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PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu

1. Wprowadzenie

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

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 rozwijajacy sie handel
miedzynarodowy, mobilnos¢ 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 roznych 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
réwniez zaktada rozwijanie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji, ktéry ma skutkowa¢ 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 ogéine, powinny one by¢ zintegrowane i skorelowane ze sobg. Réwnie istotne sg zdobyte
podczas ksztalcenia zawodowego kompetencje kluczowe nabyte w ksztatceniu ogdlnym, rowniez w nizszych szczeblach edukacji. Zdobyta wiedza ogélna jest podbudowg
do ksztattowania umiejetnosci zawodowych i zdobywania nowej wiedzy zawodowej. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej przyczyni si¢ do fatwiejszego ksztattowania
kompetencji zawodowych i podnoszenia kwalifikaciji.

Ksztalcenie 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 rowna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia przewidzianej

dla danej czesci efektow ksztatcenia, okreslonej w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego. Czas trwania kursu realizowanego w formie
stacjonarnej lub zaocznej wyznacza organizator. Kursu konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez organizatora kursu.

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

Kurs umiejetnosci zawodowych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzgcy kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zasdwiadczenie
o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych. Wzor zaswiadczenia okre$la zatgcznik do Rozporzadzenia w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Podmioty prowadzgce ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ zapewniaja:
- dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzacymi zajecia;

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

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.04.6. Sporzgdzanie biznesplanu

Strona4z71



*

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska (ISR

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

* 5 %

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 zaje¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;.

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.04.6. Sporzgdzanie biznesplanu 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 skrocona forma nabywania odrebnych umiejetnosci zawodowych.

Ksztatcenie ustawiczne moze by¢ prowadzone w formach pozaszkolnych:
- kwalifikacyjny kurs zawodowy, ktéry moze byé prowadzony przez publiczne szkoty, placowki 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.M5 Sporzgdzanie biznesplanu, przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
e organizuje proces planowania
e opracowuje strategie marketingowg
e sporzadza plan techniczny, finansowy oraz plan zatrudnienia i ptac

Realizuje zadania zwigzane z postugiwaniem sie pojeciami z obszaru funkcjonowania gospodarki, dobiera metody planowania, dobiera dziatania marketingowe do rodzaju
i przedmiotu prowadzonej dziatalno$ci, oblicza naktady inwestycyjne, szacuje kwote na wynagrodzenia, sporzagdza zestawienie kwotowe planowanych kosztéow
i przychododw.
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Zestawienie jednostek modutowych dla KUZ z liczbg proponowanych godzin na ksztatcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym

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

KUz Symbol jednostki modutowej [Zestawienie modutéw i jednostek modutowych Liczba godzin Liczba godzin
Ksztalcenie stacjonarne [Ksztalcenie zaoczne
Modut EKA.04.M5. Sporzgdzanie biznesplanu 90 59
Sporzadzanie EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu planowania 45 29
biznesplanu EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w dziatalnosci jednostki organizacyjnej 45 29
Razem 90 59

*) Liczba godzin przypisana dla modutu, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektéw (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 .8KPS nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki o nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.
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2) EKA.04 90MZ nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki o nabywania umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow
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2.1. Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych jednostek modutowych

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

Efekty ksztatcenia

Liczba
godzin na
efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.04.M5 Sporzadzanie biznesplanu
Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone

przez dyrektora

EKA.04.M5.J1
Organizowanie
procesu planowania

EKA.04.M5.J2
Stosowanie planéw w
dzialalnosci jednostki
organizacyjnej

1) organizuje 10 1) wymienia funkcje planowania w przedsigbiorstwie. X
proces 2) identyfikuje zasady planowania. X
planowania 3) rozrdznia metody planowania. X
(ew) 4) dobiera metody planowania do obszaru planistycznego. X

5) klasyfikuje plany wedtug réznych kryteriéw. X
6) rozréznia czesci skladowe biznesplanu. X
7) systematyzuje etapy procesu planowania. X

2) opracowuje 20 1) identyfikuje cele analizy strategicznej jednostki organizacyjnej. X
analize 2) wskazuje mocne i stabe strony jednostki organizacyjnej. X
strategiczng 3) wskazuje szanse i zagrozenia dla jednostki organizacyjnej. X
jednostki 4) poréwnuje dziatalnos¢ jednostki organizacyjnej z innymi dziatajgcymi  [X
organizacyjnej w branzy.

(ew) 5) rozpoznaje fazy cyklu zycia produktu. X
6) rozréznia gtdwne koncepcje strategiczne wedtug macierzy BCG. X
7) wskazuje warianty strategii rozwoju. X
8) identyfikuje strategie pozyskania inwestorow. X

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Efekty ksztatcenia

Liczba
godzin na
efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.04.M5 Sporzadzanie biznesplanu
Obowiagzkowe zajecia edukacyjne ustalone

przez dyrektora

EKA.04.M5.J1
Organizowanie

procesu planowania

EKA.04.M5.32
Stosowanie planéw w
dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

3) opracowuje 15 1) okresla role informacji marketingowej w zarzadzaniu X
strategie przedsiebiorstwem.
marketingowag 2) klasyfikuje elementy otoczenia rynkowego. X
jednostki 3) okresla wptyw mikrootoczenia i makrootoczenia na funkcjonowanie X
organizacyjnej jednostki organizacyjnej.

(ek)) 4) dobiera kryteria segmentacji rynku do cech i potrzeb grup nabywcéw. [X
5) wybiera rynek docelowy. X
6) formutuje misje i cele marketingowe jednostki organizacyjne;j. X
7) rozpoznaje zadania planowania marketingowego. X
8) planuje strategie produktu, ceny, dystrybucji, promociji i obstugi klienta.X
9) dobiera dziatania marketingowe do rodzaju. X
10) opracowuje budzet marketingowy.
11) sporzadza plan marketingowy.

4) sporzadza plan 15 1) sporzadza plan ilosciowy produkcji, ustug i sprzedazy. X
techniczny 2) sporzadza wykaz zasobdw rzeczowych potrzebnych w zalezno$ci od X
przedsiewziecia rodzaju i przedmiotu prowadzonej dziatalnosci
(ek) 3) oblicza naktady inwestycyjne. X

4) identyfikuje zrédta finansowania przedsiewziecia. X

5) sporzadza plan 15 1) sporzadza schemat organizacyjny jednostki organizacyjnej. X
zatrudnienia i 2) wskazuje liczbe etatéw dla pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach. X
ptac (ew) 3) sporzgdza zestawienie pfac. X

4) ustala zapotrzebowanie na zasoby ludzkie na podstawie struktury X
organizacyjnej jednostki organizacyjnej i planowanych zadan.
5) szacuje kwote na wynagrodzenia. X
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Efekty ksztatcenia

Liczba
godzin na
efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.04.M5 Sporzadzanie biznesplanu
Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone

przez dyrektora

EKA.04.M5.J1
Organizowanie
procesu planowania

EKA.04.M5.32
Stosowanie planéw w
dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

6) sporzadza plan
finansowy
dziatalnosci (ek

15

1) szacuje naktady finansowe niezbedne do realizacji przedsiewziecia.

X

2) wskazuje zrodta finansowania planowanej dziatalnosci.

X

3) sporzgdza zestawienie kwotowe zasobdw rzeczowych i zrodet
finansowania.

X

4) oblicza koszty planowanej dziatalnosci.

5) oblicza przychody z planowanej dziatalnosci.

6) sporzgdza zestawienie kwotowe planowanych kosztéw i przychodow.

7) oblicza planowany dochaod.

8) oblicza proég rentownosci.

9) ocenia optacalnos¢ przedsiewziecia.

XTXTXXT XX

Razem liczba godzin w jednostce modutowej 90
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Modut EKA.04.M1

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

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji EKA.04.M1.J1
Zastosowanie EKA.04.M1.J2
mikroekonomiii  |Analizowanie
makroekonomii w [statystyczne badanej
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;. X
10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujgce w pracy biurowej, np. X
bazy danych, prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty, znaki towarowe,
licencje.
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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 . . .
Fr 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

Eq ropejsk_le . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

* ¥ %

* 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

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

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

X

X

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.

5) 5)rozpoznaje model organizacji uczace;j sie. X X
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

*

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

Rzeczpospolita

- Polska

* 5 *

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

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

Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . moduty/jednostki fekty ksztatcenia [Okres .
Nazwa jednostki modutowe uwzaledniaiaca realizacii Ksztatcenie
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 . g “ j.q I ha
. .. minimalng liczbe |w cyklu ‘s
ksztatcenia Sporzadzanie biznesplanu X ._odlegtos¢
. .. okreslona nauczania
Obowigzkowe zajecia .
. W podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora Prog J
EKA.04.5. 6 1) organizuje proces 1) wymienia funkcje planowania w EKA.04.M5.J1 10 17-18 X
Sporzadzanie planowania (ew) przedsiebiorstwie. Organizowanie procesu miesigc
biznesplanu 2) identyfikuje zasady planowania. planowania

3) rozroznia metody planowania.

