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1. Wprowadzenie

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

Podmioty prowadzace ksztalcenie zawodowe majg za zadanie, tak przygotowaé stuchaczy, zeby w przysztosci mogli stawi¢ czota wysokim wymaganiom rynku pracy
i samodzielnie wykonywac wszystkie stawiane przed nimi zadania zawodowe. Zdolno$¢ 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
kwallifikacji w ramach poszczegolnych zawodéw wpisanych do klasyfikacji zawodow 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 $rednie oraz zda pozytywnie egzaminy potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe, ze wszystkich kwalifikacji w danym zawodzie otrzyma dyplom
potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe.

Ksztatlcenie zawodowe moze wystepowac miedzy innymi w formie kurséw umiejetnosci zawodowych. Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie umiejetnoci
zawodowych w zakresie jednej z czesci efektdw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach kwalifikacji jest rowna 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 placéwke ksztatcenia praktycznego lub osrodek doksztatcania
i doskonalenia zawodowego.

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

Podmioty prowadzace ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ zapewniaja:
- dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzacymi zajecia;
- materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc;

Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogag by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegtosé, przy czym zaliczenie tych zaje¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;j.
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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.07.4 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow zostat opracowany zgodnie z podstawg
programowg ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego, jako forma pozaszkolna, w zakresie jednej jednostki efektow 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 osrodki,
- kurs umiejetnosci zawodowych , ktéry moze by¢ prowadzony przez placéwke lub osrodek,
- kurs kompetenciji ogélnych moze by¢ prowadzony przez placéwke lub osrodek,
- doksztatcanie teoretyczne pracownikdéw mtodocianych moze by¢ prowadzony przez osrodek.
Cele kierunkowe KUZ

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.07.4. Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow, przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych zadan
zawodowych:

- przeprowadzania inwentaryzacji,
- ustalania réznic inwentaryzacyjnych,
- dokonywania wyceny aktywow i pasywow.

Realizuje wszystkie pozostate zadania pracownika dziatu finansowego i ksiegowego i dba o prawidtowg ewedencje operacji gospodarczych.
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Mapa dydaktyczna KUZ EKA.07.4 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow

Modutf EKA.07.M3

EKA.07.M3.J1
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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 Zestawienie modutow i jednostek modutowych Liczba godzin Liczba godzin
modutowej Ksztatcenie stacjonarne [Ksztalcenie zaoczne

Modut EKA.07.M3. Przeprowadzanie inwentaryzacji i 60 39
rozliczanie jej wynikow

Przeprowadzanie EKA.07.M3.J1 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow 60 39

inwentaryzacji i rozliczanie

jej wynikow

Razem 60 39

*) Liczba godzin przypisana dla modutu, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw 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.

EKA.07.8 KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zajeé¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom warunki
0 nabywania kompetenciji personalnych i spotecznych.

EKA.07.9 OMZ - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom warunki
0 nabywania umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow

2. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych
2.1. Pogrupowanie efektow ksztalcenia — tabele 2+10.

2.1.1.Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych jednostek modutowych
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Tabela 2 EKA.07.4. Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Modut EKA.07.M3
Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie

c
N
. I -2 i i . jiej wynikéwbowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia ? % g Kryteria weryfikacji ustalone przez dyrektora
N © ﬁ EKAO7M3JL ]
O c x Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
1) przestrzega zasad5 1) okresla cele przeprowadzania inwentaryzac;ji. X
organizacji 2) rozréznia rodzaje inwentaryzacji. X
inwentaryzacji (ep) 3) ustala kolejno$¢ prac zwigzanych z przebiegiem inwentaryzacii. X
4) rozpoznaje zadania na poszczegdlnych etapach przebiegu prac inwentaryzacyjnych. X
5) okresla terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatku. X
6) stosuje zasady inwentaryzacji. X
2)przeprowadza 15 1) rozréznia metody inwentaryzaciji. X
i rozlicza 2) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane metodg spisu z natury. X
inwentaryzacje 3) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane metodg poréwnania danych ksiag X
roznymi rachunkowych z dokumentami zrédtowymi i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.
metodami(ek) 4) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane metoda potwierdzenia salda. X
5) stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda i poréwnania danych ksiag X
rachunkowych z dokumentami Zrédtowymi i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw do
inwentaryzacji sktadnikow majatku.
6) rozréznia dokumenty wchodzgce w sktad dokumentacji inwentaryzacyjne;. X
7) sporzgdza dokumenty inwentaryzacyjne, np. arkusz spisu z natury, protokot X
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
potwierdzenie salda naleznosci, protokdt weryfikacji dokumentarne;.
3) oblicza i 15 1) identyfikuje ilosciowe i jako$ciowe rdéznice inwentaryzacyjne. X
interpretuje réznice 2) klasyfikuje niedobory i nadwyZzki inwentaryzacyjne. X
inwentaryzacyjne(ek 3) oblicza ilosciowe i wartosciowe réznice wynikajgce z poréwnania stanéw X
rzeczywistych sktadnikdbw majatku ze stanami ksieggowymi.
4) okresla rodzaj obliczonej roznicy inwentaryzacyjnej. X
4) rozlicza roznice |25 1) ewidencjonuje ujawnione réznice inwentaryzacyjne sktadnikéw majatku. X
inwentaryzacyjne w 2) okresla sposoby rozliczania niedoboréw niezawinionych. X
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Efekty ksztatcenia

ksiegach
rachunkowych
jednostki(ek)

Liczba godzin

na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M3

Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie
jiej wynikéwbowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

EKA.07.M3.J1
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji

3) okresla sposoby rozliczania niedoboréw zawinionych.

4) identyfikuje sposoby rozliczania nadwyzek.

5) przestrzega zasad kompensowania niedoboréw nadwyzkami.

6) oblicza kwote kompensaty niedoboréw nadwyzkami.

7) oblicza kwoty dopuszczalnych ubytkéw naturalnych.

8) rozlicza niedobory niezawinione mieszczace sie w granicach zaktadowych norm
ubytkow naturalnych oraz przekraczajgce normy ubytkéw naturalnych.

X XXX XX

9) rozlicza niedobory zawinione bezsporne i sporne.

X

10) rozlicza nadwyzki inwentaryzacyjne.

X

Razem liczba godzin 60

Tabela 3 EKA.07.8 Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty
ksztalcenia

Liczba godzin
na efekt

ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

iej wynikéw Obowigzkowe zajecia edukacyjne

Modut EKA.07.M3
Przeprowadzanie inwentaryzaciji i rozliczanie

ustalone przez dyrektora

EKA.07.M3.J1
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji

1) przestrzega
zasad kultury
i etyki

w komunikacji
Z innymi
osobami(ep)

1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji.

X

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.

