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1. Wprowadzenie

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie stuchaczy do zycia w warunkach zmieniajgcego sie wspétczesnego $wiata, funkcjonowania na rynku pracy oraz
wykonywania zadan zawodowych.

Podmioty prowadzgce ksztalcenie zawodowe majg za zadanie, tak przygotowac stuchaczy, zeby w przysztosci mogli stawi¢ czota wysokim wymaganiom rynku pracy
i samodzielnie wykonywa¢ wszystkie stawiane przed nimi zadania zawodowe. Zdolnos¢ do samodoskonalenia i ciggtego doksztatcania to cechy absolwenta kursu
umiejetnosci zawodowych (KUZ).

Osoba konczgca ksztatcenie na kursie umiejetnosci zawodowych powinna charakteryzowac sie przedsiebiorczos$cia, kreatywnoscig i umiejetnoscig dopasowywania sie do
zmieniajgcego sie otoczenia gospodarczego oraz coraz wyzszych wymagan zawodowych.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej absolwentéw stuzy wyodrebnienie
kwalifikacji w ramach poszczegolnych zawodéw wpisanych do klasyfikacji zawodéw szkolnictwa branzowego.

Kursy umiejetnosci zawodowych prowadzone sg zgodnie z podstawg programowg wedtug programu nauczania, jako jedna jednostka efektu ksztatcenia. Absolwent KUZ,
ktéry zda egzamin potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie, otrzymuje swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie wydane przez OKE. Jezeli posiada
wyksztatcenie branzowe lub Srednie oraz zda pozytywnie egzaminy potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe, ze wszystkich kwalifikacji w danym zawodzie otrzyma dyplom
potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe.

Ksztatcenie zawodowe moze wystepowac miedzy innymi w formie kurséw umiejetnosci zawodowych. Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie umiejetnosci
zawodowych w zakresie jednej z czesci efektdw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach kwalifikacji jest rbwna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia przewidzianej dla danej
czesci efektéw ksztatcenia, okreslonej w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego. Czas trwania kursu realizowanego w formie
stacjonarnej lub zaocznej wyznacza organizator. Kursu konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez organizatora kursu.

Kurs umiejetnosci zawodowych moze by¢ prowadzony przez placéwke ksztatcenia ustawicznego i placowke ksztatcenia praktycznego lub osrodek doksztatcania
i doskonalenia zawodowego.

Kurs umiejetnosci zawodowych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzgcy kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie
0 ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych. Wzor zaswiadczenia okresla zatgcznik do Rozporzgdzenia w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Podmioty prowadzgce ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ zapewniaja:

- dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzacymi zajecia;
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- materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé.

Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym moga by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegto$¢, przy czym zaliczenie tych zajeé nie moze odbywac sie w formie zdalne;j.

Program kursu umiejetnosci zawodowych opracowany w formie modutowej wychodzi naprzeciw oczekiwaniom wspotczesnego rynku pracy i pracodawcow. Program ten
umozliwia nabycie okreslonej wiedzy i opanowanie umiejetnosci niezbednych do wykonywania wyznaczonych zadan zawodowych. Program przeznaczony jest dla oséb
niewidomych i stabowidzgcych. Modutowy program KUZ EKA.07.2. Podstawy ekonomii i statystyki zostat opracowany zgodnie z podstawg programowg ksztatcenia

w zawodach szkolnictwa branzowego, jako forma pozaszkolna, w zakresie jednej jednostki efektéw ksztatcenia dla kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci,
wyodrebnionej w zawodzie technik rachunkowosci. Jest to skrécona forma nabywania odrebnych umiejetnosci zawodowych.

Ksztatcenie ustawiczne moze by¢ prowadzone w formach pozaszkolnych:
- kwalifikacyjny kurs zawodowy , ktéry moze by¢ prowadzony przez publiczne szkoty, placéwki lub o$rodki
- kurs umiejetnosci zawodowych , ktdry moze by¢ prowadzony przez placéowke lub osrodek
- kurs kompetencji ogélnych moze byé prowadzony przez placowke lub osrodek.

- doksztatcanie teoretyczne pracownikdw mtodocianych moze by¢ prowadzony przez osrodek

Cele kierunkowe KUZ

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.07.2. Podstawy ekonomii i statystyki , przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

zaktada dziatalno$¢ gospodarcza,

przeprowadza analize statystyczng,

przestrzega zasad obiegu pism,

-wykonuje prace kancelaryjne.

Realizuje wszystkie pozostate zadania pracownika dziatu finansowego i ksiegowego i dba o prawidtowg ewedencje operacji gospodarczych.
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Mapa dydaktyczna KUZ EKA.07.2 Podstawy ekonomii i statystyKi

Modut EKA.07.M1

EKA.07.M1.J1 EKA.07.M1.J2
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Zestawienie jednostek modutowych dla KUZ z liczbg proponowanych godzin na ksztatcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym

Tabela 1 Liczba proponowanych godzina na ksztalcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym

KUz Symbol jednostki modutowej [Zestawienie modutéw i jednostek modutowych Liczba godzin Liczba godzin
Ksztatcenie stacjonarne [Ksztalcenie zaoczne
Modut EKA.07.M1. Podstawy ekonomii i statystyki 150 98
Podstawy ekonomiii [EKA.07.M1.J1 Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi. 100 65
statystyKki EKA.07.M1.J2 Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym. 50 33
Razem 150 98

*) Liczba godzin przypisana dla modutu, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztalcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.
1) EKA.07.8 KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztalcenia zawodowego powinni stwarzaé stuchaczom/ uczestnikom
warunki o nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

2) EKA.07.9 OMZ nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki o nabywania umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow
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2. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

2.1. Pogrupowanie efektow ksztatcenia.

2.1.1. Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegéinych jednostek modutowych

Tabela 2 EKA.07.2 Podstawy ekonomii i statystyki, obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

Efekty
ksztatcenia

Liczba godzin na
efekt ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1 Podstawy
ekonomii i statystyki

2 = v =2
c ._ = o
ngl\ ;>\
T o |o ®
o Q g |9 N O

N O o |<«™ o 2
;%wxﬁgg
N ~ND|W=0m o

1) postuguije sie
regutami
mikroekonomii i
makroekonomii
(ew)

==Y
(6]

1) okresla przedmiot badan ekonomii .

2) postuguije sie pojeciami z obszaru funkcjonowania gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia,
prawa ekonomiczne, rynek, elastycznos¢ popytu i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa,
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja, bezrobocie, system rachunkéw narodowych .

x| X| EKA.O07.
M1.J1

3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego. X
4) oblicza elastycznos¢ popytu i podazy. X
5) rozroznia struktury rynkowe. X
6) objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiaréow produkcji, producentéw gospodarujgcych w réznych X
strukturach rynkowych.

7) ocenia efektywnos$¢ rynku konkurencyjnego w krotkim i diugim okresie. X
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Modut EKA.07.M1 Podstawy

ekonomii i statystyki
g2 £
=
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8) rozréznia formy interwencjonizmu panstwa jako regulatora gospodarki rynkowej. X
9) interpretuje skutki stosowania réznych instrumentow polityki gospodarczej panstwa. X
10) rozrdéznia narzedzia polityki handlowej stosowane w réznych formach wspotpracy miedzynarodowej. [X
11) rozpoznaje pojecia zwigzane z politykg handlowg i walutowg panstwa, np. bilans ptatniczy i jego X
czesci, bilans handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy sztywne, ptynne, state, aprecjacja,
deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja.
2) charakteryzuje[20  [1) klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na charakter dziatalnosci, wielkos¢ zatrudnienia, forme X
podmioty wiasnosci, forme organizacyjno-prawng.
gospodarcze (ek) 2) rozréznia formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstw. X
3) rozréznia funkcje i przedmiot dziatania przedsiebiorstw produkcyjnych, handlowych i ustugowych. X
4) rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych przedsiebiorstw. X
5) dobiera strukture organizacyjng do rodzaju przedsiebiorstwa. X
6) rozréznia pojecia z zakresu organizacji procesu produkcji, np. elementy struktury procesu X
echnologicznego, cykl produkcyjny, typ produkcji, rytmicznosé produkcji.
7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego. X
8) rozpoznaje podmioty i formy w obrocie towarowym. X
9) rozréznia formy rynkéw zorganizowanych, np. gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy. X
10) rozrdznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych kryteridw, np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj [X
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nabywcow, rodzaj i charakter wykonywanej pracy.
11) rozpoznaje formy outsourcingu. X
3) zaktada i 30 [1) systematyzuje etapy przygotowania do podjecia dziatalnosci gospodarcze;j. X
prowadzi 2) dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i zakresu dziatalnosci gospodarcze;. X
dziatalnos¢ 3) wybiera forme opodatkowania dziatalno$ci gospodarcze;. X
gospodarczg (ek) 4) przygotowuje dokumentacje niezbedng do zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci gospodarczej. [X
5) rozréznia zrédta finansowania wydatkdw zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem dziatalnosci X
gospodarczej, np. kredyty bankowe, leasing, franchising.
6) rozroznia skfadniki majatku przedsiebiorstwa. X
7) postuguije sie pojeciami: koszt, wydatek, wptyw Srodkéw pienieznych, przychdd, dochdd. X
8) okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki organizacyjnej. X
9) oblicza dochdd jednostki organizacyjnej. X
4) przeprowadza 50 1) rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne, np. zbiorowos¢ statystyczna, jednostka statystyczna, X
analize cecha statystyczna.
statystyczng 2) rozpoznaje zrodta pozyskiwania danych statystycznych. X
badanej 3) objasnia sposoby zbierania danych statystycznych. X
zbiorowosci (ew) 4) grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej cechy lub kilku cech. X
5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy statystycznej. X