4) dobiera metody planowania do obszaru
planistycznego.

5) klasyfikuje plany wedtug réznych
kryteriow.

6) rozréznia czesci skladowe biznesplanu.

7) systematyzuje etapy procesu
planowania.
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . moduty/jednostki efekty ksztalcenia [Okres .
Nazwa jednostki modutowe uwzaledniaiaca -ealizacii Ksztatcenie
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 . g “ j.q I ha

. — minimalng liczbe w cyklu »
ksztatcenia Sporzadzanie biznesplanu i ._odlegtosé
. . okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .
. W podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog J
2) opracowuje 1) identyfikuje cele analizy strategicznej EKA.04.M5.J1 20 17-18
analize jednostki organizacyjnej. Organizowanie procesu miesigc
strategiczng 2) wskazuje mocne i stabe strony jednostki [planowania
jednostki organizacyjnej.
organizacyjnej 3) wskazuje szanse i zagrozenia dla
(ew) jednostki organizacyjnej.
4) poréwnuje dziatalnos¢ jednostki
organizacyjnej z innymi dziatajgcymi w
branzy.
5) rozpoznaje fazy cyklu zycia produktu.
6) rozréznia gtbwne koncepcje strategiczne
weditug macierzy BCG.
7) wskazuje warianty strategii rozwoju.
8) identyfikuje strategie pozyskania

inwestorow.
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . moduty/jednostki efekty ksztalcenia [Okres .
Nazwa jednostki modutowe uwzaledniaiaca -ealizacii Ksztatcenie
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 . g “ j.q I ha

: _ minimalng liczbe Ww cyklu ..
ksztatcenia Sporzadzanie biznesplanu i ._odlegtosé
. .. okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .
. W podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog J
3) opracowuje 1) okresla role informacji marketingowejw [EKA.04.M5.J1 15 17-18
strategie zarzadzaniu przedsiebiorstwem. Organizowanie procesu miesigc
marketingowag 2) Kklasyfikuje elementy otoczenia planowania
jednostki rynkowego.
organizacyjnej 3) okresla wptyw mikrootoczenia i
(ek) makrootoczenia na funkcjonowanie
jednostki organizacyjnej.
4) dobiera kryteria segmentacji rynku do
cech i potrzeb grup nabywcéw.
5) wybiera rynek docelowy.
6) formutuje misje i cele marketingowe
jednostki organizacyjnej.
7) rozpoznaje zadania planowania
marketingowego.
8) planuje strategie produktu, ceny,
dystrybucji, promocji i obstugi klienta.
9) dobiera dziatania marketingowe do

rodzaju.

10) opracowuje budzet marketingowy.

11) sporzadza plan marketingowy.
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Grupowanie efektow . .
. Liczba godzin na
ksztalcenia w e
. . moduty/jednostki efekty ksztalcenia [Okres .
Nazwa jednostki modutowe uwzaledniaiaca -ealizacii Ksztatcenie
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 . g “ j.q I ha
: _ minimalng liczbe Ww cyklu ..
ksztatcenia Sporzadzanie biznesplanu i ._odlegtosé
. .. okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .
. W podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog J
4) sporzadza plan 1) sporzadza plan ilosciowy produkcji, EKA.04.M5.J2 15 18-19 X
techniczny ustug i sprzedazy. Stosowanie planow w miesigc
przedsiewziecia 2) sporzgdza wykaz zasobow rzeczowych |dziatalnosci jednostki
(ek) potrzebnych w zaleznosci od rodzaju i  |organizacyjnej
przedmiotu prowadzonej dziatalnosci.
3) oblicza naktady inwestycyjne.
4) identyfikuje zrédta finansowania
przedsiewzigcia.
5) sporzgdza plan 1) sporzadza schemat organizacyjny EKA.04.M5.J2 15 18-19 X
zatrudnienia i jednostki organizacyjnej. Stosowanie planow w miesigc
ptac (ew) 2) wskazuje liczbe etatéw dla pracownikéw |dziatalnosci jednostki
o okreslonych kwalifikacjach. organizacyjnej
3) sporzgdza zestawienie pfac.
4) ustala zapotrzebowanie na zasoby
ludzkie na podstawie struktury
organizacyjnej jednostki organizacyjnej i
planowanych zadan.
5) szacuje kwote na wynagrodzenia.
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Grupowanie efektow . .
. Liczba godzin na
ksztalcenia w e
. . moduty/jednostki efekty ksztalcenia [Okres .
Nazwa jednostki modutowe uwzaledniaiaca -ealizacii Ksztatcenie
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 . g “ j.q I ha
: _ minimalng liczbe Ww cyklu ..
ksztatcenia Sporzadzanie biznesplanu i ._odlegtosé
. .. okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .
. W podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog J
6) sporzadza plan 1) szacuje nakfady finansowe niezbedne do[EKA.04.M5.J2 15 18-19
finansowy realizacji przedsiewziecia. Stosowanie planow w miesigc
dziatalnosci (ek) 2) wskazuje zrodta finansowania dziatalnosci jednostki
planowanej dziatalnosci. organizacyjnej
3) sporzgdza zestawienie kwotowe
zasobow rzeczowych i zrodet
finansowania.
4) oblicza koszty planowanej dziatalnosci.
5) oblicza przychody z planowanej
dziatalnoéci.
6) sporzadza zestawienie kwotowe
planowanych kosztéw i przychoddw.
7) oblicza planowany dochdd.
8) oblicza prog rentownosci.
9) ocenia optacalnos¢ przedsiewziecia.
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w
moduty/jednostki
modutowe

Modut EKA.04.M5
Sporzadzanie biznesplanu
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

EKA.04.8
Kompetencje
personalne i
spoteczne

1) przestrzega
zasad kultury
osobistej i etyki
zawodowej (ew)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

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

wskazuje bariery w komunikowaniu sie.
identyfikuje kanaty przekazywania informaciji
w biurze, np. korespondencja papierowa i
elektroniczna, kontakt bezposredni i
rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny.
uzywa form grzecznosciowych w
komunikacji pisemnej i ustnej.

rozpoznaje zasady budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w pracy biurowe.
rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralne;.

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

EKA.04.M5.J1
Organizowanie procesu
planowania

Caly okres
trwania
kursu

X
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegodlne

pracy.

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

12) wskazuje przepisy prawa zwigzane z
ochrong wiasnosci intelektualnej.

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

Stosowanie planow w
dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

. . moduty/jednostki efekty ksztalcenia [Okres .
Nazwa jednostki modutowe uwzaledniaiaca -ealizacii Ksztatcenie
efektow Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 . g € j.q J na

. — minimalng liczbe w cyklu »
ksztatcenia Sporzadzanie biznesplanu i ._odlegtosé
. .. okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .

. W podstawie

edukacyjne ustalone przez roaramowei

dyrektora prog J

9) rozpoznaje zasady budowania dobrych |[EKA.04.M5.J2 X
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w
moduty/jednostki
modutowe

Modut EKA.04.M5
Sporzadzanie biznesplanu
Obowigzkowe zajecia

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

. W podstawie
edukacyjne ustalone przez e e
dyrektora
2) wykazuje sie 1) czynniki wplywajgce na kreatywnosé EKA.04.M5.J1
kreatywnoscig i cziowieka, np. osobowos$¢, Organizowanie procesu
otwartoscig na temperament, empatia, motywacja. planowania
zmiany (ew) 2) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji.
3) identyfikuje zrédta zmian
organizacyjnych.
4) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.
5) wymienia przyczyny oporu wobec zmian
w Srodowisku pracy biurowe;j.
6) identyfikuje metody przezwyciezania
oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizaciji.
7) rozpoznaje cechy osoby kreatywne;. EKA.04.M5.32
8) czynniki wplywajgce na kreatywnosc¢ Stosowanie planéw w
cztowieka, np. osobowos¢, dziatalnosci jednostki
temperament, empatia, motywacja. organizacyjnej
9) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji.

10) identyfikuje zrédta zmian

organizacyjnych.

11) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . moduty/jednostki efekty ksztalcenia [Okres .
Nazwa jednostki modutowe e e e e Ksztatcenie
efektéw Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 .. . na

. — minimalng liczbe w cyklu »
ksztatcenia Sporzadzanie biznesplanu i ._odlegtosé
oA = okreslona . nauczania
. W podstawie
edukacyjne ustalone przez e e
dyrektora
3) planuje 1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.04.M5.J2 X
wykonanie 2) porzadkuje etapy planowania. Stosowanie planow w
zadania (ep) 3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg dziatalnosci jednostki
wyznaczania celow w dziedzinie organizacyjnej
planowania.
4) sporzgdza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania.
5) grupuje zadania wedtug kryterium
waznosci i pilnosci.
6) okresla terminy wykonania zadan i
rezerwy czasowe.
7) szacuje budzet planowanego zadania.
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do
wykonania zadan.
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci EKA.04.M5.J1
odpowiedzialnos¢ prawnej za podejmowane dziatania. Organizowanie procesu
za podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan |planowania
dziatania (ew) ryzykownych. EKA.04.M5.J2
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i [Stosowanie planéw w

procedur postepowania.

dziatalno$ci jednostki

organizacyjnej
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w
moduty/jednostki
modutowe

Modut EKA.04.M5
Sporzadzanie biznesplanu
Obowigzkowe zajecia

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

. W podstawie
edukacyjne ustalone przez e e
dyrektora

5) wspodtpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii EKA.04.M5.J1
zespole (ew) czionkoéw zespotu. Organizowanie procesu

2) ustala warunki wspétpracy. planowania

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspoiprace w zespole.