X

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

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

P

niewerbalny.
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Wiedra Edukacja Rorwig

Efekty
ksztalcenia

Liczba godzin

na efekt

ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M3

Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie
iej wynikow Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

EKA.07.M3.J1
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej iustne;.

X

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowej. X
7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z X
wykonywanym zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej.
8) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym  [X
zawodem i miejscem pracy.
9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualne;j. X
10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujgce w pracy biurowej, np. X
bazy 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¢ cztowieka, np. osobowosc, X
i otwartoscig na temperament, empatia, motywacja.
zmiany(ep) 3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji. X
4) identyfikuje Zrédta zmian organizacyjnych. X
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany. X
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w $rodowisku pracy biurowej. X
7) identyfikuje metody przezwycigezania oporu przy wprowadzaniu zmian w organizacji. (X
3) planuje 1) wyjasnia pojecie planowania. X
wykonanie 2) porzadkuje etapy planowania. X
zadania(ep) 3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celéw w dziedzinie planowania. X
4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania. X
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci. X
6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe. X
7) szacuje budzet planowanego zadania. X
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadanh. X
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Eﬂrr:ggéj?ﬁekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacia Rozwdi - Polska Europejski Fundusz Spobeczny

- Modut EKA.07.M3
'_g © Przeprow’adzanie i_nwentaryzrflcji_i rozliczan_ie
Efekty _ S = & T iej wynikow Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ksztalcenia 89 % ustalone przez dyrektora
; g :,;,”- EKA.07.M3.J1
- c x Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
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 naruszania norm i procedur postepowania. X
Dziatania(ep)
5) wspotpracuje 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw Zespotu. X
w zespole(ew) 2) ustala warunki wspotpracy. X
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspoétprace w zespole. X
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole. X
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji. X
6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujace 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 wptywajgce na rozwdéj zawodowy cztowieka. X
wiedze i doskonali 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe. X
umiejetnosci 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego. X
Zawodowe(ew) 4) rozréznia formy i metody doskonalenia zawodowego. X
5) sporzgdza sciezke indywidualnej kariery zawodowej. X
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwig

Rzeczpospolita

- Polska

Tabela 4 EKA.07.9 Organizacja pracy matych zespotow

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Modut EKA.07.M3

wplywajgce na

é © Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jgj
Efekty _ =) . s T wynikow Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ksztalcenia <o % ustalone przez dyrektora

§ z ‘5,; EKA.07.M3.J1

= c x Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
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 X
do wykonania wykonania.
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje 0sob pracujgcych w zespole. X
zadan(ep) 3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw Zespotu. X
3) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania. X
wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkow i mozliwosci zespotu. X
przydzielonych 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegolne zadania. X
zadan(ep) 4) identyfikuje czynniki motywacyjne. X

5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien. X
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien. X

4) monitoruje i 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan. X
ocenia jakosé 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow. X
wykonania 3) udziela informacji zwrotne;j. X
przydzielonych
zadan(ep)
5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wplywajgce na poprawe warunkow i (X
rozwigzania jakos¢ pracy.
techniczne i 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien. X
organizacyjne 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy. X

4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i jakosé

X
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwig

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Efekty
ksztalcenia

poprawe

warunkéw i jakosc

pracy(ep)

Liczba godzin
na efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M3

Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jgj
wynikéw Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

EKA.07.M3.J1
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji

pracy w organizaciji.

5) rozpoznaje model organizacji uczace;j sie.

X

2.1.2. Grupowanie efektow ksztalcenia w moduly i nadawanie nazw tym modutom

Tabela 5 Modut EKA.07.M3 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow Obowiagzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

Liczba godzin na

Ksztatcenie

Grupowanie oszczegolne efekt na
. . efektow P g. Y Okres ‘x
Nazwa jednostki . . ksztatcenia .__.. |odlegtos¢
) Efekt ksztalcenia wraz . . . ksztalcenia w . . realizacji
efektow ) Kryteria weryfikacji . . |uwzgledniajaca
. z kodowaniem moduty/ jednostki | . . w cyklu
ksztatcenia minimalna liczbe .
(e okreslona w podstawie el
Modut EKA.07.M3 P
programowej
EKA.07.4. 1) przestrzega zasad 1) okresla cele przeprowadzania inwentaryzaciji EKA.07. 5 5-10 X
Przeprowadzanielorganizaciji inwentaryzacji [2) rozréznia rodzaje inwentaryzac;ji M3.J1 miesigca
inwentaryzacji  |(ep) 3) ustala kolejno$¢ prac zwigzanych z przebiegiem Przeprowadzanie i
i rozliczanie jej inwentaryzacji rozliczanie
wynikéw 4) rozpoznaje zadania na poszczegolnych etapach inwentaryzacji
przebiegu prac inwentaryzacyjnych
5) okresla terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikow majatku
6) stosuje zasady inwentaryzacji
2)przeprowadza i rozlicza 1) rozréznia metody inwentaryzacji EKA.07. 15 5-10
inwentaryzacje roznymi  [2) identyfikuje sktadniki majgtku inwentaryzowane M3.J1 miesigca
metodami (ek) metodg spisu z natury Przeprowadzanie i
3) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane rozliczanie

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.O07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 13 z 45




Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwig

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Liczba godzin na

Ksztalcenie

Grupowanie .
. . efektéw poszczeg_olne efekty Okres e ‘x
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |odlegtos¢
X Efekt ksztalcenia wraz . L ksztatcenia w . . realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . |uwzgledniajaca
ksztalcenia z kodowaniem moduty/ jednostki el T w cyklu .
L okreslona w podstawie e
Modut EKA.07.M3 X
programowej
metodg poréwnania danych ksigg rachunkowych z inwentaryzacji
dokumentami zrodtowymi i weryfikacji wartosci tych
sktadnikéw
4) identyfikuje sktadniki majgtku inwentaryzowane
metodg potwierdzenia salda
5) stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda i
poréwnania danych ksigg rachunkowych z
dokumentami zrodtowymi i weryfikacji wartosci tych
sktadnikéw do inwentaryzacji sktadnikow majatku
6) rozréznia dokumenty wchodzgce w skiad
dokumentacji inwentaryzacyjnej
7) sporzadza dokumenty inwentaryzacyjne, np. arkusz
spisu z natury, protokot zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych, protokét weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych, potwierdzenie salda nalezno$ci,
protokét weryfikacji dokumentarnej
3) oblicza i interpretuje 1) identyfikuje ilosciowe i jakosciowe roznice EKA.07. 15 5-10
réznice inwentaryzacyjne [inwentaryzacyjne M3.J1 miesigca
(ek) 2) klasyfikuje niedobory i nadwyzki Inwentaryzacyjne  |Przeprowadzanie i
3) oblicza ilosciowe i wartosciowe réznice wynikajgce z [rozliczanie
porownania standw rzeczywistych sktadnikdw majatku [inwentaryzaciji
ze stanami ksiegowymi
4) okresla rodzaj obliczonej roznicy Inwentaryzacyjnej
4) rozlicza réznice 1) ewidencjonuje ujawnione réznice inwentaryzacyjne |EKA.07. 25 10-15
inwentaryzacyjne sktadnikéw majatku M3.J1 miesigca
w ksiegach rachunkowych2) okresla sposoby rozliczania niedoborow Przeprowadzanie i
jednostki(ek) Niezawinionych rozliczanie
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwig

