TECHNIK EKONOMISTA 331403

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

CELE KSZTALCENIA
Absolwent szkoly prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik ekonomista powinien by¢ przygotowany
do wykonywania zadan zawodowych:

1)  w zakresie kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej:

a)
b)
c)
d)
€)

stosowania przepisow prawa w prowadzeniu dziatalnosci,
prowadzenia dokumentacji biurowej i magazynowej,
prowadzenia dokumentacji procesu sprzedazy,
gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku,
sporzadzania biznesplanu;

2)  w zakresie kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydatow do pracy,

sporzadzania dokumentacji kadrowe;j,

prowadzenia spraw zwigzanych ze §wiadczeniami socjalnymi,

rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,

prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego.

EFEKTY KSZTALCENIA | KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW
Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce
organizacyjnej niezbedne jest osiggnigcie nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

EKA.04.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) rozroznia pojecia zwigzane z bezpieczefistwem | 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace
i higieng pracy, ochrong przeciwpozarows, prawnej ochrony pracy, ochrony
ochrong $rodowiska i ergonomia przeciwpozarowej, ochrony srodowiska
i ergonomii

2) okresla regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane
Z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska
i ergonomia

3) postuguje si¢ pojeciami: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
srodowiska, ergonomia

4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej
w jednostkach organizacyjnych

5) stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujacymi w pracy biurowe;j

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

2) okresla zadania i uprawnienia instytucji 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajace w zakresie
oraz stuzb dziatajacych w zakresie ochrony ochrony pracy i ochrony srodowiska
pracy i ochrony $rodowiska 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz

stuzb dzialajacych w zakresie ochrony pracy i
ochrony srodowiska
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3) okresla prawa i obowigzki pracownika 1) wymienia prawa i obowiazki pracodawcy
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
i higieny pracy 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan
lekarskich
4) rozrdéznia rodzaje obligatoryjnych szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawceg
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy
w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym
7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek
przy pracy
8) rozrdznia rodzaje §wiadczen z tytutu wypadku
przy pracy i chor6b zawodowych
4) okresla skutki oddziatywania czynnikow 1) okresla zagrozenia wystepujace w Srodowisku
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych pracy biurowej
na organizm cztowieka w pracy biurowej 2) rozrdéznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne
i ucigzliwe w srodowisku pracy biurowej
3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm cztowieka
5) stosuje $rodki ochrony indywidualnej i 1) identyfikuje $rodki ochrony zbiorowe;j
zbiorowej podczas wykonywania zadan 2) wskazuje $rodki ochrony zbiorowej
zawodowych zabezpieczajace przed hatasem w pracy biurowej
3) okresla wymagania w zakresie o$wietlenia,
temperatury i mikroklimatu pomieszczen
biurowych
4) rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej
i indywidualnej zapobiegajgce porazeniu pragdem
W pracy biurowej
5) rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej
i indywidualnej zapobiegajace pogorszeniu
wzroku i znieksztatceniu kregostupa
6) dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej
6) organizuje stanowisko pracy zgodnie 1) okre$la czynniki, ktore nalezy bra¢ pod uwage
Z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, Z wymaganiami ergonomii
ochrony przeciwpozarowej i ochrony 2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska
srodowiska pracy siedzacej i stanowiska pracy przy
komputerze
3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy
na stanowisku pracy biurowej
4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy pracownika pracujgcego
przy komputerze
5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy
biurowej
6) rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas
pracy biurowej
7) wskazuje wymagania biurowych $rodkow

technicznych i materiatéw biurowych sprzyjajace
ochronie srodowiska
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7) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

korzysta z instrukcji obstugi urzadzen
technicznych podczas wykonywania zadan
zawodowych

wskazuje wlasciwe zachowania podczas
wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzadzen biurowych podtaczonych do sieci
elektrycznej

rozréznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

rozrdéznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres
ich stosowania

stosuje zasady postgpowania na wypadek pozaru
W miejscu pracy

stosuje zasady recyklingu zuzytych czgsci
urzadzen biurowych i wyposazenia

identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony §rodowiska

omawia konsekwencje nieprzestrzegania
przepisow dotyczacych ochrony srodowiska

8) udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujace na
stany naglego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie
analizy objawow obserwowanych u
poszkodowanego

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
powiadamia odpowiednie stuzby

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

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar
wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechowsg
na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje si¢ regutami mikroekonomii
i makroekonomii

1)
2)

4)
5)
6)
7)

8)

okresla przedmiot badan ekonomii

postuguje si¢ pojeciami z obszaru funkcjonowania
gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia,
prawa ekonomiczne, rynek, elastycznos$¢ popytu

i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa,
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja,
bezrobocie, system rachunkow narodowych
interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu
rynkowego

oblicza elastyczno$¢ popytu i podazy

rozroznia struktury rynkowe

objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiar6w
produkcji, producentéw gospodarujacych

w roznych strukturach rynkowych

ocenia efektywno$¢ rynku konkurencyjnego

w krotkim i dtugim okresie

rozroznia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowej
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9)
10)

11)

interpretuje skutki stosowania réznych
instrumentéw polityki gospodarczej panstwa
rozrdznia narzedzia polityki handlowej stosowane
w roznych formach wspdlpracy miedzynarodowe;j
rozpoznaje pojecia zwigzane z polityka handlowa
i walutowsa panstwa, np. bilans ptatniczy i jego
czesci, bilans handlowy, terms of trade, kursy
walut, kursy sztywne, ptynne, stale, aprecjacja,
deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)

klasyfikuje przedsigbiorstwa, np. ze wzgledu
na charakter dziatalnos$ci, wielko$¢ zatrudnienia,
forme¢ wilasnosci, forme¢ organizacyjno-prawna
rozr6znia formy organizacyjno-prawne
przedsigbiorstw

rozréznia funkcje i przedmiot dziatania
przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych

i ushugowych

rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych
przedsigbiorstw

dobiera strukturg organizacyjng do rodzaju
przedsigbiorstwa

rozrdéznia pojecia z zakresu organizacji procesu
produkcji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkcyjny, typ
produkcji, rytmiczno$¢ produkeji

oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego
rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie
towarowym

rozréznia formy rynkéw zorganizowanych,

np. gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi

i wystawy

rozroznia ushugi sklasyfikowane wedtug réznych
kryteriow, np. ze wzgledu na przeznaczenie,
rodzaj nabywcow, rodzaj i charakter
wykonywanej pracy

rozpoznaje formy outsourcingu

3) zaktada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

systematyzuje etapy przygotowania do podjecia
dziatalnosci gospodarczej

dobiera forme organizacyjno-prawna do rodzaju
i zakresu dziatalno$ci gospodarczej

wybiera form¢ opodatkowania dziatalnosci
gospodarczej

przygotowuje dokumentacj¢ niezbedng

do zarejestrowania i uruchomienia dziatalno$ci
gospodarczej

rozr6znia zrodla finansowania wydatkow
zwigzanych z podj¢ciem i prowadzeniem
dziatalnos$ci gospodarczej, np. kredyty bankowe,
leasing, franchising

rozroznia sktadniki majatku przedsigbiorstwa
postuguje si¢ pojeciami: koszt, wydatek, wplyw
srodkow pienigznych, przychdd, dochod
okresla koszty i przychody z dziatalno$ci
jednostki organizacyjnej

oblicza dochod jednostki organizacyjnej

4) przeprowadza analize statystyczng badanej
zbiorowosci

1)

