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PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa
w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej

1. Wprowadzenie

Ksztalcenie zawodowe musi caly czas podgzac¢ za rynkiem gospodarczym, rynkiem pracy, ktéry nieustannie i coraz szybciej ewaluuje. Gtéwnym celem szkot,

w ktérych mozna zdoby¢ kwalifikacje zawodowe, jest przygotowanie stuchaczy do obecnych warunkéw panujgcych w otoczeniu gospodarczo-spotecznym. Tworzgc
program nauczania nalezy bra¢ pod uwage idee gospodarki, zmieniajgce sie procesy gospodarcze, spoteczne, rowniez kulturowe, coraz bardziej rozwijajgcy sie handel
miedzynarodowy, mobilno$¢ edukacyjng, zawodowg, nowe techniki i technologie, rosngce wymagania pracodawcow w zakresie wielozawodowych umiejetnosci

i kwalifikacji. Kwalifikacyjne kursy umiejetnosci zawodowych pozwalajg zdoby¢ umiejetnosci dostosowane do danego stanowiska pracy w stosunkowo krétkim okresie.
Pozwala to na posiadanie kilku umiejetnosci z réznych branz oraz szybkie przekwalifikowanie sie w zaleznosci od potrzeb pracodawcy.

Komisja Europejska zapoczgtkowata 3 marca 2010 roku plan rozwoju Europa 2020, ktérego celem jest stymulowanie rozwoju gospodarki Unii Europejskiej. Plan ten
réowniez zaktada rozwijanie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetenc;ji, ktéry ma skutkowac wzrost gospodarczy oraz wzrost zatrudnienia. Jezeli szkoty bedg dawaty
mozliwos$é ciggtego rozwijania sie, podnoszenia kwalifikacji i kompetencji zawodowych, szybkiego przekwalifikowania sie, bedg sie wpisywaé w ten plan.

W ksztatceniu zawodowym bardzo wazng role odgrywa réwniez ksztatcenie ogélne, powinny one by¢ zintegrowane i skorelowane ze sobg. Réwnie istotne sg zdobyte
podczas ksztatcenia zawodowego kompetencje kluczowe nabyte w ksztatceniu ogdlnym, réwniez w nizszych szczeblach edukacji. Zdobyta wiedza ogdlna jest podbudowg
do ksztattowania umiejetnosci zawodowych i zdobywania nowej wiedzy zawodowej. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej przyczyni sie do tatwiejszego ksztattowania
kompetencji zawodowych i podnoszenia kwalifikacji.

Ksztatcenie zawodowe moze wystepowac miedzy innymi w formie kurséw umiejetnosci zawodowych. Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie umiejetnosci
zawodowych w zakresie jednej z czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych w ramach kwalifikacji jest réwna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia przewidzianej

dla danej czeéci efektéw ksztatcenia, okreslonej w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego. Czas trwania kursu realizowanego w formie
stacjonarnej lub zaocznej wyznacza organizator. Kurs konczy 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 prowadzacy kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie
o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych. Wzor zaswiadczenia okresla zatgcznik do Rozporzgdzenia 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;

- materialy dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé;

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Efekty ksztalcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym moga by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegtosé, przy czym zaliczenie tych zajec¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;j.

Program kursu umiejetnosci zawodowych opracowany w formie modutowej wychodzi naprzeciw oczekiwaniom wspoétczesnego rynku pracy i pracodawcéw. Program ten
umozliwia nabycie okreslonej wiedzy i opanowanie umiejetnosci niezbednych do wykonywania wyznaczonych zadan zawodowych. Program przeznaczony jest dla oséb
niewidomych i stabowidzgcych. Modutowy program KUZ EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej zostat opracowany
zgodnie z podstawg programowg ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego jako forma pozaszkolna, w zakresie jednej jednostki efektow ksztatcenia

dla kwalifikacji EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej, wyodrebnionej w zawodzie technik ekonomista. Jest to skrécona forma nabywania
odrebnych umiejetnosci zawodowych.

Ksztatcenie ustawiczne moze by¢ prowadzone w formach pozaszkolnych:
- kwalifikacyjny kurs zawodowy, ktéry moze byé 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 placéwke lub osrodek.

- doksztatcanie teoretyczne pracownikéw mtodocianych moze by¢ prowadzony przez osrodek.

Cele kierunkowe KUZ

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.04.M2. Stosowanie przepisdw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej, przygotowany jest
do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

e stosowania przepisOw prawa
o stosowania przepiséw prawa w zakresie ochrony danych osobowych i ochrony intelektualnej

Realizuje zadania zwigzane z umiejetnoscig stosowania przepiséw prawa cywilnego, administracyjnego w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej, stosowania
przepiséw prawnych regulujgcych zasady korzystania z praw autorskich oraz ochrony danych osobowych.
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Mapa dydaktyczna kursu umiejetnosci zawodowych EKA.04.M2 Stosowanie przepisow prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej

EKA.04.M2

EKA.04.M2.]1

EKA.04.M2.)2

Zestawienie jednostek modutowych dla KUZ z liczba proponowanych godzin na ksztatcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym

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

KUz Symbol jednostki [Zestawienie modutéw i jednostek modutowych Liczba godzin Liczba godzin
modutowej Ksztatcenie stacjonarne [Ksztalcenie zaoczne
Stosowanie przepiséw prawa Modut EKA.04.M2. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu 60 39
w prowadzeniu dziatalnosci dziatalnosci jednostki organizacyjnej
jednostki organizacyjnej EKA.04.M2.J1 Stosowanie przepisdw prawa w dziatalnosci gospodarczej 40 26
EKA.04.M2.J2 Stosowanie ochrony wtasnosci intelektualnej i danych osobowych20 13
w dziatalno$ci gospodarczej
RAZEM 60 39

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

1) EKA.04.8. KPS nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki o nabywania kompetencji personalnych i spotecznych

2) EKA.04.9. OMZ nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki o nabywania umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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2. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

2.1. Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych jednostek modutowych

Tabela 2. Przyporzadkowanie efektéw ksztalcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych jednostek modutowych

Modut EKA.04.M2 Stosowanie przepisow prawa
w prowadzeniu dzialalnosci jednostki organizacyjnej
Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

EKA.04.M2.J1 EKA.04.M2.J2
Stosowanie przepisow prawa [Stosowanie ochrony

w dziatalnosci gospodarczej |wlasnosci intelektualnej i
danych osobowych w
dziatalnosci gospodarczej

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Liczba godzin na
efekt ksztatcenia

1) charakteryzuje 10 1) identyfikuje prawo przedmiotowe oraz podmiotowe X
podstawowe pojecia bezwzgledne i wzgledne.
dotyczgce systemu 2) identyfikuje zakres i gatezie prawa materialnego. X
prawnego (ep) 3) identyfikuje zakres prawa formalnego (procesowego). [X

4) postuguje sie wybranymi pojeciami prawnymi: norma X
prawna, przepis prawa, stosunek prawny, zdarzenie

prawne
5) rozrdznia zrodta prawa powszechnie obowigzujgcego. X
6) rozroznia zadania organdéw ochrony prawne;: X

adwokatury, prokuratury, notariatu, radcow prawnych.

7) okredla zasady obowigzywania aktéw normatywnych, X
zasady wprowadzania zmian do aktéw normatywnych,
zasady stosowane w przypadku kolizji norm prawnych,
zasady stosowane w przypadku regulowania tych
samych spraw przez akty normatywne réznej rangi.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej
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Modut EKA.04.M2 Stosowanie przepisow prawa
w prowadzeniu dzialalnosci jednostki organizacyjnej

s -g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia E % Kryteria weryfikacji EKA'OA"M.Z'M .. EKA'O4'M.2'J2
o & Stosowanie przepiséw prawa [Stosowanie ochrony
? “ w dzialalnosci gospodarczej |wtasnosci intelektualnej i
ﬁ % danych osobowych w
S s dziatalnosci gospodarczej
2) stosuje wybrane 15 1) stosuje pojecia i zasady prawa cywilnego, np. podmiot X
przepisy prawa prawa cywilnego, zdolnos¢ prawna, zdolnos¢ do
cywilnego (ek) czynnosci prawnych, czynno$¢ prawna, stosunek
cywilnoprawny, zrodta prawa cywilnego,
odpowiedzialnos¢ w prawie cywilnym.
2) rozroznia podmioty, stosunki i czynnosci cywilnoprawne. [X
3) dobiera forme oswiadczenia woli do rodzaju czynnosci  [X
prawnych dokonywanych w zakresie prawa
gospodarczego.
4) wymienia rodzaje petnomocnictw. X
5) klasyfikuje rzeczy w znaczeniu prawa cywilnego X
rzeczowego: nieruchome, ruchome, oznaczone co do
rodzaju, oznaczone co do gatunku.
6) rozroznia formy wiasnosci. X
7) okresla inne niz wiasno$¢ prawa rzeczowe. X
8) interpretuje wpisy w ksiegach wieczystych. X
9) omawia zrédta powstawania i formy wygasniecia X
zobowigzan.
10) rozréznia rodzaje umoéw: umowa dostawy, umowa X

sprzedazy na raty, umowa zlecenia, umowa o dzieto,
umowa najmu, umowa dzierzawy, umowa leasingu,
umowa agencyjna, umowa rachunku bankowego,
umowa ubezpieczenia, umowa pozyczki, umowa
uzyczenia, umowa poreczenia.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej
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Modut EKA.04.M2 Stosowanie przepisow prawa
w prowadzeniu dzialalnosci jednostki organizacyjnej

s -g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia E % Kryteria weryfikacji EKA'04'M.2'J1 .. EKA'O4'M.2'J2
o & Stosowanie przepiséw prawa [Stosowanie ochrony
? “ w dzialalnosci gospodarczej |wtasnosci intelektualnej i
ﬁ % danych 0§obowych w
=S dziatalnosci gospodarczej
11) dobiera rodzaj niezachowania odpowiedzialnosci X
cywilnej do opisanej szkody lub sytuaciji, np.
odpowiedzialno$¢ deliktowa, kontraktowa, rekojmia za
wady, gwarancja.
3) stosuje wybrane 15 1) klasyfikuje organy administracji publicznej. X
przepisy prawa 2) identyfikuje zakres i zroédta prawa administracyjnego. X
administracyjnego 3) rozroznia prawne formy dziatania administracji X
(ek) publiczne;j.
4) klasyfikuje akty normatywne. X
5) identyfikuje elementy decyzji administracyjne;. X
6) sporzagdza schemat trybu odwotania od decyzji X
administracyjnej.
7) rozréznia rodzaje termindéw w postepowaniu X
administracyjnym.
8) oblicza terminy w postepowaniu administracyjnym. X

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej
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Modut EKA.04.M2 Stosowanie przepisow prawa
w prowadzeniu dzialalnosci jednostki organizacyjnej
Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

EKA.04.M2.J1 EKA.04.M2.J2
Stosowanie przepiséw prawa [Stosowanie ochrony

w dzialalnosci gospodarczej |wtasnosci intelektualnej i
danych osobowych w
dziatalnosci gospodarczej

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

o|Liczba godzin na
efekt ksztatcenia

4) stosuje wybrane 1 1) rozpoznaje zrodta prawa regulujgce zasady korzystania X
przepisy prawa w Z praw autorskich i praw pokrewnych oraz praw
zakresie ochrony wlasnosci przemystowe;j
wiasnosci 2) klasyfikuje utwory ze wzgledu na ochrone prawem X
intelektualnej oraz wiasnosci intelektualne;j.
wilasnosci 3) kwalifikuje utwory do domeny publicznej. X
przemystowe;j (ew) 4) identyfikuje zakres prawa ochrony wtasnosci X
przemystowe;.
5) identyfikuje warunki udzielenia prawa ochronnego: X

wynalazku, wzoru uzytkowego, wzoru przemystowego,
znaku towarowego.