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 10 z 65




Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwoj

Rzeczpospolita Unia Europejska

- Polska

Europejski Fundusz Spobeczny -

Modut EKA.07.M1 Podstawy
ekonomii i statystyki

fek : 'g £
Efekty £ 9 . . . ] >
ot e _g) é Kryteria weryfikacji | _% . § % ; ) g
gL 235382883
S 3 Solggcdgges
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6) oblicza miary statystyczne, np. wspotczynnik natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary tendencji X
centralnej, miary rozproszenia.
7) interpretuje miary statystyczne, np. wspétczynnik natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary X
tendenciji centralnej, miary rozproszenia.
8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk. X
9) prezentuje opracowany materiat statystyczny w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej. X
10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do obliczen i prezentacji materiatu statystycznego. X
5) przestrzega 20  |1) klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej wedtug réznych kryteriéw .[X
zasad 2) postuguije sie pojeciami z zakresu przechowywania danych, np. archiwizacja, zbior archiwalny, X
archiwizowania archiwum, baza danych.
dokumentacji 3) rozréznia rodzaje archiwow. X
jednostki 4) wskazuje réznice miedzy dokumentacjg archiwalng a niearchiwalna. X
organizacyjnej 5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalne;. X
(ew) 6) wskazuje sposoby porzgdkowania i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do przekazania do X
archiwum zaktadowego.
7) stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych. X
8) ustala okres przechowywania dokumentaciji archiwalnej stosownie do jej rodzaju. X
9) przestrzega zasad udostepniania zbioréw archiwalnych osobom trzecim. X
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Efekty
ksztalcenia

Liczba godzin na
efekt ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1 Podstawy
ekonomii i statystyki

[} — @
c _ E 'EE
© b S X
N E = >
- © 3 |5 = &
4 g9 g @ 0o 9
mNO O |92 2
8 g 9 |xd 2@
= NNUGS |WW=20 o

procesie

gospodarczym.

0) wskazuje sposob postepowania z dokumentacjg archiwalng po uptywie terminu przedawnienia.

okresla cele i zasady normalizacji krajowe;j.

okresla pojecie i cechy normy.

1
6) rozpoznaje 5
wiasciwe normy i 2
procedury oceny 3
zgodnosci 4
podczas
realizacji zadan
zawodowych
(ew)

)

)

) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowe;.

) korzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny zgodnosci.

X1 X[ X[ X[ X| EKA.O07.

Razem liczba godzin 150
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Tabela 3 EKA.07.8 Kompetencje personalne i spoteczne

Modut EKA.07.M1

“‘E‘_) Podstawy ekonomii i statystyki Obowigzkowe
$ zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
c
Efekty c i L — N
‘N _ [Kryteria weryfikacji = — ) 9
ksztalcenia S s y J 42 E d 2 = O
> 5 = & E 2 = g X o8
c 9 5 © 8 o 5 2 2o E
o ® . @ N ) @
N ‘n < E o o < (%) a (8] 8—
S o ¥ @ @ O ¥ 2 ® 2 o
1 X W N N = w v »n oo
1) przestrzega 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji. X
zasad kultury 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika X
i etyki twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady
w komunikacji proksemiki, spéjnosci przekazu werbalnego z niewerbalnym, techniki skutecznego
Z innymi stuchania.
osobami(ep) 3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie. X
4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji w biurze, np. korespondencja papierowa i X
elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny.
5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej iustne;. X
6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowe;. X
7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym X
zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta, odpowiedzialnosci
moralnej.
8) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym X
zawodem i miejscem pracy.
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Modut EKA.07.M1

%_, Podstawy ekonomii i statystyki Obowigzkowe
$ zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
=
E;ilt(gcenia E s Kryteria weryfikacji g 2 = E o = E‘
> g ~SES = gXo8
c L2 ST 8 o o % o 8 o
bR < 8% 3 <g3z2¢¢2
5k IR 56759
9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualnej. X
10) rozpoznaje kategorie wlasnosci intelektualnej wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy X
danych, prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty, znaki towarowe, licencje.
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej. X
kreatywnoscig 2) identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cziowieka, np. osobowosc, X
i otwartoscig na temperament, empatia, motywacja.
zmiany(ep) 3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacii. X
4) identyfikuje Zrédta zmian organizacyjnych. X
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany. X
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy biurowe;. X
7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian w organizaciji. X
3) planuje 1) wyjasnia pojecie planowania. X
wykonanie 2) porzadkuje etapy planowania. X
zadania(ep) 3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celow w dziedzinie planowania. X
4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania. X
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilno&ci. X
6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe. X
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Modut EKA.07.M1

%_, Podstawy ekonomii i statystyki Obowigzkowe
$ zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
=
E;ilt(gcenia E s Kryteria weryfikacji g 2 = E o = E‘
> g ~SES = gXo8
c L2 ST 8 o o % o 8 o
bR < 8% 3 <g3z2¢¢2
5k IR 56759
7) szacuje budzet planowanego zadania. X
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan. X
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania. X
odpowiedzialnos¢ 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych. X
za podejmowane 3) rozpoznaje przypadki nharuszania norm i procedur postepowania. X
Dziatania(ep)
5) wspétpracuje 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw Zespotu. X
W zespole(ew) 2) ustala warunki wspétpracy. X
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w zespole. X
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole. X
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji. X
6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. X
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowe;. X
stresem(ep) 3) rozpoznaje skutki stresu. X
4) rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem. X
7) aktualizuje 1) wskazuje czynniki wptywajace na rozwoj zawodowy cztowieka. X
wiedze i doskonali 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe. X
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- Modut EKA.07.M1
ia Podstawy ekonomii i statystyki Obowigzkowe
g zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
=
Efekty c — N
‘N Kryteria weryfikacji ) . ) 4
ksztatcenia S sV y J € _E -2 = S
5> & = 8E 2 = 8§20 3
c O ’5 °T © 3 '5 S 2 n -8
o © . O Q2 N >’ 0 ¥ o
N = < N O O < O 2 0 %
o ¥ g & 0 ¥ 8 ® 2 o
N -
— X W N N — w o »n oD
umiejetnosci 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego. X
Zawodowe(ew) 4) rozréznia formy i metody doskonalenia zawodowego. X
5) sporzadza sciezke indywidualnej kariery zawodowe;. X
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Tabela 4 EKA.07.9 Organizacja pracy matych zespotéw

Modut EKA.07.M1
Podstawy ekonomii i statystyki Obowigzkowe

e .g zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
E:th(gcenia E % Kryteria weryfikacji .g = o =
° X ) & E > S < o
c £ SO 5228
2 <~ §0oN <= 320
5% Ks880 XS54 s
1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. X
zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu. X
wykonania 3) identyfikuje zadania czgstkowe. X
przydzielonych 4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych. X
zadan(ep) 5) sporzadza harmonogram realizacji zadania. X
2) dobiera osoby 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do ich wykonania. X
do wykonania 2) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w zespole. X
przydzielonych 3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw Zespotu. X
zadan(ep)
3) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania. X
wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwo$ci zespotu. X
przydzielonych 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegodlne zadania. X
zadan(ep) 4) identyfikuje czynniki motywacyjne. X
5) rozroznia poziomy delegowania uprawnien. X
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien. X
4) monitoruje i 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan. X
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Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie .

Modut EKA.07.M1
Podstawy ekonomii i statystyki Obowigzkowe
e .g zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekt . . - )
yo N 2 Kryteria weryfikacji 2 £ o 2
ksztatcenia s 8 c._ E =
o> N . N E = c X o |
© X = S 8 3 = 2 2 p
i S« ®a S-S
K4 N
5 2888 $38F¢
I ' bmw=Nn~UDY um=hoa
ocenia jakosé 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriéw. X
wykonania 3) udziela informacji zwrotne;j. X
przydzielonych
zadan(ep)
5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i X
rozwigzania jakosc¢ pracy.
techniczne i 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien. X
organizacyjne 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy. X
wptywajace na 4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i jako$c X
poprawe pracy w organizaciji.
warunkow i jakosé 5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie. X
pracy(ep)
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2.1.2. Grupowanie efektow ksztalcenia w moduly i nadawanie nazw tym modutom

Tabela 5 Modut EKA.07.M1 Podstawy ekonomii i statystyki, obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia
wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

poszczegodlne efekty

Grupowanie Liczba godzin na
efektow

ksztatlcenia w ksztalcenia
moduly jednostki juwzgledniajaca
modutowe

Modut EKA.07.M1

minimalng liczbe

okreslona w podstawie

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na odlegtosé

inflacja, deflacja, bezrobocie, system rachunkéw narodowych .
3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego .
4) oblicza elastyczno$¢ popytu i podazy .

