek stuzbowych, protokotdw, scenariusze rozmow i prezentaci
oferty handlowej. W pracach pisemnych oceniamy poprawnosc
leksykalng i gramatyczng tekstu, zgodnosc¢ z tematem oraz ortografie,

— testy osiggnie¢ ucznia z zdaniami wielokrotnego wyboru i z luka,
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— obserwacje aktywnosci ucznia w czasie ¢wiczen.
W koncowej ocenie osiggnie¢ uczniow, nalezy uwzgledni¢ wyniki
wszystkich metod sprawdzania stosowanych przez nauczyciela.
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Modut 341[02].Z3
Zasoby ludzkie jednostki organizacyjnej

1. Cele ksztatcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiecé:

— korzystac z kodeksu pracy i innych zrodet prawa pracy,

— interpretowac podstawowe przepisy prawne,

— okreslac prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy,

— przeprowadzac nabor pracownikow,

— dokonywac analizy zatrudnienia,

— zarzgdzac¢ zasobami ludzkimi,

— projektowac system wynagrodzenia,

— prowadzi¢ monitoring i ocene efektéw pracy,

— oblicza¢ wydajnos¢ pracy i pracochtonnosc,

— oblicza¢ wynagrodzenia wedtug réznych systemow ptacowych,

— charakteryzowac rézne systemy motywowania,

— obstugiwac¢ komputerowe programy kadrowo-ptacowe,

— prowadzi¢ rozliczenia z urzedem skarbowym i ZUS z wykorzystaniem
elektronicznego systemu rozliczen,

— prowadzi¢ dokumentacje wynagrodzen i narzutow,

— prowadzi¢ dokumentacje nagrod, odznaczen, szkolen i urlopéw
pracownikow.

2. Wykaz jednostek modutowych

Symbol jednostki Nazwa jednostki modutowe] Orientacyjna liczba

modutowej godzin na realizacje
341[02].23.01 Stosowanie przepisdéw prawa pracy 67
341[02].23.02 Zarzgdzanie zasobami ludzkimi 88
341[02].23.03 Dokumentowanie pracy i ptacy 97
Razem 252
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3. Schemat uktadu jednostek modutowych

Modut 341 [02].Z3
Zasoby ludzkie jednostki
organizacyjnej

A 4

Jednostka modutowa
341[02].23.01
Stosowanie przepiséw prawa

A 4

Jednostka modutowa
341[02].Z23.02
Zarzadzanie zasobami ludzkimi

A 4

Jednostka modutowa
341[02].Z23.03
Dokumentowanie pracy i ptacy

4. Literatura

Bieniok H.: Metody sprawnego zarzadzania. A.W.Placet, Warszawa
1997

Chroscicki Z.: Zarzadzanie firmg. C.H.Beck, Warszawa 1999
Czerniachowicz B., Brdézda J.: Wspdbtczesne koncepcje i metody
zarzgdzania przedsiebiorstwem. (w:) Zarzadzanie przedsiebiorstwem w
warunkach konkurencji. Uniwersytet Warminsko-Mazurski, Olsztyn 2000
Debski S.: Ekonomika i organizacja przedsiebiorstw. cz. 1 i 2. WSIP,
Warszawa 1997

Drucker P. F.: Zarzadzanie w XXI wieku. Muza S.A., Warszawa 2000
Gableta M.: Potencjat pracy w przedsiebiorstwie. Wyd. AE we
Wroctawiu, Wroctaw 1998

Siuda W.: Elementy prawa dla ekonomistow. PWN, Warszawa 1994
Musiatkiewicz J.: Elementy prawa. Ekonomik s.c., Warszawa 1999

Haski K.: Dokumentacja i ewidencja pracownicza. SIGMA, Skierniewice
2001

Witkowski T.: Nowoczesne metody doboru i oceny personelu. Wyd.
Profesjonalnej Szkoty Biznesu, Krakéw 1998

Czasopisma: Gazeta Prawna, Rzeczpospolita, Personel.

Literatura powinna by¢ na biezgco aktualizowana.
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Jednostka modutowa 341[02].Z23.01
Stosowanie przepisdw prawa pracy

1. Szczegobtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec:

— postuzyC sie podstawowymi pojeciami z zakresu prawa pracy,

— skorzystac z roznych zrodet prawa pracy,

— wyszukac potrzebny w danej sytuacji przepis prawny,

— wiasciwie zapisac i odczytaC podstawe prawna,

— skorzysta¢ z poradnika i komentarza dotyczacego przepisow prawa
pracy,

— scharakteryzowaC podstawowe instytucje prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych,

— rozwigzac typowe problemy z zakresu prawa pracy,

— odrozni¢ prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy,

— przewidzieC skutki prawne okreslonych dziatan z zakresu stosowania
prawa pracy,

— sporzadzi¢ umowy cywilno-prawne i umowy o prace,

— ustali¢ wymiar urlopu pracownika,

— wystawic¢ swiadectwo pracy,

— scharakteryzowac instytucje ochrony pracy,

— zastosowac sie do wewnetrznego regulaminu pracy.

2. Material nauczania

Przedmiot i zrédta prawa pracy.

Podstawowe pojecia z zakresu prawa pracy (stosunek pracy, umowa
0 prace).

Rodzaje stosunkow pracy i umoéw o prace.

Powstanie i ustanie stosunku pracy.

Wewnetrzny regulamin pracy.

Prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy.

Ubezpieczenia spoteczne.

Instytucje ochrony pracy i BHP.

Ochrona pracy kobiet i mtodocianych.

Urlopy pracownicze.

Rozwigzywanie umow o prace.

Swiadectwa pracy.

Roszczenia zwigzane z wadliwym rozwigzywaniem umowy 0O prace.
Posrednictwo pracy i ochrona bezrobotnych.
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3. Cwiczenia

e Sporzadzanie umow o prace.

¢ Obliczanie termindw wypowiedzenia umowy o prace.

e Obliczanie terminbw nabycia prawa i wymiaru urlopu
wypoczynkowego.

e Okreslanie procedur postepowania pracownika w przypadku sporu
Z pracodawca.

e Rozroznianie umow o prace i umoéw cywilno-prawnych.

e Rozwigzywanie umodw o prace.

e Rozrdznianie rodzajow ubezpieczen spotecznych.

e Sporzadzanie swiadectwa pracy.

4. Srodki dydaktyczne

Kodeksy: pracy, cywilny, postepowania administracyjnego.

Dzienniki Ustaw.

Monitory Polskie.

Wzory umow o prace i Swiadectw pracy.

Formularze: wypowiedzenie umowy o prace, rozwigzanie umowy O prace
bez wypowiedzenia, rozwigzanie umowy O prace za porozumieniem
stron.

Wzory pism. Wzor regulaminu pracy.

Foliogramy.

Filmy dydaktyczne.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

W czasie realizacji programu jednostki modutowej nalezy zwrocic
uwage na stosowanie aktualnych przepiséw prawnych, ksztattowanie
umiejetnosci korzystania z réznych zrodet prawa, wtasciwe zapisywanie
i odczytywanie  podstawy prawnej oraz przestrzeganie praw
i obowigzkéw pracownikow i pracodawcow. Osiggniecie zaplanowanych
celow umozliwia stosowanie aktywizujgcych metod nauczania, takich jak:
dyskusja, metoda przypadku oraz metod praktycznych tj. éwiczen
laboratoryjnych i metody przewodniego tekstu. Nauczyciel powinien
przygotowacé opisy przypadkéw na podstawie rzeczywistych problemow
z zakresu prawa pracy. Rozpatrywanie tych przypadkéw uczy
formutowania problemdéw, szukania sposobow ich rozwigzania
i dochodzenia do witasnych wnioskow. Podstawowg metodg nauczania
powinny byC c¢wiczenia indywidualne i w matych grupach. W czasie
c¢wiczen uczniowie powinni analizowa¢ materiaty zrodtowe dotyczace
prawa pracy oraz sporzgdza¢ dokumenty, pisma, formularze, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.
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Zajecia powinny odbywa¢ sie w pracowni specjalistycznej
wyposazonej w zestawy formularzy, drukéw, dokumentéw, literature
przedmiotowg oraz akty normatywne takie jak ustawy, rozporzadzenia
i regulaminy.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie osiagnie¢ uczniéw powinno odbywac sie systematycznie
na podstawie okreslonych kryteriow.
Sprawdzenia i oceny w szczegolnosci wymaga: postugiwanie sie
terminologig z zakresu prawa pracy, poprawnosc¢ interpretowania prawa
pracy i formutowania wnioskéw, a takze wiasciwe zapisywanie
i odczytywanie podstawy prawne;.

Wiedze z zakresu prawa pracy mozna sprawdzaC za pomocg
nastepujacych metod:
— sprawdziandéw ustnych, np.: dyskusja lub pogadanka sprawdzajgca

przygotowanie uczniow do ¢wiczen praktycznych,
— sprawdziandéw pisemnych: ocenie podlegajg napisane przez ucznia

pisma w sprawach kadrowych,
— testow osiggniec szkolnych,
— obserwacji aktywnosci ucznidw w czasie ¢wiczen - zwracamy uwage
na sprawne wyszukiwanie podstawy prawnej oraz starannosc
i rzetelnos¢ wykonywania zadan praktycznych.

W koncowej ocenie osiggnie€¢ uczniow, po zakonczeniu realizacji
jednostki modutowej, proponuje sie uwzgledni¢ wyniki sprawdzianéw
oraz poziom wykonania ¢wiczen.
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Jednostka modutowa 431[02].23.02
Zarzadzanie zasobami ludzkimi

1. Szczegobtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec¢:

— zaplanowac¢ zatrudnienie,

— okresli¢ metody doboru pracownikéw,

— zastosowac obowigzujgce normy zatrudnienia,

— dokonac analizy struktury i ptynnosci zatrudnienia,

— scharakteryzowac¢ wiezi miedzyludzkie w grupach formalnych
i nieformalnych,

— zredagowac pisma w sprawach osobowych,

— sporzadzi¢ dokumentacje kadrowa,

— wykorzystac technologie informacyjng do sporzadzania dokumentac;ji
kadrowe;.

2. Material nauczania

Polityka personalna przedsiebiorstwa.

Rekrutacja pracownikéw: metody doboru, wymagania dotyczace
kwalifikacji i postaw.

Doradztwo kadrowe.

Analiza stanu, struktury i ptynnosci zatrudnienia.

Stosunki miedzyludzkie.

Planowanie zatrudnienia.

Pisma w sprawach osobowych.

Dokumentacja kadrowa.

3. Cwiczenia

e Obliczanie wskaznikdw ptynnosci zatrudnienia.

e Ustalanie struktury zatrudnienia.

e Przygotowanie tresci ogtoszenia prasowego dotyczgacego oferty dla
wybranego stanowiska pracy.

e Zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikow.

e Sporzadzanie pism w sprawach osobowych.