5) stosuje przepisy 10 1) identyfikuje normy prawa krajowego i europejskiego X
prawa w zakresie regulujgce ochrone danych osobowych.

ochrony danych 2) rozpoznaje zadania organéw ochrony danych X
osobowych (ew) osobowych w Rzeczypospolitej Polskiej.

3) postuguje sie pojeciami z zakresu ochrony danych X

osobowych, np. zbiér danych, przetwarzanie danych,
zabezpieczenie danych, usuwanie danych, administrator
danych, odbiorca danych.

4) rozroznia rodzaje odpowiedzialnosci z tytutu X
nieprzestrzegania przepiséw prawa dotyczgcych
ochrony danych osobowych.

5) kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego zbioru X
danych.
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

*

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Liczba godzin na
efekt ksztatcenia

Modut EKA.04.M2 Stosowanie przepisow prawa
w prowadzeniu dzialalnosci jednostki organizacyjnej
Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

EKA.04.M2.J1 EKA.04.M2.J2
Stosowanie przepiséw prawa [Stosowanie ochrony

w dzialalnosci gospodarczej |wtasnosci intelektualnej i
danych osobowych w
dziatalnosci gospodarczej

przetwarzanie danych osobowych.

6) identyfikuje warunki przetwarzania i zabezpieczenia X
danych osobowych.
7) sporzgdza projekt oswiadczenia o wyrazeniu zgody na X

Razem liczba godzin w jednostce modutowej 60
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 *

Tabela 3. EKA.04.8 Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Modut EKA.04.M1

Zastosowanie podstaw ekonomii i
statystyki w obszarach gospodarki
Obowiagzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Kryteria weryfikacji EKA.04.M1.J1

Zastosowanie
mikroekonomii i
makroekonomii w

EKA.04.M1.J2
Analizowanie
statystyczne badanej

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

obszarach zbiorowosci
gospodarki
1) przestrzega zasad 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji. X
kultury osobistej i etyki 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, np. zasady chronomiki, X
zawodowej(ew) 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. X
4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji w biurze, np. korespondencja X
papierowa i elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy telefoniczne, kontakt
niewerbalny.
5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej. X
6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowej. X X
7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej np. tajemnicy zwigzanej z X X
wykonywanym zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej.
8) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym  [x X
zawodem i miejscem pracy.
9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wlasnosci intelektualne;.
10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujgce w pracy biurowej, np. X
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita
Polska

* ¥ %

* 5 *

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.04.M1

Zastosowanie podstaw ekonomii i
statystyki w obszarach gospodarki
Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

EKA.04.M1.J1
Zastosowanie
mikroekonomii i
makroekonomii w

EKA.04.M1.J2
Analizowanie
statystyczne badanej

obszarach zbiorowosci
gospodarki
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej X
kreatywnoscig i 2) czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowos$c¢, temperament, X
otwartoscig na zmiany empatia, motywacja.
(ew) 3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacii. X
4) identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych. X
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany. X
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy biurowej. X
7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian w organizacji.[x
3) planuje wykonanie 1) wyjasnia pojecie planowania. X X
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy planowania. X X
3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celéw w dziedzinie planowania. X X
1) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania X X
2) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci X X
3) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe X X
4) szacuje budzet planowanego zadania X X
5) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan X X
4) ponosi odpowiedzialnosé 1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za podejmowane dziatania X X
za podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych X X
dziatania (ew) 3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania X X
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Fundusze . . .
ki Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie - Polskap P Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

* ¥ %

* 5 %

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.04.M1

Zastosowanie podstaw ekonomii i
statystyki w obszarach gospodarki
Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

EKA.04.M1.J1
Zastosowanie
mikroekonomii i
makroekonomii w

EKA.04.M1.J2
Analizowanie
statystyczne badanej

obszarach zbiorowosci
gospodarki
5) wspoétpracuje w zespole 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu X
(ew) 2) ustala warunki wspotpracy X
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w zespole. X
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole. X
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji
6) stosuje techniki radzenia 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. X
sobie ze stresem (ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowej. X
3) rozpoznaje skutki stresu. X
4) rozroznia techniki radzenia sobie ze stresem. X
7) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwdj zawodowy cztowieka. X
doskonali umiejetnosci 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe. X
zawodowe (ew) 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego. X
4) rozroznia formy i metody doskonalenia zawodowego. X
5) sporzagdza sciezke indywidualnej kariery zawodowej. X
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Tabela 4. EKA.04.9 Organizacja pracy matych zespotow

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.04.M1

Zastosowanie podstaw ekonomii i

statystyki w obszarach gospodarki
Obowiazkowe zajecia edukacyjne

ustalone przez dyrektora

EKA. 064M1.J1
Zastosowanie
mikroekonomii i
makroekonomii w
obszarach gospodarki

EKA.04.M1.J2
Analizowanie
statystyczne
badanej
zbiorowosci

(ew)

1) planuje prace zespotu w 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. X X
celu wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu. X X
przydzielonych zadan 3) identyfikuje zadania czgstkowe. X X
(ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych. X X

5) sporzadza harmonogram realizacji zadania. X X

2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do ich X X
wykonania wykonania.
przydzielonych zadan 2) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w zespole. X X
(ew) 3) przydziela zadania wedtug kompetenciji cztonkow zespotu. X X

3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania. X
przydzielonych zadan(ew) 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu. X

3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdlne zadania. X
4) identyfikuje czynniki motywacyjne. X
5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien. X
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien. X

4) monitoruje i ocenia jakos¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan. X X
wykonania 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteridow. X X
przydzielonych zadan 3) udziela informacji zwrotnej. X
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*

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska (ISR

Eq ropejsk_le . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwdj

* 5 %

Efekty ksztalcenia

Modut EKA.04.M1

Zastosowanie podstaw ekonomii i

statystyki w obszarach gospodarki
Obowiazkowe zajecia edukacyjne

ustalone przez dyrektora

Kryteria weryfikacji EKA 06AMLI1

Zastosowanie
mikroekonomii i
makroekonomii w
obszarach gospodarki

EKA.04.M1.J2
Analizowanie
statystyczne
badanej
zbiorowosci

5) wprowadza rozwigzania
techniczne i
organizacyjne wptywajace
na poprawe warunkow i
jakos¢ pracy (ew)

5) 5)rozpoznaje model organizacji uczace;j sie. X

1) rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajagce na poprawe X X
warunkow i jakosé pracy.

2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien. X

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

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

X
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

2.2. Grupowanie efektow ksztatcenia w KUZ i nadawanie nazw tym modutom

Tabela 5. Grupowanie efektow ksztalcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztalcenia

w MODULY/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne

przepiséw prawa
W prowadzeniu
dziatalnosci
jednostki
organizacyjnej

pojecia dotyczgce
systemu prawnego
(ep)

2) identyfikuje zakres i gatezie prawa materialnego.

3) identyfikuje zakres prawa formalnego
(procesowego).

4) postuguje sie wybranymi pojeciami prawnymi:
norma prawna, przepis prawa, stosunek prawny,
zdarzenie prawne.

5) rozréznia zrédta prawa powszechnie
obowigzujgcego.

6) rozrdznia zadania organéw ochrony prawnej:

adwokatury, prokuratury, notariatu, radcow

prawnych.

okresla zasady obowigzywania aktow

normatywnych, zasady wprowadzania zmian do

aktéw normatywnych, zasady stosowane w

przypadku kolizji norm prawnych, zasady

stosowane w przypadku regulowania tych samych

7

spraw przez akty normatywne réznej rangi.

w dziatalnosci gospodarczej

Nazwa efekty ksztatcenia (Okres .
| . . MOD.EKA.04.M1. y .. ... [Ksztalcenie
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . . . . uwzgledniajaca realizacji
, . Kryteria weryfikacji Zastosowanie podstaw L. a na
efektéw z kodowaniem . . minimalng liczbe |w cyklu x
. ekonomii i statystyki w A ._lodlegtosé
ksztatcenia . okreslona w nauczania
obszarach gospodarki .
. . podstawie
Obowigzkowe zajecia .
. programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
EKA.04.3 1) charakteryzuje 1) identyfikuje prawo przedmiotowe oraz podmiotowe[EKA.04.M2.J1 10 4-5 X
Stosowanie podstawowe bezwzgledne i wzgledne. Stosowanie przepiséw prawa miesigc
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Grupowanie efektow
ksztatcenia

w MODULY/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne

e . MOD.EKA.04.M1. efekty ksztalcenia (Okres 1 cenie
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . uwzgledniajaca realizacji
. . Kryteria weryfikacji Zastosowanie podstaw . . - na
efektow z kodowaniem . . minimalng liczbe w cyklu .
. ekonomii i statystyki w . ._lodlegtosé
ksztalcenia . okreslona w nauczania
obszarach gospodarki )
. .. podstawie
Obowigzkowe zajecia .
. programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
2) stosuje wybrane 1) stosuje pojecia i zasady prawa cywilnego, [EKA.04.M2.J1 15 4-5 X
przepisy prawa np. podmiot prawa cywilnego, zdolnos¢ Stosowanie przepiséw prawa miesigc
cywilnego (ek) prawna, zdolnos¢ do czynnosci prawnych, |w dziatalnosci gospodarczej
czynnos$¢ prawna, stosunek
cywilnoprawny, zrédta prawa cywilnego,
odpowiedzialno$¢ w prawie cywilnym.
2) rozréznia podmioty, stosunki i czynnosci
cywilnoprawne.
3) dobiera forme oswiadczenia woli do
rodzaju czynnosci prawnych
dokonywanych w zakresie prawa
gospodarczego.
4) wymienia rodzaje petnomocnictw.
5) klasyfikuje rzeczy w znaczeniu prawa
cywilnego rzeczowego: nieruchome,
ruchome, oznaczone co do rodzaju,
oznaczone co do gatunku.
6) rozréznia formy wiasnosci.
7) okres$la inne niz wtasnos¢ prawa rzeczowe.
8) interpretuje wpisy w ksiegach wieczystych.
9) omawia zrédta powstawania i formy

wygasniecia zobowigzan.
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia

w MODULY/jednostki
modutowe
MOD.EKA.04.M1.
Zastosowanie podstaw
ekonomii i statystyki w
obszarach gospodarki
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