2)

rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne,
np. zbiorowo$¢ statystyczna, jednostka
statystyczna, cecha statystyczna

rozpoznaje zrddta pozyskiwania danych
statystycznych
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3)

objasnia sposoby zbierania danych statystycznych

4) grupuje dane statystyczne wedlug okre$lonej
cechy lub kilku cech
5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy
statystycznej
6) oblicza miary statystyczne, np. wspolczynnik
nat¢zenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia
7) interpretuje miary statystyczne, np. wspotczynnik
natgzenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia
8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk
9) prezentuje opracowany material statystyczny
w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej
10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu
do obliczen i prezentacji materiatu statystycznego
5) przestrzega zasad archiwizowania 1) Kklasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem
dokumentacji jednostki organizacyjnej dziatalno$ci gospodarczej wedtug réznych
kryteriow
2) postuguje si¢ pojeciami z zakresu
przechowywania danych, np. archiwizacja, zbior
archiwalny, archiwum, baza danych
3) rozroznia rodzaje archiwow
4) wskazuje roznice migdzy dokumentacjg
archiwalng a niearchiwalng
5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej
6) wskazuje sposoby porzadkowania
i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej
do przekazania do archiwum zaktadowego
7) stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych
8) ustala okres przechowywania dokumentacji
archiwalnej stosownie do jej rodzaju
9) przestrzega zasad udostepniania zbiorow
archiwalnych osobom trzecim
10) wskazuje sposdb postepowania z dokumentacjg
archiwalng po uptywie terminu przedawnienia
6) rozpoznaje wlasciwe normy i procedury oceny | 1) okre$la cele i zasady normalizacji krajowej
zgodno$ci podczas realizacji zadan 2) okresla pojecie i cechy normy
zawodowych 3) rozrdznia oznaczenie normy mi¢dzynarodowe;j,
europejskiej i krajowej
4) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm

i procedur oceny zgodnosci

EKA.04.3. Stosowanie przepisow prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjne;j

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) charakteryzuje podstawowe pojecia dotyczace
systemu prawnego

1)

2)
3)

4)

5)

6)

identyfikuje prawo przedmiotowe

oraz podmiotowe bezwzgledne i wzgledne
identyfikuje zakres i galezie prawa materialnego
identyfikuje zakres prawa formalnego
(procesowego)

postuguje si¢ wybranymi pojeciami prawnymi:
norma prawna, przepis prawa, stosunek prawny,
zdarzenie prawne

rozroéznia zrodta prawa powszechnie
obowiazujacego

rozréznia zadania organdw ochrony prawne;j:
adwokatury, prokuratury, notariatu, radcéw
prawnych
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7)

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

2) stosuje wybrane przepisy prawa cywilnego

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

stosuje pojecia i zasady prawa cywilnego,

np. podmiot prawa cywilnego, zdolno$¢ prawna,
zdolnos¢ do czynno$ci prawnych, czynnosé
prawna, stosunek cywilnoprawny, zrodta prawa
cywilnego, odpowiedzialno$¢ w prawie cywilnym
rozréznia podmioty, stosunki i czynnos$ci
cywilnoprawne

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

wymienia rodzaje pelnomocnictw

klasyfikuje rzeczy w znaczeniu prawa cywilnego
rzeczowego: nieruchome, ruchome, oznaczone
co do rodzaju, oznaczone co do gatunku
rozrdznia formy wiasnosci

okresla inne niz wlasno$¢ prawa rzeczowe
interpretuje wpisy w ksiggach wieczystych
omawia zrodta powstawania i formy wygasniecia
zobowigzan

rozréznia rodzaje umow: umowa dostawy, umowa
sprzedazy na raty, umowa zlecenia, umowa

0 dzieto, umowa najmu, umowa dzierzawy,
umowa leasingu, umowa agencyjna, umowa
rachunku bankowego, umowa ubezpieczenia,
umowa pozyczki, umowa uzyczenia, umowa
porgczenia

dobiera rodzaj niezachowania odpowiedzialno$ci
cywilnej do opisanej szkody lub sytuaciji, np.
odpowiedzialno$¢ deliktowa, kontraktowa,
r¢kojmia za wady, gwarancja

3) stosuje wybrane przepisy prawa
administracyjnego

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

klasyfikuje organy administracji publicznej
identyfikuje zakres i zrédta prawa
administracyjnego

rozroznia prawne formy dziatania administracji
publicznej

klasyfikuje akty normatywne

identyfikuje elementy decyzji administracyjnej
sporzadza schemat trybu odwotania od decyzji
administracyjnej

rozrdznia rodzaje termindéw w postepowaniu
administracyjnym

oblicza terminy w postgpowaniu
administracyjnym

4) stosuje wybrane przepisy prawa w zakresie
ochrony wtasno$ci intelektualnej
oraz wlasno$ci przemystowe;j

1)

2)

3)
4)

5)

rozpoznaje zrodta prawa regulujace zasady
korzystania z praw autorskich i praw pokrewnych
oraz praw wlasnosci przemystowe;j
klasyfikuje utwory ze wzgledu na ochrone
prawem wilasnosci intelektualnej

kwalifikuje utwory do domeny publicznej
identyfikuje zakres prawa ochrony wtasnosci
przemystowej

identyfikuje warunki udzielenia prawa
ochronnego: wynalazku, wzoru uzytkowego,
wzoru przemystowego, znaku towarowego
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5) stosuje przepisy prawa w zakresie ochrony
danych osobowych

1) identyfikuje normy prawa krajowego
i europejskiego regulujace ochrong danych
osobowych

2) rozpoznaje zadania organdéw ochrony danych
osobowych w Rzeczypospolitej Polskiej

3) postuguje si¢ pojeciami z zakresu ochrony danych
osobowych, np. zbiér danych, przetwarzanie
danych, zabezpieczenie danych, usuwanie danych,
administrator danych, odbiorca danych

4) rozréznia rodzaje odpowiedzialnosci z tytutu
nieprzestrzegania przepisow prawa dotyczacych
ochrony danych osobowych

5) kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego
zbioru danych

6) identyfikuje warunki przetwarzania
i zabezpieczenia danych osobowych

7) sporzadza projekt o$wiadczenia o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych

EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) organizuje prace biurowa

1) rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych
jednostki organizacyjnej

2) rozroznia wiezi stuzbowe i funkcjonalne
w jednostce organizacyjnej

3) przyporzadkowuje zadania do poszczegodlnych
komorek organizacyjnych jednostki
organizacyjnej

4) wskazuje kierunki przetwarzania informacji
wedhug jej tresci

5) opisuje systemy kancelaryjne

6) rozroznia rodzaje pism ze wzgledu na tre$é, obieg,
forme i jawnos$¢ informacji

7) identyfikuje dokumenty na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt

8) rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym
w jednostce organizacyjnej systemem
kancelaryjnym

9) przestrzega zasad postepowania z pismami
wymagajacymi zachowania tajemnicy

10) przestrzega zasad przechowywania materiatow
archiwalnych i niearchiwalnych

2) prowadzi dokumentacje biurowa

1) przestrzega zasad redagowania pism

2) identyfikuje czg$ci sktadowe pism i zasady
ich rozmieszczania

3) rozroznia uktady pism

4) redaguje pisma urzgdowe

5) sporzadza pisma wewnetrzne

6) sporzadza pisma wychodzace

7) przygotowuje korespondencje¢ do wysytki

8) przygotowuje materiaty informacyjne zwigzane
Z organizacjg spotkan stuzbowych
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3) stosuje technologi¢ informacyjno-
komunikacyjna w pracy biurowe;j

1)

2)

3)

4)
5)