5) rozrdznia struktury rynkowe .

6) objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiaréw produkcji,
producentéw gospodarujgcych w réznych strukturach
rynkowych .

7) ocenia efektywnos¢ rynku konkurencyjnego w krotkim i
dtugim okresie .

8) rozrdznia formy interwencjonizmu panstwa jako regulatora

programowej
EKA.07.2 1) postuguije sie 1) okresla przedmiot badarn ekonomii . EKA.O7. 15 1-5 miesiecylx
Podstawy regutami 2) postuguije sie pojeciami z obszaru funkcjonowania M1.J1
ekonomii i mikroekonomii gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, prawa Zarzgdzanie
statystyki i makroekonomii ekonomiczne, rynek, elastycznos¢ popytu i podazy, system zasobami
(ew) gospodarczy, struktura rynkowa, koniunktura gospodarcza, rzeczowymi
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia
wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1

poszczegodlne efekty

Grupowanie Liczba godzin na
efektow

ksztalcenia w ksztalcenia
moduly jednostki juwzgledniajgca
modutowe

minimalng liczbe

okreslona w podstawie

programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na odlegtosé

gospodarki rynkowej .

9) interpretuje skutki stosowania réznych instrumentéw polityki
gospodarczej panstwa .

10) rozréznia narzedzia polityki handlowej stosowane w
réznych formach wspétpracy miedzynarodowe; .

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

2) charakteryzuje
podmioty
gospodarcze (ek)

1) klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na charakter
dziatalnosci, wielkos¢ zatrudnienia, forme wiasnosci, forme
organizacyjno-prawng

2) rozréznia formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstw

3) rozroznia funkcje i przedmiot dziatania przedsiebiorstw
produkcyjnych, handlowych i ustugowych

4) rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych przedsiebiorstw
5) dobiera strukture organizacyjng do rodzaju przedsiebiorstwa
6) rozrdznia pojecia z zakresu organizacji procesu produkcji,
np. elementy struktury procesu technologicznego, cykl

EKA.07.
M1.J1
Zarzgdzanie
zasobami
rzeczowymi

20

1-5 miesiecy

X
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Unia Europejska

Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia
wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

poszczegodlne efekty

Grupowanie Liczba godzin na
efektow

ksztalcenia w ksztalcenia
moduly jednostki juwzgledniajgca
modutowe

Modut EKA.07.M1

minimalng liczbe

okreslona w podstawie

programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na odlegtosé

produkcyjny, typ produkcji, rytmicznosé¢ produkcji

7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego

8) rozpoznaje podmioty i formy w obrocie towarowym

9) rozréznia formy rynkéw zorganizowanych, np. gietdy
towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy

10) rozrdznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych kryteriéw,
np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj nabywcow, rodzaj

i charakter wykonywanej pracy

11) rozpoznaje formy outsourcingu

3) zaktada i
prowadzi
dziatalno$é
gospodarczg(ek)

1) systematyzuje etapy przygotowania do podjecia dziatalno$ci
gospodarczej.

2) dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i zakresu
dziatalnosci gospodarcze;.

3) wybiera forme opodatkowania dziatalnosci gospodarczej.

4) przygotowuje dokumentacije niezbedng do zarejestrowania i
uruchomienia dziatalnosci gospodarcze;.

5) rozroznia zrédta finansowania wydatkow zwigzanych z
podjeciem i prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, np.
kredyty bankowe, leasing, franchising.

EKA.07.
M1.J1
Zarzgdzanie
zasobami
rzeczowymi

30

1-5 miesiecy

X
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia
wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztalcenia w
moduly jednostki
modutowe

Modut EKA.07.M1

Liczba godzin na

poszczegodlne efekty

ksztalcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe

okreslona w podstawie

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na odlegtosé

cech.

5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy
statystyczne;.

6) oblicza miary statystyczne, np. wspétczynnik natezenia,
wskazniki struktury i dynamiki, miary

tendenciji centralnej, miary rozproszenia.

7) interpretuje miary statystyczne, np. wspétczynnik natezenia,

programowej
6) rozroznia sktadniki majgtku przedsiebiorstwa.
7) postuguje sie pojeciami: koszt, wydatek, wplyw srodkéw
pienieznych, przychdd, dochod.
8) okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki
organizacyjnej.
9) oblicza dochdd jednostki organizacyjnej.
4) przeprowadza 1) rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne, np. EKA.07 50 1-5 miesiecy|x
analize statystyczng [zbiorowos¢ statystyczna, jednostka statystyczna, cecha M1.J2
badanej zbiorowosci|statystyczna. Stosowanie
(ew) 2) rozpoznaje zrédta pozyskiwania danych statystycznych. statystyki w
3) objasnia sposoby zbierania danych statystycznych. procesie
4) grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej cechy lub kilku [gospodarczym.
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia
wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztalcenia w
moduly jednostki
modutowe

Modut EKA.07.M1

Liczba godzin na
ksztatcenia
uwzgledniajaca

minimalng liczbe

programowej

poszczegodlne efekty

okreslona w podstawie

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na odlegtosé

rozproszenia.

wskazniki struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej, miary

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk.

9) prezentuje opracowany materiat statystyczny w formie
opisowej, tabelarycznej i graficznej.

10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do obliczen i
prezentacji materiatu statystycznego.

5) przestrzega
zasad
archiwizowania
dokumentaciji
jednostki
organizacyjnej (ew)

niearchiwalna.

zaktadowego.

1) klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej wedtug réznych kryteriow.
2) postuguije sie pojeciami z zakresu przechowywania danych,
np. archiwizacja, zbiér archiwalny, archiwum, baza danych.
3) rozrdznia rodzaje archiwéw.

4) wskazuje réznice miedzy dokumentacjg archiwalng a

5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej.
6) wskazuje sposoby porzgdkowania i kwalifikowania

dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum

7) stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych.

EKA.07.
M1.J1
Zarzgdzanie
zasobami
rzeczowymi

20

1-5 miesiecy
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia
wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztalcenia w
moduly jednostki
modutowe

Modut EKA.07.M1

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe

okreslona w podstawie

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na odlegtosé

programowej
8) ustala okres przechowywania dokumentacji archiwalnej
stosownie do jej rodzaju.
9) przestrzega zasad udostepniania zbioréw archiwalnych
osobom trzecim.
10) wskazuje sposob postepowania z dokumentacijg archiwalng
po uptywie terminu przedawnienia.
6) rozpoznaje 1) okresla cele i zasady normalizacji krajowe;j. EKA.07. 15 1-5 miesiecy|x
wiasciwe normy i [2) okresla pojecie i cechy normy. M1.J1
procedury oceny 3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i [Zarzgdzanie
zgodnosci podczas |krajowe;. zasobami
realizacji zadan 4) korzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm i procedur  rzeczowymi
zawodowych (ew) (pceny zgodnoSci.
EKA.07.8 1) przestrzega 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji. EKA.Q07. 1-5 miesiecy|x
Kompetencje zasad kultury i etyki [2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, np. M1.J1
personalne  w komunikacji z zasady chronomiki, mimika twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, |Zarzgdzanie
i spoteczne  innymi osobami(ep) wyglad zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady proksemiki, [zasobami
spojnosci przekazu werbalnego z niewerbalnym, techniki rzeczowymi

skutecznego stuchania .
3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.
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Fundusze Rzeczpospolita
Europejskie Polska
Wiedra Edukacia Rormedj -

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia
wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztalcenia w
moduly jednostki
modutowe

Modut EKA.07.M1

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe
okreslona w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na odlegtosé

4) identyfikuje kanaty przekazywania informaciji w biurze, np.
korespondencja papierowa i elektroniczna, kontakt bezposredni
i rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny.

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i
ustnej.

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relaciji
miedzyludzkich w pracy biurowej.

7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem

i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralne;.

8) respektuje zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy.

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wtasnosci
intelektualne;j.

10) rozpoznaje kategorie wlasnosci intelektualnej wystepujace
W pracy biurowej, np. bazy danych,

prawa autorskie, know-how, autorskie

dokumenty, znaki towarowe, licencje.
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rormedj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia
wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztalcenia w
moduly jednostki
modutowe

Modut EKA.07.M1

Liczba godzin na

poszczegodlne efekty

ksztalcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe

okreslona w podstawie

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na odlegtosé

wykonania zadania.

5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci.
6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe.
7) szacuje budzet planowanego zadania.

programowej

2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej. EKA.Q07. 1-5 miesiecy
kreatywnoscig i 2) identyfikuje czynniki wptywajace na kreatywnos$¢ cztowieka, M1.J1
otwartoscig na np. osobowos¢, temperament, empatia, motywacja. Zarzgdzanie
zmiany(ep) 3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji. zasobami

4) identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych. rzeczowymi

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.

6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w $rodowisku pracy

biurowej.