10)

11)

rozroznia rodzaje uméw: umowa dostawy,
umowa sprzedazy na raty, umowa
zlecenia, umowa o dzieto, umowa najmu,
umowa dzierzawy, umowa leasingu,
umowa agencyjna, umowa rachunku
bankowego, umowa ubezpieczenia,
umowa pozyczki, umowa uzyczenia,
umowa poreczenia.

dobiera rodzaj niezachowania
odpowiedzialnosci cywilnej do opisanej
szkody lub sytuacji, np. odpowiedzialnosc¢
deliktowa, kontraktowa, rekojmia za wady,
gwarancja.
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Grupowanie efektow
ksztatcenia

w MODULY/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne

administracyjnym.

e . MOD.EKA.04.M1. efekty ksztalcenia (Okres 1 cenie
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . uwzgledniajaca realizacji
. . Kryteria weryfikacji Zastosowanie podstaw . . - na
efektow z kodowaniem . . minimalng liczbe w cyklu .
. ekonomii i statystyki w . ._lodlegtosé
ksztalcenia . okreslona w nauczania
obszarach gospodarki )
. .. podstawie
Obowigzkowe zajecia .
. programowe;j
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
3) stosuje wybrane 1) klasyfikuje organy administracji publicznej. EKA.04.M2.J1 15 4-5 X
przepisy prawa 2) identyfikuje zakres i zrodta prawa Stosowanie przepisow prawa miesigc
administracyjnego administracyjnego. w dziatalnosci gospodarczej
(ek) 3) rozrdznia prawne formy dziatania
administracji publiczne;.
4) klasyfikuje akty normatywne.
5) identyfikuje elementy decyzji administracyjnej.
6) sporzadza schemat trybu odwotania od
decyzji administracyjnej.
7) rozréznia rodzaje terminéw w postepowaniu
administracyjny .
8) oblicza terminy w postepowaniu
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Grupowanie efektow
ksztatcenia

w MODULY/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne

e . MOD.EKA.04.M1. efekty ksztalcenia (Okres 1 cenie
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . uwzgledniajaca realizacji
. . Kryteria weryfikacji Zastosowanie podstaw . . - na
efektow z kodowaniem . . minimalng liczbe w cyklu .
. ekonomii i statystyki w . ._lodlegtosé
ksztalcenia . okreslona w nauczania
obszarach gospodarki )
. .. podstawie
Obowigzkowe zajecia .
. programowe;j
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
4) stosuje wybrane 1) rozpoznaje zrédta prawa regulujgce zasady |[EKA.04.M2.J2 10 6 miesigc
przepisy prawa w korzystania z praw autorskich i praw Stosowanie ochrony
zakresie ochrony pokrewnych oraz praw wiasnosci wiasnosci intelektualnej i
wiasnosci przemystowe;. danych osobowych w
intelektualnej oraz 2) klasyfikuje utwory ze wzgledu na ochrone dziatalnosci gospodarczej
wiasnosci prawem wtasnosci intelektualnej.
przemystowej (ew) 3) kwalifikuje utwory do domeny publiczne;.
4) identyfikuje zakres prawa ochrony wtasnosci
przemystowe;.
5) identyfikuje warunki udzielenia prawa

ochronnego: wynalazku, wzoru uzytkowego,
wzoru przemystowego, znaku towarowego.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej

Strona21z71




Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia

w MODULY/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne

prawa w zakresie
ochrony danych
osobowych (ew)

2)

3)

4)

5)
6)

7

europejskiego regulujgce ochrone danych
osobowych.

rozpoznaje zadania organdw ochrony danych
osobowych w Rzeczypospolitej Polskie;.
postuguje sie pojeciami z zakresu ochrony
danych osobowych, np. zbiér danych,
przetwarzanie danych, zabezpieczenie
danych, usuwanie danych, administrator
danych, odbiorca danych.

rozréznia rodzaje odpowiedzialnosci z tytutu
nieprzestrzegania przepiséw prawa
dotyczacych ochrony danych osobowych.
kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego
zbioru danych.

identyfikuje warunki przetwarzania i
zabezpieczenia danych osobowych.
sporzgdza projekt oswiadczenia o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Stosowanie ochrony
wiasnosci intelektualnej i
danych osobowych w
dziatalnosci gospodarczej

Nazwa efekty ksztatcenia (Okres .
. . . MOD.EKA.04.ML. b °S  |Ksztatcenie
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . uwzgledniajaca realizacji
. . Kryteria weryfikacji Zastosowanie podstaw . . - na
efektow z kodowaniem . . minimalng liczbe w cyklu .
. ekonomii i statystyki w . ._lodlegtosé
ksztalcenia . okreslona w nauczania
obszarach gospodarki )
. .. podstawie
Obowigzkowe zajecia .
. programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
5) stosuje przepisy 1) identyfikuje normy prawa krajowego i EKA.04.M2.J2 10 6 miesigc X
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

w MODULY/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne

w biurze, np. korespondencja papierowa i
elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy
telefoniczne, kontakt niewerbalny.

e . MOD.EKA.04.M1. efekty ksztalcenia (Okres 1 cenie
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . uwzgledniajaca realizacji
. . Kryteria weryfikacji Zastosowanie podstaw . . - na
efektow z kodowaniem . . minimalng liczbe w cyklu .
. ekonomii i statystyki w . ._lodlegtosé
ksztalcenia . okreslona w nauczania
obszarach gospodarki )
. .. podstawie
Obowigzkowe zajecia .
. programowe;j
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
EKA.04.8 1) przestrzega zasad 1) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji EKA.04.M2.J1 Caly okres|x
Kompetencje kultury osobistej i miedzyludzkich w pracy biurowe. | Stosowanie przepiséw prawa trwania
personalne i etyki zawodowej 2) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, w dziatalnosci gospodarcze;j kursu
spoteczne (ew) np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy, tajemnicy
powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej.
3) respektuje zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.
4) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji. EKA.04.M2.J2 X
5) identyfikuje zasady dobrej komunikacji Stosowanie ochrony
bezposredniej, np. zasady chronomiki, wiasnosci intelektualne;j i
mimika twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, danych osobowych w
wyglad zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, dziatalnosci gospodarczej
zasady proksemiki, spojnosci przekazu
werbalnego z niewerbalnym, techniki
skutecznego stuchania.
6) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.
7) identyfikuje kanaty przekazywania informacji
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

W MODUL Y/jednostki Liczba godzin na

poszczegdlne

modutowe
Nazwa efekty ksztatcenia (Okres .
. . . MOD.EKA.04.ML. b °S  |Ksztatcenie
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . uwzgledniajaca realizacji
. . Kryteria weryfikacji Zastosowanie podstaw . . - na
efektow z kodowaniem . . minimalng liczbe w cyklu .
. ekonomii i statystyki w . ._lodlegtosé
ksztalcenia . okreslona w nauczania
obszarach gospodarki )
. .. podstawie
Obowigzkowe zajecia .
programowej

edukacyjne ustalone przez
dyrektora

8) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji
pisemnej i ustnej.

9) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowe

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

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

12) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wiasnosci intelektualne;.

13) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej
wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy
danych, prawa autorskie, know-how,
autorskie dokumenty, znaki towarowe,
licencje.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

w MODULY/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne

pilnosci.

e . MOD.EKA.04.M1. efekty ksztalcenia (Okres 1 cenie
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . uwzgledniajaca realizacji
. . Kryteria weryfikacji Zastosowanie podstaw . . - na
efektow z kodowaniem . . minimalng liczbe w cyklu .
. ekonomii i statystyki w . ._lodlegtosé
ksztalcenia . okreslona w nauczania
obszarach gospodarki )
. .. podstawie
Obowigzkowe zajecia .
. programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji. EKA.04.M2.J1
kreatywnoscig i 2) identyfikuje zrodfa zmian organizacyjnych. Stosowanie przepisow prawa
otwartoscig na 3) wymienia przyczyny oporu wobec zmianw  \w dziatalnosci gospodarczej
zmiany (ew) srodowisku pracy biurowej.
4) identyfikuje metody przezwycigzania oporu
przy wprowadzaniu zmian w organizaciji.
3) 5) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej. EKA.04.M2.J2
6) czynniki wptywajgce na kreatywnosé Stosowanie ochrony
cziowieka, np. osobowo$¢, temperament, wiasnosci intelektualnej i
empatia, motywacja. danych osobowych w
7) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany. dziatalnosci gospodarczej
4) 3)planuje 1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.04.M2.32 X
wykonanie zadania 2) porzadkuje etapy planowania. Stosowanie ochrony
(ep) 3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wiasnosci intelektualnej i
wyznaczania celéow w dziedzinie planowania. [danych osobowych w
4) sporzgdza liste kontrolng czynnosci dziatalno$ci gospodarczej
niezbednych do wykonania zadania.
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia

w MODULY/jednostki
modutowe
MOD.EKA.04.M1.
Zastosowanie podstaw
ekonomii i statystyki w
obszarach gospodarki

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

Obowigzkowe zajecia podstawie .
. programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
5) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej [EKA.04.M2.J1
odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania. Stosowanie przepisow prawa
za podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan w dziatalnosci gospodarczej
dziatania (ew) ryzykownych. EKA.04.M2.J2
3) rozpoznaje przypadki naruszania horm i Stosowanie ochrony
procedur postepowania. wiasnosci intelektualne;j i
danych osobowych w
dziatalno$ci gospodarczej
6) wspoipracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii EKA.04.M2.J1
zespole (ew) cztonkow zespotu. Stosowanie przepiséw prawa
2) ustala warunki wspétpracy. w dziatalnosci gospodarczej
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspoiprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
7) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. EKA.04.M2.J2
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w  [Stosowanie ochrony
stresem (ep) pracy biurowe;j. wiasnosci intelektualnej i
3) rozpoznaje skutki stresu. danych osobowych w
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem. [dziatalno$ci gospodarcze;j
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

w MODULY/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne

e . MOD.EKA.04.M1. efekty ksztalcenia (Okres 1 cenie
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . uwzgledniajaca realizacji
. . Kryteria weryfikacji Zastosowanie podstaw . . - na
efektow z kodowaniem . . minimalng liczbe w cyklu .
. ekonomii i statystyki w . ._lodlegtosé
ksztalcenia . okreslona w nauczania
obszarach gospodarki )
. .. podstawie
Obowigzkowe zajecia .
. programowe;j
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
8) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajace na rozwdj EKA.04.M2.J1 X
doskonali zawodowy cztowieka. Stosowanie przepisow prawa
umiejetnosci 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje |w dziatalnos$ci gospodarczej
zawodowe (ew) zawodowe.
3) identyfikuje elementy kompetencji
zawodowych dla pracownika biurowego.
4) rozrdznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.
5) sporzadza Sciezke indywidualnej kariery
zawodowej.
EKA.04.9 1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. [EKA.04.M2.J2 Caty okres
Organizacja zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania Stosowanie ochrony trwania
pracy matych wykonania pracy zespotu. wiasnosci intelektualne;j i kursu
zespotéw przydzielonych 3) identyfikuje zadania czastkowe. danych osobowych w
zadan (ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych. dziatalnosci gospodarczej
2) dobiera osoby do 1) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w [EKA.04.M2.J1
wykonania zespole. Stosowanie przepiséw prawa
przydzielonych 2) przydziela zadania wedtug kompetencji w dziatalnosci gospodarczej
zadan (ew) cztonkéw zespotu.
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia

w MODULY/jednostki
modutowe
MOD.EKA.04.M1.
Zastosowanie podstaw
ekonomii i statystyki w
obszarach gospodarki