4. Srodki dydaktyczne

Zestaw przepisow prawnych.

Wzory dokumentéw, teczka akt osobowych.
Formularze.

Zestaw C¢wiczen dla ucznia.

Komputerowy program kadrowy.

71



5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Program jednostki obejmuje zagadnienia dotyczace: planowania
zatrudnienia, analizy struktury zatrudnienia oraz prowadzenia
dokumentacji kadrowej. W czasie realizacji programu nalezy odwotywac
sie do wiedzy uczniow z zakresu prawa pracy.

Osiagniecie zaplanowanych w programie celdw wymaga stosowania
aktywizujgcych metod nauczania, takich jak: metoda przypadku,
sytuacyjna idyskusja dydaktyczna. Metody te mozna wykorzystac
szczegolnie w okreslaniu metod doboru zatrudnienia, dokonywaniu
analizy struktury i ptynnosci zatrudnienia oraz charakteryzowaniu wiezi
miedzyludzkich w grupach.

Zalecane jest prowadzenie ¢wiczen indywidualnych i w 15 osobowych
grupach, z zakresu planowania zatrudnienia, prowadzenia akt
osobowych oraz sporzgdzania pism w sprawach osobowych. Bardzo
wazne jest wyrabianie nawyku sumiennosci, starannosci i doktadnosci
w wykonywaniu zadan.

Zajecia edukacyjne powinny odbywac sie w pracowni specjalistycznej,
w ktérej obok technicznych srodkéw ksztatcenia winny znajdowac sie
zestawy dokumentow, akt, wzory pism, drukow i formularzy, literatura
i niezbedne materiaty biurowe.

Warunkiem koniecznym do osiggniecia pozadanych efektéw
ksztatcenia jest wyodrebnienie indywidualnych stanowisk pracy
wyposazonych w komputer z oprogramowaniem niezbednym w pracy
biurowe;.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie osiggniec¢ uczniow powinno odbywac sie systematycznie
podczas realizacji programu jednostki modutowej na podstawie
okreslonych kryteriow oceniania, ktére powinny dotyczy¢ poziomu
opanowania przez ucznia wiadomosci i umiejetnosci, okreslonych
w szczegotowych celach ksztatcenia.

Proces oceniania powinien obejmowac:

— diagnoze umiejetnosci ucznidw przed przystgpieniem do realizacji
programu,

— sprawdzanie postepow uczniow w czasie realizacji programu,

— sprawdzanie wiadomosci i umiejetnosci uczniow po realizacji
programu.

Wiedza niezbedna do realizacji zadan praktycznych moze byc¢
sprawdzana za pomocg testow osiggniec¢ szkolnych lub metodag dyskusiji.
Sprawdzenie umiejetnosci praktycznych mozna realizowaC przez
obserwacje pracy uczniow podczas wykonywania ¢wiczen w pracowni
symulacyjnej. W obserwacji nalezy zwréci¢ uwage na prawidtowe
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prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz wykorzystanie norm stuzgcych
do oceny stanu i struktury zatrudnienia.

Podczas oceniania nalezy uwzglednia¢ rowniez: aktywnosc¢ uczniow
oraz umiejetnosS¢ wspoipracy w grupie i tworczego rozwigzywania
probleméw.

W koncowej ocenie osiggnie¢ uczniow, nalezy uwzgledni¢ wyniki
testow oraz poziom wykonania ¢wiczen.
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Jednostka modutowa 341[02].23.03
Dokumentowanie pracy i ptacy

1. Szczegdbtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiecé:

— przygotowa¢ dokumenty dotyczace przyjmowania i zwalniania
pracownikow,

— obliczy¢ wskazniki pracochtonnosci i wydajnosci pracy,

— scharakteryzowac czynniki wptywajgce na wzrost wydajnosci pracy,

— scharakteryzowac funkcje ptacy,

— postuzyc sie taryfikatorem ptac, tabelg ptac,

— obliczy¢ wynagrodzenia wedtug réznych systemoéw ptac,

— obliczy¢ narzuty na wynagrodzenia,

— sporzadzi¢ dokumentacje wynagrodzen i narzutéw,

— ustali¢ potrgcenia obligatoryjne i obowigzkowe,

— okresli¢ obcigzenia pracodawcy z tytutu zatrudnienia,

— ustali¢ wynagrodzenie za okres niezdolnosci do pracy,

— ustali¢ swiadczenia urlopowe,

— przeprowadzi¢ pomiar i ocene efektow pracy,

— zastosowaC zasady ustalania zaktadowego funduszu s$wiadczen
socjalnych,

— sporzadzi¢ dokumentacje rozliczeniowg z urzedem skarbowym i ZUS,

— obstuzy¢ komputerowy program ptacowo-kadrowy,

— obstuzy¢ program komputerowy dotyczacy rozliczen z urzedem
skarbowym i ZUS,

— zaprojektowac system wynagrodzen.

2. Material nauczania

Dokumentacja przyjmowania i zwalniania pracownikow.

Polityka kadrowa.

Czynniki wptywajace na wydajnosc pracy.

Metody obliczania wydajnosci pracy i pracochtonnosci.

Funkcje ptacy.

Systemy ptac.

Skfadniki wynagrodzen (taryfikatory ptac, stawki ptac, tabele ptac).
Wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Potracenia obligatoryjne i obowigzkowe.

Obcigzenia pracodawcy z tytutu zatrudnienia.

Zasitek chorobowy i wynagrodzenia za okres niezdolnosci do pracy.
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Swiadczenia urlopowe.

Bezpieczenstwo i higiena pracy.
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. Cwiczenia
Obliczanie wskaznikow wydajnosci pracy i pracochtonnosci.
Obliczanie sktadnikow wynagrodzenia w roznych systemach ptac.
Obliczanie narzutow na wynagrodzenia.
Sporzadzanie listy ptac.
Obliczanie swiadczen na rzecz pracownikow.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z tytutu zaliczki na podatek
dochodowy.

4. Srodki dydaktyczne

Druki i formularze i instrukcje wypetniania.
Zestaw foliograméw.

Zestaw Cwiczen dla ucznia.

Aktualne uzytkowe programy komputerowe.

e o o o o o (

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

modutowe;j

Program jednostki modutowej zakfada ksztaltowanie u ucznidw
przekonania o0  koniecznosci  systematycznego  aktualizowania
posiadanych informacji ze szczegdélnym uwzglednieniem przepiséw
prawa. Realizujgc program nalezy odwotywacC sie do wiedzy ucznia
z zakresu prawa pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi, nabytej
we wczesniejszych jednostkach modutowych. Osiggniecie zatozonych
w programie celow wymaga stosowania aktywizujgcych i praktycznych
metod nauczania.

Szczegdlng role petnig ¢wiczenia w grupach, ktére powinny odbywac
sie w pracowni symulacyjnej z wykorzystaniem technologii informacyjnej.
Nalezy stosowac ¢wiczenia polegajgce na obliczaniu, interpretowaniu
i analizowaniu dokumentacji, a takze na wypetnianiu drukow. Wazne jest
staranne wykonywanie ¢wiczen oraz wyrabianie nawyku rzetelnosci,
doktadnosci i systematycznosci w nauce. Wiedza i umiejetnosci
z zakresu programu jednostki stanowig podstawe prowadzenia ewidencji
ksiegowej wynagrodzen, realizowanej w module rozliczenia finansowe.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggnieé¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno odbywaé sie
przez caty czas realizacji programu jednostki modutowej na podstawie
okreslonych kryteriow.

Wiedza niezbedna do realizacji ¢wiczen moze by¢ sprawdzana
za pomocg testow osiggnie¢ szkolnych. Tresci zadan powinny dotyczyc¢
obliczania wydajnosci pracy i pracochtonnosci, systemow ptac
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i sktadnikbw  wynagrodzen, obcigzen pracodawcy zwigzanych
z zatrudnieniem pracownika.

Sprawdzenie umiejetnosci praktycznych moze by¢ realizowane przez
obserwacje ucznibw w czasie wykonywania c¢wiczen. W obserwacji
nalezy zwrdciCc uwage na sprawne obliczanie poszczegdlnych
sktadnikbw wynagrodzen, poprawne sporzadzanie dokumentacji
rozliczeniowej, umiejetnoS¢ wykorzystania w pracy programow
komputerowych.

W koncowej ocenie osiggnie¢ ucznidow, po zrealizowaniu programu
jednostki modutowej nalezy uwzgledni¢ wyniki sprawdziandéw i poziom
wykonania ¢wiczen.
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Modut 341[02].24
Gospodarowanie majatkiem przedsiebiorstwa

1. Cele ksztatcenia
W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec:
— postugiwac sie terminologig dotyczacg aktywow,
— klasyfikowac aktywa trwate i obrotowe,
— korzysta¢ z ustawy o rachunkowosci i innych przepisow prawnych,
— identyfikowac zrodta finansowania,
— okresla¢ zasady funkcjonowania rynku finansowego,
— okresla¢ zasady korzystania z kredytéw bankowych,
— postugiwac sie dokumentacjg majatku,

— charakteryzowac dziatalnos¢ inwestycyjna,
— sporzadzac¢ uproszczony bilans przedsiebiorstwa,
— obliczac i interpretowac¢ wskazniki zapasow,
— przeprowadzac inwentaryzacje sktadnikbw majgtkowych,
— rozliczac¢ réznice inwentaryzacyjne,

— postugiwac sie terminologig z zakresu rachunkowosci,

— okreslac¢ nadrzedne zasady rachunkowosci,
— klasyfikowac konta ksiegowe,
— prowadzi¢ ksiegi rachunkowe.