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Liczba godzin na

Ksztalcenie

Grupowanie oszczegolne efekt na
. . efektow p g_ ¥ Okres ‘
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |odlegtos¢
X Efekt ksztalcenia wraz . L ksztatcenia w . . realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . |uwzgledniajaca
. z kodowaniem moduty/ jednostki | . . w cyklu
ksztatcenia minimalng liczbe .
L okreslona w podstawie e
Modut EKA.07.M3 o
programowej
3) okresla sposoby rozliczania niedoboréw Zawinionych [inwentaryzaciji
4) identyfikuje sposoby rozliczania nadwyzek
5) przestrzega zasad kompensowania niedoboréw
nadwyzkami
6) oblicza kwote kompensaty niedoboréw nadwyzkami
7) oblicza kwoty dopuszczalnych ubytkéw Naturalnych
8) rozlicza niedobory niezawinione mieszczace sie w
granicach zaktadowych norm ubytkéw naturalnych oraz
przekraczajgce normy ubytkéw naturalnych
9) rozlicza niedobory zawinione bezsporne i sporne.
10) rozlicza nadwyzki inwentaryzacyjne
EKA.07.8 1) przestrzega zasad 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji EKA.07. 5-15 X
Kompetencje kultury i etyki 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji M3.J1 miesigca
personalne i w komunikacji z innymi  bezpos$redniej, np. zasady chronomiki, mimika twarzy, [Przeprowadzanie i
spoteczne osobami(ep) kontakt wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny, postawa [rozliczanie
ciata, dotyk, zasady proksemiki, spojnosci przekazu inwentaryzaciji

werbalnego z niewerbalnym, techniki skutecznego
stuchania

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie

4) identyfikuje kanaty przekazywania informac;ji

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikaciji
pisemnej i ustnej w biurze, np. korespondencja
papierowa i elektroniczna, kontakt bezposredni i
rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowej

7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwig

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Liczba godzin na

Ksztalcenie

Grupowanie .
. . efektéw poszczeg_olne efekty Okres e ‘x
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |odlegtos¢
X Efekt ksztalcenia wraz . L ksztatcenia w . . realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . |uwzgledniajaca
ksztalcenia z kodowaniem moduty/ jednostki el T w cyklu .
modutowe . . _[hauczania
Modut EKA 07 M3 okreslona w 'podstaW|e
programowej
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnegj
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 wtasnosci intelektualnej
wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy danych, prawa
autorskie, know-how, autorskie dokumenty, znaki
towarowe, licencje
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej EKA.07. 5-15
kreatywnosciag 2) identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ M3.J1 miesigca
i otwartoscig na cztowieka, np. osobowos¢, temperament, empatia, Przeprowadzanie i
zmiany(ep) motywacja rozliczanie
3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji inwentaryzacji
4) identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w
Srodowisku pracy biurowej
7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizacji
3) planuje wykonanie 1) wyjasnia pojecie planowania EKA.07. 5-15
zadania (ep) 2) porzgdkuje etapy planowania M3.J1 miesigca
3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania Przeprowadzanie i
celow w dziedzinie planowania rozliczanie
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwig

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Liczba godzin na

Ksztalcenie

Grupowanie .
. . efektéw poszczeg_olne efekty Okres e ‘x
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |odlegtos¢
X Efekt ksztalcenia wraz . L ksztatcenia w . . realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . |uwzgledniajaca
ksztalcenia z kodowaniem moduty/ jednostki el T w cyklu .
L okreslona w podstawie e
Modut EKA.07.M3 X
programowej
4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do |inwentaryzacji
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
zadan
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za EKA.07. 5-15
odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania M3.J1 miesigca
podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan Przeprowadzanie i
dziatania(ep) ryzykownych rozliczanie
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur inwentaryzaciji
postepowania
5) wspétpracuje 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw EKA.07. 5-15
W zespole(ew) zespotu. M3.J1 miesigca
2) ustala warunki wspétpracy. Przeprowadzanie i
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce rozliczanie
wspotprace w zespole. inwentaryzacji
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji.
6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. EKA.07. 5-15
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy M3.J1 miesigca
stresem(ep) biurowe;. Przeprowadzanie i
3) rozpoznaje skutki stresu. rozliczanie
4) rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem. inwentaryzacji
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwig

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Liczba godzin na

Ksztalcenie

4) identyfikuje czynniki motywacyjne.

5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien.

Grupowanie .
. . efektéw poszczeg_olne efekty Okres e ‘x
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |odlegtos¢
X Efekt ksztalcenia wraz . L ksztatcenia w . . realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . |uwzgledniajaca
ksztalcenia z kodowaniem moduty/ jednostki el T w cyklu .
L okreslona w podstawie e
Modut EKA.07.M3 X
programowej
7) aktualizuje wiedze 1) wskazuje czynniki wptywajace na rozwoj zawodowy [EKA.O7. 5-15
i doskonali umiejetnosci  cztowieka. M3.J1 miesigca
zawodowe(ew) 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje Przeprowadzanie i
zawodowe. rozliczanie
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla  inwentaryzaciji
pracownika biurowego.
4) rozréznia formy i metody doskonalenia Zawodowego.
5) sporzadza sciezke indywidualnej kariery zawodowe;.
EKA.07.9. 1) planuje prace zespotu (1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. EKA.07. 5-15 X
Organizacja w celu wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy M3.J1 miesigca
pracy matych przydzielonych zadan(ep) zespotu. Przeprowadzanie i
zespotow 3) identyfikuje zadania czgstkowe. rozliczanie
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych. inwentaryzacji
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium EKA.07. 5-15
wykonania przydzielonych kompetencji niezbednych do ich wykonania. M3.J1 miesigca
zadan(ep) 2) rozpoznaje kompetencje osob pracujgcych w Przeprowadzanie i
zespole. rozliczanie
3) przydziela zadania wedtug kompetenciji cztonkow inwentaryzacji
zespotu.
3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.07. 5-15
przydzielonych zadan(ep) [2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci M3.J1 miesigca
zespotu. Przeprowadzanie i
3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym rozliczanie
poszczegolne zadania. inwentaryzacji
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Fundusze
Europejskie

