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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 prowadzgce ksztalcenie zawodowe majg za zadanie, tak przygotowacé 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 przedsiebiorczoscig, 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 poszczegdlnych 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.

Ksztatcenie zawodowe moze wystepowac miedzy innymi w formie kurséw umiejetnosci zawodowych. Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie umiejetnoéci
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 koniczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez organizatora kursu.

Kurs umiejetnosci zawodowych moze by¢ prowadzony przez placowke ksztatcenia ustawicznego i placéwke 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 Rozporzadzenia w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Podmioty prowadzace 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 prowadzgcymi zajecia;

- materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé;
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Efekty ksztalcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegtos$¢, przy czym zaliczenie tych zaje¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;.

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 os6b
niewidomych i stabowidzgcych. Modutowy program KUZ EKA.07.3 Prowadzenie ksigg rachunkowych 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 skrocona forma nabywania odrebnych umiejetno$ci 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 kompetencji ogélnych moze by¢ prowadzony przez placowke lub osrodek.
Doksztatcanie teoretyczne pracownikéw mtodocianych moze by¢ prowadzony przez osrodek
Cele kierunkowe KUZ
Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.07.3. Prowadzenie ksigg rachunkowych, przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych zadah zawodowych:
- klasyfikuje aktywa i pasywa,
- klasyfikuje koszty i przychody,
- otwiera konta bilansowe,
- zamyka konta bilansowe,
- ewidencjonuje operacje gospodarcze.

Realizuje wszystkie pozostate zadania pracownika dziatu finansowego i ksiegowego i dba o prawidlowg ewedencje operacji gospodarczych.
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Mapa dydaktyczna KUZ EKA.07.3 Prowadzenie ksigg rachunkowych

Modut EKA.07.M2

EKA.07.M2.J1 EKA.07.M2.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
Ksztalcenie stacjonarne Ksztatcenie zaoczne
Modut EKA.07.M2. Prowadzenie ksigg rachunkowych 240 156
Prowadzenie ksigg [EKA.07.M2.J1 Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowej 160 104
rachunkowych EKA.07.M2.J2 Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie 30 52
komputerowym.
Razem 240 156

*) 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 stwarzaé stuchaczom/ uczestnikom warunki o
nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

EKA.07.9 OMZ nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé¢ stuchaczom/ uczestnikom warunki o
nabywania umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotéw

2. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych
2.1. Pogrupowanie efektéw ksztatcenia — tabele 2+10.

2.1.1.Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych jednostek modutowych
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Tabela 2 EKA.07.3 Prowadzenie ksigg rachunkowych, obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

Modut EKA.07.M2

:‘\f_’ Prowadzenie ksiag rachunkowych
() (B}
g g E § Z
Efekt i < £
y . S [Kryteria weryfikacji - %@ ~ 3 S =
ksztatcenia N o g < < N 2
— = — o O g ©
> 5 = 585¢ |=SE5_3F o
< 9 ~ 2 ¢ ¢ % ~ c g 0T % 5
o ® © o 5 9 5 © 0 g Q = o
< nw £ O T = 2
E)N §oo'§.q_,‘ :é-;wmoE
5 £ uhn S35 L il 6o o5 2
1) przestrzega 20 |1) rozréznia podsystemy rachunkowos$ci i ich uzytkownikow . X
zasad i stosuje 2) wskazuje elementy rachunkowosci . X
przepisy prawa 3) rozréznia funkcje rachunkowosci . X
dotyczace 4) wskazuje zrodta prawa bilansowego krajowego i miedzynarodowego. X
prowadzenia 5) wskazuje jednostki zobowigzane do prowadzenia ksiagg rachunkowych ze wzgledu na ich forme X
rachunkowosci prawng lub wysoko$é osiggnietych przychodéw.
(ep) 6) identyfikuje elementy zasad (polityki) rachunkowosci. X
7) rozpoznaje nadrzedne zasady rachunkowosci. X
8) wskazuje akty prawne dotyczgce rozliczen podatkowych jednostek prowadzgcych ksiegi rachunkowe. X
9) wskazuje kategorie archiwalne dokumentacji ksiegowe;. X
10) wskazuje okresy przechowywania dokumentacji ksiegowej wedtug przepiséw prawa bilansowego, X
podatkowego i ubezpieczen spotecznych.
11) okresla zasady ochrony baz danych w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu X
techniki komputerowe;.
2) klasyfikuje 20 |1) rozroznia skfadniki aktywow trwatych i obrotowych. X
aktywa i pasywa 2) rozréznia kapitaty (fundusze) wtasne w zaleznosci od formy organizacyjno-prawnej jednostki. X
(ew) 3) okresla zasady tworzenia i wykorzystania kapitatow (funduszow) wiasnych. X
4) klasyfikuje zobowigzania ze wzgledu na termin ptatnosci i tytut. X
5) rozréznia rezerwy na zobowigzania. X
6) identyfikuje elementy struktury i wymogi formalne bilansu. X

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 8 z 75




Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwoj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

- Polska

Modut EKA.07.M2

% Prowadzenie ksigg rachunkowych
33 =
Efekty . = Kryteria weryfikacji < 89 N % é ;
ksztatcenia N ) S — o c Y 2
S =585% |25_-8%¢&
< 2 S25%8 98§38 ¢E3
3§ S853 & $2882°E
- X whn 83 x Wwu o o o ~
7) okresla zasady sporzgdzania bilansu, np. réwnowagi bilansowej, ciggtosci bilansowej. X
8) porzadkuje aktywa i pasywa zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa . X
9) okresla rodzaj prowadzanej dziatalnosci na podstawie struktury aktywéw. X
10) wskazuje forme organizacyjno-prawng jednostki na podstawie pasywow. X
3) identyfikuje 20 [1) okresla pojecia wynikowe, np. wynik finansowy (zysk lub strate) brutto i netto oraz podatek X
kategorie dochodowy.
wynikowe (ew) 2) rozpoznaje koszty i przychody podstawowej dziatalnosci operacyjnej. X
3) rozpoznaje koszty i przychody pozostatej dziatalnosci operacyjnej. X
4) rozpoznaje koszty i przychody finansowe. X
5) klasyfikuje koszty podstawowej dziatalno$ci operacyjnej wedtug réznych kryteridw, np. rodzaju X
prowadzonej dziatalno$ci, miejsc ich powstania, rodzajéw kosztow, okresu ich rozliczania, ze wzgledu na
zwigzek z wytwarzanymi produktami .
6) klasyfikuje przychody podstawowej dziatalno$ci Operacyjne; . X
4) przestrzega |20 1) wskazuje elementy konta ksiegowego. X
zasad 2) rozpoznaje rodzaje kont ksiegowych, np. bilansowe, wynikowe, pozabilansowe, rozliczeniowe, X
funkcjonowania podstawowe i korygujgce, syntetyczne i analityczne .
kont 3) dokonuje podziatu poziomego i pionowego kont Ksiegowych . X
Ksiegowych(ep) 4) dokonuije tgczenia kont ksiegowych . X
5) stosuje zasady funkcjonowania kont ksiegowych: aktywnych, pasywnych, aktywno-pasywnych, X
kosztéw, przychoddw, analitycznych, pozabilansowych.
6) okresla wptyw sald kont korygujacych na saldo konta podstawowego. X
5) prowadzenie (10 |1) okresla elementy ksigg rachunkowych. X
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Modut EKA.07.M2

% Prowadzenie ksigg rachunkowych
5] o
: g2 § 2
Efekt = = S
y . S [Kryteria weryfikacji = 8@ N 3 S 2
ksztalcenia N 2 o 9 = N =
o .8 o= 3 — o 5 O g O
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B‘ﬁ 58%92’ §-§wmg’E
5 £ N5 S8z 8 TR,
ksiag 2) okresla przeznaczenie elementéw ksigg rachunkowych. X
rachunkowych 3) okresla wymagania dotyczgce prowadzenia ksigg rachunkowych. X
oraz ich 4) wskazuje zdarzenia, ktdre zobowigzujg do otwarcia i zamknigcia ksigg rachunkowych. X
otwieranie i 5) wskazuje dzien otwarcia ksigg rachunkowych. X
zamykanie 6) otwiera konta ksiegi gtdwnej i konta ksigg Pomocniczych . X
zgodnie z 7) identyfikuje czynnos$ci poprzedzajgce zamkniecie ksigg rachunkowych. X
przepisami prawa 8) zamyka konta ksiegi gléwnej i konta ksigg Pomocniczych . X
(ew)
6) sprawdza i 20 [1) klasyfikuje dowody ksiegowe wedtug réznych kryteriéw, np. wystawcy dowodu, funkcji dowodu, X
kwalifikuje sposobu ewidenciji, rodzaju operacji gospodarcze;j.
dowody ksiegowe 2) rozpoznaje dowody ksiegowe: wiasne i obce, zewnetrzne i wewnetrzne, pierwotne i wtérne, obrotu X
do ujecia w pienieznego, rozrachunkéw, magazynowe, stanu i ruchu srodkow trwatych.
ksiegach 3) wskazuje elementy dowodu ksiggowego zgodnie z przepisami prawa dotyczgcymi rachunkowosci. X
rachunkowych 4) okresla wymagania formalne dowodéw ksiegowych. X
(ek) 5) okresla rodzaje kontroli dowodéw ksiegowych. X
6) wskazuje komoérki organizacyjne upowaznione do przeprowadzania poszczegdélnych rodzajéow kontroli X
dowodéw ksiegowych.
7) okresla zadania kontroli merytorycznej i formalnorachunkowe;j. X
8) przeprowadza kontrole dowodéw ksiegowych. X
9) poprawia btedy w dowodach ksiegowych. X
10) dekretuje dowody ksiegowe zgodnie z zaktadowym planem kont. X
11) formutuje tresci operacji gospodarczych na podstawie zadekretowanych dowodéw ksiegowych. X
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Modut EKA.07.M2

% Prowadzenie ksigg rachunkowych
5] )
: g2 § 2
Efekt ' < =
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ksztatcenia N o oo 8 = N 3
o .= N = ; am— &\ o O o o
o ‘c > % o = 0 S S 5= o
> 8 =$E2: E25853
o © E o)) -5 8 o o
N N 652 [$=z393E
5 2 i o358 i o o5 2
7) sporzadza 15 |1) rozréznia ksieggowe dokumenty rozliczeniowe . X
ksiegowe 2) dobiera ksiegowy dowdd rozliczeniowy do tresci operacji gospodarczej . X
dokumenty 3) sporzadza ksiggowe dowody rozliczeniowe bedace podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych, np. [X
rozliczeniowe i noty ksiegowe, noty odsetkowe, polecenia ksieggowania.
dokumenty obrotu 4) sporzgdza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe o charakterze informacyjnym, np. monity, wezwania do X
pienieznego (ek) zaptaty.
5) sporzgdza dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego. X
8) ewidencjonuje 30 |1) okresla cechy operacji gospodarczej . X
operacje 2) rozrdznia operacje gospodarcze bilansowe i wynikowe. X
gospodarcze w 3) rozpoznaje typy operacji bilansowych i wynikowych. X
réznych 4) okresla wptyw operacji gospodarczych na bilans oraz koszty, przychody i wynik finansowy. X
jednostkach (ek) 5) stosuje zasade podwdjnego zapisu na kontach ksiegi gtéwne;. X
6) stosuje zasade zapisu jednostronnego na kontach, w tym zapisu powtérzonego na kontach ksigg X

pomocniczych, zapisu jednostronnego na kontach pozabilansowych.

7) ksieguje r6zne operacje gospodarcze w jednostkach produkcyjnych, handlowych i ustugowych zgodnie
z przyjetg politykg rachunkowosci.

8) okresla tres¢ ekonomiczng sald kont bilansowych . X
9) interpretuje zapisy na kontach: bilansowych, bilansowo-wynikowych, wynikowych, korygujgcych, X
rozliczeniowych, pozabilansowych .
10) wskazuje na podstawie tresci operacji gospodarczej btedy w podanych zapisach na kontach X
ksiegowych .