2. Wykaz jednostek modutowych

Symbol jednostki Nazwa jednostki modutu Orientacyjna liczba
modutowej godzin na realizacje
341[02].Z24.01 Gospodarowanie aktywami 80
341[02].Z4.02 |Pozyskiwanie zrédet finansowania 64
dziatalnosci
341[02].Z4.03 | Prowadzenie inwentaryzacji sktadnikow 30
majatkowych
341[02].Z4.04 | Prowadzenie ksigg rachunkowych 66
Razem 240
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3. Schemat uktadu jednostek modutowych

Modut 341[02].Z4.
Gospodarka majatkiem
przedsiebiorstwa

A 4

Jednostka modutowa 341[02].Z4.01
Gospodarowanie aktywami

Jednostka modutowa 341[02].24.02
Pozyskiwanie zrédet finansowania
dziatalnosci

A 4

A 4 A 4

Jednostkamodutowa341[02].Z24.03 Jednostka modutowa 341[02].24.04
Prowadzenie inwentaryzacji Prowadzenie ksiag rachunkowych
skfadnikéw majatkowych
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Jednostka modutowa 341[02].24.01
Gospodarowanie aktywami

1. Szczegdbtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiecé:

— zdefiniowac pojecie aktywa jednostki,

— rozrozni¢ aktywa trwate i obrotowe,

— ustali¢ i zinterpretowac strukture majatku jednostki,

— sklasyfikowac¢ aktywa trwate,

— wycenic aktywa trwate,

— obliczy¢ amortyzacje dla celéw ksiegowych i podatkowych,

— sklasyfikowac¢ aktywa obrotowe,

— wycenic¢ aktywa obrotowe,

— ustali¢ zapotrzebowanie na materiaty,

— ustali¢ strukture zapasow,

— obliczy¢ wskazniki rotacji zapasow,

— rozliczy¢ transakcje zakupu materiatéw i towarow,

— rozréznic formy rozliczen pienieznych,

— sklasyfikowac¢ naleznosci krétko i dlugoterminowe,

— wycenic¢ zapasy na poziomie rzeczywistych i statych cen
ewidencyjnych,

— scharakteryzowac dziatalnos¢ inwestycyjng podmiotu gospodarczego,

— postuzyc€ sie dokumentacjg gospodarki zapasami,

— postuzyc¢ sie dokumentacjg dotyczaca aktywow trwatych i zapasow,

— okresli¢ fazy przygotowania i realizacji transakcji w handlu
zagranicznym,

— postuzyc sie podstawowymi dokumentami obowigzujgcymi w handlu
zagranicznym (dokumenty przewozowe, ubezpieczeniowe
| pomocnicze).

2. Material nauczania

Istota aktywow.

Kryteria rozrozniania aktywow.
Majatek i jego struktura.
Charakterystyka sktadnikow aktywow trwatych.
Zasady wyceny aktywow trwatych.
Amortyzacja a umorzenie.

Metody amortyzacji.

Amortyzacja podatkowa a planowa.
Leasing.

Inwestycyjne dtugoterminowe.
Gospodarka naprawcza.
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Majatek obrotowy i jego sktadniki.

Wycena aktywow obrotowych.

Gospodarka materiatowa.

Struktura zapasow.

Wskazniki rotacji zapasow.

Metody wyceny zapasow.

Dokumentacja gospodarki zapasami.

Zasady rozliczania transakcji zakupu materiatéw i towarow.
Obroét towarowy w hurcie i detalu.

Dokumentacja sprzedazy.

Formy rozliczen pienieznych.

Naleznosci krotko i dlugoterminowe.

Inwestycje krétkoterminowe. Korzysci z inwestycji krétko

i dtugoterminowych.

Klasyfikowanie papierow wartosciowych.

Korzysci z inwestycji krotko- i dlugoterminowych.

Fazy przygotowania i realizacji transakcji w handlu zagranicznym.
Rozliczenia w handlu zagranicznym. Kursy walut. Tabele kursow.
Podstawowe dokumenty w handlu zagranicznym.

. Cwiczenia
Klasyfikowanie aktywéw trwatych i obrotowych.
Sporzgdzanie dokumentéw magazynowych.
Obliczanie norm i rotacji zapasow materiatowych.
Sporzadzanie zestawienia aktywow.
Ustalanie struktury aktywow.
Obliczanie amortyzaciji roznymi metodami.
Sporzadzanie tabeli amortyzacyjnej réznymi metodami.
Wycenianie majatku.
Wypetnianie faktury VAT.
Wypetnianie weksla.
Porownywanie korzysci wynikajgcych z posiadania akcji i obligacii.
Wypetnianie zgtoszenia celnego.
Przeliczanie jednej waluty na inna.

4. Srodki dydaktyczne

Ustawa o rachunkowosci.

Ustawa o podatku od towarow i ustug VAT.
Zestaw Cwiczen dla ucznia.

Plansze dydaktyczne.

Foliogramy.

Przyktady tabel amortyzacyjnych.
Komputerowe programy ksiegowo - finansowe.

w
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5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

W czasie realizacji programu jednostki modutowej nalezy ksztattowac
umiejetnosci klasyfikowania i wyceny aktywow oraz sporzgdzania tabel
amortyzacyjnych.

Zatozone cele nalezy realizowaC stosujgc aktywizujgce i podajgce
metody nauczania.

Wskazane jest prowadzenie ¢wiczen w grupach z wykorzystaniem
ksiegowego oprogramowania komputerowego.

Cwiczenia powinny dotyczyé gospodarki materiatowej, obliczania
wskaznikdw rotacji zapasow oraz wyceny obrotu materiatow. Szczegolng
uwage nalezy zwrocic na doktadnos¢ i starannos¢ wykonywania
cwiczen. Zajecia powinny odbywacC sie w pracowni specjalistycznej
wyposazonej w techniczne srodki ksztatcenia oraz dzienniki ustaw
I niezbedna literature.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie osiggnie¢ ucznidw powinno odbywac sie systematycznie
przez caty czas realizacji programu jednostki modutowej. Wiedza
teoretyczna moze byC sprawdzana za pomocg testow osiggnieé
szkolnych. Zadania powinny dotyczy¢ klasyfikacji i wyceny aktywow
jednostki. W obserwacji wykonywania przez uczniow ¢wiczen nalezy
zwrociC uwage na umiejetnosc¢ analizy struktury majatku jednostki oraz
klasyfikowania aktywow.

Proces oceniania winien byC realizowany wedtug ustalonych
kryteriow.
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Jednostka modutowa 341[02].24.02
Pozyskiwanie zrodet finansowania dziatalnosci

1. Szczegobtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec:

— okresli¢ zasady prowadzenia gospodarki finansowej przedsiebiorstwa,

— okresli¢ sposoby podwyzszania i obnizania kapitatow wiasnych,

— zidentyfikowac obce zrodta finansowania,

— wykazac¢ wady i zalety finansowania wewnetrznego i zewnetrznego,

— okresli¢ wzajemne relacje miedzy kapitatami wtasnymi i obcymi,

— rozrozni¢ segmenty rynku finansowego,

— okresli¢ pozyskiwanie kapitatu drogg emisji witasnych papierow
wartosciowych,

— wyjasni¢ zasady uczestnictwa przedsiebiorcy na rynku kapitatowym,

— sklasyfikowac¢ rodzaje zobowigzan wedtug powszechnie stosowanych
kryteriow,

— okresli¢ rodzaj kredytu w zaleznosci od potrzeb,

— przygotowac¢ dokumentacje dla potrzeb kredytowych,

— zinterpretowac¢ warunki umowy kredytowej,

— wykorzysta¢ dzwignie finansowg do oceny rentownosci kapitatu,

— obliczy¢ efektywne koszty kredytu,

— sporzadzi¢ uproszczony bilans.

2. Material nauczania

Podstawowe zasady prowadzenia gospodarki finansowej
przedsiebiorstw.

Tworzenie i zmiana kapitatow wiasnych.

Obce zrodta finansowania majatku.

Wady i zalety finansowania wewnetrznego i zewnetrznego.

Kredyt bankowy jako zrodto kapitatu obcego.

Analiza efektywnos$ci wykorzystania kapitatdw wtasnych i obcych.
Finansowanie dziatalnosci gospodarczej za pomocg instrumentéw rynku
finansowego.  Warunki  uczestnictwa w rynku kapitatowym.
Przedsiebiorca w roli inwestora i emitenta papierow wartosciowych.
Rodzaje zobowigzan.

Rodzaje kredytow bankowych.

Dokumentacja kredytowa.

Warunki umowy kredytowe;.

Koszty kredytu.

Strategie finansowania dziatalnosci gospodarczej. Dzwignia finansowa.
Bilans uproszczony i jego struktura.

Zasady sporzadzania bilansu.
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. Cwiczenia
Ustalanie struktury pasywow i analiza zrodet finansowania majatku.
Wypetnianie wniosku kredytowego.
Obliczanie odsetek od kredytu bankowego.
Obliczanie kosztow catkowitych kredytu.
Sporzadzanie uproszczonego bilansu.

e o o o o (W

4. Srodki dydaktyczne

Formularze, wzory wnioskow kredytowych.
Wzory umoéw kredytowych.

Bilans uproszczony.

Zestaw foliogramoéw.

Zestaw ¢wiczen dla ucznia.

Prospekty emisyjne, informatory, biuletyny GPW.
Filmy dydaktyczne.

5. Wskazanie metodyczne do realizacji programu jednostki

Program jednostki modutowej obejmuje zagadnienia dotyczace
prowadzenia gospodarki finansowej i strategii finansowania dziatalnosci
gospodarczej, niezbedne do realizacji modutu: Rozliczenia finansowe.
Okreslone w programie cele zaktadajg opanowanie przez ucznidw
umiejetnosci identyfikowania zrodet finansowania, okreslania warunkéw
uczestnictwa przedsiebiorcy na rynku kapitatlowym, sporzadzania
uproszczonego bilansu. Osiggniecie zaplanowanych celow zapewni
stosowanie efektywnych metod nauczania, takich jak: dyskusja
dydaktyczna, metoda sytuacyjna, ¢wiczenia praktyczne.

Metode dyskusji mozna wykorzysta¢ do realizacji tresci dotyczacych
warunkow uczestnictwa przedsiebiorcy na rynku kapitatowym. Metoda
sytuacyjna wymaga przygotowania opisu sytuacji dotyczacej, np.:
warunkow zawarcia umowy kredytowej, a nastepnie przeanalizowania
opisu, rozpoznania problemdéw i podjecia decyzji.

Cwiczenia praktyczne prowadzone w 12 osobowych grupach majg
na celu utrwalenie umiejetnosci i zastosowanie ich w nowych sytuacjach.
Mozna je stosowaC do analizowania zrodet finansowania majatku,
obliczania odsetek i kosztow catkowitych kredytu oraz sporzgdzania
bilansu uproszczonego zgodnie z obowigzujgcymi zasadami. Zalecane
jest korzystanie z Internetu w celu pozyskania informacji dotyczacych
rynku finansowego. Proponuje sie réwniez zorganizowanie wycieczki
na Gietde Papieréw Wartosciowych.
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6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggnieé¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno odbywac sie
przez caty czas realizacji programu jednostki modutowej na podstawie
ustalonych  kryteriow. Kryteria oceniania powinny uwzgledniac
zaplanowane cele ksztalcenia. Ocena powinna aktywizowac
i mobilizowa¢ ucznia do nauki, a nauczyciela do doskonalenia metod
dydaktycznych.

Ocena osiggnie¢ uczniow powinna by¢ dokonywana na podstawie:

— ustnych sprawdzianoéw wiadomosci i umiejetnosci,
— pisemnych sprawdzianow i testéw osiggniec¢ szkolnych,
— obserwacji pracy ucznia w czasie wykonywania ¢wiczen.

Teoretyczne przygotowanie ucznidbw moze byC sprawdzane
za pomocgq testow osiggniec szkolnych. Tresci zadan testowych powinny
dotyczy¢  klasyfikacji  zrédet finansowania  dziatalno$ci  oraz
funkcjonowania rynku finansowego.