Wiedra

Rzeczpospolita

- Polska

Ecdukacija Rorwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Grupowanie

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Ksztalcenie
na

. . efektow . Okres ‘
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |odlegtos¢
X Efekt ksztalcenia wraz . L ksztatcenia w . . realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji . . |uwzgledniajaca
. z kodowaniem moduty/ jednostki | . . w cyklu
ksztatcenia minimalng liczbe .
L okreslona w podstawie e
Modut EKA.07.M3 o
programowej
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.
4) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania EKA.07. 5-15
jakos¢ wykonania przydzielonych zadan. M3.J1 miesigca
przydzielonych zadan(ep) 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug Przeprowadzanie i
przyjetych kryteriow. rozliczanie
3) udziela informacji zwrotnej. inwentaryzaciji
5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne  [EKA.O7. 5-15
rozwigzania techniczne i wplywajgce na poprawe warunkow i jakosé pracy. M3.J1 miesigca
organizacyjne wptywajgce [2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien. Przeprowadzanie i
na poprawe warunkéw i [3) wskazuje rozwigzania techniczne iorganizacyjne rozliczanie
jakos¢ pracy(ep) poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy. inwentaryzacji

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

5) rozpoznaje model organizacji uczace;j sie.

2.2. Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe

2.2.1.0kreslenie liczby godzin poszczegoéinych modutéw
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Tabela 6 Modut EKA.07.M3 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikoéw Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.07.

M3.J1

Przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzacji

60

1)rozrdznia pojecia zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng
pracy, ochrong przeciwpozarowa,
ochrong srodowiska i ergonomig
(ew)

1)okres$la krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace prawnej ochrony pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii

2) okresla regulacje wewngtrzzaktadowe zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig

3) postuguije sie pojeciami: bezpieczehstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
Srodowiska, ergonomia

4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych

5) stosuje zasady postepowania z odpadami wystepujgcymi w pracy biurowej

6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, organizacji procesu pracy

2) okresla zadania i uprawnienia
instytucji oraz stuzb dziatajgcych
w zakresie ochrony pracy
i ochrony $rodowiska (ep)

1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska
2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy
i ochrony $rodowiska

3)okresla prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy
w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy (ep)

1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

2) wymienia prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

3) rozroznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich

4) rozréznia rodzaje obligatoryjnych szkolen bezpieczenstwa i higieny pracy

5 )charakteryzuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy

6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie zapobiegania wypadkom przy
pracy

i chorobom zawodowym

7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy pracy

8) rozrdznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i choréb zawodowych

A)okresla skutki oddziatywania
czynnikéw szkodliwych,

1)okresla zagrozenia wystepujace w srodowisku pracy biurowe;j

2) rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w srodowisku pracy biurowej
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cziowieka w pracy
biurowej (ep)

3)rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka

5) stosuje srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan zawodowych
(ew)

1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowej

2) wskazuje srodki ochrony zbiorowej zabezpieczajgce przed hatasem w pracy biurowe;j
3)okresla wymagania w zakresie oswietlenia, temperatury i mikroklimatu pomieszczen
biurowych

d)rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajgce porazeniu prgdem w
pracy biurowej

5)rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajgce pogorszeniu wzroku i
znieksztatceniu kregostupa

dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju zagrozen w pracy biurowej

6) organizuje stanowisko pracy
zgodnie z wymaganiami
ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczehstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska (ew)

1)okres$la czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z
wymaganiami ergonomii

2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy siedzacej i stanowiska pracy przy
komputerze

3)okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy biurowej

4)wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy pracownika pracujgcego
przy komputerze

5)wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy
biurowej

rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem podczas pracy biurowe;j

7) wskazuje wymagania biurowych srodkéw technicznych i materiatéw biurowych sprzyjajgce
ochronie Srodowiska

7) stosuje zasady bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisy
prawa dotyczgce ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

1)korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych podczas wykonywania zadan
zawodowych

2) wskazuje wlasciwe zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzgdzen biurowych podtgczonych do sieci elektrycznej
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwig

Rzeczpospolita Unia Europejska
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Srodowiska (ew)

3)rozréznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony przeciwpozarowej

A)rozroznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich stosowania

5) stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w miejscu pracy

6) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzgdzen biurowych i wyposazenia

7) identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa dotyczacymi ochrony srodowiska

8) udziela pierwszej pomocy
w stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego (ew)

1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia zdrowotnego
2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw obserwowanych

U poszkodowanego (ep)

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku

4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

5) powiadamia odpowiednie stuzby

6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie

7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar

8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej
Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji

)
)
8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony srodowiska
)
)

1) przestrzega zasad organizacji
inwentaryzacji (ep)

1) okresla cele przeprowadzania inwentaryzacji

2) rozréznia rodzaje inwentaryzaciji

3) ustala kolejnos¢ prac zwigzanych z przebiegiem inwentaryzacji

4) rozpoznaje zadania na poszczegolnych etapach przebiegu prac inwentaryzacyjnych
5) okresla terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatku
6) stosuje zasady inwentaryzacji

2)przeprowadza i rozlicza
inwentaryzacje roznymi metodami
(ek)

1) rozréznia metody inwentaryzacji
2) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane metoda spisu z natury
3)identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane metodg poréwnania danych ksigg

rachunkowych z dokumentami zrédtowymi i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw
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Fundusze

Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwig

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

4) identyfikuje sktadniki majgtku inwentaryzowane metoda potwierdzenia salda

5) stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda i poréwnania danych ksigg rachunkowych
z dokumentami zrédtowymi i weryfikacji wartosci tych sktadnikow do inwentaryzacji sktadnikow
majatku

6) rozréznia dokumenty wchodzgce w skfad dokumentaciji inwentaryzacyjnej

7) sporzgdza dokumenty inwentaryzacyjne, np. arkusz spisu z natury, protokét zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych, protokoét weryfikaciji réznic inwentaryzacyjnych, potwierdzenie salda
naleznosci, protokét weryfikacji dokumentarnej

3) oblicza i interpretuje réznice
inwentaryzacyjne (ek)

1) identyfikuje ilo$ciowe i jako$ciowe réznice inwentaryzacyjne

2) klasyfikuje niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne

3)oblicza ilosciowe i wartosSciowe réznice wynikajgce z poréwnania stanéw rzeczywistych
sktadnikéw majgtku ze stanami ksiegowymi

4)okresla rodzaj obliczonej réznicy Inwentaryzacyjne;j

A)rozlicza réznice
inwentaryzacyjne w ksiegach
rachunkowych jednostki(ek)