6)

wykorzystuje edytor tekstu do sporzadzania
dokumentéw biurowych i przygotowania
korespondencji

wykorzystuje edytor tekstu do przygotowania
materiatéw informacyjnych zwigzanych

Z organizacja spotkan stuzbowych
wykorzystuje arkusz kalkulacyjny

do sporzadzania, np. aktywnych formularzy,
baz danych, wykreséw

wykorzystuje programy komputerowe

do przygotowania prezentacji multimedialnych
stosuje zasady przeprowadzania rozmow
telefonicznych

przestrzega zasad redakcyjnych i zasad etykiety
w korespondenc;ji elektronicznej

EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad planowania zaopatrzenia 1) rozpoznaje zadania komorek zaopatrzenia
w jednostce organizacyjnej
2) rozroznia rodzaje zapasow w jednostkach
o r6znym przedmiocie (profilu) dziatalnosci
3) rozpoznaje czynniki wptywajace na poziom
zapasOw w magazynie
4) Kklasyfikuje zapasy wedlug kryterium przydatnosci
ekonomicznej
5) klasyfikuje materiaty wedtug grup rodzajowych
6) rozrdznia zapasy podlegajace normowaniu
7) oblicza normy zuzycia materiatow
8) oblicza zapas rezerwowy, biezacy i przecigtny
W ujeciu ilosciowym i warto§ciowym
9) oblicza zapotrzebowanie na materiaty i towary
W ujeciu ilo§ciowym i warto§ciowym
2) prowadzi gospodarke magazynowa 1) okre$la zadania gospodarki magazynowej
2) rozrdznia rodzaje magazyndéw
3) wycenia zapasy wedlug: ceny zakupu, ceny
nabycia, rzeczywistego kosztu wytworzenia, statej
ceny ewidencyjnej
4) rozroznia metody wyceny rozchodu zapasow:
»pierwsze weszto-pierwsze wyszto”, ,,ostatnie
weszto-pierwsze wyszto”, ,,w pierwszej kolejnosci
wydaje si¢ zapasy po najwyzszych cenach” , ,,w
pierwszej kolejnosci wydaje si¢ zapasy po
najnizszych cenach”, pierwsze traci wazno$¢ —
pierwsze wydane” , cena przecigtna
5) wycenia rozchdd zapasow z magazynu wedtug
metod: ,,pierwsze weszlo-pierwsze wyszto”,
ostatnie weszto-pierwsze wyszto”, ceny
przecigtnej
6) rozroznia dokumenty magazynowe
7) identyfikuje komoérki organizacyjne w jednostce
organizacyjnej odpowiedzialne za sporzadzanie
dokumentow magazynowych
8) sporzadza dokumenty magazynowe
9) prowadzi kartoteki magazynowe
3) prowadzi sprzedaz krajowa i zagraniczng 1) rozr6znia operacje w obrocie towarowym

z zagranicg, np. eksport, import, dostawa
wewnatrzwspolnotowa, nabycie
wewnatrzwspolnotowe
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2)

identyfikuje warunki sprzedazy okreslone

w Miedzynarodowych Regutach Handlu
(Incoterm, International Commercial Terms),
np. loco, franco, FOB

3) rozpoznaje czynniki wptywajace na poziom cen
sprzedazy
4) identyfikuje funkcje cen
5) rozréznia rodzaje cen na roéznych szczeblach
obrotu towarowego
6) oblicza ceng sprzedazy z uwzglednieniem zysku
producenta i marzy handlowej z zastosowaniem
rachunku ,,w stu” 1 ,,0d sta”
7) oblicza cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku
od towarow i ustug
8) oblicza wynik ze sprzedazy
9) sporzadza dokumenty zwigzane z procesem
sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte
sprzedazy, zamdwienie, dokumenty
potwierdzajace i korygujace sprzedaz
10) rozr6znia narz¢dzia marketingu i formy
aktywizacji sprzedazy
4) przeprowadza inwentaryzacj¢ zapasow 1) identyfikuje cele przeprowadzenia inwentaryzacji
2) przestrzega zasad przeprowadzania inwentaryzacji
3) rozrdéznia rodzaje i metody inwentaryzacji
4) dobiera rodzaj inwentaryzacji do sytuacji
5) identyfikuje etapy przeprowadzania
inwentaryzacji
6) przeprowadza spis z natury zapasOow
7) ustala wynik inwentaryzacji
5) prowadzi analize¢ gospodarowania zapasami 1) oblicza wskazniki rotacji zapasow
2) interpretuje wskazniki rotacji zapasow
3) oblicza wskazniki struktury i dynamiki zapasow
4) interpretuje wskazniki struktury i dynamiki
zapasOw
5) sporzadza informacje o poprawie lub pogorszeniu
sytuacji jednostki w zakresie zapaséw na
podstawie wskaznikow gospodarowania zapasami
6) gospodaruje srodkami trwatymi 1) Kklasyfikuje $rodki trwale
2) okresla zakres gospodarowania srodkami
trwalymi
3) oblicza zdolno$¢ produkcyjna
4) ocenia wykorzystanie zdolnosci produkcyjne;j
5) rozrdéznia metody amortyzacji srodkoéw trwatych
6) oblicza odpis amortyzacyjny $rodkow trwatych
r6znymi metodami dla celéw podatkowych
7) prowadzi ewidencje srodkow trwatych
8) sporzadza tabelg amortyzacyjng $rodkoéw trwatych
9) sporzadza dokumenty obrotu $rodkami trwatymi
7) stosuje programy komputerowe wspomagajagce | 1) stosuje arkusz kalkulacyjny do wykonywania
gospodarowanie zasobami majatkowymi obliczen z zakresu gospodarowania zasobami
rzeczowymi
2) stosuje arkusz kalkulacyjny do prezentacji danych
z zakresu gospodarowania zasobami rzeczowymi
3) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki
magazynowej i sprzedazy w zakresie sporzadzania
dokumentow
4) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki

magazynowej i sprzedazy w zakresie sporzadzania
r6znych zestawien

EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1)

organizuje proces planowania

wymienia funkcje planowania

W przedsigbiorstwie

identyfikuje zasady planowania

rozr6éznia metody planowania

dobiera metody planowania do obszaru
planistycznego

klasyfikuje plany wedtug réznych kryteriow
rozréznia czgsci sktadowe biznesplanu
systematyzuje etapy procesu planowania

2)

opracowuje analiz¢ strategiczng jednostki
organizacyjnej

identyfikuje cele analizy strategicznej jednostki
organizacyjnej

wskazuje mocne i stabe strony jednostki
organizacyjnej

wskazuje szanse i zagrozenia dla jednostki
organizacyjnej

poréwnuje dziatalno$¢ jednostki organizacyjnej
z innymi dziatajagcymi w branzy

rozpoznaje fazy cyklu zycia produktu
rozroznia gldwne koncepcje strategiczne wedtug
macierzy BCG

wskazuje warianty strategii rozwoju
identyfikuje strategie pozyskania inwestorow

3)

opracowuje strategi¢ marketingows jednostki
organizacyjnej

10)
11)

okresla rolg informacji marketingowej

w zarzadzaniu przedsi¢biorstwem

klasyfikuje elementy otoczenia rynkowego
okresla wptyw mikrootoczenia i makrootoczenia
na funkcjonowanie jednostki organizacyjnej
dobiera kryteria segmentacji rynku do cech

i potrzeb grup nabywcow

wybiera rynek docelowy

formuluje misje i cele marketingowe jednostki
organizacyjnej

rozpoznaje zadania planowania marketingowego
planuje strategi¢ produktu, ceny, dystrybucji,
promoc;ji i obstugi klienta

dobiera dziatania marketingowe do rodzaju

i przedmiotu prowadzonej dziatalnosci
opracowuje budzet marketingowy

sporzadza plan marketingowy

4)

sporzadza plan techniczny przedsiewzigcia

1)

2)

3)
4)

sporzadza plan ilo§ciowy produkcji, ushug

i sprzedazy

sporzadza wykaz zasobow rzeczowych
potrzebnych w zaleznosci od rodzaju

i przedmiotu prowadzonej dziatalno$ci

oblicza naktady inwestycyjne

identyfikuje Zrodta finansowania przedsigwzigcia

5)

sporzadza plan zatrudnienia i ptac

1
2)