9) poprawia btedy 5 1) identyfikuje metody poprawiania btedéw Ksiegowych. X
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Modut EKA.07.M2

% Prowadzenie ksigg rachunkowych
5} [}
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ksiegowe (ew) 2) okresla wptyw storna czarnego i czerwonego na obroty kont. X
3) poprawia btedy ksiegowe stwierdzone w trakcie okresu sprawozdawczego i po zamknieciu ksiag X
rachunkowych .
10) sporzadzai [30 |1) przestrzega zasad i termindéw sporzgdzania zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej . X
analizuje 2) sporzadza zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi . X
zestawienia 3) przestrzega zasad uzgadniania obrotow i sald kont ksigg pomocniczych z obrotami i saldami kont X
obrotow i sald ksiegi gtowne;j .
kont ksiggi 4) wskazuje btedy ksiegowe mozliwe do wykrycia przez sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont X
gtownej i kont ksiegi gtéwne;j.
ksiag 5) wskazuje btedy mozliwe do wykrycia przez uzgadnianie sald kont ksiegi pomocniczej z saldami kont X
pomochniczych ksiegi gldwne;j.
(ek) 6) okresla zwigzek zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej z bilansem. X
11) prowadzi 50 |1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do tworzenia zaktadowego planu kont, otwarcia kont X
ksiegi bilansowych, ksiegowania operacji gospodarczych, zaktadania réznych kartotek .
rachunkowe z 2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidencji i sporzadzania dokumentow X
zastosowaniem srodkow trwatych.
technologii 3) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidencji dla celéw podatku od X
informacyjnych i towardw i ustug.
systemow 4) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do sporzgdzania: ksiegowych dokumentéow X
komputerowych rozliczeniowych, deklaracji skarbowych, dokumentéw obrotu pienieznego, réznych zestawien.
(ek)

Razem liczba godzin 240
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Tabela 3 EKA.07.8 Kompetencje personalne i spoteczne

Modut EKA.07.M2
Prowadzenie ksiag rachunkowych, obowigzkowe
zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

i etyki

w komunikaciji
Z innymi
osobami(ep)

<
(&)
& 3 =
Efekty © . . . c 3 c =
. S [Kryteria weryfikacji 25 S = =
ksztalcenia c o Now o 2 o >
N - . N
= o 22 . o 5 O ¢ O
o = = o = =
o § E g -8 = g E g = -g e 2
c 9 o355 ¢ oo g o8 2
o © 2 o)) -5 8 o o
SR $852 ¢ S =8 e s
5 £ oS3z L lo oo 2
1) przestrzega 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji. X
zasad kultury 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika X

twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady
proksemiki, spojnoéci przekazu werbalnego z niewerbalnym, techniki skutecznego
stuchania.

danych, prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty, znaki towarowe, licencje.

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.

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualnej. X
10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy X
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Modut EKA.07.M2
Prowadzenie ksiag rachunkowych, obowigzkowe
zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

;
KD
() (B}
Efekty © ) o ? 3 s 3
. S Kryteria weryfikacji 25 T, £
ksztalcenia = 9 N9 ~ 3 S =
N i () o i c N ;
'8.9 N =2 o o o © o O
> =325 ¢ =3 _8EQD
< O N 2 e c 3 N S o8 g 5
o ® © o 50 5 © 0 g Q = o
N W <3522 <283 3cE
5 2 i b6 oal
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej. X
kreatywnoscig 2) identyfikuje czynniki wptywajace na kreatywnos¢ cztiowieka, np. osobowosc, X
i otwartoscig na temperament, empatia, motywacja.
zmiany(ep) 3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji. X
4) identyfikuje Zrodta 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 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
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)

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 14 z 75




Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spobeczny

Efekty
ksztalcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M2
Prowadzenie ksiag rachunkowych, obowigzkowe
zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

rachunkowosci w

Stosowanie zasad
ewidencji

ksiegowej

EKA.07.M2.J2

Ewidencjonowanie

operacji

gospodarczych w

programie

komputerowym

5) wspotpracuje
W zespole(ew)

1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkdw 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 organizacji.

6) stosuje techniki
radzenia sobie ze
stresem(ep)

1) identyfikuje sytuacje wywotujace 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 rozwdj zawodowy cztowieka.

2) rozroznia 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 zawodowe;.

XX XX XXX XXX X[ X X[ X EKA.07.M2.J1
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Tabela 4 EKA.07.9 Organizacja pracy matych zespotéw

Modut EKA.07.M2

Prowadzenie ksiag rachunkowych, obowigzkowe
- zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
o
3 = D
Efekty © _ N c 3 S s
. c Kryteria weryfikacji 25 € < £
ksztatcenia c - S @ NI o S,
= D g O 22 ] =
g g 822 _ o 85 8o
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s 2 52550 S G g o8 3
o ®© ? O 3 O fe)) 4 © - O
N N <352 S8 3 3cE
5 8 5 S3 8 b6 osal
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 realizaciji zadania. X
2) dobiera osoby 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do ich X
do wykonania wykonania.
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje osob pracujacych w zespole. X
zadan(ep) 3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkdéw 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 poszczegdlne zadania. X
zadan(ep) 4) identyfikuje czynniki motywacyjne. X
5) rozroznia poziomy delegowania uprawnien. X
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnieh. X
4) monitoruje i 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan. X
ocenia jakosé 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow. X
wykonania 3) udziela informacji zwrotne. X
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Modut EKA.07.M2
Prowadzenie ksiag rachunkowych, obowigzkowe
- zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
o
3 = D
Efekty g Kryteria weryfikacji i 2 3 z
0 =
ksztatcenia c v y J - 38 9 ~n 3 S €
= D g O 22 {7 =
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przydzielonych
zadan(ep)
5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkéw i X
rozwigzania jakosc¢ pracy.
techniczne i 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien. X
organizacyjne 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy. X
wptywajgce na 4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i jako$¢ X
poprawe pracy w organizaciji.
warunkow i jakos¢ 5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie. X
pracy(ep)
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2.1.2. Grupowanie efektow ksztalcenia w moduty i nadawanie nazw tym modutom

Tabela 5 Modut EKA.07.M2 Prowadzenie ksigg rachunkowych, obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

Grupowanie Liczba godzin na Ksztatcenie
Nazwa efektow . poszczeg?lne efekty Okres na B
I : . ksztatcenia ksztalcenia ... |lodlegtosé
ednostki Efekt ksztatcenia wraz . o .. realizacji
ofektow . kodowaniem Kryteria weryfikacji W moduly/ uv_vz_glednlaj_qca —
ksztatcenia jednostki m|n|rj1alnq liczbe ._[nauczania
modutowe okreslona w podstawie
Modut EKA.07.M2programowej
EKA.07.3 1) przestrzega zasad i |1) rozréznia podsystemy rachunkowosci i ich uzytkownikéw . [EKA.07 20 1-5 X
Prowadzenie [stosuje przepisy prawa [2) wskazuje elementy rachunkowosci . M2.J1 miesiecy
ksiag dotyczgce prowadzenia(3) rozréznia funkcje rachunkowosci . Stosowanie zasad
rachunkowych [rachunkowosci (ep) 4) wskazuje zrédta prawa bilansowego krajowego i rachunkowosci w
miedzynarodowego. ewidencji
5) wskazuje jednostki zobowigzane do prowadzenia ksigg ksiegowej
rachunkowych ze wzgledu na ich forme prawng lub wysoko$¢
osiggnietych przychodéw.
6) identyfikuje elementy zasad (polityki) rachunkowosci.
7) rozpoznaje nadrzedne zasady rachunkowosci.
8) wskazuje akty prawne dotyczgce rozliczen podatkowych
jednostek prowadzacych ksiegi rachunkowe.
9) wskazuje kategorie archiwalne dokumentacji ksiegowe;.
10) wskazuje okresy przechowywania dokumentacji ksiegowej
wedtug przepiséw prawa bilansowego, podatkowego i
ubezpieczen spotecznych.
11) okresla zasady ochrony baz danych w przypadku
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu techniki
komputerowej.
2) klasyfikuje aktywa  [1) rozréznia skfadniki aktywow trwatych i obrotowych . EKA.07 20 1-5 X
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
Nazwa efektow . poszczeg?lne efekty Okres na B
I : . ksztatcenia ksztalcenia ... |odlegtosé
ednostki Efekt ksztatcenia wraz . o . . realizacji
ofektow . kodowaniem Kryteria weryfikacji W moduly/ uv.vz.glednlaj.qca P
. jednostki minimalna liczbe .
ksztatcenia X . _|nauczania
modutowe okreslona w podstawie
Modut EKA.07.M2programowej
i pasywa (ew) 2) rozréznia kapitaty (fundusze) wiasne w zaleznosci od formyM2.J1 miesiecy
organizacyjno-prawnej jednostki. Stosowanie zasad
3) okresla zasady tworzenia i wykorzystania kapitatow rachunkowosci w
(funduszéw) wiasnych. ewidenciji
4) klasyfikuje zobowigzania ze wzgledu na termin ptatnoscii |ksiegowej
tytut.
5) rozrdznia rezerwy na zobowigzania
6) identyfikuje elementy struktury i wymogi formalne bilansu.
7) okresla zasady sporzgdzania bilansu, np. rownowagi
bilansowej, ciggtosci bilansowe;j.
8) porzadkuje aktywa i pasywa zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i przepisami prawa .
9) okresla rodzaj prowadzanej dziatalno$ci na podstawie
struktury aktywow.
10) wskazuje forme organizacyjno-prawng jednostki na
podstawie pasywow .
3) identyfikuje kategorie|1) okresla pojecia wynikowe, np. wynik finansowy (zysk lub  [EKA.07 20 1-5 X
wynikowe (ew) strate) brutto i netto oraz podatek dochodowy. M2.J1 miesiecy
2) rozpoznaje koszty i przychody podstawowej dziatalnosci  |Stosowanie zasad
operacyjne;j. rachunkowosci w
3) rozpoznaje koszty i przychody pozostatej dziatalnosci ewidencji
operacyjne;j. ksiegowej
4) rozpoznaje koszty i przychody finansowe.
5) klasyfikuje koszty podstawowej dziatalnosci operacyjnej

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 19 z 75




Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
Nazwa efektow . poszczeg?lne efekty Okres na B
I : . ksztatcenia ksztalcenia ... |odlegtosé
ednostki Efekt ksztatcenia wraz . o . . realizacji
ofektow . kodowaniem Kryteria weryfikacji W moduly/ uv.vz.glednlaj.qca P
ksztatcenia jednostki m|n|r’nalnq liczbe . _|nauczania
modutowe okreslona w podstawie
Modut EKA.07.M2programowej
wedtug réznych kryteridw, np. rodzaju prowadzonej
dziatalnosci, miejsc ich powstania, rodzajow kosztow, okresu
ich rozliczania, ze wzgledu na zwigzek z wytwarzanymi
produktami .
6) klasyfikuje przychody podstawowej dziatalnosci
operacyjnej.
4) przestrzega zasad [1) wskazuje elementy konta ksiegowego. EKA.07 20 5-10 X
funkcjonowania kont  2) rozpoznaje rodzaje kont ksiegowych, np. bilansowe, M2.J1 miesigca
Ksiegowych (ep) wynikowe, pozabilansowe, rozliczeniowe, podstawowe i Stosowanie zasad
korygujgce, syntetyczne i analityczne . rachunkowosci w
3) dokonuje podziatu poziomego i pionowego kont ewidencji
ksiegowych . ksiegowej
4) dokonuje tgczenia kont ksiegowych.
5) stosuje zasady funkcjonowania kont ksiegowych:
aktywnych, pasywnych, aktywno-pasywnych, kosztow,
przychodow, analitycznych, pozabilansowych.
6) okresla wptyw sald kont korygujgcych na saldo konta
podstawowego .
5) prowadzenie ksiag [1) okresla elementy ksigg rachunkowych . EKA.07 10 5-10 X
rachunkowych oraz ich 2) okre$la przeznaczenie elementdéw ksigg Rachunkowych . [M2.J1 miesigca

otwieranie i zamykanie
zgodnie z przepisami
prawa (ew)

3) okresla wymagania dotyczgce prowadzenia ksigg
rachunkowych .

4) wskazuje zdarzenia, ktére zobowigzujg do otwarcia i
zamkniecia ksigg rachunkowych .

Stosowanie zasad
rachunkowosci w
ewidencji
ksiegowej
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
fekté of| fek
Nazwa efektow . poszczeg? ne efekty Okres na B
I : . ksztatcenia ksztalcenia ... |odlegtosé
ednostki Efekt ksztatcenia wraz . o . . realizacji
. ) Kryteria weryfikacji w moduty/ uwzgledniajaca
efektow z kodowaniem | ; - . w cyklu
. jednostki minimalna liczbe .
ksztatcenia X . _|nauczania
modutowe okreslona w podstawie
Modut EKA.07.M2programowej
5) wskazuje dzien otwarcia ksigg rachunkowych .
6) otwiera konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg pomocniczych .
7) identyfikuje czynnosci poprzedzajace zamkniecie ksiag
rachunkowych .
8) zamyka konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg pomocniczych .
6) sprawdza i 1) klasyfikuje dowody ksiegowe wedtug réznych kryteriéw, np. [EKA.07 20 5-10 X
kwalifikuje dowody wystawcy dowodu, funkcji dowodu, sposobu ewidenciji, M2.J1 miesigca

ksiegowe do ujecia w
ksiegach
rachunkowych (ek)

rodzaju operacji gospodarczej .