7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy

wprowadzaniu zmian w organizacji.
3) planuje 1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.07. 1-5 miesiecy|x
wykonanie zadania [2) porzgdkuje etapy planowania. M1.J1
(ep) 3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celéw w Zarzgdzanie

dziedzinie planowania. zasobami

4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do rzeczowymi
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rormedj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Grupowanie Liczba godzin na Okres Ksztatcenie
efektow poszczegollne efekty [realizacji |na odlegtosé
Efekt ksztatcenia ksztatcenia w ksztatcenia w cyklu
wraz Kryteria weryfikacji moduly jednostki juwzgledniajgca nauczania
z kodowaniem modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.07.M1okreslona w podstawie
programowej
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne
do wkyonania zadan.
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za EKA.Q07. 1-5 miesiecy
odpowiedzialno$¢ |podejmowane dziatania. M1.J1
za podejmowane  [2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych. Zarzgdzanie
dziatania(ep) 3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur zasobami
postepowania. rzeczowymi
5) wspotpracuje w (1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu. EKA.O7. 1-5 miesiecy
zespole(ew) 2) ustala warunki wspétpracy. M1.J1
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspétprace [Zarzadzanie
w zespole. zasobami
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole. rzeczowymi
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji.
6) stosuje techniki (1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. EKA.07. 1-5 miesiecy
radzenia sobie ze [2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowej. [M1.J1
stresem(ep) 3) rozpoznaje skutki stresu. Zarzgdzanie
4) rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem. zasobami
rzeczowymi
7) aktualizuje 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoéj zawodowy EKA.07. 1-5 miesiecyx
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia
wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztalcenia w
moduly jednostki
modutowe

Modut EKA.07.M1

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe

okreslona w podstawie

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na odlegtosé

programowej
wiedze i doskonali |cztowieka. M1.J1
umiejetnosci 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe. Zarzgdzanie
Zawodowe(ew) 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych zasobami
dla pracownika biurowego. rzeczowymi
4) rozréznia formy i metody doskonalenia Zawodowego.
5) sporzgdza sciezke indywidualnej kariery Zawodowe;j.
EKA.07.9. 1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i zespofowe. EKA.07 1-5 miesiecylx
Organizacja [zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu. M1.J2
pracy matych wykonania 3) identyfikuje zadania czgstkowe. Stosowanie
zespotow przydzielonych 4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych. statystyki w
zadan(ep) 5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania. procesie
gospodarczym.
2) dobiera osoby do (1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji  [EKA.07 1-5 miesiecy
wykonania niezbednych do ich wykonania. M1.J2
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w zespole. Stosowanie
Zadan(ep) 3) przydziela zadania wedlug kompetencji czionkéw zespotu.  |statystyki w
procesie
gospodarczym.
3) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.07 1-5 miesiecy
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia
wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztalcenia w
moduly jednostki
modutowe

Modut EKA.07.M1

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe

okreslona w podstawie

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na odlegtosé

jakos¢ pracy(ep)

poprawiajgcych warunki i jakos¢ pracy w organizacji.

programowej

wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu.  |M1.J2
przydzielonych 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegolne Stosowanie
zadan(ep) zadania. statystyki w

4) identyfikuje czynniki motywacyjne. procesie

5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien. gospodarczym.

6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.
4) monitoruje i 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania EKA.07 1-5 miesiecy
ocenia jakos¢ przydzielonych zadan. M1.J2
wykonania 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych Stosowanie
przydzielonych kryteriow. statystyki w
zadan(ep) 3) udziela informacji zwrotnej. procesie

gospodarczym.

5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne EKA.07 1-5 miesiecy
rozwigzania wplywajgce na poprawe warunkéw i jakos¢ pracy. M1.J2
techniczne i 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien. Stosowanie
organizacyjne 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne statystyki w
wptywajace na poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy. procesie
poprawe warunkow id) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian gospodarczym.
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Fundusze Rzeczpospolita
Europejskie Polska
Wiedza Edukacia Rozwd] -

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia
wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztalcenia w
moduly jednostki
modutowe

Modut EKA.07.M1

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe
okreslona w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na odlegtosé

5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie.
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Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie .
ki

2.2. Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe

2.2.1.0kreslenie liczby godzin poszczegélnych modutéw

Tabela 6 Modut EKA.07.M1 Podstawy ekonomii i statystyki

Jednostki Liczba |[Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych
modutowe/zajecia godzin
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
EKA.07. 100 1) postuguje sie regutami [1) okresla przedmiot badan ekonomii .
M1.J1 mikroekonomii 2) postuguje sie pojeciami z obszaru funkcjonowania gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia,
Zarzgdzanie zasobami i makroekonomii (ew) prawa ekonomiczne, rynek, elastycznosé popytu i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa,
rzeczowymi koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja, bezrobocie, system rachunkéw narodowych .

3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego .

4) oblicza elastyczno$¢ popytu i podazy .

5) rozrdznia struktury rynkowe .

6) objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiaréw produkcji, producentéw gospodarujgcych w réznych
strukturach rynkowych .

7) ocenia efektywnos¢ rynku konkurencyjnego w krotkim i dtugim okresie .

8) rozrdznia formy interwencjonizmu panstwa jako regulatora gospodarki rynkowe;j .

9) interpretuje skutki stosowania réznych instrumentéw polityki gospodarczej panstwa .

10) rozréznia narzedzia polityki handlowej stosowane w réznych formach wspétpracy miedzynarodowej
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E:.err!ggéjzﬁekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacis Rozwdj - Polska Eurgpejski Fundusz Spobeczny

Jednostki Liczba |[Efekty ksztatlcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych
modutowe/zajecia godzin
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

11) rozpoznaje pojecia zwigzane z polityka handlowg i walutowa panstwa, np. bilans ptatniczy i jego czesci,
bilans handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy sztywne, ptynne, state, aprecjacja, deprecjacja,
dewaluacja, rewaluacja .

2) charakteryzuje 1) klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na charakter dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia, forme
podmioty gospodarcze wiasnosci, forme organizacyjno-prawng .
(ek) 2) rozréznia formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstw .

3) rozrdznia funkcje i przedmiot dziatania przedsiebiorstw produkcyjnych, handlowych i ustugowych .
4) rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych przedsiebiorstw .

5) dobiera strukture organizacyjng do rodzaju przedsiebiorstwa .

6) rozroznia pojecia z zakresu organizacji procesu produkcji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkcji, rytmiczno$¢ produkciji .

7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego .

8) rozpoznaje podmioty i formy w obrocie towarowym .

9) rozrdznia formy rynkdéw zorganizowanych, np. gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy.
10) rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych kryteriéw, np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj
nabywcow, rodzaj i charakter wykonywanej pracy.

11) rozpoznaje formy outsourcingu.

3) zaktada i prowadzi 1) systematyzuje etapy przygotowania do podjecia dziatalnosci gospodarcze;j.
dziatalnos¢ 2) dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i zakresu dziatalnosci gospodarcze;j.
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwoj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

- Polska

Jednostki
modutowe/zajecia
edukacyjne
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

gospodarczg(ek)

3) wybiera forme opodatkowania dziatalnosci gospodarcze;.

4) przygotowuje dokumentacje niezbedng do zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci gospodarcze;.
5)rozroznia zrodia finansowania wydatkéw zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej, np. kredyty bankowe, leasing, franchising.

6) rozroznia sktadniki majatku przedsiebiorstwa.

7) postuguje sie pojeciami: koszt, wydatek, wptyw srodkoéw pienieznych, przychdd, dochod.

8) okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki organizacyjne;j.

9) oblicza dochdd jednostki organizacyjne;.

4)przestrzega zasad
archiwizowania
dokumentaciji jednostki
organizacyjnej (ew)

1) klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej wedtug réznych kryteriow.
2) postuguije sie pojeciami z zakresu przechowywania danych, np. archiwizacja, zbiér archiwalny, archiwum,
baza danych.

3) rozrdznia rodzaje archiwdw.

4) wskazuje réznice miedzy dokumentacjg archiwalng a niearchiwalng.

5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej.

6) wskazuje sposoby porzadkowania i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do przekazania do
archiwum zakfadowego.

7) stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych.

8) ustala okres przechowywania dokumentacji archiwalnej stosownie do jej rodzaju.

9) przestrzega zasad udostepniania zbioréw archiwalnych osobom trzecim.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 33 z 65




Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwoj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

- Polska

Jednostki
modutowe/zajecia
edukacyjne
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

10) wskazuje sposob postepowania z dokumentacjg archiwalng po uptywie terminu przedawnienia.

5)rozpoznaje wiasciwe
normy i procedury oceny
zgodnos$ci podczas
realizacji zadan
zawodowych (ew)

1) okresla cele i zasady normalizacji krajowej.

2) okresla pojecie i cechy normy.

3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowe;.

4) korzysta ze zrédet informaciji dotyczgcych norm i procedur oceny zgodnosci.

1)przestrzega zasad
kultury i etyki w
komunikacji z innymi
osobami(ep)

1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji.

2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika twarzy, kontakt
wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady proksemiki, spéjnosci przekazu
werbalnego z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania .

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji w biurze, np. korespondencja papierowa i elektroniczna,
kontakt bezposredni i rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny.

5) uzywa form grzeczno$ciowych w komunikacji pisemnej i ustne;.

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowe;.

7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta, odpowiedzialnosci moralne;.

8) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem

pracy.
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Jednostki
modutowe/zajecia
edukacyjne
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wlasnosci intelektualne;j.
10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujace w pracy biurowej, np. bazy danych, prawa
autorskie, know-how, autorskie dokumenty, znaki towarowe, licencje.