4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.

5) formutuje wnioski na podstawie opinii EKA.04.M5.J2
czionkow zespotu. Stosowanie planow w

6) ustala warunki wspotpracy. dziatalno$ci jednostki

7) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i  |organizacyjnej
hamujgce wspoiprace w zespole.

8) rozpoznaje kluczowe role w zespole.

6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. |[EKA.04.M5.J1
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych |Organizowanie procesu
stresem (ep) w pracy biurowej. planowania

3) rozpoznaje skutki stresu.

4) rozroznia techniki radzenia sobie ze
stresem.

5) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. |[EKA.04.M5.J2

6) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych [Stosowanie planéw w
w pracy biurowej. dziatalno$ci jednostki

7) rozpoznaje skutki stresu. organizacyjnej

8) rozrdznia techniki radzenia sobie ze

stresem.
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegodlne

. . moduty/jednostki efekty ksztalcenia [Okres .
Nazwa jednostki modutowe e e e e Ksztatcenie
efektéw Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 .. . na

. — minimalng liczbe w cyklu »
ksztatcenia Sporzadzanie biznesplanu i ._odlegtosé
oA = okreslona . nauczania
. W podstawie
edukacyjne ustalone przez e e
dyrektora
7) aktualizuje 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwaj EKA.04.M5.J1 X
wiedze i zawodowy cztowieka. Organizowanie procesu
doskonali 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje [planowania
umiejetnosci zawodowe.
zawodowe (ew) |3) identyfikuje elementy kompetenciji
zawodowych dla pracownika biurowego.
4) rozroznia 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.M5.J1 Caty okres
Organizacja pracy zespotlu w celu  |2) systematyzuje etapy procesu planowania  (Organizowanie procesu trwania
matych zespotow wykonania pracy zespotu. planowania kursu
przydzielonych |3) identyfikuje zadania czgstkowe.
zadan (ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.
6) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.[EKA.04.M5.J2
7) systematyzuje etapy procesu planowania  [Stosowanie planéw w
pracy zespotu. dziatalno$ci jednostki
8) identyfikuje zadania czgstkowe. organizacyjnej
9) identyfikuje zbiory zadanh czgstkowych.

10) sporzadza harmonogram realizacji zadania.
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Grupowanie efektow . .
. Liczba godzin na
ksztalce_n 1aw . poszczegodlne
. . moduty/jednostki efekty ksztalcenia [Okres .
Nazwa jednostki modutowe e e e e Ksztatcenie
efektéw Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 .. . na
. — minimalng liczbe w cyklu »
ksztatcenia Sporzadzanie biznesplanu i ._odlegtosé
oA = okreslona . nauczania
. W podstawie
edukacyjne ustalone przez e e
dyrektora
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug EKA.04.M5.J1
wykonania kryterium kompetencji niezbednych do  (Organizowanie procesu
przydzielonych ich wykonania. planowania
zadan (ew) 2) rozpoznaje kompetencje oséb
pracujgcych w zespole.
3) przydziela zadania wedlug kompetenc;ji
cztonkéw zespotu.
4) grupuje zadania czgstkowe wediug EKA.04.M5.J2
kryterium kompetencji niezbednych do  [Stosowanie planéw w
ich wykonania. dziatalno$ci jednostki
5) rozpoznaje kompetencje oséb organizacyjnej
pracujgcych w zespole.
6) przydziela zadania wedtug kompetencji
cztonkéw zespotu.
3) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.04.M5.J1
wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i |Organizowanie procesu
przydzielonych mozliwosci zespotu. planowania
zadan (ew) 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym
poszczegodlne zadania.
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozréznia poziomy delegowania
uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania
uprawnien.
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w
moduty/jednostki
modutowe

Modut EKA.04.M5
Sporzadzanie biznesplanu
Obowigzkowe zajecia

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

. W podstawie
edukacyjne ustalone przez e e
dyrektora

4) monitoruje i 1) systematyzuje etapy oceny jakosci EKA.04.M5.J1
ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan. Organizowanie procesu
wykonania 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadanh planowania
przydzielonych wedtug przyjetych kryteriéw.
zadan (ew) 3) udziela informacji zwrotnej.

4) systematyzuje etapy oceny jakosci EKA.04.M5.J2
wykonania przydzielonych zadan. Stosowanie planow w

5) kontroluje jakos¢ wykonanych zadanh dziatalnosci jednostki
wedtug przyjetych kryteriow. organizacyjnej

6) udziela informacji zwrotnej.

5) wprowadza 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i EKA.04.M5.J1
rozwigzania organizacyjne wptywajace na poprawe |Organizowanie procesu
techniczne i warunkow i jakosé pracy. planowania
organizacyjne 2) identyfikuje obszary wymagajgce
wplywajgce na usprawnien.
poprawe 3) wskazuje rozwigzania techniczne i
warunkow i organizacyjne poprawiajgce warunkKi i
jakos¢ pracy (ew) jakos¢ pracy.

4) wskazuje czynnos$ci zwigzane z
wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jako$¢ pracy w organizaciji.

5) rozpoznaje model organizacji uczgcej

sie.
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Fund us;e .
Europejskie
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Polska
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* ¥ %

* 5 %

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w
moduty/jednostki
modutowe

Modut EKA.04.M5
Sporzadzanie biznesplanu
Obowigzkowe zajecia

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

usprawnien.

jakos¢ pracy.

10

~

sie.

organizacyjne wplywajgce na poprawe
warunkéw i jakos¢ pracy.
7) identyfikuje obszary wymagajgce

8) wskazuje rozwigzania techniczne i
organizacyjne poprawiajgce warunki i

9) wskazuje czynnosci zwigzane z
wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jako$¢ pracy w organizaciji.
rozpoznaje model organizacji uczacej

Stosowanie planow w
dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

. W podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog J
6) rozréznia usprawnienia techniczne i EKA.04.M5.J2
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska

2.3. Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe

Tabela 6. Okreslenie liczby godzin na ksztalcenie zawodowe

*

Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

Jednostka modutowa
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych

EKA.04.M5.J1
Organizowanie procesu planowania

45

1) organizuje proces 1)
planowania (ew) 2)

3)
4)
5)
6)
7

wymienia funkcje planowania w przedsiebiorstwie.
identyfikuje zasady planowania.

rozrdznia metody planowania.

dobiera metody planowania do obszaru planistycznego.
klasyfikuje plany wedtug réznych kryteriow.

rozrdznia czesci sktadowe biznesplanu.

systematyzuje etapy procesu planowania.

2) opracowuje analize 1)
strategiczng jednostki 2)
organizacyjnej (ew) 3)

4)
5)
6)
7)
8)

identyfikuje cele analizy strategicznej jednostki organizacyjne;.

wskazuje mocne i stabe strony jednostki organizacyjne;j.

wskazuje szanse i zagrozenia dla jednostki organizacyjne;.

poréwnuje dziatalno$¢ jednostki organizacyjnej z innymi dziatajgcymi w branzy
rozpoznaje fazy cyklu zycia produktu.

rozréznia gtéwne koncepcje strategiczne wedtug macierzy BCG.

wskazuje warianty strategii rozwoju.

identyfikuje strategie pozyskania inwestorow

3) opracowuje strategie 1)

marketingowg
jednostki

organizacyjnej (ek)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

okresla role informacji marketingowej w zarzgdzaniu przedsiebiorstwem.
klasyfikuje elementy otoczenia rynkowego.

okresla wptyw mikrootoczenia i makrootoczenia na funkcjonowanie jednostki
organizacyjnej.

dobiera kryteria segmentacji rynku do cech i potrzeb grup nabywcéw.
wybiera rynek docelowy.

formutuje misje i cele marketingowe jednostki organizacyjnej.

rozpoznaje zadania planowania marketingowego.

planuje strategie produktu, ceny, dystrybucji, promoc;ji i obstugi klienta.
dobiera dziatania marketingowe do rodzaju.

10) opracowuje budzet marketingowy.
11) sporzadza plan marketingowy.
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*

Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych

4) przestrzega zasad
kultury osobistej i etyki
zawodowej (ew)

1
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji.

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

wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

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

uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej.

rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowe
rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralne;.