Obserwujgc prace ucznidw w trakcie wykonywania c¢wiczen, nalezy
zwracacC uwage na umiejetnosc¢ obliczania odsetek i prowizji od kredytu,
poprawnos¢ wypetniania dokumentacji kredytowej, obliczanie kosztow
kredytu.

W koncowej ocenie osiggnie¢ ucznidw, po zakonczeniu realizacji
jednostki modutowej nalezy uwzgledni¢ wyniki sprawdzianow oraz
poziom wykonania ¢wiczen.
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Jednostka modutowa 431[02].24.03
Prowadzenie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych

1. Szczegdbtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen powinien umiec:

— okresilic istote, cel i znaczenie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych,

— ustali¢ terminy prowadzenia inwentaryzacji,

— scharakteryzowac rodzaje i metody inwentaryzacji,

— okresli¢ zadania komisji inwentaryzacyjnej,

— opracowac¢ harmonogram inwentaryzacji,

— przeprowadzi€ inwentaryzacje metodg spisu z natury,

— sporzadzi¢ dokumentacje inwentaryzacji,

— ustali¢ i zweryfikowac réznice inwentaryzacyjne,

— dokona¢ odpisow aktualizujgcych kwoty naleznosci przedawnionych
| niesciggalnych,

— wykorzysta¢ wyniki przeprowadzonej inwentaryzacji.

2. Materiat nauczania

Istota i cel inwentaryzaciji. Znaczenie inwentaryzacji.

Terminy przeprowadzania inwentaryzacji.

Rodzaje i metody inwentaryzaciji.

Etapy przeprowadzania inwentaryzaciji.

Inwentaryzacja metodg spisu z natury.

Dokumentowanie inwentaryzaciji.

Ustalenie i zweryfikowanie réznic inwentaryzacyjnych.

Naleznosci przedawnione i niesciggalne oraz odpisy aktualizujgce.
Wykorzystanie wynikow inwentaryzaciji.

3. Cwiczenia

Opracowanie harmonogramu prowadzenia inwentaryzaciji.
Przeprowadzanie spisu z natury.

Sporzgdzanie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.
Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych.

Rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych.

Ustalanie kompensaty w réznicach inwentaryzacyjnych.

4. Srodki dydaktyczne

Ustawa o rachunkowosci.

Przyktadowa instrukcja inwentaryzacyjna.
Wzory i formularze drukéw.

Zestaw cwiczen dla uczniéw.
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Zestaw foliogramow.
Plansze dydaktyczne.
Ksiegowe programy komputerowe.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Realizacja programu jednostki ma na celu przygotowanie uczniow
do prowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych. Powinna byc¢
poprzedzona przypomnieniem wiedzy z zakresu gospodarowania
aktywami oraz pozyskiwania zrédet finansowania dziatalnosci.

Szczegdlng uwage nalezy zwrdoci¢ na ustalenie i zweryfikowanie
réznic inwentaryzacyjnych. W procesie ksztatcenie powinny bycC
zastosowane aktywizujgce i podajgce metody nauczania oraz ¢wiczenia
praktyczne. Cwiczenia praktyczne powinny byé prowadzone w grupach
15 osobowych. Zalecane jest rowniez wykorzystywanie uzytkowych
programow komputerowych w prowadzeniu i rozliczaniu inwentaryzaciji
oraz ewidencjonowaniu roznic inwentaryzacyjnych.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggnieé¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie osiagnie¢ uczniéw powinno odbywacé sie przez caty czas
realizacji programu jednostki modutowej na podstawie okreslonych
kryteribw oceniania. Teoretyczne przygotowanie uczniow do realizaciji
zadan praktycznych moze by¢ sprawdzane za pomocag testow osiggniec
szkolnych. Zadania w tescie powinny dotyczy¢ metod i etapow
przeprowadzania inwentaryzacji oraz jej dokumentowania, a takze
sposobow  rozliczania réznic  inwentaryzacyjnych.  Umiejetnosci
praktyczne ucznidéw nalezy ocenia¢ podczas wykonywania ¢wiczen.

Zadanie moze dotyczy¢ przygotowania i przeprowadzenia
inwentaryzacji. W kohcowej ocenie realizacji programu jednostki nalezy
uwzgledni¢ wyniki sprawdziandw oraz poziom wykonania ¢wiczen.
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Jednostka modutowa 341[02].24.04
Prowadzenie ksiagg rachunkowych

1. Szczegobtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec:

— okresli¢ uregulowania prawne prowadzenia rachunkowosci,

— postuzyc sie terminologig z zakresu rachunkowosci,

— okresli¢ nadrzedne zasady rachunkowosci wedtug Miedzynarodowych
Standardoéw Rachunkowosci (MSR),

— sklasyfikowac konta ksiegowe,

— scharakteryzowac funkcjonowanie konta ksiegowego,

— poprawic btedy ksiegowe,

— scharakteryzowac funkcjonowanie kont bilansowych i wynikowych,

dokonac¢ kontroli dokumentow ksiegowych.

2. Material nauczania

Podstawy prawne prowadzenia ewidencji ksiegowej.
Zakres podmiotowy rachunkowosci.

Zasady rachunkowosci.

Konto ksiegowe, budowa i rodzaje.

Klasyfikacja kont ksiegowych.

Obrot konta.

Saldo konta.

Podzielnosc¢ kont.

Btedy ksiegowe i sposoby ich poprawiania.
Funkcjonowanie kont bilansowych i wynikowych.
Kontrola dokumentéw ksiegowych.

. Cwiczenia
Ustalanie obrotow i sald kont.
Zaktadanie kartotek ilosciowo-wartosciowych.
Kontrolowanie dowodow ksiegowych.
Otwieranie i zamykanie kont.
Poprawianie btedow z zastosowaniem storna czarnego i czerwonego.

o o o o o (W

4. Srodki dydaktyczne
Ustawa o rachunkowosci.
Foliogramy.

Zestawy ¢wiczen dla ucznia.
Plansze.
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5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Celem realizacji programu jednostki modutowej jest przygotowanie
uczniéw do prowadzenia ksigg rachunkowych.

Okreslone w programie cele zakfadajg opanowanie przez uczniow
umiejetnosci z  zakresu  funkcjonowania  kont  ksiegowych,
a w szczegoblnosci obrotu i sald na koncie. Osiggniecie zaplanowanych
celow wymaga stosowania efektywnych metod nauczania i wtasciwego
doboru srodkow dydaktycznych.

Zaleca sie stosowanie podajgcych i aktywizujgcych metod nauczania
oraz ¢wiczen praktycznych.

Cwiczenia umozliwiajg zastosowanie wiedzy w praktycznym dziataniu.
Nauczyciel powinien przygotowaC¢ przyktady zadan, projektow
i gier symulacyjnych. Uczniowie powinni ¢wiczy¢ zaktadanie kartotek
ilosciowo — wartosciowych, otwieranie i zamykanie kont, kontrolowanie
dowoddw ksiegowych oraz korzystanie z ustawy o rachunkowosci.

Uczniowie powinni pracowac indywidualnie lub w 6 osobowych
grupach.

W procesie ksztatcenia nalezy zwrdci¢ uwage na ksztattowanie cech
osobowosci niezbednych w pracy ekonomisty, takich jak: starannosg,
doktadnos¢, odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu polecen.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiaggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno odbywac sie
systematycznie na podstawie okreslonych kryteriow. Podczas
sprawdzania i oceniania nalezy bra¢ pod uwage poprawne postugiwanie
sie terminologig ekonomiczng, umiejetnos¢ postugiwania sie nabytg
wiedzg i jej praktyczne zastosowanie.

Proces oceniania powinien obejmowac:

— diagnoze umiejetnosci uczniow przed przystgpieniem do realizacji
programu,

— systematyczne sprawdzanie postepow uczniow w czasie realizacji
programu,

— sprawdzanie wiedzy i umiejetnosci praktycznych  uczniow
po zrealizowaniu programul.

Teoretyczne przygotowanie uczniow do realizacji zadan praktycznych
moze by¢ sprawdzane za pomocag testow osiggnie¢ szkolnych
lub podczas dyskusji. Obserwujgc uczniow w czasie wykonywania
¢wiczen nalezy zwraca¢ uwage na umiejetnosc obliczania obrotow i sald
na koncie, poprawnos¢ otwierania i zamykania kont oraz stosowania
storna czarnego i czerwonego.

Konncowa ocena osiggnie¢ uczniow powinna uwzglednia¢ wyniki
wszystkich metod sprawdzania stosowanych przez nauczyciela.
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Modut 341[02].Z5
Rozliczenia finansowe

1. Cele ksztatcenia
W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec:
klasyfikowac koszty i przychody,
przeprowadzac kalkulacje roznymi metodami,
ewidencjonowac operacje gospodarcze,
ustala¢ wynik finansowy,

rozlicza¢ wynik finansowy,

sporzadzac sprawozdania finansowe,
obliczac¢ i analizowac¢ wskazniki finansowe.

2. Wykaz jednostek modutowych

Symbol Nazwa jednostki modutowe;j Orientacyjna

jednostki liczba godzin

modutowej na realizacje
341[2].25.01 | Klasyfikowanie kosztéw i przychodow 24
341[2].Z5.02 | Sporzadzanie kalkulaciji 34
341[2].Z5.03 |Prowadzenie ewidencji ksiegowej 88
341[2].25.04 | Ustalanie i podziat wyniku finansowego 30
341[2].Z5.05 | Sporzadzanie sprawozdan finansowych 60
341[2].25.06 | Prowadzenie analiz wskaznikowych 28
Razem 264
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3. Schemat uktadu jednostek modutowych

Modut 341[02].25
Rozliczenia finansowe

A 4

Jednostka modutowa 341[02].Z5.01
Klasyfikowanie kosztow
i przychodéw

A 4

Jednostka modutowa 341[02].25.02
Sporzadzanie kalkulaciji

A 4

Jednostka modutowa 341[02].25.03
Prowadzenie ewidencji ksiegowej

A 4

Jednostka modutowa 341[02].25.04
Ustalanie i podziat
wyniku finansowego

A 4

Jednostka modutowa 341[02].25.05
Sporzadzanie sprawozdan
finansowych

A 4

Jednostka modutowa 341[02].25.06
Prowadzenie analiz wskaznikowych

4. Literatura

Znowelizowana ustawa o rachunkowosci
Ustawa o podatku dochodowym

Ustawa o podatku VAT

Ustawa o podatku akcyzowym

Bartel T, Chatupczak J.,

Potulska E., Stec K.: Rachunkowos¢

przedsiebiorstw — zbior zadan. ODDK, Gdansk 2002

Gierusz B.: Podrecznik samodzielnej nauki ksiegowania. ODDK, Gdansk

2002

Jakubiszyn L., Krzyzanowska T., Piotrowska B.: Zbiér zadan do

rachunkowosci. Biuro rachunkowe, Wroctaw 2002

Matuszewicz J.: Rachunek kosztow. Finans Serwis, Warszawa 2000

90




Matuszewicz J.: Rachunkowos¢ od podstaw. WSiP, Warszawa 2001
Sawicki K.: Rachunkowos¢ finansowa. PWE, Warszawa 2001
Szymanski K.: Rachunkowos¢ i podatki. Difin, Warszawa 1999
Swiderska K.: ABC rachunkowosci dla menadzera. Difin, Warszaw 2001

Wzorcowy plan kont.