2) rozpoznaje dowody ksiegowe: wiasne i obce, zewnetrzne i
wewnetrzne, pierwotne i wtérne, obrotu pienieznego,
rozrachunkéw, magazynowe, stanu i ruchu srodkéw trwatych .
3) wskazuje elementy dowodu ksiegowego zgodnie z
przepisami prawa dotyczgcymi rachunkowosci .

4) okresla wymagania formalne dowodéw ksiegowych.

5) okresla rodzaje kontroli dowoddw ksiegowych.

6) wskazuje komorki organizacyjne upowaznione do
przeprowadzania poszczegolnych rodzajéw kontroli dowoddw
ksiegowych.

7) okresla zadania kontroli merytorycznej

i formalnorachunkowej .

8) przeprowadza kontrole dowoddéw ksiegowych .

9) poprawia btedy w dowodach ksiegowych .

10) dekretuje dowody ksiegowe zgodnie z zaktadowym
planem kont .

Stosowanie zasad
rachunkowosci w
ewidenciji
ksiegowej
finansowego
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
fekté of| fek
Nazwa efektow . poszczeg? ne efekty Okres na B
I : . ksztatcenia ksztalcenia ... |odlegtosé
ednostki Efekt ksztatcenia wraz . o . . realizacji
i ) Kryteria weryfikacji w moduty/ uwzgledniajaca
efektow z kodowaniem | ; - . w cyklu
. jednostki minimalna liczbe .
ksztatcenia X . _|nauczania
modutowe okreslona w podstawie
Modut EKA.07.M2programowej
11) formutuje tresci operacji gospodarczych na podstawie
zadekretowanych dowodow ksiegowych .
7) sporzadza ksiegowe |1) rozroznia ksiegowe dokumenty rozliczeniowe. EKA.Q7 15 5-10 X
dokumenty 2) dobiera ksiegowy dowod rozliczeniowy do tresci operacji  M2.J1 miesigca
rozliczeniowe i gospodarczej. Stosowanie zasad
dokumenty obrotu 3) sporzgdza ksiegowe dowody rozliczeniowe bedace rachunkowosci w
pienieznego (ek) podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych, np. noty ewidencji
ksiegowe, noty odsetkowe, polecenia ksiegowania. ksiegowej
4) sporzadza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe
0 charakterze informacyjnym, np. monity, wezwania do
zaptaty.
5) sporzgdza dokumenty obrotu gotéwkowego
i bezgotowkowego.
8) ewidencjonuje 1) okresla cechy operacji gospodarczej. EKA.07 30 5-10 X
operacje gospodarcze [2) rozréznia operacje gospodarcze bilansowe i wynikowe. M2.J1 miesigca

w réznych jednostkach
(ek)

3) rozpoznaje typy operacji bilansowych i wynikowych.

4) okresla wptyw operacji gospodarczych na bilans oraz
koszty, przychody i wynik finansowy.

5) stosuje zasade podwdjnego zapisu na kontach ksiegi
gtéwne;.

6) stosuje zasade zapisu jednostronnego na kontach, w tym

zapisu powtérzonego na kontach ksigg pomocniczych, zapisu

jednostronnego na kontach pozabilansowych.

7) ksieguje rozne operacje gospodarcze w jednostkach

Stosowanie zasad
rachunkowosci w
ewidenciji
ksiegowej
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5) wskazuje btedy mozliwe do wykrycia przez uzgadnianie
sald kont ksiegi pomocniczej z saldami kont ksiegi gtéwnej.
6) okresla zwigzek zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi

Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
Nazwa efektow . poszczeg?lne efekty Okres na B
I : . ksztatcenia ksztalcenia ... |odlegtosé
ednostki Efekt ksztatcenia wraz . o . . realizacji
ofektow . kodowaniem Kryteria weryfikacji W moduly/ uv.vz.glednlaj.qca P
ksztatcenia jednostki m|n|r’nalnq liczbe . _|nauczania
modutowe okreslona w podstawie
Modut EKA.07.M2programowej
produkcyjnych, handlowych i ustugowych zgodnie z przyjetg
politykg rachunkowosci.
8) okresla tres¢ ekonomiczng sald kont bilansowych.
9) interpretuje zapisy na kontach: bilansowych, bilansowo-
wynikowych, wynikowych, korygujacych, rozliczeniowych,
pozabilansowych.
10) wskazuje na podstawie tresci operacji gospodarczej btedy
w podanych zapisach na kontach ksiegowych.
9) poprawia btedy 1) identyfikuje metody poprawiania btedéw ksiegowych. EKA.07 5 5-10 X
ksiegowe (ew) 2) okresla wptyw storna czarnego i czerwonego na obroty M2.J1 miesigca
kont. Stosowanie zasad
3) poprawia btedy ksiegowe stwierdzone w trakcie okresu rachunkowosci w
sprawozdawczego i po zamknigciu ksigg rachunkowych. ewidencji
ksiegowej
10) sporzagdza i 1) przestrzega zasad i terminéw sporzadzania zestawienia  |[EKA.07. 30 5-10 X
analizuje zestawienia |obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;. M2.J2 miesigca
obrotow i sald kont 2) sporzadza zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi. Ewidencjonowanie
ksiegi gléwnej i kont  |3) przestrzega zasad uzgadniania obrotéw i sald kont ksigg  [operaciji
ksigg pomocniczych  [pomocniczych z obrotami i saldami kont ksiegi gtéwne;. gospodarczych w
(ek) 4) wskazuje btedy ksiegowe mozliwe do wykrycia przez programie
sporzgdzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej. komputerowym
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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.

ewidenciji
ksiegowej

Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
fekté of| fek
Nazwa efektow . poszczeg? ne efekty Okres na B
I : . ksztatcenia ksztalcenia ... |odlegtosé
ednostki Efekt ksztatcenia wraz . o . . realizacji
i ) Kryteria weryfikacji w moduty/ uwzgledniajaca
efektow z kodowaniem | ; - . w cyklu
. jednostki minimalna liczbe .
ksztatcenia X . _|nauczania
modutowe okreslona w podstawie
Modut EKA.07.M2programowej
gtdwnej z bilansem.
11) prowadzi ksiegi 1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do tworzenia [EKA.O7. 50 5-10
rachunkowe zaktadowego planu kont, otwarcia kont bilansowych, M2.J2 miesigca
z zastosowaniem ksiegowania operacji gospodarczych, zakfadania réznych Ewidencjonowanie
technologii kartotek. operacji
informacyjnych i 2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do gospodarczych w
systemow prowadzenia ewidencji i sporzgdzania dokumentoéw srodkéw programie
komputerowych (ek)  [trwatych. komputerowym
3) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
prowadzenia ewidenc;ji dla celéw podatku od towardw i ustug.
4) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowego
sporzadzania: ksiegowych dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji skarbowych, dokumentéw obrotu pienieznego,
réznych zestawien.
EKA.07.8 1) przestrzega zasad |1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji. EKA.Q7 5-10 X
Kompetencje |kultury i etyki 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, np. [M2.J1 miesigca
personalne w komunikacji z innymi [zasady chronomiki, mimika twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, |Stosowanie zasad
i spoteczne osobami(ep) wyglad zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady proksemiki, rachunkowosci w
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
Nazwa efektow . poszczeg?lne efekty Okres na B
I : . ksztatcenia ksztalcenia ... |odlegtosé
ednostki Efekt ksztatcenia wraz . o . . realizacji
ofektow . kodowaniem Kryteria weryfikacji W moduly/ uv.vz.glednlaj.qca P
ksztatcenia jednostki m|n|r’nalnq liczbe . _|nauczania
modutowe okreslona w podstawie
Modut EKA.07.M2programowej
5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i
ustnej.
6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relaciji
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
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 wiasnosci intelektualnej wystepujace
W pracy biurowej, np. bazy danych, prawa autorskie, know-
how, autorskie dokumenty, znaki towarowe, licencje.
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywne;. EKA.07 5-10
kreatywnosciag 2) identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cztowieka,M2.J1 miesigca
i otwartoscig na np. osobowos¢, temperament, empatia, motywacja. Stosowanie zasad
zmiany(ep) 3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji. rachunkowosci w

4) identyfikuje Zrédta zmian organizacyjnych.

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.

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

7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy

ewidencji
ksiegowej
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
Nazwa efektow . poszczeg?lne efekty Okres na B
I : . ksztatcenia ksztalcenia ... |odlegtosé
ednostki Efekt ksztatcenia wraz . o . . realizacji
i ) Kryteria weryfikacji w moduty/ uwzgledniajaca
efektow z kodowaniem | ; - . w cyklu
ksztatcenia jednostki m|n|r’nalnq liczbe . _|nauczania
modutowe okreslona w podstawie
Modut EKA.07.M2programowej
wprowadzaniu zmian w organizacji.
3) planuje wykonanie |1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.Q7 5-10 X
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy planowania. M2.J1 miesigca
3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celow w  [Stosowanie zasad
dziedzinie planowania. rachunkowosci w
4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do ewidencji
wykonania zadania. ksiegowej
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 odpowiedzialno$ci prawnej za EKA.07 5-10
odpowiedzialnos¢ za  |podejmowane dziatania. M2.J1 miesigca
podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych. Stosowanie zasad
dziatania(ep) 3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur rachunkowosci w
postepowania. ewidencji
ksiegowej
5) wspotpracuje 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkdéw zespotu.  [EKA.07 5-10
w zespole(ew) 2) ustala warunki wspotpracy. M2.J1 miesigca

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

5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji.

Stosowanie zasad
rachunkowosci w
ewidencji

ksiegowej
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
Nazwa efektow . poszczeg?lne efekty Okres na B
I : . ksztatcenia ksztalcenia ... |odlegtosé
ednostki Efekt ksztatcenia wraz . o . . realizacji
i ) Kryteria weryfikacji w moduty/ uwzgledniajaca
efektow z kodowaniem | ; - . w cyklu
. jednostki minimalna liczbe .
ksztatcenia X . _|nauczania
modutowe okreslona w podstawie
Modut EKA.07.M2programowej
6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujace stres. EKA.07 5-10
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowej. M2.J1 miesigca
stresem(ep) 3) rozpoznaje skutki stresu. Stosowanie zasad
4) rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem. rachunkowosci w
ewidenciji
ksiegowej
7) aktualizuje wiedze 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwdj zawodowy EKA.07 5-10
i doskonali umiejetnos$cicztowieka. M2.J1 miesigca
zawodowe(ew) 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe. Stosowanie zasad
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla rachunkowosci w
pracownika biurowego. ewidencji
4) rozréznia formy i metody doskonalenia Zawodowego. ksiegowe;j
5) sporzgdza Sciezke indywidualnej kariery zawodowe.
EKA.07.9. 1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. EKA.07. 5-10
Organizacja  |[zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu. |M2.J2 miesigca
pracy matych |wykonania 3) identyfikuje zadania czgstkowe. Ewidencjonowanie
zespotow przydzielonych 4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych. operacji
zadan(ep) 5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania. gospodarczych w
programie
komputerowym
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
Nazwa efektow . poszczeg?lne efekty Okres na B
I : . ksztatcenia ksztalcenia ... |odlegtosé
ednostki Efekt ksztatcenia wraz . o . . realizacji
ofektow . kodowaniem Kryteria weryfikacji W moduly/ uv.vz.glednlaj.qca P
. jednostki minimalna liczbe .
ksztatcenia X . _|nauczania
modutowe okreslona w podstawie
Modut EKA.07.M2programowej
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji [EKA.07. 5-10
wykonania niezbednych do ich wykonania. M2.J2 miesigca
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje os6b pracujgcych w zespole. Ewidencjonowanie
zadan(ep) 3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw zespotu. [operacji
gospodarczych w
programie
komputerowym
3) kieruje wykonaniem [1) rozpoznaje style kierowania. EKA.O7. 5-10
przydzielonych 2) dobiera styl kierowania do warunkdéw i mozliwosci zespotu. M2.J2 miesigca
zadan(ep) 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegolne Ewidencjonowanie
zadania. operacji
4) identyfikuje czynniki motywacyjne. gospodarczych w
5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnien. programie
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien. komputerowym
4) monitoruje i ocenia |1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania EKA.07. 5-10
jakos¢ wykonania przydzielonych zadan. M2.J2 miesigca
przydzielonych 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych Ewidencjonowanie
zadan(ep) kryteriow. operacji
3) udziela informacji zwrotne;. gospodarczych w
programie
komputerowym
5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne EKA.07. 5-10
rozwigzania techniczne wptywajgce na poprawe warunkow i jakosé pracy. M2.J2 miesigca

i organizacyjne

2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien.