1)ewidencjonuje ujawnione rdéznice inwentaryzacyjne sktadnikéw majgtku
2) okresla sposoby rozliczania niedoboréw niezawinionych

3)okresla sposoby rozliczania niedoboréw zawinionych

4) identyfikuje sposoby rozliczania nadwyzek

5) przestrzega zasad kompensowania niedoboréw nadwyzkami

6) oblicza kwote kompensaty niedoboréw nadwyzkami

7) oblicza kwoty dopuszczalnych ubytkéw naturalnych

8) rozlicza niedobory niezawinione mieszczace sie w granicach zaktadowych norm ubytkow
naturalnych oraz przekraczajgce normy ubytkéw naturalnych

9) rozlicza niedobory zawinione bezsporne i sporne

10) rozlicza nadwyzki inwentaryzacyjne

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
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Fundusze
Europejskie
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
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Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

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 ustnej

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, odpowiedzialnosci moralnej
8) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wtasnosci intelektualnej

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

2) wykazuje sie kreatywnoscig
i otwarto$cig na zmiany(ep)

1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej

2) identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywno$¢ cztowieka, np. osobowo$¢, 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 srodowisku pracy biurowej

7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian w organizaciji

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 wazno$ci i pilnosci

6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe

7) szacuje budzet planowanego zadania

~— O — ' ' ~— ~—

8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan
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Fundusze

Europejskie
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ 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 wspotprace 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 wptywajgce na rozwdj zawodowy cztowieka

2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe

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

5)sporzadza Sciezke indywidualnej kariery Zawodowej

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 czgstkowych

5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania

2) dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan(ep)

1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do ich wykonania
2) rozpoznaje kompetencje osob pracujacych w zespole
3) przydziela zadania wedlug kompetencji czionkéw 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
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4) identyfikuje czynniki motywacyjne
5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien

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

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

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

1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkéw

i jakos¢ 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 organizacji

5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie

2.3. Plan kursu umiejetnosci zawodowych

Tabela 7 Plan zajeé¢ kursu umiejetnosci zawodowych

Nazwa obowigzkowych zajeé Nazwa jednostki modutowej Liczba godzin przeznaczona na Uwagi o

edukacyjnych modut/jednostke modutowa/ksztatcenie realizacji
stacjonarne

EKA.07.M3 EKA.07.M3.J1 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej 60 5-15

Przeprowadzanie inwentaryzacji i wynikéw miesigc

rozliczanie jej wynikow 60 godz.

EKA.07.8 KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom warunki do
nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.
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E:..Ijrr!t?;éj;ﬁekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacia Rozwdi - Polska Europejski Fundusz Spobeczny

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 poszczegéinym modutom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw 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.M3 Przeprowadzanie inwentaryzaciji i rozliczanie jej wynikow

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na réznych poziomach i z ré6znej dziedziny. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. Laczy teorie z praktykg, 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, ktdrego powinni oni posiadac¢ wiedze

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

Modut 3 EKA.07.M3 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikéw

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych:

EKA.07. M3.J1 Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji
2.4.1. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M3.J1 Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji

2.4.1.1. Cele ogdlne jednostki modutowej
Uczestnik kursu:

1) prowadzi inwentaryzacji,

2) rozlicza inwentaryzacje,

3) ksztattuje postawy i Swiadomosci zawodowej,

4) ewidencjonuje ujawnienie réznic inwentaryzacyjnych oraz ich rozliczenie.
2.4.1.2. Cele operacyjne jednostki modutowej
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Uczestnik kursu
1) okresla cele przeprowadzania inwentaryzacji,
2) rozrdznia rodzaje inwentaryzacji,
3) ustala kolejnos¢ prac zwigzanych z przebiegiem inwentaryzacji,
4) rozpoznaje zadania na poszczegolnych etapach przebiegu prac inwentaryzacyjnych,

5) okresla terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikédw majatku zorganizowaé stanowisko pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii,

6) stosuje zasady inwentaryzacji,

7) rozrdznia metody inwentaryzaciji,

8) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane metodg spisu z natury,

9) identyfikuje sktadniki majgtku inwentaryzowane metodg poréwnania danych ksigg rachunkowych z dokumentami zrodtowymi i weryfikacji wartosci tych sktadnikow,
10) identyfikuje skfadniki majgtku inwentaryzowane metoda potwierdzenia salda,

11) stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda i poréwnania danych ksigg rachunkowych z dokumentami zrédtowymi i weryfikacji warto$ci tych skfadnikéw do
inwentaryzacji sktadnikow majatku,

12) rozréznia dokumenty wchodzgce w sktad dokumentaciji inwentaryzacyjnej,

13) oblicza iloSciowe i wartosciowe réznice wynikajgce z poréwnania stanéw rzeczywistych sktadnikéw majatku ze stanami ksiegowymi,

14) ewidencjonuje ujawnione réznice inwentaryzacyjne sktadnikéw majatku,

15) rozlicza niedobory niezawinione mieszczgce sie w granicach zaktadowych norm ubytkéw naturalnych oraz przekraczajgce normy ubytkéw naturalnych,
16) przestrzega zasad kompensowania niedoboréw nadwyzkami,

17) prezentuje sposdb udzielania pierwszej pomocy w przypadku krwotoku, oparzenia, ztamania, omdlenia, zawatu i udaru,

18) wykonuje resuscytacje krgzeniowo oddechowag na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji,

19) rozréznia $rodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich stosowania,

20) postuguije sie terminologig dotyczgcg bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

21) przestrzega zasad kultury i etyki,
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22) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,

23) przewiduje skutki podejmowanych dziatan,

24) aktualizuje wiedze i doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,

25) wyznacza cele wtasnego rozwoju zawodowego,

26) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych , osobistych i spotecznych.

2.4.1.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 8 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

Cele przeprowadzania 5 1) przestrzega zasad 1) okresla cele przeprowadzania inwentaryzac;ji - okresli¢ cele inwentaryzacji,
inwentaryzaciji. *) organizacji inwentaryzacji (ep) [2) rozroznia rodzaje inwentaryzacji - okres$lac rodzaje inwentaryzaciji,
Rodzaje réznic 3) ustala kolejnosc¢ prac zwigzanych z przebiegiem - przeprowadzac inwentaryzacje,
inwentaryzacyjnych. *) inwentaryzaciji - znac¢ terminy przeprowadzania
Przeoriwadzanie 4) rozpoznaje zadania na poszczegdélnych etapach przebiegu |inwentaryzaciji,
inwentaryzacji. prac inwentaryzacyjnych - stosowaé zasady inwentaryzacji.
Terminy 5) okresla terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania
przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatku
inwentaryzacji. *) 6) stosuje zasady inwentaryzacji
Zasady inwentaryzacji. *)
Dokonywanie
kompensaty.
Metody inwentaryzacji. *) |15 2)przeprowadza i rozlicza 1) rozréznia metody inwentaryzacji - rozroznié metody inwentaryzacji,

