Wydziat Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego, KOWEZiU

STANDARD WYPOSAZENIA DYDAKTYCZNEGO
PRACOWNI KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

Zawdd: technik ekonomista
Symbol cyfrowy: 341 [02]

Ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista powinno sie odbywac w nastepujacych
pracowniach:
.  Pracownia komputerowa,
Il.  Pracownia techniki biurowej,
lll. Pracownia rachunkowosci,
IV.  Pracownia ekonomiki.

l. - IV. Pracownia komputerowa, pracownia techniki biurowej, pracownia
rachunkowosci, pracownia ekonomiki

1. Wyposazenie pracowni
Opis dotyczy wszystkich pracowni:

— komputery z urzadzeniami peryferyjnymi,

— aktualne programy uzytkowe,

— drukarka,

— telefon z automatyczng sekretarka,

- fax,

— dyktafon,

— kserokopiarka,

— $rodki techniczne: telewizor, magnetowid, rzutnik,

— materiaty dydaktyczne: filmy, przezrocza, foliogramy, plansze,

— materiaty biurowe: skoroszyty, segregatory, dziennik podawczy, typowe formularze,
przyktadowe instrukcje kancelaryjne, wykaz akt,

— podreczna Dbiblioteczka: kodeksy, poradniki, publikacje prawne, katalogi,
klasyfikacje, normy, podreczniki, czasopisma, dokumenty ksiegowe, wykaz firm,
ksigzka telefoniczna, stowniki,

— stoliki i krzesta dla uczniéw,

— biurko i krzesto dla nauczyciela,

— tablica magnetyczna,

— ekran rozwijany biaty,

— gasnica przeciwpozarowa.

2. Wykaz niezbednych stanowisk dydaktycznych wtasciwych dla pracowni
Opis dotyczy wszystkich pracowni:

— stanowisko dla nauczyciela,

— stanowiska dla uczniéw.
Przy kazdej pracowni powinno sie znajdowac zaplecze magazynowo-socjalne.

3. Opis infrastruktury pracowni
Opis dotyczy wszystkich pracowni:
a. usytuowanie pracowni:
— w budynku szkolnym (placowka edukacyjna, ewentualnie zaktad pracy);
b. wielko$¢ i inne wymagania dotyczace pomieszczenia lub innego miejsca, w ktorym
znajduja sie pracownie:
— wysoko$¢ pomieszczenia zgodnie z norma,
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C.

d.

— podtoga réwna, tatwo zmywalna,

— okna — zgodnie norma,

— drzwi — zgodnie z normag;

minimalna powierzchnia niezbedna dla pojedynczego stanowiska/pracowni:
— zgodnie z norma;

wyposazenie stanowiska w niezbedne media z okresleniem ich parametréw:
— gniazda i obwody elektryczne o napieciu 230 V,

— instalacje wody cieptej i zimnej,

— wentylacja nawiewno-wywiewna,

— ogrzewanie.

4. Opisy wyposazenia pracowni

4.1.

Pracownia komputerowa

a. wykaz materiatéw, surowcow, pétfabrykatow i innych srodkéw niezbednych w procesie

ksztatcenia oraz podczas egzaminu zawodowego:

— materiaty biurowe,

— materiaty dydaktyczne: filmy, przezrocza, foliogramy, plansze;

stanowiska komputerowe z wykazem urzadzen peryferyjnych oraz programéw

wiasciwych dla danego zawodu/pracowni/stanowiska dydaktycznego:

— stanowiska komputerowe (co najmniej jedno stanowisko dla dwoch uczniéw),

— oprogramowanie podstawowe, w tym pakiet programow uzytkowych,

— programy specjalistyczne: finansowo-ksiegowe, kadrowo-ptacowe,

— pakiet programoéw biurowych,

— urzadzenia peryferyjne: drukarka, skaner,

— facze internetowe;

biblioteczka zawodowa wyposazona w dokumentacje, instrukcje, normy, procedury,

przewodniki, regulaminy, przepisy prawne wtasciwe dla danego

zawodu/pracowni/stanowiska:

— dokumentacja biurowa, handlowa, finansowo-ksiegowa,

— tekstowe zrédta informacji: czasopisma zawodowe, instrukcje do ¢wiczen, katalogi,
prospekty;

wykaz srodkéw do udzielenia pierwszej pomocy:

— apteczka pierwszej pomocy;

wykaz srodkéw zapewniajacych przestrzeganie zasad ergonomii oraz bezpieczenstwa

i higieny pracy:

— instrukcja ochrony przeciwpozarowej i bhp,

— instrukcja obstugi urzadzen biurowych,

— s$rodki czystosci.