Ewidencjonowanie
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztatcenie
efektod oszczegolne efekt na
Nazwa W . e g. o Okres ..
I : . ksztatcenia ksztalcenia ... |odlegtosé
ednostki Efekt ksztatcenia wraz . o . . realizacji
i ) Kryteria weryfikacji w moduty/ uwzgledniajaca
efektow z kodowaniem | ; - . w cyklu
. jednostki minimalna liczbe .
ksztatcenia X . _|nauczania
modutowe okreslona w podstawie
Modut EKA.07.M2programowej
wptywajace na 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne operacji
poprawe warunkéw i [poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy. gospodarczych w
jakos¢ pracy(ep) 4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian programie
poprawiajgcych warunki i jakos¢ pracy w organizacji. komputerowym
5) rozpoznaje model organizacji uczace;j sie.

2.2. Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe

2.2.1.0kreslenie liczby godzin poszczegéinych modutéw

Tabela 6 Modut EKA.07.M2 Prowadzenie ksigg rachunkowych

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

rachunkowosci w ewideng;ji
ksiegowej

Obowiazkowe zajecia ;;C;Z? Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
EKA.07.M2.J1 160 1)rozréznia pojecia zwigzane 1)okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczgce prawnej ochrony pracy, ochrony
Stosowanie zasad z bezpieczenstwem i higieng przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii

pracy, ochrong przeciwpozarowg, [2) okresla regulacje wewnatrzzakladowe zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,
ochrong srodowiska i ergonomig |ochrong przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomia

(ew) 3) postuguije sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
ochrona srodowiska, ergonomia
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Fundusze

Europejskie
Wiedra Edukacia 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

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 $srodowiska

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 pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
3)rozroznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich

4)rozréznia rodzaje obligatoryjnych szkolen bezpieczenstwa i higieny pracy

b)charakteryzuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez pracownika

i pracodawce przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy

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,
niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka w pracy
biurowej (ep)

1)okresla zagrozenia wystepujgce w srodowisku pracy biurowej

2) rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w srodowisku pracy biurowej
3)rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka

5) stosuje srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej podczas

wykonywania zadan zawodowych

1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowej
2) wskazuje srodki ochrony zbiorowej zabezpieczajgce przed hatasem w pracy biurowej
3)okresla wymagania w zakresie oswietlenia, temperatury i mikroklimatu pomieszczen
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Fundusze

Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwoj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

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

(ew)

biurowych

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

5)rozpoznaje $rodki 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 bezpieczenstwa

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

1) okresla 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 zagrozeh na stanowisku
pracy biurowej

6) rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem podczas pracy biurowej

7) wskazuje wymagania biurowych srodkéw technicznych i materiatéw biurowych sprzyjajace
ochronie srodowiska

7) stosuje zasady bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepisy
prawa dotyczgce ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska (ew)

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

2) wskazuje wiasciwe zachowania podczas wykonywania zadah zawodowych z uzyciem
urzadzenh biurowych poditgczonych do sieci elektrycznej

3)rozrdznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony przeciwpozarowej

4)rozréznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich stosowania
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Fundusze

Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwoj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
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godzin

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

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

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 dotyczgcymi ochrony srodowiska

8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw dotyczgcych 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 krazeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej
Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacii

1)przestrzega zasad i stosuje
przepisy prawa dotyczace
prowadzenia rachunkowosci (ep)

1) rozréznia podsystemy rachunkowosci i ich uzytkownikow

2) wskazuje elementy rachunkowosci

3) rozroznia funkcje rachunkowosci

4) wskazuje zrédta prawa bilansowego krajowego i miedzynarodowego

5) wskazuje jednostki zobowigzane do prowadzenia ksigg rachunkowych ze wzgledu na ich
forme prawng lub wysoko$¢ osiggnietych przychodow

6) identyfikuje elementy zasad (polityki) rachunkowosci

7) rozpoznaje nadrzedne zasady rachunkowosci

8) wskazuje akty prawne dotyczgce rozliczen podatkowych jednostek prowadzacych ksiegi
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Fundusze

Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwoj -

Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spobeczny

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

rachunkowe

9) wskazuje kategorie archiwalne dokumentacji ksiegowej

10) wskazuje okresy przechowywania dokumentacji ksiegowej wedtug przepiséw prawa
bilansowego, podatkowego i ubezpieczen spotecznych

11) okresla zasady ochrony baz danych w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy
uzyciu techniki komputerowej

2) klasyfikuje aktywa i pasywa
(ew)

1) rozréznia sktadniki aktywow trwatych i obrotowych

2) rozréznia kapitaty (fundusze) wtasne w zaleznosci od formy organizacyjno-prawnej
jednostki

3) okresla zasady tworzenia i wykorzystania kapitatéw (funduszow) wiasnych

4) klasyfikuje zobowigzania ze wzgledu na termin ptatnosci i tytut

5) rozrdznia rezerwy na zobowigzania

6) identyfikuje elementy struktury i wymogi formalne bilansu

7) okresla zasady sporzgdzania bilansu, np. réwnowagi bilansowej, ciggtosci bilansowej
8) porzadkuje aktywa i pasywa zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa
9) okresla rodzaj prowadzanej dziatalnosci na podstawie struktury aktywéw

10) wskazuje forme organizacyjno-prawng jednostki na podstawie pasywow

3) identyfikuje kategorie wynikowe
(ew)

1) okresla pojecia wynikowe, np. wynik finansowy (zysk lub strate) brutto i netto oraz podatek
dochodowy

2) rozpoznaje koszty i przychody podstawowej dziatalnosci operacyjne;j

3) rozpoznaje koszty i przychody pozostatej dziatalnosci operacyjnej

4) rozpoznaje koszty i przychody finansowe

5) klasyfikuje koszty podstawowej dziatalno$ci operacyjnej wedtug réznych kryteridw, np.
rodzaju prowadzonej dziatalnosci, miejsc ich powstania, rodzajéw kosztéw, okresu ich

rozliczania, ze wzgledu na zwigzek z wytwarzanymi produktami
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Fundusze

Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwoj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita
Polska

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

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

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

6) klasyfikuje przychody podstawowej dziatalnosci operacyjne;j.

4A)przestrzega zasad
funkcjonowania kont Ksiegowych

(ep)

1) wskazuje elementy konta ksiegowego

2) rozpoznaje rodzaje kont ksiegowych, np. bilansowe, wynikowe, pozabilansowe,
rozliczeniowe, podstawowe i korygujgce, syntetyczne i analityczne

3) dokonuje podziatu poziomego i pionowego kont ksiegowych

4) dokonuje tgczenia kont ksiegowych

5) stosuje zasady funkcjonowania kont ksiegowych: aktywnych, pasywnych, aktywno-
pasywnych, kosztéw, przychoddéw, analitycznych, pozabilansowych

6) okresla wptyw sald kont korygujgcych na saldo konta podstawowego

5)prowadzenie ksigg
rachunkowych oraz ich otwieranie i
zamykanie zgodnie z przepisami
prawa (ew)

1) okresla elementy ksigg rachunkowych

2) okresla przeznaczenie elementéw ksigg rachunkowych

3) okresla wymagania dotyczgce prowadzenia ksigg rachunkowych

4) wskazuje zdarzenia, ktére zobowigzujg do otwarcia i zamkniecia ksigg rachunkowych
5) wskazuje dzieh otwarcia ksigg rachunkowych

6) otwiera konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg pomocniczych

7) identyfikuje czynnosci poprzedzajgce zamkniecie ksigg rachunkowych

8) zamyka konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg pomocniczych

6)sprawdza i kwalifikuje dowody
ksiegowe do ujecia w ksiegach
rachunkowych (ek)

1) klasyfikuje dowody ksiegowe wedtug réznych kryteridw, np. wystawcy dowodu, funkcji
dowodu, sposobu ewidenciji, rodzaju operacji gospodarczej

2) rozpoznaje dowody ksiegowe: wtasne i obce, zewnetrzne i wewnetrzne, pierwotne i wtérne,
obrotu pienieznego, rozrachunkéw, magazynowe, stanu i ruchu srodkéw trwatych

3) wskazuje elementy dowodu ksiegowego zgodnie z przepisami prawa dotyczgcymi
rachunkowosci

4) okresla wymagania formalne dowodéw ksiegowych

5) okresla rodzaje kontroli dowodoéw ksiegowych
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Fundusze

Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwoj -

Rzeczpospolita Unia Europejska
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edukacyjne
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Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

6) wskazuje komorki organizacyjne upowaznione do przeprowadzania poszczegolnych
rodzajéw kontroli dowodéw ksiegowych

7) okresla zadania kontroli merytorycznej i formalnorachunkowej

8) przeprowadza kontrole dowodow ksiegowych

9) poprawia btedy w dowodach ksiegowych

10) dekretuje dowody ksiegowe zgodnie z zaktadowym planem kont

11) formutuje tresci operacji gospodarczych na podstawie zadekretowanych dowodow
ksiegowych

7) sporzgdza ksiegowe dokumenty
rozliczeniowe i dokumenty obrotu
pienieznego (ek)

1) rozréznia ksiegowe dokumenty rozliczeniowe

2) dobiera ksiegowy dowdd rozliczeniowy do tresci operacji gospodarczej

3) sporzadza ksiegowe dowody rozliczeniowe bedace podstawg zapiséw w ksiegach
rachunkowych, np. noty ksiegowe, noty odsetkowe, polecenia ksiegowania

4)sporzgdza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe o charakterze informacyjnym, np. monity,
wezwania do zaptaty

5) sporzgdza dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego

8) ewidencjonuje operacje
gospodarcze w réznych
jednostkach (ek)

1) okresla cechy operacji gospodarczej

2) rozroznia operacje gospodarcze bilansowe i wynikowe

3) rozpoznaje typy operacji bilansowych i wynikowych

4) okresla wptyw operacji gospodarczych na bilans oraz koszty, przychody i wynik finansowy
5) stosuje zasade podwdjnego zapisu na kontach ksiegi gtéwne;j

6) stosuje zasade zapisu jednostronnego na kontach, w tym zapisu powtérzonego na kontach
ksigg pomocniczych, zapisu jednostronnego na kontach pozabilansowych

7) ksieguje rozne operacje gospodarcze w jednostkach produkcyjnych, handlowych

i ustugowych zgodnie z przyjetg politykg rachunkowosci

8) okresla tre§¢ ekonomiczng sald kont bilansowych
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Fundusze

Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwoj -

Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spotecznyg

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

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

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

9) interpretuje zapisy na kontach: bilansowych, bilansowo-wynikowych, wynikowych,
korygujacych, rozliczeniowych, pozabilansowych

10) wskazuje na podstawie tresci operacji gospodarczej btedy w podanych zapisach na
kontach ksiegowych

9) poprawia btedy ksiegowe (ew)

1) identyfikuje metody poprawiania btedéw ksiegowych

2) okresla wplyw storna czarnego i czerwonego na obroty kont

3) poprawia btedy ksiegowe stwierdzone w trakcie okresu sprawozdawczego i po zamknieciu
ksigg rachunkowych

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 grzeczno$ciowych w komunikacji pisemnej i ustnej

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji 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 dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualnej

10) rozpoznaje kategorie wtasno$ci intelektualnej wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy

danych, prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty, znaki towarowe, licencje
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

2) wykazuje sie kreatywno$cig
i otwartoscig na zmiany(ep)

1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej

2) identyfikuje czynniki wplywajgce na kreatywno$¢ cziowieka, np. osobowosé, temperament,
empatia, motywacja

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji

4) identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych

5) porzgdkuje etapy wprowadzania zmiany

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

7) identyfikuje metody przezwycigzania 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 czynno$ci niezbednych do wykonania zadania

5) grupuje zadania wedtug kryterium wazno$ci i pilnosci

6) okresla terminy wykonania zadah i rezerwy czasowe

7) szacuje budzet planowanego zadania

8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadanh

4)ponosi odpowiedzialnos¢ 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 wspétpracy