2) wykazuje sie
kreatywnoscig i
otwartoscig na zmiany(ep)

1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.

2) identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowosc¢, temperament, empatia,
motywacja.

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji.

4) identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych.

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.

6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w $rodowisku pracy biurowe;j.

7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian w organizacji.

3) planuje wykonanie
zadania (ep)

1) wyjasnia pojecie planowania.

2) porzadkuje etapy planowania.

3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celéw w dziedzinie planowania.
4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania.

5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci.

6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe.

7) szacuje budzet planowanego zadania.

8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadah.
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Fundusze
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Rzeczpospolita
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Jednostki
modutowe/zajecia
edukacyjne
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

4)ponosi
odpowiedzialnos¢ za
podejmowane
dziatania(ep)

1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania.
2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania.

5) wspotpracuje
w zespole(ew)

1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu.

2) ustala warunki wspétpracy.

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspédtprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.

5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji.

6) stosuje techniki
radzenia sobie ze
stresem(ep)

1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.

2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowe;.
3) rozpoznaje skutki stresu.

4) rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem.

7) aktualizuje wiedze
i doskonali umiejetnosci
zawodowe(ew)

1)wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoéj zawodowy cziowieka.

2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.

3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego.
Arozréznia formy i metody doskonalenia zawodowego.

5)sporzadza sciezke indywidualnej kariery zawodowe;.

1)przeprowadza analize
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Jednostki
modutowe/zajecia
edukacyjne
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
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Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

statystyczng badanej
zbiorowosci (ew)

statystyczna.

2) rozpoznaje zrédta pozyskiwania danych statystycznych.

3) objasnia sposoby zbierania danych statystycznych.

4) grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej cechy lub kilku cech.

5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy statystycznej.

6) oblicza miary statystyczne, np. wspoétczynnik natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary tendencji
centralnej, miary rozproszenia.

7) interpretuje miary statystyczne, np. wspoétczynnik natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia.

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk.

9) prezentuje opracowany materiat statystyczny w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej.

10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do obliczen i prezentacji materiatu statystycznego.

EKA.07
M1.J2
Stosowanie statystyki w

procesie gospodarczym.

50

1)planuje prace zespotu
w celu wykonania
przydzielonych zadan(ep)

1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.

2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu.
3) identyfikuje zadania czgstkowe.

4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych.

5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.

2) dobiera osoby do
wykonania przydzielonych

1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do ich wykonania.
2) rozpoznaje kompetencje osob pracujgcych w zespole.
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

zadan(ep)

3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw zespotu.

3) kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan(ep)

1) rozpoznaje style kierowania.

2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu.
3)wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdlne zadania.
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.

5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien.

6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.

4ymonitoruje i ocenia
jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan(ep)

1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriéw.
3) udziela informacji zwrotnej.

5)wprowadza rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajgce na poprawe
warunkow i jakosé
pracy(ep)

1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i jakosé pracy.
2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.

3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy.

4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i jakos¢ pracy w
organizaciji.

5) rozpoznaje model organizacji uczace;j sie.
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2.3. Plan kursu umiejetnosci zawodowych

Tabela 7 Plan zajeé¢ kursu umiejetnosci zawodowych

Nazwa obowigzkowych zajeé Nazwa jednostki modutowej Liczba godzin przeznaczonana [Uwagi o realizacji
edukacyjnych modut/jednostke

modutowa/ksztatcenie

stacjonarne
EKA.07.M1 EKA.07.M1.J1 Zarzadzanie zasobami rzeczowymi. 100 1-5 miesigc
Podstawy ekonomii i statystyki 150godz. |[EKA.07.M1.J2 Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym.. [50

EKA.07.8 KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zajeé¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé stuchaczom/ ucze stnikom warunki do
nabywania kompetenc;ji personalnych i spotecznych.

EKA.07.9 OMZ - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom warunki do
nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

Liczba godzin przypisana poszczegélnym modutom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym).W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.

2.4. Program nauczania dla modutu EKA.07.M1 Podstawy ekonomii i statystyki

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na réoznych poziomach i z roznej dziedziny. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. £gczy teorie z praktyka, umozliwia zdobycie okreslonej, konkretnej wiedzy, dzielgc program na moduty pracodawca wie konkretnie
jakie zagadnienia poznat stuchacz i jakie zdobyt umiejetnosci. Program jest realizowany na podstawie podstawy programowej w zawodzie w zakresie jednej kwalifikaciji.

Realizujgc program nauczania zatozono realizacje 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢. Przed
rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowac¢ szkolenie dla uczestnikow zaje¢ po ukonczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze
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i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Tresci realizowane na odlegto$¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego
w poszczegolnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wybdr podstawowych zagadnieh zwigzanych z realizowang tematyka.

Jednostka efektéw ksztatcenia wystepuje jeszcze w kwalifikacji EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych jako
EKA.05.2 Podstawy ekonomii i statystyki. JEK jest wspolny dla technika ekonomisty i technika rachunkowosci.

Modut 1 EKA.07.M1 Podstawy ekonomii i statystyki

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych :

EKA.07.M1.J1 Zarzagdzanie zasobami rzeczowymi.

EKA.07.M1.J2 Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym..
2.5. Programy poszczegdéinych obowigzkowych zajeé edukacyjnych - modutéw
Programy modutéw KKZ

2.6. Program nauczania dla modutu EKA.07.M1 Podstawy ekonomii i statystyki

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na ré6znych poziomach i z roznej dziedziny. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. £gczy teorie z praktyka, umozliwia zdobycie okreslonej, konkretnej wiedzy, dzielgc program na moduty pracodawca wie konkretnie
jakie zagadnienia poznat stuchacz i jakie zdobyt umiejetnosci. Program jest realizowany na podstawie podstawy programowej w zawodzie w zakresie jednej kwalifikacji.

Realizujgc program nauczania zatozono realizacje 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢. Przed
rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowac¢ szkolenie dla uczestnikow zaje¢ po ukonczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze

i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Tresci realizowane na odlegtos¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego
w poszczegolnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wybdér podstawowych zagadnieh zwigzanych z realizowang tematyka.

Jednostka efektow ksztatcenia wystepuje jeszcze w kwalifikacji EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych jako
EKA.05.2 Podstawy ekonomii i statystyki. JEK jest wspolny dla technika ekonomisty i technika rachunkowosci.
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Modut 1 EKA.07.M1 Podstawy ekonomii i statystyki

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych :
EKA.07.M1.J1 Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi.

EKA.07.M1.J2 Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym..
2.6.1. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M1.J1 Zarzadzanie zasobami rzeczowymi

2.6.1.1. Cele ogodlne jednostki modutowe;j
Uczestnik kursu
1) poznaje reguty mikro i makroekonomicznych,
2) poznaje charakterystyke podmiotu gospodarczego,

3) poznaje zasady zaktadania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

2.6.1.2. Cele operacyjne jednostki modutowej

Uczestnik kursu :
1) okresla przedmiot badan ekonomii,
2) postuguje sie pojeciami z obszaru funkcjonowania gospodarki,
3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego,
4) oblicza elastycznos$¢ popytu i podazy,
5) rozrdznia struktury rynkowe,

6) objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiaréw produkciji,
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7) ocenia efektywnos¢ rynku konkurencyjnego w krétkim i dlugim okresie,

8) rozrdznia formy interwencjonizmu panstwa jako regulatora gospodarki rynkowej,

9) interpretuje skutki stosowania réznych instrumentéw polityki gospodarczej panstwa,
10) rozréznia narzedzia polityki handlowej stosowane w réznych formach wspétpracy miedzynarodowej,
11) rozpoznaje pojecia zwigzane z politykg handlowg i walutowg panstwa,

12) klasyfikuje przedsiebiorstwa,

13) rozréznia formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstw,

14) rozréznia funkcje i przedmiot dziatania przedsiebiorstw,

15) rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych przedsiebiorstw,

16) dobiera strukture organizacyjng do rodzaju przedsiebiorstwa,

17) rozréznia pojecia z zakresu organizacji procesu produkciji,

18) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego,

19) rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie towarowym,

20) rozrdznia formy rynkdéw zorganizowanych,

21) rozrdznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych kryteridow,

22) rozpoznaje formy outsourcingu,

23) systematyzuje etapy przygotowania do podjecia dziatalnosci gospodarczej,

24) dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i zakresu dziatalnosci gospodarcze;j,

25) wybiera forme opodatkowania dziatalnosci gospodarczej,
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26) przygotowuje dokumentacje niezbedng do zarejestrowania i uruchomienia dziatalno$ci gospodarczej,

27) rozrdznia zrodia finansowania wydatkéw zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej,

28) rozrdznia sktadniki majgtku przedsiebiorstwa,

29) okresla koszty i przychody z dziatalnosci,

30) oblicza dochdd jednostki organizacyjnej,

2.6.1.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztalcenia

Tabela 8 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Definicja i znaczenie 15 1) postuguje sie regutami 1) okresla przedmiot badan ekonomii . - postugiwac sie podstawowymi pojeciami z

ekonomii. *)
Podstawowe pojecia z
zakresu ekonomii. *)
Popyt, podaz,
rébwnowaga rynkowa.*)
Efektywnosc¢ rynku
konkurencyjnego. *)
Interwencjonizm
panstwa. *)

Polityka handlowa. *)

mikroekonomii i makroekonomii

(ew)

2) postuguije sie pojeciami z obszaru funkcjonowania
gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, prawa
ekonomiczne, rynek, elastycznos¢ popytu i podazy, system
gospodarczy, struktura rynkowa, koniunktura gospodarcza,
inflacja, deflacja, bezrobocie, system rachunkdéw
narodowych .

