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PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO EKA.04.Prowadzenie dokumentacji
w jednostce organizacyjnej

1. Wprowadzenie

Ksztalcenie zawodowe jest bardzo wazne dla kazdej osoby chcacej wejsé na rynek pracy, aktywnie w nim funkcjonowa¢ oraz dopasowywac sie do zmieniajgcych potrzeb
pracodawcow i do postepu technicznego, informacyjnego. Celem ksztatcenia zawodowego jest wiasnie przygotowanie uczacych sie do funkcjonowania, przemieszczania
sie po rynku gospodarczym i dopasowywania do niego. Podmioty prowadzace ksztatcenie zawodowe powinny caly czas dopasowywaé sposoéb realizacji tresci
programowych oraz zaje¢ praktycznych i metod ksztatcenia do oczekiwan pracodawcow, jezeli chodzi o wiedze i umiejetnosci przysztych pracownikéw. Pracodawcy
oczekujg od przysztych pracownikdw mobilnosci na rynku pracy, checi uczenia sie i nabywania nowych umiejetnosci. Takg mozliwos¢ daje wyodrebnienie efektow
ksztatcenia z danej kwalifikaciji.

Ksztatcenie zawodowe wystepuje w formie kwalifikacyjnych kurséw zawodowych lub na kursach umiejetnosciowych. Kwalifikacyjne kursy zawodowe prowadzone sg
wediug podstawy programowej ksztatcenia w danym zawodzie. KKZ sg prowadzone jako forma poza szkolna w jednej kwalifikacji. Uczestnik kursu po uzyskaniu zaliczenia
otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego. Ukonczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego umozliwia przystgpienie do egzaminu
zawodowego w zakresie kwalifikacji nauczanej na tym kursie. Egzaminy zawodowe przeprowadzajg okregowe komisje egzaminacyjne.

Jezeli kwalifikacyjny kurs zawodowy jest organizowany w formie stacjonarnej, wéwczas prowadzony jest w petnym wymiarze godzin, zajecia odbywajg sie co najmniej trzy
razy w tygodniu. W przypadku, gdy forma realizacji kursu jest niestacjonarna, wéwczas zajecia sg w niepetnym wymiarze, przynajmniej raz na dwa tygodnie. Obie formy
realizacji kursu moga przyjg¢ forme ksztatcenia zdalnego.

Uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego w kwalifikacji EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej, realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem
dokumentac;ji biurowej i magazynowej, stosowaniem przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci, prowadzeniem dokumentacji procesu sprzedazy, gospodarowaniem
rzeczowymi sktadnikami majatku a takze sporzgdzania biznesplanu. Uczestnik w trakcie ksztatcenia zawodowego uczy sie klasyfikacji przedsiebiorstw, rozréznia struktury
rynkowe, zna zakres mikro i makroekonomii, wykonuje prace biurowe. Uczestnik potrafi zastosowaé przepisy prawa cywilnego, administracyjnego a takze przepisy

w zakresie ochrony wiasnosci intelektualnej oraz w zakresie ochrony danych osobowych. Wykorzystuje programy komputerowe do sporzgdzenia dokumentéw, materiatéw,
wyliczeh oraz stworzenia prezentacji multimedialnych. Uczestnik potrafi zaplanowac i wyceni¢ zaopatrzenie, oblicza cene i wyniki ze sprzedazy, przeprowadza
inwentaryzacje oraz oblicza wskazniki rotacji zapaséw. Do sporzadzania zestawieh wykorzystuje programy komputerowe jak rowniez oprogramowanie do obstugi
gospodarki magazynowej i sprzedazy. Absolwent kursu moze podejmowac prace zwigzane z prowadzeniem gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi,
prowadzeniem sekretariatu, marketingu, reklamy, firmach produkcyjnych i handlowych.

Ksztatcenie ustawiczne moze by¢ prowadzone w formach pozaszkolnych:
- kwalifikacyjny kurs zawodowy, ktéry moze by¢ prowadzony przez publiczne szkoty, placoéwki lub osrodki

- kurs umiejetnosci zawodowych, ktéry moze by¢ prowadzony przez placéwke lub osrodek

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
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- kurs kompetenciji ogélnych moze byé prowadzony przez placéwke lub osrodek.

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

Minimalna liczba godzin przeznaczona dla stuchaczy kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest oparty o podstawe programowg ksztatcenia zawodowego w danej kwalifikacji. Minimum godzin ksztatcenia na kursie jest taka sama jak
minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego okreslonych w podstawie programowej dla kwalifikacji EKA. 04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Minimalna liczba godzin na ksztatcenie zawodowe dla efektow ksztatcenia w ramach kwalifikacji EKA.04 wynosi 705 godzin w trybie stacjonarnym i 459 godzin w trybie
zaocznym.

Jezeli kwalifikacyjny kurs zawodowy jest organizowany w formie dziennej, wowczas zajecia odbywajg sie 5-6 dni w tygodniu, w formie stacjonarnej 3-4 dni w tygodniu.
W przypadku, gdy forma realizacji kursu jest zaoczna, wéwczas co 2 tygodnie przez 2 dni, a w uzasadnionych przypadkach — co tydzien przez 2 dni.

W formie stacjonarnej kurs trwa 705 godzin, zajecia odbywajg sie przez 3-4 dni w tygodniu. Przewidywany czas realizacji 19 miesiecy.
W formie zaocznej kurs trwa 459 godzin. Przewidywany czas realizacji to 10 miesiecy.
Okres trwania kwalifikacyjnego kursu zawodowego musi sie zakonczy¢ nie pozniej niz 6 tygodni przed wyznaczonym terminem egzaminu zawodowego.

Druga kwalifikacja EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych, na ktérg wedtug podstawy programowej
przewiduje sie 540 godzin w trybie stacjonarnym jest dopetnieniem zawodu Technika Ekonomisty.

W trakcie realizacji programu nauczania, zaréowno w formie zaocznej jak i stacjonarnej przewidziano prowadzenie zaje¢ w formie zdalnej w wymiarze minimum 25% godzin
tacznego wymiaru kursu. Do zaje¢ na odlegtos¢ prowadzgcy wykorzystajg metody i techniki przewidziane do ksztatcenia na odlegtosc¢ takie jak platformy multimedialne,
filmy z tematyki zawodowej, lekcje online, korzystanie ze stron internetowych, media spotecznosciowe, komunikatory, komunikacje poprzez poczte elektroniczna,
zamieszczanie materiatéw edukacyjnych na stronie szkoty.

Kazdy uczestnik, przed przystgpieniem do zdalnej nauki, bedzie brat udziat w szkoleniu, ktére umozliwi mu bezproblemowe poruszanie sie po platformie edukacyjne;.
Uczestnik bedzie posiadat dostep do oprogramowania dajgcego mozliwos¢ interakcji z prowadzacym zajecia. Uczestnik kursu na biezgco bedzie kontrolowany z nabytej
wiedzy i umiejetnosci zdobytej podczas zaje¢ uwzgledniajac terminy oraz formy ustalone przez podmiot prowadzacy. Podczas realizacji lekcji zdalnych, prowadzgcy bedag
wybierac z programu nauczania te tematy, ktére w takiej formie da sie zrealizowa¢ a takze bedg na biezgco kontrolowani ze swojej dziatalnosci. Sugeruje sie wybor zajec
teoretycznych, podstawowych, ktérych prowadzenie na odlegto$é umozliwi stuchaczom zrozumienie poznawanych tresci w takiej formie. Efekty ksztatcenia wskazane
do realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane w formie ksztatcenia
na odlegto$¢, przy czym zaliczenie tych zaje¢ nie moze odbywac sie w formie zdalnej.

Liczba stuchaczy uczestniczacych w kwalifikacyjnym kursie zawodowym powinna wynosi¢, co najmniej 20 osdb. Zajecia praktyczne powinny by¢ realizowane w grupach
10 osobowych. Za zgodg organu prowadzgcego liczba stuchaczy moze byé mniejsza niz 20. Podmiot prowadzgcy kwalifikacyjny kurs zawodowy jest obowigzany
poinformowaé okregowg komisje egzaminacyjng o rozpoczeciu ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym w terminie 14 dni od dnia rozpoczecia tego ksztatcenia.
Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
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Wymagania wstepne dla uczestnikéw i stuchaczy

Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest adresowany do oséb dorostych, chcgcych ksztalci¢ sie w formie pozaszkolnej, ktérych celem jest uzyskanie nowych doswiadczen,
uzupetnieniem wiedzy oraz zdobyciem dodatkowych kwalifikacji zawodowych. Uczestnicy kursu sg osobami dorostymi, ktérzy ukonczyli 18 lat. Na kwalifikacyjny kurs
zawodowy przyjmuje sie kandydatow, ktorzy muszg posiadaé aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do ksztatcenia w zawodzie, w ktérym
wyodrebniono dang kwalifikacje.

Charakterystyka programu i zatozenia programowe

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego EKA.04 jest skierowany dla podmiotéw ksztatcgcych w tej formie i przystosowanych do edukacji tematyki
z zakresu kwalifikacji ,Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej”.

Pracownia prac biurowych wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,
- stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzgdzen peryferyjnych,
- pakiet programoéw biurowych oraz inne programy stosowane w pracy administracyjno-biurowej,

- oprogramowanie do obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowej,

- urzadzenia techniki biurowej,

- materiaty biurowe, druki formularzy stosowane do dokumentowania zdarzen gospodarczych, zestaw przepiséw prawa dotyczgcych prowadzenia korespondenciji,
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.

Adresatami programu nauczania do kwalifikacji EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej sg osoby doroste, ktére chcg zmienié, albo podnies¢ swoje
kwalifikacje zawodowe. Konczgc kurs uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukoriczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego uprawniajgce do przystgpienia do egzaminu
zawodowego w zakresie kwalifikacji EKA.04

Program modutowy jest skonstruowany z modutéw ksztatcenia w zawodzie, ktére sg podzielone na jednostki modutowe, umozliwiajgcych zdobycie wiedzy
oraz umiejetnosci adekwatnych do danej kwalifikaciji.

Moduty i wyodrebnione w nich jednostki tgczg wiedze teoretyczng z praktyczna, uczestnicy zdobeda umiejetnos¢ taczenia wiedzy do wykonywania zadan zawodowych
typowych do kwalifikacji, w jakiej bedg sie ksztatci¢.

Mapa dydaktyczna modutowego programu nauczania dla kwalifikacji EKA.04, ilustruje kolejno$¢ prowadzonych jednostek z poszczegolinych modutéw, powigzania
pomiedzy modutami i jednostkami. Pokazuje jednoczes$nie drogi zdobycia poszczegdlnych jednostek w modutach oraz dojscie do kolejnych kwalifikacji. Na zajeciach

stuchacz bedzie zdobywat umiejetnosci zawodowe zblizone do rzeczywistych warunkéw pracy, dodatkowo umiejetnos¢ samodzielnego uczenia sig, pracy w zespole
Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
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i pozna kompetencje personalne i spoteczne, co znacznie przyczyni sie do tatwiejszego nawigzania kontaktow w miejscu pracy. Obok kwalifikacji zawodowych,
kompetencje personalne i spoteczne, sg rownie wazne, poniewaz czesto przysztos¢ zawodowa rowniez od nich zalezy.

Program podzielony jest na moduly. Kazdy modut jest jednoczesnie programem Kursu Umiejetnosci Zawodowych. KUZ jest krétkg formag ksztatcenia zawodowego
z zakresu wybranych zagadnien podstawy programowej ksztatcenia.

KUZ prowadzone sg w zakresie jednej z czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji.

Osoba, ktéra ukonczyta Kurs Umiejetnosci Zawodowych i podejmuje ksztatcenie na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym KKZ, moze by¢ zwolniona z zajec, ktore byly juz
prowadzone w ramach ukonczonego kursu umiejetnosci zawodowych (KUZ).

W ramach kwalifikacji EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej wyodrebniono szes¢ modutdw:
EKA.04.M1 Podstawy ekonomii i statystyki

EKA 04.M2 Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej

EKA 04.M3 Wykonywanie prac biurowych

EKA.04.M4 Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

EKA.04.M5 Sporzadzanie biznesplanu

EKA.04.M6 Jezyk obcy zawodowy

W ramach kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej wyodrebniono pie¢ kurséw umiejetnosci zawodowych:
KUZ 1 Podstawy ekonomii i statystyki

KUZ 2 Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjne;j

KUZ 3 Wykonywanie prac biurowych

KUZ 4 Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

KUZ 5 Sporzadzanie biznesplanu

KUZ zostaty wyodrebnione w osobnych plikach.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
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Cele kierunkowe KKZ

Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego w kwalifikacji EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej jest przygotowany do wykonywania
nastepujgcych zadan zawodowych:

a) stosowania przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci,

b) prowadzenia dokumentacji biurowej i magazynowej,

c) prowadzenia dokumentacji procesu sprzedazy,

d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majgtku,

€) sporzgdzania biznesplanu
Realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem i tworzeniem dokumentacji biurowej, tworzeniem dokumentacji procesu sprzedazy oraz magazynowej. Stuchacz przy uzyciu
programu magazynowo - sprzedazowego prowadzi gospodarke magazynowa.
Plan nauczania i mapa dydaktyczna dla kwalifikacji zawodowej

Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym jest rowna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia zawodowego okreslonej w podstawie
programowej ksztatcenia w zawodach dla danej kwalifikacji.

W podstawie programowej ksztatcenia w kwalifikacji EKA. 04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej minimalna liczba godzin na ksztatcenie zawodowe
zostata okreslona dla realizacji celéw ksztatcenia i wynosi:

705 godzin na realizacje efektéw kwalifikacji EKA.04:

30 godzin na realizacje EKA.04.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy;

30 godzin na realizacje EKA.04.6 Jezyk obcy zawodowy w branzy ekonomicznej;

EKA.04.8 Kompetencje personalne i spoteczne ksztattowane w czasie catego okresu ksztatcenia

EKA.04.9 Organizacja pracy matych zespotéw w czasie catego okresu ksztatcenia

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
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Wykaz modutow i jednostek modutowych oraz liczba proponowanych godzin na ksztatcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym.

Tabela 1. Wykaz modutéw i jednostek modutowych i liczba proponowanych godzin na ksztatcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym

KUz Symbol jednostki[Zestawienie modutow i jednostek modutowych Liczba godzin Liczba godzin
modutowej Ksztalcenie stacjonarne [Ksztalcenie zaoczne
Podstawy ekonomii i Modut EKA.04.M1 150 98
statystyki 150 godz. Podstawy ekonomii i statystyki
EKA.04.M1.J1 Zastosowanie mikroekonomii i makroekonomii w obszarach gospodarki 100 65
EKA.04.M1.J2 Analizowanie statystyczne badanej zbiorowosci 50 33
Stosowanie przepiséw Modut EKA.04. M2 60 39
prawa w prowadzeniu Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki
dziatalnosci jednostki organizacyjnej
organizacyjnej 60 godz. [EKA.04.M2.J1 Stosowanie przepisdw prawa w dziatalnosci gospodarczej 40 26
EKA.04. M2.J2 Stosowanie ochrony wtasnosci intelektualnej i danych osobowych w 20 13
dziatalnosci gospodarczej
Wykonywanie prac Modut EKA.04.M3 135 38
biurowych 135 godz. Wykonywanie prac biurowych
EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy biurowe;j 40 26
EKA.04.M3.J2 Stosowanie dokumentaciji biurowej 95 62
Gospodarowanie Modut EKA.04.M4 210 137
zasobami rzeczowymi i Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzenh
dokumentowanie gospodarczych
zdarzen gospodarczych [EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji procesu sprzedazy 80 52
210 godz. EKA.04.M4.J2 Stosowanie dokumentacji magazynowe;j 55 36
EKA.04.M4.J3 Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku 75 49
Modut EKA.04.M5 90 59
Sporzadzanie biznesplanu
Sporzadzanie EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu planowania 45 29
biznesplanu. 90 godz.  |[EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w dziatalnosci jednostki organizacyjnej 45 29

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
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KUz Symbol jednostki[Zestawienie modutow i jednostek modutowych Liczba godzin Liczba godzin
modutowej Ksztatcenie stacjonarne |[Ksztalcenie zaoczne
Jezyk obcy zawodowy Modut EKA.04.M6 Jezyk obcy zawodowy w branzy ekonomicznej 30 20
30 godzin EKA.04.M6.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w Srodowisku pracy 15 10
EKA.04.M6.J2 Sporzadzanie dokumentacji biurowej w jezyku obcym 15 10
Razem 675 + 30 godzin BHP 439 +20 godzin BHP

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

EKA.04.1 BHP realizowane w ramach poszczegdlnych jednostek modutowych

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

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

Praktyka zawodowa — 140 godzin (EKA.04.M?

Praktyka zawodowa realizowana zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu
(Dz. U. z2019 r. poz. 391 z pdzniejszymi zmianami) dajgca mozliwos¢ zastosowania i pogtebienia zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych na KKZ w rzeczywistych
warunkach pracy.

2. Plan zajeé¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego

2.1. Pogrupowanie efektéw ksztatcenia

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
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2.1.1 Przyporzadkowanie efektéw ksztalcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych modutéw

Tabela 2. EKA.04.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii i [Stosowanie przepiséw\Wykonywanie |Gospodarowanie Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu [prac biurowych [zasobamirzeczowymii [iznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
© q . .
'g organizacyjnej gospodarczych
(2] Y —
2 = o
© £ 9 oy £
) c o c = O am [) = = = ;
| x . Lo s N N o = — N Q Q Q o 5
Efekty ksztatcenia © Kryteria weryfikacji 2@ o z 5 = o 8 8 8 N = _
X % g 25| 28 >%38 3> 5 5 5 g3 3 S =
- = 2 @ n o € 3 < & > N ¥ 20
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© = = g 9 o 9 - X 5 2 o =} jg S o © S 2 e
c E g 58| N2 5258 o E AN £® g 5§35 .
c - O o N g = |2 aTNolQ ad ¢ N5 A5 §|vo oS Eoz g0
N Ncc_ 2282020 L3352 R0 |RP0o5R0z23eE2S 295 =
S JdJ80X% |[dg8 =282 38wz |2 |TZ22[EZ23TCEWwzZwePF
o S 2% 5 =S NIS5E550803=23 =5 -=§ S52=38=3¢5(=578 2
te)] e - — - © B ") - ) B ) ) s ) Sl © i N ®© - -
S 39008 20 ¥z z0cEf23f¥z32Y20 |32 Elx ¥z 3 EN
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0 ¥ © £ 0 [¥X S ® X & ¥ OS82 g NIX =3 28 3|x 82 |¥X S T OoF|¥x =8 ¥ 8 2
| WN .- o W0 (Wm 3|wWwon 3 oo/l ajuoniajuwon o uon EWO wwWOo|WdnoBo
1) rozréznia 4 1) okresla krajowe i [x X X
pojecia unijne przepisy prawa
zwigzane z dotyczgce prawnej
bezpieczenstw ochrony pracy, ochrony
em i higieng przeciwpozarowej, ochrony
pracy, ochrong Srodowiska i ergonomii.
przeciwpozaro 2) okresla regulacje X
w3, ochrong wewnatrzzaktadowe
Srodowiska i zwigzane z
ergonomig bezpieczenstwem i higieng
(ep) pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong
Srodowiska i ergonomia.
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Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.04.M1
Podstawy ekonomii i
statystyki

EKA.04.M2
Stosowanie przepisow
prawa w prowadzeniu
dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

EKA.04.M3
Wykonywanie
prac biurowych

EKA.04.M4
Gospodarowanie
zasobami rzeczowymi i

dokumentowanie zdarzen

gospodarczych

EKA.04.M5

Sporzadzanie

biznesplanu

i makroekonomii w obszarach

Zastosowanie mikroekonomii
gospodarki

Analizowanie statystyczne
badanej zbiorowosci
EKA.04.M2.J1

EKA.04.M1.J1
EKA.04.M1.J2

Stosowanie przepisow prawa
w dzialalnosci gospodarczej
EKA.04.M2.J2

Stosowanie ochrony
wilasnosci intelektualnej i
danych osobowych w
dzialalnosci gospodarczej

Organizowanie pracy

biurowej

EKA.04.M3.J2

Stosowanie dokumentacji

biurowej

Stosowanie dokumentacji

Stosowanie dokumentacji
magazynowej

procesu sprzedazy
EKA.04.M4.J2

EKA.04.M4.J1
EKA.04.M4.J3

Gospodarowanie rzeczowymi

sktadnikami majatku

Organizowanie procesu

planowania
EKA.04.M5.J2

Stosowanie planéw w

dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

3)

postuguje sie
pojeciami:
bezpieczehstwo i
higiena pracy, ochrona
przeciwpozarowa,
ochrona srodowiska,
ergonomia.

* [EKA.04.M3.J1

=~ |EKA.04.M5.J1

4)

stosuje zasady
ochrony
przeciwpozarowej w
jednostkach
organizacyjnych.

5)

stosuje zasady
postepowania z
odpadami
wystepujgcymi w pracy
biurowe;j.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii i [Stosowanie przepisow\Wykonywanie |Gospodarowanie Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu |prac biurowych [zasobamirzeczowymii |iznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
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- WN._ o W0 |Ww 3|Won 3o oWl ojuono|luono|uon EJWO wwWO ollnv o
6) okresla zakres X X
ergonomii, np.
stanowisk pracy,
organizacji procesu
pracy.
2) okresla 3 |1) wymieniainstytucjei X X X X
zadania i stuzby dziatajgce w
uprawnienia zakresie ochrony pracy
instytucji oraz i ochrony $rodowiska.
stuzb 2) wymienia zadania i X X X X
dziatajgcych w uprawnienia instytuciji
zakresie oraz stuzb dziatajgcych
ochrony pracy w zakresie ochrony
i ochrony pracy i ochrony
Srodowiska Srodowiska.
(ep)
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EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii i [Stosowanie przepisow\Wykonywanie |Gospodarowanie Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu |prac biurowych [zasobamirzeczowymii |iznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
© q . .
‘T organizacyjnej gospodarczych
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3) okre$laprawa 4 | 1) wymienia prawa i X X X X X
i obowigzki obowigzki pracodawcy
pracownika w zakresie
oraz bezpieczehstwa i
pracodawcy w higieny pracy.
zakresie 2) wymienia prawa i X X X X X
bezpieczenstw obowigzki pracownikow
a i higieny w zakresie
pracy (ew) bezpieczenstwa i
higieny pracy.
3) rozrdznia rodzaje X X
profilaktycznych badan
lekarskich.
4) rozrdznia rodzaje X X X
obligatoryjnych szkolen
bezpieczenstwa i
higieny pracy.
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Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.04.M1
Podstawy ekonomii i
statystyki

EKA.04.M2
Stosowanie przepisow
prawa w prowadzeniu
dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

EKA.04.M3
Wykonywanie
prac biurowych

EKA.04.M4
Gospodarowanie
zasobami rzeczowymi i

dokumentowanie zdarzen

gospodarczych

EKA.04.M5

Sporzadzanie

biznesplanu

i makroekonomii w obszarach

Zastosowanie mikroekonomii
gospodarki

Analizowanie statystyczne
badanej zbiorowosci

EKA.04.M1.J1
EKA.04.M1.J2

Stosowanie przepisow prawa
w dzialalnosci gospodarczej
EKA.04.M2.J2

Stosowanie ochrony
wilasnosci intelektualnej i
danych osobowych w
dzialalnosci gospodarczej

Organizowanie pracy

biurowej

EKA.04.M3.J2

Stosowanie dokumentacji

biurowej

Stosowanie dokumentacji

magazynowej

Stosowanie dokumentacji
EKA.04.M4.J3

procesu sprzedazy

EKA.04.M4.J1
EKA.04.M4.J2

Gospodarowanie rzeczowymi
sktadnikami majatku

EKA.04.M5.J1

Organizowanie procesu

planowania
EKA.04.M5.J2

Stosowanie planéw w

dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

5)

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

~ [EKA.04.M2.J1

* [EKA.04.M3.J1

6)

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

7

wyjasnia pojecia
choroba zawodowa i
wypadek przy pracy.
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dokumentowanie zdarzen
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8) rozrdznia rodzaje X X
Swiadczen z tytutu
wypadku przy pracy i
choréb zawodowych.
4) okresla skutki 4 | 1) okre$la zagrozenia X X X X
oddziatywania wystepujgce w
czynnikéw Srodowisku pracy
szkodliwych, biurowej.
niebezpieczny 2) rozrdznia czynniki X X X
chi szkodliwe,
ucigzliwych na niebezpieczne.
organizm 3) rozpoznaje skutki X
cztowieka w oddziatywania
pracy biurowe;j czynnikoéw szkodliwych,
(ew) niebezpiecznych i
ucigzliwych na
organizm cztowieka.
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

* ¥ %

Unia Europejska [
Europejski Fundusz Spoteczny * *

EKA.04.M1
Podstawy ekonomii i
statystyki

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

EKA.04.M3
Wykonywanie
prac biurowych

EKA.04.M4
Gospodarowanie
zasobami rzeczowymi i

dokumentowanie zdarzen

EKA.04.M5

biznesplanu

Sporzadzanie
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5) stosuje $srodki 4 | 1) identyfikuje srodki X X X
ochrony ochrony zbiorowej.
indywidualnej i 2) wskazuje srodki X
zbiorowej ochrony zbiorowej
podczas zabezpieczajgce przed
wykonywania hatasem w pracy
zadan biurowej.
zawodowych 3) okresla wymagania w X X
(ew) zakresie oswietlenia,
temperatury i
mikroklimatu
pomieszczen
biurowych.
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Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

EKA.04.M1
Podstawy ekonomii i
statystyki

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

EKA.04.M3
Wykonywanie
prac biurowych

EKA.04.M4
Gospodarowanie
zasobami rzeczowymi i

dokumentowanie zdarzen

EKA.04.M5

Sporzadzanie

biznesplanu

organizacyjnej gospodarczych
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4) rozpoznaje srodki X
ochrony zbiorowej i
indywidualnej
zapobiegajgce
porazeniu prgdem w
pracy biurowej.
5) rozpoznaje Srodki X
ochrony zbiorowej i
indywidualnej
zapobiegajgce
pogorszeniu wzroku i
znieksztatceniu
kregostupa.
6) dobiera srodki ochrony X

zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy
biurowe;j.
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statystyki prawa w prowadzeniu |prac biurowych [zasobamirzeczowymii |iznesplanu

dziatalnosci jednostki

dokumentowanie zdarzen
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6) organizuje 4 | 1) okresla czynniki, ktére [x X X X
stanowisko nalezy bra¢ pod uwage
pracy zgodnie przy organizaciji
z przestrzeni biurowe;j
wymaganiami zgodnie z
ergonomii, wymaganiami
przepisami ergonomii.
oraz zasadami 2) okredla wymagania X X
bezpieczenstw ergonomii dla
a i higieny stanowiska pracy
pracy, ochrony siedzgcej i stanowiska
przeciwpozaro pracy przy
wej i ochrony komputerze.
$rodowiska 3) okresla bezpieczne i X X
(ew) higieniczne warunki
pracy na stanowisku
pracy biurowe;.
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dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
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4) wskazuje obowigzki X X X
pracodawcy w
zakresie organizacji
czasu pracy
pracownika
pracujgcego przy
komputerze.
5) wskazuje dziatania X
prewencyjne
zapobiegajgce
powstawaniu zagrozen
na stanowisku pracy
biurowej.
6) rozpoznaje sytuacje X

grozgce pozarem
podczas pracy

biurowe;j.
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dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
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7) wskazuje wymagania X X X
biurowych srodkéw
technicznych i
materiatéw biurowych
sprzyjajgce ochronie
Srodowiska.
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7) stosuje zasadyd 1) korzysta z instrukcji X X X X
bezpieczenstw obstugi urzadzen
a i higieny technicznych podczas
pracy oraz wykonywania zadan
przepisy zawodowych.
prawa 2) wskazuje wtasciwe X X X X
dotyczace zachowania podczas
ochrony wykonywania zadan
przeciwpozaro zawodowych z uzyciem
wej i ochrony urzgdzen biurowych
Srodowiska podtgczonych do sieci
(ew) elektrycznej.
3) rozrdznia znaki X
informacyjne
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej.
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4) rozrdznia rodzaje X X
gasnic ze wzgledu na
zakres ich stosowania.
5) stosuje zasady X X
postepowania na
wypadek pozaru w
miejscu pracy.
6) stosuje zasady X X
recyklingu zuzytych
czesci urzgdzen
biurowych i
wyposazenia.
7) identyfikuje optaty X X
regulowane przepisami
prawa dotyczgcymi
ochrony $rodowiska.
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

* ¥ %

Unia Europejska [
Europejski Fundusz Spoteczny * *

EKA.04.M1
Podstawy ekonomii i
statystyki

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

EKA.04.M3
Wykonywanie
prac biurowych

EKA.04.M4
Gospodarowanie
zasobami rzeczowymi i

dokumentowanie zdarzen

EKA.04.M5

biznesplanu

Sporzadzanie

© q . .
‘T organizacyjnej gospodarczych
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s = S ® E
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- WN._ o W0 |Ww 3|Won 3o oWl ojuono|luono|uon EJWO wwWO ollnv o
8) omawia konsekwencje X X
nieprzestrzegania
przepiséw dotyczgcych
ochrony srodowiska.
8) udziela 3 | 1) opisuje podstawowe X X X X X
pierwszej symptomy wskazujgce
pomocy w na stany nagtego
stanach zagrozenia
nagtego zdrowotnego.
zagrozenia 2) ocenia sytuacje X X X X X
zdrowotnego poszkodowanego na
(ew) podstawie analizy
objawow
obserwowanych u
poszkodowanego.
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

* ¥ %

Unia Europejska [

Europejski Fundusz Spoteczny * *

Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

EKA.04.M1
Podstawy ekonomii i
statystyki

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

EKA.04.M3

Wykonywanie
prac biurowych

EKA.04.M4
Gospodarowanie
zasobami rzeczowymi i

dokumentowanie zdarzen

EKA.04.M5

biznesplanu

Sporzadzanie

organizacyjnej gospodarczych
Y —
= o
[3) — =
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3) zabezpiecza siebie, [x X X X X
poszkodowanego i
miejsce wypadku.
4) ukfada X X X X X
poszkodowanego w
pozycji bezpiecznej.
5) powiadamia X X X X X
odpowiednie stuzby.
6) prezentuje udzielanie x X X X X
pierwszej pomocy w
urazowych stanach
nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np.
krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie,
oparzenie.
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Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

* ¥ %

Unia Europejska [
Europejski Fundusz Spoteczny * *

Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

EKA.04.M1
Podstawy ekonomii i
statystyki

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

EKA.04.M3
Wykonywanie
prac biurowych

EKA.04.M4
Gospodarowanie
zasobami rzeczowymi i

dokumentowanie zdarzen

EKA.04.M5

Sporzadzanie

biznesplanu

organizacyjnej gospodarczych
Y —
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7) prezentuje udzielanie [x X X X X
pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach
nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np.
omdlenie, zawat, udar.
8) wykonuje resuscytacje [x X X X X
krgzeniowo-
oddechowa na
fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej
Rady Resuscytacji i
Europejskiej Rady
Resuscytacji.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 28 z 509




Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Tabela 3. EKA.04.2 Podstawy ekonomii i statystyki

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska [

* ¥ %

Europejski Fundusz Spoteczny * *

Efekty
ksztalcenia

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

1) postuguje sie
regutami
mikroekonomii i
makroekonomii
(ek)

25

1) okresla przedmiot
badan ekonomii.

EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii i [Stosowanie przepisow \Wykonywanie Gospodarowanie zasobami|Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu |prac biurowych [rzeczowymi i biznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
organizacyjnej gospodarczych
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Europejskie
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Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

*

*

Efekty
ksztalcenia

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

2)

postuguije 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 rachunkow
narodowych.

EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii i [Stosowanie przepisow \Wykonywanie Gospodarowanie zasobami|Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu |prac biurowych [rzeczowymi i biznesplanu

dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen

organizacyjnej gospodarczych
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Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska [

* ¥ %

Europejski Fundusz Spoteczny * *

Efekty
ksztalcenia

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

3)

interpretuje prawa
rynku i dziatanie
mechanizmu
rynkowego.

EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii i [Stosowanie przepisow \Wykonywanie Gospodarowanie zasobami|Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu |prac biurowych [rzeczowymi i biznesplanu

dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen

organizacyjnej gospodarczych
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4)

oblicza elastycznosc¢
popytu i podazy.

5)

rozréznia struktury
rynkowe.
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Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* %

EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii i [Stosowanie przepisow \Wykonywanie Gospodarowanie zasobami|Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu |prac biurowych [rzeczowymi i biznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
© 3 . .
-g organizacyjnej gospodarczych
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6) objasnia decyzje,w [X
zakresie cen i
rozmiarow produkciji,
producentow
gospodarujgcych w
réznych strukturach
rynkowych.
7) ocenia efektywnos¢ X
rynku
konkurencyjnego w
krotkim i dtugim
okresie.
8) rozréznia formy X
interwencjonizmu
panstwa jako
regulatora gospodarki
rynkowej.
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Europejskie
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Rzeczpospolita
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*

*

Efekty
ksztalcenia

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

9) interpretuje skutki
stosowania réznych
instrumentéw polityki
gospodarczej

panstwa.

EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii i [Stosowanie przepisow \Wykonywanie Gospodarowanie zasobami|Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu |prac biurowych [rzeczowymi i biznesplanu

dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen

organizacyjnej gospodarczych
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10) rozréznia narzedzia
polityki handlowej
stosowane w
réznych formach
wspétpracy
miedzynarodowe;.
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*

*

Efekty
ksztalcenia

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

11) rozpoznaje pojecia
zwigzane z politykg
handlowg i walutowg
panstwa, np. bilans
ptatniczy i jego
czesci, bilans
handlowy, terms of
trade, kursy walut,
kursy sztywne,
ptynne, state,
aprecjacja,
deprecjacja,
dewaluacja,
rewaluacja.

EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii i [Stosowanie przepisow \Wykonywanie Gospodarowanie zasobami|Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu |prac biurowych [rzeczowymi i biznesplanu
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2) charakteryzuje|25 [1) klasyfikuje X
podmioty przedsiebiorstwa, np.
gospodarcze ze wzgledu na
(ew) charakter

dziatalnosci, wielkos¢
zatrudnienia, forme
wiasnosci, forme
organizacyjno-
prawna.

2) rozréznia formy X
organizacyjno-prawne
przedsiebiorstw.
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3) rozréznia funkcije i X
przedmiot dziatania
przedsiebiorstw
produkcyjnych,
handlowych i
ustugowych.
4) rozrdznia rodzaje X
struktur
organizacyjnych
przedsiebiorstw
5) dobiera strukture X

organizacyjng do
rodzaju

przedsiebiorstwa.
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produkgciji.
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7

oblicza czas trwania
cyklu produkcyjnego.

8)

rozpoznaje podmioty i
formy sprzedazy w
obrocie towarowym.
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10)

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

11)

rozpoznaje formy
outsourcingu.
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3) zaktadai 30 | 1) systematyzuje etapy X
prowadzi przygotowania do
dziatalnosé podjecia dziatalnosci
gospodarczg gospodarcze;.
(ew) 2) dobiera forme X
organizacyjno-
prawng do rodzaju i
zakresu dziatalnosci
gospodarczej.
3) wybiera forme X
opodatkowania
dziatalnosci
gospodarcze.
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4) przygotowuje X
dokumentacje
niezbedng do
zarejestrowania i
uruchomienia
dziatalnosci
gospodarcze.
5) rozréznia zrédta X
finansowania
wydatkow
zwigzanych z
podjeciem i
prowadzeniem
dziatalnosci

gospodarczej, np.
kredyty bankowe,
leasing, franchising.
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6) rozréznia sktadniki X
majatku
przedsiebiorstwa.
7) postuguje sie X
pojeciami: koszt,
wydatek, wptyw
Ssrodkow
pienieznych,
przychdéd, dochod.
8) okresdla koszty i X

przychody z
dziatalnosci
jednostki
organizacyjnej.

9)

oblicza dochéd
jednostki
organizacyjne.
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4) przeprowadza 50 | 1) rozpoznaje X
analize podstawowe pojecia
statystyczng statystyczne, np.
badanej zbiorowos¢
zbiorowosci statystyczna,
(ek) jednostka
statystyczna, cecha
statystyczna.
2) rozpoznaje zrodta X
pozyskiwania
danych
statystycznych.
3) objasnia sposoby X
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4) grupuje dane X
statystyczne wedtug
okre$lonej cechy lub
kilku cech.
5) identyfikuje X
podstawowe miary z
zakresu analizy
statystyczne;.
6) oblicza miary X
statystyczne, np.
wspoétczynnik
natezenia, wskazniki
struktury i dynamiki,
miary tendenciji
centralnej, miary
rozproszenia.
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7) interpretuje miary X
statystyczne, np.
wspoétczynnik
natezenia, wskazniki
struktury i dynamiki,
miary tendenciji
centralnej, miary
rozproszenia.
8) interpretuje wyniki X
korelacji badanych
Zjawisk.
9) prezentuje X
opracowany materiat
statystyczny w
formie opisowej,
tabelarycznej i
graficznej.
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10) stosuje arkusz X
kalkulacyjny i edytor
tekstu do obliczeh i
prezentacji materiatu
statystycznego.
5) przestrzega 10 | 1) klasyfikuje X

zasad
archiwizowania
dokumentaciji
jednostki
organizacyjnej
(ep)

dokumenty zwigzane
Z prowadzeniem
dziatalnosci
gospodarczej
wedtug réznych
kryteriow. .
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2) postuguije sie X
pojeciami z zakresu
przechowywania
danych, np.
archiwizacja, zbiér
archiwalny,
archiwum, baza
danych.
3) rozréznia rodzaje X
archiwéw.
4) wskazuje réznice X
miedzy
dokumentacjg
archiwalng a

niearchiwalna.
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5) kwalifikuje X
dokumenty do
kategorii archiwalnej.
6) wskazuje sposoby X
porzadkowania i
kwalifikowania
dokumentacji
przeznaczonej do
przekazania do
archiwum
zaktadowego.
7) stosuje zasady X
oznaczania zbiorow
archiwalnych.
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8) ustala okres X
przechowywania
dokumentaciji
archiwalnej
stosownie do jej
rodzaju.
9) przestrzega zasad X
udostepniania
zbioréw
archiwalnych
osobom trzecim.
10) wskazuje sposéb X

postepowania z
dokumentacjg
archiwalng po
uptywie terminu
przedawnienia.
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6) rozpoznaje 10 |1) okresla cele i zasady X
wiasciwe normalizacji krajowej.
normy i 2) okresla pojecie i X
procedury cechy normy.
oceny 3) rozrdznia oznaczenie |X
zgodnosci normy
podczas miedzynarodowej,
realizacji europejskiej i
zadan krajowe.
zawodowych 4) korzysta ze zrodet  |x
(ep) informaciji

dotyczacych norm i
procedur oceny
zgodnosci.

Razem liczba godzin w
jednostce efektow
ksztatcenia

Podstawy ekonomii i statystyki (150 godzin)
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1) charakteryzuje|10 |1) identyfikuje prawo X
podstawowe przedmiotowe oraz
pojecia podmiotowe
dotyczace bezwzgledne i wzgledne.
systemu 2) identyfikuje zakres i X
prawnego (ep) galezie prawa
materialnego.
3) identyfikuje zakres X
prawa formalnego
(procesowego).

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 50 z 509



Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii [Stosowanie przepiséw Wykonywanie |Gospodarowanie Sporzadzanie
i statystyki prawa w prowadzeniu |prac biurowych [zasobami rzeczowymi i biznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
© organizacyjnej gospodarczych
c
S <
E: £ 8 oy E
- © =
N o = ()} ® N — — — =
| e : L = S 5 8 -5 T T o) 2
Efekty ksztatcenia | 5 Kryteria weryfikacji S o « () 0 IS IS @ S =
x S 2 > 23 £zx5 = = £ o 8 2
s S 5| 98| 2528 | &8 | 5 | &8 | 8gz| 8 =
b = 0 0 c 35 C ] > N X S »
o < = > a 9 c£ o © R S £ N S =N o o O
© = = g 2 o 9 S X 3 o o 3 S ®© =) o O o c C
g EE | 5g| 82| 6228 o | L% S _.EF .9 | %%
c - O o N gt|daT|lnol 9 ooz N5 45 o g|m8E |4z N g2 o
N P P22 R o¥® 20 EEB83F2c Ro RosR20ezR32ERc R g = S
] Jd8oXdg8 NI R0z: 02 T2 Z23 (TS EWzEELE28 R
o =235 g8=zsN|IZE§5§£E =250 00|28 =258 =5 =SS cl=88|=0c5|=50 &
fe)] ) o — o © g ) - NN ) g ) e = g = ] g N ] o -
S 3038 LT 00 |ET 3 |¥3o0cETNIET TS RETSIR]IETEIENzIYE 2 LN
3 SgfgelNgl2o89occo®AS32o032oeoad|2ag5|2 53|29 08T<c
N <8 HT<TS (T YVICLEETECSETL2ES28IS 82 S o8| SEISYES
o ¥ @ £E ol¥X € ® (X & ¥ S E G NIX =3I 83| 8 2| 80 |¥ oX |¥ < 8| 3§ 2
| UWN_ouU<o |Wn 3| 23cojWUlOajwnaouwnawn E WO w» |wWOTaWw®mDd o
4) postuguje sie wybranymi X
pojeciami prawnymi:
norma prawna, przepis
prawa, stosunek prawny,
zdarzenie prawne.
5) rozréznia zrodta prawa X
powszechnie
obowigzujgcego.
6) rozréznia zadania X
organéw ochrony
prawnej: adwokatury,
prokuratury, notariatu,
radcow prawnych.
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7) okre$la zasady X

obowigzywania aktéw
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.
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2) stosuje 15 | 1) stosuje pojecia i zasady X
wybrane prawa cywilnego, np.
przepisy podmiot prawa
prawa cywilnego, zdolnosé

cywilnego (ek)

prawna, zdolnos¢ do
czynnosci prawnych,
czynnos$c¢ prawna,
stosunek
cywilnoprawny, zrodta
prawa cywilnego,
odpowiedzialnos¢ w
prawie cywilnym.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 53 z 509




Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita

Unia Europejska

E jski Fund Spot
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska uropejski Fundusz spoteczny
EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii [Stosowanie przepiséw Wykonywanie |Gospodarowanie Sporzadzanie
i statystyki prawa w prowadzeniu |prac biurowych [zasobami rzeczowymi i biznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
© organizacyjnej gospodarczych
c
S <
E: £ 8 oy E
- © =
N o = ()} ® N — — — =
|2 . N c 8 c 5 2 = @ ) ) ) 2
Efekty ksztatcenia | 5 Kryteria weryfikacji SR o [ () o S S S S =
X $ 2 >-| 23 £z 5 - = c = O & z
() o © n O e > © ° %) o [ o Q3 o =
b = > ‘0 0 c 3 < o ] = £ > = N X o S »
() ~ ; = o n o = O P N o= — © O
© = = g 9 o 9 - X 5 Q o =) S 'w S o © a e &
£ e |\ o8| N2 68E8_ 2 | 5 L8383 c¥Le | &34
c - O o N gt|daT|lnol 9 ooz N5 45 o g|m8E |4z N g2 o
N P P22 R o¥® 20 EEB83F2c Ro RosR20ezR32ERc o9 m S
] Jd8oXdg8 NI R0z: 02 T2 Z23 (TS EWzEELE28 R
o =235 g8=zsN|IZE§5§£E =250 00|28 =258 =5 =SS cl=88|=0c5|=50 &
fe)] ) o — o © g ) - NN ) g ) e = g = ] g N ] o -
ST Hp 238 XT Q0 ¥F 3 TS0 ST XTI pT SIS EIZT S I 2 EN
3 SgfgelNgl2o89occo®AS32o032oeoad|2ag5|2 53|29 08T<c
N <58 H<TS[(TENICS2828TS=<2:=<28<20|<08|[<SS(<88T
o ¥ @ £E ol¥X € ® (X & ¥ S E G NIX =3I 83| 8 2| 80 |¥ oX |¥ < 8| 3§ 2
| UWN_ouU<o |Wn 3| 23cojWUlOajwnaouwnawn E WO w» |wWOTaWw®mDd o
2) rozréznia podmioty, X
stosunki i czynnosci
cywilnoprawne.
3) dobiera forme X
os$wiadczenia woli do
rodzaju czynnosci
prawnych
dokonywanych w
zakresie prawa
gospodarczego.
4) wymienia rodzaje X
pethomocnictw.
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5) klasyfikuje rzeczy w X
znaczeniu prawa
cywilnego rzeczowego:
nieruchome, ruchome,
oznaczone co do
rodzaju, oznaczone co
do gatunku.
6) rozréznia formy X
wiasnosci.
7) okreslainne niz X
wlasnos¢ prawa
rzeczowe.
8) interpretuje wpisy w X
ksiegach wieczystych.
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9) omawia zrédta X
powstawania i formy
wygasniecia zobowigzan.
10) rozréznia rodzaje X

umow: umowa dostawy,
umowa sprzedazy na
raty, umowa zlecenia,
umowa o dzieto, umowa
najmu, umowa dzierzawy,
umowa leasingu, umowa
agencyjna, umowa
rachunku bankowego,
umowa ubezpieczenia,
umowa pozyczki, umowa
uzyczenia, umowa
poreczenia.
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11) dobiera rodzaj X

niezachowania
odpowiedzialnosci
cywilnej do opisanej
szkody lub sytuaciji, np.
odpowiedzialnosc¢
deliktowa, kontraktowa,
rekojmia za wady,
gwarancja.
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3) stosuje 15 | 1) klasyfikuje organy X
wybrane administracji publiczne;.
przepisy
prawa 2) identyfikuje zakres i X
administracyjn zrédfa prawa
ego (ek) administracyjnego.
3) rozrdznia prawne formy X
dziatania administracji
publicznej.
4) klasyfikuje akty X
normatywne.
5) identyfikuje elementy X
decyzji
administracyjnej.
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6) sporzadza schemat X
trybu odwotania od
decyzji
administracyjnej.
7) rozréznia rodzaje X
terminow w
postepowaniu
administracyjnym.
8) oblicza terminy w X
postepowaniu
administracyjnym.
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4) stosuje 10 |1) rozpoznaje zrédta prawa X
wybrane regulujgce zasady
przepisy korzystania z praw
prawa w autorskich i praw
zakresie pokrewnych oraz praw
ochrony wiasnosci przemystowej
wiasnosci 2) klasyfikuje utwory ze X
intelektualnej wzgledu na ochroneg
oraz wtasnosci prawem wiasnosci
przemystowej intelektualnej.
(ew) 3) kwalifikuje utwory do X
domeny publicznej.
4) identyfikuje zakres X
prawa ochrony
wiasnosci przemystowe;j.
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5) identyfikuje warunki X
udzielenia prawa
ochronnego: wynalazku,
wzoru uzytkowego,
Wzoru przemystowego,
znaku towarowego.
5) stosuje 10 [1) identyfikuje normy prawa X
przepisy krajowego i
prawa w europejskiego regulujgce
zakresie ochrone danych
ochrony osobowych.
danych 2) rozpoznaje zadania X
osobowych organéw ochrony danych
(ew) osobowych w
Rzeczypospolitej
Polskiej.
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3) postuguje sie pojeciami z X
zakresu ochrony danych
osobowych, np. zbiér
danych, przetwarzanie
danych, zabezpieczenie
danych, usuwanie
danych, administrator
danych, odbiorca
danych.
4) rozrdznia rodzaje X
odpowiedzialnosci z
tytutu nieprzestrzegania
przepiséw prawa
dotyczacych ochrony
danych osobowych.
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5) kwalifikuje dane X
osobowe do
odpowiedniego zbioru
danych.
6) identyfikuje warunki X
przetwarzania i
zabezpieczenia danych
osobowych.
7) sporzgdza projekt X
oswiadczenia o
wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych
osobowych.

Razem liczba godzin w
jednostce efektow
ksztatcenia

Stosowanie przepisOw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej (60 godzin)
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1) organizuje 25 | 1) rozrdznia rodzaje X
prace biurowa struktur organizacyjnych
(ew) jednostki organizacyjnej.
2) rozréznia wiezi stuzbowe X
i funkcjonalne w
jednostce
organizacyjnej.
3) przyporzadkowuje X
zadania do
poszczegolnych
komorek
organizacyjnych
jednostki organizacyjnej.
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4) wskazuje kierunki X
przetwarzania
informacji wedtug jej
tresci.
5) opisuje systemy X
kancelaryjne.
6) rozréznia rodzaje X
pism ze wzgledu na
tre$¢, obieg, forme i
jawnos¢ informacji.
7) identyfikuje X
dokumenty na
podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu
akt.
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8) rejestruje dokumenty X
zgodnie z przyjetym w
jednostce
organizacyjnej
systemem
kancelaryjnym.
9) przestrzega zasad X
postepowania z
pismami
wymagajgcymi
zachowania tajemnicy.
10) przestrzega zasad X
przechowywania
materiatow
archiwalnych i
niearchiwalnych.
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2) prowadzi 50 1) przestrzega zasad X
dokumentacje redagowania pism.
biurowg (ek) 2) identyfikuje czesci X
sktadowe pism i
zasady ich
rozmieszczania.
3) rozrdznia uktady pism. X
4) redaguje pisma X
urzedowe.
5) sporzadza pisma X
wewnetrzne.
6) sporzadza pisma X
wychodzace.
7) przygotowuje X
korespondencje do
wysyiki.
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Kryteria weryfikacji

dziatalnosci jednostki

dokumentowanie zdarzen

8) przygotowuje
materiaty
informacyjne
zwigzane z
organizacjg spotkan
stuzbowych.
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3) stosuje 60 |1) wykorzystuje edytor X
technologie tekstu do sporzgdzania
informacyjno- dokumentow biurowych i
komunikacyjng przygotowania
w pracy korespondenciji.
biurowej (ew) 2) wykorzystuje edytor X
tekstu do przygotowania
materiatéw
informacyjnych
zwigzanych z organizacjg
spotkan stuzbowych.
3) wykorzystuje arkusz X
kalkulacyjny do
sporzadzania, np.
aktywnych formularzy,
baz danych, wykreséw.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 69 z 509



Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita

* ¥ %

Unia Europejska [

E jski Fund Spot * *
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska uropejski Fundusz spoteczny ok
EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii [Stosowanie przepiséw Wykonywanie |Gospodarowanie Sporzadzanie
i statystyki prawa w prowadzeniu [prac biurowych zasobamirzeczowymii |biznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
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3
— = o=
T = S = €
- E © ; Q >
N o = [} ® N — — — —
a £ g . .. o N N Q. E iy N % % % o) =
Efekty ksztalcenia € Kryteria weryfikacji X Z 2 2 o € 3 < = = = X 0 3 g
=2 o= O O ] © > (] -~
£ ° 2 28 @wa| 28573 g 2 2 D N2 8 z %
© s 2 28 29 s£c8 © € ER E S ol B 9 o
- = = T 9 &0 S X 3 Q = S SN S o .5 o c €
c EE 5g N2 5258 o S NG SElLo 28T
c - O o N g =4 ad|nod 2 ddcz N 5 A5 8o glo s Eldz gl o
‘N N _ 228 0¥ 20 EB83F2c Ro |Ro0os5R0z232=2a g = S
k] Jd8oX|Idgld s =222z |02 [TZSLTZ3TSEWzIL=8FH
o =2 g8|=zN=§5E =250 00|28 =25 =5 =SS cl=88|=5c5|=50 &
o = 3 0 : —_= 0w S 0 = QTS T|= s|= - S x| ac|= @
vmovvomv;-—v;ocsv._gvggv;wﬁgﬁﬁ T = =z 2 £ N
3 S 3L Q9|eNEco8|lcgccowmee3Co3CocweoRdesglRcd|Qoswc
N <7 T H|I<TIC LN € 282ECESET2E€28<29< 03| S5E|CYE S
o ¥ @ £E 0 [¥ €S @|X & ¥ S E GNIX = 3I¥ 83| 82 3T 0oF|¥ o8| 3§ 2
| ULN_-_olUl<oWw 32 |WWn 2o oWwoOajwn aojudn own EWMO »iWOalWon T o
4) wykorzystuje programy X
komputerowe do
przygotowania prezentaciji
multimedialnych.
5) stosuje zasady X
przeprowadzania rozmow
telefonicznych.
6) przestrzega zasad X
redakcyjnych i zasad
etykiety w korespondencji
elektronicznej.

Razem liczba godzin w
jednostce efektow
ksztatcenia

\Wykonywanie prac biurowych (135 godzin)
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Tabela 6. EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii|Stosowanie przepisow Wykonywanie |Gospodarowanie zasobamiSporzadzanie
i statystyKki prawa w prowadzeniu |prac biurowych [rzeczowymi i biznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
.g organizacyjnej gospodarczych
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1) przestrzega 15 |1) rozpoznaje zadania X
zasad komoérek zaopatrzenia w
planowania jednostce organizacyjne.
zaopatrzenia 2) rozrdznia rodzaje X
(ep) zapasow w jednostkach

o réznym przedmiocie
(profilu) dziatalnosci.

3) rozpoznaje czynniki X
wplywajgce na poziom
zapasOw w magazynie.

4) klasyfikuje zapasy X
wedtug kryterium
przydatnosci
ekonomiczne;j.
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5) klasyfikuje materiaty X
wedtug grup
rodzajowych.
6) rozréznia zapasy X
podlegajace
normowaniu.
7) oblicza normy zuzycia X
materiatow.
8) oblicza zapas X
rezerwowy, biezacy i
przecietny w ujeciu
ilosciowym i
wartosciowym.
9) oblicza zapotrzebowanie X
na materiaty i towary w
ujeciu ilosciowym i
wartosciowym.
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2) prowadzi 25 |1) okresla zadania X
gospodarke gospodarki
magazynowa magazynowe;.
(ek) 2) rozréznia rodzaje X
magazynow.
3) wycenia zapasy wedtug: X

ceny zakupu, ceny
nabycia, rzeczywistego
kosztu wytworzenia,
statej ceny ewidencyjnej.

4) rozroznia metody X
wyceny rozchodu
zapasow: ,pierwsze
weszto-pierwsze
wyszito”, ,ostatnie
weszto-pierwsze
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Efekty ksztalcenia

Liczba godzin na efekt ksztatcenia

EKA.04.M1
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Stosowanie przepisow

EKA.04.M3

Wykonywanie

EKA.04.M4

Gospodarowanie zasobami

EKA.04.M5

Sporzadzanie

i statystyki prawa w prowadzeniu |prac biurowych [rzeczowymi i biznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
organizacyjnej gospodarczych
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wyszio”, ,w pierwszej
kolejnosci wydaje sie
zapasy po najwyzszych
cenach”, ,w pierwszej
kolejnosci wydaje sie
zapasy po najnizszych
cenach”, pierwsze traci
waznos¢ — pierwsze
wydane”, cena
przecietna.
5) wycenia rozchéd X
zapasOw z magazynu
weditug metod: ,pierwsze
weszto-pierwsze
wyszto”, ostatnie weszto-
pierwsze wyszto”, ceny
przecietne;.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 74 z 509




Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita

* ¥ %

Unia Europejska [

E jski Fund Spot * *
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska uropejski Fundusz spoteczny ok
EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii|Stosowanie przepisow Wykonywanie |Gospodarowanie zasobamiSporzadzanie
i statystyki prawa w prowadzeniu |prac biurowych [rzeczowymi i biznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
.g organizacyjnej gospodarczych
3
— = —
® = S = £
- E ] ; Q =
N o = (] © N — — — —
n c o c - O o= [) = = =N ;
|2 . o s N N s 5 z N 3 3 3 S .
Efekty ksztalcenia g [Kryteria weryfikacji X Z ) 2 o = < = = = N 0 3T
o O O = © > (] 2
& s 2 2B 28 = a= S £ £ > £ - 20
Q ~ ; > 7)) o - O o E E i E = o \ (o)
2 g = g g o9 =< >2 S > SN S v & 5 2 e
£ EE | o8 N2 5258 9 [ S |83 | 3 cE,e | &35
c - O o N g Edad|vNod S B|dzE N5 A5 §lasgpg|o S E4z N g2 o
N N c_PZ282 0¥ 20 L83 Ro |Ros5Roz|22ERG D o9 m S
° Jd 8 O0Xdg8d=9|d=Z2383 |0z ™ = v-—%w._oqgsm;_gm_\g>
o S ¥ 5=:sN=S5E£E25008 |25 25 =& S5el=s8=35|=579 &
o)) ) - T © - ) - ) - ) g = g = o] = N ] - c
pt S 308 T 0TS s S z0cE ¥ 2SLT22 T2z |(E2R|EBE TN IE3EN
8 ok g8eiNEgRo88 Qocow® Qg FoZlow (2o |@ag|@ 500|208 <
N T3 8 o< oIT EN|C L B8 |C<SETLETL8I|IS82|IS 08 HSEISYE T
L ¥ @ £ o|X S ®|X & ¥ SEGTNI|IX = 3 23S QI 30 ¥ 0oF|¥ = 8% 8N 2
a LN _-_ouUu<oWln 3 (WM 3 oo |WOajwmajwn a|wwn € |WO vwwO oo T o
6) rozréznia dokumenty X
magazynowe.
7) identyfikuje komorki X
organizacyjne w
jednostce organizacyjnej
odpowiedzialne za
sporzgdzanie
dokumentéw
magazynowych.
8) sporzgdza dokumenty X
magazynowe.
9) prowadzi kartoteki X
magazynowe.
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3) prowadzi 15 |1) rozrdznia operacje w X
sprzedaz obrocie towarowym z
krajowg i zagranica, np. eksport,
zagraniczng (ek) import, dostawa
wewnatrzwspolnotowa,
nabycie
wewnatrzwspoélnotowe.
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2) identyfikuje warunki X
sprzedazy okreslone w
Miedzynarodowych
Regutach Handlu
(Incoterm, International
Commercial Terms), np.
loco, franco, FOB.
3) rozpoznaje czynniki X
wplywajgce na poziom
cen sprzedazy.
4) identyfikuje funkcje cen. X
5) rozréznia rodzaje cen na X
réznych szczeblach
obrotu towarowego.
6) oblicza cene sprzedazy z X
uwzglednieniem zysku
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producenta i marzy
handlowej z
zastosowaniem
rachunku ,w stu” i ,od
stu.
7) oblicza cene sprzedazy z X
uwzglednieniem podatku
od towardw i ustug.
8) oblicza wynik ze X
sprzedazy.
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9) sporzadza dokumenty X
zwigzane z procesem
sprzedazy, np. zapytanie
ofertowe, oferte
sprzedazy, zamdéwienie,
dokumenty
potwierdzajgce i
korygujace sprzedaz.
10) rozréznia narzedzia X
marketingu i formy
aktywizacji sprzedazy.
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4) przeprowadza (10 |1) identyfikuje cele X
inwentaryzacje przeprowadzenia
zapasow (ew) inwentaryzacji.
2) przestrzega zasad X
przeprowadzania
inwentaryzacji.
3) rozréznia rodzaje i X
metody inwentaryzacji.
4) dobiera rodzaj X
inwentaryzacji do
sytuacji.
5) identyfikuje etapy X
przeprowadzania
inwentaryzaciji.
6) przeprowadza spis z X
natury zapasow.
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7) ustala wynik X
inwentaryzacji.
5) prowadzi analize[30 |1) oblicza wskazniki rotacji X
gospodarowania zapasow.
zapasami (ew) 2) interpretuje wskazniki X
rotacji zapasow.
3) 3)oblicza wskazniki X
struktury i dynamiki
zapasow.
4) interpretuje wskazniki X
struktury i dynamiki
zapasow.
5) sporzgdza informacje o X
poprawie lub
pogorszeniu sytuacji
jednostki w zakresie
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zapasow na podstawie
wskaznikéw
gospodarowania
zapasami.
6) gospodaruje 45 |11) klasyfikuje srodki trwate. X
$rodkami 2) okresla zakres X
trwatymi (ek) gospodarowania
Srodkami trwatymi.
3) oblicza wskazniki X
struktury i dynamiki
zapasow.
4) interpretuje wskazniki X

struktury i dynamiki
zapasow.
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5) 5)rozréznia metody X
amortyzacji srodkow
trwatych.
6) oblicza odpis X
amortyzacyjny srodkéw
trwatych réznymi
metodami dla celéw
podatkowych.
7) prowadzi ewidencje X
Srodkow trwatych.
8) sporzgdza tabele X
amortyzacyjng srodkow
trwatych.
9) sporzgdza dokumenty X

obrotu srodkami
trwatymi.
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7) stosuje 70 |1) stosuje arkusz X
programy kalkulacyjny do
komputerowe wykonywania obliczen
wspomagajace z zakresu
gospodarowanie gospodarowania
zasobami zasobami rzeczowymi.
majatkowymi
(ew)
2) stosuje arkusz X
kalkulacyjny do
prezentacji danych z
zakresu gospodarowania
zasobami rzeczowymi.
3) stosuje oprogramowanie X X X
do obstugi gospodarki
magazynowej i
sprzedazy w zakresie
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4) stosuje oprogramowanie X X X
do obstugi gospodarki
magazynowej i
sprzedazy w zakresie
sporzgdzania réznych
zestawien.