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

1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia L|czpa Efekty ksztatlcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé¢ edukacyjnych
edukacyjne ustalone przez godzin
dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
ze stresem(ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowej
3) rozpoznaje skutki stresu
4) rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem
7) aktualizuje wiedze i doskonali  |[1)wskazuje czynniki wplywajgce na rozwoj zawodowy cztowieka
umiejetnosci zawodowe(ew) 2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego
A)rozroéznia formy i metody doskonalenia Zawodowego
5)sporzgdza sciezke indywidualnej kariery Zawodowe;j
EKA.07. 80 10) sporzadza i analizuje 1)przestrzega zasad i terminéw sporzgdzania zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;.
M2.J2 zestawienia obrotow i sald kont  [2) sporzgdza zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi

Ewidencjonowanie operaciji
gospodarczych w programie
komputerowym

ksiegi gtéwnej i kont ksigg
pomocniczych (ek)

3) przestrzega zasad uzgadniania obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych z obrotami

i saldami kont ksiegi gtéwnej

4) wskazuje btedy ksiegowe mozliwe do wykrycia przez sporzadzanie zestawienia obrotéw
i sald kont ksiegi gtéwnej

5) wskazuje btedy mozliwe do wykrycia przez uzgadnianie sald kont ksiegi pomocniczej

z saldami kont ksiegi gtéwne;j

6) okresla zwigzek zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej z bilansem

11) prowadszi ksiegi rachunkowe
z zastosowaniem technologii
informacyjnych i systemow
komputerowych (ek)

1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do tworzenia zaktadowego planu kont,
otwarcia kont bilansowych, ksiegowania operacji gospodarczych, zaktadania réznych kartotek
2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidenciji i sporzgdzania
dokumentow Srodkéw trwatych

3) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidenc;ji dla celéw podatku
od towardw i ustug

4) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowego sporzgdzania: ksiegowych dokumentow

rozliczeniowych, deklaracji skarbowych, dokumentéw obrotu pienieznego, réznych zestawien
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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

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 czgstkowych

5) sporzadza 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 os6b pracujacych w zespole
3) przydziela zadania wedlug kompetenc;ji cztonkéw zespotu

3) kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan(ep)

1) rozpoznaje style kierowania

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

5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnienh

6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien

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

1) systematyzuje etapy oceny jako$ci wykonania przydzielonych zadan
2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow
3) udziela informacji zwrotnej

5)wprowadza rozwigzania
techniczne i organizacyjne

i jakosc¢ pracy(ep)

wplywajgce na poprawe warunkow

1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow

i jakosc¢ pracy

2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien

3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jakosé pracy
4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i jakosé
pracy w organizacji

5) rozpoznaje model organizacji uczacej 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 przeznaczona na Uwagi o
edukacyjnych modut/jednostke realizacji
modutowa/ksztatcenie stacjonarne
EKA.07.M2 EKA.07.M2.J1 Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji 160 1-10 miesigc
Prowadzenie ksigg rachunkowych ksiegowej
240godz. EKA.07.M2.J2 Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w 80
programie komputerowym.

EKA.07.8 KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzac stuchaczom/ uczestnikom 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.

3. Liczba godzin przypisana poszczegélnym 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 o$wiatowymi.

2.4. Program nauczania dla modutu EKA.07.M2 Prowadzenie ksigg rachunkowych

Wspdtczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na roznych poziomach i z r6znej dziedziny. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. Lgczy 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.

Realizuje zadania zwigzane z umiejetnoscig rozrézniania kategorii bilansowych i wynikowych, tworzeniem dokumentéw ksiegowych, sprawdzaniem poprawnosci
dokumentow ksiegowych, ewidencjg operacji gospodarczych, poprawianiem btedéw ksiegowych réznymi sposobami.

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 uczestnikdéw 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$é dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego
w poszczegolnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wybdr podstawowych zagadnien zwigzanych z realizowang tematyka.

Modut EKA.07.M2 Prowadzenie ksigg rachunkowych
Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych :
EKA.07.M2.J1 Stosowanie zasad rachunkowos$ci w ewidencji ksiggowe;j

EKA.07.M2.J2 Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie komputerowym.
2.4.1. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M2.J1 Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowej

2.4.1.1. Cele ogodlne jednostki modutowe;j
Uczestnik kursu :
1) poznaje role i zadania rachunkowosci,
2) poznaje zasady prowadzenia ksigg rachunkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
3) poznaje zasady klasyfikowania aktywow i pasywow,
4) identyfikuje kategorie wynikowe,
5) poznaje zasady funkcjonowania kont wynikowych,
6) poznaje zasady otwierania i zamykania kont rachunkowych,

7) poznaje rodzaje dowodow ksiegowych i zasad ich klasyfikowania.

2.4.1.2. Cele operacyjne jednostki modutowej

Uczestnik kursu :
1) postuguje sie podstawowg terminologig z zakresu rachunkowosci,
2) identyfikuje elementy zasad polityki rachunkowosci,

3) wskazuje akty prawne dotyczgce prowadzenia ksigg rachunkowych,
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4) okresla zasady ochrony baz danych w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu techniki komputerowe;j,
5) rozrdznia sktadniki aktywdw trwatych i obrotowych,

6) okresla zasady sporzgdzania bilansu,

7) wskazuje forme organizacyjno-prawng jednostki na podstawie pasywow,

8) okresla pojecia wynikowe,

9) rozpoznaje koszty i przychody finansowe,

10) wskazuje elementy konta ksiegowego,

11) dokonuje podziatu poziomego i pionowego kont ksiegowych,

12) okresla elementy ksigg rachunkowych,

13) otwiera konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg pomocniczych,

14) klasyfikuje dowody ksiegowe,

15) okresla wymagania formalne dowodow ksiegowych,

16) okresla rodzaje kontroli dowoddw ksiegowych,

17) przeprowadza kontrole dowodow ksiegowych,

18) poprawia btedy w dowodach ksiegowych,

19) formutuje tresci operacji gospodarczych na podstawie zadekretowanych dowodéw ksiegowych,
20) dobiera ksiegowe dowody rozliczeniowe do tresci operacji gospodarczej,

21) sporzgdza ksiegowe dowody rozliczeniowe bedace podstawg zapisdw w ksiegach rachunkowych,
22) sporzgdza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe o charakterze informacyjnym, np. monity, wezwania do zaptaty,
23) sporzgdza dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego,

24) rozroznia operacje gospodarcze bilansowe i wynikowe,

25) rozpoznaje typy operacji bilansowych i wynikowych,
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26) okresla wptyw operacji gospodarczych na bilans oraz koszty, przychody i wynik finansowy,

27) stosuje zasade podwdjnego zapisu na kontach ksiegi gtéwnej,

28) stosuje zasade zapisu jednostronnego na kontach, w tym zapisu powtérzonego na kontach ksigg pomocniczych, zapisu jednostronnego na kontach
pozabilansowych,

29) ksieguje rézne operacje gospodarcze w jednostkach produkcyjnych, handlowych i ustugowych zgodnie z przyjetg politykg

rachunkowosci,

30) okresla tre$¢ ekonomiczng sald kont bilansowych,

2.4.1.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatceni

Tabela 8 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatceni

rachunkowosci. *)

)
Elementy i funkcje
rachunkowosci. *)
Podstawy prawne
stosowania
rachunkowosci. *)
Zanczenie polityki
rachunkowosci. *)
Dokumentacja
ksiegowa.
Rodzaje rozliczen
podatkowych.

Zasady rachunkowosci.

Ochrona bazy danych

przepisy prawa dotyczace

prowadzenia rachunkowosci

(ep)

uzytkownikow

2) wskazuje elementy rachunkowosci

3) rozroznia funkcje rachunkowosci

4) wskazuje zrédta prawa bilansowego krajowego i
miedzynarodowego

5) wskazuje jednostki zobowigzane do prowadzenia ksigg
rachunkowych ze wzgledu na ich forme prawng lub
wysoko$¢ osiggnietych przychodow

6) identyfikuje elementy zasad (polityki) rachunkowo$ci

7) rozpoznaje nadrzedne zasady rachunkowosci

8) wskazuje akty prawne dotyczgce rozliczeh podatkowych
jednostek prowadzgcych ksiegi rachunkowe

9) wskazuje kategorie archiwalne dokumentacji ksiegowej
10) wskazuje okresy przechowywania dokumentaciji

ksiegowej wedtug przepisow prawa bilansowego,

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Definicja i cele 20 1) przestrzega zasad i stosuje |1) rozréznia podsystemy rachunkowosci i ich - rozrozni¢ podsystemy rachunkowosci,

- wskazac i opisa¢ elementy rachunkowosci,
- opisac finkcje rachunkowosci,

- wymienic¢ podstawy prawne stosowania
rachunkowosci,

- wymienic i omowi¢ elementy
rachunkowosci,

- wymienic i opisac¢ zasady i fuknkcje
rachunkowosci,

- wskazac kategorie archiwalne
dokumentow ksiegowych,

- wskazac¢ okresy przechowywania
dokumentaciji ksiegowej,

- okresli¢ ochrone dokumentéw ksiegowych.
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wyniku finansowego.*)
Kategorie wynikowe. *)
Rodzaje przychodéw w
przedsiebiorstwie. *)
Rodzaje kosztéw w
przedsiebiorstwie. *)

wynikowe (ew)

strate) brutto i netto oraz podatek dochodowy

2) rozpoznaje koszty i przychody podstawowej dziatalnosci
operacyjnej

3) rozpoznaje koszty i przychody pozostatej dziatalnosci
operacyjnej

4) rozpoznaje koszty i przychody finansowe.

Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
ksiag rachunkowych. podatkowego i ubezpieczen spotecznych
11) okresla zasady ochrony baz danych w przypadku
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu techniki
komputerowej
Majatek 20 2) klasyfikuje aktywa i pasywa |1) rozréznia skfadniki aktywow trwatych i obrotowych - klasyfikowaé aktywa i pasywa,
przedsiebiorstwa. *) (ew) 2) rozroznia kapitaty (fundusze) wiasne w zaleznosciod [ Znac zasady tworzenia bilansu,
e , . . . . - opisac elementy i strukture bilansu,
rodto pochodzenia formy organizacyjno-prawnej jednostki ) ! .
. ) o . o - zna¢ zasady tworzenia kapitatéw
majatku 3) okresla zasady tworzenia i wykorzystania kapitatow wiasnych,
przedsiebiorstwa.*) (funduszow) wiasnych - porzadkowac aktywa i pasywa do
Klasyfikacja aktywow i 4) klasyfikuje zobowigzania ze wzgledu na termin ptatnosciPoSzczegolnych pozyciji bilansu, _
- ' - okre$lac rodzaje prowadzonej dziatalnosci
pasywow.*) i tytut o . .

_ o ) . oraz jej strukture organizacyjng pod
Bilans. *) 5) rozréznia rezerwy na zobowigzania wzgledem aktywow i pasywow.
Sporzgdzanie bilansu. 6) identyfikuje elementy struktury i wymogi formalne
Rodzaje prowadzonej bilansu
dziatalnosci, a struktura 7) okresla zasady sporzgdzania bilansu, np. rownowagi
aktywow. bilansowej, ciggtosci bilansowe
Formy organizacyjno 8) porzadkuje aktywa i pasywa zgodnie z obowigzujgcymi
prawne jednostki, a zasadami i przepisami prawa
struktura pasywoéw. 9) okresla rodzaj prowadzanej dziatalnosci na podstawie

struktury aktywow
10) wskazuje forme organizacyjno-prawng jednostki na
podstawie pasywow
Pojecie i znaczenie 20 3) identyfikuje kategorie 1) okresla pojecia wynikowe, np. wynik finansowy (zysk lubl oméwi¢ pojecie wyniku finansowego,

- opisac znaczenie dla przedsiebiorstwa
dodatniego i ujemnego wyniku finansowego,
- obliczy¢ dochdd,