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

5) wykazuje sie
kreatywnoscig i
otwartoscig na zmiany
(ew)

1

2)
3)
4)
5)
6)

rozpoznaje czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowos$é,
temperament, empatia, motywacja.

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji.

identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych.

porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.

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

identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian w organizaciji.

6) ponosi
odpowiedzialnos¢ za
podejmowane
dziatania (ew)

1
2)
3)

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

Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych

7) wspotpracuje w 1)

formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu.

zespole (ew) 2) ustala warunki wspotpracy.
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji.
8) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowe;.
stresem (ep) 3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem.
9) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj zawodowy cztowieka.
doskonali umiejetnosci 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.
zawodowe (ew) 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego.
4) rozrdznia formy i metody doskonalenia zawodowego.
5) sporzagdza $ciezke indywidualnej kariery zawodowej.

10) planuje prace zespotu 1)

w celu wykonania 2)
przydzielonych zadan 3)
(ep) 4)

5)

rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.
systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu.
identyfikuje zadania czgstkowe.

identyfikuje zbiory zadan czastkowych.

sporzgdza harmonogram realizacji zadania

11) dobiera osoby do 1)

wykonania

przydzielonych zadan 2)

grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do ich
wykonania.
rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w zespole.

(ew) 3) przydziela zadania wedtug kompetencji czionkdéw zespotu.
12) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania.
przydzielonych zadan 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu.
(ew) 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdlne zadania.
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

*

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 *

Jednostka modutowa Liczba |[Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
Obowigzkowe zajecia edukacyjne |[godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora
13) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
jakosé wykonania 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow.
przydzielonych zadan | 3) udziela informacji zwrotne;.
(ew)
14) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i
rozwigzania techniczne jakos¢ pracy.
i organizacyjne 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.
wplywajgce na 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy.
poprawe warunkow i 4) wskazuje czynnos$ci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i
jakosé pracy (ew) jakos¢ pracy w organizaciji.
5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie.
EKA.04.M5.32 45 1) sporzadza plan 1) sporzadza plan ilosciowy produkcji, ustug i sprzedazy.
Stosowanie planéw w dziatalnosci techniczny 2) sporzgdza wykaz zasobOw rzeczowych potrzebnych w zaleznosci od rodzaju i
jednostki organizacyjnej przedsiewziecia (ek) przedmiotu prowadzonej dziatalnosci.
3) oblicza naktady inwestycyjne.
4) identyfikuje zrédta finansowania przedsiewziecia.
2) sporzgdza plan 1) sporzadza schemat organizacyjny jednostki organizacyjnej.
zatrudnienia i ptac (ew)| 2) wskazuje liczbe etatow dla pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach.
3) sporzgdza zestawienie pfac.
4) ustala zapotrzebowanie na zasoby ludzkie na podstawie struktury organizacyjnej
jednostki organizacyjnej i planowanych zadan.
5) szacuje kwote na wynagrodzenia.
3) sporzadza plan 1) szacuje naktady finansowe niezbedne do realizacji przedsiewziecia.
finansowy dziatalnosci | 2) wskazuje zrédta finansowania planowanej dziatalno$ci.
(ek) 3) sporzgdza zestawienie kwotowe zasobdw rzeczowych i zrédet finansowania.
4) oblicza koszty planowanej dziatalnosci.
5) oblicza przychody z planowanej dziatalnosci.
6) sporzgdza zestawienie kwotowe planowanych kosztow i przychodow.
7) oblicza planowany dochéd.
8) oblicza prég rentownosci.
9) ocenia optacalnos¢ przedsiewziecia.
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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) przestrzega zasad 1) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowe.
kultury osobistej i etyki | 2) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
zawodowej (ew) wykonywanym zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,

odpowiedzialno$ci moralne;j.

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

4) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wtasnosci intelektualnej.

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

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

(ew) 3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji.
4) identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych.
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.

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

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

4) sporzgdza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania. grupuje
zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci.

5) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe.

6) szacuje budzet planowanego zadania.

7) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan.

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

8) 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.
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Jednostka modutowa

ustalone przez dyrektora

Obowigzkowe zajecia edukacyjne

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych

9) stosuje techniki
radzenia sobie ze
stresem (ep)

1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.

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

4) rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem.

10) planuje prace zespotu
w celu wykonania
przydzielonych zadan

(ep)

1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.

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

4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.

5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.

11) dobiera osoby do
wykonania
przydzielonych zadan
(ew)

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

2) rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych w zespole.

3) przydziela zadania wedtug kompetencji czionkdéw zespotu.

12) monitoruje i ocenia
jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan
(ew)

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

13) wprowadza

rozwigzania techniczne

i organizacyjne
wplywajace na
poprawe warunkow i
jakosc¢ pracy (ew)

1) rozrdéznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkéw i jakos¢ pracy.

2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.

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

4) wskazuje czynno$ci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i
jakosc¢ pracy w organizacji.

5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie.
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Tabela 7. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

Nazwa obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych

Nazwa jednostki modutowej

Liczba godzin przeznaczona na
jednostke modutowg

Liczba godzin EKA.04.M1

Modut EKA.04.M5 Sporzadzanie biznesplanu EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu planowania 45
EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w dziatalnosci jednostki organizacyjnej 145
90

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 kompetenciji personalnych i spotecznych.

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

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.04.6. Sporzgdzanie biznesplanu

Strona 36 z 71



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

*

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

3. Programy poszczegélnych zaje¢

3.1. Program kursu umiejetnosci zawodowych dla modutu EKA.04.M5 Sporzadzanie biznesplanu

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

Realizujgc program nauczania zatozono realizacje 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Przed rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowac¢ szkolenie dla uczestnikow zajeé po ukonczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze

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

MODUL EKA.04.M5 Sporzadzanie biznesplanu

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu:

EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu planowania

EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w dziatalnosci jednostki organizacyjnej
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3.1.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04. M5.J1 Organizowanie procesu planowania

3.1.1.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

¢ Nabywanie umiejetnosci organizowania procesu planowania.
¢ Rozwijanie umiejetnosci sporzadzania biznesplanu.

e Uswiadomienie roli informacji marketingowej w planowaniu przedsiewzie¢ gospodarczych.

3.1.1.2 Cele szczegotowe jednostki modutowej

Uczestnik potrafi:
e poda¢ pojecie planowania,
e wymieni¢ funkcje planowania w przedsiebiorstwie,
e opisac¢ zasady planowania,
e scharakteryzowa¢ metody planowania,
e rozrézni¢ metody planowania,
e dobra¢ metody planowania do obszaru planistycznego,
e sklasyfikowac plany wg réznych kryteridw,
e wymieni¢ czesci sktadowe biznesplanu,
e opisac czesci skladowe biznesplanu,
e rozrézni¢ czesci sktadowe biznesplanu,
e usystematyzowac etapy procesu planowania,
e zidentyfikowac cele analizy strategicznej jednostki,
e wskazaé mocne i stabe strony jednostki,
e wskazaé szanse i zagrozenia dla jednostki,
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poréwnaé dziatalnos¢ jednostki z innymi dziatajgcymi w branzy,

rozpoznaé fazy cyklu zycia produktu,

rozrézni¢ gidwne koncepcje strategiczne wedtug macierzy BCG,

wskazac warianty strategii rozwoju jednostki,

wymienic strategie pozyskania inwestoréw,

przestrzegac zasad kultury i etyki,

respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
przewidywacé skutki podejmowanych dziatan,

aktualizowac¢ wiedze i doskonalenie umiejetnosci zawodowe,

wyznaczac¢ cele wtasnego rozwoju zawodowego,

wskaza¢ mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych.
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Tabela 8. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04. M5.J1 Organizowanie procesu planowania

4) poréwnuje dziatalnos¢ jednostki
organizacyjnej z innymi dziatajgcymi w
branzy

5) rozpoznaje fazy cyklu zycia produktu.

6) rozrdéznia gtdwne koncepcje strategiczne
weditug macierzy BCG.

7) wskazuje warianty strategii rozwoju.