Spis z natury-¢wiczenia.
Poréwnanie danych
ksigg rachunkowych z
dokumentami-¢wiczenia.
Potwierdze sald-
cwiczenia.
Dokumentacja
inwentaryzacji. *)

inwentaryzacje réznymi
metodami (ek)

2) identyfikuje sktadniki majgtku inwentaryzowane metodg
Spisu z natury

3) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane metoda
poréwnania danych ksigg rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi i weryfikacji wartosci tych sktadnikow

4) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane metoda
potwierdzenia salda

5) stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda i

- przeprowadzac¢ inwentaryzacje réznymi
metodami,

- identyfikowac skfadniki majgtku, w
ré6znych metodach inwentaryzacji,

- sporzgdzaé¢ dokumenty
inwentaryzacyjne
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Wypetnianie
dokumentéw
inwentaryzacyjnych.

poréwnania danych ksigg rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi i weryfikacji wartosci tych skladnikéw do
inwentaryzacji sktadnikéw majgtku

6) rozréznia dokumenty wchodzace w sktad dokumentacii
inwentaryzacyjnej

7) sporzgdza dokumenty inwentaryzacyjne, np. arkusz spisu z
natury, protokot zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,
protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, potwierdzenie
salda naleznosci, protokoét weryfikacji dokumentarnej .

Réznice
inwentaryzacyjne. *)
Obliczanie réznic¢

15

3) oblicza i interpretuje réznice
inwentaryzacyjne (ek)

1) identyfikuje ilosciowe i jakosciowe roznice
inwentaryzacyjne
2) klasyfikuje niedobory i nadwyzki Inwentaryzacyjne

- identyfikowac réznice
inwentaryzacyjne,
- klasyfikowaé niedobory i nadwyzki,

Niedobory zawinione i
niezawinione.
Obliczanie kompensaty.
Ewidencja kompensaty.
Niedobory mieszczgce
sie w granicach norm i
limitow.

Niedobory poza
granicami norm i limitéw.

4) identyfikuje sposoby rozliczania nadwyzek

5) przestrzega zasad kompensowania niedoboréw
nadwyzkami

6) oblicza kwote kompensaty niedoboréw nadwyzkami
7) oblicza kwoty dopuszczalnych ubytkéw Naturalnych
8) rozlicza niedobory niezawinione mieszczace sie w
granicach zaktadowych norm ubytkéw naturalnych oraz
przekraczajgce normy ubytkdw naturalnych

9) rozlicza niedobory zawinione bezsporne i sporne

10) rozlicza nadwyzki inwentaryzacyjne

inwentaryzacyjnych. 3) oblicza ilosciowe i wartosciowe réznice wynikajgce z - oblicza¢ réznice inwentaryzacyjne,
Klasyfikacja niedoborow i poréwnania standw rzeczywistych sktadnikow majatku ze - kompensowaé niedobory nadwyzka.
nadwyzek. stanami ksiegowymi

Ewidencja niedoboru i 4) okresla rodzaj obliczonej réznicy Inwentaryzacyjne;j

nadwyzek.

Ewidencja niedoboréw i |25 4) rozlicza réznice 1) ewidencjonuje ujawnione réznice inwentaryzacyjne - ewidencjonowac rdéznice

nadwyzek. inwentaryzacyjne w ksiegach |sktadnikow majatku inwentaryzacyjne,

Rozliczanie niedoboréw i rachunkowych jednostki(ek) 2) okresla sposoby rozliczania niedoboréw Niezawinionych |- rozlicza¢ niedobory i nadwyZli,
nadwyzek. 3) okresla sposoby rozliczania niedoboréw Zawinionych - oblicza¢ kompensate,

- ewidencjonowa¢ kompensate,

- rozlicza¢ i ewidencjonowac niedobory
zawinione i niezawinione,

- rozlicza¢ niedobory mieszczace sie w
granicach norm i limitéw,

- rozliczaé niedobory poza granicami
norm i limitéw,

- rozlicza¢ niedobory pozorne, powstate
z przyczyn fizyko-chemicznych.

- rozlicza¢ nadwyzki.
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Kompetencje personalne
i spoteczne

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
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 moralnej

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

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wlasnosci
intelektualnej

10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujgce
W pracy biurowej, np. bazy danych,prawa autorskie, know-
how, autorskiedokumenty, znaki towarowe, licencje.

- wymieni¢ zasady etyki,

- wyjasni¢, na czym polega zachowanie
etyczne w zawodzie,

- respektowac zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zawodowej
zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy,

- okaza¢ szacunek innym osobom oraz
szacunek dla ich pracy,

- zastosowac zasady kultury osobiste; i
ogdlnie przyjete normy zachowania,

- przestrzegac tajemnicy zawodowej w
Srodowisku pracy,

- wykonywaé zadania w okreslonym
czasie,

- wskazac przykfady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia sukcesu
zawodowego,

- wyznaczy¢ cele wlasnego rozwoju
zawodowego,

- rozpoznawac sygnaty werbalne i
niewerbalne,

- prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

- przedstawic techniki przeciwdziatania

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

1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej

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

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji

4) identyfikuje Zrédta zmian organizacyjnych

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku

problemom w zespole realizujgcym
zadania,

- wspotpracowac w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.

- planowa¢ wykonywane zadania,

- ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za

podejmowane dziatanie,
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pracy biurowej
7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizaciji

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

- cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,

- rozwigzywac problemy i konflikty,

3) planuje wykonanie zadania
(ep)

1) wyjasnia pojecie planowania

2) porzadkuje etapy planowania

3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celow 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 wkyonania zadan

- radzi¢ sobie ze stresem,

- prezentowac asertywne zachowanie,
- planowac doskonalenie zawodowe,

- prezentowac odpowiednig postawe
przy negocjacjach,

- przestrzegaé tajemnicy zawodowej,

- wspotpracowaé w zespole.

4) ponosi odpowiedzialno$¢ za
podejmowane dziatania(ep)

1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci 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 wspotpracy

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce
wspétprace w zespole

4) rozpoznaje kluczowe role w zespole

5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji

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
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7) aktualizuje wiedze i
doskonali umiejetnosci
Zawodowe(ew)

1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoéj 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) sporzgdza sciezke indywidualnej kariery zawodowej.

Organizacja pracy
matych zespotow

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 czastkowe

4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych

5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania

- organizowac prace w grupie,

- planowac realizacje zadan,

- komunikowac sie z cztonkami grupy
podczas realizacji zadan,

- rozdziela¢ zadania cztonkom grupy.