Literatura powinna by¢ na biezgco aktualizowana.

91



Jednostka modutowa 341[02].25.01
Klasyfikowanie kosztow i przychodow

1. Szczegobtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec¢:

— sklasyfikowac¢ koszty dziatalnosci podstawowej i operacyjnej,

— zastosowac warianty rachunku kosztow dziatalnosci operacyjnej,
— sklasyfikowac przychody i koszty ich osiggania,

— sklasyfikowac¢ pozostate przychody i koszty operacyjne,

— sklasyfikowac przychody i koszty finansowe,

— rozroznic zyski i straty nadzwyczajne,

— scharakteryzowac obrét wewnetrzny i koszt wiasny obrotu,

— rozliczy¢ miedzyokresowe koszty czynne i bierne.

2. Material nauczania

Pojecie i klasyfikacja kosztéw dziatalnosci podstawowej.
Podstawowa klasyfikacja kosztow dziatalnosci operacyjne;.
Warianty prowadzenia rachunku kosztow.

Ksiegowe ujecie kosztow rodzajowych.

Koszty w ukfadzie kalkulacyjnym (funkcjonalnym).

Zasady rozliczania miedzyokresowych kosztow czynnych i biernych.
Przychody i koszty z dziatalnosci operacyjnej.

Pozostate przychody operacyjne.

Przychody i koszty finansowe.

ZysKi i straty nadzwyczajne.

Obrét wewnetrzny i koszt wiasny.

3. Cwiczenia

Grupowanie kosztow w uktadzie rodzajowym.

Grupowanie kosztow w uktadzie kalkulacyjnym.

Ustalanie struktury kosztéw.

Klasyfikowanie pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych.
Klasyfikowanie przychodow i kosztow finansowych.

4. Srodki dydaktyczne

Ustawa o rachunkowosci.

Wzorcowy plan kont.

Zestaw Cwiczen i zadan dla ucznia.

Zestaw foliograméw. Plansze.

Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci (MSR).
Komputerowe programy finansowo-ksiegowe.
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5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Program jednostki modutowej obejmuje zagadnienia dotyczace
klasyfikowania i rozliczania kosztow i przychodow. Program musi byc¢
na biezgco aktualizowany zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Rachunkowosci.

Zaplanowane w programie cele zaktadajg nabycie przez uczniow
umiejetnosci  klasyfikowania  kosztéw  dziatalnosci podstawowe;j
i operacyjnej, klasyfikowania przychoddéw i kosztéw operacyjnych oraz
rozliczania miedzyokresowych kosztow czynnych i biernych.

Osiggniecie zatozonych celdbw wymaga stosowania podajacych
i aktywizujgacych metod nauczania oraz ¢wiczen praktycznych.

Wyktad i dyskusje dydaktyczng mozna zastosowaé w celu
przekazania uczniom wiedzy niezbednej do wykonywania zadan
praktycznych. Zaproponowane w programie c¢wiczenia mozna
modyfikowa¢ irozszerzy¢ w zaleznosci od potrzeb edukacyjnych
uczniow.

Cwiczenia powinny odbywaé sie w pracowni komputerowej,
na jednoosobowych stanowiskach pracy, z wykorzystaniem dostepnych
programow finansowo-ksiegowych.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno dostarczac
informacji na temat zakresu i poziomu realizacji celow okreslonych
w programie jednostki modutowej. Proces oceniania powinien odbywac
sie systematycznie na podstawie ustalonych kryteriow. Kryteria
oceniania powinny uwzglednia¢ prawidlowe postugiwanie @ sie
terminologig ekonomiczng, umiejetno$é postugiwania sie nabytg wiedzg
oraz jej praktyczne stosowanie.

Teoretyczne przygotowanie uczniow do wykonania zadan

praktycznych moze by¢ sprawdzane podczas dyskusji lub za pomocg
testow wiadomosci i umiejetnosci.
Umiejetnosci praktyczne sprawdza sie w czasie obserwacji czynnosci
wykonywanych przez uczniow. Obserwujgc czynnosci uczniow nalezy
zwracaC uwage nha przestrzeganie przepiséw bhp, postugiwanie sie
komputerem, dobor oprogramowania do wykonywanych zadan oraz
efekty pracy.

Ocena koncowa powinna uwzglednia¢c wyniki wszystkich metod
sprawdzania stosowanych przez nauczyciela.

93



Jednostka modutowa 341[02].25.02
Sporzadzanie kalkulacji

1. Szczegdbtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec:
— zdefiniowac pojecia: kalkulacja, kalkulacja kosztéw produkcji
— rozrozni€ rodzaje i metody kalkulacii,

— przeprowadzi¢ kalkulacje podziatowg prosta,

— przeprowadzi¢ kalkulacje podziatowg wspotczynnikowa,

— przeprowadzi¢ kalkulacje doliczeniowa,

— przeprowadzi¢ kalkulacje procesowa,

— skalkulowac cene sprzedazy wyrobow gotowych,

— sporzadzi¢ dokumentacje sprzedazy wyrobow gotowych,

— rozroznic szczeble obrotu towarowego,

— sporzadzi¢ dokumentacje obrotu towarowego.

2. Materiat nauczania

Zasady sporzadzania kalkulaciji.

Przedmiot kalkulaciji.

Rachunek kalkulacyjny.

Rodzaje kalkulaciji.

Metody kalkulacji (podziatowa prosta, wspotczynnikowa, doliczeniowa).
Koszty state i zmienne w kalkulacji doliczeniowe.

Wynik ze sprzedazy w rachunku kosztow zmiennych.

Kalkulacja podziatowa procesowa (fazowa).

Istota, klasyfikacja i wycena produktow pracy.

Ewidencja obrotu produktow pracy.

Kalkulacja ceny sprzedazy.

Struktura ceny sprzedazy wyrobu gotowego.

Struktura ceny towaru.

Cena hurtowa i detaliczna.

Ceny i marze stosowane w obrocie towarowym.

Podatek od towarow i ustug VAT i podatek akcyzowy w obrocie
produktami pracy.

3. Cwiczenia

e Sporzadzanie kalkulacji podziatowej prostej produkcji zakonczone.

e Sporzadzanie kalkulacji podziatowej prostej produkcji nie
zakonczonej.

e Sporzadzanie kalkulacji podziatowej wspotczynnikowe;j.

e Sporzadzanie kalkulacji doliczeniowej wedtug roéznych kluczy
podziatowych.
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Sporzadzanie kalkulacji procesowe;.

Ustalanie ceny sprzedazy.

Sporzadzanie deklaracji podatkowe;j.

Ustalanie podatku od towarow i ustug VAT w jednostkach handlu
detalicznego.

4. Srodki dydaktyczne

Zestaw Cwiczen dla ucznia.

Tabele kalkulacyjne.

Deklaracje podatku od towarow i ustug VAT.
Uzytkowe programy komputerowe.

Plansze i foliogramy.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Realizacja programu ma na celu przygotowanie uczniow
do sporzadzania réznego rodzaju kalkulacji kosztow produkcji i ceny
sprzedazy. Umiejetnosci z tego zakresu sg niezbedne do dalszej nauki
w zawodzie.

W procesie ksztatcenia nalezy stosowac aktywizujgce i podajace
metody nauczania oraz ¢wiczenia praktyczne. Wyktad, prace z tekstem
oraz dyskusje mozna wykorzystaCc do przekazania wiedzy niezbednej
do wykonania ¢wiczen praktycznych.

Cwiczenia powinny byé prowadzone w 12 osobowych grupach,
w pracowni komputerowej z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego.
Ze wzgledu na rodzaje i metody kalkulacji oraz réznorodnos$¢ programoéw
finansowo-ksiegowych nalezy ksztattowacC umiejetnos¢ trafnego wyboru
rodzaju kalkulacji do okreslonej dziatalnosci gospodarcze;j.

Uczniowie powinni rozwigzywac zadania indywidualnie
na przygotowanych przez nauczyciela przyktadach.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno dostarczy¢
informacji dotyczacych zakresu i poziomu realizacji celéw okreslonych
w programie jednostki modutowej. Ocenianie powinno odbywac sie
systematycznie na podstawie okreslonych kryteriow. Kryteria oceniania
powinny uwzgledniac zatozone cele ksztatcenia, a w szczegolnosci:
— sporzadzanie kalkulacji roznymi metodami,
— sporzadzanie deklaracji podatkowych,
— kalkulowanie cen wyrobow gotowych.

Oceny osiggnie¢ ucznia nalezy dokonywa¢ na podstawie: ustnych
sprawdziandw wiadomosci i umiejetnosci, pisemnych sprawdzianow,
testow osiggnie¢ szkolnych, obserwacji ucznia podczas wykonywania
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Cwiczen. Kontrole poprawnosci wykonania ¢wiczenia nalezy
przeprowadzi¢ w czasie i po jego wykonaniu.

Ocena koncowa powinna uwzgledniaC wyniki wszystkich metod
oceniania stosowanych przez nauczyciela.
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Jednostka modutowa 341[02].25.03
Prowadzenie ewidencji ksiegowej

1. Szczegobtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec:

— zaktualizowa¢ zaktadowy plan kont na podstawie wzorcowego planu
kont syntetycznych,

— wprowadzi¢ konta analityczne do kont syntetycznych,

— dokonac ewidencji na kontach syntetycznych i analitycznych,

— dokonac ewidencji na kontach pozabilansowych srodkow trwatych,

— dokonac ewidencji umorzenia i amortyzacji srodkow trwatych,

— dokonac ewidenciji leasingu operacyjnego i finansowego,

— dokonac inwestycji dtugoterminowych,

— dokonac ewidencji aktywow trwatych i sSrodkow pienieznych,

— dokonac ewidencji rozrachunkow, obrotu materiatowego i towarowego,

— dokonac ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i funkcjonalnym,

— dokona¢ ewidencji produktow pracy i rozliczen miedzyokresowych
kosztow,

— dokonac ewidenciji przychoddw i kosztow ich osiggania,

— dokonac ewidencji kapitatow, rezerw i wyniku finansowego,

— dokona¢ ewidencji ujawnionych roznic inwentarzowych w majatku
trwatym i obrotowym.

2. Material nauczania

Wzorcowy plan kont.