Pracownia techniki biurowej

wykaz maszyn, urzadzen, aparatéw, narzedzi i innego sprzetu wtasciwego dla zawodu:
— telefon z automatyczng sekretarka,

— faks — 2 szt.,

— dyktafon,

— kserokopiarka;

wykaz materiatéw, surowcow, pétfabrykatow i innych srodkéw niezbednych w procesie
ksztatcenia oraz podczas egzaminu zawodowego:

— materiaty biurowe: segregatory, skoroszyty, teczki, obwoluty i przybory biurowe,

— materiaty dydaktyczne: filmy, przezrocza, foliogramy, plansze;

stanowiska komputerowe z wykazem urzadzen peryferyjnych oraz programéw
wiasciwych dla danego zawodu/pracowni/stanowiska dydaktycznego:

— stanowiska komputerowe (co najmniej jedno stanowisko dla jednego ucznia),
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— oprogramowanie podstawowe, w tym pakiet programoéw uzytkowych,

— pakiet programow biurowych,

— urzadzenia peryferyjne: drukarka, skaner;

biblioteczka zawodowa wyposazona w dokumentacje, instrukcje, normy, procedury,

przewodniki, regulaminy, przepisy prawne wtasciwe dla danego

zawodu/pracowni/stanowiska:

— dokumentacja biurowa, handlowa, finansowo-ksiegowa (typowe formularze),

— dziennik podawczy,

— instrukcje kancelaryjne,

— wykazy akt i akta spraw,

— tekstowe zrodta informacji: czasopisma zawodowe, instrukcje do ¢wiczen, katalogi,
prospekty;

wykaz srodkéw do udzielania pierwszej pomocy:

— apteczka pierwszej pomocy;

wykaz srodkéw zapewniajacych przestrzeganie zasad ergonomii oraz bezpieczenstwa

i higieny pracy:

— instrukcja ochrony przeciwpozarowej i bhp,

— instrukcja obstugi urzadzen biurowych,

— s$rodki czystosci.

Pracownia rachunkowosci

wykaz materiatéw, surowcow, pétfabrykatow i innych srodkéw niezbednych w procesie

ksztatcenia oraz podczas egzaminu zawodowego:

— materiaty dydaktyczne: filmy, przezrocza, foliogramy, plansze;

biblioteczka zawodowa wyposazona w dokumentacje, instrukcje, normy, procedury,

przewodniki, regulaminy, przepisy prawne wtasciwe dla danego

zawodu/pracowni/stanowiska:

— formularze podstawowych urzadzen ewidencyjnych,

— formularze do przygotowania sprawozdania finansowego,

— zestaw dowoddw ksiegowych,

— zestaw rejestrow zakupu i sprzedazy w systemie podatku od towarow i ustug,

— zestaw dokumentow zwigzanych z inwentaryzacja,

— sprawozdanie finansowe,

— tekstowe zrddta informaciji: czasopisma zawodowe, instrukcje do ¢wiczen, katalogi,
prospekty;

wykaz srodkéw do udzielenia pierwszej pomocy:

— apteczka pierwszej pomocy;

wykaz srodkdéw zapewniajacych przestrzeganie zasad ergonomii oraz bezpieczenstwa

i higieny pracy:

— instrukcja ochrony przeciwpozarowej i bhp,

— Srodki czystosci.

Pracownia ekonomiki

wykaz materiatéw, surowcow, pétfabrykatéw i innych srodkéw niezbednych w procesie
ksztatcenia oraz podczas egzaminu zawodowego:

— materiaty dydaktyczne: filmy, przezrocza, foliogramy, plansze;

biblioteczka zawodowa wyposazona w dokumentacje, instrukcje, normy, procedury,
przewodniki, regulaminy, przepisy prawne wtasciwe dla danego
zawodu/pracowni/stanowiska:

— taryfy celne,

— tabele stawek podatku dochodowego, akcyzowego, od towardw i ustug,

— tabele kursow walut,
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— tekstowe zrédta informacji: czasopisma zawodowe, instrukcje do ¢wiczen, katalogi,
prospekty,
— podreczniki, stowniki i encyklopedie ekonomiczne,
— ustawy,
— regulaminy wewnetrzne przedsiebiorstw;
c. wykaz srodkow do udzielenia pierwszej pomocy:
— apteczka pierwszej pomocy;
d. wykaz srodkéw zapewniajacych przestrzeganie zasad ergonomii oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy:
— instrukcja ochrony przeciwpozarowej i bhp,
— s$rodki czystosci.

5. Inne, szczegdlne wymagania dotyczace pracowni, wiasciwe dla danego zawodu:
— wszystkie elementy wyposazenia powinny posiada¢ atest.