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

Obowigzkowe zajecia podstawie .
. programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
3) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium [EKA.04.M2.J2
kompetencji niezbednych do ich wykonania. [Stosowanie ochrony
wiasnosci intelektualne;j i
danych osobowych w
dziatalnosci gospodarczej
3) Kkieruje 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.04.M2.J1
wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i Stosowanie przepiséw prawa
przydzielonych mozliwosci zespotu. w dziatalnosci gospodarczej
zadan (ew) 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym
poszczegodlne zadania.
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.
4) monitoruje i 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonanial[EKA.04.M2.J1
ocenia jakos¢ przydzielonych zadan. Stosowanie przepiséw prawa
wykonania w dziatalnosci gospodarczej
przydzielonych 2) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania|EKA.04.M2.J2
zadan (ew) przydzielonych zadan. Stosowanie ochrony
3) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug witasno$ci intelektualnej i
przyjetych kryteriow. danych osobowych w
4) udziela informacji zwrotnej. dziatalnosci gospodarczej
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia

w MODULY/jednostki
modutowe
MOD.EKA.04.M1.
Zastosowanie podstaw
ekonomii i statystyki w
obszarach gospodarki

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

Obowigzkowe zajecia podstawie .
. programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
5) wprowadza 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i EKA.04.M2.J1
rozwigzania organizacyjne wptywajgce na poprawe Stosowanie przepiséw prawa
techniczne i warunkow i jakosé pracy. w dziatalnosci gospodarczej
organizacyjne 2) wskazuje rozwigzania techniczne i
wplywajace na organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢
poprawe pracy.
warunkow i jakosé 3) wskazuje czynnos$ci zwigzane z
pracy (ew) wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jako$¢ pracy w organizaciji.
4) rozrdznia usprawnienia techniczne i EKA.04.M2.J2
organizacyjne wptywajgce na poprawe Stosowanie ochrony
warunkow i jakos¢ pracy. wiasnosci intelektualnej i
5) wskazuje rozwigzania techniczne i danych osobowych w
organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢ |dziatalnosci gospodarczej
pracy.
6) 5)rozpoznaje model organizacji uczace;j sie.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej

Strona 29z 71




*

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska (ISR

Eq ropejsk_le . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwdj

* 5 %

2.3. Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe

Tabela 6. Okreslenie liczby godzin na ksztalcenie zawodowe

Jednostka modutowa Liczba |[Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
Obowiazkowe zajecia edukacyjne |godzin edukacyjnych

ustalone przez dyrektora

EKA.04.M2.J1Stosowanie 40 1) rozréznia pojecia zwigzane z 1) stosuje zasady postepowania z odpadami wystepujgcymi w pracy biurowej
przepisOw prawa w dziatalnosci bezpieczenstwem i higieng 2) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, organizacji procesu pracy
gospodarczej pracy, ochrong

przeciwpozarowg, ochrong
Srodowiska i ergonomig (ep)

2) okres$la zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony
instytucji oraz stuzb Srodowiska
dziatajgcych w zakresie 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony ochrony pracy i ochrony srodowiska.
srodowiska (ep)

3) okres$la prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i
pracownika oraz pracodawcy higieny pracy.
w zakresie bezpieczenhstwa i 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy (ew) higieny pracy.

3) rozréznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich

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

5) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.

6) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy pracy.

7) rozrdznia rodzaje swiadczenh z tytutu wypadku przy pracy i choréb
zawodowych.
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Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych

4) okresla skutki oddziatywania 1) okre$la zagrozenia wystepujgce w srodowisku pracy biurowej.
czynnikoéw szkodliwych, 2) rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w Srodowisku pracy
niebezpiecznych i ucigzliwych biurowe;j.
na organizm cztowieka w
pracy biurowej (ew)

5) stosuje srodki ochrony 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowej.
indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadan
zawodowych (ew)

6) organizuje stanowisko pracy 1) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy
zgodnie z wymaganiami pracownika pracujacego przy komputerze.
ergonomii, przepisami oraz 2) wskazuje wymagania biurowych $rodkéw technicznych i materiatow
zasadami bezpieczenstwa i biurowych sprzyjajgce ochronie sSrodowiska.
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska (ew)

7) stosuje zasady 1) rozréznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich stosowania.
bezpieczenstwa i higieny 2) stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w miejscu pracy.
pracy oraz przepisy prawa 3) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych i
dotyczgce ochrony wyposazenia
przeciwpozarowej i ochrony 4) identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa dotyczgcymi ochrony
srodowiska (ew) srodowiska.

5) omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony

Srodowiska.
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Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba |[Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
godzin edukacyjnych
8) udziela pierwszej pomocy w 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego.
zdrowotnego (ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawow
obserwowanych u Poszkodowanego.

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku.

4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej.

5) powiadamia odpowiednie stuzby.

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

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

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

9) charakteryzuje podstawowe 1) identyfikuje prawo przedmiotowe oraz podmiotowe bezwzgledne i wzgledne.
pojecia dotyczgce systemu 2) identyfikuje zakres i gatezie prawa materialnego.
prawnego (ep) 3) identyfikuje zakres prawa formalnego (procesowego).

4) postuguje sie wybranymi pojeciami prawnymi: norma prawna, przepis prawa,
stosunek prawny, zdarzenie prawne.

5) rozrdznia zrodta prawa powszechnie obowigzujgcego.

6) rozréznia zadania organéw ochrony prawnej: adwokatury, prokuratury,
notariatu, radcéw prawnych.

7) okresla zasady obowigzywania aktéw normatywnych, zasady wprowadzania

zmian do aktéw normatywnych, zasady stosowane w przypadku kolizji norm
prawnych, zasady stosowane w przypadku regulowania tych samych spraw
przez akty normatywne réznej rangi.
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10) stosuje wybrane przepisy 1) stosuje pojecia i zasady prawa cywilnego, np. podmiot prawa cywilnego,
prawa cywilnego (ek) zdolno$¢ prawna, zdolno$¢ do czynnosci prawnych, czynnos¢ prawna,

stosunek cywilnoprawny, zrédta prawa cywilnego, odpowiedzialnosé w
prawie cywilnym.

2) rozrdznia podmioty, stosunki i czynnosci cywilnoprawne.

3) dobiera forme o$wiadczenia woli do rodzaju czynnosci prawnych
dokonywanych w zakresie prawa gospodarczego.

4) wymienia rodzaje petnomocnictw.

5) klasyfikuje rzeczy w znaczeniu prawa cywilnego rzeczowego: nieruchome,
ruchome, oznaczone co do rodzaju, oznaczone co do gatunku.

6) rozroznia formy wiasnosci.

7) okresla inne niz wtasnos¢ prawa rzeczowe.

8) interpretuje wpisy w ksiegach wieczystych.

9) omawia zrodfa powstawania i formy wygasniecia zobowigzan.

10) rozréznia rodzaje uméw: umowa dostawy, umowa sprzedazy na raty, umowa
Zlecenia, umowa o dzieto, umowa najmu, umowa dzierzawy, umowa
leasingu, umowa agencyjna, umowa rachunku bankowego, umowa
ubezpieczenia, umowa pozyczki, umowa uzyczenia, umowa poreczenia.

11) dobiera rodzaj niezachowania odpowiedzialnosci cywilnej do opisanej szkody
lub sytuacji, np. odpowiedzialnos¢ deliktowa, kontraktowa, rekojmia za wady,

gwarancja.
11) stosuje wybrane przepisy 1) klasyfikuje organy administracji publicznej.
prawa administracyjnego (ek) 2) identyfikuje zakres i zroédta prawa administracyjnego.

3) rozrdznia prawne formy dziatania administracji publiczne;j.

4) Klasyfikuje akty normatywne.

5) identyfikuje elementy decyzji administracyjne;.

6) sporzadza schemat trybu odwotania od decyzji administracyjne;j.
7) rozrdznia rodzaje termindw w postepowaniu administracyjny.

8) oblicza terminy w postepowaniu administracyjnym.
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Jednostka modutowa
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Liczba |[Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
godzin edukacyjnych
12) przestrzega zasad kultury 1) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy
osobistej i etyki zawodowej biurowe.

(ew) 2) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralne;j.

3) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy.
13) wykazuje sie kreatywnoscig i 1) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji.
otwartoscig na zmiany (ew) 2) identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych.
3) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy biurowe;.
4) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizaciji.
14) 4)ponosi odpowiedzialno$¢ za 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania.
podejmowane dziatania (ew) 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania.
15) wspodtpracuje w zespole (ew) 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu.
2) ustala warunki wspotpracy.
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
16) aktualizuje wiedze i doskonali 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj zawodowy cztowieka.
umiejetnosci zawodowe (ew) 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego.
4) rozrdznia formy i metody doskonalenia zawodowego.
5) sporzadza Sciezke indywidualnej kariery zawodowe.
17) dobiera osoby do wykonania 1) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w zespole.
przydzielonych zadan (ew) 2) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkoéw zespotu.
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Liczba
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Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych
18) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania.
przydzielonych zadan (ew) 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu.
3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdlne zadania.
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.
19) monitoruje i ocenia jakos¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
wykonania przydzielonych
zadan (ew)
20) wprowadza rozwigzania 1) rozrdéznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajace na poprawe
techniczne i organizacyjne warunkow i jakosé pracy.
wptywajgce na poprawe 2) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i
warunkow i jakos¢ pracy (ew) jakos¢ pracy.
3) wskazuje czynnos$ci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jakos¢ pracy w organizaciji.
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godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych

EKA.04. M2.J2

Stosowanie ochrony wtasnosci
intelektualnej i ochrony danych
osobowych dziatalnosci
gospodarczej

20

1) stosuje wybrane przepisy
prawa w zakresie ochrony
wiasnosci intelektualnej oraz
wiasnosci przemystowej (ew)

1

2)
3)
4)
5)

rozpoznaje zrédta prawa regulujgce zasady korzystania z praw autorskich i
praw pokrewnych oraz praw wiasnosci przemystowe;j.

klasyfikuje utwory ze wzgledu na ochrone prawem wiasnosci intelektualnej.
kwalifikuje utwory do domeny publiczne;j.

identyfikuje zakres prawa ochrony wtasnosci przemystowe;.

identyfikuje warunki udzielenia prawa ochronnego: wynalazku, wzoru
uzytkowego, wzoru przemystowego, znaku towarowego.