- obliczy¢ podatek dochodowy,

- klasyfikowac koszty i przychody w
przedsiebiorstwie,
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Klasyfikacja kosztow i 5) klasyfikuje koszty podstawowej dziatalnosci operacyjne;j
przychodow.*) wedtug réznych kryteridw, np. rodzaju prowadzonej
Obiliczanie wyniku dziatalnosci, miejsc ich powstania, rodzajéw kosztow,
finansowego netto. okresu ich rozliczania, ze wzgledu na zwigzek
z wytwarzanymi produktami
6) klasyfikuje przychody podstawowej dziatalnosci
operacyjnej
Konto ksiegowe. *) 20 4) przestrzega zasad 1) wskazuje elementy konta ksiegowego - zna¢ zasady funkcjonowania kont
Zasady funkcjowania funkcjonowania kont 2) rozpoznaje rodzaje kont ksiegowych, np. bilansowe, ksie,_gq\{vych, _ _ .
kont bilansowych i Ksiegowych (ep) wynikowe, pozabilansowe, rozliczeniowe, podstawowe i | dzielic kopta pIoNowo 1 poziomo,
] ) ) - rozpoznac rodzaje kont ksiegowych,
wynikowych. korygujgce, syntetyczne i analityczne - lgczyc konta ksiegowe,
Podziat kont 3) dokonuje podziatu poziomego i pionowego kont - okres$lagc powigzania pomiedzy kontami
ksiggowych. ksiegowych korygujgcymi i podstawowymi,
Konta korygujgce i 4) dokonuje fgczenia kont ksiegowych
konta gtéwne. 5) stosuje zasady funkcjonowania kont ksiegowych:
aktywnych, pasywnych, aktywno-pasywnych, kosztow,
przychodow, analitycznych, pozabilansowych
6) okresla wptyw sald kont korygujacych na saldo konta
podstawowego
Elementy ksigg 10 5) prowadzenie ksiag 1) okresla elementy ksigg rachunkowych - okresli¢ elementy ksigg rachunkowych,

rachunkowych. *)
Podstawy prawne
prowadzenia ksigg
rachunkowych. *)
Zasady prowadzenia
ksiag rachunkowych.*)
Otwieranie ksigg
rachunkowych.
Zamykanie ksigg

rachunkowych oraz ich

otwieranie i zamykanie zgodnie

z przepisami prawa (ew)

2) okresla przeznaczenie elementéw ksigg Rachunkowych
3) okresla wymagania dotyczgce prowadzenia ksigg
rachunkowych

4) wskazuje zdarzenia, ktére zobowigzujg do otwarcia i
zamkniecia ksigg rachunkowych

5) wskazuje dzien otwarcia ksigg rachunkowych

6) otwiera konta ksiegi gtownej i konta ksigg pomocniczych
7) identyfikuje czynnosci poprzedzajgce zamkniecie ksiag
rachunkowych

- okresli¢ wymagania dotyczace
prowadzenia ksigg rachunkowych,
- otwiera¢ ksiegi rachunkowe,

- zamykac ksiegi rachunkowe.
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Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
rachunkowych. 8) zamyka konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg
pomocniczych
Rodzaje dowodéw 20 6) sprawdza i kwalifikuje 1) klasyfikuje dowody ksiegowe wedtug réznych kryteridéw, | klasyfikowaé dowody ksiegowe,
ksiegowych *) dowody ksiegowe do ujecia w |np. wystawcy dowodu, funkcji dowodu, sposobu ewidengii, [ 0Zréznia¢ rodzaje dowodow ksiggowych,
, . . . : - opisywac elementy dowoddéw ksiegowych,
Kontrola dowodow ksiegach rachunkowych (ek) |rodzaju operacji gospodarczej ol . X
i . . ) ) - okresla¢ wymagania formalne dowodow
ksiegowych *) 2) rozpoznaje dowody ksiegowe: wtasne i obce, ksiegowych,
Sporzgdzanie zewnetrzne i wewnetrzne, pierwotne i wtérne, obrotu - okreslac¢ zadania kontroli merytorycznej i
dowodow ksiggowych. pienieznego, rozrachunkéw, magazynowe, stanu i ruchu  formalnej dowodéw ksiegowych,
. . . - kontrolowa¢ dowody ksiegowe,
Dowody ksiegowe Srodkow trwatych L : )
; ] ] - poprawia¢ btedy dowodow ksiegowych,
kasowe. 3) wskazuje elementy dowodu ksiegowego zgodnie z - dekretowa¢ dowody ksiegowe,
Dowody ksiegowe przepisami prawa dotyczacymi rachunkowosci - formuowac tresci operacji gospodarczych,
magazynowe. 4) okresla wymagania formalne dowodoéw ksiegowych
Dekretowanie dowodo 5) okresla rodzaje kontroli dowoddéw ksiegowych
31) ksiegowych. 6) wskazuje komorki organizacyjne upowaznione do
Rodzaje operacji przeprowadzania poszczegoélnych rodzajéw kontroli
gospodarczych, dowodow ksiegowych
Formuowanie tresci 7) okresla zadania kontroli merytorycznej
operacji i formalnorachunkowej
gospodarczych. 8) przeprowadza kontrole dowodéw ksiegowych
9) poprawia btedy w dowodach ksiegowych
10) dekretuje dowody ksiegowe zgodnie z zaktadowym
planem kont
11) formutuje tresci operacji gospodarczych na podstawie
zadekretowanych dowodow ksiegowych
Rodzaje dokumentéw (15 7) sporzgdza ksiegowe 1) rozréznia ksiegowe dokumenty rozliczeniowe - rozroznia¢ dokumenty rozliczeniowe,

rozliczeniowych. *)
Wystawianie dowodéw
ksiegowych
rozliczeniowych.

dokumenty rozliczeniowe i
dokumenty obrotu pienieznego

(ek)

2) dobiera ksiegowy dowdd rozliczeniowy do tresci operacji
gospodarczej
3) sporzadza ksiegowe dowody rozliczeniowe bedgce

podstawg zapisdw w ksiegach rachunkowych, np. noty

- dobiera¢ dowody ksiegowe do operaciji
gospodarczych,

- sporzgdzaé dokumenty rozliczeniowe,

- sporzgdzaé dokumenty kasowe : KP,KW,

Raport kasowy
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Fundusze
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Unia Europejska
Europejeki Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Dokumenty kasowej. *) ksiegowe, noty odsetkowe, polecenia ksiegowania
Wystawianie dowodéw 4) sporzadza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe
kasowych. *) 0 charakterze informacyjnym, np. monity, wezwania do
zaptaty
5) sporzgdza dokumenty obrotu gotéwkowego
i bezgotowkowego
Rodzaje operacji 30 8) ewidencjonuje operacje 1) okresla cechy operacji gospodarczej - wymienia¢ i opisa¢ rodzaje operacji

gospodarczych. *)
Wptyw operacji
gospodarczych na
bilans. *)

Zasady ewidencji
operacji gospodarczych
na kontach
ksiegowych. *)
Ewidencja operaciji
gospodarczych na
kontach ksiegowych.
'Tresci ekonomiczne
sald kont ksiegowych.

gospodarcze w réznych
jednostkach (ek)

2) rozréznia operacje gospodarcze bilansowe i wynikowe
3) rozpoznaje typy operaciji bilansowych i wynikowych

4) okresla wptyw operacji gospodarczych na bilans oraz
koszty, przychody i wynik finansowy

5) stosuje zasade podwadjnego zapisu na kontach ksiegi
gtdwnej

6) stosuje zasade zapisu jednostronnego na kontach, w
tym zapisu powtdrzonego na kontach ksigg pomocniczych,
zapisu jednostronnego na kontach pozabilansowych

7) ksieguje rozne operacje gospodarcze w jednostkach
produkcyjnych, handlowych i ustugowych zgodnie z
przyjetg politykg rachunkowosci

8) okresla tres¢ ekonomiczng sald kont bilansowych

9) interpretuje zapisy na kontach: bilansowych, bilansowo-
wynikowych, wynikowych, korygujgcych, rozliczeniowych,
pozabilansowych

10) wskazuje na podstawie tresci operacji gospodarczej

btedy w podanych zapisach na kontach ksiegowych

gospodarczych,

- okresla¢ wpltyw operacji gospodarczych na
bilans,

- opisa¢ zasady ksiegowania operacji
gospodarczych na kontach ksiegowych,

- ksiegowac operacje gospodarcze w
réznego rodzaju przedsiebiorstwach
gospodarczych,

- okreslac tresci ekonomiczne sald,

- interpretowac zapisy na kontach,
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Fundusze
Europejskie
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- Polska

Rzeczpospolita
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Metody poprawiania
btedoéw ksiegowych.*)
Poprawianie btedéw
ksiegowych stornem
czarnym i czerwonym.

5

9) poprawia btedy ksiegowe
(ew)

1) identyfikuje metody poprawiania btedéw ksiegowych
2) okresla wptyw storna czarnego i czerwonego na obroty
kont

3) poprawia btedy ksiegowe stwierdzone w trakcie okresu
sprawozdawczego i po zamknigciu ksigg rachunkowych

- znac zasady poprawiania btedéw
ksiegowych stornem czarnym i czerwonym,
- okreslagc wptyw stosowania storn na
zestawienie brotéw i sald,

- poprawiaé btedy ksiegowe przy pomocy
stornka czerwonego i carnego.

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 bezposrednie;j,
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 grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i
ustnej

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
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 dotyczace przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wtasnosci
intelektualnej

10) rozpoznaje kategorie wiasnosci intelektualne;j
wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy danych,

- 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;j i
0golnie przyjete normy zachowania,

- przestrzegac tajemnicy zawodowej w
Srodowisku pracy,

- wykonywaé zadania w okreslonym czasie,
- wskazac przykfady podkreslajace wartosc
wiedzy dla osiggniecia sukcesu
zawodowego,

- wyznaczy¢ cele wlasnego rozwoju
zawodowego,

- rozpoznawac sygnaty werbalne i
niewerbalne,

- prowadzi¢ dyskusje w grupie zawodowej,
- przedstawi¢ techniki przeciwdziatania
problemom w zespole realizujgcym zadania,
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

prawa autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje

- wspotpracowac w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.

- planowa¢ wykonywane zadania,

- ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,

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 organizacji

4) identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych

5) porzgdkuje etapy wprowadzania zmiany

6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku
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,

- radzi¢ sobie ze stresem,

- prezentowac asertywne zachowanie,
- planowac doskonalenie zawodowe,

- prezentowac odpowiednig postawe przy
negocjacjach,

- przestrzegac tajemnicy zawodowej,

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 wazno$ci i pilnosci

6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe

7) szacuje budzet planowanego zadania

8) okresla $rodki i narzedzia niezbedne

do wkyonania zadan

- wspotpracowaé w zespole.
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

4) ponosi odpowiedzialnosé¢ 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
wspoOtprace 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

7) aktualizuje wiedze i
doskonali umiejetnosci
Zawodowe(ew)

1) wskazuje czynniki wptywajace na rozwoj zawodowy
cztowieka

2) rozroznia 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

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

2.4.1.4. Procedury osiggania celow ksztalcenia
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Celem jednostki modutowej EKA.07.M2.J1 Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowej., jest przekazanie zasad wyceny aktywéw i pasywoéw, elementow
tworzacych przedsiebiorstwo oraz zasady i metody ustalania wyniku finansowego — zysku bgdz tez straty jednostki. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie
modufowym jest :

— przedstawienie stuchaczom celéw ogodlnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,
— wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,
— okreslenie indywidualizacji zadan,
— dobdr srodkéw dydaktycznych,
— dobér form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc ilo$¢ uczestnikéw 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 wchodzi¢ :
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
— informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
— zestawy ¢wiczen, zadan, projektow oraz materiatdéw dydaktycznych dla stuchacza,
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
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— pogadanka,

— wykiad informacyjny,

— C¢wiczenia praktyczne,

— gier dydaktycznych,

— pokaz multimedialny,

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

— instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,

— instrukcje stanowiskowe,

— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,

— praca zespotowa,

— instrukcje do metody projektéw,

— tworzenie zadan grupowych w formie projektow.

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

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych 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 zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatéw jak:
— ustawa o rachunkowosci,
— ustawa o podatku dochodowym,

— zestawy éwiczen wraz z instrukcjami,
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— 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 prowadzgcy zajecia powinien:
— motywowac¢ stuchaczy,
— dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwoéci i potrzeb stuchaczy,
— planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
— przygotowywac zadania o réznym stopniu trudno$ci i ztozonosci,

— zacheca¢ uczestnikdow do korzystania z réoznych zrédet informacji zawodowych.

2.4.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchaczal/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).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy 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 uczestnikow, 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.
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Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
bedag miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigaganych 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, aktow prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikdéw, 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 uzyskiwaé wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepciji,
stosowanych metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli sSrodkéw dydaktycznych oraz materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M2.J1 Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowej powinna zapewni¢ osiggniecie
zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluacji zaje¢,

— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M2.J1 Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowej, 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 ksztatcenia , gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikow/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¢ jako$¢ opanowywania materiatu.