Temat Liczba  [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Planowanie w 10 1) organizuje proces| 1) wymienia funkcje planowania w podac¢ pojecie planowania
przedsigbiorstwie planowania (ew) przedsigbiorstwie. wymienié funkcje planowania w przedsigbiorstwie
*) 2) identyfikuje Zasady planowania. opisaé Zasady p|anowania
3) rozréznia metody planowania. scharakteryzowaé metody planowania
4) dobiera metody planowania do obszaru rozrézni¢ metody planowania
planistycznego. wymienié rodzaje planéw
5) kIasyfikgje pla,n)( wedtug rézpych kryteriow wymienié etapy planowania
6) rozréznia czgsm skladowe blznesplanu.. wymienié czesci skladowe biznesplanu
7) systematyzuje etapy procesu planowania. opisaé czeéci skiadows biznesplanu
rozrézni¢ czesci skladowe biznesplanu
dobra¢ metody planowania do obszaru
planistycznego
sklasyfikowac¢ plany wg réznych kryteriow
usystematyzowac etapy procesu planowania
2. Analiza 20 2) opracowuje 1) identyfikuje cele analizy strategicznej zidentyfikowac cele analizy strategicznej jednostki
strategiczna analize jednostki organizacyjnej. wymienié metody analizy strategicznej (portfelowa
jednostki strategiczng 2) wskazuje mocne i stabe strony jednostki BCG, SWOT, benchmarking)
organizacyjnej jednostki organizacyjnej. wskazaé mocne i stabe strony jednostki
organizacyjnej 3) wskazuje szanse i zagrozenia dla jednostki wskazaé szanse i zagrozenia dla jednostki
(ew) organizacyjnej. rozpoznac fazy cyklu zycia produktu

wymienic strategie pozyskania inwestorow
rozrézni¢ gtéwne koncepcje strategiczne wedtug
macierzy BCG

przeprowadzi¢ analize strategiczng
przyktadowego przedsiewziecia

poréwnaé dziatalnos¢ jednostki z innymi
dziatajgcymi w branzy
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Temat Liczba  [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
8) identyfikuje strategie pozyskania inwestorow |- wskazaé warianty strategii rozwoju jednostki
3. Tworzenie strategiill5 3) opracowuje 1) okre$la role informacji marketingowej w — opisac elementy otoczenia rynkowego
marketingowej strategie zarzgdzaniu przedsiebiorstwem. — wymieni¢ kryteria segmentac;ji rynku
marketingowg 2) klasyfikuje elementy otoczenia rynkowego. — opisaé zadania planowania marketingowego
jednostki 3) okresla wptyw mikrootoczenia i —  okresli¢ wptyw mikro i makro otoczenia na
organizacyjnej makrootoczenia na funkcjonowanie funkcjonowanie jednostki
(ek) jednostki organizacyjnej. — dobra¢ kryteria segmentacji rynku do cech i
4) dobiera kryteria segmentacji rynku do cech potrzeb grup nabywcéw
i potrzeb grup nabywcow. — wybra¢ rynek docelowy
5) Wyblera. ryn(.ak. dF)ceIowy. ) — sformutowa¢ misje i cele marketingowe
6) formutuje misje i cele marketingowe . .
i - ] n jednostki
- Jednostki .orga(rjuza.cijej. ) — zaplanowac strategie produktu, ceny,
) rozpkozt'naje Zzadania plahowania dystrybucji, promocji i obstugi klienta
mar e. lngowego. — dobra¢ dziatania marketingowe do rodzaju i
8) planuje strategie produktu, ceny, . o o
.. . o przedmiotu prowadzonej dziatalnosci
dystrybucji, promocji i obstugi klienta. _ opracowad budzet marketingow
9) dobiera dziatania marketingowe do rodzaju b . L gowy
. - — sporzadzi¢ plan ilosciowy
dziatalnosci dukcii/ustug/ da
10) opracowuje budzet marketingowy. pro. u (?JI usiug S?rze azy i
11) sporzadza plan marketingowy. —  Obliczy¢ nakiady inwestycyjne
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Temat Liczba  [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
4. Kompetencje 4) przestrzega 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji. wymieni¢ zasady etyki,
personalne i zasad kultury 2) identyfikuje zasady dobrej komunikaciji wyja$ni¢, na czym polega zachowanie
spoteczne osobistej i etyki bezposredniej, np. zasady chronomiki, etyczne w zawodzie,

zawodowej (ew)

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

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

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

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

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

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

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

respektowac zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zawodowej
zwigzanej z wykonywanym zawodem

i miejscem pracy,

okaza¢ szacunek innym osobom oraz
szacunek dla ich pracy,

zastosowacé zasady kultury osobistej i ogdlnie
przyjete normy zachowania,

przestrzegac tajemnicy zawodowej w
srodowisku pracy,

wykonywac¢ zadania w okreslonym czasie,
wskazac przyktady podkreslajgce wartosé
wiedzy dla osiggniecia sukcesu
zawodowego,

wyznaczy¢ cele wlasnego rozwoju
zawodowego,

rozpoznawac sygnaty werbalne i
niewerbalne,

prowadzi¢ dyskusje w grupie zawodowej,
przedstawi¢ techniki przeciwdziatania
problemom w zespole realizujgcym zadania,
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Temat Liczba  [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
5) wykazuje sie 1) czynniki wptywajgce na kreatywnos$é — wspotpracowac w zespole podczas realizaciji
kreatywnoscig i cztowieka, np. osobowo$¢, temperament, zadan zawodowych.
otwartoscig na empatia, motywacja. - planowaé¢ wykonywane zadania,
zmiany (ew) 2) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacii. - ponosi¢ odpowiedzialnos$é za podejmowane
3) identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych. dziatanie,
4) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany. — przewidywaé konsekwencje dziatan,
5) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w —  byé otwartym na zmiany,

srodowisku pracy biurowe;j.
6) identyfikuje metody przezwyciezania oporu
przy wprowadzaniu zmian w organizacji.

— cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,
— rozwigzywac problemy i konflikty,

6) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci _  radzié sobie ze stresem
odpowiedzialnos¢ prawnej za podejmowane dziatania. . ’ :
: ; o ) ) , — prezentowac asertywne zachowanie,
za podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan . .
. . — planowac¢ doskonalenie zawodowe,
dziatania (ew) ryzykownych.

— prezentowac odpowiednig postawe przy
negocjacjach,

— przestrzegac tajemnicy zawodowej,

7) wspoétpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii — wspotpracowac w zespole.
zespole (ew) cztonkéw zespotu.

2) ustala warunki wspotpracy.

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspoiprace w zespole.

4) rozpoznaje kluczowe role w zespole

3) rozpoznaje przypadki haruszania norm i
procedur postepowania.

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

3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozroznia techniki radzenia sobie ze
stresem
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Temat Liczba  [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
9) aktualizuje wiedze 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj
i doskonali zawodowy cztowieka.
umiejetnosci 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i
zawodowe (ew) kompetencje zawodowe.
3) identyfikuje elementy kompetenciji
zawodowych dla pracownika biurowego.
4) rozroznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.
5) sporzagdza $ciezke indywidualnej kariery
zawodowej.
5. Organizacja pracy 10) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i — znac etapy procesu planowania pracy
matych zespotéw zespotu w celu zespotowe. zespotu
wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania - uporzadkowaé etapy procesu planowania
przydzielonych pracy zespotu. pracy w zespole
zadan (ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe. - tworzyé harmonogram realizacji zadan
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania
11) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug — planowac prace zespotu,
wykonania kryterium kompetencji niezbednych do ich - przydziela¢ zadania zgodnie z
przydzielonych wykonania. predyspozycjami oséb znajdujgcych sie w
zadan (ew) 2) rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych grupie
w zespole.
3) przydziela zadania wedtug kompetencji

cztonkéw zespotu
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

12) kieruje
wykonaniem
przydzielonych
zadan (ew)

1) rozpoznaje style kierowania.

2) dobiera styl kierowania do warunkoéw i
mozliwosci zespotu.

3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym
poszczegolne zadania.

4) identyfikuje czynniki motywacyjne.

5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien

6) wskazuje korzysci z delegowania
uprawnien.

— znac style kierowania
— zarzadzac praca grupy
— znaé sposoby motywaciji cztonkéw grupy

13) monitoruje i
ocenia jakos$¢
wykonania
przydzielonych
zadan (ew)

1) systematyzuje etapy oceny jakosci
wykonania przydzielonych zadan.

2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan
wedtug przyjetych kryteriéw.

3) udziela informacji zwrotnej.

— dokonywa¢ oceny pracy grupy
— udziela¢ informaciji zwrotnej w trakcie i po
wykonaniu zadania

14) wprowadza
rozwigzania
techniczne i
organizacyjne
wplywajace na

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

2) identyfikuje obszary wymagajace
usprawnien.

poprawe 3) wskazuje rozwigzania techniczne i
warunkéw i jakos¢ organizacyjne poprawiajgce warunki i
pracy (ew) jakos¢ pracy.

4) wskazuje czynno$ci zwigzane z
wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jako$¢ pracy w organizacji.

5) 5)rozpoznaje model organizacji uczacej sie

— analizowac prace grupy
— proponowac rozwigzania majgce na celu
podniesienie jakosci wykonywanych zadan

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c¢
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3.1.1.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu planowania, jest przekazanie wiedzy na temat procesu planowania, tworzenia analizy strategicznej
oraz opracowywania strategii marketingowej jednostki organizacyjnej, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych.
Warunkiem osiagniecia tych celéw w zakresie modutowym jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zostaé osiggniete,
wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkéw dydaktycznych,

dobor form pracy z stuchaczami uwzgledniajac liczbe 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.