2) stosuje przepisy prawa w
zakresie ochrony danych
osobowych (ew)

1
2)

3)

4)

5)
6)
7

identyfikuje normy prawa krajowego i europejskiego regulujgce ochrone
danych osobowych.

rozpoznaje zadania organow ochrony danych osobowych w Rzeczypospolitej
Polskie;j.

postuguje sie pojeciami z zakresu ochrony danych osobowych, np. zbiér
danych, przetwarzanie danych, zabezpieczenie danych, usuwanie danych,
administrator danych, odbiorca danych.

rozréznia rodzaje odpowiedzialnosci z tytutu nieprzestrzegania przepiséw
prawa dotyczgcych ochrony danych osobowych.

kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego zbioru danych.

identyfikuje warunki przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych.
sporzgdza projekt oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.
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3) przestrzega zasad kultury 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji.
osobistej i etyki zawodowej 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, np. zasady
(ew) 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;j.

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

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

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

10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujgce w pracy biurowe;,
np. bazy danych, prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty, znaki
towarowe, licencje.

4) wykazuje sie kreatywnoscig i 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.
otwartoscig na zmiany (ew) 2) czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowosc¢,
temperament, empatia, motywacja.

3) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.

5) planuje wykonanie zadania 1) wyjasnia pojecie planowania.
(ep) 2) porzadkuje etapy planowania.

3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celéw w dziedzinie
planowania.

4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania.

5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci.
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6) ponosi odpowiedzialnos¢ za 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania.
podejmowane dziatania (ew) 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania.
7) stosuje techniki radzenia 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.
sobie ze stresem (ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowej.
3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem.
8) planuje prace zespotu w celu 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.
wykonania przydzielonych 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu.
zadan (ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe.
4) identyfikuje zbiory zadan czagstkowych.
9) dobiera osoby do wykonania 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do
przydzielonych zadan (ew) ich wykonania.
10) monitoruje i ocenia jakos¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
wykonania przydzielonych 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteridow.
zadan (ew) 3) udziela informacji zwrotne.
11) wprowadza rozwigzania 1) rozrdéznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe
techniczne i organizacyjne warunkow i jakosé pracy.
wplywajace na poprawe 2) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i
warunkow i jakosé pracy (ew) jakos¢ pracy.
3) rozpoznaje model organizacji uczacej sie.
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Plan kursu umiejetnosci zawodowych

Tabela 7. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

Nazwa obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych Nazwa jednostki modutowej Liczba godzin przeznaczona na
jednostke modutowg
Modut EKA.04.M2. Stosowanie przepiséw prawa w EKA.04.M1.J1 Stosowanie przepiséw prawa w dziatalnosci gospodarczej 40
prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej EKA.04.M1.J2 Stosowanie ochrony wiasnosci intelektualnej i ochrony 20
danych osobowych dziatalnosci gospodarczej
Liczba godzin EKA.04.M2 60

1) EKA.04.8 KPS nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

2) EKA.04.9 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 poszczegdlnym modutom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia
ujetych w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie
zaocznym liczbe godzin mozna obnizyé zgodnie z aktualnymi przepisami oSwiatowymi.
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3. Programy poszczegélnych zaje¢

3.1. Program kursu umiejetnosci zawodowych dla modutu EKA.04.M2 Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na réznych poziomach i z ré6znej dziedziny. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. £gczy teorie z praktyka, umozliwia zdobycie okreslonej, konkretnej wiedzy, dzielgc program na moduty pracodawca wie konkretnie
jakie zagadnienia poznat stuchacz i jakie zdobyt umiejetnosci. Program jest realizowany na podstawie podstawy programowej w zawodzie w zakresie jednej kwalifikaciji.

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.04.M2 Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci, przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych
zadan zawodowych

e stosuje wybrane przepisy prawa z réoznych gatezi prawnych
e stosuje wybrane przepisy prawa w zakresie ochrony intelektualnej oraz ochrony danych osobowych

Realizuje zadania zwigzane z umiejetnoscig rozrézniania zadan organdéw prawnych, rozrézniania form wiasnosci, dobierania rodzaju odpowiedzialnosci, oblicza terminy
w postepowaniu administracyjnym, sporzadza schemat odwotania od decyzji administracyjnej, kwalifikuje utwory do domeny publicznej, identyfikuje warunki przetwarzania
i zabezpieczania danych osobowych.

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 zorganizowaé szkolenie dla uczestnikéw zajeé po ukohczeniu, ktérego powinni oni posiadaé wiedze

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 wybdér podstawowych zagadnieh zwigzanych z realizowang tematyka.

MODUL EKA.04.M2 Stosowanie przepisow prawa w prowadzeniu dziatalnosci

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu:

EKA.04.M2.J1 Stosowanie przepiséw prawa w dziatalnosci gospodarczej

EKA.04.M2.J2 Stosowanie ochrony witasnosci intelektualnej i ochrony danych osobowych w dziatalnosci gospodarczej

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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3.1.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M2 J1 Stosowanie przepiséw prawa w dziatalnosci gospodarczej

3.1.1.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Poznanie podstawowych poje¢ i zasad z zakresu prawa ogdlnego.

¢ Nabywanie umiejetnosci stosowania przepiséw prawa cywilnego, prawa administracyjnego,
o Ksztattowanie umiejetnosci korzystania z wybranych zrédet prawa.

o Ksztattowanie postaw i Swiadomosci zawodowe;.

e Poznanie zasad kultury osobistej i etyki zawodowej

e Poznanie technik radzenia ze stresem

e Poznanie zasad komunikacji interpersonalnej

e Poznanie zasad pracy w zespole.

3.1.1.2 Cele szczegétowe jednostki modutowej

Uczestnik potrafi:
e ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,
e przestrzegaé zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wiasnosci intelektualnej,
e komunikowac sie w zespole,
e planowac i organizowac wykonanie zadania przez zespot,
e kierowac i kontrolowaé¢ wykonanie zadania przez zespdt,
e stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej.
e postugiwac sie wybranymi pojeciami prawnymi, np. norma prawna, przepis prawny, stosunek prawny, zdarzenie prawne,
e zidentyfikowac¢ prawo przedmiotowe oraz podmiotowe bezwzgledne i wzgledne,
e zidentyfikowac¢ zakres i gatezie prawa materialnego,

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej
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zidentyfikowa¢ zakres prawa formalnego (procesowego),

postugiwac sie wybranymi pojeciami prawnymi, np. norma prawna, przepis prawny, stosunek prawny, zdarzenie prawne,

rozrézni¢ zrodta prawa powszechnie obowigzujgce i akty prawa miejscowego,

rozrozni¢ zadania organdw ochrony prawnej, np. adwokatura, prokuratura, notariat, radca prawny,

zidentyfikowa¢ zasady obowigzywania aktéw normatywnych, np. vacatio legis, zasady wprowadzania zmian do aktéw normatywnych, zasady
w przypadku kolizji norm prawnych, zasady w przypadku regulowania tych samych spraw przez akty normatywne réznej rangi,

rozrézni¢ pojecia i zasady prawa cywilnego, np. podmiot prawa cywilnego, zdolno$¢ prawna, zdolno$¢ do czynnosci prawnych, czynnos¢ prawna, stosunek
cywilnoprawny, zrodfa prawa cywilnego, sankcje w prawie cywilnym,

rozrézni¢ formy wtasnosci i innych praw rzeczowych oraz formy nabycia i utraty wtasnosci
zinterpretowac wpisy w ksiegach wieczystych,
rozrézni¢ zrodta powstawania i formy wygasniecia zobowigzan,

rozrozni¢ szczegolne umowy, np. umowe dostawy, umowe sprzedazy na raty, umowe zlecenia, umowe o dzieto, umowe najmu, umowe dzierzawy, umowe a
leasingu, umowe agencyjng, rachunku bankowego, umowe ubezpieczenia, umowe pozyczki, uzyczenia, poreczenia,

dobra¢ rodzaj niezachowania odpowiedzialnosci cywilnej do opisanej szkody lub sytuacji, np. odpowiedzialnos¢ deliktowa, kontraktowa, rekojmia za wady,
gwarancja,

sklasyfikowac¢ organy administracji publicznej,

zidentyfikowac¢ zakres i Zrodta prawa administracyjnego,
rozpoznaé prawne formy dziatania administracji publicznej,
sklasyfikowac¢ akty normatywne,

zidentyfikowac elementy decyzji administracyjne;j,

sporzgdzi¢ schemat trybu odwotania od decyzji administracyjne;j,
rozroznic rodzaje terminéw w postepowaniu administracyjnym,

obliczy¢ terminy w postepowaniu administracyjnym.
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Tabela 8. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04.M2 J1 Stosowanie przepiséw prawa w dziatalnosci gospodarczej

zasady wprowadzania zmian do aktéw normatywnych,
zasady stosowane w przypadku kolizji norm prawnych,
zasady stosowane w przypadku regulowania tych
samych spraw przez akty normatywne réznej rangi.

Temat Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Zakresigafezie |10 1) charakteryzuje 1) identyfikuje prawo przedmiotowe oraz podmiotowe — zidentyfikowaé prawo
prawa podstawowe bezwzgledne i wzgledne. przedmiotowe oraz podmiotowe
materialnego i pojecia dotyczace 2) identyfikuje zakres i gatezie prawa materialnego. bezwzgledne i wzgledne
formalnego. systemu 3) identyfikuje zakres prawa formalnego (procesowego). - opisa¢ zakres i gatezie prawa
Prawo prawnego (ep) 4) postuguje sie wybranymi pojeciami prawnymi: norma materialnego
przedmiotowe i prawna, przepis prawa, stosunek prawny, zdarzenie — scharakteryzowa¢ zakres prawa
podmiotowe. *) prawne. formalnego (procesowego)
5) rozréznia zrédfa prawa powszechnie obowigzujgcego. —  rozpoznaé wybrane pojecia prawne
6) rozréznia zadania organéw ochrony prawnej: —  wymieni¢ zadania organdw ochrony
adwokatury, prokuratury, notariatu, radcow prawnych. prawnej, np. adwokatura,
7) okres$la zasady obowigzywania aktéw normatywnych,

prokuratura, notariat, radca prawny
zidentyfikowa¢ zasady
obowigzywania aktéw
normatywnych,

postugiwac sie wybranymi
pojeciami prawnymi, np. norma
prawna, przepis prawny, stosunek
prawny, zdarzenie prawne
rozrézni¢ zrodta prawa
powszechnie obowigzujgce i akty
prawa miejscowego

EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej
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Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
2. Zrodtaizasady [15 2) stosuje wybrane 1) stosuje pojecia i zasady prawa cywilnego, np. podmiot |- rozpoznaé szczegding forme
prawa cywilnego*) przepisy prawa prawa cywilnego, zdolno$¢é prawna, zdolno$¢ do oswiadczenia woli
cywilnego (ek) czynnos$ci prawnych, czynno$¢ prawna, stosunek —  wymieni¢ rodzaje czynnosci prawnych

cywilnoprawny, zrédta prawa cywilnego, w zakresie prawa gospodarczego
odpowiedzialno$¢ w prawie cywilnym. - wymieni¢ rodzaje petnomocnictw

2) rozréznia podmioty, stosunki i czynno$ci cywilnoprawne. | \skazaé formy wiasnosci i innych praw

3) dobiera forme oswiadczenia woli do rodzaju czynnosci rzeczowych oraz formy nabycia i utraty
prawnych dokonywanych w zakresie prawa wiasnosci
gospodarczego. - zidentyfikowaé rodzaje wpiséw w

4) wymienia rodzaje petnomocnictw. ksiegach wieczystych

5) klasyfikuje rzeczy w znaczeniu prawa cywilnego —  zidentyfikowaé zrodta powstawania i
rzeczowego: hieruchome, ruchome, oznaczone co do formy wygasniecia zobowiazan
rodzaju, oznaczone co do gatunku. —  opisaé wybrane rodzaje

6) rozréznia formy wiasnosci. odpowiedzialnosci cywilnej

7) okres$la inne niz wtasnos¢ prawa rzeczowe. — rozréznié pojecia | zasady prawa

8) interpretuje wpisy w ksiegach wieczystych. cywilnego, np. podmiot prawa

9) omawia zrédta powstawania i formy wygasniecia cywilnego, zdolnos¢ prawna, zdolnosé
zobcfv.we.lzan. , . do czynnosci prawnych, czynnosé

10) rozrdznia rodzaje umoéw: umowa dostawy, umowa prawna, stosunek cywilnoprawny
sprzedazy na raty, umowa zlecenia, umowa o dzieto, srédia p;rawa cywilnego, sankcje w
umowa najmu, umowa dzierzawy, umowa leasingu, prawie cywilnym '
umowa agencyjna, umowa rachunku bankowego, _  dobraé szczegdlna forme oswiadczenia
umowa ubezpieczenia, umowa pozyczki, umowa woli do rodzaju czynnosci prawnych w
uzyc':zenla, urrllov'va poreczen.la. L , . zakresie prawa gospodarczego

11) dobiera rodzaj niezachowania odpowiedzialnosci

cywilnej do opisanej szkody lub sytuaciji, np.
odpowiedzialnos¢ deliktowa, kontraktowa, rekojmia za
wady, gwarancja.

rozrézni¢ szczegdlne umowy, np.
umowe dostawy, umowe sprzedazy na
raty, umowe zlecenia, umowe o dzieto,
umowe najmu,

dobrac¢ rodzaj niezachowania
odpowiedzialnosci cywilnej do opisanej
szkody lub sytuacii,
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Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
3. Organy 15 3) stosuje wybrane 1) klasyfikuje organy administracji publicznej. — wskazac zrodia prawa
administraciji przepisy prawa 2) identyfikuje zakres i zrodta prawa administracyjnego. administracyjnego
publicznej — formy administracyjnego 3) rozrdznia prawne formy dziatania administracji - scharakteryzowac formy dziatania
dziatania (ek) publicznej. administracji
administracji *) 4) Kklasyfikuje akty normatywne. —  zidentyfikowa¢ role sgdéw
5) identyfikuje elementy decyzji administracyjne;j administracyjnych
6) sporzadza schemat trybu odwotania od decyzji —  wskazaé organy administracji
administracyjne;j. publicznej
7) rozrdznia rodzaje termindw w postgpowaniu — -poda¢ przykiady aktéw
administracyjny . normatywnych
8) oblicza terminy w postepowaniu administracyjnym. _

wymienic rodzaje terminéw w
postepowaniu administracyjnym
zidentyfikowac pojecia i zasady
prawa administracyjnego
sklasyfikowaé¢ organy administracji
publicznej

sklasyfikowa¢ akty normatywne
scharakteryzowac elementy decyzji
administracyjnej

sporzgdzi¢ schemat trybu
odwotania od decyzji
administracyjnej

rozrozni¢ rodzaje terminow

w postepowaniu administracyjnym
obliczy¢ terminy w postepowaniu
administracyjnym
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

4. Kompetencje
personalne i
spoteczne

4) przestrzega 1) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
zasad kultury miedzyludzkich w pracy biurowe. j
osobistej i etyki 2) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.
zawodowej (ew) tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej.
3) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy.
5) wykazuje sie 1) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji.
kreatywnoscig i 2) identyfikuje zrodfa zmian organizacyjnych.
otwartoscig na 3) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w Srodowisku
zmiany (ew) pracy biurowe;.
4) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizacji.
6) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za
odpowiedzialno$¢ podejmowane dziatania.
za podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.
dziatania (ew) 3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania
7) wspotpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkdéw zespotu.
zespole (ew) 2) ustala warunki wspotpracy.

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

wymienic¢ zasady etyki,

wyjasnic¢, na czym polega
zachowanie etyczne w zawodzie,
respektowac zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy
zawodowej zwigzanej z
wykonywanym zawodem i
miejscem pracy,

okazaé szacunek innym osobom
oraz szacunek dla ich pracy,
zastosowacé zasady kultury
osobistej i ogdlnie przyjete normy
zachowania,

przestrzegaé tajemnicy zawodowej
w srodowisku pracy,

wykonywaé zadania w okres$lonym
czasie,

wskazac przyktady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
sukcesu zawodowego,
wyznaczy¢ cele wiasnego 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 [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
8) aktualizuje 1) wskazuje czynniki wplywajgce na rozwoj zawodowy — wspotpracowac w zespole podczas
wiedze i cztowieka. realizacji zadan zawodowych.
doskonali 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe. - planowa¢ wykonywane zadania,
umiejetnosci 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla —  ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
zawodowe (ew) pracownika biurowego. podejmowane dziatanie,
4) rozroznia formy i metody doskonalenia zawodowego. —  przewidywac konsekwencje
5) sporzadza sciezke indywidualnej kariery zawodowe;. dziatan,
—  by¢ otwartym na zmiany,
— cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,
— rozwigzywac problemy i konflikty,
— radzi¢ sobie ze stresem,
— prezentowac asertywne
zachowanie,
— planowa¢ doskonalenie zawodowe,
— prezentowaé odpowiednig postawe
przy negocjacjach,
— przestrzegac tajemnicy zawodowe;j,
— wspotpracowacé w zespole.
5. Organizacja pracy 9) dobiera osoby do 1) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w zespole. — planowac prace zespotu,
matych zespotéw wykonania 2) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw —  przydziela¢ zadania zgodnie z
przydzielonych zespotu. predyspozycjami oséb znajdujgcych
zadan (ew) sie w grupie
10) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania. — zarzadzaé pracg grupy
wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci
przydzielonych zespotu.
zadan (ew 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegodlne
zadania.
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnien.

wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

11) monitoruje i
ocenia jakos¢

1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania

przydzielonych zadan.

dokonywac¢ oceny pracy grupy

wykonania
przydzielonych
zadan (ew)

12) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne — analizowac prace grupy,
rozwigzania wptywajgce na poprawe warunkow i jakosé pracy. —  proponowac rozwigzania majgce na
techniczne i 2) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne celu podniesienie jakosci
organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy. wykonywanych zadan.
wptywajace na 3) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian

poprawe
warunkow i

jakos¢ pracy (ew)

poprawiajgcych warunki i jakos¢ pracy w organizacji.

3.1.1.4 Procedury osiggania celow ksztalcenia

Celem jednostki modutowej EKA.04.M2 J1 Stosowanie przepisow prawa w dziatalnosci gospodarczej jest przekazanie zagadniehh dotyczgcych systemu prawnego, prawa
cywilnego i administracyjnego, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie
jednostki modutowej jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogoélnych i szczegdtowych jakie powinny zostaé osiggniete,

wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkoéw dydaktycznych,

dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc liczba stuchaczy 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.
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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 $rodkach dydaktycznych
- zestawy éwiczen, zadan, projektéw oraz materiatow dydaktycznych dla stuchacza
- zestawy do sprawdzania postepdéw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka
- wykfad informacyjny
- 6wiczenia praktyczne
- metoda problemowa
- opis.
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 5 osob.
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Metody i techniki w ksztatceniu na odlegtosc¢:
- lekcje online,
- korzystanie ze stron internetowych
- media spotecznosciowe,
- komunikatory,
- poczta elektroniczna,
- materialy zamieszczanie na stronie szkoty,

- korzystanie z e-zasobow, e-bookdw.

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 techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza.
Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatéw, nalezy zadbac¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak:
- zestawy ¢éwiczeh wraz z instrukcjami
- wzory dokumentéw w odpowiednim powigkszeniu,

- akty prawne

3.1.1.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testoéw pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz praktyczne sporzgdzanie pism na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy do poznawania
treéci programowe 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.
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Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie, jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

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

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatdw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadahn w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakos$¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkow
dydaktycznych i materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach modutu EKA.04.M2 J1 Stosowanie przepiséw prawa w dziatalnosci gospodarczej powinna zapewnié osiggniecie zatozonych
efektdw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zaje¢

- arkusze samooceny,

- notatki wtasne nauczyciela,

- karty wspbétpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.04.M2 J1 Stosowanie przepisow prawa w dziatalno$ci gospodarczej, 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 warunkéw 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.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla modutu/KUZ EKA.04.M2 J1 Stosowanie przepiséw prawa w dziatalnosci gospodarczej:
- ktére czynniki sprzyjaja realizacji programu?
- ktére 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 nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajec
zaplanowat rezultat koricowy, 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 zagadnien w pracy zawodowej.

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

2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizaciji: test — badanie nabytych kompetenciji i umiejetnosci,

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

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odleglosé

- test wiedzy online,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy

- zamieszczenie efektdéw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Sposob i forma zaliczenia kursu kompetencji zawodowych.

Kurs kompetencji zawodowych KUZ dla kurséw wyodrebnionych jednej czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji, konczy sie zaliczeniem
w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie, aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia ukonczenia kursu byto:

a) zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,
b) pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.