Razem liczba godzin w
jednostce efektow
ksztatcenia

Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzeth gospodarczych (210 godzin)
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Tabela 7. EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu

EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii i [Stosowanie przepiséw |Wykonywanie Gospodarowanie Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu [prac biurowych [zasobamirzeczowymii |biznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie
-g organizacyjnej zdarzen gospodarczych
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1) organizuje 10 | 1) wymienia funkcje X
proces planowania w
planowania (ew) przedsiebiorstwie.
2) identyfikuje zasady X
planowania.
3) rozréznia metody X
planowania.
4) dobiera metody X
planowania do
obszaru
planistycznego.
5) klasyfikuje plany X
wedtug réznych
kryteriow.
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-g organizacyjnej zdarzen gospodarczych
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6) rozréznia czesci X
sktadowe
biznesplanu.
7) systematyzuje etapy X
procesu planowania.
2) opracowuje 20 [1) identyfikuje cele X
analize analizy strategicznej
strategiczng jednostki
jednostki organizacyjne;j.
organizacyjnej 2) wskazuje mocne i X
(ew) stabe strony jednostki
organizacyjnej.
3) wskazuje szanse i X
zagrozenia dla
jednostki
organizacyjnej.
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4) porownuje dziatalnosé X
jednostki
organizacyjnej z
innymi dziatajgcymi w
branzy.
5) rozpoznaje fazy cyklu X
zycia produktu.
6) rozroznia gtdwne X
koncepcje strategiczne
wedtug macierzy BCG.
7) wskazuje warianty X
strategii rozwoju.
8) identyfikuje strategie X
pozyskania
inwestorow.
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3) opracowuje 15 | 1) okresla role informac;i X
strategie marketingowej w
marketingowg zarzgdzaniu
jednostki przedsigbiorstwem.
organizacyjnej 2) klasyfikuje elementy X
(ek) otoczenia rynkowego.
3) okresla wplyw X
mikrootoczenia i
makrootoczenia na
funkcjonowanie
jednostki
organizacyjnej.
4) dobiera kryteria X
segmentacji rynku do
cech i potrzeb grup
nabywcow.
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Podstawy ekonomii i [Stosowanie przepiséw Wykonywanie Gospodarowanie Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu [prac biurowych [zasobamirzeczowymii |biznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie
organizacyjnej zdarzen gospodarczych
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5) wybiera rynek X
docelowy.
6) formutuje misje i cele X
marketingowe
jednostki
organizacyjne;j.
7) rozpoznaje zadania X
planowania
marketingowego.
8) planuje strategie X
produktu, ceny,
dystrybucji, promocji i
obstugi klienta.
9) dobiera dziatania X
marketingowe do
rodzaju.
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10) opracowuje budzet X
marketingowy.
11) sporzadza plan X
marketingowy.
4) sporzagdza plan [15 (1) sporzadza plan X
techniczny ilosciowy produkciji,
przedsiewziecia ustug i sprzedazy.
(ek) 2) sporzadza wykaz X
zasobow rzeczowych
potrzebnych w
zaleznosci od rodzaju i
przedmiotu
prowadzonej
dziatalnosci.
3) oblicza naktady X
inwestycyjne.
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4) identyfikuje zrodta X
finansowania
przedsiewziecia.
5) sporzadza plan [15 1) sporzadza schemat X
zatrudnienia i organizacyjny
ptac (ew) jednostki
organizacyjne;j.
2) wskazuje liczbe etatow X
dla pracownikéw o
okreslonych
kwalifikacjach.
3) sporzadza zestawienie X
ptac.
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4) ustala X
zapotrzebowanie na
zasoby ludzkie na
podstawie struktury
organizacyjnej
jednostki
organizacyjnej i
planowanych zadan.
5) szacuje kwote na X
wynagrodzenia.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 94 z 509




* ¥ %

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska (Y

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

EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii i [Stosowanie przepiséw Wykonywanie Gospodarowanie Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu [prac biurowych [zasobamirzeczowymii |biznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie
-g organizacyjnej zdarzen gospodarczych
[}
(%) P — —
8 £8 s w E
N P
g ° B o © E‘, — Iy =, =, =, s
. = . . .. g N E Q E D N (Lé % % 32 5
Efekty ksztatcenia | ¢ [Kryteria weryfikacji X % z ) £ > g = = = = o .
(3] o = e o o > ® > O 3 =
. o 29 22 =253 ] = S N X 3 ]
o s = r o @ o= o 9 — = = N = = = o O
@ = .z < 9 & o °SXx s = S s N S o & s 2 c
< = 78| NP 5258 o S 3| % S8 o 8T .
c - © 5 N gt |daTlNo82 0|4z N5 A5 8o glo s E4z NN
N D c C IR - LR N e R R Do P05 02238 Rd R 0T
° d 80X |dSgo9|d28a=21239 o= o 2 q—._%q._oqesmgﬂm._g>\
S =2$38 =23NIZEE28Q°c0|2c 5|28 5=282=8c|=88=c5/=28¢98
+ 300 [foT|f28fz0cE ¥ NS x28%rs22f2fTE LNt 3 EN
& S8L9 ONE|Co803c0R8|CEZ|IS53Ca@CdRS85ec3easc
N <7SH <TI|[CTE/<C<2ETEICSSHEIS2C<28<29<o8<SS|<9ET
| LN [UW<a Ww 30N 3co|WO-o |Wnaojun awn EWO nwwWwoO aojWn o o
6) sporzadza plan [15 | 1) szacuje naktady X
finansowy finansowe niezbedne
dziatalnosci (ek) do realizacji
przedsiewziecia.
2) wskazuje zrodta X
finansowania
planowanej
dziatalnosci.
3) sporzgdza zestawienie X
kwotowe zasobow
rzeczowych i zrodet
finansowania.
4) oblicza koszty X
planowane;j
dziatalnosci.
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Wiedza Edukacja Rozwdj Polska uropejski Fundusz spoteczny ok
EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomii i [Stosowanie przepiséw Wykonywanie Gospodarowanie Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu [prac biurowych [zasobamirzeczowymii |biznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie
-g organizacyjnej zdarzen gospodarczych
[}
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5) oblicza przychody z X
planowanej
dziatalnosci.
6) sporzadza zestawienie X
kwotowe planowanych
kosztéw i przychodéw.
7) oblicza planowany X
dochdd.
8) oblicza prog X
rentownosci.
9) ocenia optacalnosé X
przedsiewziecia.

Razem liczba godzin w
jednostce efektow
ksztatcenia

Sporzadzanie biznesplanu (90 godzin)
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Tabela 8. EKA.04.6. Jezyk obcy zawodowy

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

Efekty ksztatcenia

Liczba
godzin na
efekt
ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.04.M6 Jezyk obcy zawodowy
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

EKA.04MEJL e ) 04.M6 32

Postugiwanie i

isie jezykiem e
e jezy dokumentaciji

obcym w i '

0 : biurowej w
rodowisku iezvku obcym

pracy il ’

1) postuguje sie podstawowym zasobem srodkow
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegoblnym uwzglednieniem srodkow
leksykalnych), umozliwiajgcym realizacje
czynnosci zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi w
danym zawodzie

c) z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem

d) z ustugami Swiadczonymi w danym
zawodzie (ew)

1)

rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce

realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w
tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i
higieny pracy

b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych
do realizacji czynnos$ci zawodowych.

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych.

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem zadah zawodowych.

e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta.

X
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

EKA.04.M6 Jezyk obcy zawodowy
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

czynnosci zawodowych (np. rozmowy,
wiadomosci, komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje), artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczgce czynnosci zawodowych (np.
napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje zawodowg) (ew)

Liczba
. godzin na . - EKA'O4.'M6 ‘.]1 EKA.04.M6 J2
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Postugiwanie .
efekt lsie iezvkiem Sporzadzanie
ksztalcenia ¢ Jezy dokumentacji
obcym w . :
. . biurowej w
rodowisku i azvku obcym
pracy iezy y
2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane 5 1) okresla gtdwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub X
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka fragmentu wypowiedzi lub tekstu.
obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone X
pisemne w jezyku obcym nowozytnym, w informacije.
zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami X
zawodowych: tekstu.
a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczgce 4) ukfada informacje w okreslonym porzgdku. X
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Europejskie
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Rzeczpospolita Unia Europejska e
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

Efekty ksztatcenia

Liczba
godzin na
efekt
ksztalcenia

EKA.04.M6 Jezyk obcy zawodowy
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

EKA.04.M6 J1

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spéjne i
logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku
obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadan zawodowych:

a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci
zawodowych (np. polecenie, komunikat,
instrukcje)

b) tworzy kroétkie, proste, spéjne i logiczne
wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosé, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedtug wzoru) (ew)

. I . . EKA.04.M6 J2
Kryteria weryfikacji Postugiwanie .
lsie iezvkiem Sporzadzanie
¢ Jezy dokumentacji
obcym w . :
. . biurowej w
rodowisku i ezvku obcvm
pracy iezy y
1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z X
czynnosciami zawodowymi.
2) przedstawia sposob postepowania w réznych X
sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukciji,
wskazéwek, okresla zasady).
3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko. X
4) stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym X
charakterze.
5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi X

adekwatnie do sytuaciji.
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Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Roz:

woj

*

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES

Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

EKA.04.M6 Jezyk obcy zawodowy
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

kontrahentem, w tym rozmowy telefonicznej)
w typowych sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynno$ci 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 (ew)

Liczba
. godzin na . - EKA'O4.'M6 ‘.]1 EKA.04.M6 J2
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Postugiwanie .
efekt sie iezvkiem Sporzadzanie
ksztalcenia ¢ Jezy dokumentacji
obcym w . :
. . biurowej w
rodowisku i azvku obcym
pracy iezy y
4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach 5 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe. X
zwigzanych z realizacjg zadah zawodowych — 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia. X
reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposéb 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, X
zrozumiaty, adekwatnie do sytuaciji zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych osdb.
komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
tekstu: zawodowymi.
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z 5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe. X
innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji. X
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

*

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

Rzeczpospolita
Polska

* 5 *

EKA.04.M6 Jezyk obcy zawodowy
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
. godzin na . N EKA'O4.'M6 ‘.]1 EKA.04.M6 J2
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Postugiwanie .
efekt bie jezykism Sporzadzanie
ksztalcenia dokumentacji
obcym w . :
. . biurowej w
rodowisku lezyku obeym
pracy
5) zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego 5 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje X
w jezyku obcym nowozytnym w typowych zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem symbolach, piktogramach, schematach) oraz
czynnosci zawodowych (ew) audiowizualnych (np. filmach instruktazowych).
2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w X
jezyku obcym nowozytnym.
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje X
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym.
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym X
wczesniej opracowany materiat (np. prezentacije).
6) wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu 5 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego. [x
wihasnych umiejetnosci jezykowych oraz 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujgc zadania X
podnoszgce swiadomos¢ jezykowa: jezykowe.
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy 3) Kkorzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez x
nad jezykiem obcym nowozytnym za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych.
b) wspotdziata w grupie 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy. X
c) korzysta ze zrodet informacji w jezyku 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w X
obcym nowozytnym przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa.
d) stosuje strategie komunikacyjne i 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje  [x
kompensacyjne (ew) nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki
niewerbalne.

Razem liczba godzin w jednostce efektéw ksztatcenia

Jezyk obcy zawodowy 30 godzin
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Tabela 9. EKA.04.8.Kompetencje personalne i spoteczne
EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomiii [Stosowanie przepisow \Wykonywanie |Gospodarowanie Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu [prac biurowych [zasobamirzeczowymii |biznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
organizacyjnej gospodarczych
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1) przestrzega 1) rozpoznaje formy i X X X X X
zasad kultury rodzaje komunikacji.
osobistej i etyki |2) identyfikuje zasady X X X X X

zawodowej (ew)

dobrej komunikacji
bezposredniej, np.
zasady chronomiki,
mimika twarzy, kontakt
wzrokowy, gesty, wyglad
zewnetrzny, postawa
ciafa, dotyk, zasady
proksemiki, spojnosci
przekazu werbalnego z
niewerbalnym, techniki
skutecznego stuchania.
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EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomiii [Stosowanie przepisow \Wykonywanie |Gospodarowanie Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu [prac biurowych [zasobamirzeczowymii |piznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
organizacyjnej gospodarczych
—_— —
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3) wskazuje bariery w X X X X X
komunikowaniu sie.
4) identyfikuje kanaty X X X X X
przekazywania
informacji w biurze, np.
korespondencja
papierowa i
elektroniczna, kontakt
bezposredni i rozmowy
telefoniczne, kontakt
niewerbalny.
5) uzywa form X X X X X
grzecznosciowych w
komunikacji pisemnej i
ustnej.
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EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomiii [Stosowanie przepisow \Wykonywanie |Gospodarowanie Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu [prac biurowych [zasobamirzeczowymii |piznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
organizacyjnej gospodarczych
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6) rozpoznaje zasady X X X X X X X X X X X
budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w
pracy biurowe;j.
7) rozpoznaje zasady X X X X X X X X X X X
etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy
zwigzanej z
wykonywanym zawodem
i miejscem pracy,
tajemnicy powiernictwa,
dobra klienta,
odpowiedzialnosci
moralnej.
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Podstawy ekonomiii [Stosowanie przepisow \Wykonywanie |Gospodarowanie Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu [prac biurowych [zasobamirzeczowymii |piznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
organizacyjnej gospodarczych
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8) respektuje zasady X X X X X X X X X X X
dotyczace
przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z
wykonywanym zawodem
i miejscem pracy.
9) wskazuje przepisy prawaX X X X
zwigzane z ochrong
wiasnosci intelektualnej.
10) rozpoznaje kategorie X X X X
wiasnosci intelektualnej
wystepujgce w pracy
biurowej, np. bazy
danych, prawa autorskie,
know-how, autorskie
dokumenty, znaki
towarowe, licencje.
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2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby [x X X X X X X
kreatywnoscig i kreatywnej.
otwartoscig na |2) czynniki wplywajgce na [x X X X X X X
zmiany (ew) kreatywnos¢ cztowieka,
np. osobowos¢,
temperament, empatia,
motywacja.
3) rozpoznaje etapy cyklu X X X X X
zycia organizaciji.
4) identyfikuje zrodta zmian [x X X X X X
organizacyjnych.
5) porzadkuje etapy X X X X X X X
wprowadzania zmiany.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 106 z 509




Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita

* ¥ %

Unia Europejska [

E jski Fund Spot * *
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska uropejski Fundusz spoteczny ok
EKA.04.M1 EKA.04.M2 EKA.04.M3 EKA.04.M4 EKA.04.M5
Podstawy ekonomiii [Stosowanie przepisow \Wykonywanie |Gospodarowanie Sporzadzanie
statystyki prawa w prowadzeniu [prac biurowych [zasobamirzeczowymii |piznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
organizacyjnej gospodarczych
—_— —
= ©
Q = E
()
c ®© = - 0 - [} —_ —_ —_ ;
a q . .. o N N Q. E iy N % % % o -
Efekty ksztatcenia |[Kryteria weryfikacji x 2 ol 2 c (o = = = N 7 —
v 8 2B = 2 O -5 > 8 > c c c S 5 ) s =
o »n O ey T 8 o o o N 3} =
S = > ‘0 1] c 3 < o I = E > = N x o ; (7]
X = 0o a @ o ¥ O o N = = O O
= .z 15 ) c X 5 Q a S S w S © .9 g c c
e 2 53 85 5338 o | f |. €38 |.5F.° | E%,
- O o N gs|ldaB|lvod o od:z N5 A5 N o glo S Eld = N g2 o
Ncc_ 222 20220 E£83I28 R0 P05 0z232ERdg|Res
Jd80% |dg8|dsE8 =3Pz o= T2 Z23T0EwWzfweF >
=238 |=EsN=Z5£ =250 00|28 =25 =5 =SS cl=c8 8208 c5|=5 0 &
- O = n— o © A ") - NN ) A ) A = A 3, o] 4 N [ g -
S 39038 |[To@|fsc|ET3o0cETNZEzzE =TI EE T s EN
© g £ o ONCEClOpgB®S|Oge o ®IOCS S 5 © 5 0l© o ¥l © c 3|l o®c
.HXQ_ ._N-U’N.(/)W>"—ICUO.V)O-U)O-U) 'Q--U'CB -W*(U
<9 S o TS (LT |TL Tl T osT8sLL3NTLot v 5|8 385
¥ @ £E 0 |[¥X S @|X S ¥ S EGNIX £ 3I¥ 83 8 9I|¥ SO|¥ oY o B¢ 3N 2
LN o U<o|W®n 3 |Wn 3 ocos|WOaojwnajlln ajln EWO wiwoO ajl®»® B o
6) wymienia przyczyny X X X X X
oporu wobec zmian w
srodowisku pracy
biurowe;j.
7) identyfikuje metody X X X X X
przezwyciezania oporu
przy wprowadzaniu
Zmian w organizaciji.
3) planuje 1) wyjasnia pojecie X X X X X X X X
wykonanie planowania.
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy X X X X X X X X
planowania.
3) formutuje cel zgodnie z X X X X X X X X
koncepcjg wyznaczania
celéw w dziedzinie
planowania.
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4) sporzadza liste kontrolng|X X X X X X X X
czynnosci niezbednych
do wykonania zadania.
5) grupuje zadania wedtug [x X X X X X X X
kryterium waznosci i
pilnosci.
6) okresla terminy X X X X X X X
wykonania zadan i
rezerwy czasowe.
7) szacuje budzet X X X X X X X
planowanego zadania.
8) okresla srodki i X X X X X X X
narzedzia niezbedne do
wykonania zadan.
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4) ponosi 1) wskazuje obszary X X X X X X X X X X X
odpowiedzialno$¢ odpowiedzialnosci
za podejmowane prawnej za
dziatania (ew) podejmowane
dziatania.
2) identyfikuje przyczyny i [x X X X X X X X X X X
skutki zachowan
ryzykownych.
3) rozpoznaje przypadki |x X X X X X X X X X X
naruszania norm i
procedur
postepowania.
5) wspoipracujew | 1) formutuje wnioskina X X X X X X
zespole (ew) podstawie opinii
cztonkow zespotu.
2) ustala warunki X X X X X X
wspotpracy.
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3) rozpoznaje zachowania [x X X X X X
destrukcyjne i
hamujgce wspotprace
w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe  [x X X X X X
role w zespole.
5) identyfikuje funkcje X
konfliktu w organizacji
6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje X X X X X X
radzenia sobie ze wywotujgce stres.
stresem (ep) 2) wskazuje przyczyny X X X X X X
sytuacji stresowych w
pracy biurowej.
3) rozpoznaje skutki X X X X X X
stresu.
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4) rozrdznia techniki X X X X X X
radzenia sobie ze
stresem.
7) aktualizuje 1) wskazuje czynniki X X X X X X
wiedze i wplywajgce na rozwoj
doskonali zawodowy cztowieka.
umiejetnosci 2) rozrdznia pojecia X X X X X X
zawodowe (ew) kwalifikacje i
kompetencje
zawodowe.
3) identyfikuje elementy X X X X X X
kompetencji
zawodowych dla
pracownika biurowego.
4) rozrdznia formy i X X X X X X
metody doskonalenia
zawodowego.
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1) planuje 1) rozrdznia zadania X X X X X X X X
prace indywidualne i
zespotu w zespotowe.
celu 2) systematyzuje etapy | X X X X X X X X
wykonania procesu planowania
przydzielony pracy zespotu.
ch zadan 3) identyfikuje zadania X X X X X X X
(ep) czastkowe.
4) identyfikuje zbiory X X X X X X X
zadan czastkowych.
5) sporzadza X X X X X X
harmonogram
realizacji zadania.
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2) dobiera 1) grupuje zadania X X X X X X X X X
osoby do czagstkowe wedtug
wykonania kryterium kompetencji
przydzielony niezbednych do ich
ch zadan wykonania.
(ew) 2) rozpoznaje X X X X X X X X
kompetencje oséb
pracujgcych w
zespole.
3) przydziela zadania X X X X X X
wedtug kompetencji
cztonkéw zespotu.
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3) Kkieruje 1) rozpoznaje style X X X X
wykonaniem kierowania.
przydzielony | 2) dobiera styl kierowania | x X X X
ch zadan do warunkéw i
(ew) mozliwosci zespotu.
3) wydaje dyspozycje X X X X
osobom realizujgcym
poszczegodlne zadania.
4) identyfikuje czynniki X X X X X
motywacyjne.
5) rozrdznia poziomy X X X X X
delegowania
uprawnien.
6) wskazuje korzysci z X X X X X
delegowania
uprawnien.
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dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
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4) monitoruje i 1) systematyzuje etapy X X X X X X X X X X X
ocenia oceny jakosci
jakosé wykonania
wykonania przydzielonych zadan.
przydzielony | 2) kontroluje jako$é X X X X X X X
ch zadan wykonanych zadan
(ew) wedtug przyjetych
kryteriow.
3) udziela informacji X X X X X X X X X
zwrotne;j.
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Podstawy ekonomii [Stosowanie przepiséw [Wykonywanie Gospodarowanie zasobami [Sporzgdzanie
i statystyki prawa w prowadzeniu |prac biurowych [rzeczowymi i biznesplanu
dziatalnosci jednostki dokumentowanie zdarzen
organizacyjnej gospodarczych
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5) wprowadza 1) rozréznia X X X X X X X X X X X
rozwigzania usprawnienia
techniczne i techniczne i
organizacyjn organizacyjne
e wptywajgce wplywajace na
na poprawe poprawe warunkow i
warunkow i jakos¢ pracy.
jakos¢ pracy | 2) identyfikuje obszary X X X X X X X X
(ew) wymagajgce
usprawnien.
3) wskazuje rozwigzania | X X X X X X X X X X X
techniczne i
organizacyjne
poprawiajgce warunki i
jakos¢ pracy.
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4) wskazuje czynno$ci X X X X X
zwigzane z
wprowadzaniem zmian
poprawiajgcych
warunki i jakos$¢ pracy
w organizacji.
5) rozpoznaje model X X X X X X
organizacji uczacej
sie.

Organizacja matych zespotéw. Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzac

stuchaczom warunki do nabywania umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow.
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

2.1.2 Grupowanie efektéow ksztalcenia w moduty i nadawanie nazw tym modutom

Tabela 11. MODUL EKA.04.M1 Podstawy ekonomii i statystyki

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztalcenia
w MODULY/jednostki

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty

dziatajgcych w
zakresie ochrony
pracy i ochrony

srodowiska

stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i
ochrony srodowiska

makroekonomii w
obszarach gospodarki

Nz pleeliicl L ksztatcenia e Ksztalcenie
jednostki . S o MOD.EKA.04.M1. . realizacji
. Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . uwzgledniajaca na
efektéw Podstawy ekonomii i .. w cyklu ‘s
. : minimalna ._lodlegtosé
ksztatcenia statystyki liczb nauczania
Obowiagzkowe zajecia Q
. okreslona w
edukacyjne ustalone :
podstawie
przez dyrektora .
programowej
EKA.04.01 1) rozréznia pojecia 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczgce EKA.04.M1.J1 1 1-3 X
Bezpieczenstwo zwigzane z prawnej ochrony pracy, ochrony Zastosowanie miesigc
i higiena pracy bezpieczenstwem i przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i mikroekonomii i
higieng pracy, ergonomii. makroekonomii w
ochrong 2) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w obszarach gospodarki
przeciwpozarows, jednostkach organizacyjnych.
ochrong srodowiska 3) stosuje zasady postepowania z odpadami
i ergonomig (ep) wystepujgcymi w pracy biurowej.
2) okresla zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie [EKA.04.M1.J1 0,5 1-3 X
uprawnienia ochrony pracy i ochrony srodowiska Zastosowanie miesigc
instytucji oraz stuzb 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz mikroekonomii i

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 119 z 509




Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow Liczba godzin
. na
ksztatcenia oszczeasdine
W MODULY/jednostki 9
efekty
Nz pleeliicl L ksztatcenia e Ksztalcenie
jednostki . L o MOD.EKA.04.M1. . realizacji
. Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . uwzgledniajaca na
efektow Podstawy ekonomii i .. w cyklu »
. . minimalnag ._lodlegtosé
ksztatcenia statystyki liczb nauczania
Obowigzkowe zajecia Q
. okreslona w
edukacyjne ustalone :
podstawie
przez dyrektora .
programowej
3) okresla prawa i 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w EKA.04.M1.J1 1 1-3 X
obowigzki zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Zastosowanie miesigc
pracownika oraz 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikow w mikroekonomii i
pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. makroekonomii w
zakresie 3) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen obszarach gospodarki
bezpieczenstwa i bezpieczenstwa i higieny pracy.
higieny pracy (ew) 4) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w
zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym.
4) okresla skutki 1) okresla zagrozenia wystepujgce w Srodowisku EKA.04.M1.J1 0,5 1-3 X
oddziatywania pracy biurowe;j. Zastosowanie miesigc
czynnikéw mikroekonomii i
szkodliwych, makroekonomii w
niebezpiecznych i obszarach gospodarki
ucigzliwych na
organizm cztowieka
w pracy biurowej
(ew)
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Grupowanie efektow
ksztatcenia
w MODULY/jednostki

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty

RS AL ksztalcenia e Ksztatcenie
jednostki . L N MOD.EKA.04.M1. . . realizacji
. Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . uwzgledniajaca na
efektow Podstawy ekonomii i .. w cyklu »
. . minimalnag ._lodlegtosé
ksztalcenia statystyki liczb nauczania
Obowigzkowe zajecia Q
. okreslona w
edukacyjne ustalone :
podstawie
przez dyrektora .
programowej
5) stosuje srodki 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowej. EKA.04.M1.J1 0,5 1-3
ochrony Zastosowanie miesigc
indywidualnej i mikroekonomii i
zbiorowej podczas makroekonomii w
wykonywania zadan obszarach gospodarki
zawodowych (ew)
6) organizuje 1) okresla czynniki, ktére nalezy braé¢ pod uwage EKA.04.M1.J1 0,5 1-3
stanowisko pracy przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z Zastosowanie miesigc

zgodnie z
wymaganiami
ergonomii,
przepisami oraz
zasadami
bezpieczenstwa i
higieny pracy,
ochrony
przeciwpozarowe; i
ochrony srodowiska
(ew)

wymaganiami ergonomii.

mikroekonomii i
makroekonomii w
obszarach gospodarki
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* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia
w MODULY/jednostki

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty

Nz pleeliicl L ksztatcenia e Ksztalcenie
jednostki . L o MOD.EKA.04.M1. . realizacji
. Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . uwzgledniajaca na
efektow Podstawy ekonomii i .. w cyklu »
. . minimalnag ._lodlegtosé
ksztalcenia statystyki liczb nauczania
Obowigzkowe zajecia Q
. okreslona w
edukacyjne ustalone :
podstawie
przez dyrektora .
programowej
7) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na EKA.04.M1.J1 1 1-3
pomocy w stanach stany nagtego zagrozenia zdrowotnego. Zastosowanie miesigc
nagtego zagrozenia 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie  mikroekonomii i
zdrowotnego (ew) analizy objawow obserwowanych u makroekonomii w
poszkodowanego. obszarach gospodarki
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku.
4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej.
5) powiadamia odpowiednie stuzby.
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
urazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie.
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar.
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na

fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia
w MODULY/jednostki

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty

Nz pleeliicl L ksztatcenia e Ksztalcenie
jednostki . L o MOD.EKA.04.M1. . realizacji
. Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . uwzgledniajaca na
efektow Podstawy ekonomii i .. w cyklu »
. . minimalnag ._lodlegtosé
ksztatcenia statystyki liczb nauczania
Obowigzkowe zajecia Q
. okreslona w
edukacyjne ustalone :
podstawie
przez dyrektora .
programowej
EKA.04.2. 1) postuguje sie 1) okresla przedmiot badan ekonomii. EKA.04.M1.J1 25 1-3 X
Podstawy regutami 2) postuguje sie pojeciami z obszaru funkcjonowania [Zastosowanie miesigc
ekonomii i mikroekonomii i gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, |mikroekonomii i
statystyki makroekonomii prawa ekonomiczne, rynek, elastycznos¢ popytu i [makroekonomii w
(ek) podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa, |obszarach gospodarki
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja,
bezrobocie, system rachunkéw narodowych.
3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu
rynkowego.
4) oblicza elastycznosc¢ popytu i podazy.
5) rozréznia struktury rynkowe.
6) objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiaréw
produkcji, producentéw gospodarujgcych w
réznych strukturach rynkowych.
7) ocenia efektywnosé rynku konkurencyjnego w

8)

9)

krotkim i dtugim okresie.

rozréznia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowej.

interpretuje skutki stosowania réznych
instrumentéw polityki gospodarczej panstwa.

10) rozréznia narzedzia polityki handlowej stosowane

w réznych formach wspotpracy miedzynarodowej.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia
w MODULY/jednostki

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty

RS AL ksztalcenia e Ksztatcenie
jednostki . L o MOD.EKA.04.M1. . realizacji
. Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . uwzgledniajaca na
efektow Podstawy ekonomii i .. w cyklu »
. . minimalnag ._lodlegtosé
ksztatcenia statystyki liczb nauczania
Obowigzkowe zajecia Q
. okreslona w
edukacyjne ustalone :
podstawie
przez dyrektora .
programowej
11) rozpoznaje pojecia zwigzane z politykg handlowg i
walutowg panstwa, np. bilans ptatniczy i jego
czesci, bilans handlowy, terms of trade, kursy
walut, kursy sztywne, ptynne, state, aprecjacja,
deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja.
2) charakteryzuje 1) klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na  [EKA.04.M1.J1 25 1-3 X
podmioty charakter dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia, Zastosowanie miesigc

gospodarcze (ew)

2)

3)

4)
5)

6)

7

forme wiasnosci, forme organizacyjno-prawna.
rozréznia formy organizacyjno-prawne
przedsiebiorstw.

rozroznia funkcje i przedmiot dziatania
przedsiebiorstw produkcyjnych, handlowych i
ustugowych.

rozroznia rodzaje struktur organizacyjnych
przedsiebiorstwa.

dobiera strukture organizacyjng do rodzaju
przedsiebiorstwa.

rozréznia pojecia z zakresu organizacji procesu
produkcji, np. elementy struktury procesu

technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkciji,

rytmicznos$¢ produkcji.
oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego.

mikroekonomii i
makroekonomii w
obszarach gospodarki
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Grupowanie efektow
ksztatcenia
w MODULY/jednostki

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty

Nz pleeliicl L ksztatcenia e Ksztalcenie
jednostki . S o MOD.EKA.04.M1. . realizacji
. Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . uwzgledniajaca na
efektow Podstawy ekonomii i .. w cyklu »
. . minimalnag ._lodlegtosé
ksztalcenia statystyki liczb nauczania
Obowigzkowe zajecia Q
. okreslona w
edukacyjne ustalone :
podstawie
przez dyrektora .
programowej
8) rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie
towarowym.
9) rozréznia formy rynkéw zorganizowanych, np.
gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy.
10) rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych
kryteridw, np. ze wzgledu na przeznaczenie,
rodzaj nabywcow, rodzaj i charakter wykonywanej
pracy.
11) rozpoznaje formy outsourcingu.
3) zakfada i prowadzi 1) systematyzuje etapy przygotowania do podjecia |[EKA.04.M1.J1 30 1-3 X
dziatalnos¢ dziatalnosci gospodarcze;j. Zastosowanie miesigc
gospodarczg (ew) 2) dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i mikroekonomii i
zakresu dziatalnosci gospodarcze;j. makroekonomii w
3) wybiera forme opodatkowania dziatalnosci obszarach gospodarki
gospodarcze.
4) przygotowuje dokumentacje niezbedng do
zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci
gospodarcze.
5) rozréznia zrédta finansowania wydatkéw

zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej, np. kredyty bankowe,
leasing, franchising.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia
w MODULY/jednostki

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty

natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia.