Warunki realizacji efektow ksztatcenia

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

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:

poradnik dla stuchacza,

poradnik dla nauczyciela,

informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych

informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych

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

zestawy do sprawdzania postepow i osiggnieé.
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Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka
- wykfad informacyjny
- c6wiczenia praktyczne.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi / praktycznymi nalezy:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
- instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
- praca zespotowa,
- instrukcje do metody projektow,
- tworzenie zadan grupowych w formie projektow.
Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegto$c¢:
- lekcje online,
- korzystanie ze stron internetowych
- media spotecznosciowe,
- komunikatory,
- poczta elektroniczna,
- materialy zamieszczanie na stronie szkoty,

- korzystanie z e-zasobdw, e-bookdw.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo, i indywidualnie, w zaleznosci od tre$ci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w
formie klasowej oraz w pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspieraé¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada
praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.
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Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewnié stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak:
- zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami
- formularze do wypetnienia
- kalkulator.

Zajecia prowadzone w pracowni techniki komputerowej dodatkowo powinny zapewnic¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym
umozliwiajgcym tworzenie dokumentéw oraz stosowanie wyliczeh w arkuszu kalkulacyjnym.

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:
- motywowac¢ stuchaczy,
- dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
- planowac¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwo$ci,
- przygotowywaé zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

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 testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
zadan w teorii oraz do praktycznego sporzadzania biznesplanu).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy do poznawania
treci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie 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.
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Proces oceniania powinien uwzglednia¢ wartos$¢ osigganych efektow ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

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

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakos$¢ 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.M5.J1. Organizowanie procesu planowania powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu moga by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zaje¢

- arkusze samooceny,

- notatki wtasne nauczyciela,

- karty wspétpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu planowania, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu
catego okresu nauczania jednostki modutowej i na jej zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych
celow 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 stuchacze sie bardziej aktywizujg, czy mniej, jest to kluczowe w podjeciu dalszych
decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie korncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M5.J1. Organizowanie procesu planowania:
- ktére czynniki sprzyjaja realizacji programu?
- ktoére czynniki nie sprzyjaja realizacji programu?
- jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
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- jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczycieli. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajec
zaplanowat rezultat koncowy, ktéry chce uzyskac z uczestnikami kursu, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy,
mozna sie dowiedziec¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;.

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 umiejetnosci,

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 odlegtos¢

- test wiedzy online,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (tworzenie biznesplanu),

- zamieszczenie efektdow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Sposéb i forma zaliczenia kursu umiejetnosci zawodowych.

Kurs kompetencji zawodowych KUZ dla kurséw wyodrebnionych jednej czesci efektéw 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 ukonczenia, po uzyskaniu akredytacji kurséw w Kuratorium Oswiaty zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wg wzoru
okre$lonego rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.
Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

1) J. Ablewicz, D. Debski, P. Debski, J. Slizewska ,Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej”, Cze$¢ 1, Warszawa 2019, WSiP

2) J. Ablewicz, D. Debski, P. Debski, J. Slizewska ,Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej’, Cze$é 2, Warszawa 2019, WSiP

3) M. Szymczak. M. Pietraszewski, ,Sporzgdzanie planéw, analiz i sprawozdan, Warszawa 2017, Empi2
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4) A. Gawlik, ,Sporzadzanie planéw, analiz i sprawozdan”, 2018, Ekonomik
5) D. Debski, P. Debski, ,Planowanie. Analiza ekonomiczna i sprawozdawczos¢.”, 2013, WSIiP
6) J. Cal-Chrobak, J. Kazmierczyk, ,Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji. Cze$¢ 2.7, 2017, Helion
7) Z. Mielczarczyk, ,Dokumentacja ekonomicznofinansowa, 2013, WSiP
8) 18. J. Kijakowska, ,Ekonomia w praktyce”, 2015, OPERON
9) 19. Praca zbiorowa, ,Ekonomika. Cz.1”, 2011, EMPI2
10) Praca zbiorowa, ,Ekonomika. Cz2”, 2013, EMPI2
11) J. Holliwell, ,Ryzyko finansowe”, 2001, Wyd. K.E. Liber s.c.
12) P. Kotler, ,Marketing”, 2005, Wydawnictwo REBIS
13) R. Griffin, ,Podstawy zarzgdzania organizacjami, 2002, Wydawnictwo Naukowe PWE
14) K. Obtdj, ,Strategia organizacji w poszukiwaniu trwatej przewagi konkurencyjnej”, 2001, PWE
15) Z. Martyniak, ,Nowe metody i koncepcje zarzadzania ,, 2002, wyd. AE Krakéw
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka sieciowg, stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone
do sieci lokalnej z dostepem do internetu i drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programoéw biurowych

- formularze dokumentéw z przyktadowymi analizami finansowymi przedsiebiorstwa
- podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikédw, stownikow i encyklopedii ekonomicznych, prawnych, ksiegowych.

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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3.1.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w dziatalnosci jednostki organizacyjnej

3.1.2.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Rozwijanie umiejetnosci myslenia strategicznego.

¢ Rozwijanie umiejetnosci planowania rzeczowego i finansowego

e Nabywanie umiejetnosci przygotowania materiatow informacyjnych przy uzyciu technik komputerowych.
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 szczegétowe jednostki modutowej

Uczestnik potrafi:
e opisaé elementy otoczenia rynkowego,
o okresli¢ wptyw mikro i makro otoczenia na funkcjonowanie jednostki,
e wymieni¢ kryteria segmentacji rynku,
e dobra¢ kryteria segmentaciji rynku do cech i potrzeb grup nabywcow,
e wybraé rynek docelowy,
o sformutowac misje i cele marketingowe jednostki,
e opisac¢ zadania planowania marketingowego,
e zaplanowac strategie produktu, ceny, dystrybucji, promoc;ji i obstugi klienta,
e dobra¢ dziatania marketingowe do rodzaju i przedmiotu prowadzonej dziatalnosci,
e opracowac budzet marketingowy,
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sporzadzi¢ plan ilosciowy produkcji/ustug/sprzedazy,

sporzadzi¢ wykaz zasobow rzeczowych w zaleznosci od rodzaju i przedmiotu prowadzonej dziatalnosci,
obliczy¢ naktady inwestycyjne,

wskazac zrodia finansowania przedsiewziecia,

poda¢ pojecia i funkcje: zapasu rezerwowego, biezgcego i przecietnego,
wyjasni¢ zasady obliczania zapasu rezerwowego, biezgcego i przecietnego,
obliczy¢ ilosci i kwoty zapasu rezerwowego, biezgcego i przecietnego,
obliczy¢ ilosci i wartosci zapotrzebowania na materiaty i towary,

sporzadzi¢ schemat organizacyjny jednostki,

wskazac liczbe etatow dla pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach,
sporzadzi¢ zestawienie ptac,

oszacowacé nakfady finansowe niezbedne do realizacji przedsiewziecia,
wskazac zrodfa finansowania planowanej dziatalnosci,

sporzgdzi¢ zestawienie kwotowe zasobow rzeczowych i zrodet finansowania,
wymieni¢ koszty planowanej dziatalnosci,

obliczy¢ koszty planowanej dziatalnosci,

wymieni¢ rodzaje przychodow z planowanej dziatalnosci,

obliczy¢ przychody z planowanej dziatalnosci,

sporzgdzi¢ zestawienie kwotowe planowanych kosztéw i przychodéw,
wyjasni¢ pojecie planowanego dochodu,

obliczy¢ planowany dochdéd,

poda¢ definicje progu rentownosci,

obliczy¢ prég rentownosci,

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.04.6. Sporzgdzanie biznesplanu

Strona 53z 71



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

*
*

* 5 %

zinterpretowaé prog rentownosci,

oceni¢ optacalnos¢ przedsiewziecia,

przestrzega¢ zasad kultury i etyki,

respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
przewidywac skutki podejmowanych dziatan,

aktualizowa¢ wiedze i doskonalenie umiejetnosci zawodowe,

wyznaczac¢ cele wtasnego rozwoju zawodowego,

wskaza¢ mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych.
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Tabela 9. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w dziatalnosci jednostki organizacyjnej

zatrudnienia i ptac *)

zatrudnienia i ptac
(ew)

jednostki organizacyjnej.

2) wskazuje liczbe etatéw dla
pracownikéw o okre$lonych
kwalifikacjach

3) sporzadza zestawienie ptac.

4) ustala zapotrzebowanie na zasoby
ludzkie na podstawie struktury
organizacyjnej jednostki
organizacyjnej i planowanych
zadan.

5) szacuje kwote na wynagrodzenia.