Zaktadowy plan kont.

Zasady wprowadzania kont analitycznych.

Ewidencja na kontach syntetycznych i analitycznych.

Zasady ewidencji aktywow trwatych i srodkow pienieznych.

Ewidencja ksiegowa umorzenia srodkéw trwatych i amortyzacji oraz
zmian w stanie i wartosci srodkéw trwatych w budowie.

Ewidencja na kontach pozabilansowych srodkéw trwatych.

Ewidencja leasingu operacyjnego i finansowego.

Zasady ewidencji inwestycji dlugoterminowych.

Zasady ewidencji srodkéw pienieznych, obrotu gotéwkowego
i bezgotdwkowego oraz inwestycji krotkoterminowych.

Istota, klasyfikacja i zasady ewidencji rozrachunkow.

Zasady ewidencji obrotu materiatowego i obrotu towarowego.

Zasady ewidencji kosztow na kontach zespotow 4 i 5.

Ewidencja ksiegowa produktow pracy i rozliczen miedzyokresowych
kosztow.
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Ewidencja przychoddw i kosztow zwigzanych z ich osigganiem.
Ewidencja ksiegowa ujawnionych réznic inwentarzowych w majatku
trwatym i obrotowym.

Ewidencja ksiegowa kapitatow, rezerw i wyniku finansowego.

3. Cwiczenia

Ksiegowanie w zespole 0 i 1.

Ksiegowanie w zespole 2 i 3.

Ksiegowanie w zespole 4 i 5.

Ksiegowanie w zespole 61 7.

Ksiegowanie w zespole 8.

Wystawianie dokumentéw ksiegowych: polecenie ksiegowanie (PK).

Ewidencjonowanie operacji gospodarczych zwigzanych

z catoksztattem dziatalnosci produkcyjne;.

e Ewidencjonowanie operacji gospodarczych zwigzanych
z catoksztattem dziatalnosci handlowe;.

e Ewidencjonowanie operacji gospodarczych zwigzanych
z catoksztattem dziatalnosci ustugowe;.

4. Srodki dydaktyczne

Ustawa o rachunkowosci.

Wzorcowy plan kont.

Program komputerowy finansowo-ksiegowy.
Zestaw Cwiczen i zadan dla ucznia.

Plansze i foliogramy.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Realizacja programu jednostki modutowej ma na celu przygotowanie
uczniow do prowadzenia ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych
z catoksztattem dziatalnosci: produkcyjnej, handlowej i ustugowe;.
Umiejetnosci z tego zakresu sg niezbedne do dalszej nauki w zawodzie.

W procesie ksztatcenia nalezy stosowac przede wszystkim ¢wiczenia
i zadania z wykorzystaniem programu finansowo-ksiegowego. Nalezy
ksztattowaé umiejetnos¢ trafnego wyboru konta do prawidtowego
ksiegowania.

Cwiczenia i zadania powinny mie¢ forme prosta i przejrzysta.
Szczegolng uwage nalezy zwréci¢é na ewidencje typowych operacji
ksiegowych.

Zajecia powinny by¢ prowadzone w 12 osobowych grupach,
w pracowni komputerowej na indywidualnych stanowiskach pracy.
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6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno dostarczy¢
informacji dotyczacych zakresu i poziomu realizacji celéw okreslonych
w programie jednostki modutowej. Systematyczna ocena osiggniec
edukacyjnych aktywizuje i motywuje uczniéw do nauki, a nauczycieli
do doskonalenia metod pracy dydaktyczne;.

Proces oceniania powinien obejmowac: diagnoze wiedzy ucznia przed
przystgpieniem do realizacji programu, sprawdzanie postepéw ucznidéw
w toku realizacji programu, sprawdzanie wiadomosci i umiejetnosci
praktycznych po zrealizowaniu programul.

Sprawdzenia i oceny wymaga w szczegdlnosci: ewidencjonowanie
na kontach ksiegowych syntetycznych i analitycznych, aktualizowanie
zaktadowego planu kont dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej
W oparciu o wzorcowy plan kont.

Proces oceniania powinien byC realizowany wedtug ustalonych
kryteriow, na podstawie sprawdzianéw ustnych, pisemnych oraz
obserwacji czynnosci wykonywanych przez ucznia w czasie ¢wiczen,

Konncowa ocena osiggnie¢ ucznidw powinna uwzglednia¢ wyniki
wszystkich metod sprawdzania stosowanych przez nauczyciela.

99



Jednostka modutowa 341[02].25.04
Ustalanie i podzial wyniku finansowego

1. Szczegobtowe cele ksztalcenia:

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec:

— zastosowac wariant porownawczy lub kalkulacyjny ustalania wyniku
finansowego,

— dokona¢ podziatu wyniku finansowego,

— dokonac przeniesienia obrotow kont wynikowych na wynik finansowy,

— ustali¢ obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego,

— zaksiegowac na koncie: rozliczenie wyniku finansowego.

2. Material nauczania

Wynik finansowy i jego elementy.

Ustalanie wyniku finansowego metodg statyczng na przestrzeni roku
i metoda bilansowg na moment bilansowy.

Podatek dochodowy od osob prawnych.

Przychody i koszty uzyskania przychodow w zaleznosci od typu jednostKki
organizacyjnej.

Ustalanie kwoty podatku dochodowego i jego ewidencja.

Dodatnie i ujemne réznice podatku dochodowego w ujeciu ksiegowym.
Sposob ustalania wyniku finansowego w wariancie porownawczym.
Sposob ustalania wyniku finansowego w wariancie kalkulacyjnym.
Ostateczny podziat wyniku finansowego.

3. Cwiczenia

Obliczanie podatku naleznego.

Sporzadzenie deklaracji podatkowych.

Ewidencjonowanie wyniku finansowego w wariancie porownawczym.
Ewidencjonowanie wyniku finansowego w uktadzie kalkulacyjnym.
Wystawianie polecenia ksiegowania dla dodatnich i ujemnych
elementow wyniku finansowego.

¢ Ewidencjonowanie ostatecznego podziatu wyniku finansowego.

4. Srodki dydaktyczne

Wzorcowy plan kont.

Druki.

Zestaw ¢wiczen, zadan dla ucznia.
Plansze, foliogramy.

Uzytkowy program finansowo-ksiegowy.
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5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Realizacja programu jednostki modutowej ma na celu przygotowanie
uczniow do rozliczania kosztéw i przychoddéw oraz prowadzenia
ewidencji ksiegowej. Okreslone w programie cele ksztatcenia zaktadajg
opanowanie przez ucznidow umiejetnosci dokonywania podziatu wyniku
finansowego, przeniesienia obrotow kont wynikowych na wynik
finansowy, ustalania  wyniku finansowego, ewidencjonowania
ostatecznego podziatu wyniku finansowego.

Osiagniecie zaplanowanych celébw wymaga stosowania roznych
metod nauczania. Wyktad i prace z tekstem mozemy stosowa¢ w celu
zapoznania ucznidw z wiedzg niezbedng do wykonywania zadan
praktycznych.

Podstawowg metodg prowadzenia zaje¢C powinny by¢ c¢wiczenia
praktyczne. Cwiczenia nalezy realizowaé z podziatem na 12 osobowe
grupy, Ww specjalistycznej pracowni komputerowej wyposazonej
w uzytkowy program finansowo - ksiegowy, zestawy ¢wiczen dla ucznia
oraz wzorcowy plan kont.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno dostarczacé
informaciji dotyczacych zakresu i poziomu realizacji celéw okreslonych
w programie jednostki modutowej. Ocenianie powinno odbywac sie
systematycznie na podstawie okreslonych kryteriow.

Zalecane jest stosowanie sprawdzianéw teoretycznych i praktycznych
oraz prowadzenie pomiaru osiggnie¢ uczniéw. Sprawdzenia i oceny
wymaga w szczegolnosci dokonywanie przeksiegowan na wynik
finansowy, ksiegowanie na koncie rozliczen wyniku finansowego,
dokonywanie obowigzkowych obcigzen wyniku finansowego, ustalanie
wyniku finansowego w uktadzie porownawczym i kalkulacyjnym.
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Jednostka modutowa 341[02].25.05
Sporzadzanie sprawozdan finansowych

1. Szczegdbtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec:

— sklasyfikowac¢ sprawozdania finansowe,

— okreslic warunki nadajgce moc dowodowg sprawozdaniom
finansowym,

— scharakteryzowaC sprawozdania zgodnie z podstawowg cechg
jakosciowa,

— wskazac uzytkownikéw sprawozdan,

— okresli¢ potrzeby informacyjne uzytkownikéw sprawozdan,

— dokonac klasyfikacji sprawozdan finansowych,

— scharakteryzowac sprawozdania statystyczne,

— sporzadzi¢ bilans, rachunek zyskoéw i strat, informacje dodatkowa,

— sporzadzi¢ sprawozdanie z przeptywu srodkow pienieznych,

— sporzadzi¢ sprawozdanie ze zmian w kapitale (funduszu wtasnym),

— rozroznic rodzaje sprawozdan na potrzeby GUS-u,

— zgromadzi¢ i przechowaé dokumentacje finansowa,

— zastosowac procedury badania i ogtaszania sprawozdan finansowych.

2. Material nauczania

Istota, klasyfikacja [ zadania sprawozdan finansowych.
Sprawozdawczosc¢ rzeczowa a finansowa.

Formalne warunki nadajgce moc dowodowg sprawozdaniom
finansowym.

Charakterystyka sprawozdan zgodnie z podstawowg cechg jakosciowa.
Uzytkownicy sprawozdan i ich potrzeby informacyjne.

Réznorodne  kryteria  podziatu  sprawozdawczosci  finansowej
Sprawozdania  statystyczne.  Wprowadzenie do  sprawozdania
finansowego.

Bilans jako najwazniejsza cze$¢ sprawozdan finansowych.

Rachunek zyskow i strat jako drugi element sprawozdania finansowego
w wariancie kalkulacyjnym i poréwnawczym. Informacja dodatkowa.
Rachunek przeptywow srodkow pienieznych z dziatalnosci operacyjnej,
inwestycyjnej i finansowej sporzadzony metodg bezposrednig
| posrednia.

Zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wtasnym.

Rodzaje sprawozdan finansowych na potrzeby GUS.

Zasady gromadzenia i przechowywania sprawozdan finansowych.
Procedury badania i ogtaszania sprawozdan finansowych.
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3. Cwiczenia

e Sporzadzanie bilansu przedsiebiorstwa na podstawie bilansu otwarcia
oraz sald kont na dzien 31.12 danego roku.

e Sporzadzanie rachunku zyskéw i strat.

e Sporzadzanie bilansu zmian.

e Sporzadzanie sprawozdania z przeptywu srodkow pienieznych.

4. Srodki dydaktyczne

Zestaw Cwiczen i zadan.