W efekcie korncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M2.J1 Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidenc;ji ksiegowe;j:
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— ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

— ktdre 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 odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajeé
zaplanowat rezultat kornicowy, ktory chce uzyskaé 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 zagadnieh 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 kompetencji i umiejetnosci,
3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznosé realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencii i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczes$niejszymi
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 oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych dla KUZ

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

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

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

4) Maruszewska E.: Rachunkowos¢ finansowa. Wprowadzenie. Teoria, przyktady, zadania. Wydawnictwo Poltext, Warszawa 2018,

5) Aleszczyk J.,: Rachunkowos¢ finansowa od podstaw. Wydawnictwo Zysk i S-ka, Warszawa 2012,

6) Kusztelak P.: Microsoft Excel w pracy finansisty. Analiza i modelowanie danych finansowych, PWE, Warszawa 2020

7) Nowak E.: Analiza sprawozdan finansowych. PWE, Warszawa 2016,

8) Nowak E.;: Rachunkowos¢ kurs podstawowy. PWE, Warszawa 2016,
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9) Gminska R., Jaworski J.: Wstep do rachunkowosci przedsiebiorstw, sprawodawczos$¢ finansowa i ewidencja operacji gospodarczych w przyktadach i zadaniach
CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2019,

10) Szelggowska A.: Finansowanie nieruchomosci w teorii i praktyce. CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2019,
11) Pomykalska B., Pomykalski P.: Analiza finansowa. przedsigbiorstwa. 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 zarzadczej. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa, 2006,
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracownie rachunkowosci do zajec 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 uczestnikdo (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzadzen
peryferyjnych,

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

— urzadzenia 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/uczestnikdw oraz na korzystanie z réoznych zrédet informacii, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe Zrédta informaciji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty
prawne.

2.4.2. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M2.J2 Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie
komputerowym

2.4.2.1. Cele ogodlne jednostki modutowej

Uczestnik kursu:
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1) poznaje zasady ewidencjonowania dowodoéw ksiegowych,
2) poznaje zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) ksztattuje postawy i Swiadomosci zawodowe.

2.4.2.2. Cele operacyjne jednostki modutowej

Uczestnik kursu :
1) okresla tres¢ ekonomiczng sald kont bilansowych,
2) interpretuje zapisy na kontach,
3) wskazuje na podstawie tresci operacji gospodarczej btedy w podanych zapisach na kontach ksiegowych,
4) identyfikuje metody poprawiania btedéw ksiegowych,
5) okresla wptyw storna czarnego i czerwonego na obroty kont,
6) poprawia btedy ksiegowe stwierdzone w trakcie okresu sprawozdawczego i po zamknieciu ksigg rachunkowych,
7) przestrzega zasad i termindw sporzgdzania zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej,
8) sporzadza zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi,
9) przestrzega zasad uzgadniania obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych z obrotami i saldami kont ksiegi gtéwne;j,
10) wskazuje btedy ksiegowe mozliwe do wykrycia przez sporzgdzanie zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdéwnej,
11) wskazuje btedy mozliwe do wykrycia przez uzgadnianie sald kont ksiegi pomocniczej z saldami kont ksiegi gtdéwnej,
12) okre$la zwigzek zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej z bilansem,

13) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do tworzenia zaktadowego planu kont, otwarcia kont bilansowych, ksiegowania operacji gospodarczych, zaktadania
réznych kartotek,

14) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidencji i sporzgdzania dokumentéw srodkow trwatych,

15) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidencji dla celéw podatku od towardw i ustug,
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16) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowego sporzadzania: ksiegowych dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji skarbowych, dokumentéw obrotu pienieznego,
réznych zestawien,

2.4.2.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 9 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

Terminy i celowosé 30 10) sporzadza i analizuje 1) przestrzega zasad i termindéw sporzadzania zestawienia | sporzgdzac zestawienie obrotow i sald,
sporzgdzania zestawienia obrotow i sald kont |obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j. - zna¢ zasady uzgadniania ZSO ksiegi
zestawien ksiegi gtownej i kont ksiag 2) sporzagdza zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi. gtownej i ksigg pomocniczych,
ksiegowych.*) pomocniczych (ek) 3) przestrzega zasad uzgadniania obrotéw i sald kont - wskazywac btedy ksiegowe wykrywane
Zestawienie obrotow i ksigg pomocniczych z obrotami i saldami kont ksiegi przy pomocy ZSO,
sald — ¢wiczenia. gtowne;. - okreslgc zwigzaek ZSO z bilansem.

4) wskazuje btedy ksiegowe mozliwe do wykrycia przez
sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gtowne;.

5) wskazuje btedy mozliwe do wykrycia przez uzgadnianie
sald kont ksiegi pomocniczej z saldami kont ksiegi gtéwnej.
6) okresla zwigzek zestawienia obrotéw i sald kont ksieqgi
gtéwnej z bilansem.
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tworzenia. *)
'Tworzenie planu kont.
Zakfadanie firmy w
programie finansowo —
ksiegowym.
\Wprowadzanie bilansu
otwarcia.

Zaktgdanie kartotek
kontrahentow, towardéw,
instytuciji.

Ewidencja operacji
gospodarczych
Sprzadzanie deklaracji
skarbowych w
programie finansowo-
ksiegowym.

Ewidencja srodkow
trwatych.

rachunkowe z zastosowaniem
technologii informacyjnych i
systemow komputerowych (ek)

tworzenia zaktadowego planu kont, otwarcia kont
bilansowych, ksiegowania operacji gospodarczych,
zaktadania réznych kartotek.

2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
prowadzenia ewidenciji i sporzgdzania dokumentow
Srodkow trwatych.

3) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
prowadzenia ewidenciji dla celdéw podatku od towarow i
ustug.

4) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowego
sporzgdzania: ksiegowych dokumentow rozliczeniowych,
deklaracji skarbowych, dokumentéw obrotu pienieznego,
réznych zestawien.

Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Plan kont-zasady 50 11) prowadzi ksiegi 1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do - tworzy¢ plan kont,

- otwierac¢ konta,

- wprowadzac bilans otwarcia,

- ewidencjonowac¢ operacje gospodarcze,
- sporzgdzaé deklaracje skarbowe.

Organizacja pracy
matych zespotow

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.

- organizowac prace w grupie,

- planowac realizacje zadan,

- komunikowa¢ sie z cztonkami grupy
podczas realizacji zadan,

- rozdziela¢ zadania cztonkom grupy.

- planowac prace zespotu,

- przydziela¢ zadania zgodnie z
predyspozycjami osdb znajdujgcych sie w
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

2) dobiera osoby do wykonania
przydzielonych Zadan(ep)

1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium
kompetencji niezbednych do ich wykonania.

2) rozpoznaje kompetencje osob pracujgcych w zespole.
3) przydziela zadania wedlug kompetenc;ji czitonkow
zespotu.

grupie

- zarzagdzaé pracg grupy

- dokonywac¢ oceny pracy grupy

- analizowac prace grupy,

- proponowac rozwigzania majgce na celu

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.

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 zwrotne;j.

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

1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
wptywajgce na poprawe warunkéw i jako$¢ pracy.

2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.

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

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

5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie.

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

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 60 z 75




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

2.4.2.4. Procedury osiggania celow ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.07.M2.J2 Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie komputerowym, jest przekazanie zasad wyceny aktywow i pasywow,
elementdéw tworzgcych przedsigbiorstwo oraz zasady i metody ustalania wyniku finansowego — zysku bgdz tez straty jednostki. Warunkiem osiggniecia tych celow
w zakresie modutowym jest :

- przedstawienie stuchaczom celdéw ogdinych i szczegétowych jakie powinny zosta¢ osiagniete,
- wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

- okreslenie indywidualizacji zadan,

- dobdr srodkoéw dydaktycznych,

- dobor form pracy z stuchaczami uwzgledniajac ilo$¢ uczestnikéw 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 wchodzi¢ :
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
- zestawy éwiczen, zadan, projektow oraz materiatow dydaktycznych dla stuchacza,

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

- pogadanka,
- wykfad informacyjny,
- ¢éwiczenia praktyczne,
- gier dydaktycznych,
- pokaz multimedialny,
- praca z tekstem ustawy o rachunkowosci.
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

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych 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 zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwo$ci indywidualnych uczestnika KUZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatéw jak :
- ustawa o rachunkowosci,
- ustawa o podatku dochodowym,

- zestawy éwiczen wraz z instrukcjami,
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wzory dokumentéw,
formularze do wypetnienia,
prezentacje multimedialne,
rzutnik multimedialny,

kalkulator.

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

Nauczyciel prowadzgcy zajecia powinien :

motywowac stuchaczy,

dostosowywac stopien trudnosci 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 zrédet informacji zawodowych.

2.4.2.5. 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 sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testéw pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
— ewidencja operaciji teoretycznie i praktycznie na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb 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,
kompetencji 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 mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.
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Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
bedag miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetnos$¢ korzystania z dokumentacji, aktéow 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 koncepciji,
stosowanych metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli sSrodkéw dydaktycznych oraz materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M2.J2 Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie komputerowym powinna zapewni¢
osiggniecie zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zaje¢,

arkusze samooceny,

- notatki wkasne nauczyciela,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M2.J2 Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie komputerowym, 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 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¢ jako$¢ opanowywania materiatu.

W efekcie korncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M2.J2 Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie komputerowym:
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- ktore czynniki sprzyjajg realizacji programu?

- ktdére czynniki nie sprzyjaja 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;j.

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 kompetencji i umiejetnosci,
3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetenc;ji 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 oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych dla KUZ
1) Micherda B.: Podstawy rachunkowos$ci Aspekty teoretyczne i praktyczne. PWN Warszawa 2020,
2) Gawronska J.: Aktywa i pasywa. INFOR, Warszawa 2017,
3) Szczypa P.: Rachunkowos¢ dla Ciebie — rachunkowos¢ od podstaw. CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2020,
4) Maruszewska E.: Rachunkowos¢ finansowa. Wprowadzenie. Teoria, przyktady, zadania. Wydawnictwo Poltext, Warszawa 2018,
5) Aleszczyk J.,: Rachunkowos¢ finansowa od podstaw. Wydawnictwo Zysk i S-ka, Warszawa 2012,
6) Kusztelak P.: Microsoft Excel w pracy finansisty. Analiza i modelowanie danych finansowych, PWE, Warszawa 2020
7) Nowak E.: Analiza sprawozdan finansowych. PWE, Warszawa 2016,

8) Nowak E.;: Rachunkowos¢ kurs podstawowy. PWE, Warszawa 2016,
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9) 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) Szelggowska A.: Finansowanie nieruchomosci w teorii i praktyce. CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2019,

11) Pomykalska B., Pomykalski P.: Analiza finansowa. przedsigbiorstwa. Wskazniki i decyzje w zarzadzaniu. PWN, Warszawa 2017,
12) Kowalczyk M: Podstawy analizy ekonomiczno-finansowej w jednostkach samorzgdu terytorialnego, Difin, Warszawa 2017,

13) Piosik A.: Zasady rachunkowosci zarzadczej. 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 podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,

- stanowiska komputerowe dla uczestnikow (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzadzen
peryferyjnych,

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

- urzadzenia techniki biurowej,

- materiaty biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowoddéw 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/uczestnikdw oraz na korzystanie z réznych zrodet informacji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informaciji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty
prawne.

3. Ewaluacja programu KUZ

Tabela 9 Ewaluacja programu KUZ

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 66 z 75



Wiedra Edukacia Rorwoj

Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

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

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.07.3. 6) sprawdza i kwalifikuje
dowody ksiegowe do ujecia w
ksiegach rachunkowych

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.07.3. 7) sporzadza ksiegowe
dokumenty rozliczeniowe i dokumenty
obrotu pienieznego (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.07.3. 8) ewidencjonuje operacje
gospodarcze w réznych jednostkach
(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.07.3. 10) sporzadza i analizuje
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gtéwnej i kont ksigg pomocniczych
(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 obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z
cwiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.07.3. 11) prowadzi ksiegi
rachunkowe z zastosowaniem
technologii informacyjnych i

systemow komputerowych (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

4. Sposob i forma zaliczenia kursu umiejetnosci zawodowych
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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:
a. zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu ;

b. pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.

Uczestnik, ktory ukonczy kurs otrzyma certyfikat ukonczenia, po uzyskaniu akredytacji kurséw 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 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.07.3 Prowadzenie ksigg rachunkowych

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Modut/jednostka modutowa

1) przestrzega zasad i stosuje 1) rozréznia podsystemy rachunkowosci i ich uzytkownikow . EKA.07

przepisy prawa dotyczgce 2) wskazuje elementy rachunkowosci . M2.J1

prowadzenia rachunkowosci 3) rozrdznia funkcje rachunkowosci . Stosowanie zasad rachunkowosci w

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 68 z 75




Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwoj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

- Polska

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

Zawartos¢ opracowanego
programu modutowego KUZ

(ep)

4) wskazuje zrédta prawa bilansowego krajowego i miedzynarodowego.