3)

5)

sporzadza schemat organizacyjny jednostki
organizacyjnej

wskazuje liczbe etatow dla pracownikow

o okreslonych kwalifikacjach

sporzadza zestawienie ptac

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

szacuje kwote na wynagrodzenia

6)

sporzadza plan finansowy dziatalnosci

1)

szacuje naktady finansowe niezbg¢dne
do realizacji przedsigwzigcia
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2)

wskazuje zrodta finansowania planowanej
dziatalnosci

3) sporzadza zestawienie kwotowe zasobow
rzeczowych i zrodet finansowania

4) oblicza koszty planowanej dziatalnosci

5) oblicza przychody z planowanej dziatalnosci

6) sporzadza zestawienie kwotowe planowanych
kosztow i przychodow

7) oblicza planowany dochod

8) oblicza prog rentownosci

9) ocenia optacalnoé¢ przedsigwzigcia

EKA.04.7. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) postuguje si¢ podstawowym zasobem srodkéw | 1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym umozliwiajace realizacj¢ czynnosci zawodowych
(ze szczegbdlnym uwzglednieniem Srodkow w zakresie:
leksykalnych), umozliwiajacym realizacje a) czynnosci wykonywanych na stanowisku
czynno$ci zawodowych w zakresie tematow pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem
zwigzanych: bezpieczenstwa i higieny pracy

a) ze stanowiskiem pracy i jego b) urzadzen techniki biurowej i materiatow
wyposazeniem koniecznych do realizacji czynnos$ci
b) z gléwnymi technologiami stosowanymi zawodowych
w danym zawodzie C) procesdw i procedur zwigzanych z realizacja
c) z dokumentacjg zwigzang z danym zadan zawodowych
zawodem d) formularzy, specyfikacji oraz innych
d) zustugami §wiadczonymi w danym dokumentéw zwiagzanych z wykonywaniem
zawodzie zadan zawodowych
e) s$wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
2) rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okresla gtowng mysl wypowiedzi lub tekstu
artykutowane wyraznie, w standardowe;j lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a takze | 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
proste wypowiedzi pisemne w jezyku obcym informacje
nowozytnym, W zakresie umozliwiajacym 3) rozpoznaje zwiazki miedzy poszczegdlnymi
realizacj¢ zadan zawodowych: czgsciami tekstu
a) rozumie proste wypowiedzi ustne 4) uklada informacje w okreslonym porzadku
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykulowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacj¢ zawodowa)
3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w Z czynno$ciami zawodowymi
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposob postepowania w r6znych
umozliwiajgcym realizacj¢ zadan zawodowych: sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji,
a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne wskazowek, okresla zasady)
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
zawodowych (np. polecenie, komunikat, 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
instrukcje) charakterze

b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi

wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedlug wzoru)

adekwatnie do sytuacji
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4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i koficzy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposob zrozumialy, adekwatnie zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych os6b
do sytuacji komunikacyjnej, ustnie 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane
lub w formie prostego tekstu: z czynno$ciami zawodowymi

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego
(np. wiadomos¢, formularz, e-mail,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

5) zmienia form¢ przekazu ustnego lub pisemnego | 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
w jezyku obcym nowozytnym w typowych informacje zawarte w materiatach wizualnych
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem (np. wykresach, symbolach, piktogramach,
czynnosci zawodowych schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach

instruktazowych)

2) przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
informacje sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym
nowozytnym wczesniej opracowany material,
np. prezentacje

6) wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu 1) korzysta ze stownika dwujezycznego
wlasnych umiej¢tnosei jezykowych i jednojezycznego

oraz podnoszace §wiadomos¢ jezykowa: 2) wspoldziata z innymi osobami, realizujac zadania

a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy jezykowe

nad jezykiem obcym nowozytnym 3) Kkorzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
b) wspoldziata w grupie réwniez za pomocg technologii informacyjno-
€) korzysta ze zrodet informacji w jezyku komunikacyjnych
obcym nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
d) stosuje strategie komunikacyjne 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
i kompensacyjne aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,
zastgpuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
opis, $rodki niewerbalne

EKA.04.8. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji
zawodowej 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji

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

3) wskazuje bariery w komunikowaniu si¢

4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji

w biurze, np. korespondencja papierowa
i elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy
telefoniczne, kontakt niewerbalny
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5)
6)

7)

8)

9)

10)

uzywa form grzeczno$ciowych w komunikacji
pisemnej i ustnej

rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
mig¢dzyludzkich w pracy biurowej

rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialno$ci moralne;j

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

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wlasnosci intelektualnej

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

2) wykazuje si¢ kreatywnoscia i otwarto$cia
na zmiany

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej

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

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji
identyfikuje Zroédta zmian organizacyjnych
porzadkuje etapy wprowadzania zmiany
wymienia przyczyny oporu wobec zmian

w srodowisku pracy biurowej

identyfikuje metody przezwyci¢zania oporu

przy wprowadzaniu zmian w organizacji

3) planuje wykonanie zadania

1)
2)
4)
5)
6)

7)
8)

wyjasnia pojecie planowania

porzadkuje etapy planowania

formutuje cel zgodnie z koncepcja wyznaczania
celow w dziedzinie planowania

sporzadza list¢ kontrolng czynno$ci niezbgdnych
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

4) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane
dziatania

1)
2)

3)

wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej

za podejmowane dziatania

identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
ryzykownych

rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania

5) wspolpracuje w zespole

1)

2)
3)

4)

formutuje wnioski na podstawie opinii czlonkow
zespolu

ustala warunki wspotpracy

rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspotprace w zespole

rozpoznaje kluczowe role w zespole

identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji

6) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem

1)
2)

3)

identyfikuje sytuacje wywotujace stres

wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy
biurowej

rozpoznaje skutki stresu
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4)

rozroznia techniki radzenia sobie ze stresem

7) aktualizuje wiedze i doskonali umiejgtno$ci 1) wskazuje czynniki wptywajace na rozwoj
zawodowe zawodowy cztowieka
2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych
dla pracownika biurowego
4) rozréznia formy i metody doskonalenia
zawodowego
5) sporzadza $ciezke indywidualnej kariery
zawodowej
EKA.04.9. Organizacja pracy matych zespotow
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) planuje prace zespotu w celu wykonania 1) rozr6znia zadania indywidualne i zespotowe
przydzielonych zadan 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy
zespotu
3) identyfikuje zadania czastkowe
4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych 1) grupuje zadania czastkowe wedtug kryterium
zadan kompetencji niezbednych do ich wykonania
2) rozpoznaje kompetencje 0sob pracujacych
w zespole
3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkow
zespotu
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) rozpoznaje style kierowania
2) dobiera styl kierowania do warunkoéw
i mozliwos$ci zespotu
3) wydaje dyspozycje osobom realizujagcym
poszczegolne zadania
4) identyfikuje czynniki motywacyjne
5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnien
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien
4) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania
przydzielonych zadan przydzielonych zadan
2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow
3) udziela informacji zwrotnej
5) wprowadza rozwigzania techniczne 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
i organizacyjne wpltywajace na poprawe wplywajace na poprawe warunkow i jako$¢ pracy
warunkow 1 jakos$¢ pracy 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien
3) wskazuje rozwiazania techniczne i organizacyjne
poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy
4) wskazuje czynnos$ci zwigzane z wprowadzaniem

zmian poprawiajacych warunki i jako$¢ pracy w
organizacji

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i

gospodarki  finansowej
efektow ksztalcenia:

jednostek organizacyjnych niezbgdne jest

osiagnigcie nizej wymienionych

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

EKA.05.1. Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:
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1)

rozrdznia pojgcia zwigzane

Z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i
ergonomia

1)