Kurs umiejetnosci zawodowych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie
o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych.
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Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych dla KKZ
1) J. Musiatkiewicz, ,Elementy prawa”, 2018, EKONOMIK
2) J. Ablewicz, ,Podstawy prawa pracy i prawa cywilnego. Cz. Il Podstawy prawa cywilnego”, 2013, WSIiP
3) J. Boratynski, ,Podstawy prawa pracy i prawa cywilnego. Cz. | Podstawy prawa pracy”, 2013, WSIiP
4) J. Ablewicz, ,Funkcjonowanie przedsigbiorstw. Podstawy prawa”, 2013, WSiP
5) A. Mroczkowska-Budziak, R. Seidel, ,Elementy prawa”, 2018, Empi2
6) A. Kociotek-Peska, W. Peksa, J. Wierzbicki, E. Rucinska —Sech, J. Ablewicz, ,Podstawy prawa i postepowania administracyjnego, 2013, WSiP
7) Z.Muras, ,Podstawy prawa”, 2019, C. H. Beck
8) K. Flaga-Gieruszynska, A. Zielinski, ,Postepowanie cywilne. Kompendium”, 2020, C.H. Beck
9) R. Kedziora, ,0gdlne postepowanie administracyjne”, 2019, C. H. Beck

Srodki i materiaty dydaktyczne:
Zajecia powinny odbywac sie w sali edukacyjnej wyposazonej w:
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowa,
- formularze dokumentéw pomocne przy zadaniach praktycznych,
- zestaw przepiséw prawa dotyczgcych prawa cywilnego, administracyjnego
- podreczna biblioteczka zawodowa sktadajaca sie z podrecznikoéw, stownikéw i encyklopedii ekonomicznych, prawnych.

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

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej

Strona 53z 71



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

3.1.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M2 J2 Stosowanie ochrony wlasnosci intelektualnej w dziatalnosci
gospodarczej

3.1.2.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

¢ Nabywanie umiejetnosci stosowania przepiséw prawa ochrony wiasnosci intelektualnej i przemystowej, prawa w zakresie ochrony danych osobowych.
o Ksztattowanie umiejetno$ci korzystania z wybranych Zrédet prawa.

e Poznanie zasad kultury osobistej i etyki zawodowej.

e Poznanie technik radzenia ze stresem.

e Poznanie zasad komunikacji interpersonalnej.

e Poznanie zasad pracy w zespole.

3.1.2.2 Cele szczegotowe jednostki modutowej

Uczestnik potrafi:
e rozpoznac zrodta prawa regulujgce zasady korzystania z praw autorskich i praw pokrewnych,
e sklasyfikowac¢ utwory ze wzgledu na ochrone prawem wiasnosci intelektualne;j,
e zakwalifikowa¢ utwory do domeny publicznej,
e zidentyfikowac zakres prawa ochrony wiasnosci przemystowe;j,
e zidentyfikowa¢ warunki udzielenia prawa ochronnego, np. wynalazku, wzoru uzytkowego, wzoru przemystowego, znaku towarowego,
e zidentyfikowa¢ normy prawa krajowego i miedzynarodowego regulujgce ochrone danych osobowych,
e rozpozna¢ zadania organéw ochrony danych w Polsce,

e postugiwac sie pojeciami z zakresu ochrony danych osobowych, np. zbiér danych, przetwarzanie danych, zabezpieczenie danych, usuwanie danych, administrator
danych, odbiorca danych,

e rozrézni¢ rodzaje odpowiedzialnosci z tytutu nieprzestrzegania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,
e zakwalifikowa¢ dane osobowe do odpowiedniego zbioru danych,

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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zidentyfikowa¢ warunki przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych,

sporzgdzi¢ pismo wyrazajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych,

przestrzegac przepisow i zasad-bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,

przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,
komunikowac sie w zespole,

planowac i organizowaé¢ wykonanie zadania przez zespot,

kierowac¢ i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespdt,

stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej.

przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,

przewidywaé skutki podejmowanych dziatan.
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Tabela 9. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04.M2 J2 Stosowanie ochrony wtasnosci intelektualnej w dziatalnosci

gospodarczej
Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji — Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Ochrona wiasnoscif10 1) stosuje wybrane 1) rozpoznaje zrodta prawa regulujgce zasady — -znac pojecia: praw autorskich i praw
intelektualnej — przepisy prawa w korzystania z praw autorskich i praw pokrewnych pokrewnych
zrodta i zakres. *) zakresie ochrony oraz praw wiasnosci przemystowej. — -rozpoznaé zrodia prawa regulujgce
wiasnosci 2) klasyfikuje utwory ze wzgledu na ochrone zasady korzystania z praw autorskich
intelektualnej oraz prawem wtasnosci intelektualne;. i praw pokrewnych
wiasnosci 3) kwalifikuje utwory do domeny publiczne;j. - zidentyfikowa¢ zakres prawa ochrony
przemystowej (ew) 4) identyfikuje zakres prawa ochrony wtasnosci wiasnosci przemystowej
przemystowe;. —  sklasyfikowa¢ utwory ze wzgledu na
5) IdentyfIKU]e warunki udzielenia praWa. Ochrone prawem wilasnosci

ochronnego: wynalazku, wzoru uzytkowego,
wzoru przemystowego, znaku towarowego.

intelektualnej

zakwalifikowa¢ utwory do domeny
publicznej

znaé zakres prawa ochrony
wiasnosci przemystowej

zna¢ warunku udzielenia prawa
ochronnego w przypadku wynalazku,
wzoru uzytkowego, wzoru
przemystowego, znaku towarowego
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji — Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
2. Ochrona danych (10 2) stosuje przepisy 1) identyfikuje normy prawa krajowego i — zidentyfikowaé normy prawa

osobowych,
pojecie, normy
prawne,
odpowiedzialno$¢

")

prawa w zakresie
ochrony danych
osobowych (ew) 2)

3)

4)

5)
6)

7

europejskiego regulujgce ochrone danych
osobowych.

rozpoznaje zadania organdéw ochrony danych
osobowych w Rzeczypospolitej Polskiej.
postuguje sie pojeciami z zakresu ochrony
danych osobowych, np. zbiér danych,
przetwarzanie danych, zabezpieczenie danych,
usuwanie danych, administrator danych,
odbiorca danych.

rozréznia rodzaje odpowiedzialnosci z tytutu
nieprzestrzegania przepiséw prawa dotyczacych
ochrony danych osobowych.

kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego
zbioru danych.

identyfikuje warunki przetwarzania i
zabezpieczenia danych osobowych.

sporzgdza projekt oswiadczenia o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych.

krajowego i miedzynarodowego
regulujgce ochrone danych
osobowych

rozpoznaé¢ zadania organdw ochrony
danych w Polsce

zidentyfikowa¢ warunki przetwarzania
i zabezpieczenia danych osobowych
rozrozni¢ rodzaje odpowiedzialnosci
z tytutu nieprzestrzegania przepisow
w zakresie ochrony danych
osobowych

zbierac, przetwarzac i zabezpieczac
dane osobowe zgodnie z przepisami
0 ochronie danych osobowych
zakwalifikowac dane osobowe do
odpowiedniego zbioru danych
sporzgdzi¢ pismo wyrazajgce zgode
na przetwarzanie danych osobowych
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

3. Kompetencje
personalne i
spoteczne

3) przestrzega zasad 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji.
kultury osobistej i 2) identyfikuje zasady dobrej komunikaciji
bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika
twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad
zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady
proksemiki, spéjnosci przekazu werbalnego z
niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania.

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

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

etyki zawodowej (ew)

telefoniczne, kontakt niewerbalny.
pisemnej i ustnej.

miedzyludzkich w pracy biurowe

klienta, odpowiedzialnosci moralne;.

miejscem pracy.

wiasnosci intelektualnej.
10

~

dokumenty, znaki towarowe, licencje.

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikaciji

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji

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

miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra

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

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej

wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how, autorskie

wymieni¢ zasady etyki,

wyjasnié, na czym polega
zachowanie etyczne w zawodzie,
respektowac zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zawodowej
zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy,

okazac¢ szacunek innym osobom oraz
szacunek dla ich pracy,

zastosowac zasady kultury osobistej
i ogolnie przyjete normy zachowania,
przestrzega¢ tajemnicy zawodowej w
srodowisku pracy,

wykonywaé zadania w okreslonym
czasie,

wskazac przyktady podkreslajgce
wartos¢ 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,

wspotpracowac w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.

EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

4) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.
kreatywnoscig i 2) czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cziowieka,
otwartoscig na np. osobowos¢, temperament, empatia,
zmiany (ew) motywacja.

3) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

5) 3)planuje wykonanie 1) wyjasnia pojecie planowania.
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy planowania.

3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania
celéw w dziedzinie planowania.

4) sporzgdza liste kontrolng czynnosci niezbednych
do wykonania zadania.

5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i
pilnosci.

6) wspoipracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii czionkéw
zespole (ew) zespotu.

2) ustala warunki wspotpracy.

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce
wspotprace w zespole.

4) rozpoznaje kluczowe role w zespole

7) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy
stresem (ep) biurowej.

3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem.

planowaé¢ wykonywane zadania,
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,
przewidywaé konsekwencje dziatan,
by¢ otwartym na zmiany,

cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,
rozwigzywac problemy i konflikty,
radzi¢ sobie ze stresem,
prezentowac¢ asertywne zachowanie,
planowa¢ doskonalenie zawodowe,
prezentowac odpowiednig postawe
przy negocjacjach,

przestrzega¢ tajemnicy zawodowej,
wspotpracowacé w zespole.
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji — Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
4. Organizacja pracy 8) planuje prace zespotu 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. — organizowac prace w grupie,
matych zespotéw w celu wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy -~ planowac¢ realizacje zadan,
przydzielonych zadan zespotu. - komunikowa¢ sie z cztonkami grupy
(ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe. podczas realizacji zadan,
4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych. - rozdzielaé zadania cztonkom grupy.

9) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium — planowac prace zespotu,
wykonania kompetencji niezbednych do ich wykonania. - przydziela¢ zadania zgodnie z
przydzielonych zadan predyspozycjami oséb znajdujgcych
(ew) sie w grupie

10) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania — dokonywa¢ oceny pracy grupy
jakos¢ wykonania przydzielonych zadan.
przydzielonych zadan 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan wediug
(ew) przyjetych kryteriow.

3) udziela informacji zwrotne.

11) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i — analizowac prace grupy,
rozwigzania organizacyjne wplywajgce na poprawe — proponowac rozwigzania majgce na
techniczne i warunkow i jakosé pracy. celu podniesienie jakosci
organizacyjne 2) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne wykonywanych zadan.
wplywajgce na poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy.
poprawe warunkow i 3) rozpoznaje model organizacji uczacej sie
jakos¢ pracy (ew)

3.1.2.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.04. M2.J2 Stosowanie ochrony wtasnosci intelektualnej i ochrony danych osobowych w dziatalnosci gospodarczej, jest przekazanie
funkcjonujgcych przepiséw prawa zwigzanych z ochrong wtasnosci intelektualne oraz w zakresie ochrony danych osobowych j, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci
istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym jest:

- przedstawienie stuchaczom celéw ogolnych i szczegdtowych jakie powinny zostaé osiggniete,

- wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,
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- okreslenie indywidualizacji zadan,
- dobdr srodkéw dydaktycznych,
- dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajac liczba stuchaczy w grupie
- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,
- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztalttujgcego,
- 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, projektéw oraz materiatow dydaktycznych dla stuchacza
- zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka
- wykfad informacyjny
- 6wiczenia praktyczne
- metoda problemowa.
Prowadzac zajecia metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy wzig¢ pod uwage:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
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- instrukcje stanowiskowe,

- instrukcje do wykonywania ¢éwiczen,

- prace zespotows,

- instrukcje do metody projektow,

- tworzenie zadan grupowych w formie projektow.