2) dobiera osoby do wykonania
przydzielonych Zadan(ep)

1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetenc;ji
niezbednych do ich wykonania

2) rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych w zespole

3) przydziela zadania wedtug kompetenciji cztonkdéw zespotu

- planowac prace zespotu,

- przydziela¢ zadania zgodnie z
predyspozycjami oséb znajdujacych sie
W grupie

3) kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan(ep)

1) rozpoznaje style kierowania

2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu
3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdine
zadania

4) identyfikuje czynniki motywacyjne

5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien

6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien

- zarzagdzaé pracg grupy

- dokonywac oceny pracy grupy

- analizowac prace grupy,

- proponowac rozwigzania majgce na
celu podniesienie jakosci wykonywanych
zadan.

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

1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania
przydzielonych zadan

2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych
kryteriow

3) udziela informacji zwrotnej
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godzin
5) wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i jakosé pracy
wplywajgce na poprawe 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien

warunkéw i jakos¢ pracy(ep)  [3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy

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

5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie

2.4.1.4. Procedury osiggania celow ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.07.M3.J1 Przeprowadzanie inwentaryzaciji i rozliczanie jej wynikéw, jest przekazanie zasad sporzadzania sprawozdan finansowych oraz
dokonywanie ich analizy, celem przedstawienia sytuacji ekonomiczno-finansowej przedsiebiorstwa. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogoélnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,
wykorzystanie roznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkoéw dydaktycznych,

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

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

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

Warunki realizacji efektéw ksztalcenia

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

W sktad pakietu powinno wchodzi¢ :
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— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych
— informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
— zestawy éwiczen, zadan, projektow oraz materiatdéw dydaktycznych dla stuchacza,
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka,
— wykiad informacyjny,
— Céwiczenia praktyczne,
— gier dydaktycznych,
— pokaz multimedialny,
— praca z tekstem ustawy o rachunkowo$ci,
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:
— instrukcje bezpieczehstwa i higieny pracy,
— instrukcje stanowiskowe,
— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
— praca zespotowa,
— instrukcje do metody projektéw,
— tworzenie zadan grupowych w formie projektow.

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

Formy organizacyjne
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Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywacé 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 zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KUZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewnic¢ stuchaczom dostep do takich materiatéw jak:

ustawa o rachunkowosci,

ustawa o podatku dochodowym,
zestawy ¢éwiczen wraz z instrukcjami,
wzory dokumentow,

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,

dostosowywac stopien trudno$ci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
planowaé zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

zachecac uczestnikdéw do korzystania z réznych zrodet informacji zawodowych.

2.4.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnieé¢ 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 sposoéb ciagty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caly 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 operaciji teoretycznie i praktycznie na komputerze).
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Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposob ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy do poznawania
tresci programy z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy biurowej,
kompetenciji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac¢ zachowania oraz prace uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac¢ sie jezeli uczestnik zacznie mieé 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
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwrécié 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 jednostki modutowej powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwac¢ wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepcji,
stosowanych metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli srodkéw dydaktycznych oraz materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M3.J1 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikdw powinna zapewni¢ osiggniecie
zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluac;ji zaje¢,

— arkusze samooceny,

— notatki wtasne nauczyciela,

— karty wspétpracy z innymi nauczycielami,

— zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
— karty/arkusze samooceny stuchaczy,

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M3.J1 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow, ewaluacja powinna byé
prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia
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osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia , gléwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy,
zaangazowaniu w zajecia, a takze samych warunkoéw 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¢ jakos¢ opanowywania materiatu.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M3.J1 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow:

Ktoére czynniki sprzyjajg realizacji programu?
Ktoére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?
Jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

Jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i uczestnika. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajec
zaplanowat rezultat koncowy, 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 zawodowe;.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

1)
2)
3)

Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnosci,

Ewaluacja podsumowujgca skutecznos$¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami , pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Wykaz literatury

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Micherda B.: Podstawy rachunkowosci Aspekty teoretyczne i praktyczne. PWN Warszawa 2020,

Gawronska J.: Aktywa i pasywa. INFOR, Warszawa 2017,

Szczypa P.: Rachunkowos¢ dla Ciebie — rachunkowos¢ od podstaw. CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2020,

Maruszewska E.: Rachunkowos¢ finansowa. Wprowadzenie. Teoria, przyktady, zadania. Wydawnictwo Poltext, Warszawa 2018,
Aleszczyk J.,: Rachunkowos¢ finansowa od podstaw. Wydawnictwo Zysk i S-ka, Warszawa 2012,

Kusztelak P.: Microsoft Excel w pracy finansisty. Analiza i modelowanie danych finansowych, PWE, Warszawa 2020
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Nowak E.: Analiza sprawozdan finansowych. PWE, Warszawa 2016,
Nowak E.: Rachunkowos¢ kurs podstawowy. PWE, Warszawa 2016,

Gminska R., Jaworski J.: Wstep do rachunkowosci przedsiebiorstw, sprawodawczosé finansowa i ewidencja operacji gospodarczych w przyktadach i zadaniach
CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2019,

10) Szelagowska A.: Finansowanie nieruchomosci w teorii i praktyce. CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2019,

11) Pomykalska B., Pomykalski P.: Analiza finansowa przedsiebiorstwa. Wskazniki i decyzje w zarzgdzaniu. PWN, Warszawa 2017,

12) Kowalczyk M: Podstawy analizy ekonomiczno-finansowej w jednostkach samorzadu terytorialnego, Difin, Warszawa 2017,

13) Piosik A.: Zasady rachunkowosci zarzgdczej. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa, 2006,

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracownie rachunkowosci do zaje¢ praktycznych wyposazong w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,

stanowiska komputerowe dla uczestnikow (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzgdzen
peryferyjnych,

pakiet programéw biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia ksigg rachunkowych oraz inne programy stosowane w wykonywaniu zadan
zawodowych,

urzgdzenia techniki biurowej,
materiaty biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodéw ksiegowych,
zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, wzorcowy plan kont,

podreczna biblioteczka zawodowa.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikéw oraz na korzystanie z ré6znych zrédet informaciji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrodta informaciji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty

prawne.