2)

3)

4)
5)

6)

okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace
prawnej ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowe;j,
ochrony $rodowiska i ergonomii

okresla regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane

Z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong $rodowiska i ergonomia
postuguje si¢ pojeciami: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
srodowiska, ergonomia

stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej

w jednostkach organizacyjnych

stosuje zasady postgpowania z odpadami
wystepujacymi w pracy biurowe;j

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

2)

okresla zadania i uprawnienia instytucji
oraz stuzb dzialajacych w zakresie ochrony
pracy i ochrony $rodowiska

1)

2)

wymienia instytucje i stuzby dziatajace w zakresie
ochrony pracy i ochrony $rodowiska

wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb
dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska

3)

okresla prawa i obowiazki pracownika
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

wymienia prawa i obowigzki pracodawcy

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
wymienia prawa i obowigzki pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich
rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy

charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy

wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy

w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy

i chorobom zawodowym

wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy
pracy

rozréznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy
pracy i choréb zawodowych

4)

okresla skutki oddzialywania czynnikéw
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm czlowieka w pracy biurowej

1)
2)

3)

okresla zagrozenia wystepujace w srodowisku pracy
biurowej
rozroznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne
i ucigzliwe w srodowisku pracy biurowe;j
rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm cztowieka

5)

stosuje $srodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych

1)
2)

3)

4)

5)

6)

identyfikuje §rodki ochrony zbiorowe;j

wskazuje $rodki ochrony zbiorowej zabezpieczajace
przed hatasem w pracy biurowej

okresla wymagania w zakresie o§wietlenia,
temperatury i mikroklimatu pomieszczen biurowych
rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej

i indywidualnej zapobiegajace porazeniu pradem w
pracy biurowej

rozpoznaje srodki ochrony zbiorowe;j

i indywidualnej zapobiegajace pogorszeniu wzroku i
znieksztalceniu kregostupa

dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen W pracy biurowej

5) organizuje stanowisko pracy zgodnie

Z wymaganiami ergonomii, przepisami
oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny

1)

okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy
organizacji przestrzeni biurowej zgodnie
Z wymaganiami ergonomii
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pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska

2)
3)

4)

5)
6)

7)

okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy
siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze
okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy

na stanowisku pracy biurowej

wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy pracownika pracujacego
przy komputerze

wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy biurowej
rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas pracy
biurowej

wskazuje wymagania biurowych §rodkow
technicznych i materialéw biurowych sprzyjajace
ochronie Srodowiska

7) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych
podczas wykonywania zadan zawodowych
wskazuje wlasciwe zachowania podczas
wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzadzen biurowych podtaczonych do sieci
elektrycznej

rozr6znia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

rozréznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres

ich stosowania

stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru

W miejscu pracy

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen
biurowych i wyposazenia

identyfikuje oplaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony srodowiska

omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony $§rodowiska

8) udziela pierwszej pomocy w stanach
naglego zagrozenia zdrowotnego

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujace nha stany
naglego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie
analizy objawow obserwowanych u poszkodowanego
zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
powiadamia odpowiednie stuzby

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

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

wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechowg na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje si¢ regutami mikroekonomii
i makroekonomii

1)

okresla przedmiot badan ekonomii

postuguje sie pojeciami z obszaru funkcjonowania
gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia,
prawa ekonomiczne, rynek, elastycznos$¢ popytu

i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa,
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja,
bezrobocie, system rachunkéw narodowych
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3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu
rynkowego

oblicza elastyczno$¢ popytu i podazy

rozroznia struktury rynkowe

objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiaré6w
produkcji, producentdw gospodarujacych w réoznych
strukturach rynkowych

ocenia efektywnos$¢ rynku konkurencyjnego

w krotkim i dtugim okresie

rozréznia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowej

interpretuje skutki stosowania réznych instrumentow
polityki gospodarczej panstwa

10) rozroznia narzedzia polityki handlowej stosowane w

réznych formach wspotpracy migdzynarodowej

11) rozpoznaje pojecia zwigzane z polityka handlows i

walutowa panstwa, np. bilans ptatniczy i jego czesci,
bilans handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy
sztywne, plynne, state, aprecjacja, deprecjacja,
dewaluacja, rewaluacja

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

klasyfikuje przedsigbiorstwa, np. ze wzgledu

na charakter dziatalnos$ci, wielko$¢ zatrudnienia,
forme wilasnosci, forme¢ organizacyjno-prawna
rozr6znia formy organizacyjno-prawne
przedsigbiorstw

rozroznia funkcje i przedmiot dziatania
przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych

i ushugowych

rozroznia rodzaje struktur organizacyjnych
przedsigbiorstw

dobiera struktur¢ organizacyjna do rodzaju
przedsigbiorstwa

rozréznia pojgcia z zakresu organizacji procesu
produkcji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkcji,
rytmiczno$¢ produkc;ji

oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego
rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie
towarowym

rozréznia formy rynkow zorganizowanych, np. gietdy
towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy

10) rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug roznych

kryteriow, np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj
nabywcow, rodzaj i charakter wykonywanej pracy

11) rozpoznaje formy outsourcingu

3) zaktada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza

2)
3)

4)

5)

6)

systematyzuje etapy przygotowania do podjecia
dziatalnosci gospodarczej

dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju
i zakresu dziatalno$ci gospodarczej

wybiera form¢ opodatkowania dziatalnosci
gospodarczej

przygotowuje dokumentacje¢ niezbedna

do zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci
gospodarczej

rozrdznia zrodla finansowania wydatkow zwigzanych
z podjeciem i prowadzeniem dziatalno$ci
gospodarczej, np. kredyty bankowe, leasing,
franchising

rozrdznia sktadniki majatku przedsigbiorstwa
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7)
8)

9)

postuguje si¢ pojeciami: koszt, wydatek, wptyw
srodkow pienieznych, przychod, dochod

okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

oblicza dochdd jednostki organizacyjnej

4) przeprowadza analizg statystyczng badane;
zbiorowosci

1)

2)

3)

5)

6)
7)
8)

9)

10
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rozpoznaje podstawowe poje¢cia statystyczne,

np. zbiorowos¢ statystyczna, jednostka statystyczna,
cecha statystyczna

rozpoznaje zrodta pozyskiwania danych
statystycznych

objasnia sposoby zbierania danych statystycznych
grupuje dane statystyczne wedlug okreslonej cechy
lub kilku cech

identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy
statystycznej

oblicza miary statystyczne, np. wspotczynnik
nat¢zenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia
interpretuje miary statystyczne, np. wspotczynnik
nat¢zenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia
interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk
prezentuje opracowany materiat statystyczny

w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej
stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu

do obliczen i prezentacji materiatu statystycznego

5) przestrzega zasad archiwizowania
dokumentacji jednostki organizacyjnej

1)

2)

klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej wedhug roznych kryteriow
postuguje sie pojeciami z zakresu przechowywania
danych, np. archiwizacja, zbior archiwalny,
archiwum, baza danych

rozr6znia rodzaje archiwow

wskazuje roznice miedzy dokumentacjg archiwalng
a niearchiwalng

kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej
wskazuje sposoby porzadkowania i kwalifikowania
dokumentacji przeznaczonej do przekazania do
archiwum zakladowego

stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych
ustala okres przechowywania dokumentacji
archiwalnej stosownie do jej rodzaju

przestrzega zasad udostepniania zbioréw
archiwalnych osobom trzecim

wskazuje sposdb postepowania z dokumentacja
archiwalng po uptywie terminu przedawnienia