Metoda projektow wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 osob.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réoznych form i grupowo, i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w
formie klasowej. Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen i innych materiatow,
nalezy zadbac¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak:

zestawy ¢wiczenh wraz z instrukcjami

wzory dokumentdw,

formularze do wypetnienia
- akty prawne o wlasnosci intelektualnej oraz ochronie danych osobowych.
Nauczyciel prowadzgcy zajecia powinien:
- motywowac¢ stuchaczy,
- dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
- planowac¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
- przygotowywaé zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozono$ci,

- zachecac stuchaczy do korzystania z r6znych Zrédet informacji zawodowych.
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3.1.2.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢

edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz praktyce).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposob ciekawy, interesujacy i zachecajacy do poznawania
tresci programowe z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy biurowej,
kompetenciji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

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

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

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwréci¢é uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentaciji, aktow 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 JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakosc¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkéw
dydaktycznych i materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.04. M2.J2 Stosowanie ochrony wiasnosci intelektualnej i ochrony danych osobowych w dziatalnosci
gospodarczej powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania jednostki modutowej
mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zaje¢
- arkusze samooceny,
- notatki wtasne nauczyciela,
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- karty wspotpracy z innymi nauczycielami,
- zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.04. M2.J2 Stosowanie ochrony wiasnosci intelektualnej i ochrony danych osobowych w dziatalnosci
gospodarczej, 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 uczestnikéw/stuchaczy,
ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze samych warunkéw 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.

W efekcie korncowym ewaluacji programu nauczania dla modutu/KUZ EKA.04. M2.J2 Stosowanie ochrony wtasnosci intelektualnej i ochrony danych osobowych
w dziatalnosci gospodarczej:

- ktére czynniki sprzyjaja realizacji programu?

- ktére czynniki nie sprzyjaja 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 nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajec
zaplanowat rezultat koricowy, ktéry 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 zagadnien w pracy zawodowej.

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

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

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- test wiedzy online,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy
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- zamieszczenie efektéow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Sposéb i forma zaliczenia kursu umiejetnosci zawodowych.

Kurs kompetencji zawodowych KUZ dla kurséw wyodrebnionych jednej czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji, konczy sie zaliczeniem
w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie, aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia ukonczenia kursu byto:

a) zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,

b) pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.
Uczestnik, ktory ukonczy dany kurs otrzyma certyfikat ukoriczenia, po uzyskaniu akredytacji kurséw w Kuratorium Oswiaty zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu wg wzoru
okreslonego rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.
Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych dla KKZ

1) J. Musiatkiewicz, ,Elementy prawa”, 2018, EKONOMIK

2) J. Ablewicz, ,Podstawy prawa pracy i prawa cywilnego. Cz. || Podstawy prawa cywilnego”, 2013, WSIiP

3) J. Boratynski, ,Podstawy prawa pracy i prawa cywilnego. Cz. | Podstawy prawa pracy”, 2013, WSIiP

4) J. Ablewicz, ,Funkcjonowanie przedsiebiorstw. Podstawy prawa”, 2013, WSIiP

5) A. Mroczkowska-Budziak, R. Seidel, ,Elementy prawa”, 2018, Empi2

6) Z.Muras, ,Podstawy prawa”, 2019, C. H. Beck

7) P. Fajgelski, ,Prawo ochrony danych osobowych. Zarys wyktadu”, 2019, Wolters Kluwer

8) R. Golat, ,Prawo autorskie i prawa pokrewne”, 2018, C. H. Beck
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka sieciowa,

- formularze dokumentéw

- zestaw przepiséw prawa dotyczgcych ochrony wiasnosci intelektualnej i ochrony danych osobowych

- podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikéw, stownikéw i encyklopedii ekonomicznych, prawnych, ksiegowych.
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W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdw oraz na korzystanie z réznych zrodet informaciji,
jak podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informac;ji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy
i akty prawne.
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4. Ewaluacja programu kursu umiejetnosci zawodowych

Tabela 10. Ewaluacja kursu umiejetnosci zawodowych

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

Termin badania

EKA.04.3.
1) stosuje wybrane przepisy
prawa cywilnego

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.04.3.
2) stosuje wybrane przepisy
prawa administracyjnego

WSkaank-l potwierdzajgce osiggniecie efektu Metody/techniki badania
ksztalcenia
e Pozytywna ocena korncowa z modutu e Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
obejmujacego realizacje efektu dokonywana przez prowadzgcego
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem zajecia na podstawie obserwaciji,
opanowania przez stuchacza efektu z prezentacje multimedialne, wypowiedzi
podstawy programowej ustne, ocena z éwiczen
e Pozytywna ocena konncowa z modutu o Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
obejmujgcego realizacje efektu dokonywana przez prowadzacego
ksztalcenia. Ocena jest wyrazem zajecia na podstawie obserwaciji,
opanowania przez stuchacza efektu z prezentacje multimedialne, wypowiedzi
podstawy programowej ustne, ocena z ¢wiczen

Po ukohczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu
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5. Sposéb i forma zaliczenia kursu

Kurs umiejetnosci zawodowych w zakresie jednostki z kwalifikacji EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej konczy sie zaliczeniem w formie
ustalonej przez podmiot prowadzgcy 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.
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6. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec¢

Tabela 11.Weryfikacja programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Zawartos¢ opracowanego programu
Lp. Program kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia zajeé
(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 12.Weryfikacja programu KUZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia
Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie Zawartosé opracowanego
programu modutowego KKZ
EKA.04.3. Stosowanie przepis6w prawa w prowadzeniu dzialalnosci jednostki organizacyjnej
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Modut/jednostka modutowa
1) charakteryzuje 1) identyfikuje prawo przedmiotowe oraz podmiotowe bezwzgledne i wzgledne EKA.04.M2.J1Stosowanie przepiséw
podstawowe pojecia 2) identyfikuje zakres i gatezie prawa materialnego prawa w dziatalnosci gospodarczej
dotyczace systemu 3) identyfikuje zakres prawa formalnego (procesowego)
prawnego (ep) 4) postuguje sie wybranymi pojeciami prawnymi: norma prawna, przepis prawa, stosunek

prawny, zdarzenie prawne

5) rozréznia zrédta prawa powszechnie obowigzujgcego

6) rozréznia zadania organdw ochrony prawnej: adwokatury, prokuratury, notariatu,
radcéw prawnych

7) okres$la zasady obowigzywania aktéw normatywnych, zasady wprowadzania zmian do
aktéw normatywnych, zasady stosowane w przypadku kolizji norm prawnych, zasady
stosowane w przypadku regulowania tych samych spraw przez akty normatywne réznej
rangi
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie Zawartos¢ opracowanego

programu modutowego KKZ

EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Modut/jednostka modutowa
2) stosuje wybrane 1) stosuje pojecia i zasady prawa cywilnego, np. podmiot prawa cywilnego, zdolnos¢ EKA.04.M2.J1Stosowanie przepiséw
przepisy prawa prawna, zdolno$¢ do czynnosci prawnych, czynno$¢ prawna, stosunek cywilnoprawny, prawa w dziatalnosci gospodarczej
cywilnego (ek) zrédta prawa cywilnego, odpowiedzialno$¢ w prawie cywilnym rozréznia podmioty,

stosunki i czynnos$ci cywilnoprawne

2) dobiera forme o$wiadczenia woli do rodzaju czynnosci prawnych dokonywanych w
zakresie prawa gospodarczego

3) wymienia rodzaje petnomocnictw

4) klasyfikuje rzeczy w znaczeniu prawa cywilnego rzeczowego: nieruchome, ruchome,
oznaczone co do rodzaju, oznaczone co do gatunku

5) rozrdznia formy wiasnosci

6) okre$la inne niz witasnos¢ prawa rzeczowe

7) interpretuje wpisy w ksiegach wieczystych

8) omawia zrédta powstawania i formy wygasniecia zobowigzan

9) rozrdznia rodzaje umoéw: umowa dostawy, umowa sprzedazy na raty, umowa zlecenia,
umowa o dzieto, umowa najmu, umowa dzierzawy, umowa leasingu, umowa agencyjna,
umowa rachunku bankowego, umowa ubezpieczenia, umowa pozyczki, umowa
uzyczenia, umowa poreczenia

10) dobiera rodzaj niezachowania odpowiedzialnosci cywilnej do opisanej szkody lub
sytuacji, np. odpowiedzialnos¢ deliktowa, kontraktowa, rekojmia za wady, gwarancja

3) stosuje wybrane 1) klasyfikuje organy administracji publicznej EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
przepisy prawa 2) identyfikuje zakres i zrodta prawa administracyjnego prawa w dziatalnosci gospodarczej
administracyjnego 3) rozréznia prawne formy dziatania administracji publiczne;j
(ek) 4) klasyfikuje akty normatywne

5) identyfikuje elementy decyzji administracyjnej sporzgdza schemat trybu odwotania od
decyzji administracyjnej

6) rozréznia rodzaje terminéw w postepowaniu administracyjnym

7) oblicza terminy w postepowaniu administracyjnym
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego
programu modutowego KKZ

EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

4) stosuje wybrane 1) rozpoznaje zrédta prawa regulujgce zasady korzystania z praw autorskich i praw EKA.04.M2.J2 Stosowanie ochrony
przepisy prawa w pokrewnych oraz praw wtasnosci przemystowej wiasnosci intelektualnej i danych
zakresie ochrony 2) klasyfikuje utwory ze wzgledu na ochrone prawem wiasnosci intelektualne;j osobowych w dziatalnosci
wiasnosci 3) kwalifikuje utwory do domeny publicznej gospodarczej
intelektualnej oraz 4) identyfikuje zakres prawa ochrony wtasnosci przemystowej
wtasnosci 5) identyfikuje warunki udzielenia prawa ochronnego: wynalazku, wzoru uzytkowego,
przemystowe (ew) wzoru przemystowego, znaku towarowego

5) stosuje przepisy 1) identyfikuje normy prawa krajowego i europejskiego regulujgce ochrone danych EKA.04.M2.J2 Stosowanie ochrony
prawa w zakresie osobowych wiasnosci intelektualnej i danych
ochrony danych 2) rozpoznaje zadania organéw ochrony danych osobowych w Rzeczypospolitej Polskiej osobowych w dziatalnosci
osobowych (ew) 3) postuguije sie pojeciami z zakresu ochrony danych osobowych, np. zbiér danych, gospodarczej

przetwarzanie danych, zabezpieczenie danych, usuwanie danych, administrator
danych, odbiorca danych

4) rozrdznia rodzaje odpowiedzialnosci z tytutu nieprzestrzegania przepiséw prawa
dotyczacych ochrony danych osobowych

5) kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego zbioru danych

6) identyfikuje warunki przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych

7) sporzadza projekt osSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych
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