3. Ewaluacja programu KUZ

Tabela 9 Ewaluacja programu KUZ
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Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (oznaczony w
programie kursu jako kluczowy dla
kwalifikacji lub jednostki efektow)

tVskainiki potwierdzajgce osiggniecie
fektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.07.4. 2)przeprowadza i rozlicza
inwentaryzacje réznymi metodami
(ek)

Pozytywna ocena koricowa 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 obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z
cwiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.07.43) oblicza i interpretuje
réznice inwentaryzacyjne (ek)

Pozytywna ocena koncowa 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 ukonhczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.07.4. 4) rozlicza réznice
inwentaryzacyjne w ksiegach
rachunkowych jednostki(ek)

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 obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z
cwiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.07.6
3) prowadzi analize finansowg

Pozytywna ocena koricowa 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 obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z
cwiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

4. Sposéb 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.
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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 zajeé¢

Tabela 10 Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Lp. |Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia Zawartos¢ opracowanego programu zajec
(Tak-T/Nie-N)

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 efektow [T

Tabela 11 Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektéw ksztatcenia

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego
programu modutowego KUZ

EKA.07.4. Przeprowadzanie inwentaryzacji

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Modut /jednostka modutowa
1) przestrzega zasad 1) okresla cele przeprowadzania inwentaryzacji EKA.07.
organizacji inwentaryzacji 2) rozrdznia rodzaje inwentaryzaciji M3.J1
(ep) 3) ustala kolejnos¢ prac zwigzanych z przebiegiem inwentaryzacji Przeprowadzanie i rozliczanie
4) rozpoznaje zadania na poszczegolnych etapach przebiegu prac inwentaryzacyjnych inwentaryzacji
5) okresla terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majgtku
6) stosuje zasady inwentaryzacji
2)przeprowadza i rozlicza 1) rozréznia metody inwentaryzacji EKA.07.
inwentaryzacje roznymi 2) identyfikuje sktadniki majgtku inwentaryzowane metodg spisu z natury M3.J1

metodami (ek)

dokumentami zrédtowymi i weryfikacji wartosci tych sktadnikow
4) identyfikuje sktadniki majgtku inwentaryzowane metodg potwierdzenia salda

5) stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda i poréwnania danych ksigg rachunkowych z
dokumentami zrodtowymi i weryfikacji wartosci tych sktadnikdow do inwentaryzacji sktadnikéw majatku

3) identyfikuje sktadniki majagtku inwentaryzowane metodg poréwnania danych ksigg rachunkowych z | Przeprowadzanie i rozliczanie

inwentaryzacji
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie Zawartos¢ opracowanego
programu modutowego KUZ

6) rozroznia dokumenty wchodzgce w sktad dokumentacji inwentaryzacyjnej

7) sporzadza dokumenty inwentaryzacyjne, np. arkusz spisu z natury, protokét zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych, protokot weryfikaciji roznic inwentaryzacyjnych, potwierdzenie salda naleznosci,
protokdt weryfikacji dokumentarnej

3) oblicza i interpretuje 1) identyfikuje ilosciowe i jakosciowe réznice inwentaryzacyjne EKA.07.

réznice inwentaryzacyjne 2) klasyfikuje niedobory i nadwyzki Inwentaryzacyjne M3.J1

(ek) 3) oblicza ilosciowe i wartosciowe réznice wynikajace z poréwnania stanow rzeczywistych sktadnikow | Przeprowadzanie i rozliczanie
majatku ze stanami ksiegowymi inwentaryzaciji
4) okresla rodzaj obliczonej réznicy Inwentaryzacyjnej

4) rozlicza réznice 1) ewidencjonuje ujawnione réznice inwentaryzacyjne sktadnikéw majatku EKA.07.

inwentaryzacyjne 2) okresla sposoby rozliczania niedoboréw Niezawinionych M3.J1

w ksiegach rachunkowych | 3) okresla sposoby rozliczania niedoboréw Zawinionych Przeprowadzanie i rozliczanie

jednostki(ek) 4) identyfikuje sposoby rozliczania nadwyzek inwentaryzacji

5) przestrzega zasad kompensowania niedoboréw nadwyzkami

6) oblicza kwote kompensaty niedoboréw nadwyzkami

7) oblicza kwoty dopuszczalnych ubytkéw Naturalnych

8) rozlicza niedobory niezawinione mieszczace sie w granicach zaktadowych norm ubytkéw
naturalnych oraz przekraczajgce normy ubytkéw naturalnych

9) rozlicza niedobory zawinione bezsporne i sporne

10) rozlicza nadwyZzki inwentaryzacyjne

EKA.07.8 Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia | Kryteria weryfikacji Modul/jednostka modutowa
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programu modutowego KUZ

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 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 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, odpowiedzialnosci moralnej

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 wiasnosci intelektualnej wystepujace w pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how, autorskie,dokumenty, znaki towarowe, licencje.

EKA.07.

M3.J1

Przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzacji

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

1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.

2) identyfikuje czynniki wptywajace na kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowos¢, temperament,
empatia, motywacja.

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizac;ji.

4) identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych.

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.

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

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

EKA.07.

M3.J1

Przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzacji

3) planuje wykonanie
zadania (ep)

1) wyjasnia pojecie planowania.

2) porzadkuje etapy planowania.

3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celdw 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

EKA.07.

M3.J1

Przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzacji
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do wkyonania zadan.

4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania. EKA.07.

odpowiedzialno$¢ za 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych. M3.J1

podejmowane 3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania. Przeprowadzanie i rozliczanie
dziatania(ep) inwentaryzacji

5) wspotpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu. EKA.07.

zespole(ew) 2) ustala warunki wspétpracy. M3.J1

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspétprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji.

Przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzacji

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

sobie ze stresem(ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowe;j. M3.J1
3) rozpoznaje skutki stresu. Przeprowadzanie i rozliczanie
4) rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem. inwentaryzacji

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

doskonali umiejetnosci 2) rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe. M3.J1

Zawodowe(ew)

3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych

dla pracownika biurowego.

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

Przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzaciji

EKA.07.9. Organizacja pracy

matych zespotéw

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modul/jednostka modutowa

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

1) rozréznia zadania indywidualne i zespofowe.

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

4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych.

5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.

EKA.07.

M3.J1

Przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzacji

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. M3.J1

Zadan(ep) 3) przydziela zadania wedtug kompetenciji cztonkéw zespotu. Przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzacji

3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.07.
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie Zawartos¢ opracowanego
programu modutowego KUZ
przydzielonych zadan(ep) 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu. M3.J1
3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegoine zadania. Przeprowadzanie i rozliczanie
4) identyfikuje czynniki motywacyjne. inwentaryzacji
5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.
4) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan. EKA.07.
jakos¢ wykonania 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow. M3.J1
przydzielonych zadan(ep) 3) udziela informacji zwrotnej. Przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzacji
5) wprowadza rozwigzania | 1) rozroznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i jakosé EKA.07.
techniczne i organizacyjne | pracy. M3.J1
wplywajgce na poprawe 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien. Przeprowadzanie i rozliczanie
warunkow i jakosé 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy. inwentaryzacji
pracy(ep) 4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i jako$¢ pracy w
organizaciji.
5) rozpoznaje model organizacji uczace;j sie.
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