Zestaw drukéw sprawozdan finansowych.
Zestaw drukoéw statystycznych.
Komputerowy program finansowo- ksiegowy.
Ustawa o rachunkowosci.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Realizacja programu jednostki modutowej dotyczacej wykonywania
podstawowych sprawozdan zgodnych z ustawg o rachunkowosci,
powinna byC skoncentrowana na doskonaleniu umiejetnosci
sporzadzania sprawozdan w roznych programach komputerowych.

Ksztattowanie umiejetnosci wynikajgcych ze szczegotowych celow
ksztatcenia wymaga stosowania efektywnych metod nauczania. Metode
wyktadu i dyskusji mozna zastosowaC w celu przekazania uczniom
wiedzy niezbednej do wykonania zadan praktycznych.

Zaproponowane W programie c¢wiczenia mozna modyfikowac
i poszerzac¢ w zaleznosci od potrzeb edukacyjnych uczniéw.

Cwiczenia praktyczne ze sprawozdawczosci powinny odbywaé sie
w pracowni symulacyjnej na indywidualnych stanowiskach pracy.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniow powinno dostarczacé
informaciji o zakresie i poziomie realizacji celow okreslonych w programie
jednostki modutowej. Ocenianie powinno odbywac sie systematycznie
na podstawie ustalonych kryteriow. Sprawdzenia i oceny wymaga
w szczegolnosci, rozréznianie zawartosci informacyjnej podstawowych
sprawozdan, sporzadzanie  sprawozdan zgodnie z  ustawg
o rachunkowosci oraz sporzgdzania sprawozdan na potrzeby GUS.

Osiagniecia ucznidbw mozna ocenia¢ stosujgc nastepujgce metody:
sprawdziany ustne, sprawdziany pisemne, testy osiggnie¢ szkolnych,
sprawdziany praktyczne, obserwacje indywidualnej i zespotowe] pracy
ucznia.

Uczen powinien mie¢ mozliwos¢ sprawdzenia efektéw swojej pracy
na podstawie opracowanego przez nauczyciela arkusza postepow.

103



Jednostka modutowa 341[02].25.06
Prowadzenie analiz wskaznikowych

1. Szczegobtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiec:
— okresli¢ role analizy w procesie podejmowania decyzji,

— okresli¢ role analizy finansowej przedsiebiorstwa,

— dokonac analizy struktury bilansu,

— dokonac analizy dynamiki bilansu,

— dokonac analizy rachunku wynikow,

— rozrézni¢ wskazniki ptynnosci finansowej,

— dokonac analizy ptynnosci finansowej,

— rozrozni¢ wskazniki sprawnosci dziatania,

— dokonac analizy wskaznikdw sprawnosci dziatania,

— rozrozni¢ wskazniki zadtuzenia,

— dokonac analizy wskaznikow zadtuzenia,

— rozrozni¢ wskazniki rentownosci,

— dokonac analizy rentownosci z zastosowaniem wskaznikow,
— dokonac analizy wskaznikowej wedtug modelu Du Ponta.

2. Material nauczania

Istota analizy i jej rola w procesie podejmowania decyzji.
Miejsce analizy finansowej w systemie analiz.

Wstepna analiza uktadu i tresci bilansu.

Analiza struktury majatkowej, kapitatowej i kapitatowo-majatkowej
w ujeciu statycznym i dynamicznym.

Analiza rachunku wynikow.

Istota analizy wskaznikowej.

Badania ptynnosci finansowe;.

Rodzaje wskaznikéw ptynnosci finansowe;.

Ocena stopnia zadtuzenia.

Analiza sprawnosci dziatania jednostki organizacyjne;.
Analiza rentownosci.

Model Du Ponta.

3. Cwiczenia

Ustalanie struktury bilansu w uktadzie statycznym.
Ustalanie struktury bilansu w uktadzie dynamicznym.
Obliczanie wskaznikéw ptynnosci.

Obliczanie wskaznikow sprawnosci dziatania.
Obliczanie wskaznikéw zadtuzenia.

Wykonywanie obliczen wskaznikdw rentownosci.
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e Interpretacja wskaznikow.

4. Srodki dydaktyczne

Zestaw Cwiczen i zadan dla ucznia.

Plansze.

Ksiegowo — finansowy program komputerowy.

5. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Realizacja programu jednostki modutowej ma na celu przygotowanie
uczniéw do prowadzenia analizy wskaznikowej.

Okreslone w programie cele ksztatcenia zaktadajg opanowanie przez
ucznidow umiejetnosci dokonywania analizy struktury bilansu, obliczania
wskaznikow finansowych, interpretowania wskaznikow.

Podstawowg metodg prowadzenia zaje¢ powinny by¢ ¢wiczenia
praktyczne. Zajecia powinny odbywa¢ sie z podziatem ucznidw
na 12 osobowe grupy, w pracowni symulacyjnej. Stanowiska pracy
powinny by¢ wyposazone w nowoczesny sprzet, materiaty i pomoce
dydaktyczne.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggniec¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidow powinno dostarczyc
informacji dotyczacych zakresu i poziomu realizacji celow okreslonych
w programie jednostki modutowej. Systematyczne ocenianie motywuje
uczniow do nauki, a nauczycieli do doskonalenia metod pracy
dydaktycznej. Oceny osiggnie¢ ucznia nalezy dokonywa¢ na podstawie:
sprawdzianow ustnych i pisemnych, testow wiadomosci i umiejetnosci
oraz obserwacji ucznia w czasie wykonywania ¢wiczen. Sprawdzenia
ioceny wymaga w szczegolnosci obliczanie wskaznikow ptynnosci
i ich interpretacja, dokonywanie analizy sprawnosci dziatania, analizy
zadtuzenia oraz analizy rentownosci.

Proces oceniania powinien by¢ realizowany wedlug ustalonych
kryteriow.
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Modut 341[02].26
Praktyka zawodowa

1

. Cele ksztatcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiecé:

przestrzegaC  przepisOw  bezpieczenstwa |  higieny pracy,
przeciwpozarowych i regulaminéw wewnetrznych,
okreslac przedmiot i =zasieg terytorialny dziatania jednostKki

organizacyjnej,

sporzadzac¢ dokumentacje zdarzen gospodarczych,

analizowac¢ sprawozdania finansowe,

redagowac pisma,

organizowac stanowisko pracy,

stosowac zasady wspotpracy i wspotdziatania,

okresla¢ znaczenie marketingu w dziatalnosci jednostki gospodarczej,
okresla¢ narzedzia marketingu,

planowac badanie marketingowe,

prowadzi¢ badania marketingowe stosujgc podstawowe techniki
I metod

prezentowac wyniki przeprowadzonych badan marketingowych,
postugiwaC sie nowoczesnym sprzetem technicznym stosowanym
W pracy biurowe,.

2. Wykaz jednostek modutowych

Symbol jednostki Nazwa jednostki modutowe] Orientacyjna

modutowej liczba godzin

na realizacje
341[02].26.01 | Organizacja podmiotu gospodarczego 35
341[02].26.02 | Wykonywanie prac biurowych 35
341[02].26.03 | Dokumentowanie zdarzen gospodarczych 35
341[02].26.04 |Prowadzenie dziatalnosci marketingowe;j 35
Razem 140
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3. Schemat uktadu jednostek modutowych

Modut 341[02].26
Praktyka zawodowa

A 4

Jednostka modutowa
341[02].26.01
Organizacja podmiotu

gospodarczego
Jednostka modutowa Jednostka modutowa Jednostka modutowa
341[02].26.02 341[02].26.03 341[02].26.04
Wykonywanie prac Dokumentowanie zdarzen Prowadzenie dziatalnosci
biurowych gospodarczych marketingowej
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Jednostka modutowa 341[02].26.01
Organizacja podmiotu gospodarczego

1. Szczegdbtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiecé:

— zastosowac sie do przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz regulaminow wewnetrznych,

okresli¢ przedmiot dziatania podmiotu gospodarczego,

dokonac analizy struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa,

okresli¢ funkcje poszczegolnych komorek organizacyjnych,

okresli¢ zakres obowigzkoéw pracownika na stanowisku pracy.

2. Material nauczania

Przestrzeganie przepisow i regulaminbw wewnetrznych podmiotu
gospodarczego.

Okres$lanie przedmiotu i zasiegu terytorialnego dziatania podmiotu
gospodarczego.

Analizowanie struktury organizacyjnej podmiotu gospodarczego.
Okres$lanie zadan komérek organizacyjnych.

Opracowywanie zakresu obowigzkdéw na stanowiska pracy.
Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii.

3. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Realizacja programu jednostki modutowej ma na celu zapoznanie
ucznidw z organizacjg i funkcjonowaniem podmiotu gospodarczego.
W czasie praktyki nalezy przeprowadzi¢ instruktaz wstepny, prowadzi¢
na biezgco obserwacje pracy uczniow, udziela¢ wskazowek podczas
wykonywania zadan zawodowych. Instruktaz wstepny dotyczy¢ powinien
stosowania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz wymagan ergonomii na stanowisku pracy.

W czasie analizowania struktury organizacyjnej, uczniowie poznajg
funkcje komérek organizacyjnych i zakresy obowigzkéw na wybranych
stanowiskach pracy. W procesie ksztaltowania umiejetnosci
zawodowych nalezy doskonali¢ samodzielnoS¢ uczniow w wykonywaniu
zadan. Nalezy rowniez zwracaC uwage na ksztattowanie cech
osobowosci, takich jak: starannos¢, dokfadnos¢, odpowiedzialnosc
i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan zawodowych. Praktyka zawodowa
powinna odbywac sie przedsiebiorstwach produkcyjnych, handlowych
i ustugowych: w sekretariacie, dziale kadr, dziale organizacyjno —
prawnym.
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4. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiagnieé

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie osiaggnie¢ uczniéw powinno odbywac sie przez caty czas
realizacji programu jednostki modutowej na podstawie okreslonych
kryteriow. Umiejetnosci praktyczne nabyte przez ucznidw mogg byc
sprawdzane poprzez obserwacje ich pracy podczas wykonywania zadan.
W trakcie obserwacji szczegodlng uwage nalezy zwrocic na samodzielne
i sprawne wyszukiwanie podstaw prawnych funkcjonowania podmiotu
gospodarczego, poprawne analizowanie jego struktury organizacyjnej
oraz wiasciwe organizowanie stanowiska pracy z uwzglednieniem
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz wymagan ergonomii. Oceny umiejetnosci ucznidw dokonuje
opiekun praktyki, na podstawie obserwacji wykonywanych zadan oraz
sposobu prowadzenia dzienniczka praktyki.
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Jednostka modutowa 341[02[.Z6.02
Wykonywanie prac biurowych

1. Szczegdbtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiecé:

— zastosowac sie do przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz wymagan ergonomii,

— okresli¢ stanowiska pracy sekretariatu i kadr w jednostce,

— przyjac i wystac korespondencje kancelaryjna,

— sporzadzi¢ dokumentacje zatrudniania i zwalniania pracownikow,

— rozrozni€ zrodta prawa administracyjnego,

— zidentyfikowac rodzaje aktow prawnych,

— ustali¢ hierarchie aktéw prawnych,

— zastosowac i zarchiwizowac przepisy prawne,

— zarchiwizowac¢ dokumentacje podmiotu gospodarczego,

— scharakteryzowac obieg dokumentow,

— przetworzy¢ uzyskane informacje zgodnie z ich przeznaczeniem,

— zastosowac zasady wspotpracy i wspotdziatania w zespole,

— skorzystac¢ z programow komputerowych, edytora tekstu,

— postuzycC sie nowoczesnymi srodkami technicznymi,

— wykorzysta¢ znajomosc¢ jezyka obcego zawodowego w pracy biurowe;j.