Nz pleeliicl L ksztatcenia e Ksztalcenie
jednostki . L o MOD.EKA.04.M1. . realizacji
. Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . uwzgledniajaca na
efektow Podstawy ekonomii i .. w cyklu »
. . minimalnag ._lodlegtosé
ksztalcenia statystyki liczb nauczania
Obowigzkowe zajecia Q
. okreslona w
edukacyjne ustalone :
podstawie
przez dyrektora .
programowej
6) rozréznia sktadniki majgtku przedsiebiorstwa.
7) postuguje sie pojeciami: koszt, wydatek, wptyw
srodkéw pienieznych, przychéd, dochod.
8) okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki
organizacyjnej.
9) oblicza dochdéd jednostki organizacyjne.
4) przeprowadza 1) rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne, np. [EKA.04.M1.J2 50 3-4
analize zbiorowo$¢ statystyczna, jednostka statystyczna, |Analizowanie statystyczne miesigc
statystyczng cecha statystyczna. badanej zbiorowosci
badanej 2) rozpoznaje zrodta pozyskiwania danych
zbiorowosci (ek) statystycznych.
3) objasnia sposoby zbierania danych
statystycznych.
4) grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej
cechy lub kilku cech.
5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy
statystyczne.
6) oblicza miary statystyczne, np. wspotczynnik

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 126 z 509



Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia
w MODULY/jednostki

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty

Nz pleeliicl L ksztatcenia e Ksztalcenie
jednostki . S o MOD.EKA.04.M1. . realizacji
. Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . uwzgledniajaca na
efektow Podstawy ekonomii i .. w cyklu »
. . minimalnag ._lodlegtosé
ksztatcenia statystyki liczb nauczania
Obowigzkowe zajecia Q
. okreslona w
edukacyjne ustalone :
podstawie
przez dyrektora .
programowej
7) interpretuje miary statystyczne, np. wspodtczynnik
natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia.
8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk.
9) prezentuje opracowany materiat statystyczny w
formie opisowej, tabelarycznej i graficznej.
10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do
obliczen i prezentacji materiatu statystycznego.
5) przestrzega zasad 1) klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem [EKA.04.M1.J1 10 1-3
archiwizowania dziatalnosci gospodarczej wedtug réznych Zastosowanie miesigc
dokumentaciji kryteriow. mikroekonomii i
jednostki 2) postuguje sie pojeciami z zakresu makroekonomii w
organizacyjnej (ep) przechowywania danych, np. archiwizacja, zbiér |obszarach gospodarki
archiwalny, archiwum, baza danych.
3) rozrdznia rodzaje archiwow.
4) wskazuje réznice miedzy dokumentacjg
archiwalng a niearchiwalng.
5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej.
6) wskazuje sposoby porzagdkowania i kwalifikowania
dokumentaciji przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego.
7) stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia
w MODULY/jednostki

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty

zawodowych (ep)

procedur oceny zgodnosci.

Nz pleeliicl L ksztatcenia e Ksztalcenie
jednostki . L o MOD.EKA.04.M1. . realizacji
. Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . uwzgledniajaca na
efektow Podstawy ekonomii i .. w cyklu »
. . minimalnag ._lodlegtosé
ksztalcenia statystyki liczb nauczania
Obowigzkowe zajecia Q
. okreslona w
edukacyjne ustalone :
podstawie
przez dyrektora .
programowej
8) ustala okres przechowywania dokumentacji
archiwalnej stosownie do jej rodzaju.
9) przestrzega zasad udostepniania zbioréw
archiwalnych osobom trzecim.
10) wskazuje sposob postepowania z dokumentacjg
archiwalng po uptywie terminu przedawnienia.
6) rozpoznaje 1) okresla cele i zasady normalizacji krajowe;j. EKA.04.M1.J1 10 1-3 X
wiasciwe normy i 2) okresla pojecie i cechy normy. Zastosowanie miesigc
procedury oceny 3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej,  mikroekonomii i
zgodnosci podczas europejskiej i krajowe. makroekonomii w
realizacji zadan 4) korzysta ze zrddet informacji dotyczacych norm i |obszarach gospodarki
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Grupowanie efektow
ksztatcenia
w MODULY/jednostki

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty

RS AL ksztalcenia e Ksztatcenie
jednostki . L N MOD.EKA.04.M1. . . realizacji
. Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . uwzgledniajaca na
efektow Podstawy ekonomii i .. w cyklu »
. . minimalnag ._lodlegtosé
ksztalcenia statystyki liczb nauczania
Obowigzkowe zajecia Q
. okreslona w
edukacyjne ustalone :
podstawie
przez dyrektora .
programowej
EKA.04.8 1) przestrzega zasad 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji. EKA.04.M1.J2 Caty okres|x
Kompetencje kultury osobistej i 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji Analizowanie statystyczne trwania
personalne i etyki zawodowej bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika badanej zbiorowosci kursu
spoteczne (ew) twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad

zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady
proksemiki, spojnosci przekazu werbalnego z
niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania.

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

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

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji
pisemnej i ustnej.

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

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

klienta, odpowiedzialno$ci moralnej.
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia

w MODULY/jednostki
modutowe
MOD.EKA.04.M1.
Podstawy ekonomii i
statystyki
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajaca
minimalna
liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtosé

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

9) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowe;.

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

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

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

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

EKA.04.M1.J1
Zastosowanie
mikroekonomii i
makroekonomii w
obszarach gospodarki
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Grupowanie efektow
ksztatcenia
w MODULY/jednostki

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty

Nz pleeliicl L ksztatcenia e Ksztalcenie
jednostki . S o MOD.EKA.04.M1. . realizacji
. Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . uwzgledniajaca na
efektow Podstawy ekonomii i .. w cyklu »
. . minimalnag ._lodlegtosé
ksztatcenia statystyki liczb nauczania
Obowigzkowe zajecia Q
. okreslona w
edukacyjne ustalone :
podstawie
przez dyrektora .
programowej
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej. EKA.04. X
kreatywnoscig i 2) czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cztowieka, np.  [M1.J1
otwartoscig na osobowos¢, temperament, empatia, motywacja. Zastosowanie
zmiany (ew) 3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji. mikroekonomii i
4) identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych. makroekonomii w
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany. obszarach gospodarki
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w
Srodowisku pracy biurowe;j.
7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizacji.
3) planuje wykonanie |1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.04.M1.J1 X
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy planowania. Zastosowanie
3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celéw [mikroekonomii i
w dziedzinie planowania. makroekonomii w
4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do |obszarach gospodarki
wykonania zadania.
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci.
6) okredla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe.
7) szacuje budzet planowanego zadania.
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania

zadan.
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jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia

w MODULY/jednostki
modutowe
MOD.EKA.04.M1.
Podstawy ekonomii i
statystyki
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajaca
minimalna
liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtosé

1) wyjasnia pojecie planowania.

2) porzadkuje etapy planowania.

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

4) sporzgdza liste kontrolng czynnosci niezbednych
do wykonania zadania.

5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i
pilnosci.

6) okres$la terminy wykonania zadan i rezerwy
czasowe.

7) szacuje budzet planowanego zadania.

8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do

wykonania zadan.

EKA.04.M1.J2

/Analizowanie statystyczne

badanej zbiorowosci
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia

w MODULY/jednostki
modutowe
MOD.EKA.04.M1.
Podstawy ekonomii i
statystyki
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajaca
minimalna
liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtosé

4) ponosi
odpowiedzialnosc¢

1)

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za
podejmowane dziatania.

EKA.04.M1.J1
Zastosowanie

za podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan mikroekonomii i
dziatania (ew) ryzykownych. makroekonomii w
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur ppbhszarach gospodarki
postepowania.
4) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za [EKA.04.M1.J2
podejmowane dziatania. Analizowanie statystyczne
5) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan badanej zbiorowosci
ryzykownych.
6) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania.
5) wspodtpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéow  [EKA.04.M1.J1
zespole (ew) zespotu. Zastosowanie
2) ustala warunki wspétpracy. mikroekonomii i
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce |makroekonomii w
wspotprace w zespole. obszarach gospodarki
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
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Europejskie

Rzeczpospolita
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* %

* 5 %

Grupowanie efektow
ksztatcenia
w MODULY/jednostki

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty

zawodowe;j.

RS AL ksztalcenia e Ksztatcenie
jednostki . L o MOD.EKA.04.M1. . realizacji
. Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . uwzgledniajaca na
efektow Podstawy ekonomii i .. w cyklu »
. . minimalnag ._lodlegtosé
ksztatcenia statystyki liczb nauczania
Obowigzkowe zajecia Q
. okreslona w
edukacyjne ustalone :
podstawie
przez dyrektora .
programowej
6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. EKA.04.M1.J2
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy |Analizowanie statystyczne
stresem (ep) biurowe;j. badanej zbiorowosci
3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozroznia techniki radzenia sobie ze stresem.
7) aktualizuje wiedze 1) wskazuje czynniki wptywajace na rozwdj EKA.04.M1.J1 X
i doskonali zawodowy cziowieka. Zastosowanie
umiejetnosci 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencije mikroekonomii i
zawodowe (ew) zawodowe. makroekonomii w
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych  |obszarach gospodarki
dla pracownika biurowego.
4) rozréznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.
5) sporzgdza sciezke indywidualnej kariery
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Fund us;e .
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Rzeczpospolita
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* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia
w MODULY/jednostki

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty

RS AL ksztalcenia e Ksztatcenie
jednostki . L o MOD.EKA.04.M1. . realizacji
. Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . uwzgledniajaca na
efektow Podstawy ekonomii i .. w cyklu »
. . minimalnag ._lodlegtosé
ksztalcenia statystyki liczb nauczania
Obowigzkowe zajecia Q
. okreslona w
edukacyjne ustalone :
podstawie
przez dyrektora .
programowej
EKA.04.9 1) planuje prace 1) rozrdznia zadania indywidualne i zespotowe. EKA.04.M1.J1 Caty okres
Organizacja zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy Zastosowanie trwania
pracy matych wykonania zespotu. mikroekonomii i kursu
zespotow przydzielonych 3) identyfikuje zadania czgstkowe. makroekonomii w
zadan (ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych. obszarach gospodarki

5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.

6) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.

7) systematyzuje etapy procesu planowania pracy
zespotu.

8) identyfikuje zadania czgstkowe.

9) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.

10) sporzadza harmonogram realizacji zadania.

EKA.04.M1.J2

Analizowanie statystyczne

badanej zbiorowosci

2) 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 cztonkéw
zespotu.

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

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

5) rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych w zespole.

6) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkow
zespotu.

EKA.04.M1.J2

/Analizowanie statystyczne

badanej zbiorowosci
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj
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* ¥ %

* 5 *

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia

w MODULY/jednostki
modutowe
MOD.EKA.04.M1.
Podstawy ekonomii i
statystyki
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajaca
minimalna
liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtosé

3) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.04.M1.J1
wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci [Zastosowanie
przydzielonych zespotu. mikroekonomii i
zadan (ew) 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym makroekonomii w

poszczegolne zadania. obszarach gospodarki
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.

4) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania EKA.04.M1.J1
jakos¢ wykonania przydzielonych zadan. Zastosowanie
przydzielonych 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug mikroekonomii i
zadan (ew) przyjetych kryteriow. makroekonomii w

obszarach gospodarki
3) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania EKA.04.M1.J2
przydzielonych zadan. /Analizowanie statystyczne
4) Kkontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug badanej zbiorowosci
przyjetych kryteriow.
5) udziela informacji zwrotnej.

5) wprowadza 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne [EKA.04.M1.J1
rozwigzania wplywajgce na poprawe warunkéw i jakos$¢ pracy. [Zastosowanie
techniczne i 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj
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* ¥ %

* 5 %

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia

Grupowanie efektow
ksztatcenia

w MODULY/jednostki
modutowe

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtosé

organizacyjne
wptywajace na
poprawe warunkow
i jakos¢ pracy (ew)

Z kryteriami weryfikacji ORISR SAHNE uwzgledniajaca
y y J Podstawy ekonomii i . .ge =
: minimalna
statystyki .
. . liczbe
Obowigzkowe zajecia h
. okreslona w
edukacyjne ustalone :
podstawie
przez dyrektora .
programowej
3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne |mikroekonomii i
poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy. makroekonomii w
4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem pbszarach gospodarki
zmian poprawiajgcych warunki i jako$¢ pracy w
organizacji rozpoznaje model organizacji uczacej
sie.
5) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne [EKA.04.M1.J2
wplywajgce na poprawe warunkéw i jako$¢ pracy. |Analizowanie statystyczne
6) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne [padanej zbiorowo$ci
poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy.
7) rozpoznaje model organizacji uczgcej sie.
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Tabela 12. MODUL EKA.04.M2 Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

oraz stuzb
dziatajgcych w
zakresie ochrony
pracy i ochrony
srodowiska (ep)

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

dziatalnosci gospodarcze;j

Modut EKA.04.M2.Stosowanie . Okres .
. . . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L . . przepiséw prawa w . . realizacji
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . uwzgledniajaca na
efektéw ksztatcenia prowadzeniu dziatlalnosci .. . w cyklu »
[ . . . minimalng liczbe . _|lodlegtosé
jednostki organizacyjnej : nauczania
. . okreslona
Obowiazkowe zajecia .
) W podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora Prog J
EKA.04.01 1) rozrdznia pojecia 1) stosuje zasady postepowania z EKA.04.M2.J1 1 4-5 X
Bezpieczenstwo i zwigzane z odpadami wystepujgcymi w pracy Stosowanie przepiséw prawa w miesigc
higiena pracy bezpieczenstwem i biurowe;j. dziatalnosci gospodarczej
higieng pracy, 2) okres$la zakres ergonomii, np.
ochrong stanowisk pracy, organizacji procesu
przeciwpozarowa, pracy
ochrong srodowiska i
ergonomig (ep)
2) okredla zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby EKA.04.M2.J1 1 4-5 X
uprawnienia instytucji dziatajgce w zakresie ochrony pracy i[Stosowanie przepiséw prawa w miesigc
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita

Polska
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* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

wypadku przy pracy i chordb
zawodowych.

Modut EKA.04.M2.Stosowanie . Okres .
. . . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L . . przepiséw prawa w . . realizacji
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . uwzgledniajaca na
efektéw ksztatcenia prowadzeniu dzialalnosci .. . w cyklu »
[ . . . minimalng liczbe . _|lodlegtosé
jednostki organizacyjnej . nauczania
. L okreslona
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora Prog J
3) okresla prawa i 1) wymienia prawa i obowigzki EKA.04.M2.J1 1 4-5 X
obowigzki pracownika pracodawcy w zakresie Stosowanie przepiséw prawa w miesigc
oraz pracodawcy w bezpieczenstwa i higieny pracy. dziatalnosci gospodarczej
zakresie 2) wymienia prawa i obowigzki
bezpieczenstwa i pracownikow w zakresie
higieny pracy (ew) bezpieczenstwa i higieny pracy.
3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych
badanh lekarskich
4) wskazuje obowigzki pracownika i
pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym.
5) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i
wypadek przy pracy.
6) rozréznia rodzaje swiadczen z tytutu
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* ¥ %

* 5 %

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Modut EKA.04.M2.Stosowanie . Okres .
. . . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L . . przepisow prawa w . . realizacji
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . uwzgledniajaca na
efektéw ksztatcenia prowadzeniu dziatalnosci .. . w cyklu »
[ . . . minimalng liczbe . _|lodlegtosé
jednostki organizacyjnej . nauczania
. L okreslona
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora Prog J
4) okresla skutki 1) okresla zagrozenia wystepujace w  |[EKA.04.M2.J1 1 4-5
oddziatywania srodowisku pracy biurowej. Stosowanie przepiséw prawa w miesigc
czynnikow 2) rozréznia czynniki szkodliwe, dziatalnosci gospodarczej
szkodliwych, niebezpieczne i ucigzliwe w
niebezpiecznych i srodowisku pracy biurowej.
ucigzliwych na
organizm cztowieka w
pracy biurowej (ew)
5) stosuje Srodki ochrony| 1) identyfikuje Srodki ochrony EKA.04.M2.J1 0,5 4-5
indywidualnej i zbiorowe. Stosowanie przepiséw prawa w miesigc

zbiorowej podczas
wykonywania zadan
zawodowych (ew)

dziatalno$ci gospodarcze;j
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* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Modut EKA.04.M2.Stosowanie . Okres .
. . . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L . . przepiséw prawa w . . realizacji
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . uwzgledniajaca na
efektéw ksztatcenia prowadzeniu dzialalnosci .. . w cyklu »
[ . . . minimalng liczbe . _|lodlegtosé
jednostki organizacyjnej X nauczania
. L okreslona
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora Prog J
6) organizuje stanowisko| 1) wskazuje obowigzki pracodawcy w EKA.04.M2.J1 0,5 4-5
pracy zgodnie z zakresie organizacji czasu pracy Stosowanie przepiséw prawa w miesigc
wymaganiami pracownika pracujgcego przy dziatalnosci gospodarcze;j
ergonomii, przepisami komputerze.
oraz zasadami 2) wskazuje wymagania biurowych srodkow
bezpieczenstwa i technicznych i materiatéw biurowych
higieny pracy, sprzyjajgce ochronie srodowiska.
ochrony
przeciwpozarowe;j i
ochrony srodowiska
(ew)
7) stosuje zasady 1) rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na |[EKA.04.M2.J1 1 4-5
bezpieczenstwa i zakres ich stosowania. Stosowanie przepiséw prawa w miesigc

higieny pracy oraz
przepisy prawa
dotyczgce ochrony
przeciwpozarowe;j i
ochrony srodowiska
(ew)

2) stosuje zasady postepowania na
wypadek pozaru w miejscu pracy.

3) stosuje zasady recyklingu zuzytych
czesci urzadzeh biurowych i
wyposazenia.

4) identyfikuje optaty requlowane przepisami
prawa dotyczacymi ochrony srodowiska.

5) omawia konsekwencje nieprzestrzegania
przepisdw dotyczgcych ochrony

Srodowiska.

dziatalnosci gospodarcze;j
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* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

nagtego zagrozenia
zdrowotnego (ew)

zdrowotnego.

2) ocenia sytuacje poszkodowanego na
podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego.

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i
miejsce wypadku.

4) uktada poszkodowanego w pozyciji
bezpiecznej.

5) powiadamia odpowiednie stuzby.

6) 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 krgzeniowo-

oddechowg na fantomie zgodnie z

wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacii i

7

8)

Europejskiej Rady Resuscytaciji.

dziatalnosci gospodarcze;j

Modut EKA.04.M2.Stosowanie . Okres .
. . . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L . . przepiséw prawa w . . realizacji
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . uwzgledniajaca na

efektéw ksztatcenia prowadzeniu dzialalnosci .. . w cyklu »
[ . . . minimalng liczbe . _|lodlegtosé
jednostki organizacyjnej i nauczania

. L okreslona
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora Prog J
8) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy EKA.04.M2.J1 1 4-5
pomocy w stanach wskazujgce na stany nagtego zagrozenia [Stosowanie przepiséow prawa w miesigc
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

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

Modut EKA.04.M2.Stosowanie . Okres .
. . . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L . . przepiséw prawa w . . realizacji
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . uwzgledniajaca na
efektéw ksztatcenia prowadzeniu dzialalnosci .. . w cyklu »
[ . . . minimalng liczbe . _|lodlegtosé
jednostki organizacyjnej X nauczania
. L okreslona
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora Prog J
EKA.04.3 1) charakteryzuje 1) identyfikuje prawo przedmiotowe oraz [EKA.04.M2.J1 10 4-5 X
Stosowanie podstawowe podmiotowe bezwzgledne i wzgledne. [Stosowanie przepiséw prawa w miesigc
przepisOw prawa w pojecia dotyczgce 2) identyfikuje zakres i gatezie prawa dziatalnosci gospodarcze;j
prowadzeniu systemu prawnego materialnego.
dziatalnosci (ep) 3) identyfikuje zakres prawa formalnego
jednostki (procesowego).
organizacyjnej 4) postuguje sie wybranymi pojeciami
prawnymi: norma prawna, przepis
prawa, stosunek prawny, zdarzenie
prawne.
5) rozréznia zrédta prawa powszechnie
obowigzujgcego.
6) rozréznia zadania organow ochrony
prawnej: adwokatury, prokuratury,
notariatu, radcow prawnych.
7) okresla zasady obowigzywania aktow
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita

Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Modut EKA.04.M2.Stosowanie . Okres .
. . . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L . . przepiséw prawa w . . realizacji
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . uwzgledniajaca na
efektéw ksztatcenia prowadzeniu dzialalnosci .. . w cyklu »
[ . . . minimalng liczbe . _|lodlegtosé
jednostki organizacyjnej . nauczania
. L okreslona
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora Prog J
2) stosuje wybrane 1) stosuje pojecia i zasady prawa EKA.04.M2.J1 15 4-5 X
przepisy prawa cywilnego, np. podmiot prawa Stosowanie przepiséw prawa w miesigc
cywilnego (ek) cywilnego, zdolnos¢é prawna, dziatalnosci gospodarczej
zdolnos¢ do czynno$ci prawnych,
czynnos$¢ prawna, stosunek
cywilnoprawny, zrédta prawa
cywilnego, odpowiedzialnos¢ w
prawie cywilnym.
2) rozréznia podmioty, stosunki i
czynnosci cywilnoprawne.
3) dobiera forme o$wiadczenia woli do
rodzaju czynnosci prawnych
dokonywanych w zakresie prawa
gospodarczego.
4) wymienia rodzaje petnomocnictw.
5) klasyfikuje rzeczy w znaczeniu prawa
cywilnego rzeczowego: nieruchome,
ruchome, oznaczone co do rodzaju,
oznaczone co do gatunku.
6) rozréznia formy wiasnosci.
7) okresla inne niz wtasno$¢ prawa

rzeczowe.
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita Unia Europejska

Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

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

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty
ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

W podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtos¢

8)
9)

10)

11)

interpretuje wpisy w ksiegach
wieczystych.

omawia zrédta powstawania i formy
wygasniecia zobowigzan.

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

dobiera rodzaj niezachowania
odpowiedzialnosci cywilnej do
opisanej szkody lub sytuaciji, np.
odpowiedzialnos¢ deliktowa,
kontraktowa, rekojmia za wady,
gwarancja.
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

administracyjnym.

Modut EKA.04.M2.Stosowanie . Okres .
. . . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L . . przepisow prawa w . . realizacji
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . uwzgledniajaca na
efektéw ksztatcenia prowadzeniu dziatalnosci .. . w cyklu »
[ . . . minimalng liczbe . _|lodlegtosé
jednostki organizacyjnej . nauczania
. L okreslona
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora Prog J
3) stosuje wybrane 1) klasyfikuje organy administracji EKA.04.M2.J1 15 4-5 X
przepisy prawa publicznej. Stosowanie przepiséw prawa w miesigc
administracyjnego 2) identyfikuje zakres i zrodta prawa dziatalnosci gospodarczej
(ek) administracyjnego.
3) rozrdznia prawne formy dziatania
administracji publiczne;.
4) klasyfikuje akty normatywne.
5) identyfikuje elementy decyzji
administracyjnej.
6) sporzadza schemat trybu odwotania
od decyzji administracyjne;.
7) rozréznia rodzaje terminéw w
postepowaniu administracyjny
8) oblicza terminy w postepowaniu
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* 5 %

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

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

Modut EKA.04.M2.Stosowanie . Okres .
. . . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L . . przepisow prawa w . . realizacji
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . uwzgledniajaca na
efektéw ksztatcenia prowadzeniu dziatalnosci .. . w cyklu »
[ . . . minimalng liczbe . _|lodlegtosé
jednostki organizacyjnej X nauczania
. L okreslona
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora Prog J
4) stosuje wybrane 1) rozpoznaje zrédta prawa regulujgce |[EKA.04.M2.J2 10 6 miesigc
przepisy prawa w zasady korzystania z praw autorskich [Stosowanie ochrony wtasnosci
zakresie ochrony i praw pokrewnych oraz praw intelektualnej i danych
wiasnosci wiasnosci przemystowe;. osobowych w dziatalnosci
intelektualnej oraz 2) klasyfikuje utwory ze wzgledu na gospodarczej
wiasnosci ochrone prawem wiasnosci
przemystowej (ew) intelektualne;j.
3) kwalifikuje utwory do domeny
publicznej.
4) identyfikuje zakres prawa ochrony
wiasnosci przemystowe;j.
5) identyfikuje warunki udzielenia prawa
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Europejskie
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* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

Modut EKA.04.M2.Stosowanie ksztalcenia Okres Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L L przepiséw prawa w . . realizacji
efektéw ksztatcenia o el Z kryteriami weryfikacji prowadzeniu dzialalnosci uv_vz_«_.:jlednlaj_qca w cyklu = »
jednostki organizacyjnej mk|n|r:nla|nq liczbe nauczania cdlegtose
Obowigzkowe zajecia vov ;i: gtr::/vie
edukacyjne ustalone przez .
e programowej
5) stosuje przepisy 1) identyfikuje normy prawa krajowego i [EKA.04.M2.J2 10 6 miesigc |x
prawa w zakresie europejskiego regulujgce ochrone Stosowanie ochrony wiasnosci
ochrony danych danych osobowych. intelektualnej i danych
osobowych (ew) 2) rozpoznaje zadania organéw ochronyjosobowych w dziatalnosci
danych osobowych w gospodarczej
Rzeczypospolitej Polskiej.
3) postuguje sie pojeciami z zakresu
ochrony danych osobowych, np.
zbiér danych, przetwarzanie danych,
zabezpieczenie danych, usuwanie
danych, administrator danych,
odbiorca danych.
4) rozrdznia rodzaje odpowiedzialnosci
z tytutu nieprzestrzegania przepiséow
prawa dotyczgcych ochrony danych
osobowych.
5) kwalifikuje dane osobowe do
odpowiedniego zbioru danych.
6) identyfikuje warunki przetwarzania i
zabezpieczenia danych osobowych.
7) sporzadza projekt oswiadczenia o
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* ¥ %
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

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.

osobowych w dziatalnosci
gospodarczej

Modut EKA.04.M2.Stosowanie . Okres .
. . . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L . . przepiséw prawa w . . realizacji
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . uwzgledniajaca na
efektéw ksztatcenia prowadzeniu dzialalnosci .. . w cyklu »
[ . . . minimalng liczbe . _|lodlegtosé
jednostki organizacyjnej X nauczania
. L okreslona
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora Prog J
EKA.04.8 1) przestrzega zasad 1) rozpoznaje zasady budowania EKA.04.M2.J1 Caty okres x
Kompetencje kultury osobistej i dobrych relacji miedzyludzkich w Stosowanie przepiséw prawa w trwania
personalne i etyki zawodowej (ew) pracy biurowe. | dziatalnosci gospodarcze;j kursu
spoteczne 2) rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralnej.
3) respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy.
4) rozpoznaje formy i rodzaje EKA.04.M2.J2 X
komunikaciji. Stosowanie ochrony wtasnosci
5) identyfikuje zasady dobrej intelektualnej i danych
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Fundusze
Europejskie
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* ¥ %

* 5 %

Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

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

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty
ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

W podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtos¢

6)

7

8)

9)

10)

11)

wskazuje bariery w komunikowaniu
sie.

identyfikuje kanaty 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;j.

rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralne;j.
respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem

pracy.
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Europejskie
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* ¥ %

* 5 *

Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

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

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty
ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

W podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtos¢

12) wskazuje przepisy prawa zwigzane z

ochrong witasnosci intelektualnej.

13) rozpoznaje kategorie wtasnosci

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

dokumenty, znaki towarowe, licencje.

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

zZmiany.

1) rozpoznaje etapy cyklu zycia EKA.04.M2.J1
organizaciji. Stosowanie przepiséw prawa w
2) identyfikuje zrédta zmian dziatalno$ci gospodarcze;j
organizacyjnych.
3) wymienia przyczyny oporu wobec
zmian w srodowisku pracy biurowej.
4) identyfikuje metody przezwyciezania
oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizaciji.
5) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej, [EKA.04.M2.J2
czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ [Stosowanie ochrony wtasnosci
cziowieka, np. osobowos$¢, intelektualnej i danych
temperament, empatia, motywacja. posobowych w dziatalnosci
6) porzadkuje etapy wprowadzania gospodarczej
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* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Modut EKA.04.M2.Stosowanie . Okres .
. . . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L . . przepiséw prawa w . . realizacji
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . uwzgledniajaca na
efektéw ksztatcenia prowadzeniu dzialalnosci .. . w cyklu »
[ . . . minimalng liczbe . _|lodlegtosé
jednostki organizacyjnej . nauczania
. L okreslona
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora Prog J
3) planuje wykonanie 1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.04.M2.J2 X
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy planowania. Stosowanie ochrony wiasnosci
3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg  |intelektualnej i danych
wyznaczania celdéw w dziedzinie osobowych w dziatalnosci
planowania. gospodarczej
4) sporzgdza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania.
5) grupuje zadania wedtug kryterium
waznosci i pilnosci.
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnoéci [EKA.04.M2.J1
odpowiedzialnos¢ za prawnej za podejmowane dziatania. |Stosowanie przepiséw prawa w
podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki dziatalnosci gospodarcze;j
dziatania (ew) zachowan ryzykownych. EKA.04.M2.J2
3) rozpoznaje przypadki naruszania Stosowanie ochrony wtasnosci
norm i procedur postepowania. intelektualnej i danych
osobowych w dziatalnosci
gospodarczej
5) wspoétpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii EKA.04.M2.J1
zespole (ew) czlonkoéw zespotu. Stosowanie przepiséw prawa w
2) ustala warunki wspotpracy. dziatalnosci gospodarczej
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne
i hamujgce wspotprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Modut EKA.04.M2.Stosowanie . Okres .
. . . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L . . przepiséw prawa w . . realizacji
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . uwzgledniajaca na
efektéw ksztatcenia prowadzeniu dzialalnosci .. . w cyklu »
[ . . . minimalng liczbe . _|lodlegtosé
jednostki organizacyjnej X nauczania
. L okreslona
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora Prog J
6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce EKA.04.M2.J2
radzenia sobie ze stres. Stosowanie ochrony wtasnosci
stresem (ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji intelektualnej i danych
stresowych w pracy biurowe;j. osobowych w dziatalnosci
3) rozpoznaje skutki stresu. gospodarczej
4) rozroznia techniki radzenia sobie ze
stresem.
7) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wplywajace na EKA.04.M2.J1 X
doskonali rozwéj zawodowy cztowieka. Stosowanie przepiséw prawa w
umiejetnosci 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i dziatalno$ci gospodarcze;j
zawodowe (ew) kompetencje zawodowe.
3) identyfikuje elementy kompetenc;ji
zawodowych dla pracownika
biurowego.
4) rozréznia formy i metody
doskonalenia zawodowego.
5) sporzadza Sciezke indywidualne;j

kariery zawodowej.
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Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

kryterium kompetencji niezbednych
do ich wykonania.