5) wskazuje jednostki zobowigzane do prowadzenia ksigg rachunkowych ze wzgledu na ich
forme prawng lub wysokos¢ osiggnietych przychodow.

6) identyfikuje elementy zasad (polityki) rachunkowo$ci.

7) rozpoznaje nadrzedne zasady rachunkowosci.

8) wskazuje akty prawne dotyczgce rozliczen podatkowych jednostek prowadzgcych ksiegi
rachunkowe.

9) wskazuje kategorie archiwalne dokumentac;ji ksiegowe;.

10) wskazuje okresy przechowywania dokumentacji ksiegowej wedtug przepiséw prawa
bilansowego, podatkowego i ubezpieczen spotecznych.

11) okresla zasady ochrony baz danych w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy
uzyciu techniki komputerowe;.

ewidencji ksiegowej

2) klasyfikuje aktywa i pasywa
(ew)

1) rozréznia sktadniki aktywéw trwatych i obrotowych .

2) rozréznia kapitaty (fundusze) wtasne w zaleznosci od formy organizacyjno-prawnej jednostki.
3) okresla zasady tworzenia i wykorzystania kapitatéw (funduszéw) wtasnych.

4) klasyfikuje zobowigzania ze wzgledu na termin ptatnosci i tytut.

5) rozrdznia rezerwy na zobowigzania

6) identyfikuje elementy struktury i wymogi formalne bilansu.

7) okresla zasady sporzgdzania bilansu, np. réwnowagi bilansowej, ciggto$ci bilansowe;j.

8) porzadkuje aktywa i pasywa zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa .

9) okresla rodzaj prowadzanej dziatalnosci na podstawie struktury aktywoéw.

10) wskazuje forme organizacyjno-prawng jednostki na podstawie pasywow .

EKA.07

M2.J1

Stosowanie zasad rachunkowosci w
ewidenc;ji ksiegowej

3) identyfikuje kategorie
wynikowe (ew)

1) okresla pojecia wynikowe, np. wynik finansowy (zysk lub strate) brutto i netto oraz podatek
dochodowy.

2) rozpoznaje koszty i przychody podstawowej dziatalnosci operacyjne;j.

3) rozpoznaje koszty i przychody pozostatej dziatalnosci operacyjnej.

4) rozpoznaje koszty i przychody finansowe.

5) klasyfikuje koszty podstawowej dziatalno$ci operacyjnej wedtug réznych kryteridw, np. rodzaju
prowadzonej dziatalno$ci, miejsc ich powstania, rodzajéw kosztéw, okresu ich rozliczania, ze

EKA.07

M2.J1

Stosowanie zasad rachunkowos$ci w
ewidenc;ji ksiegowej
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wzgledu na zwigzek z wytwarzanymi produktami .
6) klasyfikuje przychody podstawowej dziatalnosci operacyjne;j.

4) przestrzega zasad
funkcjonowania kont
Ksiegowych (ep)

1) wskazuje elementy konta ksiegowego.

2) rozpoznaje rodzaje kont ksiegowych, np. bilansowe, wynikowe, pozabilansowe, rozliczeniowe,
podstawowe i korygujgce, syntetyczne i analityczne .

3) dokonuje podziatu poziomego i pionowego kont ksiegowych .

4) dokonuje tgczenia kont ksiegowych.

5) stosuje zasady funkcjonowania kont ksiegowych: aktywnych, pasywnych, aktywno-
pasywnych, kosztow, przychodow, analitycznych, pozabilansowych.

6) okresla wplyw sald kont korygujacych na saldo konta podstawowego .

5) prowadzenie ksiag
rachunkowych oraz ich
otwieranie i zamykanie zgodnie
Z przepisami prawa (ew)

1) okresla elementy ksiag rachunkowych .

2) okresla przeznaczenie elementow ksigg Rachunkowych .

3) okresla wymagania dotyczgce prowadzenia ksigg rachunkowych .

4) wskazuje zdarzenia, ktére zobowigzujg do otwarcia i zamkniecia ksigg rachunkowych .
5) wskazuje dzien otwarcia ksigg rachunkowych .

6) otwiera konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg pomocniczych .

7) identyfikuje czynnosci poprzedzajgce zamkniecie ksigg rachunkowych .

8) zamyka konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg pomocniczych .

EKA.07
M2.J1

Stosowanie zasad rachunkowosci w

ewidenciji ksiegowej

6) sprawdza i kwalifikuje
dowody ksiegowe do ujecia w
ksiegach rachunkowych (ek)

1) klasyfikuje dowody ksiegowe wedtug réznych kryteridéw, np. wystawcy dowodu, funkcji
dowodu, sposobu ewidencji, rodzaju operacji gospodarczej .

2) rozpoznaje dowody ksiegowe: wiasne i obce, zewnetrzne i wewnetrzne, pierwotne i wtérne,
obrotu pienieznego, rozrachunkéw, magazynowe, stanu i ruchu srodkéw trwatych .

3) wskazuje elementy dowodu ksiegowego zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi
rachunkowosci .

4) okresla wymagania formalne dowodéw ksiegowych.

5) okresla rodzaje kontroli dowodow ksiegowych.

6) wskazuje komorki organizacyjne upowaznione do przeprowadzania poszczegolnych rodzajow
kontroli dowodéw ksiegowych.

7) okresla zadania kontroli merytorycznej i formalnorachunkowej .

EKA.07
M2.J1

Stosowanie zasad rachunkowosci w

ewidenc;ji ksiegowej
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8) przeprowadza kontrole dowodow ksiegowych .

9) poprawia btedy w dowodach ksiegowych .

10) dekretuje dowody ksiegowe zgodnie z zaktadowym planem kont .

11) formutuje tresci operacji gospodarczych na podstawie zadekretowanych dowodow
ksiegowych .

7) sporzadza ksiegowe
dokumenty rozliczeniowe i
dokumenty obrotu pienieznego
(ek)

1) rozréznia ksiegowe dokumenty rozliczeniowe.

2) dobiera ksiegowy dowdd rozliczeniowy do tresci operacji gospodarcze;j.

3) sporzadza ksiegowe dowody rozliczeniowe bedace podstawg zapiséw w ksiegach
rachunkowych, np. noty ksiegowe, noty odsetkowe, polecenia ksiegowania.

4) sporzadza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe

o charakterze informacyjnym, np. monity, wezwania do zapfaty.

5) sporzgdza dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego.

EKA.07

M2.J1

Stosowanie zasad rachunkowos$ci w
ewidencji ksiegowej

8) ewidencjonuje operacje
gospodarcze w réznych
jednostkach (ek)

1) okresla cechy operacji gospodarczej.

2) rozréznia operacje gospodarcze bilansowe i wynikowe.

3) rozpoznaje typy operacji bilansowych i wynikowych.

4) okresla wptyw operacji gospodarczych na bilans oraz koszty, przychody i wynik finansowy.
5) stosuje zasade podwdjnego zapisu na kontach ksiegi gtéwne;.

6) stosuje zasade zapisu jednostronnego na kontach, w tym zapisu powtérzonego na kontach
ksigg pomocniczych, zapisu jednostronnego na kontach pozabilansowych.

7) ksieguje rozne operacje gospodarcze w jednostkach produkcyjnych, handlowych

i ustugowych zgodnie z przyjetg politykg rachunkowosci.

8) okresla tres¢ ekonomiczng sald kont bilansowych.

9) interpretuje zapisy na kontach: bilansowych, bilansowo-wynikowych, wynikowych,
korygujacych, rozliczeniowych, pozabilansowych.

10) wskazuje na podstawie tresci operacji gospodarczej btedy w podanych zapisach na kontach
ksiegowych.

EKA.07

M2.J1

Stosowanie zasad rachunkowosci w
ewidenc;ji ksiegowe;j

9) poprawia btedy ksiegowe
(ew)

1) identyfikuje metody poprawiania btedéw ksiegowych.
2) okresla wptyw storna czarnego i czerwonego na obroty kont.
3) poprawia btedy ksiegowe stwierdzone w trakcie okresu sprawozdawczego i po zamknieciu

EKA.07
M2.J1
Stosowanie zasad rachunkowosci w
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ksigg rachunkowych.

ewidencji ksiegowej

10) sporzadza i analizuje

zestawienia obrotow i sald kont

ksiegi gtdwnej i kont ksigg
pomocniczych (ek)

1) przestrzega zasad i terminéw sporzadzania zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;.

2) sporzgdza zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi.

3) przestrzega zasad uzgadniania obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych z obrotami i saldami
kont ksiegi gtéwne;j.

4) wskazuje btedy ksiegowe mozliwe do wykrycia przez sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald
kont ksiegi gtéwnej.

5) wskazuje btedy mozliwe do wykrycia przez uzgadnianie sald kont ksiegi pomocniczej z
saldami kont ksiegi gtéwne;j.

6) okresla zwigzek zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej z bilansem.

EKA.07.

M2.J2

Ewidencjonowanie operacji
gospodarczych w programie
komputerowym

11) prowadzi ksiegi rachunkowe

z zastosowaniem technologii
informacyjnych i systemow
komputerowych (ek)

1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do tworzenia zaktadowego planu kont, otwarcia
kont bilansowych, ksiegowania operacji gospodarczych, zaktadania roznych kartotek.

2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidenc;ji i sporzadzania
dokumentow srodkéw trwatych.

3) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidenciji dla celéw podatku od
towardw i ustug.

4) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowego sporzadzania: ksiegowych dokumentéw
rozliczeniowych, deklaracji skarbowych, dokumentéw obrotu pienieznego, réznych zestawien.

EKA.07.

M2.J2

Ewidencjonowanie operacji
gospodarczych w programie
komputerowym

EKA.07.8 Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

‘ Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 72 z 75




Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwoj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

- Polska

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

Zawartos¢ opracowanego
programu modutowego KUZ

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

1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacii.

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 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 moralnej.

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 wiasnosci intelektualnej wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy
danych,

prawa autorskie, know-how, autorskie

dokumenty, znaki towarowe, licencje.

EKA.07

M2.J1

Stosowanie zasad rachunkowosci w
ewidenciji ksiegowej

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 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.

EKA.07

M2.J1

Stosowanie zasad rachunkowosci w
ewidenc;ji ksiegowej

3) planuje wykonanie zadania
(ep)

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

EKA.07
M2.J1
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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 wkyonania zadan.

Stosowanie zasad rachunkowosci w
ewidencji ksiegowej

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.

EKA.07

M2.J1

Stosowanie zasad rachunkowosci w
ewidenciji ksiegowej

5) wspétpracuje w zespole(ew)

1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu.

2) ustala warunki wspétpracy.

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

5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji.

EKA.07

M2.J1

Stosowanie zasad rachunkowosci w
ewidenciji ksiegowej

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) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem.

EKA.07

M2.J1

Stosowanie zasad rachunkowos$ci w
ewidenc;ji ksiegowe;j

7) aktualizuje wiedze i doskonali
umiejetnosci Zawodowe(ew)

1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwdéj 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 Zawodowe;j.

EKA.07

M2.J1

Stosowanie zasad rachunkowosci w
ewidenc;ji ksiegowej

EKA.07.9. Organizacja pracy maty

ch zespotow

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

1) planuje prace zespotu w celu

1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.

EKA.07.
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wykonania przydzielonych 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu. M2.J2

zadan(ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe. Ewidencjonowanie operacji
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych. gospodarczych w programie
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania. komputerowym

2) dobiera osoby do wykonania | 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetenc;ji niezbednych do ich wykonania. EKA.07.

przydzielonych Zadan(ep) 2) rozpoznaje kompetencje os6b pracujgcych w zespole. M2.J2

3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw zespotu.

Ewidencjonowanie operacji
gospodarczych w programie

komputerowym
3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.07.
przydzielonych zadan(ep) 2) dobiera styl kierowania do warunkow i mozliwosci zespotu. M2.J2

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

Ewidencjonowanie operacji
gospodarczych w programie

5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnien. komputerowym
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.
4) monitoruje i ocenia jakos¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan. EKA.07.
wykonania przydzielonych 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriéw. M2.J2

zadan(ep)

3) udziela informacji zwrotnej.

Ewidencjonowanie operacji
gospodarczych w programie
komputerowym

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

1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkéw i jako$¢ | EKA.07.

pracy.
2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien.
3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy.

M2.J2
Ewidencjonowanie operacji
gospodarczych w programie

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

W organizacji.
5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie.
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