6) rozpoznaje whasciwe normy i procedury
oceny zgodnosci podczas realizacji zadan
zawodowych

okresla cele i zasady normalizacji krajowej
okresla pojecie i cechy normy

rozrdznia oznaczenie normy mi¢dzynarodowe;j,
europejskiej i krajowej

korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnosci

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) stosuje przepisy prawa dotyczace spraw
kadrowych i ptacowych

1)

2)

okresla sposoby nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy z osoba petnoletnia i mtodocianym

okresla zasady ustalania, wyplaty i ochrony
wynagrodzenia za §wiadczong prace

oraz przyznawania pracownikowi innych $wiadczen
ze stosunku pracy
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3) okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika

4) rozpoznaje sposoby postepowania w przypadku
niedopetnienia obowigzkoéw wynikajacych ze
stosunku pracy przez pracownika i pracodawce

5) stosuje zasady wynikajace z réznych systemow
rozliczania czasu pracy

6) stosuje przepisy prawa dotyczace udzielania urlopow,
np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
okolicznosciowego

7) omawia uprawnienia pracownicze zwigzane
z rodzicielstwem

8) stosuje przepisy dotyczace umoéw cywilnoprawnych

9) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony
danych osobowych pracownika

10)identyfikuje terminy przechowywania dokumentacji
pracowniczej

2) prowadzi rekrutacje pracownikow
i dokumentacj¢ osobowa:

a)

b)
c)

d)

prowadzi proces rekrutacyjny
pracownikow

prowadzi akta osobowe pracownikow
sporzadza dokumenty na wniosek
pracownika

prowadzi sprawy zwigzane

z wykonywaniem zadan zawodowych
na podstawie uméw cywilnoprawnych

1) okresla metody i etapy procesu rekrutacji
pracownikow

2) redaguje ogloszenia rekrutacyjne,
np. do zamieszczenia w prasie, w aplikacjach
multimedialnych

3) wybiera kandydata na pracownika
na podstawie analizy dokumentow aplikacyjnych

4) sprawdza formalnie dokumenty kandydata na
pracownika zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢
przez niego o zatrudnienie

5) sporzadza dokumenty zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy

6) kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich
czegscei akt osobowych

7) prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane
ze stosunkiem pracy, np. karty ewidencji czasu pracy,
karty ewidencyjne przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualne;j,
rejestry wypadkow przy pracy, dokumentacj¢ chordb
zawodowych

8) sporzadza zaswiadczenia dla pracownika wynikajace
ze stosunku pracy,
np. zaswiadczenie o zatrudnieniu, za§wiadczenie
0 wysokos$ci wynagrodzenia

9) interpretuje oswiadczenia ztozone dla celow

podatkowych i zgloszeniowych

do ubezpieczen przez osoby wykonujace zadanie

zawodowe na podstawie umow cywilnoprawnych

sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczace

wykonywania zadan zawodowych, np. umowa

o dzieto, umowa zlecenie
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3) rozlicza inne $wiadczenia zwigzane z pracg:

a)

b)
c)

prowadzi sprawy zwigzane ze
$wiadczeniami socjalnymi

rozlicza podroze stuzbowe

rozlicza §wiadczenia pozaplacowe
zwigzane z uzywaniem samochodow
prywatnych do celow stuzbowych

1) wskazuje przepisy prawa obowigzujace pracodawce
w zakresie $wiadczen socjalnych, np. w zakresie
obowiazku tworzenia zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych, w zakresie zasad wyptacania
$wiadczen urlopowych

2) oblicza odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen

socjalnych

3) okresla sposoby wykorzystania $§rodkoéw
z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych

4) sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego

5) rozlicza rachunki kosztow podrézy stuzbowych
krajowych i zagranicznych
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sporzadza umowe o uzyczenie pojazdu niebgdacego
wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych
oblicza kwote zwrotu kosztow uzywania przez
pracownika pojazdow nieb¢dgcych wiasnoscig
pracodawcy

4) rozlicza wynagrodzenia;
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku
pracy
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow
cywilnoprawnych
c) prowadzi dokumentacje ptacowa

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

identyfikuje systemy wynagradzania pracownikéw
rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto

oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedtug roznych
systemow wynagradzania

oblicza obowigzkowe i dobrowolne dodatki

do wynagrodzenia zasadniczego

oraz ekwiwalenty, np. dodatek za pracg

w godzinach nadliczbowych, dodatek

za prace w porze nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek
za wieloletnig prace, ekwiwalent za pranie odziezy
roboczej

oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany,
np. za czas niezdolno$ci do pracy z powodu choroby,
za czas platnego urlopu

oblicza obligatoryjne obcigzenia sktadkowo-
podatkowe przychodow ze stosunku pracy

oblicza obowigzkowe potracenia

z wynagrodzenia z tytutow cywilnoprawnych

i administracyjnoprawnych, np. potracenia
alimentacyjne i niealimentacyjne, zaleglosci
podatkowe

okresla fakultatywne potracenia z wynagrodzenia za
prace

sporzadza listy ptac i imienne karty wynagrodzen
pracownikow

oblicza na podstawie zlozonych o$wiadczen
obligatoryjne i dobrowolne obciazenia sktadkowo-
podatkowe przychodow z tytutu umow
cywilnoprawnych

przygotowuje rachunki do umoéw cywilnoprawnych

5) przeprowadza analize kadrowa i ptacowg

2)

3)

4)

5)
6)

okresla wskazniki wykorzystywane

do przeprowadzenia analizy zatrudnienia

oblicza wskazniki wykorzystywane

do przeprowadzenia analizy zatrudnienia,

np. plynnosci kadr, stanu zatrudnienia, wydajnosci
pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury zatrudnienia
rozpoznaje wskazniki wykorzystywane

do przeprowadzenia analizy wynagrodzen

oblicza wskazniki do przeprowadzenia analizy
wynagrodzen, np. przecigtne wynagrodzenie

w danym okresie, wskazniki wzrostu wynagrodzen w
badanych okresach, wskazniki efektywnosci
wynagrodzen, wskazniki produktywnos$ci
wynagrodzen, wskazniki rentownosci wynagrodzen
interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia
interpretuje obliczone wskazniki wynagrodzen

6) prowadzi sprawy kadrowe i ptace
z zastosowaniem technologii
informacyjnych i systemow
komputerowych

1)

2)

3)

przygotowuje dokumentacj¢ osobowa w edytorze
tekstu

przygotowuje korespondencje pracownicza

w edytorze tekstu, np. zaswiadczenia o zatrudnieniu
i za§wiadczenia o dochodach

prezentuje dane z obszaru kadrowego i ptacowego w
formie tabel i wykreséw w arkuszu kalkulacyjnym

i edytorze tekstu

53




4)

5)

6)

oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki
wykorzystywane do analizy zatrudnienia

i wynagrodzen

sporzadza dokumenty kadrowe w programie
kadrowo- ptacowym, np. kwestionariusz osobowy,
umowe o pracg¢, umowy cywilnoprawne, swiadectwo
pracy

rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow

o prace i uméw cywilnoprawnych

z wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego,
np. sporzadza listy ptac, przygotowuje rachunki do
umoéw cywilnoprawnych, sporzadza imienne karty
wynagrodzen pracownikow, sporzadza karty
ewidencji czasu pracy

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej je

dnostek organizacyjnych

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) stosuje rozne formy rozliczen
z kontrahentami

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

7)

rozr6znia formy rozliczen gotdwkowych

i bezgotowkowych

rozroznia rodzaje weksli i pojecia z obrotu
wekslowego

sporzadza dokumenty obrotu gotdowkowego

i bezgotowkowego

oblicza koszty i przychody wynikajace z wekslowych
rozliczen z kontrahentami

oblicza koszty i przychody wynikajace z transakcji z
kontrahentami zagranicznymi

oblicza odsetki za opdznienie w transakcjach
handlowych

interpretuje postanowienia zawarte w dokumentach
transakcji przeterminowanych, np. w nocie
odsetkowej