2. Material nauczania

Organizowanie pracy sekretariatu.

Organizowanie pracy w dziale kadr.

Przyjmowanie i wysytanie korespondenciji.

Rejestrowanie i rozdzielanie korespondenciji.

Redagowanie pism stuzbowych w jezyku ojczystym i obcym
z wykorzystaniem edytora tekstu.

Obstuga interesantow.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji.

Archiwizowanie dokumentacji podmiotu gospodarczego.

Interpretowanie podstawowych przepisow prawnych kodeksu: pracy,
cywilnego, karnego.

Wskazywanie zrodet prawa.

Ustalanie hierarchii aktow normatywnych.

Wykorzystanie programow uzytkowych w pracy biurowej.

Wykorzystanie w pracy biurowej podstawowych srodkow technicznych:
telefonu, telefaxu, kserokopiarki, niszczarki, dyktafonu.
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3. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Realizacja programu jednostki modutowej ma na celu doskonalenie
umiejetnosci wykonywania typowych prac biurowych. Program jednostKki
zaktada doskonalenie umiejetnosci wykonywania podstawowych prac
kancelaryjnych, redagowania pism stuzbowych, sporzgdzania protokotéw
I sprawozdan, prowadzenia korespondencji, uzytkowania nowoczesnych
urzadzen biurowych oraz organizowania stanowiska pracy zgodnie
Z wymaganiami ergonomii.

Bardzo wazne jest wyrabianie nawyku rzetelnosci, doktadnosci
i systematycznosci w wykonywaniu zadan zawodowych.

Wykonywanie zaplanowanych zadan praktycznych nalezy poprzedzi¢
instruktazem wstepnym. Instruktaz biezacy powinien towarzyszyc¢
wszystkim zadaniom wykonywanym przez ucznia. Po zakonczeniu pracy
nalezy przeprowadzi¢ instruktaz koncowy, ktérego zadaniem jest analiza
i podsumowanie wykonanej przez ucznia pracy.

Uzyskanie przez ucznidw odpowiedniego poziomu kompetenciji
zawodowych wymaga uksztattowania umiejetnosci pracy w zespole,
korzystania z roznych zrodet informacji oraz postaw wiasciwych
dla zawodu.

4. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggnie¢

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie osiggniec¢ uczniow powinno odbywac sie przez caty czas
realizacji programu jednostki modutowej, na podstawie okreslonych
kryteribw. Systematyczne ocenianie motywuje ucznia do pracy i daje
mu satysfakcje z osiggnietych wynikow.

Teoretyczne przygotowanie ucznibw do wykonywania zadan
praktycznych powinno by¢ sprawdzane w czasie instruktazu wstepnego

poprzez dyskusje.
Poziom opanowania umiejetnosci zawodowych powinien byc¢
oceniany na podstawie obserwacji dokfadnosci i rzetelnosci

wykonywanych zadah. Szczegdlng uwage nalezy zwroci¢ na sprawne
postugiwanie sie srodkami technicznymi oraz poprawne sporzgdzanie
pism. Oceny umiejetnosci uczniow dokonuje opiekun praktyki,
na podstawie obserwacji wykonywanych zadan oraz sposobu
prowadzenia dzienniczka praktyki.

Uczen powinien samodzielnie sprawdzi¢ wyniki swojej pracy
na podstawie opracowanego przez nauczyciela arkusza oceny.
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Jednostka modutowa 341[02[.Z6.03
Dokumentowanie zdarzen gospodarczych

1. Szczegdbtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiecé:
postuzyC sie zaktadowym planem kont,

sporzadzi¢ dokumentacje zakupu, produkciji, sprzedazy,
sporzadzi¢ dokumentacje pracy i ptacy,

postuzy¢ sie finansowo — ksiegowym programem komputerowym,
zinterpretowaC akty prawne z zakresu dokumentowania zdarzen
gospodarczych,

— zastosowac zasady archiwizacji dokumentow,

— dokonac analizy sprawozdan finansowych,

— zinterpretowac¢ wskazniki dziatalnosci jednostki,

2. Material nauczania

Rozréznianie sktadnikow aktywow i pasywow.

Postugiwanie sie zaktadowym planem kont.

Sporzadzanie dokumentacji zakupu.

Sporzadzanie dokumentacji produkciji.

Sporzadzanie dokumentacji sprzedazy.

Dokumentowanie pracy i ptacy.

Wykorzystanie finansowo — ksiegowego programu komputerowego
w dokumentowaniu zdarzen gospodarczych.

Interpretowanie aktow prawnych dotyczacych dokumentowania zdarzen
gospodarczych.

Interpretowanie sprawozdan finansowych.

Wykorzystanie podstawowych wskaznikdw oceny dziatalnosci jednostki
organizacyjne;j.

3. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Realizacja programu jednostki modutowej ma na celu ksztattowanie
u ucznidw umiejetnosci sprawnego dokumentowania zdarzen
gospodarczych jednostki organizacyjne;j.

Szczegdlng uwage nalezy zwrdéci¢ na stosowanie zasad sporzadzania
dokumentacji zakupu, produkcji i sprzedazy oraz pracy i ptacy.

W procesie nauczania — uczenia sie duze znaczenie
ma wykorzystanie finansowo — ksiegowych programéw komputerowych.
Wskazane jest wykonywanie zadan umozliwiajgcych postugiwanie sie
ustawg o rachunkowosci. Analiza sprawozdan finansowych powinna
sprzyjaCc ksztatceniu samodzielnego i logicznego myslenia. Zadania
wykonywane przez uczniow w czasie praktyki zawodowej powinny
stuzy¢ doskonaleniu umiejetnosci nabytych w szkole.
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4. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiagnieé

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie osiggnie¢ uczniow nalezy prowadzi¢ przez caty czas
realizacji jednostki modutowej, na podstawie okreslonych kryteriow.
Szczegoblnej obserwacji i ocenie powinno podlega¢ sporzadzanie
dokumentacji zdarzen gospodarczych i postugiwanie sie finansowo —
ksiegowym programem komputerowym. Duzg uwage nalezy zwrdcic
na ksztattowanie umiejetnosci analizowania sprawozdan finansowych
oraz interpretowania podstawowych wskaznikéw oceny dziatalnosci
jednostki organizacyjnej. Oceny osiagnie¢ edukacyjnych ucznidéw
dokonuje nauczyciel na podstawie obserwacji wykonywanych przez nich
czynnosci oraz sposobu prowadzenia dzienniczka praktyki zawodowe;.
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Jednostka modutowa 341[02[.Z6.04
Prowadzenie dzialalnosci marketingowej

1.Szczegoétowe cele ksztatcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen/stuchacz powinien umiecé:

— okresli¢ znaczenie marketingu w dziatalnosci jednostki organizacyjnej,

— rozroznic¢ elementy otoczenia bezposredniego i posredniego jednostki
organizacyjnej,

— wskazac podstawy podejmowania decyzji przez konsumentow
| producentéw,

— okresli¢ narzedzia marketingu stosowane w jednostce organizacyjnej,

— przeprowadzié¢ analize SWOT,

— zastosowac techniki mierzenia efektywnosci dziatan marketingowych,

— okresli¢ podstawy prawne regulujgce dziatalnos¢ marketingowa,

— przeprowadzi¢ proste negocjacje w jezyku ojczystym i obcym,

— okreslic¢ role pracownika w ksztattowaniu wizerunku jednostki
organizacyjnej,

— przeprowadzi¢ badania marketingowe z zastosowaniem
nowoczesnych metod i technik,

— dokonac analizy wynikow badan marketingowych,

— zaprezentowac¢ wyniki badan marketingowych.

2. Material nauczania

Okreslanie  czynnikdw  wptywajgcych na decyzje konsumenta
i producenta.

Przeprowadzanie negocjacji w jezyku ojczystym i obcym.
Komunikacja interpersonalna.

Opracowanie formularza ankietowego.

Zastosowanie technik badan marketingowych.
Analizowanie wynikow badan marketingowych.
Prezentowanie wynikdw badan marketingowych.
Ustalanie etapow cyklu zycia produktu.

Ustalanie ceny metodg kosztowg i rynkowa,.
Zastosowanie narzedzi ksztattowania cen.

Okreslanie dtugosci i szerokosci kanatéw dystrybuciji.
Okreslanie wad i zalet nosnikow reklamy.

Okreslanie narzedzi public relations.

Przeprowadzanie analizy SWOT.

Mierzenie efektywnosci dziatan marketingowych.
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3. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki
Realizacja programu jednostki modutowej ma na celu doskonalenie
umiejetnosci prowadzenia dziatalnosci marketingowej w warunkach
gospodarki rynkowej. Szczegdlng  uwage nalezy  zwrocic
na zastosowanie standardowych technik badan marketingowych, role
narzedzi marketingu w funkcjonowaniu jednostki organizacyjne;j
i koniecznos¢ ich koordynacji. Wskazane jest realizowanie zadan
whnikajgcych z rzeczywistych potrzeb zaktadu w oparciu o pomystowos¢
i inwencje tworczg uczniow. Bardzo wazne jest ksztaltowanie
umiejetnosci sprawnego porozumiewania sie i pracy w zespole.

4. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiagnieé

edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie osiggnie¢ uczniéw powinno odbywac sie przez caty czas
realizacji programu jednostki modutowej na podstawie okreslonych
kryteriow. Zadania powinny dotyczy¢ w szczegolnosci czynnikow
ksztaltujgcych  decyzje nabywcow, metod i technik badan
marketingowych stosowanych w jednostce organizacyjnej oraz zasad
negocjaciji.

W czasie obserwacji pracy ucznidw nalezy zwroci¢é uwage
na umiejetny dobor narzedzi do przeprowadzania badanh
marketingowych, ich poprawng analize i prezentacje.

Ocenie powinna podlegac rowniez kultura osobista
uczniow, umiejetnos¢ sprawnego komunikowania sie oraz sposob
prowadzenia dzienniczka praktyki zawodowej.
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