Stosowanie ochrony wtasnosci
intelektualnej i danych
osobowych w dziatalnosci

gospodarczej

Modut EKA.04.M2.Stosowanie . Okres .
. . . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L . . przepiséw prawa w . . realizacji
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . uwzgledniajaca na
efektéw ksztatcenia prowadzeniu dzialalnosci .. . w cyklu »
[ . . . minimalng liczbe . _|lodlegtosé
jednostki organizacyjnej X nauczania
. L okreslona
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez .
e programowej
EKA.04.9 1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i EKA.04.M2.J2 Caty okres
Organizacja pracy zespotu w celu zespotowe. Stosowanie ochrony wtasnosci trwania
matych zespotéw wykonania 2) systematyzuje etapy procesu intelektualnej i danych kursu
przydzielonych planowania pracy zespotu. osobowych w dziatalnosci
zadan (ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe. gospodarczej
4) identyfikuje zbiory zadan
czgstkowych.
2) dobiera osoby do 1) rozpoznaje kompetencje osdb EKA.04.M2.J1
wykonania pracujgcych w zespole. Stosowanie przepiséw prawa w
przydzielonych 2) przydziela zadania wedtug dziatalno$ci gospodarcze;j
zadan (ew) kompetencji cztonkdéw zespotu.
3) grupuje zadania czgstkowe wediug [EKA.04.M2.J2
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* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Modut EKA.04.M2.Stosowanie : Okres .
. . . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L . . przepiséw prawa w . . realizacji
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . uwzgledniajaca na
efektéw ksztatcenia prowadzeniu dzialalnosci .. . w cyklu »
[ . . . minimalng liczbe . _|lodlegtosé
jednostki organizacyjnej , nauczania
. . okreslona
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora Prog J
3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.04.M2.J1

przydzielonych 2) dobiera styl kierowania do warunkéw [Stosowanie przepiséw prawa w
zadan (ew) i mozliwosci zespotu. dziatalnosci gospodarcze;j
3) wydaje dyspozycje osobom
realizujgcym poszczegodlne zadania.
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozréznia poziomy delegowania
uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania
uprawnien.
4) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci |[EKA.04.M2.J1
jakos¢ wykonania wykonania przydzielonych zadan. Stosowanie przepiséw prawa w
przydzielonych dziatalnosci gospodarczej
zadan (ew) 2) systematyzuje etapy oceny jakosci |[EKA.04.M2.J2
wykonania przydzielonych zadan. Stosowanie ochrony wtasnosci
3) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan |intelektualnej i danych
wedtug przyjetych kryteriow. osobowych w dziatalnoéci
4) udziela informacji zwrotnej. gospodarczej
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* 5 *

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty /
jednostki modutowe

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty

Modut EKA.04.M2.Stosowanie . Okres .
. . . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
Nazwa jednostki . L . . przepiséw prawa w . . realizacji
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji . . . uwzgledniajaca na
efektéw ksztatcenia prowadzeniu dzialalnosci .. . w cyklu »
[ . . . minimalng liczbe . _|lodlegtosé
jednostki organizacyjnej . nauczania
. L okreslona
Obowigzkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora Prog J
5) wprowadza 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i |[EKA.04.M2.J1
rozwigzania organizacyjne wpltywajgce na Stosowanie przepiséw prawa w
techniczne i poprawe warunkow i jakos¢ pracy. |dziatalnosci gospodarczej
organizacyjne 2) wskazuje rozwigzania techniczne i
wptywajace na organizacyjne poprawiajgce warunki i
poprawe warunkow i jakos¢ pracy.
jakos¢ pracy (ew) 3) wskazuje czynnosci zwigzane z
wprowadzaniem zmian
poprawiajgcych warunki i jakos¢
pracy w organizaciji.
4) rozrdznia usprawnienia technicznei [EKA.04.M2.J2
organizacyjne wptywajgce na Stosowanie ochrony wtasnosci
poprawe warunkow i jakos¢ pracy.  |intelektualnej i danych
5) wskazuje rozwigzania techniczne i  jpsobowych w dziatalnosci
organizacyjne poprawiajgce warunki ijgospodarczej
jakos¢ pracy.
6) rozpoznaje model organizacji uczgcej

sie.
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Tabela 13. MODUL EKA.04.M3 Wykonywanie prac biurowych

Unia Europejska +

Europejski Fundusz Spoteczny *

* %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.

Liczba godzin
na
poszczegolne
efekty

Okres

zakresie ochrony
pracy i ochrony
Srodowiska (ep)

oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony
pracy i ochrony $rodowiska.

Nazwa jednostki Wykonywanie prac biurowych . ._ .. [Ksztatcenie
X . L N . . ksztalcenia realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Obowiazkowe zajecia .. na
. . uwzgledniajaca w cyklu >
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez .. . _|odlegtosé
minimalng nauczania
dyrektora . <
. . liczbe okreslona
Obowiazkowe zajecia .
) w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
EKA.04.01 1) rozréznia pojecia 1) okresla regulacje wewnatrzzaktadowe EKA.04.M3.J1 1 6-7 X
Bezpieczenstwo zwigzane z zwigzane z bezpieczenstwem i higieng Organizowanie pracy biurowe;j miesigc
i higiena pracy bezpieczenstwem i pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong
higieng pracy, srodowiska i ergonomig
ochrong 2) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i
przeciwpozarowa, higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
ochrong srodowiska ochrona srodowiska, ergonomia
i ergonomig (ep) 3) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w
jednostkach organizacyjnych.
4) stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujgcymi w pracy biurowej
5) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk
pracy, organizacji procesu pracy
2) okresla zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w EKA.04.M3.J1 1 6-7 X
uprawnienia zakresie ochrony pracy i ochrony Organizowanie pracy biurowej miesigc
instytucji oraz stuzb Srodowiska.
dziatajgcych w 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji
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Fundusze
Europejskie

Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Unia Europejska +

Europejski Fundusz Spoteczny *

* %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.

Liczba godzin
na
poszczegdlne
efekty

Okres

Nazwa jednostki Wykonywanie prac biurowych . ... [Ksztatcenie
X . L N . . ksztalcenia realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Obowigzkowe zajecia .. na
. . uwzgledniajaca w cyklu L.
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez .. . _|odlegtosé
minimalng nauczania
dyrektora . a
. . liczbe okreslona
Obowiazkowe zajecia .
) w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
3) okresla prawa i 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w [EKA.04.M3.J1 1 6-7 X
obowigzki zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Organizowanie pracy biurowej miesigc
pracownika oraz 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikow w
pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
zakresie 3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan
bezpieczenstwa i lekarskich.
higieny pracy (ew) 4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolenh
bezpieczenstwa i higieny pracy.
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i
pracodawce przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy.
6) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i
wypadek przy pracy.
7) rozréznia rodzaje swiadczen z tytutu

wypadku przy pracy i choréb zawodowych.
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska +

Europejski Fundusz Spoteczny *

* %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.

Liczba godzin
na
poszczegdlne
efekty

Okres

Nazwa jednostki Wykonywanie prac biurowych . ... [Ksztatcenie
X . L N . . ksztalcenia realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Obowigzkowe zajecia .. na
. . uwzgledniajaca w cyklu »
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez .. . _|odlegtosé
minimalng nauczania
dyrektora . a
. . liczbe okreslona
Obowiazkowe zajecia .
) w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )

4) okresla skutki 1) okresla zagrozenia wystepujgce w srodowisku [EKA.04.M3.J1 1 6-7 X
oddziatywania pracy biurowe;. Organizowanie pracy biurowe;j miesigc
czynnikow 2) rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne
szkodliwych, i ucigzliwe w Srodowisku pracy biurowe;j
niebezpiecznych i 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw
ucigzliwych na szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka organizm cztowieka.

w pracy biurowej
(ew)

5) stosuje Srodki 1) identyfikuje Srodki ochrony zbiorowe;. EKA.04.M3.J1 1 6-7
ochrony 2) wskazuje srodki ochrony zbiorowej Organizowanie pracy biurowej miesigc
indywidualnej i zabezpieczajgce przed hatasem w pracy
zbiorowej podczas biurowej
wykonywania zadan| 3) okresla wymagania w zakresie o$wietlenia,
zawodowych (ew) temperatury i mikroklimatu pomieszczen

biurowych.

4) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowe;j i
indywidualnej zapobiegajgce porazeniu
prgdem w pracy biurowej.

5) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i

indywidualnej zapobiegajgce pogorszeniu
wzroku i znieksztatceniu kregostupa.
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska +

Europejski Fundusz Spoteczny *

* %

* 5 *

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.
Wykonywanie prac biurowych
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez

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

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

e programowej
6) dobiera $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej
6) organizuje 1) okresla czynniki, ktére nalezy braé pod EKA.04.M3.J1 1 6-7
stanowisko pracy uwage przy organizacji przestrzeni biurowej |Organizowanie pracy biurowej miesigc
zgodnie z zgodnie z wymaganiami ergonomii.
wymaganiami 2) okresla wymagania ergonomii dla
ergonomii, stanowiska pracy siedzgcej i stanowiska
przepisami oraz pracy przy komputerze.
zasadami 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki
bezpieczenstwa i pracy na stanowisku pracy biurowe;.
higieny pracy, 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
ochrony organizacji czasu pracy pracownika
przeciwpozarowej i pracujgcego przy komputerze.
ochrony srodowiska 5) wskazuje dziatania prewencyjne
(ew) zapobiegajgce powstawaniu zagrozen na
stanowisku pracy biurowej
6) rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem
podczas pracy biurowej.
7) wskazuje wymagania biurowych srodkéw

technicznych i materiatéw biurowych
sprzyjajgce ochronie srodowiska
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska +

Europejski Fundusz Spoteczny *

* %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.

Liczba godzin
na
poszczegdlne
efekty

Okres

Nazwa jednostki Wykonywanie prac biurowych . ... [Ksztatcenie
X . L N . . ksztalcenia realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Obowigzkowe zajecia .. na
. . uwzgledniajaca w cyklu L.
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez .. . _|odlegtosé
minimalng nauczania
dyrektora . a
. . liczbe okreslona
Obowiazkowe zajecia .
) w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
7) stosuje zasady 1) Kkorzysta z instrukcji obstugi urzadzenh EKA.04.M3.J1 1 6-7
bezpieczenhstwa i technicznych podczas wykonywania zadan  |Organizowanie pracy biurowej miesigc
higieny pracy oraz zawodowych.
przepisy prawa 2) wskazuje wiasciwe zachowania podczas
dotyczace ochrony wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
przeciwpozarowej i urzgdzen biurowych podtgczonych do sieci
ochrony srodowiska elektrycznej
(ew) 3) rozréznia znaki informacyjne dotyczace
ochrony przeciwpozarowe;.
4) rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na
zakres ich stosowania.
5) stosuje zasady postepowania na wypadek
pozaru w miejscu pracy.
6) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
urzgdzen biurowych i wyposazenia.
7) identyfikuje optaty regulowane przepisami
prawa dotyczgcymi ochrony srodowiska.
8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania

przepisdw dotyczgcych ochrony srodowiska
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Europejski Fundusz Spoteczny *

Unia Europejska +

* %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.

Liczba godzin
na
poszczegdlne
efekty

Okres

Nazwa jednostki Wykonywanie prac biurowych . ... [Ksztatcenie
X . L N . . ksztalcenia realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Obowigzkowe zajecia .. na
. . uwzgledniajaca w cyklu »
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez .. . _|odlegtosé
minimalng nauczania
dyrektora . a
. . liczbe okreslona
Obowiazkowe zajecia .
) w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
9) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen EKA.04.M3.J2
technicznych podczas wykonywania zadah [Stosowanie dokumentacji
zawodowych. biurowej
10) wskazuje wiasciwe zachowania podczas
wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzgdzen biurowych podtgczonych do sieci
elektrycznej
8) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce [EKA.04.M3.J1 1 6-7
pomocy w stanach na stany nagtego zagrozenia zdrowotnego. |Organizowanie pracy biurowej miesigc
nagtego zagrozenia 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na
zdrowotnego (ew) podstawie analizy objawdw obserwowanych
u poszkodowanego.
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i
miejsce wypadku.
4) ukfada poszkodowanego w pozyciji
bezpiecznej.
5) powiadamia odpowiednie stuzby.
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w

urazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 162 z 509




Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska +

Europejski Fundusz Spoteczny *

* %

* 5 *

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.
Wykonywanie prac biurowych
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

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

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

7)

8)

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

EKA.04.4
Wykonywanie
prac biurowych

1) organizuje prace

biurowg (ew)

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych
jednostki organizacyjnej.

rozréznia wiezi stuzbowe i funkcjonalne w
jednostce organizacyjnej.
przyporzadkowuje zadania do
poszczegolnych komérek organizacyjnych
jednostki organizacyjne;.

wskazuje kierunki przetwarzania informacji
wedtug jej tresci.

opisuje systemy kancelaryjne.

rozréznia rodzaje pism ze wzgledu na tres¢,
obieg, forme i jawnos¢ informaciji.
identyfikuje dokumenty na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

EKA.04.M3.J1
Organizowanie pracy biurowej

25

6-7
miesigc
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska +

Europejski Fundusz Spoteczny *

* %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.

Liczba godzin
na
poszczegdlne

zwigzane z organizacjg spotkan stuzbowych.

Nazwa jednostki Wykonywanie prac biurowych efekty . Okrgs .. [Ksztalcenie
X . L N . . ksztalcenia realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Obowigzkowe zajecia .. na
. . uwzgledniajaca w cyklu »
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez .. . _|odlegtosé
minimalng nauczania
dyrektora . a
. . liczbe okreslona
Obowiazkowe zajecia .
) w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
8) rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym w
jednostce organizacyjnej systemem
kancelaryjnym.
9) przestrzega zasad postepowania z pismami
wymagajgcymi zachowania tajemnicy.
10) przestrzega zasad przechowywania
materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych.
2) prowadzi 1) przestrzega zasad redagowania pism. EKA.04.M3.J1 15 6-7 X
dokumentacje 2) identyfikuje czesci sktadowe pism i zasady |Organizowanie pracy biurowej miesigc
biurowg (ek) ich rozmieszczania.
3) rozrdznia uktady pism.
4) redaguje pisma urzedowe. EKA.04.M3.J2 35 7-9
5) sporzgdza pisma wewnetrzne. Stosowanie dokumentacji miesigc
6) sporzadza pisma wychodzgce. biurowej
7) przygotowuje korespondencje do wysyiki.
8) przygotowuje materiaty informacyjne
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Rzeczpospolita
Polska

Europejski Fundusz Spoteczny *

Unia Europejska +

* %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.

Liczba godzin
na
poszczegdlne
efekty

Okres

Nazwa jednostki Wykonywanie prac biurowych . ... [Ksztatcenie
X . L N . . ksztalcenia realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Obowigzkowe zajecia .. na
. . uwzgledniajaca w cyklu L.
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez .. . _|odlegtosé
minimalng nauczania
dyrektora . a
. . liczbe okreslona
Obowiazkowe zajecia .
) w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
3) stosuje technologie 1) wykorzystuje edytor tekstu do sporzadzania [EKA.04.M3.J2 60 7-9
informacyjno- dokumentow biurowych i przygotowania Stosowanie dokumentacji miesigc
komunikacyjng w korespondenciji. biurowej
pracy biurowej 2) wykorzystuje edytor tekstu do przygotowania
(ew) materiatdow informacyjnych zwigzanych z
organizacjg spotkan stuzbowych.
3) wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do
sporzgdzania, np. aktywnych formularzy, baz
danych, wykreséw.
4) wykorzystuje programy komputerowe do
przygotowania prezentacji multimedialnych.
5) stosuje zasady przeprowadzania rozmow
telefonicznych.
6) przestrzega zasad redakcyjnych i zasad

etykiety w korespondenciji elektroniczne.
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* %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.

Liczba godzin
na
poszczegdlne

biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej.

Nazwa jednostki Wykonywanie prac biurowych efekty . Okrgs .. [Ksztalcenie
X . L N . . ksztalcenia realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Obowigzkowe zajecia .. na
. . uwzgledniajaca w cyklu »
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez .. . _|odlegtosé
minimalng nauczania
dyrektora . a
. . liczbe okreslona
Obowiazkowe zajecia .
) w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
EKA.04.8 1) przestrzega zasad 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji. EKA.04.M3.J1 Caty okres x
Kompetencje kultury osobistej i 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji Organizowanie pracy biurowe;j trwania
personalne i etyki zawodowej bezposredniej, np. zasady chronomiki, kursu
spoteczne (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.
4) identyfikuje kanaty przekazywania informac;ji
w biurze, np. korespondencja papierowa i
elektroniczna, kontakt bezposredni i
rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny.
5) uzywa form grzecznosciowych w
komunikacji pisemnej i ustnej.
6) rozpoznaje zasady budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w pracy biurowe;j.
7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy
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Unia Europejska +
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* %
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Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.
Wykonywanie prac biurowych
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

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

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.

8) respektuje zasady dotyczace przestrzegania

10) rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z

tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej.

tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.

9) rozpoznaje zasady budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w pracy biurowe;.

wykonywanym zawodem i miejscem pracy,

11) respektuje zasady dotyczgce przestrzegania

EKA.04.M3.J2
Stosowanie dokumentaciji
biurowej
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska +

Europejski Fundusz Spoteczny *

* %

* 5 *

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.
Wykonywanie prac biurowych
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

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

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

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

1)
2)

rozpoznaje cechy osoby kreatywne;.
czynniki wptywajgce na kreatywno$c¢
cztowieka, np. osobowos¢, temperament,
empatia, motywacja.

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji.
identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych.
porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.
wymienia przyczyny oporu wobec zmian w
Srodowisku pracy biurowej.

identyfikuje metody przezwyciezania oporu
przy wprowadzaniu zmian w organizacji.

3)
4)
5)
6)

7)

EKA.04.M3.J1
Organizowanie pracy biurowe;j

8)
9)

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.

czynniki wptywajgce na kreatywno$c¢

cztowieka, np. osobowos¢, temperament,

empatia, motywacja.

10) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w
Srodowisku pracy biurowe;j.

11) identyfikuje metody przezwyciezania oporu

przy wprowadzaniu zmian w organizaciji.

EKA.04.M3.J2
Stosowanie dokumentaciji
biurowej
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* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.

Liczba godzin
na
poszczegdlne

Nazwa jednostki Wykonywanie prac biurowych efekty . Okrgs .. [Ksztalcenie
X . L N . . ksztalcenia realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Obowigzkowe zajecia .. na
. . uwzgledniajaca w cyklu L.
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez .. . _|odlegtosé
minimalng nauczania
dyrektora . a
. . liczbe okreslona
Obowiazkowe zajecia .
) w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
3) planuje wykonanie 1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.04.M3.J1 X
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy planowania. Organizowanie pracy biurowe;j
3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg
wyznaczania celdéw w dziedzinie planowania.
4) sporzgdza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania.
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i
pilnosci.
6) okres$la 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.M3.J1
odpowiedzialnos¢ prawnej za podejmowane dziatania. Organizowanie pracy biurowe;j
za podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan EKA.04.M3.J2
dziatania (ew) ryzykownych. Stosowanie dokumentacji
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i biurowej

procedur postepowania.
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* ¥ %

* 5 *

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Wykonywanie prac biurowych

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

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

5) wspotpracuje w

zespole (ew)

1)

2)
3)

4)

formutuje wnioski na podstawie opinii
cztonkéw zespotu.

ustala warunki wspotpracy.
rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspotprace w zespole.
rozpoznaje kluczowe role w zespole.

EKA.04.M3.J1
Organizowanie pracy biurowe;j

6)

stosuje techniki
radzenia sobie ze
stresem (ep)

1)
2)

3)
4)

identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.
wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w
pracy biurowej.

rozpoznaje skutki stresu.

rozréznia techniki radzenia sobie ze
stresem.

EKA.04.M3.J1
Organizowanie pracy biurowej

7

aktualizuje wiedze i
doskonali
umiejetnosci
zawodowe (ew)

1)
2)
3)
4)

5)

wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj
zawodowy cztowieka.

rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe.

identyfikuje elementy kompetenc;ji
zawodowych dla pracownika biurowego.
rozréznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.

sporzgdza sciezke indywidualnej kariery
zawodowe;j.

EKA.04.M3.J1
Organizowanie pracy biurowe;j
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* ¥ %
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Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.

Liczba godzin
na
poszczegdlne

wykonania
przydzielonych
zadan (ew)

kompetencji niezbednych do ich wykonania.
2) rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych w
zespole.
3) przydziela zadania wedtug kompetenc;ji
cztonkéw zespotu.

Organizowanie pracy biurowe;j

Nazwa jednostki Wykonywanie prac biurowych efekty . Okrgs .. [Ksztalcenie
X . L N . . ksztalcenia realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Obowigzkowe zajecia .. na
. . uwzgledniajaca w cyklu »
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez .. . _|odlegtosé
minimalng nauczania
dyrektora . a
. . liczbe okreslona
Obowiazkowe zajecia .
) w podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
EKA.04.9 1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. [EKA.04.M3.J1 Caty okres
Organizacja zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania Organizowanie pracy biurowe;j trwania
pracy matych wykonania pracy zespotu. kursu
zespotéw przydzielonych 3) identyfikuje zadania czastkowe.
zadan (ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czagstkowych.
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.
6) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. [EKA.04.M3.J2
Stosowanie dokumentaciji
biurowej
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium [EKA.04.M3.J1
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Europejskie
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* 5 *

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Wykonywanie prac biurowych

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

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

3) kieruje wykonaniem

przydzielonych
zadan (ew)

mozliwosci zespotu.

poszczegolne zadania.

1) rozpoznaje style kierowania.
2) dobiera styl kierowania do warunkéw i

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

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

EKA.04.M3.J1
Organizowanie pracy biurowe;j

4)

monitoruje i ocenia
jakos¢ wykonania
przydzielonych
zadan (ew)

1) systematyzuje etapy oceny jakoci EKA.04.M3.J1
wykonania przydzielonych zadan. Organizowanie pracy biurowej
2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow.
3) udziela informacji zwrotne;.
4) systematyzuje etapy oceny jakosci EKA.04.M3.J2
wykonania przydzielonych zadan. Stosowanie dokumentacji
5) udziela informacji zwrotnej. biurowej
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* %

* 5 *

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w
moduty/jednostki modutowe
Modut EKA.04.M3.
Wykonywanie prac biurowych
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

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

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

5) wprowadza
rozwigzania
techniczne i
organizacyjne
wplywajgce na

poprawe warunkow
i jakosc¢ pracy (ew)

1)

2)

3)

4)

5)

rozrdznia usprawnienia techniczne i
organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkow i jakosé pracy

identyfikuje obszary wymagajgce
usprawnien.

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

wskazuje czynno$ci zwigzane z
wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jako$¢ pracy w organizaciji.
rozpoznaje model organizacji uczacej sie.

EKA.04.M3.J1
Organizowanie pracy biurowe;j

6)

7)

8)

rozréznia usprawnienia techniczne i
organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkow i jakosé pracy

identyfikuje obszary wymagajgce
usprawnien.

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

EKA.04.M3.J2
Stosowanie dokumentaciji
biurowej
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Tabela 14. MODUL EKA.04.M4 Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty

wymaganiami ergonomii,
przepisami oraz
zasadami
bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony
przeciwpozarowe;j i
ochrony srodowiska (ew)

przestrzeni biurowej zgodnie z
wymaganiami ergonomii

sktadnikami majatku

. . Modut EKA.04.M4 . Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. .. okreslona w
Obowiazkowe zajecia .
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
EKA.04.01 1) rozréznia pojecia 1) stosuje zasady ochrony EKA.04.M4.J3 0,5 10-11
Bezpieczenstwo il zwigzane z przeciwpozarowej w jednostkach Gospodarowanie rzeczowymi miesigc
Higiena pracy bezpieczenstwem i organizacyjnych sktadnikami majatku
higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa,
ochrong srodowiska i
ergonomig (ep)
2) okresla prawa i 1) wymienia prawa i obowigzki EKA.04.M4.J3 0,5 10-11 X
obowigzki pracownika pracodawcy w zakresie Gospodarowanie rzeczowymi miesigc
oraz pracodawcy w bezpieczenstwa i higieny pracy. sktadnikami majatku
zakresie bezpieczenstwa 2) wymienia prawa i obowigzki
i higieny pracy (ew) pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
3) organizuje stanowisko 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢  |[EKA.04.M4.J3 0,5 10-11 X
pracy zgodnie z pod uwage przy organizaciji Gospodarowanie rzeczowymi miesigc
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* ¥ %
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Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty

. . Modut EKA.04.M4 . Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. L okreslona w
Obowigzkowe zajecia :
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
4) stosuje zasady 1) Kkorzysta z instrukcji obstugi urzadzeh EKA.04.M4.J1 0,5 10-11
bezpieczenstwa i higieny technicznych podczas wykonywania Stosowanie dokumentaciji miesigc
pracy oraz przepisy zadan zawodowych. procesu sprzedazy
prawa dotyczgce 2) wskazuje wtasciwe zachowania podczas EKA.04.M4.J2
ochrony wykonywania zadan zawodowych z Stosowanie dokumentacji
przeciwpozarowe; i uzyciem urzadzen biurowych magazynowej
ochrony $rodowiska (ew) podtgczonych do sieci elektryczne;.
5) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy EKA.04.M4.J1 1 10-11
pomocy w stanach wskazujgce na stany nagtego zagrozenia|Stosowanie dokumentaciji miesigc
nagtego zagrozenia zdrowotnego. procesu sprzedazy
zdrowotnego (ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na
podstawie analizy objawow
obserwowanych u Poszkodowanego.
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i
miejsce wypadku.
4) ukfada poszkodowanego w pozyciji
bezpiecznej.
5) powiadamia odpowiednie stuzby.
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy

w urazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie,
oparzenie.
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Nazwa jednostki
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Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Modut EKA.04.M4
Gospodarowanie zasobami
rzeczowymi i dokumentowanie
zdarzen gospodarczych
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

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

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtos¢

7)

8)

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

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

EKA.04.5.
Gospodarowanie
zasobami
rzeczowymi i
dokumentowanie
zdarzen
gospodarczych

1) przestrzega zasad

planowania

zaopatrzenia (ep)

1

2)

3)
2)
5)
6)

7

rozpoznaje zadania komaorek
zaopatrzenia w jednostce
organizacyjne.

rozroznia rodzaje zapasow w
jednostkach o réznym przedmiocie
(profilu) dziatalnosci.

rozpoznaje czynniki wptywajace na
poziom zapasow w magazynie.
klasyfikuje zapasy wedtug kryterium
przydatnosci ekonomicznej.
klasyfikuje materiaty wedtug grup
rodzajowych.

rozréznia zapasy podlegajgce
normowaniu.

oblicza normy zuzycia materiatow.

EKA.04.M4.J1
Stosowanie dokumentaciji
procesu sprzedazy

15

10-11
miesigc

Program nauczania kwalifikacyjnego

kursu zawodowego

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 176 z 509



Fundusze
Europejskie

Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty

. . Modut EKA.04.M4 . Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. L okreslona w
Obowigzkowe zajecia :
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
8) oblicza zapas rezerwowy, biezgcy i
przecietny w ujeciu ilosciowym i
wartosciowym.
9) oblicza zapotrzebowanie na materiaty
i towary w ujeciu ilosciowym i
wartosciowym.
2) prowadzi 1) okresla zadania gospodarki EKA.04.M4.J2 25 12-13 X
gospodarke magazynowej. Stosowanie dokumentaciji miesigc
magazynowg (ek) 2) rozrdznia rodzaje magazynow. magazynowej
3) wycenia zapasy wedtug: ceny
zakupu, ceny nabycia, rzeczywistego
kosztu wytworzenia, statej ceny
ewidencyjnej.
4) rozroznia metody wyceny rozchodu

zapasow: ,pierwsze weszlto-pierwsze
wyszto”, ,ostatnie weszto-pierwsze
wyszto”, ,w pierwszej kolejnosci
wydaje sie zapasy po najwyzszych
cenach”, ,w pierwszej kolejnosci
wydaje sie zapasy po najnizszych
cenach”, pierwsze traci waznos¢ —
pierwsze wydane”, cena przecietna.
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Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty

. . Modut EKA.04.M4 . Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. L okreslona w
Obowigzkowe zajecia :
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
5) wycenia rozchéd zapaséw z
magazynu weditug metod: ,pierwsze
weszto-pierwsze wyszio”, ostatnie
weszto-pierwsze wyszio”, ceny
przecietne;.
6) rozroznia dokumenty magazynowe.
7) identyfikuje komérki organizacyjne w
jednostce organizacyjnej
odpowiedzialne za sporzgdzanie
dokumentéw magazynowych.
8) sporzadza dokumenty magazynowe.
9) prowadzi kartoteki magazynowe.
3) prowadzi sprzedaz 1) rozréznia operacje w obrocie EKA.04.M4.J1 15 10-11 X
krajowq i towarowym z zagranicg, np. eksport, [Stosowanie dokumentacji miesigc
zagraniczng (ek) import, dostawa procesu sprzedazy
wewnatrzwspolnotowa, nabycie
wewnagtrzwspaolnotowe.
2) identyfikuje warunki sprzedazy

okreslone w Miedzynarodowych
Regutach Handlu (Incoterm,
International Commercial Terms), np.
loco, franco, FOB.
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Nazwa jednostki
efektow
ksztalcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Modut EKA.04.M4
Gospodarowanie zasobami
rzeczowymi i dokumentowanie
zdarzen gospodarczych
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

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

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtos¢

3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

10) rozréznia narzedzia marketingu i

rozpoznaje czynniki wptywajace na
poziom cen sprzedazy.

identyfikuje funkcje cen.

rozrdznia rodzaje cen na roznych
szczeblach obrotu towarowego.
oblicza cene sprzedazy z
uwzglednieniem zysku producenta i
marzy handlowej z zastosowaniem
rachunku ,w stu” i ,od stu”.

oblicza cene sprzedazy z
uwzglednieniem podatku od towaréw i
ustug.

oblicza wynik ze sprzedazy.
sporzgdza dokumenty zwigzane z
procesem sprzedazy, np. zapytanie
ofertowe, oferte sprzedazy,
zamoéwienie, dokumenty
potwierdzajgce i korygujgce sprzedaz.

formy aktywizacji sprzedazy.
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Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty

. . Modut EKA.04.M4 . Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. L okreslona w
Obowigzkowe zajecia :
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
4) przeprowadza 1) identyfikuje cele przeprowadzenia EKA.04.M4.J2 10 12-13
inwentaryzacje inwentaryzaciji. Stosowanie dokumentaciji miesigc
zapasow (ew) 2) przestrzega zasad przeprowadzania |magazynowej
inwentaryzacji.
3) rozréznia rodzaje i metody
inwentaryzacji.
4) dobiera rodzaj inwentaryzacji do
sytuacji.
5) identyfikuje etapy przeprowadzania
inwentaryzaciji.
6) przeprowadza spis z natury zapasow.
7) ustala wynik inwentaryzaciji.
5) prowadzi analize 1) oblicza wskazniki rotacji zapasow. EKA.04.M4.J1 30 10-11
gospodarowania 2) interpretuje wskazniki rotacji zapaséw. |Stosowanie dokumentacji miesigc
Zzapasami (ew) 3) oblicza wskazniki struktury i dynamiki |procesu sprzedazy
zapasow.
4) interpretuje wskazniki struktury i
dynamiki zapaséw.
5) sporzadza informacje o poprawie lub

pogorszeniu sytuacji jednostki w
zakresie zapasow na podstawie
wskaznikéw gospodarowania
zapasami.
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Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty

. . Modut EKA.04.M4 . Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. L okreslona w
Obowigzkowe zajecia :
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
6) gospodaruje 1) klasyfikuje srodki trwate. EKA.04.M4.J3 45 13-16 X
srodkami trwatymi 2) okres$la zakres gospodarowania Gospodarowanie rzeczowymi miesigc
(ek) Srodkami trwatymi. sktadnikami majatku
3) oblicza wskazniki struktury i dynamiki
zapasow.
4) interpretuje wskazniki struktury i
dynamiki zapasow.
5) rozréznia metody amortyzacji
Srodkow trwatych.
6) oblicza odpis amortyzacyjny srodkow
trwatych r6znymi metodami dla celéw
podatkowych.
7) prowadzi ewidencje srodkow
trwatych.
8) sporzgdza tabele amortyzacyjng
Srodkéw trwatych.
9) sporzgdza dokumenty obrotu

Srodkami trwatymi.
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Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty

. . Modut EKA.04.M4 . Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. L okreslona w
Obowigzkowe zajecia :
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
7) stosuje programy 1) stosuje oprogramowanie do obstugi [EKA.04.M4.J1 70 10-11
komputerowe gospodarki magazynowej i sprzedazy |Stosowanie dokumentacji miesigc
wspomagajgce w zakresie sporzgdzania procesu sprzedazy
gospodarowanie dokumentow.
zasobami 2) stosuje oprogramowanie do obstugi
majgtkowymi (ew) gospodarki magazynowej i sprzedazy
w zakresie sporzgdzania réznych
zestawien.
3) stosuje oprogramowanie do obstugi [EKA.04.M4.J2 20 12-13
gospodarki magazynowej i sprzedazy |[Stosowanie dokumentacji miesigc
w zakresie sporzgdzania magazynowej
dokumentow.
4) stosuje oprogramowanie do obstugi

gospodarki magazynowej i sprzedazy
w zakresie sporzgdzania réznych
zestawien.
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Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty

. . Modut EKA.04.M4 . Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. L okreslona w
Obowigzkowe zajecia :
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
5) stosuje arkusz kalkulacyjny do EKA.04.M4.J3 20 13-16
wykonywania obliczen z zakresu Gospodarowanie rzeczowymi miesigc
gospodarowania zasobami sktadnikami majatku
rzeczowymi.
6) stosuje arkusz kalkulacyjny do
prezentacji danych z zakresu
gospodarowania zasobami
rzeczowymi.
7) stosuje oprogramowanie do obstugi
gospodarki magazynowej i sprzedazy
w zakresie sporzgdzania
dokumentdw.
8) stosuje oprogramowanie do obstugi

gospodarki magazynowej i sprzedazy
w zakresie sporzadzania réznych
zestawien.
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Grupowanie efektow Liczba godzin na
ksztatlcenia w moduty/jednostki g .
poszczegdlne
modutowe ekt
. . Modut EKA.04.M4 v Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. L okreslona w
Obowigzkowe zajecia :
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
EKA.04.8 1) przestrzega zasad 1) rozpoznaje formy i rodzaje EKA.04.M4.J1 30 Caty okres x
Kompetencje kultury osobistej i etyki komunikacji. Stosowanie dokumentaciji trwania
personalne i zawodowej (ew) 2) identyfikuje zasady dobrej procesu sprzedazy kursu
spoteczne komunikacji bezposredniej, np.
zasady chronomiki, mimika twarzy,
kontakt wzrokowy, gesty, wyglad
zewnetrzny, postawa ciata, dotyk,
zasady proksemiki, spojnosci
przekazu werbalnego z
niewerbalnym, techniki skutecznego
stuchania.
3) wskazuje bariery w komunikowaniu
sie.
4) identyfikuje kanaty przekazywania
informacji w biurze, np.
korespondencja papierowa i
elektroniczna, kontakt bezposredni i
rozmowy telefoniczne, kontakt
niewerbalny.
5) uzywa form grzecznosciowych w
komunikacji pisemnej i ustne;j.
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Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Modut EKA.04.M4
Gospodarowanie zasobami
rzeczowymi i dokumentowanie
zdarzen gospodarczych
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

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

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtos¢

6)

7

8)

9)

10

~

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

wskazuje przepisy prawa zwigzane z
ochrong wiasnosci intelektualne;.
rozpoznaje kategorie wtasnosci
intelektualnej wystepujgce w pracy
biurowej, np. bazy danych, prawa
autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje.
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Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty

przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem

pracy.