2) prowadzi rozliczenia z bankami

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

rozroznia rodzaje rachunkéw bankowych

rozroznia rodzaje kredytow bankowych
identyfikuje pojecia: ustuga factoringu, ustuga
forfaitingu, ustuga udzielenia gwarancji przez bank
okresla operacje powodujace zmiany na rachunkach
bankowych na podstawie wyciagu bankowego
oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu

i gwarancji §wiadczonej przez bank

oblicza catkowity koszt kredytu bankowego

z uwzglednieniem r6znych sktadnikoéw, np. odsetek
prostych, odsetek skapitalizowanych, prowizji
bankowych, kosztéw manipulacyjnych

wybiera najkorzystniejsza oferte kredytowa

na podstawie podanych ofert kilku bankéw

oblicza kwote dyskonta z tytutu wykupu przez bank
weksla przed terminem ptatnosci

oblicza odsetki od lokat terminowych

3) prowadzi rozliczenia podatkowe osob
fizycznych i jednostek organizacyjnych,
ktore nie sg podatnikami podatku
dochodowego od osob prawnych

1)

2)

3)

okresla kategorie ekonomiczne z zakresu finansow,
np.: podatek, optata publiczna

klasyfikuje podatki w polskim systemie podatkowym
wedtug réznych kryteriow, np. bezposrednie i
posrednie, przychodowe, dochodowe, majatkowe

i konsumpcyjne, podatki panstwowe, samorzadowe

i wspolne

identyfikuje elementy podatkéw, np. podmiot,
przedmiot, podstawa opodatkowania, stawki podatku,
terminy sktadania deklaracji i rozliczen, zwolnienia

i ulgi w podatkach
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4) sporzadza dokumentacj¢ obrotu §rodkami trwalymi

5) oblicza amortyzacje Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych dla celéw podatkowych

6) rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych
w rdéznych podmiotach o réznych formach
opodatkowania, np. w podatkowej ksiedze
przychodéw i rozchodéw, w ewidencji przychodow,
w rejestrach dla celow podatku od towarow i ustug,
w ewidencji przebiegu pojazdu, w ewidencji srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
w ewidencji wyposazenia

7) ewidencjonuje remanent w podatkowej ksiedze
przychodéw i rozchodow

8) oblicza zaliczki z tytutu podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza opodatkowanych w réznych formach

9) sporzadza dokumenty rozliczeniowe z tytutu podatku
od towarow i ustug

10) sporzadza polecenia przelewow dla celow
podatkowych

11) oblicza odsetki od zalegtosci podatkowych

12) sporzadza rozliczenia roczne platnika zaliczek na
podatek dochodowy z tytutu zatrudniania
pracownikow, np. informacj¢ o dochodach
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
dla pracownika, deklaracje roczng o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy

13) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla os6b
fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza

14) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne

16) ustala okres przechowywania dokumentow
podatkowych

4) prowadzi rozliczenia z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych

1) identyfikuje terminy sktadania dokumentow
i optacania sktadek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz pojecia z zakresu ubezpieczen
spotecznych, np. ubezpieczony, ptatnik sktadek,
podstawa naliczenia sktadki

2) okresla sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne

3) okresla zasady podlegania ubezpieczeniom
spotecznym i zdrowotnym z tytutu umoéw o pracg i
umoéw cywilnoprawnych oraz prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej

4) wskazuje tytuty naliczania sktadek na Fundusz Pracy
i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

5) oblicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

6) sporzadza dokumenty zgloszeniowe ptatnika sktadek
1 0s6b ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz korekty tych dokumentow

7) sporzadza miesieczne dokumenty rozliczeniowe z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty
tych dokumentéw

8) sporzadza dokument platniczy do Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych
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9) rozrdznia rodzaje $§wiadczen z ubezpieczen
spotecznych

10) identyfikuje podmioty uprawnione do wyplaty
zasitkow ze srodkoéw Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych

11) sporzadza dokumenty stanowigce podstawe
do uzyskania zasitkow, np. zasitku chorobowego,
zasitku opiekunczego, zasitku macierzynskiego

12) sporzadza dokumenty stanowigce podstawe
do ustalenia uprawnien rentowych i emerytalnych

5) prowadzi rozliczenia podatkowe i
rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, z zastosowaniem technologii
informacyjnych i systemow komputerowych

1) prowadzi podatkowg ksiege przychodow i rozchodow
przy pomocy programu finansowo-ksi¢gowego

2) prowadzi ewidencje przychodow w programie
finansowo-ksiggowym

3) prowadzi rejestry podatku od towarow i ustug
w programie finansowo-ksiggowym

4) sporzadza dokumenty obrotu $rodkami trwatymi w
programie komputerowym

5) prowadzi dodatkowe ewidencje w programie
finansowo-ksiggowym, np. ewidencje¢ srodkow
trwatych, ewidencj¢ wyposazenia, ewidencje
przebiegu pojazdu

6) sporzadza w programie finansowo-ksiegowym
i kadrowo-ptacowym dokumentacje¢ rozliczeniowa i
ptatnicza do urzedu skarbowego

7) sporzadza roczne rozliczenia podatkowe z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
z wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji

8) sporzadza zestawy dokumentow zgtoszeniowych i
rozliczeniowych ptatnika sktadek w programie do
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

9) sporzadza dokument platniczy w programie
do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje si¢ podstawowym zasobem
srodkow jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegdlnym
uwzglednieniem srodkow leksykalnych),
umozliwiajacym realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b) z gléwnymi technologiami
stosowanymi w danym zawodzie

¢) z dokumentacja zwigzang z danym
zawodem

d) zushugami $wiadczonymi w danym
zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe
umozliwiajace realizacj¢ czynnosci zawodowych

w zakresie:

a) czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy,
W tym zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i higieny pracy

b) urzadzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynno$ci zawodowych

€) procesOw i procedur zwigzanych z realizacja
zadan zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentow zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych

e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

2) rozumie proste wypowiedzi ustne
artykulowane wyraznie, w standardowej
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a
takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku
obcym nowozytnym, W zakresie
umozliwiajacym realizacj¢ zadan
zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynno$ci zawodowych

1) okresla gtéwna mysl wypowiedzi lub tekstu
lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu

2) znajduje w wypowiedzi lub teksécie okreslone
informacje

3) rozpoznaje zwiazki mi¢dzy poszczegdlnymi
cze$ciami tekstu

4) uktada informacje w okre§lonym porzadku
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(np. rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykulowane wyraznie,

w standardowej odmianie jezyka
rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje
obshugi, przewodniki, dokumentacje

b)

zawodowg)

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne | 1) opisuje przedmioty, dzialania i zjawiska zwigzane
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w Z czynno$ciami zawodowymi
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposob postgpowania w roznych
umozliwiajacym realizacje zadan sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukeji,
zawodowych: wskazowek, okre$la zasady)

a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne | 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci | 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
zawodowych (np. polecenie, charakterze
komunikat, instrukcje) 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi

b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne adekwatnie do sytuacji
wypowiedzi pisemne dotyczace
czynnosci zawodowych (np. komunikat,
e-mail, instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany
z wykonywanym zawodem — wedtug
Wzoru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacja zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposob zrozumiaty, zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych 0so6b
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnos$ciami
ustnie lub w formie prostego tekstu: zawodowymi

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomo$¢, formularz, e-
mail, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

5) zmienia forme przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
W typowych sytuacjach zwigzanych symbolach, piktogramach, schematach) oraz
z wykonywaniem czynnosci zawodowych audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

2) przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany material, np. prezentacje