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Tworzenie planu 15 1) sporzadza plan 1) sporzadza plan ilosciowy sporzgdzi¢ plan ilosciowy
technicznego techniczny produkcji, ustug i sprzedazy. produkcji/ustug/sprzedazy
przedsiebiorstwa — przedsiewziecia 2) sporzadza wykaz zasobow obliczy¢ naktady inwestycyjne
obliczanie naktadow (ek) rzeczowych potrzebnych w sporzadzié plan naktadéw
inwestycyjnych *) zaleznosci od rodzaju i przedmiotu inwestycyjnych
prowadzonej dziatalnosci. identyfikowaé zrédta finansowania
3) oblicza naktady inwestycyjne. przedsiewziecia
4) identyfikuje zrédta finansowania
przedsiewziecia.
2. Tworzenie planéw 15 2) sporzgdza plan 1) sporzadza schemat organizacyjny sporzgdzi¢ schemat organizacyjny

jednostki

ustali¢ zapotrzebowanie na zasoby
ludzkie

sporzgdzi¢ plan zatrudnienia
oszacowac kwote na wynagrodzenia
sporzgdzi¢ plan ptac

oszacowac kwote na wynagrodzenia
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
3. Plan finansowy 15 3) sporzgdza plan 1) szacuje naktady finansowe — oszacowac naktady finansowe
przedsiebiorstwa finansowy niezbedne do realizac;ji niezbedne do realizac;ji
— obliczanie kosztéw, dziatalnosci (ek) przedsiewziecia. przedsiewziecia
przychodoéw, dochodu, 2) wskazuje zrédta finansowania - sporzadzi¢ zestawienie kwotowe
progu rentownosci planowanej dziatalnosci. zasobow rzeczowych i zrédet
3) sporzadza zestawienie kwotowe finansowania
zasobow rzeczowych i zrédet —  obliczy¢ koszty planowanej
finansowania. dziatalnosci
4) oblicza koszty planowanej —  obliczy¢ przychody z planowanej
dziatalnosci. dziatalnosci
5) oblicza przychody z planowanej — sporzadzi¢ zestawienie kwotowe
dziatalnosci. planowanych kosztéw i przychodow
6) sporzgdza zestawienie kwotowe — obliczy¢ planowany dochéd
planowanych kosztow | —  obliczyé prég rentownosci
przychodow. . —  zinterpretowac¢ prog rentownosci
7) oblicza planowany dochdd. L iy . L
. } L — oceni¢ optacalnos¢ przedsiewziecia
8) oblicza prég rentownosci.
9) ocenia optacalnos¢

przedsiewziecia
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
4. Kompetencje 4) przestrzega 1) rozpoznaje zasady budowania — wymieni¢ zasady etyki,
personalne i spoteczne zasad Kkultury dobrych relacji miedzyludzkich w — wyjasni¢, na czym polega zachowanie
osobistej i etyki pracy biurowe. etyczne w zawodzie,
zawodowej (ew) 2) rozpoznaje zasady etyczne w pracy — respektowaé zasady dotyczace
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z przestrzegania tajemnicy zawodowej
wykonywanym zawodem i miejscem zwigzanej z wykonywanym zawodem
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra i miejscem pracy,
klienta, OdeWiedZiaanéCi moralnej. _ okazacé szacunek innym osobom oraz
3) respektuje zasady dotyczace szacunek dla ich pracy,
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z — zastosowaé zasady kultury osobistej i
wykonywanym zawodem i miejscem ogdlnie przyjete normy zachowania,
pracy . _ —  przestrzegaé tajemnicy zawodowej w
4) wskazuje przepl’sy. prawa zwugzgne z $rodowisku pracy,
ochrong Yviasnosm !ntelektuallngj. —  wykonywa¢ zadania w okreslonym
5) rozpoznaje kategorie wlasnosci czasie
g\_telektgalnej k\)/vyst%pumcr? W pracy — wskazac przyktady podkreslajgce
|urow|f_1, nkp. azr?/ anycn, pkr_awa wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
autorskie, know- _ow, autors |_e _ sukcesu zawodowego,
dokumenty, znaki towarowe, licencje. . .
— . : — wyznaczy¢ cele wlkasnego rozwoju
5) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej. zawodowego
kreatyw’ngsma i 2) czynn.lkl wptywajgce na Iffeatywnosc _  rozpoznawaé sygnaty werbalne |
otwartoscig na cztowieka, np. osobowos¢, niewerbalne
zmiany (ew) temperament, empatia, motywacja. o . .
3) rozpoznaje etapy cyklu zycia - prowadzi¢ dyskusje w grupie
o zawodowej,
organizaji dstawi¢ techniki przeciwdziatania
4) identyfikuje zrédta zmian - przedstawic techniki przeciwd
: . problemom w zespole realizujgcym
organizacyjnych. ,
: . zadania,
5) porzadkuje etapy wprowadzania

Zmiany.

wspotpracowaé w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

6) planuje
wykonanie
zadania (ep

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7

8)

wyjasnia pojecie planowania.
porzadkuje etapy planowania.
formutuje cel zgodnie z koncepcja
wyznaczania celdéw w dziedzinie
planowania.

sporzadza liste kontrolng
czynnosci niezbednych do
wykonania zadania.

grupuje zadania wedtug kryterium
waznosci i pilnosci.

okresla terminy wykonania zadan i
rezerwy czasowe.

szacuje budzet planowanego
zadania.

okresla srodki i narzedzia
niezbedne do wykonania zadan.

7) ponosi
odpowiedzialno$¢é
za podejmowane
dziatania (ew)

1)

2)

3)

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

8) wspotpracuje w
zespole (ew)

1)

2)
3)

4)

formutuje wnioski na podstawie
opinii cztonkéw zespotu.

ustala warunki wspotpracy.
rozpoznaje zachowania
destrukcyjne i hamujace
wspétprace w zespole.
rozpoznaje kluczowe role w
zespole.

planowa¢ wykonywane zadania,
ponosi¢ odpowiedzialnos$¢ za
podejmowane dziatanie,
przewidywac¢ konsekwencje dziatan,
by¢ otwartym na zmiany,

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

przestrzegac¢ tajemnicy zawodowej,
wspotpracowac w zespole.
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
9) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce
radzenia sobie ze stres.
stresem (ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji
stresowych w pracy biurowej.
3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozréznia techniki radzenia sobie
ze stresem.
5. Organizacja pracy 10) planuje prace 1) )rozréznia zadania indywidualne i — znac etapy procesu planowania pracy
matych zespotéw zespotu w celu zespotowe. zespotu
wykonania 2) systematyzuje etapy procesu — uporzadkowac etapy procesu
przydzielonych planowania pracy zespotu. planowania pracy w zespole
zadan (ep) 3) |dentyf|kUje zadania CZQStkOWG. — tworzy¢ harmonogram realizacji
4) identyfikuje zbiory zadan zadan
czastkowych.
5) sporzgdza harmonogram realizacji
zadania.
11) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug — planowac¢ prace zespotu,
wykonania kryterium kompetencji — przydziela¢ zadania zgodnie z
przydzielonych niezbednych doich Wykonania. predyspozycjami osob znajdujacych
zadan (ew) 2) rozpoznaje kompetencje oséb sie w grupie
pracujgcych w zespole.
3) przydziela zadania wedtug
kompetencji cztonkéw zespotu.
12) monitoruje i 1) systematyzuje etapy oceny jakosci — dokonywac oceny pracy grupy
ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan. — udziela¢ informacji zwrotnej w trakcie i
wykonania 2) kontroluje jakos¢ wykonanych po wykonaniu zadania
przydzielonych zadan wedtug przyjetych kryteriéw.
zadan (ew) 3) udziela informacji zwrotnej.
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

13) wprowadza
rozwigzania
techniczne i
organizacyjne
wptywajace na
poprawe
warunkoéw i jakosc
pracy (ew)

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

2) identyfikuje obszary wymagajgce
usprawnien.

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

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

5) 5)rozpoznaje model organizacji
uczacej sie

analizowacé prace grupy
proponowac rozwigzania majgce na
celu podniesienie jakosci
wykonywanych zadan

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

3.1.2.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.04.M5.J2. Stosowanie plandw w dziatalnosci jednostki organizacyjnej, jest nabycie umiejetnosci tworzenia planu technicznego
przedsiewziecia, planu zatrudnienia i ptac, sporzgdzenia planu finansowego dziatalnosci, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan
zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie jednostki modutowej jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogodlnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,

wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkow dydaktycznych,

dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajac liczbe stuchaczy w grupie

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujacego,
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- 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, bedgcy zbiorem materiatdbw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych
- zestawy ¢wiczen, zadan, projektow oraz materiatdw dydaktycznych dla stuchacza
- zestawy do sprawdzania postepdéw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka
- wykiad informacyjny
- c6wiczenia praktyczne
- gier dydaktycznych.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi / 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.
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Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.
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 i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujac zestawy zada
praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw, nalezy zadbaé o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

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

- zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,

wzory dokumentow, np. plan finansowy,

formularze do wypetnienia,

kalkulator.
Zajecia prowadzone w pracowni biurowej dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym.
Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

- motywowac stuchaczy,

dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,

planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwo$ci,

przygotowywac zadania o r6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,
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- zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

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 sposob 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
zadan w teorii oraz do praktycznego sporzgdzania planu technicznego przedsiewziecia czy planu zatrudnienia).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajacy do poznawania
tresci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajacej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenhstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie 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 uczestnikow kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentac;ji, aktow prawnych, materiatdw 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 jednostek modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych $rodkow
dydaktycznych i materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.04.M5.J2. Stosowanie planéw w dziatalnosci jednostki organizacyjnej, praktyce powinna zapewnié
osiggniecie zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu 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 jednostki modutowej EKA.04.M5.J2. Stosowanie planéw w dziatalnosci jednostki organizacyjnej, ewaluacja powinna by¢
prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania jednostki modutowej i na jej zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene
stopnia osiggniecia zatozonych celdw ksztatcenia, gtdwnie 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 stuchacze sie bardziej aktywizujg, czy mniej, jest to kluczowe w podjeciu dalszych
decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluaciji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M5.J2. Stosowanie plandéw w dziatalnosci jednostki organizacyjnej,
- ktére czynniki sprzyjaja realizacji programu?
- ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?
- jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
- jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczycieli. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajec
zaplanowat rezultat korncowy, ktéry chce uzyskaé z uczestnikami kursu, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy,
mozna sie dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;.