. . Modut EKA.04.M4 . Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. L okreslona w
Obowigzkowe zajecia :
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
11) rozpoznaje zasady budowania dobrych [EKA.04.M4.J2 X
relacji miedzyludzkich w pracy biurowe. [Stosowanie dokumentaciji
] magazynowe;j
12) rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralnej.
13) respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy.
14) rozpoznaje zasady budowania dobrych [EKA.04.M4.J3 X
relacji miedzyludzkich w pracy biurowe. (Gospodarowanie rzeczowymi
15) rozpoznaje zasady etyczne w pracy sktadnikami majatku
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralne;j.
16) respektuje zasady dotyczgce
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Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty

. . Modut EKA.04.M4 . Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. L okreslona w
Obowigzkowe zajecia :
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej. |EKA.04.M2.J1
kreatywnoscig i 2) czynniki wptywajgce na kreatywnos¢  [Stosowanie dokumentacji
otwartoscig na zmiany cztowieka, np. osobowos¢, procesu sprzedazy
(ew) temperament, empatia, motywacja.
3) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej. |[EKA.04.M4.J2
4) porzadkuje etapy wprowadzania Stosowanie dokumentacji
Zmiany. magazynowej
5) identyfikuje zrédta zmian EKA.04.M4.J3
organizacyjnych. Gospodarowanie rzeczowymi
porzgdkuje etapy wprowadzania zmiany. |sktadnikami majatku
3) planuje wykonanie 1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.04.M2.J1 X
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy planowania. Stosowanie dokumentacji
3) formutuje cel zgodnie z koncepcja procesu sprzedazy
wyznaczania celéw w dziedzinie
planowania.
4) sporzgdza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania.
5) grupuje zadania wedtug kryterium
waznosci i pilnosci.
6) okresla terminy wykonania zadanh i
rezerwy czasowe.
7) szacuje budzet planowanego zadania.
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* ¥ %
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Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty

. . Modut EKA.04.M4 . Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. L okreslona w
Obowigzkowe zajecia :
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne
do wykonania zadan.
9) wyjasnia pojecie planowania. EKA.04.M4.J2 X
10) porzadkuje etapy planowania. Stosowanie dokumentacji
11) formutuje cel zgodnie z koncepcja magazynowe;j

wyznaczania celéw w dziedzinie
planowania.

12) sporzadza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania.

13) grupuje zadania wedtug kryterium
waznosci i pilnosci.

14) okresla terminy wykonania zadan i
rezerwy czasowe.

15) szacuje budzet planowanego
zadania.

16) okresla srodki i narzedzia niezbedne
do wykonania zadan.
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Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty

. . Modut EKA.04.M4 . Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. L okreslona w
Obowigzkowe zajecia :
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
17) wyjasnia pojecie planowania. EKA.04.M4.J3 X

18) porzadkuje etapy planowania.

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

20) sporzgdza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania.

21) grupuje zadania wedtug kryterium
waznosci i pilnosci.

22) okres$la terminy wykonania zadan i
rezerwy czasowe.

23) szacuje budzet planowanego
zadania.

24) okresla srodki i narzedzia niezbedne
do wykonania zadan.

Gospodarowanie rzeczowymi
sktadnikami majatku
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Nazwa jednostki
efektow
ksztalcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Modut EKA.04.M4
Gospodarowanie zasobami
rzeczowymi i dokumentowanie
zdarzen gospodarczych
Obowigzkowe zajecia

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtos¢

. podstawie
edukacyjne ustalone przez .
e programowej
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci EKA.04.M2.J1
odpowiedzialnos¢ za prawnej za podejmowane dziatania. |Stosowanie dokumentacji
podejmowane dziatania 2) identyfikuje przyczyny i skutki procesu sprzedazy
(ew) zachowan ryzykownych.
3) rozpoznaje przypadki naruszania
norm i procedur postepowania.
4) wskazuje obszary odpowiedzialnosci [EKA.04.M4.J2
prawnej za podejmowane dziatania. |Stosowanie dokumentacji
5) identyfikuje przyczyny i skutki magazynowej
zachowan ryzykownych.
6) rozpoznaje przypadki naruszania
norm i procedur postepowania.
7) wskazuje obszary odpowiedzialnosci [EKA.04.M4.J3
prawnej za podejmowane dziatania. |Gospodarowanie rzeczowymi
8) identyfikuje przyczyny i skutki sktadnikami majatku
zachowan ryzykownych.
9) rozpoznaje przypadki haruszania

norm i procedur postepowania.
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Grupowanie efektow Liczba godzin na
ksztatlcenia w moduty/jednostki 9 .
poszczegdlne
modutowe ekt
. . Modut EKA.04.M4 v Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. L okreslona w
Obowigzkowe zajecia :
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
5) wspoipracuje w zespole | 1) formutuje wnioski na podstawie opinii EKA.04.M2.J1
(ew) czionkow zespotu. Stosowanie dokumentacji
2) ustala warunki wspotpracy. procesu sprzedazy
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspoiprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. [EKA.04.M2.J1
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych [Stosowanie dokumentacji
stresem (ep) w pracy biurowe. procesu sprzedazy
3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze
stresem.
7) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwéj EKA.04.M2.J1
doskonali umiejetnosci zawodowy cztowieka. Stosowanie dokumentacji
zawodowe (ew) 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i procesu sprzedazy
kompetencje zawodowe.
3) identyfikuje elementy kompetencji
zawodowych dla pracownika biurowego.
4) rozrdznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.
5) sporzadza Sciezke indywidualnej kariery
zawodowe;j.

Program nauczania kwalifikacyjnego

kursu zawodowego

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 191 z 509




Fundusze

Europejskie

Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %
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Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty

. . Modut EKA.04.M4 . Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. L okreslona w
Obowigzkowe zajecia :
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
6) wskazuje czynniki wptywajgce na EKA.04.M4.J2
rozwoj zawodowy cztowieka. Stosowanie dokumentaciji
7) rozroznia pojecia kwalifikacje i magazynowe;j
kompetencje zawodowe.
8) identyfikuje elementy kompetencji
zawodowych dla pracownika
biurowego.
9) rozréznia formy i metody
doskonalenia zawodowego.
10) sporzadza $ciezke indywidualne;j
kariery zawodowe.
EKA.04.9 1) planuje prace zespotu w 1) rozréznia zadania indywidualne i EKA.04.M2.J1 Caty okres
Organizacja celu wykonania zespotowe. Stosowanie dokumentacji trwania
pracy matych przydzielonych zadan 2) systematyzuje etapy procesu procesu sprzedazy kursu
zespotow (ep) planowania pracy zespotu.

zadania.

3) identyfikuje zadania czgstkowe.
4) identyfikuje zbiory zadan
czgstkowych.
5) systematyzuje etapy procesu EKA.04.M4.J3
planowania pracy zespotu. Gospodarowanie rzeczowymi
6) sporzgdza harmonogram realizacji  [sktadnikami majatku
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Nazwa jednostki
efektow
ksztalcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Modut EKA.04.M4
Gospodarowanie zasobami
rzeczowymi i dokumentowanie
zdarzen gospodarczych
Obowigzkowe zajecia

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtos¢

. podstawie
edukacyjne ustalone przez .
e programowej
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wediug [EKA.04.M2.J1
wykonania kryterium kompetencji niezbednych |Stosowanie dokumentacji
przydzielonych zadan do ich wykonania. procesu sprzedazy
(ew) 2) rozpoznaje kompetencje osob
pracujgcych w zespole.
3) grupuje zadania czgstkowe wediug  [EKA.04.M4.J2
kryterium kompetencji niezbednych |Stosowanie dokumentacji
do ich wykonania. magazynowej
4) rozpoznaje kompetencje osob
pracujgcych w zespole.
5) grupuje zadania czgstkowe wediug  [EKA.04.M4.J3
kryterium kompetencji niezbednych  |Gospodarowanie rzeczowymi
do ich wykonania. sktadnikami majatku
3) kieruje wykonaniem 1) identyfikuje czynniki motywacyjne. EKA.04.M2.J1
przydzielonych zadan 2) rozréznia poziomy delegowania Stosowanie dokumentacji
(ew) uprawnien. procesu sprzedazy
3) wskazuje korzysci z delegowania

uprawnien
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Nazwa jednostki
efektow
ksztalcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Modut EKA.04.M4
Gospodarowanie zasobami
rzeczowymi i dokumentowanie
zdarzen gospodarczych
Obowigzkowe zajecia

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtos¢

. podstawie
edukacyjne ustalone przez .
e programowej
4) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci [EKA.04.M2.J1
jakos¢ wykonania wykonania przydzielonych zadan. Stosowanie dokumentaciji
przydzielonych zadan 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan [procesu sprzedazy
(ew) wedtug przyjetych kryteriéw.
3) udziela informacji zwrotnej.
4) systematyzuje etapy oceny jakosci  [EKA.04.M4.J2
wykonania przydzielonych zadan. Stosowanie dokumentaciji
5) udziela informacji zwrotne. magazynowej
6) systematyzuje etapy oceny jakosci [EKA.04.M4.J3
wykonania przydzielonych zadan. Gospodarowanie rzeczowymi
7) udziela informacji zwrotne. sktadnikami majatku
5) wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i |[EKA.04.M2.J1
techniczne i organizacyjne wplywajgce na Stosowanie dokumentacji
organizacyjne poprawe warunkow i jakosé pracy. procesu sprzedazy
wplywajgce na poprawe 2) identyfikuje obszary wymagajgce
warunkow i jakosé pracy| usprawnien.
(ew) 3) wskazuje rozwigzania techniczne i

organizacyjne poprawiajgce warunki i
jakos¢ pracy.

Program nauczania kwalifikacyjnego

kursu zawodowego

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 194 z 509




Fund us;e .
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* ¥ %

* 5 %

Grupowanie efektow
ksztatlcenia w moduty/jednostki
modutowe

Liczba godzin na
poszczegdlne
efekty

. . Modut EKA.04.M4 . Okres .
Nazwa jednostki . . ksztalcenia ... |Ksztalcenie
. . N o Gospodarowanie zasobami . realizacji
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji . . uwzgledniajgca na
. rzeczowymi i dokumentowanie | . . . w cyklu ‘x
ksztatcenia , minimalng liczbe . _|odlegtosé
zdarzen gospodarczych . nauczania
. L okreslona w
Obowigzkowe zajecia :
. podstawie
edukacyjne ustalone przez roaramowei
dyrektora prog )
4) rozrdznia usprawnienia techniczne i |[EKA.04.M4.J2
organizacyjne wpltywajgce na Stosowanie dokumentacji
poprawe warunkow i jakosé pracy. magazynowej
5) identyfikuje obszary wymagajace
usprawnien.
6) wskazuje rozwigzania techniczne i
organizacyjne poprawiajgce warunki i
jakos¢ pracy.
7) rozréznia usprawnienia techniczne i [EKA.04.M4.J3
organizacyjne wpltywajgce na Gospodarowanie rzeczowymi
poprawe warunkow i jakosé pracy.  |sktadnikami majatku
8) identyfikuje obszary wymagajace
usprawnien.
9) wskazuje rozwigzania techniczne i

organizacyjne poprawiajgce warunki i
jakos¢ pracy.
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Tabela 15. Modut EKA.04.M5 Sporzadzanie biznesplanu

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegdlne

zakresie
bezpieczenstwa i
higieny pracy (ew)

pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

moduty/jednostki efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki L I el uwzgledniajaca realizacji e
. ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 . . na
efektow ksztalcenia Lo minimalng liczbe |w cyklu »
Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé
e R okreslona _ nauczania
edukacyjne ustalone przez W podstaW|e.
s programowej
EKA.04.01 1) rozrdznia pojecia 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa [EKA.04.M5.J1 1 17-18 X
Bezpieczenstwo i zwigzane z dotyczace prawnej ochrony pracy, Organizowanie procesu miesigc
higiena pracy bezpieczenstwem i ochrony przeciwpozarowej, ochrony planowania
higieng pracy, Srodowiska i ergonomii.
ochrong 2) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo
przeciwpozarowa, i higiena pracy, ochrona
ochrong srodowiska przeciwpozarowa, ochrona srodowiska,
i ergonomig (ep) ergonomia.
2) okredla zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w EKA.04.M5.J1 1 17-18 X
uprawnienia zakresie ochrony pracy i ochrony Organizowanie procesu miesigc
instytucji oraz stuzb Srodowiska planowania
dziatajgcych w 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji
zakresie ochrony oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
pracy i ochrony ochrony pracy i ochrony srodowiska.
srodowiska (ep)
3) okresla prawai 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy EKA.04.M5.J1 1 17-18 X
obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny Organizowanie procesu miesigc
pracownika oraz pracy. planowania
pracodawcy w 2) wymienia prawa i obowigzki
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegdlne

moduty/jednostki efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki el uwzgledniajaca realizacji e
A _[Efekt ksztatcenia 7 kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 AT I ha
efektow ksztalcenia _ minimalng liczbe |w cyklu »
Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé
. .. okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez foaramowe:
dyrektora Prog )
4) okresla skutki 1) okresla zagrozenia wystepujgce w EKA.04.M5.J1 1 17-18 X
oddziatywania srodowisku pracy biurowe;j. Organizowanie procesu miesigc
czynnikéw 2) rozréznia czynniki szkodliwe, planowania
szkodliwych, niebezpieczne.
niebezpiecznych i
ucigzliwych na
organizm cztowieka
w pracy biurowej
(ew)
5) stosuje Srodki 1) okresla wymagania w zakresie EKA.04.M5.J1 1 17-18
ochrony odwietlenia, temperatury i mikroklimatu (Organizowanie procesu miesigc
indywidualnej i pomieszczen biurowych. planowania

zbiorowej podczas
wykonywania zadan

zawodowych (ew)
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegdlne

moduty/jednostki efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki el uwzgledniajaca realizacji e
. _[Efekt ksztatcenia 7 kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 Al ' ha
efektow ksztalcenia _ minimalng liczbe |w cyklu »
Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé
. .. okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez foaramowe:
dyrektora Prog )
6) organizuje 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod [EKA.04.M5.J1 1 17-18
stanowisko pracy uwage przy organizacji przestrzeni Organizowanie procesu miesigc
zgodnie z biurowej zgodnie z wymaganiami planowania
wymaganiami ergonomii
ergonomii, 2) okresla wymagania ergonomii dla
przepisami oraz stanowiska pracy siedzgcej i stanowiska
zasadami pracy przy komputerze
bezpieczenstwa i 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki
higieny pracy, pracy na stanowisku pracy biurowe;.
ochrony 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w
przeciwpozarowe; i zakresie organizacji czasu pracy
ochrony $rodowiska pracownika pracujgcego przy
(ew) komputerze.
5) wskazuje wymagania biurowych srodkéw

technicznych i materiatéw biurowych
sprzyjajgce ochronie srodowiska.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegdlne

moduty/jednostki efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki L I el uwzgledniajaca realizacji e
. ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 . . na
efektow ksztalcenia _ minimalng liczbe |w cyklu »
Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé
oA = okreslona _ nauczania
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez e
dyrektora
7) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy EKA.04.M5.J1 1 17-18
pomocy w stanach wskazujgce na stany nagtego zagrozenia/Organizowanie procesu miesigc
nagtego zagrozenia zdrowotnego. planowania
zdrowotnego (ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na
podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego.
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i
miejsce wypadku.
4) ukfada poszkodowanego w pozycji
bezpiecznej.
5) powiadamia odpowiednie stuzby.
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy
w urazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie,
oparzenie.
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy
w nieurazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie,
zawal, udar.
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-

oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytaciji i
Europejskiej Rady Resuscytaciji.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegdlne

moduty/jednostki efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki L I el uwzgledniajaca realizacji e
. ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 . . na
efektow ksztalcenia _ minimalng liczbe |w cyklu »
Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé
oA = okreslona _ nauczania
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez e
dyrektora
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) rozrdznia 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.
2) opracowuje analize | 1) identyfikuje cele analizy strategicznej EKA.04.M5.J1 20 17-18
strategiczng jednostki organizacyjnej. Organizowanie procesu miesigc
jednostki 2) wskazuje mocne i stabe strony jednostki planowania
organizacyjnej (ew) organizacyjnej.
3) wskazuje szanse i zagrozenia dla 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

inwestoréw.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegdlne

moduty/jednostki efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki el uwzgledniajaca realizacji e
A _[Efekt ksztatcenia 7 kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 AT I ha
efektow ksztalcenia _ minimalng liczbe |w cyklu »
Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé
. .. okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez foaramowe:
dyrektora Prog )
3) opracowuje 1) okresla role informacji marketingowej w [EKA.04.M5.J1 15 17-18
strategie zarzgdzaniu przedsiebiorstwem. Organizowanie procesu miesigc
marketingowag 2) klasyfikuje elementy otoczenia planowania
jednostki rynkowego.
organizacyjnej (ek) 3) okresla wptyw mikrootoczenia i
makrootoczenia na funkcjonowanie
jednostki organizacyjne;.
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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Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegdlne

moduty/jednostki efekty ksztalcenia |Okres .

Nazwa jednostki el uwzgledniajaca realizacji e
. _[Efekt ksztatcenia 7 kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 Al ' ha

efektow ksztalcenia _ minimalng liczbe |w cyklu »

Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé

. .. okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .
. w podstawie

edukacyjne ustalone przez foaramowe:

dyrektora Prog )

4) sporzadza plan 1) sporzadza plan ilosciowy produkciji, EKA.04.M5.J2 15 18-19 X
techniczny ustug i sprzedazy. Stosowanie planow w miesigc
przedsiewziecia (ek) 2) sporzgdza wykaz zasobow rzeczowych |dziatalnosci jednostki

potrzebnych w zaleznosci od rodzaju i  |organizacyjnej
przedmiotu prowadzonej dziatalnosci.

3) oblicza nakfady inwestycyjne.

4) identyfikuje zrédta finansowania
przedsiewzigcia.

5) sporzadza plan 1) sporzadza schemat organizacyjny EKA.04.M5.J2 15 18-19 X
zatrudnienia i ptac jednostki organizacyjnej. Stosowanie planow w miesigc
(ew) 2) wskazuje liczbe etatéw dla pracownikéw (dziatalno$ci 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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Grupowanie efektow : .
. Liczba godzin na
ksztatcenia w T
moduty/jednostki efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki el uwzgledniajaca realizacji e
A _[Efekt ksztatcenia 7 kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 AT I ha
efektow ksztalcenia _ minimalng liczbe |w cyklu »
Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé
. .. okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez foaramowe:
dyrektora Prog )
6) sporzadza plan 1) szacuje naktady 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
dziatalno$ci.
6) sporzgdza zestawienie kwotowe
planowanych kosztéw i przychodéw.
7) oblicza planowany dochaod.
8) oblicza prég rentownosci.
9) ocenia optacalnos¢ przedsiewziecia.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegdlne

biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej.

moduty/jednostki efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki L I el uwzgledniajaca realizacji e
. ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 . . na
efektow ksztalcenia _ minimalng liczbe |w cyklu »
Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé
oA = okreslona _ nauczania
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez e
dyrektora
EKA.04.8 1) przestrzega zasad 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji. EKA.04.M5.J1 Caty okres x
Kompetencje kultury osobistej i 2) identyfikuje zasady dobrej komunikaciji Organizowanie procesu trwania
personalne i etyki zawodowej bezposredniej, np. zasady chronomiki, planowania kursu
spoteczne (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.
4) identyfikuje kanaty przekazywania
informacji w biurze, np. korespondencja
papierowa i elektroniczna, kontakt
bezposredni i rozmowy telefoniczne,
kontakt niewerbalny.
5) uzywa form grzecznosciowych w
komunikacji pisemnej i ustnej.
6) rozpoznaje zasady budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w pracy biurowe.
7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegdlne

relacji miedzyludzkich w pracy biurowe.

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

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

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

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

Stosowanie planéw w
dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

moduty/jednostki efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki el uwzgledniajaca realizacji e
. _[Efekt ksztatcenia 7 kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 Al ' ha
efektow ksztalcenia _ minimalng liczbe |w cyklu »
Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé
. .. okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez foaramowe:
dyrektora Prog )
8) respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy.
9) rozpoznaje zasady budowania dobrych |[EKA.04.M5.J2 X
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegdlne

moduty/jednostki efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki el uwzgledniajaca realizacji e
. _[Efekt ksztatcenia 7 kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 Al ' ha
efektow ksztalcenia _ minimalng liczbe |w cyklu »
Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé
. .. okreslona nauczania
Obowiazkowe zajecia .
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez foaramowe:
dyrektora Prog )
2) wykazuje sie 1) czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ EKA.04.M5.J1
kreatywnoscig i cztowieka, np. osobowos¢, Organizowanie procesu
otwartoscig na temperament, empatia, motywacja. planowania
zmiany (ew) 2) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji.
3) identyfikuje zrédta zmian
organizacyjnych.
4) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.
5) wymienia przyczyny oporu wobec zmian
w $rodowisku pracy biurowe;j.
6) identyfikuje metody przezwyciezania
oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizaciji.
7) rozpoznaje cechy osoby kreatywne;. EKA.04.M5.32
8) czynniki wptywajgce na kreatywnosc¢ Stosowanie planéw w
cztowieka, np. osobowos¢, dziatalnosci jednostki
temperament, empatia, motywacja. organizacyjnej
9) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji.

10) identyfikuje Zzrodta zmian

organizacyjnych.

11) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegdlne

moduty/jednostki efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki L I el uwzgledniajaca realizacji e
. ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 . . na
efektow ksztalcenia _ minimalng liczbe |w cyklu »
Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé
oA = okreslona _ nauczania
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez e
dyrektora
3) planuje wykonanie 1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.04.M5.J2 X
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy planowania. Stosowanie planow w
3) formutuje cel zgodnie z koncepcja 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) okredla 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
odpowiedzialnosc¢ prawnej za podejmowane dziatania. Organizowanie procesu
za podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowanh |planowania
dziatania (ew) ryzykownych. EKA.04.M5.J2
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i [Stosowanie planéw w

procedur postepowania.

dziatalno$ci jednostki
organizacyjnej

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 207 z 509




Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztalcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w
moduty/jednostki
modutowe

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

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

e programowej

5) wspodtpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii EKA.04.M5.J1
zespole (ew) czionkow 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
cztonkow 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) rozrdznia 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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Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow : .
. Liczba godzin na
ksztaice_nla w _ poszczegéine
moduty/jednostki efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki L I el uwzgledniajaca realizacji e
. ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 . . na
efektow ksztalcenia _ minimalng liczbe |w cyklu »
Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé
oA = okreslona _ nauczania
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez e
dyrektora
7) aktualizuje wiedze i | 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj EKA.04.M5.J1 X
doskonali zawodowy cziowieka. Organizowanie procesu
umiejetnosci 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje [planowania
zawodowe (ew) zawodowe.
3) identyfikuje elementy kompetencji
zawodowych dla pracownika biurowego.
4) rozrdznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.
5) sporzadza Sciezke indywidualnej kariery
zawodowej.
EKA.04.9 1) planuje prace 1) rozrdznia zadania indywidualne i EKA.04.M5.J1 Caty okres
Organizacja pracy zespotu w celu zespotowe. Organizowanie procesu trwania
matych zespotéw wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania |planowania kursu
przydzielonych pracy zespotu.
zadan (ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe.
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.
6) rozréznia zadania indywidualne i EKA.04.M5.J2
zespotowe. Stosowanie planéw w
7) systematyzuje etapy procesu planowania (dziatalnosci jednostki
pracy zespotu. organizacyjnej
8) identyfikuje zadania czgstkowe.
9) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.
10) sporzadza harmonogram realizacji zadania.
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegdlne

moduty/jednostki efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki L I el uwzgledniajaca realizacji e
. ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 . . na
efektow ksztalcenia _ minimalng liczbe |w cyklu »
Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé
oA = okreslona _ nauczania
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez 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 osob
pracujgcych w zespole.
3) przydziela zadania wedtug kompetencji
cztonkéw zespotu.
4) grupuje zadania czgstkowe wedtug EKA.04.M5.J2
kryterium kompetencji niezbednych do  [Stosowanie planéw w
ich wykonania. dziatalno$ci jednostki
5) rozpoznaje kompetencje osdb organizacyjnej
pracujgcych w zespole.
6) przydziela zadania wedlug kompetencji
cztonkdw zespotu.
3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.04.M5.J1
przydzielonych 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i |Organizowanie procesu
zadan (ew) mozliwosci zespotu. planowania
3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym
poszczegodlne zadania.
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozréznia poziomy delegowania
uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania

uprawnien.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 210 z 509




Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegdlne

moduty/jednostki efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki L o i uwzgledniajaca realizacji et
. ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 . . na
efektow ksztalcenia _ minimalng liczbe |w cyklu »
Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé
oA = okreslona _ nauczania
. w podstawie
edukacyjne ustalone przez e
dyrektora
4) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci EKA.04.M5.J1
jakos¢ wykonania wykonania przydzielonych zadan. Organizowanie procesu
przydzielonych 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan planowania
zadan (ew) wedtug przyjetych kryteriow.
3) udziela informacji zwrotnej.
4) systematyzuje etapy oceny jakosci EKA.04.M5.J2
wykonania przydzielonych zadan. Stosowanie planow w
5) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan dziatalnosci jednostki
wedtug przyjetych kryteriow. organizacyjnej
6) udziela informacji zwrotnej.
5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i EKA.04.M5.J1
rozwigzania organizacyjne wptywajgce na poprawe [Organizowanie procesu
techniczne i warunkow i jakos¢ pracy. planowania
organizacyjne 2) identyfikuje obszary wymagajace
wplywajgce na usprawnien.
poprawe warunkow 3) wskazuje rozwigzania techniczne i
i jakos¢ pracy (ew) organizacyjne poprawiajgce warunki i
jakos¢ pracy.
4) wskazuje czynno$ci zwigzane z
wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jakos¢ pracy w organizaciji.
5) rozpoznaje model organizacji uczacej

sie.
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Grupowanie efektow

ksztalcenia w Liczba godzin na

poszczegdlne

moduty/jednostki .
v efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki el uwzgledniajaca realizacji e
. _[Efekt ksztatcenia 7 kryteriami weryfikacji Modut EKA.04.M5 Al ' ha
efektow ksztalcenia _ minimalng liczbe |w cyklu »
Sporzadzanie biznesplanu A . _|odlegtosé
okreslona nauczania

Obowigzkowe zajecia

. w podstawie
edukacyjne ustalone przez P

yreiera programowej
6) rozrdéznia usprawnienia techniczne i EKA.04.M5.J2
organizacyjne wplywajgce na poprawe [Stosowanie planéw w
warunkéw i jakos¢ pracy. dziatalnosci jednostki
7) identyfikuje obszary wymagajace organizacyjnej

usprawnien.

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

9) wskazuje czynnosci zwigzane z

wprowadzaniem zmian poprawiajgcych

warunki i jakos¢ pracy w organizaciji.
rozpoznaje model organizacji uczgcej
sie.