6) wykorzystuje strategie stuzgce 1) korzysta ze stownika dwujezycznego

doskonaleniu wlasnych umiejetnosci

i jednojezycznego
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jézykowych oraz podnoszace §wiadomos$¢

jezykowa:

a) wykorzystuje techniki samodzielnej
pracy nad jezykiem obcym
nowozytnym

b) wspétdziata w grupie

c) korzysta ze Zrodet informacji w jezyku
obcym nowozytnym

d) stosuje strategie komunikacyjne
i kompensacyjne

2)
3)
4)
5)

6)

wspotdziata z innymi osobami, realizujac zadania
jezykowe

korzysta z tekstoéw w jezyku obcym nowozytnym,
réwniez za pomocg technologii informacyjno-
komunikacyjnych

identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
aby w przyblizeniu okres$li¢ znaczenie stowa
upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki
niewerbalne

EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki
zawodowej

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10

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 si¢
identyfikuje kanaty przekazywania informacji

w biurze, np. korespondencja papierowa

i elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy
telefoniczne, kontakt niewerbalny

uzywa form grzeczno$ciowych w komunikacji
pisemnej i ustnej

rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowej

rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.
tajemnicy zwiazanej z wykonywanym zawodem

i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnos$ci moralnej

respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy
zwigzanej Z wykonywanym zawodem i miejscem
pracy

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wilasnosci intelektualne;j

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

~

2) wykazuje sie kreatywnoscia i otwartoscia
na zmiany

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej

identyfikuje czynniki wplywajace na kreatywnos¢
cztowieka, np. osobowos¢, temperament, empatia,
motywacja

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji
identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych
porzadkuje etapy wprowadzania zmiany
wymienia przyczyny oporu wobec zmian

W srodowisku pracy biurowej

identyfikuje metody przezwyci¢zania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizacji

3) planuje wykonanie zadania

wyjasnia pojecie planowania

porzadkuje etapy planowania

formutuje cel zgodnie z koncepcja wyznaczania
celow w dziedzinie planowania
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4)
5)
6)

8)

sporzadza list¢ kontrolng czynnos$ci niezbgdnych do
wykonania zadania

grupuje zadania wedtug kryterium waznosci

i pilnosci

okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe
szacuje budzet planowanego zadania

okresla $rodki i narze¢dzia niezbgdne do wykonania
zadan

4) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane
dziatania

1)
2)

3)

wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej

za podejmowane dzialania

identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
ryzykownych

rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania

5) wspolpracuje w zespole

1)

formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkow
zespotu

ustala warunki wspotpracy

rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspotprace w zespole

rozpoznaje kluczowe role w zespole

identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji

6) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem

identyfikuje sytuacje wywotujace stres

wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy
biurowej

rozpoznaje skutki stresu

rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem

7) aktualizuje wiedzg i doskonali umiejetnosei
zawodowe

wskazuje czynniki wptywajace na rozwoj zawodowy
cztowieka

rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe

identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla
pracownika biurowego

rozr6znia formy i metody doskonalenia zawodowego
sporzadza $Sciezke indywidualnej kariery zawodowej

EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespotow

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) planuje prace zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan

rozr6znia zadania indywidualne i zespolowe
systematyzuje etapy procesu planowania pracy
zespotu

identyfikuje zadania czastkowe

identyfikuje zbiory zadan czastkowych
sporzadza harmonogram realizacji zadania

2) dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan

grupuje zadania czastkowe wedtug kryterium
kompetencji niezbednych do ich wykonania
rozpoznaje kompetencje 0sob pracujgcych w zespole
przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkow
zespolu

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan

rozpoznaje style kierowania

dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwo$ci
zespolu

wydaje dyspozycje osobom realizujacym
poszczegolne zadania

identyfikuje czynniki motywacyjne

rozréznia poziomy delegowania uprawnien
wskazuje korzyéci z delegowania uprawnien
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4) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania

przydzielonych zadan przydzielonych zadan
2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow
3) udziela informacji zwrotnej
5) wprowadza rozwigzania techniczne 1) rozroznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
i organizacyjne wptywajace na poprawe wplywajace na poprawe warunkow i jako$¢ pracy
warunkow i jako$¢ pracy 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien

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

4) wskazuje czynno$ci zwigzane z wprowadzaniem
zmian poprawiajacych warunki i jako$¢ pracy
W organizacji

5) rozpoznaje model organizacji uczacej si¢

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA

Szkota prowadzgca ksztalcenie W zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem
odpowiadajacym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewnic¢ osiggnigcie wszystkich efektow
ksztalcenia okreslonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego
oraz umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji
w jednostce organizacyjnej

Pracownia prac biurowych wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone sieci lokalnej z dostgpem do internetu, z drukarka
sieciows, skanerem i projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podiaczone do sieci
lokalnej z dostgpem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

— pakiet programéw biurowych oraz inne programy Stosowane w pracy administracyjno-biurowej,
oprogramowanie do obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowej,

— urzgdzenia techniki biurowej,

— materialy biurowe, druki formularzy stosowane do dokumentowania zdarzen gospodarczych, zestaw
przepisow prawa dotyczacych prowadzenia korespondencji, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
(dostepny w formie drukowanej lub elektronicznej), jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje
kancelaryjne, podreczniki, stowniki i encyklopedie ekonomiczne oraz prawne, stowniki jezyka polskiego.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw
kadrowo-placowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Pracownia ekonomiczna wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z
drukarka sieciowa, skanerem i projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podiaczone do sieci
lokalnej z dostepem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

— pakiet programow biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia uproszczonych
ewidencji podatkowych, program kadrowy i ptacowy, program do prowadzenia rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz inne programy stosowane w wykonywaniu zadan zawodowych,

— urzadzenia techniki biurowej,

—  materiaty biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodow ksiegowych,

— zestaw przepisOw prawa niezb¢dnych do wykonywania zadan zawodowych, podreczna biblioteczka
zawodowa.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsigbiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe, urzgdy administracji
publicznej rzadowej i samorzadowe;j, urzgdy skarbowe, biura rachunkowe, banki, oddziaty lub jednostki terenowe
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow
szkot prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.
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Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACII
WYODREBNIONYCH W ZAWODZIEY

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Nazwa jednostki efektéw ksztalcenia Liczba godzin

EKA.04.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30

EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyKki 150

EKA.04.3. Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnoéci jednostki 60
organizacyjnej

EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych 135

EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen 210
gospodarczych

EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu 90

EKA.04.7. Jezyk obcy zawodowy 30

Razem 705

EKA.04.8. Kompetencje personalne i spoteczne?
EKA.04.9. Organizacja pracy matych zespotow?

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Nazwa jednostki efektow ksztalcenia Liczba godzin
EKA.05.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki®) 1509
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen 240
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 240
EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy 30
Razem 540+150%

EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoteczne?

EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespotow?

D W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okreslonego w przepisach w sprawie
ramowych planoéw nauczania dla publicznych szkoét, przewidzianego dla ksztalcenia zawodowego w danym typie szkoty,
zachowujgc minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli dla efektéow ksztalcenia wilasciwych dla kwalifikacji
wyodrebnionej W zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé uczniom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiejetno$ci w zakresie organizacji pracy matych
zespolow.

%) Wskazana jednostka efektow ksztalcenia nie jest powtarzana w przypadku, gdy ksztalcenie zawodowe odbywa sie w szkole
prowadzacej ksztalcenie w tym zawodzie.

MOZLIWOSCI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI W ZAWODZIE

Absolwent szkoty prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik ekonomista po potwierdzeniu kwalifikacji
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych moze
uzyska¢ dyplom zawodowy w zawodzie technik rachunkowo$ci po potwierdzeniu kwalifikacji EKA.O7.
Prowadzenie rachunkowosci.
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