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

2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetencji i umiejetnosci,

3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej: poréwnanie nabytych 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

- testwiedzy online,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (zredagowane pisma),

- zamieszczenie efektdéw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.
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Sposéb 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 koniczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzgcy kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie
0 ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych.
Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
1) J. Ablewicz, D. Debski, P. Debski, J. Slizewska ,Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej”, Cze$¢ 1, Warszawa 2019, WSiP
2) J. Ablewicz, D. Debski, P. Debski, J. Slizewska ,Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej”, Cze$é 2, Warszawa 2019, WSiP
3) M. Szymczak. M. Pietraszewski, ,Sporzgdzanie planéw, analiz i sprawozdan, Warszawa 2017, Empi2
4) M. Pietraszewski, K. Potoczny, K. Strzelecka, ,Ekonomika-cz.2”, 2013, Empi2
5) A. Gawlik, ,Sporzgdzanie planéw, analiz i sprawozdan”, 2018, Ekonomik
6) D. Debski, P. Debski, ,Planowanie. Analiza ekonomiczna i sprawozdawczosé.”, 2013, WSIiP
7) J. Cal-Chrobak, J. Kazmierczyk, ,Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji. Czes¢ 2.”, 2017, Helion
8) Z. Mielczarczyk, ,Dokumentacja ekonomicznofinansowa, 2013, WSiP
9) 18. J. Kijakowska, ,Ekonomia w praktyce”, 2015, OPERON
10) 19. Praca zbiorowa, ,Ekonomika. Cz.1”, 2011, EMPI2
11) Praca zbiorowa, ,Ekonomika. Cz2”, 2013, EMPI2
12) D. Debski, P. Debski, ,Funkcjonowanie przedsiebiorstw”, 2018, WSiP
13) J. Holliwell, ,Ryzyko finansowe”, 2001, Wyd. K.E. Liber s.c.
14) P. Kotler, ,Marketing”, 2005, Wydawnictwo REBIS
15) R. Griffin, ,Podstawy zarzgdzania organizacjami, 2002, Wydawnictwo Naukowe PWE

16) K. Obtdj, ,Strategia organizacji w poszukiwaniu trwatej przewagi konkurencyjnej”, 2001, PWE
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17) Z. Martyniak, ,Nowe metody i koncepcje zarzadzania ,, 2002, wyd. AE Krakow
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowg,

- stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza), podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i drukarki sieciowej,
z zainstalowanym pakietem programow biurowych oraz programami specjalistycznymi do obstugi sekretariatu,

- zestaw przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia dziatalnos¢ gospodarczg
- podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikéw, 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 zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzgledniaé obowiazujgce przepisy
i akty prawne.
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4. Ewaluacja programu kursu umiejetnosci zawodowych

Tabela 10. Ewaluacja kursu umiejetnosci zawodowych

Rzeczpospolita

*

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 *

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

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.05.6.
1) opracowuje strategie
marketingowg jednostki
organizacyjnej

e Pozytywna ocena koncowa z modutu .
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

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

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.05.6.
2) sporzgdza plan techniczny
przedsiewzigcia

e Pozytywna ocena koncowa z modutu .
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzacego
zajecia na podstawie obserwacji,
prezentacje multimedialne, wypowiedzi
ustne, ocena z ¢wiczen

Po ukohczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.04.6.
3) sporzgdza plan finansowy
dziatalnosci

e Pozytywna ocena koncowa z modutu .
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiaggniec¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego
zajecia na podstawie obserwacji,
prezentacje multimedialne, wypowiedzi
ustne, ocena z ¢wiczen

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

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

Uczestnik, ktory ukonczy kurs otrzyma certyfikat ukonczenia, po uzyskaniu akredytacji kurséw w Kuratorium Oswiaty zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wg wzoru
okreslonego rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych. Zaswiadczenie uprawnia osobe podejmujgca
ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym do zwolnienia z zaje¢ prowadzonych w ramach wymienionego w zaswiadczeniu kursu.
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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

* ¥ %

* 5 *

. . . . 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 efektéw ksztatcenia

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

Zawartos¢é opracowanego
programu modutowego KKZ

EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Moduty/jednostki modutowe

1) organizuje proces planowania
(ew)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

wymienia funkcje planowania w przedsigbiorstwie
identyfikuje zasady planowania

rozroznia metody planowania

dobiera metody planowania do obszaru planistycznego
klasyfikuje plany wedtug réznych kryteriow

rozroznia czesci skladowe biznesplanu

systematyzuje etapy procesu planowania

EKA.04.M5.J1 Organizowanie
procesu planowania

2) opracowuje analize
strategiczng jednostki
organizacyjnej (ew)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

identyfikuje cele analizy strategicznej jednostki organizacyjnej
wskazuje mocne i stabe strony jednostki organizacyjnej
wskazuje szanse i zagrozenia dla jednostki organizacyjnej

porownuje dziatalno$¢ jednostki organizacyjnej z innymi dziatajgcymi w branzy

rozpoznaje fazy cyklu zycia produktu

rozréznia gtdwne koncepcje strategiczne wedtug macierzy BCG
wskazuje warianty strategii rozwoju

identyfikuje strategie pozyskania inwestoréw

EKA.04.M5.J1 Organizowanie
procesu planowania
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego
programu modutowego KKZ

EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Moduty/jednostki modutowe

3) opracowuje strategie
marketingowa jednostki
organizacyjnej (ek)

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)
10)
11)

okresla role informacji marketingowej w zarzadzaniu przedsigebiorstwem
klasyfikuje elementy otoczenia rynkowego

okresla wplyw mikrootoczenia i makrootoczenia na funkcjonowanie jednostki
organizacyjnej

dobiera kryteria segmentaciji rynku do cech i potrzeb grup nabywcow
wybiera rynek docelowy

formutuje misje i cele marketingowe jednostki organizacyjnej

rozpoznaje zadania planowania marketingowego

planuje strategie produktu, ceny, dystrybucji, promoc;ji i obstugi klienta
dobiera dziatania marketingowe do rodzaju i przedmiotu prowadzonej dziatalnosci
opracowuje budzet marketingowy

sporzadza plan marketingowy

EKA.04.M5.J1 Organizowanie
procesu planowania

4) sporzadza plan techniczny

przedsiewziecia (ek)

1)
2)

3)
4)

sporzadza plan ilosciowy produkcji, ustug i sprzedazy

sporzadza wykaz zasobéw rzeczowych potrzebnych w zaleznosci od rodzaju i
przedmiotu prowadzonej dziatalnosci

oblicza naktady inwestycyjne

identyfikuje zrédta finansowania przedsiewzigcia

EKA.04.M5.J2 Stosowanie
planéw w dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

5) sporzagdza plan zatrudnienia i

ptac (ew)

1)
2)
3)
4)

5)

sporzgdza schemat organizacyjny jednostki organizacyjnej

wskazuje liczbe etatow dla pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach

sporzadza zestawienie ptac

ustala zapotrzebowanie na zasoby ludzkie na podstawie struktury organizacyjnej
jednostki organizacyjnej i planowanych zadan

szacuje kwote na wynagrodzenia

EKA.04.M5.J2 Stosowanie
planéw w dziatalnosci jednostki
organizacyjnej
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie Zawartos¢ opracowanego
programu modutowego KKZ
EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Moduty/jednostki modutowe
6) sporzgdza plan finansowy 1) szacuje nakfady finansowe niezbedne do realizacji przedsiewziecia EKA.04.M5.J2 Stosowanie
dziatalnosci (ek) 2) wskazuje zrodta finansowania planowanej dziatalnosci planéw w dziatalnosci jednostki
3) sporzgdza zestawienie kwotowe zasobdw rzeczowych i zrédet finansowania organizacyjnej

4) oblicza koszty planowanej dziatalnosci

5) oblicza przychody z planowanej dziatalnosci

6) sporzgdza zestawienie kwotowe planowanych kosztéw i przychodow
7) oblicza planowany dochod

8) oblicza prog rentownosci ocenia optacalnos¢ przedsiewziecia
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