10

~
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Tabela 16. Modut EKA.04.M6 Jezyk obcy zawodowy wszystkie efekty ksztatcenia moga by¢ realizowane w ksztatceniu na odlegtos¢

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Swiadczonymi w danym

zawodzie (ek)

L jednostki modutowe ksztalcenia Okres
X Efekt ksztatcenia wraz . o Modut EKA.04.M6 Jezyk uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji .. -
ksztalcenia z kodowaniem obcy z.awodowy o m|n|r’nalnq liczbe w cyklu '
Obowiazkowe zajecia okreslona nauczania
edukacyjne ustalone przez w odstawie
dyrektora programowej
EKA.04.6. Jezyk 1) postuguje sie 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe EKA.04.M6 J1 Postugiwanie 5 17-19
obcy zawodowy podstawowym zasobem umozliwiajgce realizacje czynnosci sie jezykiem obcym w miesigc
srodkow jezykowych w zawodowych w zakresie: Srodowisku pracy
jezyku obcym a) czynnosci wykonywanych na stanowisku
nowozytnym (ze pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem
szczegoblnym bezpieczenstwa i higieny pracy
uwzglednieniem b) urzadzen techniki biurowej i materiatow
Srodkéw leksykalnych), koniecznych do realizacji czynno$ci
umozliwiajgcym zawodowych
realizacje czynnosci c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg
zawodowych w zakresie zadan zawodowych
tematoéw zwigzanych: d) formularzy, specyfikacji oraz innych
a) ze stanowiskiem pracy i dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem
jego wyposazeniem(ep) zadan zawodowych
b) z gtéwnymi e) sSwiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
technologiami
stosowanymi w danym
zawodzie (ep)
c) zdokumentacjg
zwigzang z danym
zawodem (ek)
d) z ustugami
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Nazwa iednostki jednostki modutowe ksztalcenia Okres
L ) Efekt ksztalcenia wraz . L Modut EKA.04.M6 Jezyk uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji .. -
. z kodowaniem obcy zawodowy minimalng liczbe w cyklu
ksztalcenia . L. . .
Obowiazkowe zajecia okreslona nauczania
edukacyjne ustalone przez w odstawie
dyrektora programowej
2) rozumie proste 1) okresla gtéwna mys$l wypowiedzi lub tekstu lub [EKA.04.M6 J2 Sporzadzanie |4 17-19
wypowiedzi ustne fragmentu wypowiedzi lub tekstu dokumentaciji biurowej w miesigc
artykutowane wyraznie, w 2) znajduje w wypowiedzi lub tekScie okreslone |jezyku obcym
standardowej odmianie informacje
jezyka obcego 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi
nowozytnego, a takze czesciami tekstu
proste wypowiedzi 4) uktada informacje w okreslonym porzadku

pisemne w jezyku obcym
nowozytnym, w zakresie
umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:
rozumie proste
wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub
filmy instruktazowe,
prezentacje),
artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie
jezyka (ep)

b) rozumie proste

a)

wypowiedzi pisemne
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Nazwa jednostki
efektow
ksztalcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe
Modut EKA.04.M6 Jezyk
obcy zawodowy
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin na
poszczegolne efekty
ksztalcenia
uwzgledniajaca
minimalna liczbe
okreslona

w odstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

dotyczace czynnosci
zawodowych (ew)
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Nazwaljednostki jednostki modutowe ksztalcenia Okres
X Efekt ksztatcenia wraz . o Modut EKA.04.M6 Jezyk uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji .. -
ksztalcenia z kodowaniem obcy z.awodowy o m|n|r’nalnq liczbe w cyklu '
Obowiazkowe zajecia okreslona nauczania
edukacyjne ustalone przez w odstawie
dyrektora programowej
3) samodzielnie tworzy 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska EKA.04.M6 J2 Sporzgdzanie |5 17-19
krotkie, proste, spéjne i 2) zwigzane z czynnosciami zawodowymi dokumentaciji biurowej w miesigc
logiczne wypowiedzi ustne 3) przedstawia sposéb postepowania w roznych |jezyku obcym
i pisemne w jezyku obcym 4) sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji,
nowozytnym, w zakresie 5) wskazowek, okresla zasady)
umozliwiajgcym realizacje 6) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
zadan zawodowych: 7) stosuje zasady konstruowania tekstéw o
a) tworzy krotkie, proste, réznym charakterze
spojne i logiczne 8) stosuje formalny lub nieformalny styl
wypowiedzi ustne wypowiedzi adekwatnie do sytuacji
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
polecenie, komunikat,
instrukcje) (ep)
b) tworzy kroétkie, proste,

spojne i logiczne
wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosé, CV,
list motywacyjny, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem — weditug wzoru)
(ek)
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/

Liczba godzin na

poszczegolne efekty

a)

w formie prostego tekstu:

reaguje ustnie (np.
podczas rozmowy
Z innym
pracownikiem,
klientem,
kontrahentem, w
tym rozmowy
telefonicznej) w
typowych
sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem
czynno$ci
zawodowych (ek)

Nazwaljednostki jednostki modutowe ksztalcenia Okres
X Efekt ksztatcenia wraz . o Modut EKA.04.M6 Jezyk uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji .. -
ksztalcenia z kodowaniem obcy z.awodowy o m|n|r’nalnq liczbe w cyklu '
Obowiazkowe zajecia okreslona nauczania
edukacyjne ustalone przez w odstawie
dyrektora programowej
4) uczestniczy w rozmowie w 1) rozpoczyna, prowadzi i kohczy rozmowe EKA.04.M6 J1 Postugiwanie 5 17-19
typowych sytuacjach 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia |sie jezykiem obcym w miesigc
zwigzanych z realizacjg 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o Srodowisku pracy
zadan zawodowych — opinie, zgadza sie lub nie zgadza z opiniami
reaguje w jezyku obcym innych oséb
nowozytnym w sposob 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z
zrozumiaty, adekwatnie czynnosciami zawodowymi
do sytuacji 5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe
komunikacyjnej, ustnie lub 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
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* ¥ %

* 5 %

Nazwa jednostki
efektow
ksztalcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe

obcy zawodowy
Obowigzkowe zajecia

dyrektora

Modut EKA.04.M6 Jezyk

edukacyjne ustalone przez

Liczba godzin na
poszczegolne efekty
ksztalcenia
uwzgledniajaca
minimalna liczbe
okreslona

w odstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

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 (ew)
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Nazwaljednostki jednostki modutowe ksztalcenia Okres
X Efekt ksztatcenia wraz . o Modut EKA.04.M6 Jezyk uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji .. -
ksztalcenia z kodowaniem obcy z.awodowy o m|n|r’nalnq liczbe w cyklu '
Obowiazkowe zajecia okreslona nauczania
edukacyjne ustalone przez w odstawie
dyrektora programowej
5) zmienia forme 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym EKA.04.M6 J2 Sporzgdzanie |5 17-19
przekazu ustnego lub informacje zawarte w materiatach wizualnych |[dokumentaciji biurowej w miesigc
pisemnego w jezyku (np. wykresach, symbolach, piktogramach, iezyku obcym
obcym nowozytnym w schematach) oraz audiowizualnych (np.
typowych sytuacjach filmach instruktazowych)
zwigzanych z 2) przekazuje w jezyku polskim informacje
wykonywaniem sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
czynnosci 3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
zawodowych (ep) informacje sformutowane w jezyku polskim lub
tym jezyku obcym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym

nowozytnym wczesniej opracowany materiat
(np. prezentacje)
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Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Nazwaljednostki jednostki modutowe ksztalcenia Okres
X Efekt ksztatcenia wraz . o Modut EKA.04.M6 Jezyk uwzgledniajaca realizacji
efektow . Kryteria weryfikacji .. -
ksztalcenia z kodowaniem obcy z.awodowy o m|n|r’nalnq liczbe w cyklu '
Obowiazkowe zajecia okreslona nauczania
edukacyjne ustalone przez w odstawie
dyrektora programowej
6) wykorzystuje strategie 1) Kkorzysta ze stownika dwujezycznego i EKA.04.M6 J1 Postugiwanie 5 17-19
stuzgce doskonaleniu jednojezycznego sie jezykiem obcym w miesigc
wtasnych umiejetnosci 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujgc Srodowisku pracy
jezykowych oraz zadania jezykowe
podnoszgce $wiadomosc¢ 3) korzysta z tekstéw w jezyku obcym
jezykowa: nowozytnym, rowniez za pomocg technologii
a) wykorzystuje techniki informacyjno-komunikacyjnych
samodzielnej pracy nad 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
jezykiem obcym 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
nowozytnym (ew) aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
b) wspdtdziata w grupie 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,
(ek) zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
c) korzysta ze Zrodet opis, srodki niewerbalne
informacji w jezyku
obcym nowozytnym (ew)
d) stosuje strategie

komunikacyjne i
kompensacyjne (ew)

Realizacja efektéw ksztatcenia na odlegto$¢, w ogromnej mierze zalezy od mozliwosci technicznych stuchaczy.
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2.2. Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe

2.2.1 Okreslenie liczby godzin poszczegélnych modutéw

Tabela 17. Modut EKA.04.M1 Podstawy ekonomii i statystyki

*

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 *

czynnikéw szkodliwych,
niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cziowieka w pracy
biurowej (ew)

Jednostka modutowa Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zajeé
Obowiazkowe zajecia edukacyjne godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora
EKA.04.M1.J1 100 1) rozréznia pojecia zwigzane z 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczgce prawnej ochrony
Zastosowanie mikroekonomii i bezpieczenstwem i higieng pracy, pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii.
makroekonomii w obszarach ochrong przeciwpozarowa, 2) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach
gospodarki ochrong srodowiska i ergonomig organizacyjnych
(ep) 3) stosuje zasady postepowania z odpadami wystepujgcymi w pracy
biurowej
2) okresla zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i
instytucji oraz stuzb dziatajgcych w ochrony srodowiska
zakresie ochrony pracy i ochrony 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w
Srodowiska zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska
3) okredla prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczehstwa i
pracownika oraz pracodawcy w higieny pracy.
zakresie bezpieczenstwa i higieny 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
pracy (ew) higieny pracy.
3) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen bezpieczenstwa i higieny
pracy.
4) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.
4) okresla skutki oddziatywania 1) okresla zagrozenia wystepujgce w srodowisku pracy biurowej.
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*

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

Jednostka modutowa Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
Obowiagzkowe zajecia edukacyjne [godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora

5) stosuje $rodki ochrony 1) identyfikuje $rodki ochrony zbiorowe;.

indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadah zawodowych

(ew)

6) organizuje stanowisko pracy 1) okresla czynniki, ktére nalezy braé pod uwage przy organizacji
zgodnie z wymaganiami przestrzeni biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii.
ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska (ew)

7) udziela pierwszej pomocy w 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego
stanach nagtego zagrozenia zagrozenia zdrowotnego.
zdrowotnego (ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw

obserwowanych u poszkodowanego.

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku.

4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej.

5) powiadamia odpowiednie stuzby.

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

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

8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z

wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady
Resuscytacji.
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
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*

Unia Europejska |IEES
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* 5 %

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych

8) postuguje sie regutami 1)
mikroekonomii i makroekonomii 2)

(ek)

3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

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.

interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego.

oblicza elastycznos¢ popytu i podazy.

rozroznia struktury rynkowe.

objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiaréw produkcji, producentéw
gospodarujgcych w réznych strukturach rynkowych.

ocenia efektywnos¢ rynku konkurencyjnego w krotkim i dtugim okresie.
rozréznia formy interwencjonizmu panstwa jako regulatora gospodarki
rynkowej.

interpretuje skutki stosowania réznych instrumentéw polityki
gospodarczej panstwa.

10) rozrdéznia narzedzia polityki handlowej stosowane w réznych formach

wspotpracy miedzynarodowe;.

11) rozpoznaje pojecia zwigzane z politykg handlowg i walutowg panstwa,

np. bilans pfatniczy i jego czesci, bilans handlowy, terms of trade, kursy
walut, kursy sztywne, ptynne, state, aprecjacja, deprecjacja,
dewaluacja, rewaluacja.
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Europejskie
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Rzeczpospolita
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*
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* 5 %

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych

9) charakteryzuje podmioty 1)

gospodarcze (ew)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

10

~

11)

klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na charakter dziatalnosci,
wielkos$¢ zatrudnienia, forme wiasnoéci, forme organizacyjno-prawna.
rozroznia formy organizacyjno-prawne przedsigbiorstw.

rozroznia funkcje i przedmiot dziatania przedsigbiorstw produkcyjnych,
handlowych i ustugowych.

rozroznia rodzaje struktur organizacyjnych przedsiebiorstw.

dobiera strukture organizacyjng do rodzaju przedsiebiorstwa.

rozrdznia pojecia z zakresu organizacji procesu produkcji, np. elementy
struktury procesu technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkcji,
rytmicznosé produkcji.

oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego.

rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie towarowym.
rozroznia formy rynkOw zorganizowanych, np. gietdy towarowe, aukcje,
przetargi, targi i wystawy.

rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych kryteriéw, np. ze
wzgledu na przeznaczenie, rodzaj nabywcéw, rodzaj i charakter
wykonywanej pracy.

rozpoznaje formy outsourcingu.
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Jednostka modutowa Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
Obowiagzkowe zajecia edukacyjne [godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora
10) zaktada i prowadzi dziatalnosé 1) systematyzuje etapy przygotowania do podjecia dziatalnosci
gospodarczg (ew) gospodarcze;j.
2) dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i zakresu dziatalnosci
gospodarczej.

3) wybiera forme opodatkowania dziatalnosci gospodarcze.

4) przygotowuje dokumentacje niezbedng do zarejestrowania i uruchomienia
dziatalnosci gospodarcze.

5) rozréznia zrédta finansowania wydatkéw zwigzanych z podjeciem i
prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, np. kredyty bankowe, leasing,
franchising.

6) rozroznia skfadniki majgtku przedsigbiorstwa.

7) postuguje sie pojeciami: koszt, wydatek, wptyw srodkéw pienieznych,
przychéd, dochad.

8) okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki organizacyjnej.

9) oblicza dochdd jednostki organizacyjne.

11) przestrzega zasad archiwizowania | 1) klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci
dokumentacji jednostki gospodarczej wedtug réznych kryteridow.
organizacyjnej (ep) 2) postuguje sie pojeciami z zakresu przechowywania danych, np.
archiwizacja, zbioér archiwalny, archiwum, baza danych.

3) rozrdznia rodzaje archiwow.

4) wskazuje roznice miedzy 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 zbioréw archiwalnych osobom trzecim.

10) wskazuje sposob postepowania z dokumentacjg archiwalng po uptywie
terminu przedawnienia.
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*
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Jednostka modutowa Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
Obowiagzkowe zajecia edukacyjne [godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora

12) rozpoznaje wiadciwe normy i 1) okresla cele i zasady normalizacji krajowe;.

procedury oceny zgodnosci 2) okresla pojecie i cechy normy.
podczas realizacji zadan 3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowe.
zawodowych (ep) 4) Kkorzysta ze zrodet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny
zgodnosci.
13) przestrzega zasad kultury 1) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy
osobistej i etyki zawodowej (ew) biurowe;.
2) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej
z wykonywanym zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa,
dobra klienta, odpowiedzialnosci moralne;.
3) respektuje zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy.
4) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualne;.
5) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujgce w pracy
biurowej, np. bazy danych, prawa autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje.
14) wykazuje sie kreatywnoscig i 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.
otwarto$cig na zmiany (ew) 2) czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowos$é,
temperament, empatia, motywacja.
3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji.
4) identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych.
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy biurowej.
7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian

W organizaciji.
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Jednostka modutowa Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
Obowiagzkowe zajecia edukacyjne [godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora

15) 3)planuje wykonanie zadania (ep) 1) wyjasnia pojecie planowania.

2) porzadkuje etapy planowania.

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

4) 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.

16) 4)ponosi odpowiedzialno$¢ za 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane
podejmowane dziatania (ew) dziatania.

2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.

3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania.

4) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane
dziatania.

17) wspodtpracuje w zespole (ew) 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkdéw zespotu.

2) ustala warunki wspotpracy.

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w
zespole.

4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.

18) 7)aktualizuje wiedze i doskonali 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwdéj zawodowy cztowieka.
umiejetnosci zawodowe (ew) 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.

3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika
biurowego.

4) rozrdznia formy i metody doskonalenia zawodowego.

5) sporzadza Sciezke indywidualnej kariery zawodowej.
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Obowiagzkowe zajecia edukacyjne [godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora

19) planuje prace zespotu w celu 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.

wykonania przydzielonych zadan 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu.
(ep) 3) identyfikuje zadania czastkowe.

4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.

5) sporzadza harmonogram realizacji zadania.

20) dobiera osoby do wykonania 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych
przydzielonych zadan do ich wykonania.

2) rozpoznaje kompetencje 0sob pracujacych w zespole.
3) przydziela zadania wedlug kompetencji cztonkdw zespotu.

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

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

5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien.

6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.

22) monitoruje i ocenia jako$¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
wykonania przydzielonych zadan 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadah wedtug przyjetych kryteriow.
(ew) 3) udziela informacji zwrotne;.

23) wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na
techniczne i organizacyjne poprawe warunkow i jako$¢ pracy.
wplywajgce na poprawe warunkéw 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.

i jakosc¢ pracy (ew) 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki
i jako$¢ pracy.
4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian
poprawiajgcych warunki i jakos¢ pracy w organizaciji.
5) rozpoznaje model organizacji uczgcej sie.
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Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych

EKA.04.M1.J2
)Analizowanie statystyczne badanej
zbiorowosci

50

1) przeprowadza analize statystyczng
badanej zbiorowosci (ek)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne, np. zbiorowosé
statystyczna, jednostka statystyczna, cecha statystyczna.
rozpoznaje zrédta pozyskiwania danych statystycznych.

objasnia sposoby zbierania danych statystycznych.

grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej cechy lub kilku cech.
identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy statystycznej.
oblicza miary statystyczne, np. wspotczynnik natezenia, wskazniki
struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej, miary rozproszenia.
interpretuje miary statystyczne, np. wspotczynnik natezenia, wskazniki
struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej, miary rozproszenia.
interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk.

prezentuje opracowany materiat statystyczny w formie opisowej,
tabelarycznej i graficzne;.

stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do obliczen i prezentac;ji
materiatu statystycznego.

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

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

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, spéjnosci przekazu werbalnego
z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania.

wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

identyfikuje kanaty 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;j.

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

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych

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

3) planuje wykonanie zadania (ep)

1) wyjasnia pojecie planowania.

2) porzadkuje etapy planowania.

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

4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania
zadania.

5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci.

6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe.

7) szacuje budzet planowanego zadania.

8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan.

4) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania (ew)

1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane
dziatania.

2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowah ryzykownych.

3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania.

4) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane
dziatania.

5) 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) rozroznia techniki radzenia sobie ze stresem.

6) 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) sporzadza harmonogram realizacji zadania.
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przydzielonych zadan (ew)

Jednostka modutowa Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
Obowiagzkowe zajecia edukacyjne [godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora

7) dobiera osoby do wykonania 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych

do ich wykonania.

2) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w zespole.
3) przydziela zadania wedlug kompetencji cztonkéw zespotu.
8) monitoruje i ocenia jako$¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
wykonania przydzielonych zadan 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow.
(ew) 3) udziela informacji zwrotnej.
9) wprowadza rozwigzania 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na
techniczne i organizacyjne poprawe warunkow i jako$c¢ pracy.
wptywajgce na poprawe warunkow 2) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajace warunki
i jakos¢ pracy (ew) i jako$¢ pracy.
3) rozpoznaje model organizacji uczacej sie.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 231 z 509




Fundusze
Europejskie

Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

*

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

Tabela 18. Modut EKA.04.M2 Stosowanie przepisow prawa w prowadzeniu dzialalnosci jednostki organizacyjnej

Jednostka modutowa

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

e e e Liczpa Efekty ksztatcenia Kryteria yveryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zajeé
godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora
EKA.04.M2.J1 Stosowanie 40 1) rozréznia pojecia zwigzane z 1) stosuje zasady postepowania z odpadami wystepujgcymi w pracy
przepisOw prawa w dziatalnosci bezpieczenstwem i higieng pracy, biurowe;j
gospodarcze;j ochrong przeciwpozarowa, 2) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, organizacji procesu
ochrong srodowiska i ergonomig pracy
(ep)
2) okres$la zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i
instytucji oraz stuzb dziatajgcych w ochrony $rodowiska
zakresie ochrony pracy i ochrony 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w
Srodowiska (ep) zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska.
3) okresla prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i
pracownika oraz pracodawcy w higieny pracy.
zakresie bezpieczenstwa i higieny 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i
pracy (ew) higieny pracy.
3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich
4) charakteryzuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez
pracownika i pracodawce przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.
5) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.
6) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy pracy.
7) rozrdznia rodzaje Swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i choréb
zawodowych.
4) okresla skutki oddziatywania 1) okresla zagrozenia wystepujgce w Srodowisku pracy biurowej.
czynnikéw szkodliwych, 2) rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w srodowisku

pracy biurowe;j.
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Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zajeé¢
edukacyjnych

5) stosuje $rodki ochrony 1) identyfikuje Srodki ochrony zbiorowe;.
indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadah zawodowych
(ew)

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

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

Srodowiska.
5) omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw dotyczgcych

ochrony srodowiska.
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Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zajeé¢
edukacyjnych

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

1
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego
zagrozenia zdrowotnego.

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw
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 krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady
Resuscytacji.

9) charakteryzuje podstawowe
pojecia dotyczgce systemu
prawnego (ep)

1
2)
3)
4)

5)
6)

7

identyfikuje prawo przedmiotowe oraz podmiotowe bezwzgledne i
wzgledne.

identyfikuje zakres i gatezie prawa materialnego.

identyfikuje zakres prawa formalnego (procesowego).

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

rozroznia zrodta prawa powszechnie obowigzujgcego.

rozréznia zadania organdéw ochrony prawnej: adwokatury, prokuratury,
notariatu, radcéw prawnych.

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

10) stosuje wybrane przepisy prawa
cywilnego (ek)

1

2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)
10)

11)

stosuje pojecia i zasady prawa cywilnego, np. podmiot prawa cywilnego,
zdolnos¢ prawna, zdolnosé do czynnosci prawnych, czynnosé prawna,
stosunek cywilnoprawny, zrédta prawa cywilnego, odpowiedzialnos¢é w
prawie cywilnym.

rozréznia podmioty, stosunki i czynnosci cywilnoprawne.

dobiera forme o$wiadczenia woli do rodzaju czynnos$ci prawnych
dokonywanych w zakresie prawa gospodarczego.

wymienia rodzaje petnomocnictw.

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

rozroznia formy wiasnosci.

okresla inne niz wtasnos¢ prawa rzeczowe.

interpretuje wpisy w ksiegach wieczystych.

omawia zrédta powstawania i formy wygasniecia zobowigzan.
rozréznia rodzaje umow: umowa dostawy, umowa sprzedazy na raty,
umowa zlecenia, umowa o dzieto, umowa najmu, umowa dzierzawy,
umowa leasingu, umowa agencyjna, umowa rachunku bankowego,
umowa ubezpieczenia, umowa pozyczKi, umowa uzyczenia, umowa
poreczenia.

dobiera rodzaj niezachowania odpowiedzialnosci cywilnej do opisanej
szkody lub sytuacji, np. odpowiedzialnos¢ deliktowa, kontraktowa,
rekojmia za wady, gwarancja.
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11) stosuje wybrane przepisy prawa
administracyjnego (ek)

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 terminéw w postepowaniu administracyjny.
oblicza terminy w postepowaniu administracyjnym.

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

1

2)

3)

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 moralnej.

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

13) wykazuje sie kreatywnoscig i
otwarto$cig na zmiany (ew)

1)
2)
3)
4)

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji.

identyfikuje Zrédta zmian organizacyjnych.

wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy biurowej.
identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizaciji.

14) 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.

15) wspodtpracuje w zespole (ew)

1
2)
3)
4)

formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu.

ustala warunki wspétpracy.

rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w zespole.
rozpoznaje kluczowe role w zespole.
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16) aktualizuje wiedze i doskonali 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwdj zawodowy cztowieka.
umiejetnosci zawodowe (ew) 2) rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika
biurowego.
4) rozroznia formy i metody doskonalenia zawodowego.
5) sporzagdza $ciezke indywidualnej kariery zawodowej.
17) dobiera osoby do wykonania 1) rozpoznaje kompetencje osob pracujgcych w zespole.
przydzielonych zadan (ew) 2) przydziela zadania wedtug kompetenciji cztonkéw zespotu.
18) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania.
przydzielonych zadan (ew) 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu.
3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdlne zadania.
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.
19) monitoruje i ocenia jakos¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
wykonania przydzielonych zadan
(ew)
20) wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na
techniczne i organizacyjne poprawe warunkow i jakosc¢ pracy.
wplywajgce na poprawe warunkéw 2) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i
i jakos¢ pracy (ew) jakos¢ pracy.
3) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych

warunki i jakos¢ pracy w organizaciji.
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EKA.04. M2.J2

Stosowanie ochrony wtasnosci
intelektualnej i ochrony danych
osobowych dziatalnosci
gospodarczej

20

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

1
2)
3)

4)
5)

rozpoznaje zrédta prawa regulujgce zasady korzystania z praw
autorskich i praw pokrewnych oraz praw wtasnosci przemystowe;.
klasyfikuje utwory ze wzgledu na ochrone prawem wtasnosci
intelektualne;j.

kwalifikuje utwory do domeny publiczne;.

identyfikuje zakres prawa ochrony wtasnosci przemystowe;.
identyfikuje warunki udzielenia prawa ochronnego: wynalazku, wzoru
uzytkowego, wzoru przemystowego, znaku towarowego.

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

1
2)

3)

4)

5)
6)
7

identyfikuje normy prawa krajowego i europejskiego regulujgce ochrone
danych osobowych.

rozpoznaje zadania organow ochrony danych osobowych w
Rzeczypospolitej Polskiej.

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

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

kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego zbioru danych.

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

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

1)
2)

3)
4)

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, spéjnosci
przekazu werbalnego z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania.
wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

identyfikuje kanaty przekazywania informacji w biurze, np.
korespondencja papierowa i elektroniczna, kontakt bezposredni i
rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny.
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5) uzywa form grzecznos$ciowych w komunikacji pisemnej i ustnej.

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

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

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

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualnej.

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

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

3) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.

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

2) porzadkuje etapy planowania.

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

4) sporzagdza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania.

5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci.

6) ponosi odpowiedzialnos¢ za 1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za podejmowane
podejmowane dziatania (ew) dziatania.

2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.

3) rozpoznaje przypadki nharuszania norm i procedur postepowania.

7) stosuje techniki radzenia sobie ze 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.
stresem (ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowej.
3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozroznia techniki radzenia sobie ze stresem.
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8) planuje prace zespotu w celu 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.
wykonania przydzielonych zadan 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu.
(ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe.
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.
9) dobiera osoby do wykonania 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych
przydzielonych zadan (ew) do ich wykonania.
10) monitoruje i ocenia jakos¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
wykonania przydzielonych zadan 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow.
(ew) 3) udziela informacji zwrotnej.
11) wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na
techniczne i organizacyjne poprawe warunkow i jakosc¢ pracy.
wptywajgce na poprawe warunkow, 2) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i
i jakos¢ pracy (ew) jakos¢ pracy.
3) rozpoznaje model organizacji uczacej sie.
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Tabela 19. Modut EKA.04.M3. Wykonywanie prac biurowych
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Obowigzkowe zajecia edukacyjne |[godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora
EKA.04.M3.J1 40 1) rozréznia pojecia zwigzane z 1) okresla regulacje wewngtrzzaktadowe zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
Organizowanie pracy biurowej bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig
pracy, ochrong 2) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona
przeciwpozarowg, ochrong przeciwpozarowa, ochrona srodowiska, ergonomia
Srodowiska i ergonomig (ep) 3) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych.
4) stosuje zasady postepowania z odpadami wystepujgcymi w pracy biurowej
5) okres$la zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, organizacji procesu pracy
2) okres$la zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony
instytucji oraz stuzb Srodowiska.
dziatajgcych w zakresie 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony ochrony pracy i ochrony srodowiska.
srodowiska (ep)
3) okres$la prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczehstwa i higieny
pracownika oraz pracodawcy pracy.
w zakresie bezpieczenhstwa i 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy (ew) higieny pracy.
3) rozrdéznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich.
4) rozroznia rodzaje obligatoryjnych szkolen bezpieczenstwa i higieny pracy.
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez
pracownika i pracodawce przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy.
6) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy pracy.
7) rozrdznia rodzaje Swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i choréb

zawodowych.
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4) okresla skutki oddziatywania 1) okre$la zagrozenia wystepujgce w srodowisku pracy biurowej.
czynnikoéw szkodliwych, 2) rozrdznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w Srodowisku pracy
niebezpiecznych i ucigzliwych biurowe;j.
na organizm cztowieka w 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i
pracy biurowej (ew) ucigzliwych na organizm czifowieka.
5) stosuje srodki ochrony 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowej.
indywidualnej i zbiorowej 2) wskazuje srodki ochrony zbiorowej zabezpieczajgce przed hatasem w pracy
podczas wykonywania zadan biurowej.
zawodowych (ew) 3) okresla wymagania w zakresie oswietlenia, temperatury i mikroklimatu
pomieszczen biurowych.
4) rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajgce porazeniu
prgdem w pracy biurowej.
5) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajgce
pogorszeniu wzroku i znieksztatceniu kregostupa.
6) dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju zagrozen w pracy biurowe;.
6) organizuje stanowisko pracy 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy organizacji przestrzeni
zgodnie z wymaganiami biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii.
ergonomii, przepisami oraz 2) okredla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy siedzgcej i stanowiska
zasadami bezpieczenstwa i pracy przy komputerze.
higieny pracy, ochrony 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy biurowe;.
przeciwpozarowej i ochrony 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy
Srodowiska (ew) pracownika pracujacego przy komputerze.
5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu zagrozen na
stanowisku pracy biurowej.
6) rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem podczas pracy biurowe;.
7) wskazuje wymagania biurowych srodkéw technicznych i materiatéw

biurowych sprzyjajgce ochronie srodowiska.
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Obowigzkowe zajecia edukacyjne |[godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora
7) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzeh technicznych podczas wykonywania
bezpieczenstwa i higieny zadan zawodowych.
pracy oraz przepisy prawa 2) wskazuje wtasciwe zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych z
dotyczace ochrony uzyciem urzgdzeh biurowych podtgczonych do sieci elektrycznej.
przeciwpozarowej i ochrony 3) rozrdéznia znaki informacyjne dotyczace ochrony przeciwpozarowej.
Srodowiska (ew) 4) rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich stosowania.

5) stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w miejscu pracy.

6) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych i
wyposazenia.

7) identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa dotyczacymi ochrony

Srodowiska
8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony
Srodowiska.
8) udziela pierwszej pomocy w 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego.
zdrowotnego (ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawdw

obserwowanych u poszkodowanego.

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku.

4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej.

5) powiadamia odpowiednie stuzby.

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

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

8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji.
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9) organizuje prace biurowag
(ew)

1) rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych jednostki organizacyjne;.

2) rozroznia wiezi stuzbowe i funkcjonalne w jednostce organizacyjne;.

3) przyporzadkowuje zadania do poszczegdlnych komérek organizacyjnych
jednostki organizacyjne;.

4) wskazuje kierunki przetwarzania informacji wedtug jej tresci.

5) opisuje systemy kancelaryjne.

6) rozréznia rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnosé
informaciji.

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 wymagajgcymi zachowania
tajemnicy.

10) przestrzega zasad przechowywania materiatéw archiwalnych i
niearchiwalnych.

10) prowadzi dokumentacje
biurowg (ek)

1) przestrzega zasad redagowania pism.
2) identyfikuje czesci sktadowe pism i zasady ich rozmieszczania.
3) rozrdznia uktady pism.

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

1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji.

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

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

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

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

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy

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

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

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

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji.

4) identyfikuje zroédta zmian organizacyjnych.

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.

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

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

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

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

4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania.

5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci.

6) okresla terminy wykonania zadanh i rezerwy czasowe.

7) szacuje budzet planowanego zadania.

8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan.