3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu
rynkowego .

4) oblicza elastycznos¢ popytu i podazy .

5) rozroznia struktury rynkowe .

6) objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiaréw produkciji,
producentéw gospodarujgcych w réznych strukturach
rynkowych .

zakresu ekonomii i handlu,

- interpretowac prawa rynku i mechanizmy
rynkowe,

- oblicza¢ elastyczno$¢ popytu i podazy,
- rozroznic¢ struktury rynkowe,

- ecuni¢ efektywno$¢ rynku
konkurencyjnego,

- rozroznié formy interwencjonizmu
pahstwowego,

- rozrozni¢ narzedzie polityki handlowej,
- opisa¢ podstaowe pojecia ekonomiczne
zwigzane z politykg handlowa.
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

7) ocenia efektywnos$¢ rynku konkurencyjnego w krotkim i
dtugim okresie .

8) rozroéznia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowej .

9) interpretuje skutki stosowania réznych instrumentéw
polityki gospodarczej panstwa .

10) rozréznia narzedzia polityki handlowej stosowane w
réznych formach wspétpracy miedzynarodowe; .

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

Klasyfikacja
przedsiebiorstw
wzgledem réznych
kryteriow. *)

Funkcje organizacyjno
— prawne
przedsiebiorstw.*)

Cykl produkcji *)

Obrét towarowy. *)
Rynki organizowane. *)
Outsorcing, znaczenie i

20

2) charakteryzuje podmioty
gospodarcze (ek)

1) klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na
charakter dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia, forme
wiasnosci, forme organizacyjno-prawng .

2) rozroznia formy organizacyjno-prawne przedsigbiorstw .
3) rozroznia funkcje i przedmiot dziatania przedsiebiorstw
produkcyjnych, handlowych i ustugowych .

4) rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych
przedsiebiorstw .

5) dobiera strukture organizacyjng do rodzaju
przedsiebiorstwa .

6) rozréznia pojecia z zakresu organizacji procesu

- klasyfikowac przedsiebiorstwa,

- rozroznic i opisac rodzaje przedsiebiorstw,
- rozroznié struktury organizacyjne
przedsiebiorstw,

- obliczy¢ czas trwania cyklu produkgiji,

- rozrézni¢ formy rynkéw zorganizowanych,
- rozpoznac¢ formy outsorcingu.
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formy. *)

produkcji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkciji,
rytmicznosé¢ produkcji .

7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego .

8) rozpoznaje podmioty i formy w obrocie towarowym .
9) rozréznia formy rynkéw zorganizowanych, np. gietdy
towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy.

10) rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych
kryteriow, np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj
nabywcow, rodzaj i charakter wykonywanej pracy.

11) rozpoznaje formy outsourcingu.

Etapy zatozenia
dziatalnosci
gospodarczej. *)
Formy organizacyjno
prawne
przedsiebiorstw, a
rodzaj dziatalnosci. *)
Zrédta finansowania
wydatkow.*)
Klasyfikacja majatku
przedsiebiorstwa. *)
Klasyfikacja zrodet

pochodzenia majatku.

30

3) zaktada i prowadzi
dziatalno$¢ gospodarczg(ek)

1) systematyzuje etapy przygotowania do podjecia
dziatalnosci gospodarcze;.

2) dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i
zakresu dziatalnosci gospodarcze;j.

3) wybiera forme opodatkowania dziatalnosci
gospodarczej.

4) przygotowuje dokumentacje niezbedng do
zarejestrowania i uruchomienia dziatalno$ci gospodarcze;j.
5) rozroznia zrédta finansowania wydatkow zwigzanych z
podjeciem i prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, np.
kredyty bankowe, leasing, franchising.

6) rozréznia skfadniki majgtku przedsiebiorstwa.

7) postuguje sie pojeciami: koszt, wydatek, wptyw srodkow

- opisac etapy zaktadania dziatalnosci
gospodarczej,

- dobiera¢ formy organizacyjno-prawne do
rodzaju prowadzonej dziatalnosci,

- wybra¢ forme opodatkowania,

- przygotowa¢ dokumentacje niezbedng do
zatozenia dziatalnosSci gospodarczej,

- wymienic i opisac zrodta finansowania
przedsiebiorstwa,

- klasyfikowac¢ skfadniki majgtku
przedsigbiorstwa i zrédet ich pochodzenia,
- wymienic¢ i opisac rodzaje kosztow i
przychoddéw w przedsiebiorstwie,

- obliczy¢ dochdéd jednostki.
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zwigzanych z
prowadzeniem
przedsiebiorstwa. *)
Przechowywanie
danych.*)

Rodzaje archiwdw. *)
Zasady kwalifikowania
dokumentéw do
kategorii
archiwalnych.*)
Sposoby
porzgdkowania i
kwalifikowania
dokumentacji do
archiwum.*)
Oznaczanie zbioréw

jednostki organizacyjnej (ew)

2) postuguije sie pojeciami z zakresu przechowywania
danych, np. archiwizacja, zbiér archiwalny, archiwum, baza
danych.

3) rozroznia rodzaje archiwow.

4) wskazuje réznice miedzy dokumentacjg archiwalng a
niearchiwalng.

5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej.

6) wskazuje sposoby porzgdkowania i kwalifikowania
dokumentaciji przeznaczonej do przekazania do archiwum
zaktadowego.

7) stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych.

8) ustala okres przechowywania dokumentacji archiwalne;j
stosownie do jej rodzaju.

9) przestrzega zasad udostepniania zbioréw archiwalnych
osobom trzecim.

10) wskazuje sposdb postepowania z dokumentacjg

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
) pienieznych, przychéd, dochod.
Koszty i przychody w 8) okresla koszty i przychody z dziatalno$ci jednostki
przedsiebiorstwie i ich organizacyjnej.
wptyw na wynik 9) oblicza dochdd jednostki organizacyjne;j.
finansowy. *)
Dochdd jednostki. *)
Klasyfikacja 20 5) przestrzega zasad 1) klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem - klasyfikowa¢ dokumenty zwigzane z
dokumentow archiwizowania dokumentacji  [dziatalnosci gospodarczej wedtug roznych kryteriow. prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,

- definiowa¢ podstawowe pojecia z zakresu
przechowywania danych osobowych,

- rozroznia¢ rodzaje archiwow,

- kwalifikowa¢ dokumenty do kategorii
archiwalnych,

- porzgdkowac i kwalifikowa¢ dokumenty do
archiwum,

- oznaczac zbiory archiwalne,

- ustala¢ okresy przechowywania
dokumentaciji archiwalnej,

- przestrzegac zasady udostepniania
dokumentacji archiwalne;.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 46 z 65




Eﬂrr:ggéjzﬁekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacis Rozwdj - Polska Eurgpejski Fundusz Spobeczny

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

archiwalnych.*) archiwalng po uptywie terminu przedawnienia.

Okresy

przechowywania

dokumentaciji

archiwalnej.*)

Cele i zasady 15 6) rozpoznaje wtasciwe normy i|1) okresla cele i zasady normalizacji krajowe;. - okresli¢ cele i zasady normalizacji krajowe;j

nirmalizacji krajowej. *) procedury oceny zgodnosci 2) okresla pojecie i cechy normy. - oméy\{ié_ ’znaczenie_normy,

Norma — definicja i podczas realizacji zadan 3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowe;, - rozroznic normy migdzynarodowe,

europejskie i krajowe,

cechy.*) zawodowych (ew) europejskiej i krajowej. - korzystaé z réznych zrédet informacii

Rodzaje norm. *) 4) korzysta ze zrédet informaciji dotyczgcych norm i dotyczacych norm i procedur oceny

Procedury oceny procedur oceny zgodnosci. zgodnosci.

zgodnosci. *)

Kompetencje 1) przestrzega zasad kultury i [1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji. - wymieni¢ zasady etyki,

personalne i spoteczne etyki w komunikacji z innymi  |2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, - wyjasni¢, na czym polega zachowanie

osobami(ep) np. zasady chronomiki, mimika twarzy, kontakt wzrokowy, |etyczne w zawodzie,

gesty, wyglad zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady | respektowac zasady dotyczace
proksemiki, spojnoéci przekazu werbalnego przestrzegania tajemnicy zawodowej
z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania . zwigzanej z wykonywanym zawodem i
3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie. miejscem pracy,
4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji w biurze, | okaza¢ szacunek innym osobom oraz
np. korespondencja papierowa i elektroniczna, kontakt szacunek dla ich pracy,
bezposredni i rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny. |- zastosowac¢ zasady kultury osobiste;j i
5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i log6lnie przyjete normy zachowania,
ustne;. - przestrzegac tajemnicy zawodowej w
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Oczekiwane efekty uczenia sie

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowe;.

7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem

i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralne;j.

8) respektuje zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy.
9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wtasnosci
intelektualnej.

10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej
wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy danych,

prawa autorskie, know-how, autorskie

dokumenty, znaki towarowe, licencje.

Srodowisku pracy,

- wykonywacé zadania w okreslonym czasie,
- wskazac¢ przykfady podkreslajgce wartosc
wiedzy dla osiggniecia sukcesu
zawodowego,

- wyznaczyc¢ cele wlasnego rozwoju
zawodowego,

- rozpoznawac sygnaty werbalne i
niewerbalne,

- prowadzi¢ dyskusje w grupie zawodowej,
- przedstawic techniki przeciwdziatania
problemom w zespole realizujgcym zadania,
- wspotpracowaé w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.

2) wykazuje sie kreatywnoscig i
otwartoscig na zmiany(ep)

1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.

2) identyfikuje czynniki wptywajace na kreatywnos$c¢
cziowieka, np. osobowos$¢, temperament, empatia,
motywacja.

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji.

4) identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych.

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.

6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku
pracy biurowe;j.

7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy

- planowa¢ wykonywane zadania,

- ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,

- przewidywac¢ konsekwencje dziatan,
- by¢ otwartym na zmiany,

- cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,

- rozwigzywacé problemy i konflikty,

- radzi¢ sobie ze stresem,

- prezentowaé asertywne zachowanie,
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Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

wprowadzaniu zmian w organizaciji.

3) planuje wykonanie zadania

(ep)

1) wyjasnia pojecie planowania.
2) porzgdkuje etapy planowania.

dziedzinie planowania.

4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do
wykonania zadania.

5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci.
6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe.
7) szacuje budzet planowanego zadania.

8) okresla srodki i narzedzia niezbedne

do wkyonania zadan.

3) formutuje cel zgodnie z koncepcja wyznaczania celow w

4) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania(ep)

1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za
podejmowane dziatania.

3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania.

2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.

- planowac¢ doskonalenie zawodowe,

- prezentowac odpowiednig postawe przy
negocjacjach,

- przestrzegac tajemnicy zawodowej,

- wspotpracowaé w zespole.
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5) wspotpracuje w zespole(ew)

1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu.
2) ustala warunki wspétpracy.

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce
wspoOiprace w zespole.

4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.

5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji.

6) stosuje techniki radzenia
sobie ze stresem(ep)

1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.

2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy
biurowej.

3) rozpoznaje skutki stresu.

4) rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem.

7) aktualizuje wiedze i
doskonali umiejetnosci
Zawodowe(ew)

1) wskazuje czynniki wptywajace na rozwoj zawodowy
cztowieka.

2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych

dla pracownika biurowego.

4) rozréznia formy i metody doskonalenia Zawodowego.

5) sporzadza sciezke indywidualnej kariery Zawodowej.

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢

2.6.1.4. Procedury osiagania celéw ksztatcenia

Celem modutu EKA.07.M1.J1 Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi., jest przekazanie elementarnych regut funkcjonowania rachunkowosci oraz uksztattowanie
podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéow w zakresie modutowym jest :
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przedstawienie stuchaczom celéw ogoélnych i szczegotowych jakie powinny zostaé osiggniete,
wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobér srodkéw dydaktycznych,

dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc ilos¢ uczestnikow w grupie,

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej dla
stuchacza.

Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzié:

poradnik dla stuchacza,

poradnik dla nauczyciela,

informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,

informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,

zestawy ¢éwiczen, zadan, projektdw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,

zestawy do sprawdzania postepdow i osiggniec.
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Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym :

— pogadanka,

— wyklad informacyjny,

— C¢wiczenia praktyczne,

— gier dydaktycznych,

— pokaz multimedialny,

— praca z tekstem ustawy o rachunkowosci.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:

— instrukcje bezpieczenhstwa i higieny pracy,

— instrukcje stanowiskowe,

— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,

— praca zespotowa,

— instrukcje do metody projektéw,

— tworzenie zadanh grupowych w formie projektow.

Metoda projektow wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacije pracy w grupach do 10 oséb.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réoznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni rachunkowosci. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych, ¢wiczen
i innych materiatéw, nalezy zadbac o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KUZ.
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Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatéw jak :

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,
— wzory dokumentéw,

— formularze do wypetnienia,

— prezentacje multimedialne,

— rzutnik multimedialny,

— kalkulator.

Zajecia prowadzone w pracowni rachunkowosci dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem finansowo —
ksiegowym.

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:
— motywowac¢ stuchaczy,
— dostosowywacé stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
— planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
— przygotowywaé zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zachecaé uczestnikow do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

2.6.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
ewidencja operacji teoretycznie i praktycznie na komputerze).
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Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajacy do poznawania
treéci programy z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy biurowej,
kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
bedg miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwrdci¢ uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI MODULU

Program nauczania modutu / KUZ powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwac¢ wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepciji,
stosowanych metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli Srodkéw dydaktycznych oraz materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M1.J1 Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

— arkusze ewaluac;ji zaje¢,

arkusze samooceny,

notatki wtasne nauczyciela,

karty wspotpracy z innymi nauczycielami,
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— zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,

— karty/arkusze samooceny stuchaczy,

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M1.J1 Zarzadzanie zasobami rzeczowymi, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu
catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw
ksztafcenia , gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikdéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze
samych warunkdéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow, aby poprawi¢ jako$¢ opanowywania materiatu.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M1.J1 Zarzadzanie zasobami rzeczowymi:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

— ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?
W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i uczestnika. Nauczyciel powinien odpowiedzieé sobie na pytanie czy na poczatku zajeé
zaplanowat rezultat koricowy, ktéry chce uzyskac z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej.
Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

1) Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.

2) Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenciji i umiejetnosci.
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3) Ewaluacja podsumowujgca skutecznosc realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wcze$niejszymi
wynikami , pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystapienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materialow dydaktycznych dla KKZ

1) Begg D., Mikroekonomia, PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2013

2) Begg D., Makroekonomia, PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2014

3) Jozwiak J, Statystyka od podstaw, PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne 2012

4) Kotodko G., Od ekonomicznej teorii do politycznej praktyki, Wydawnictwo Poltext 2020

5) Kwiatkowski E., Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi. Cwiczenia i zadania, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2018

6) Malinowski A, Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym. z lementami demografii, Liber Sp. Z 0.0. 2009

7) Milewski R. .: Zarzadzanie zasobami rzeczowymi. PWN Warszawa 2018

8) Nordhaus W., Ekonomia, Dom Wydawniczy Rebis 2012

9) Regel W, Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym. w Excelu, Wydawnictwo Naukowe PWN, 2012

10) Sobczyk M., Statystyka , Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2007,

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracownie rachunkowosci do zaje¢ praktycznych wyposazong w:
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,

- stanowiska komputerowe dla uczestnikéw (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzgdzen
peryferyjnych,

- pakiet programow biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia ksigg rachunkowych oraz inne programy stosowane w wykonywaniu zadan
zawodowych,
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- zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadah zawodowych, wzorcowy plan kont,podreczna biblioteczka zawodowa.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdéw oraz na korzystanie z réznych zrodet informaciji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty

prawne.
3. Ewaluacja programu KUZ

Tabela 9 Ewaluacja programu KUZ

Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (oznaczony w
programie kursu jako kluczowy dla
kwalifikacji lub jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiagniecie
efektu ksztalcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.07.2. 2) charakteryzuje podmioty
gospodarcze

Pozytywna ocena korncowa z modutu

Ocena jest wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy programowej

obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia.

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z
cwiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.07.2. 3) zaktada i prowadzi
dziatalnos$¢ gospodarcza

Pozytywna ocena koricowa z modutu

Ocena jest wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy programowe;j

obejmujacego realizacje efektu ksztatcenia.

Testy osiggnied stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzacego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z cwiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujacego realizacje efektu
ksztatcenia.
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4. Sposo6b i forma zaliczenia kursu umiejetnosci zawodowych

Kurs umiejetnosci zawodowych w zakresie jednostki z kwalifikacji EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot

prowadzacy kurs. Proponuje sie aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia, certyfikatu ukonczenia kursu byto:

- zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,
- pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.

Uczestnik, ktory ukonczy kurs otrzyma certyfikat ukonczenia, po uzyskaniu akredytacji kursow w Kuratorium Oswiaty zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wg wzoru
okreslonego rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych. Zaswiadczenie uprawnia osobe podejmujgca

ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym do zwolnienia z zaje¢ prowadzonych w ramach wymienionego w zaswiadczeniu kursu.

5. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec¢

Tabela 10 Tabela weryfikacji programu nauczania KKZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa o$wiatowego

Lp. [Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia Zawartos¢ opracowanego programu zajec
(Tak-T/NieN)
1 Cele ksztatcenia (zadania zawodowe) T
2 Efekty ksztatcenia T
3 Kryteria weryfikacji T
4 \Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektow) T
5 Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki T
efektow
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Tabela 11 Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektéow ksztatcenia

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie Zawartosé opracowanego
programu modutowego KKZ

Efekty ksztatcenia ‘ Kryteria weryfikacji Modut/jednostka modutowa

EKA.07.2 Podstawy ekonomii i statystyki

1) postuguje sie regutami 1) okres$la przedmiot badarn ekonomii . EKA.O7.

mikroekonomii 2) postuguje sie pojeciami z obszaru funkcjonowania gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, M1.J1

i makroekonomii (ew) prawa ekonomiczne, rynek, elastycznos¢ popytu i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa, Zarzgdzanie zasobami

koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja, bezrobocie, system rachunkéw narodowych . rzeczowymi

3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego .

4) oblicza elastycznos¢ popytu i podazy .

5) rozrdznia struktury rynkowe .

6) objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiaréw produkcji, producentéw gospodarujgcych w réznych
strukturach rynkowych .

7) ocenia efektywnos¢ rynku konkurencyjnego w krétkim i dtugim okresie .

8) rozrdznia formy interwencjonizmu panstwa jako regulatora gospodarki rynkowe;j .

9) interpretuje skutki stosowania réznych instrumentéw polityki gospodarczej panstwa .

10) rozréznia narzedzia polityki handlowej stosowane w réznych formach wspétpracy miedzynarodowe;j .
11) rozpoznaje pojecia zwigzane z politykg handlowg i walutowg panstwa, np. bilans pfatniczy i jego
czesci, bilans handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy sztywne, ptynne, state, aprecjacja,
deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja .

2) charakteryzuje podmioty | 1) klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na charakter dziatalnosci, wielkos¢ zatrudnienia, forme EKA.07.

gospodarcze (ek) wiasnosci, forme organizacyjno-prawng . M1.J1
2) rozroznia formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstw . Zarzgdzanie zasobami
3) rozrdznia funkcje i przedmiot dziatania przedsiebiorstw produkcyjnych, handlowych i ustugowych . rzeczowymi
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢é opracowanego
programu modutowego KKZ

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

4) rozrdznia rodzaje struktur organizacyjnych przedsigbiorstw .

5) dobiera strukture organizacyjng do rodzaju przedsiebiorstwa .

6) rozroznia pojecia z zakresu organizacji procesu produkcji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkcji, rytmicznosé produkcji .

7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego .

8) rozpoznaje podmioty i formy w obrocie towarowym .

9) rozréznia formy rynkéw zorganizowanych, np. gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy.
10) rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych kryteridw, np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj
nabywcow, rodzaj i charakter wykonywanej pracy.

11) rozpoznaje formy outsourcingu.

3) zaktada i prowadzi 1) systematyzuje etapy przygotowania do podjecia dziatalnosci gospodarcze;. EKA.07.
dziatalno$¢ 2) dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i zakresu dziatalnosci gospodarcze;j. M1.J1
gospodarczg(ek) 3) wybiera forme opodatkowania dziatalno$ci gospodarcze;. Zarzgdzanie zasobami

4) przygotowuje dokumentacje niezbedng do zarejestrowania i uruchomienia dziatalno$ci gospodarczej. | rzeczowymi

5) rozrdznia zrodia finansowania wydatkow zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem dziatalno$ci

gospodarczej, np. kredyty bankowe, leasing, franchising.

6) rozroznia skfadniki majatku przedsiebiorstwa.

7) postuguije sie pojeciami: koszt, wydatek, wptyw srodkéw pienieznych, przychdd, dochéd.

8) okresla koszty i przychody z dziatalno$ci jednostki organizacyjne;.

9) oblicza dochdd jednostki organizacyjnej.
4) przeprowadza analize 1) rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne, np. zbiorowos¢ statystyczna, jednostka statystyczna, EKA.07
statystyczng badanej cecha statystyczna. M1.J2

zbiorowosci (ew)

2) rozpoznaje zrédta pozyskiwania danych statystycznych.

Stosowanie statystyki w procesie
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢é opracowanego
programu modutowego KKZ

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

3) objasnia sposoby zbierania danych statystycznych.

4) grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej cechy lub kilku cech.

5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy statystycznej.

6) oblicza miary statystyczne, np. wspétczynnik natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia.

7) interpretuje miary statystyczne, np. wspétczynnik natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia.

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk.

9) prezentuje opracowany materiat statystyczny w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej.

10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do obliczen i prezentacji materiatu statystycznego.

gospodarczym

5) przestrzega zasad
archiwizowania
dokumentaciji jednostki
organizacyjnej (ew)

1) klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej wedtug réznych kryteridw.

2) postuguije sie pojeciami z zakresu przechowywania danych, np. archiwizacja, zbiér archiwalny,
archiwum, baza danych.

3) rozrdznia rodzaje archiwdw.

4) wskazuje réznice miedzy dokumentacjg archiwalng a niearchiwalng.

5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalne;j.

6) wskazuje sposoby porzgdkowania i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego.

7) stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych.

8) ustala okres przechowywania dokumentacji archiwalnej stosownie do jej rodzaju.

9) przestrzega zasad udostepniania zbioréw archiwalnych osobom trzecim.

10) wskazuje sposob postepowania z dokumentacja archiwalng po uptywie terminu przedawnienia.

EKA.O7.

M1.J1

Zarzgdzanie zasobami
rzeczowymi

6) rozpoznaje wiasciwe

1) okresla cele i zasady normalizacji krajowe;.

EKA.O7.
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢é opracowanego
programu modutowego KKZ

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

normy i procedury oceny
zgodnosci podczas
realizacji zadan
zawodowych (ew)

2) okresla pojecie i cechy normy.
3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowe;.
4) korzysta ze zrédet informaciji dotyczgcych norm i procedur oceny zgodnosci.

M1.J1
Zarzadzanie zasobami
rzeczowymi

EKA.07.8 Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modul/jednostka modutowa

1) przestrzega zasad
kultury i etyki w
komunikacji z innymi
osobami(ep)

1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji.

2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika twarzy, kontakt
wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady proksemiki, spojnosci przekazu
werbalnego z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania .

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji w biurze, np. korespondencja papierowa i elektroniczna,
kontakt bezposredni i rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny.

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustne;.

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowe;j.

7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem

i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta, odpowiedzialno$ci moralne;.

8) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy.

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualne;j.

10) rozpoznaje kategorie wlasnosci intelektualnej wystepujace w pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how, autorskie

dokumenty, znaki towarowe, licencje.

EKA.O07.
M1.J1
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programu modutowego KKZ

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej. EKA.O7.
kreatywnoscig i otwartoscig | 2) identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnosé cztowieka, np. osobowosé, temperament, empatia, M1.J1
na zmiany(ep) motywacja. Zarzadzanie zasobami
3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji. rzeczowymi
4) identyfikuje zroédta zmian organizacyjnych.
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy biurowe;j.
7) identyfikuje metody przezwycigzania oporu przy wprowadzaniu zmian w organizacji.
3) planuje wykonanie 1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.07.
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy planowania. M1.J1
3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celéw w dziedzinie planowania. Zarzadzanie zasobami
4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania. rzeczowymi
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci.
6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe.
7) szacuje budzet planowanego zadania.
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne
do wkyonania zadan.
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za podejmowane dziatania. EKA.07.
odpowiedzialno$¢ za 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych. M1.J1
podejmowane 3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania. Zarzadzanie zasobami
dziatania(ep) rzeczowymi
5) wspétpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu. EKA.07.
zespole(ew) 2) ustala warunki wspétpracy. M1.J1
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3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace wspotprace w zespole.

Zarzadzanie zasobami

4) rozpoznaje kluczowe role w zespole. rzeczowymi
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji.

6) stosuje techniki radzenia | 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. EKA.07.

sobie ze stresem(ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowe;. M1.J1
3) rozpoznaje skutki stresu. Zarzgdzanie zasobami
4) rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem. rzeczowymi

7) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwéj zawodowy cztowieka. EKA.07.

doskonali umiejetnosci 2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe. M1.J1

Zawodowe(ew) 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych Zarzadzanie zasobami
dla pracownika biurowego. rzeczowymi

4) rozréznia formy i metody doskonalenia Zawodowego.
5) sporzadza sciezke indywidualnej kariery Zawodowej.

EKA.07.9. Organizacja pracy

matych zespotéw

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

1) planuje prace zespotu w | 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. EKA.Q7

celu wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu. M1.J2

przydzielonych zadan(ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe. Stosowanie statystyki w procesie
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych. gospodarczym
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.

2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetenciji niezbednych do ich wykonania. EKA.07

wykonania przydzielonych | 2) rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych w zespole. M1.J2
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Zadan(ep) 3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw zespotu. Stosowanie statystyki w procesie
gospodarczym

3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.07

przydzielonych zadan(ep) 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu. M1.J2

3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegoélne zadania.
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.

5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien.

6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.

Stosowanie statystyki w procesie
gospodarczym

4) monitoruje i ocenia
jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan(ep)

1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteridw.
3) udziela informacji zwrotne;j.

EKA.07

M1.J2

Stosowanie statystyki w procesie
gospodarczym

5) wprowadza rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wplywajgce na poprawe
warunkéw i jakos¢
pracy(ep)

1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i jakosé pracy.

2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.

3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy.

4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i jakosé pracy w
organizaciji.

5) rozpoznaje model organizacji uczace;j sie.

EKA.07

M1.J2

Stosowanie statystyki w procesie
gospodarczym
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