14) ponosi odpowiedzialnos¢ za 1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za podejmowane dziatania.
podejmowane dziatania (ew) 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.

3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania.

15) wspotpracuje w zespole (ew) 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkow zespotu.

2) ustala warunki wspotpracy.

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w zespole.

4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
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16) stosuje techniki radzenia 1)

identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.

sobie ze stresem (ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowe;.
3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem.
17) aktualizuje wiedze i doskonali 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj zawodowy cziowieka.
umiejetnosci zawodowe (ew) 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego.
4) rozroznia formy i metody doskonalenia zawodowego.
5) sporzagdza sciezke indywidualnej kariery zawodowej.
18) planuje prace zespotu w celu 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.
wykonania przydzielonych 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu.
zadan (ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe.
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.

19) dobiera osoby do wykonania 1)

przydzielonych zadan (ew)

grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do ich
wykonania.

2) rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych w zespole.
3) przydziela zadania wedtug kompetencji czionkdéw zespotu.
20) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania.
przydzielonych zadan (ew) 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu.
3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdlne zadania.
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.
21) monitoruje i ocenia jako$¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
wykonania przydzielonych 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow.
zadan (ew) 3) udziela informacji zwrotnej.
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22) wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wplywajgce na poprawe
techniczne i organizacyjne warunkow i jakosé pracy.
wplywajgce na poprawe 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien.
warunkow i jakosé pracy (ew) | 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jako$¢
pracy.
4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i
jakos¢ pracy w organizaciji.
5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie.
23) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzadzenh technicznych podczas wykonywania zadan
bezpieczenstwa i higieny zawodowych
pracy oraz przepisy prawa 2) wskazuje wtasciwe zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych z
dotyczgce ochrony uzyciem urzgdzen biurowych podigczonych do sieci elektryczne
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska
EKA.04. M3.J2 95 1) prowadzi dokumentacje 1) redaguje pisma urzedowe.
Stosowanie dokumentac;ji biurowej biurowg (ek) 2) sporzadza pisma wewnetrzne.
3) sporzadza pisma wychodzace.
4) przygotowuje korespondencje do wysytki.
5) przygotowuje materiaty informacyjne zwigzane z organizacjg spotkan stuzbowych.
2) stosuje technologie 1) wykorzystuje edytor tekstu do sporzgdzania dokumentéw biurowych i

przygotowania korespondenciji.

2) wykorzystuje edytor tekstu do przygotowania materiatow informacyjnych
zwigzanych z organizacjg spotkan stuzbowych.

3) wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do sporzgdzania, np. aktywnych formularzy, baz
danych, wykreséw.

4) wykorzystuje programy komputerowe do przygotowania prezentacji
multimedialnych.

5) stosuje zasady przeprowadzania rozmow telefonicznych.

6) przestrzega zasad redakcyjnych i zasad etykiety w korespondenc;ji elektronicznej.
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3) przestrzega zasad kultury 1) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy
osobistej i etyki zawodowej biurowej.

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

3) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy.
4) wykazuje sie kreatywnoscig i 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.
otwartoscig na zmiany (ew) 2) czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowosc,
temperament, empatia, motywacja.
3) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy biurowe;.
4) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizaciji.
5) 4)ponosi odpowiedzialnosé 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania.
za podejmowane dziatania 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.
(ew) 3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania.
6) planuje prace zespotu w celu 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.

wykonania przydzielonych

zadan (ep)

2) monitoruje i ocenia jakosé 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
wykonania przydzielonych 2) udziela informacji zwrotnej.

zadan (ew)

3) wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe
techniczne i organizacyjne warunkéw i jakos¢ pracy.

wplywajgce na poprawe 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.

warunkow i jakosé pracy (ew) 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i

jakos¢ pracy.
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Tabela 20. Modut EKA.04.M4 Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych

EKA.04.M4.J1
Stosowanie dokumentacji procesu
sprzedazy

80

1)

stosuje zasady bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisy prawa
dotyczace ochrony przeciwpozarowej
i ochrony $rodowiska (ew)

1

2)

korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych podczas
wykonywania zadarn zawodowych.

wskazuje wiasciwe zachowania podczas wykonywania zadan
zawodowych z uzyciem urzgdzen biurowych podtgczonych do sieci
elektrycznej

2)

udziela pierwszej pomocy w stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego
(ew)

1
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego
zagrozenia zdrowotnego.

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw
obserwowanych u poszkodowanego.

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku.

ukfada 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 krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady
Resuscytacji.
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Jednostka modutowa
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Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych

3) przestrzega zasad planowania
zaopatrzenia (ep)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

rozpoznaje zadania komérek zaopatrzenia w jednostce organizacyjne.
rozroznia rodzaje zapaséw w jednostkach o réznym przedmiocie
(profilu) dziatalno$ci.

rozpoznaje czynniki wptywajgce na poziom zapaséw w magazynie.
klasyfikuje zapasy wedtug kryterium przydatnosci ekonomicznej.
klasyfikuje materiaty wedtug grup rodzajowych.

rozroznia zapasy podlegajgce normowaniu.

oblicza normy zuzycia materiatow.

oblicza zapas rezerwowy, biezacy i przecietny w ujeciu ilosciowym i
warto$ciowym.

oblicza zapotrzebowanie na materiaty i towary w ujeciu ilosciowym i
warto$ciowym.

4) prowadzi sprzedaz krajowgq i
zagraniczng (ek)

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

rozréznia operacje w obrocie towarowym z zagranica, np. eksport,
import, dostawa wewnatrzwspolnotowa, nabycie wewnatrzwspaolnotowe.
identyfikuje warunki sprzedazy okreslone w Miedzynarodowych
Regutach Handlu (Incoterm, International Commercial Terms), np. loco,
franco, FOB.

rozpoznaje czynniki wptywajgce na poziom cen sprzedazy.

identyfikuje funkcje cen.

rozréznia rodzaje cen na réznych szczeblach obrotu towarowego.
oblicza cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy
handlowej z zastosowaniem rachunku ,w stu” i ,od stu”.

oblicza cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towardw i ustug.
oblicza wynik ze sprzedazy.

sporzgdza dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie
ofertowe, oferte sprzedazy, zaméwienie, dokumenty potwierdzajgce i
korygujgce sprzedaz.

10) rozréznia narzedzia marketingu i formy aktywizacji sprzedazy.
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godzin edukacyjnych
5) prowadzi analize gospodarowania 1) oblicza wskazniki rotacji zapasow.
zapasami (ew) 2) interpretuje wskazniki rotacji zapaséw.

3) oblicza wskazniki struktury i dynamiki zapaséw.

4) interpretuje wskazniki struktury i dynamiki zapasow.

5) sporzadza informacje o poprawie lub pogorszeniu sytuacji jednostki w
zakresie zapasow na podstawie wskaznikéw gospodarowania zapasami.

6) stosuje programy komputerowe 1) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowej i
wspomagajgce gospodarowanie sprzedazy w zakresie sporzgdzania dokumentow.
zasobami majgtkowymi (ew) 2) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowej i
sprzedazy w zakresie sporzgdzania réznych zestawien.
7) przestrzega zasad kultury osobisteji |1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji.
etyki zawodowej (ew) 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, np. zasady
chronomiki, mimika twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny,
postawa ciata, dotyk, zasady proksemiki, spdjnosci przekazu werbalnego
z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania.

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

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

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej.

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

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

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

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wtasno$ci intelektualne;.
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10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujgce w pracy
biurowej, np. bazy danych, prawa autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje.

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

1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.
2) czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowosé,
temperament, empatia, motywacja.

9) planuje wykonanie zadania (ep)

1) wyjasnia pojecie planowania.

2) porzadkuje etapy planowania.

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

4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania
zadania.

5) grupuje zadania wedtug kryterium 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.

10) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania (ew)

1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za podejmowane
dziatania.

2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.

3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania.

11) wspotpracuje w zespole (ew)

1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu.

2) ustala warunki wspotpracy.

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w
zespole.

4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.

12) 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) rozroznia techniki radzenia sobie ze stresem.
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13) aktualizuje wiedze i doskonali 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwdj zawodowy cztowieka.
umiejetnosci zawodowe (ew) 2) rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika
biurowego.

4) rozroznia formy i metody doskonalenia zawodowego.
5) sporzagdza $ciezke indywidualnej kariery zawodowej.

14) planuje prace zespotu w celu 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.

wykonania przydzielonych zadan (ep) 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu.
3) identyfikuje zadania czgstkowe.
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.

15) dobiera osoby do wykonania 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji
przydzielonych zadan (ew) niezbednych do ich wykonania.
2) rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych w zespole.
16) kieruje wykonaniem przydzielonych 1) identyfikuje czynniki motywacyjne.
zadan (ew) 2) rozréznia poziomy delegowania uprawnien.
3) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.
17) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
przydzielonych zadan (ew) 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteridw.
3) udziela informacji zwrotne;.
18) wprowadza rozwigzania techniczne i 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na
organizacyjne wplywajgce na poprawe warunkow i jakosé pracy.
poprawe warunkow i jakosé pracy 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.
(ew) 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce

warunki i jakosc¢ pracy.
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EKA.04. M4.32 55 1) stosuje zasady bezpieczenstwa i 1) korzysta z instrukcji obstugi urzadzenh technicznych podczas
Stosowanie dokumentaciji higieny pracy oraz przepisy prawa wykonywania zadah zawodowych
magazynowej dotyczgce ochrony przeciwpozarowej 2) wskazuje wtasciwe zachowania podczas wykonywania zadan
i ochrony srodowiska zawodowych z uzyciem urzgdzen biurowych podtgczonych do sieci
elektryczne
2) prowadzi gospodarke magazynowag 1) okresla zadania gospodarki magazynowe;.
(ek) 2) rozréznia rodzaje magazynow.

3) wycenia zapasy wedtug: ceny zakupu, ceny nabycia, rzeczywistego
kosztu wytworzenia, statej ceny ewidencyjne;j.

4) rozroznia metody wyceny rozchodu zapaséw: ,pierwsze weszto-
pierwsze wyszio”, ,ostatnie weszio-pierwsze wyszto”, ,w pierwszej
kolejnosci wydaje sie zapasy po najwyzszych cenach”, ,w pierwszej
kolejnosci wydaje sie zapasy po najnizszych cenach”, pierwsze traci
waznos¢ — pierwsze wydane”, cena przecietna.

5) wycenia rozchdd zapaséw z magazynu wedtug metod: ,pierwsze
weszto-pierwsze wyszio”, ostatnie weszto-pierwsze wyszio”, ceny
przecietne;.

6) rozréznia dokumenty magazynowe.

7) identyfikuje komérki organizacyjne w jednostce organizacyjne;j
odpowiedzialne za sporzadzanie dokumentow magazynowych.

8) sporzgdza dokumenty magazynowe.

9) prowadzi kartoteki magazynowe.

3) przeprowadza inwentaryzacje 1) identyfikuje cele przeprowadzenia inwentaryzacji.
zapasow (ew) 2) przestrzega zasad przeprowadzania inwentaryzacji.

3) rozréznia rodzaje i metody inwentaryzaciji.

4) dobiera rodzaj inwentaryzacji do sytuaciji.

5) identyfikuje etapy przeprowadzania inwentaryzaciji.

6) przeprowadza spis z natury zapasow.

7) ustala wynik inwentaryzaciji.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 254 z 509



Fundusze . i i s
Europejskie frempospalits s I
Wiedza Edukacja Rozwdj s
Jednostka modutowa Liczba |[Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
Obowiazkowe zajecia edukacyjne |godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora
4) stosuje programy komputerowe 1) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowej i
wspomagajgce gospodarowanie sprzedazy w zakresie sporzgdzania dokumentow.
zasobami majgtkowymi (ew) 2) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowe; i
sprzedazy w zakresie sporzadzania roznych zestawien.
5) przestrzega zasad kultury osobistej i 1) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w
etyki zawodowej (ew) pracy biurowe.

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

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

6) wykazuje sie kreatywnoscig i 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.
otwartoscig na zmiany (ew) 2) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.
7) planuje wykonanie zadania (ep) 1) wyjasnia pojecie planowania.

2) porzadkuje etapy planowania.

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

4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania
zadania.

5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci.

6) okresla terminy wykonania zadanh i rezerwy czasowe.

7) szacuje budzet planowanego zadania.

8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan.

8) ponosi odpowiedzialnos¢ za 1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za podejmowane
podejmowane dziatania (ew) dziatania.

2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.

3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania.
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9) aktualizuje wiedze i doskonali 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj zawodowy cztowieka.
umiejetnosci zawodowe (ew) 2) rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika
biurowego.

4) rozroznia formy i metody doskonalenia zawodowego.
5) sporzagdza $ciezke indywidualnej kariery zawodowej.

10) dobiera osoby do wykonania 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji
przydzielonych zadan (ew) niezbednych do ich wykonania.
2) rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych w zespole.
11) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
przydzielonych zadan (ew) 2) udziela informacji zwrotne;.
12) wprowadza rozwigzania techniczne i 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na
organizacyjne wpltywajgce na poprawe warunkéw i jakos¢ pracy.
poprawe warunkéw i jakos¢ pracy 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.
(ew) 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce
warunki i jakos¢ pracy
EKA.04.M4.J3 75 1) rozréznia pojecia zwigzane z 1) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach
Gospodarowanie rzeczowymi bezpieczenstwem i higieng pracy, organizacyjnych
sktadnikami majatku ochrong przeciwpozarowa, ochrong

Srodowiska i ergonomig

2) okresdla prawa i obowigzki pracownika 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i

oraz pracodawcy w zakresie higieny pracy wymienia prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy bezpieczenstwa i higieny pracy

3) organizuje stanowisko pracy zgodnie 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy organizaciji
z wymaganiami ergonomii, przestrzeni biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii

przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska
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4) gospodaruje srodkami trwatymi (ek) 1) klasyfikuje srodki trwate.

2) okresla zakres gospodarowania srodkami trwatymi.

3) oblicza wskazniki struktury i dynamiki zapaséw.

4) interpretuje wskazniki struktury i dynamiki zapasow.

5) rozréznia metody amortyzacji sSrodkéw trwatych.

6) oblicza odpis amortyzacyjny srodkéw trwatych roznymi metodami dla
celéow podatkowych.

7) prowadzi ewidencje srodkow trwatych.

8) sporzgdza tabele amortyzacyjng srodkéw trwatych.

9) sporzgdza dokumenty obrotu srodkami trwatymi.

5) 7)stosuje programy komputerowe 1) stosuje arkusz kalkulacyjny do wykonywania obliczen z zakresu
wspomagajgce gospodarowanie gospodarowania zasobami rzeczowymi.
zasobami majgtkowymi (ew) 2) stosuje arkusz kalkulacyjny do prezentacji danych z zakresu

gospodarowania zasobami rzeczowymi.

3) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowe;j i
sprzedazy w zakresie sporzgdzania dokumentdow.

4) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowe;j i
sprzedazy w zakresie sporzgdzania réznych zestawien.

6) przestrzega zasad kultury osobistej i 1) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w
etyki zawodowej (ew) pracy biurowe.

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

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

7) wykazuje sie kreatywnoscig i 1) identyfikuje Zrédta zmian organizacyjnych.
otwarto$cig na zmiany (ew) 2) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.
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8) planuje wykonanie zadania (ep) 1) wyjasnia pojecie planowania.

2) porzadkuje etapy planowania.

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

4) sporzgdza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania
zadania.

5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci.

6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe.

7) szacuje budzet planowanego zadania.

8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan.

9) ponosi odpowiedzialnos¢ za 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane
podejmowane dziatania (ew) dziatania.

2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.

3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania.

10) planuje prace zespotu w celu 1) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu.
wykonania przydzielonych zadanh (ep) 2) sporzagdza harmonogram realizacji zadania.

11) dobiera osoby do wykonania 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji
przydzielonych zadan (ew) niezbednych do ich wykonania.

12) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
przydzielonych zadan (ew) 2) udziela informacji zwrotne;.

13) wprowadza rozwigzania techniczne i 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na
organizacyjne wplywajgce na poprawe warunkow i jakosé pracy.
poprawe warunkow i jakosé pracy 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.
(ew) 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce

warunki i jakos¢ pracy.
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Wiedza Edukacja Rozwdj

Tabela 21. Modut EKA.04.M5 Sporzadzanie biznesplanu

Rzeczpospolita

*

Unia Europejska |IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadah zawodowych
(ew)

Jednostka modutowa Liczba |[Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
Obowigzkowe zajecia edukacyjne |godzin edukacyjnych
ustalone przez dyrektora
EKA.04.M5.J1 45 1) rozréznia pojecia zwigzane z 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczgce prawnej ochrony
Organizowanie procesu planowania bezpieczenstwem i higieng pracy, pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii.
ochrong przeciwpozarowa, 2) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona
ochrong srodowiska i ergonomig przeciwpozarowa, ochrona srodowiska, ergonomia.
(ep)
2) okres$la zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i
instytucji oraz stuzb dziatajgcych ochrony $rodowiska
w zakresie ochrony pracy i 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w
ochrony $rodowiska (ep) zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska.
3) okresla prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i
pracownika oraz pracodawcy w higieny pracy.
zakresie bezpieczenstwa i higieny 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i
pracy (ew) higieny pracy
4) okresla skutki oddziatywania 1) okresla zagrozenia wystepujgce w Srodowisku pracy biurowej.
czynnikéw szkodliwych, 2) rozrdznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne.
niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka w pracy
biurowej (ew)
5) stosuje $rodki ochrony 1) okresla wymagania w zakresie o$wietlenia, temperatury i mikroklimatu

pomieszczen biurowych.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 259 z 509




Fundusze
Europejskie

Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

*

Unia Europejska |IEES
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

6) organizuje stanowisko pracy
zgodnie z wymaganiami
ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska (ew)

1
2)
3)
4)

5)

okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy organizac;ji
przestrzeni biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii

okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy siedzgcej i
stanowiska pracy przy komputerze

okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy
biurowej.

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

wskazuje wymagania biurowych srodkéw technicznych i materiatéw
biurowych sprzyjajgce ochronie srodowiska.

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

1
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego
zagrozenia zdrowotnego.

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw
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 krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady
Resuscytaciji.
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Rzeczpospolita

*

Unia Europejska |IEES
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* 5 %

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych

8) organizuje proces planowania (ew)

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

wymienia funkcje planowania w przedsiebiorstwie.
identyfikuje zasady planowania.

rozroznia metody planowania.

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

rozrdznia czesci sktadowe biznesplanu.

systematyzuje etapy procesu planowania.

9) opracowuje analize strategiczng
jednostki organizacyjnej (ew)

1
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

identyfikuje cele analizy strategicznej jednostki organizacyjne;.
wskazuje mocne i stabe strony jednostki organizacyjne;.

wskazuje szanse i zagrozenia dla jednostki organizacyjne;.

poréwnuje dziatalnos¢ jednostki organizacyjnej z innymi dziatajgcymi w
branzy.

rozpoznaje fazy cyklu zycia produktu.

rozrdznia gtéwne koncepcje strategiczne wedtug macierzy BCG.
wskazuje warianty strategii rozwoju.

identyfikuje strategie pozyskania inwestorow.

10) opracowuje strategie
marketingowg jednostki
organizacyjnej (ek)

1
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

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

okresla wplyw mikrootoczenia i makrootoczenia na funkcjonowanie
jednostki organizacyjne;.

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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Europejskie
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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

11) 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, spéjnosci
przekazu werbalnego z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania.
wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

identyfikuje kanaty 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 moralnej.

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

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

1

2)
3)
4)
5)
6)

czynniki wptywajgce na kreatywnos$¢ cztowieka, np. osobowosé,
temperament, empatia, motywacja.

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji.

identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych.

porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.

wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy biurowej.
identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizaciji.

13) 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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Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych

14) wspotpracuje w zespole (ew)

1
2)
3)
4)
5)

formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu.

ustala warunki wspotpracy.

rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w zespole.
rozpoznaje kluczowe role w zespole.

identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji.

15) stosuje techniki radzenia sobie ze
stresem (ep)

1
2)
3)
4)

identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.

wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowe;.
rozpoznaje skutki stresu.

rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem.

16) aktualizuje wiedze i doskonali
umiejetnosci zawodowe (ew)

1
2)
3)

4)
5)

wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoéj zawodowy cztowieka.
rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.
identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika
biurowego.

rozréznia formy i metody doskonalenia zawodowego.
sporzadza Sciezke indywidualnej kariery zawodowe;j.

17) planuje prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan

(ep)

1
2)
3)
4)
5)

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

identyfikuje zbiory zadan czastkowych.

sporzgdza harmonogram realizacji zadania

18) dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan (ew)

1)

2)
3)

grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych
do ich wykonania.

rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w zespole.

przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw zespotu.

19) kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan (ew)

1
2)
3)
4)
5)
6)

rozpoznaje style kierowania.

dobiera styl kierowania do warunkow i mozliwosci zespotu.
wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegoélne zadania.
identyfikuje czynniki motywacyjne.

rozroznia poziomy delegowania uprawnien.

wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.
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Jednostka modutowa
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Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
edukacyjnych

20) monitoruje i ocenia jako$¢
wykonania przydzielonych zadan
(ew)

1
2)
3)

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

21) wprowadza rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wplywajgce na poprawe warunkow|
i jakos¢ pracy (ew)

1

2)
3)

4)

5)

rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajace na
poprawe warunkéw i jakos¢ pracy.

identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.

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

wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jako$¢ pracy w organizacji.

rozpoznaje model organizacji uczacej sie.

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

45

1) sporzadza plan techniczny
przedsiewzigcia (ek)

1
2)

3)
4)

sporzgdza plan ilosciowy produkciji, ustug i sprzedazy.

sporzgdza wykaz zasobow rzeczowych potrzebnych w zaleznosci od
rodzaju i przedmiotu prowadzonej dziatalnosci.

oblicza naktady inwestycyjne.

identyfikuje Zrodta finansowania przedsiewziecia.

2) sporzgdza plan zatrudnienia i ptac
(ew)

1
2)
3)
4)

5)

sporzadza schemat organizacyjny jednostki organizacyjne;.

wskazuje liczbe etatow dla pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach.
sporzgdza zestawienie ptac.

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

szacuje kwote na wynagrodzenia.

3) sporzgdza plan finansowy
dziatalnoéci (ek)

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

szacuje naktady finansowe niezbedne do realizacji przedsiewziecia.
wskazuje zrodta finansowania planowanej dziatalnosci.

sporzgdza zestawienie kwotowe zasobdéw rzeczowych i zrédet
finansowania.

oblicza koszty planowanej dziatalnosci.

oblicza przychody z planowanej dziatalnosci.

sporzgdza zestawienie kwotowe planowanych kosztéw i przychodéw.
oblicza planowany dochdd.
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Liczba |[Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
godzin edukacyjnych

8) oblicza prég rentownosci.

9) ocenia optacalno$¢ przedsiewziecia.

4) przestrzega zasad kultury 1) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy
osobistej i etyki zawodowej (ew) biurowe.

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

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

4) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualne;j.

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

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

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji.

4) identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych.

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.

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

2) porzadkuje etapy planowania.

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

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

5) okresla terminy wykonania zadanh i rezerwy czasowe.

6) szacuje budzet planowanego zadania.

7) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan.
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Liczba |[Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢
godzin edukacyjnych
7) ponosi odpowiedzialnos¢ za 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane
podejmowane dziatania (ew) dziatania.
2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania.
8) wspoipracuje w zespole (ew) 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu.
2) ustala warunki wspétpracy.
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
9) stosuje techniki radzenia sobie ze 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.
stresem (ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowej.
3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem.
10) planuje prace zespotu w celu 1) )rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.
wykonania przydzielonych zadan 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu.
(ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe.
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.
11) dobiera osoby do wykonania 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych
przydzielonych zadan (ew) do ich wykonania.
2) rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych w zespole.
3) przydziela zadania wedtug kompetencji czionkdéw zespotu.
12) monitoruje i ocenia jakos¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
wykonania przydzielonych zadan 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow.
(ew) 3) udziela informacji zwrotne.
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edukacyjnych

13) wprowadza rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajgce na poprawe warunkow,
i jakosc¢ pracy (ew)

1

2)
3)

4)

5)

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

identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.

wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunkKi i
jakos¢ pracy.

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

rozpoznaje model organizacji uczace;j sie.
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Tabela 22. MODUL EKA 04.M6 Jezyk obcy zawodowy

*

Unia Europejska |IEES

* 5 %

Modut Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach modutéw oraz
Obowigzkowe zajecia edukacyjne [godzin kodami

ustalone przez dyrektora

EKA.04.M6.J1 Postugiwanie sie 15 1) postuguje sie podstawowym zasobem srodkéw 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce

jezykiem obcym w Srodowisku pracy

jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegdblnym uwzglednieniem srodkow
leksykalnych), umozliwiajgcym realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie tematéw zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem

b) z gtdbwnymi technologiami stosowanymi w danym
zawodzie

¢) zdokumentacjg zwigzang z danym zawodem

d) z ustugami Swiadczonymi w danym zawodzie (ew)

realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
pracy.

b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych do
realizacji czynnosci zawodowych.

c) proceséw i procedur zwigzanych z realizacjg zadanh
zawodowych.

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

e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta.

2) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach
zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych —
reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposéb
zrozumiaty, adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej,
ustnie lub w formie prostego tekstu:

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z innym
pracownikiem, klientem, 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 (ew)

1) rozpoczyna, prowadzi i kohczy rozmowe.

2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia.

3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza
sie lub nie zgadza z opiniami innych oséb.

4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
zawodowymi.

5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe.

6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuaciji.
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Modut Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach modutéw oraz
Obowigzkowe zajecia edukacyjne [godzin kodami
ustalone przez dyrektora
3) wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu 1) Kkorzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego.
wiasnych umiejetnosci jezykowych oraz 2) wspoétdziata z innymi osobami, realizujgc zadania
podnoszace swiadomos¢ jezykowa: jezykowe.
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy 3) korzysta z tekstéw w jezyku obcym nowozytnym, rowniez
nad jezykiem obcym nowozytnym za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych.
b) wspoidziata w grupie c) korzysta ze 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy.
zrédet informacji w jezyku obcym 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w
nowozytnym przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa.
c) stosuje strategie komunikacyjne i 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
kompensacyjne (ew nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki
niewerbalne.
EKA.04.M6.J2 Sporzgdzanie 15 4) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane 1) okresla gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu
dokumentacji biurowej w jezyku wyraznie, w standardowej odmianie jezyka wypowiedzi lub tekstu.
obcym obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacije.
pisemne w jezyku obcym nowozytnym, w 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlinymi czesciami
zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan tekstu.
zawodowych: 4) ukfada informacje w okre$lonym porzgdku.

a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczgce czynnosci zawodowych (np.
rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych (np.
napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje zawodowg)

(ew)
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Modut Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji realizowane w ramach modutéw oraz
Obowigzkowe zajecia edukacyjne [godzin kodami
ustalone przez dyrektora
5) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spéjne i 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z
logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku czynnosciami zawodowymi.
obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajgcym 2) przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach
realizacje zadan zawodowych: zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazéwek, okresla
a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne zasady).
wypowiedzi ustne dotyczgce czynnosci 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko.
zawodowych (np. polecenie, komunikat, 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
instrukcje) charakterze.
b) tworzy krotkie, proste, spéjne i logiczne 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
wypowiedzi pisemne dotyczace adekwatnie do sytuaciji.
czynnosci zawodowych (np. komunikat,
e-mail, instrukcje, wiadomosé¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug
wzoru) (ew)
6) zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
w jezyku obcym nowozytnym w typowych zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem symbolach, piktogramach, schematach) oraz
czynnosci zawodowych (ew) 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 materiat (np. prezentacje).

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 270 z 509



Fundusze . i i s
Europejskie enpaspallls iy
Wiedza Edukacja Rozwdj al
2.2.2 Plan kwalifikacyjnego kursu zawodowego
Tabela 23. Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego
Nazwa obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych Nazwa jednostki modutowej Liczba godzin przeznaczonalUwagi o realizacji
na jednostke modutowg
Modut EKA.04.M1 EKA.04.M1.J1 100 1-3 miesigc
Podstawy ekonomii i statystyki 150 godzin Zastosowanie mikroekonomii i makroekonomii w
obszarach gospodarki
EKA.04.M1.J2 50 3-4 miesigc
/Analizowanie statystyczne badanej zbiorowosci
Liczba godzin EKA.04.M1 150 + 5 BHP
Modut EKA.04.M2 EKA.04.M2.J1 40 4-5 miesigc
Stosowanie przepiséw prawa w prowadzeniu Stosowanie przepisdw prawa w dziatalnosci gospodarcze;j
dziatalnosci jednostki organizacyjnej EKA.04.M2.J2 20 6 miesigc
60 godzin Stosowanie ochrony wtasnosci intelektualnej i danych
osobowych dziatalnosci gospodarczej
Liczba godzin EKA.04.M2 60+ 7 BHP
Modut EKA.04.M3 EKA.04.M3.J1 40 6-7 miesigc
\Wykonywanie prac biurowych Organizowanie pracy biurowej
135 godzin EKA.04.M3.J2 95 7 — 9 miesigc
Stosowanie dokumentacji biurowe;j
Liczba godzin EKA.04.M3 135+ 8 BHP
Modut EKA.04.M4 EKA.04.M4.J1 30 10-11 miesigc
Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i Stosowanie dokumentacji procesu sprzedazy
dokumentowanie zdarzenh gospodarczych EKA.04.M4.J2 55 12-13 miesigc
210 godzin Stosowanie dokumentacji magazynowej
EKA.04.M4.J3 75 13-16 miesigc
Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku
Liczba godzin EKA.04.M4 210+ 3 BHP
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Nazwa obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych Nazwa jednostki modutowej Liczba godzin przeznaczonalUwagi o realizacji
na jednostke modutowa
Modut EKA.04.M5 EKA.04.M5.J1 45 17-16 miesigc
Sporzgdzanie biznesplanu Organizowanie procesu planowania
90 godzin EKA.04.M5.32 45 18-19 miesigc
Stosowanie planéw w dziatalnosci jednostki organizacyjnej
Liczba godzin EKA.04.M5 90+ 7 BHP
Modut EKA.04.M6 EKA.04.M6.J1 15 17-19 miesigc
Jezyk obcy zawodowy w branzy ekonomicznej Postugiwanie sie jezykiem obcym w srodowisku pracy
EKA.04.M6.J2 15

Sporzgdzanie dokumentaciji biurowej w jezyku obcym

¥ aczna liczba godzin zaje¢ 675 + 30 BHP
Planowany termin praktyki zawodowej — w trakcie trwania kursu zawodowego
Planowany termin egzaminu zgodnie z harmonogramem ogtoszonym przez Dyrektora Centralnej Komis;ji
Egzaminacyjnej

1. EKA.04.1 BHP realizowane w ramach poszczegdlnych modutéw /jednostek modutowych

2. EKA.04.7 KPS nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

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

4. Realizacja wszystkich jednostek modutowych odbywa sie jako tgczenie teorii z praktyka.

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

Celem ksztalcenia zawodowego jest wyposazenie stuchaczy w wiedze i umiejetnosci do zycia w warunkach wspétczesnego tempa rozwoju rynku gospodarczego i rynku
pracy jak réwniez nabycie umiejetnosci aktywnego wejscia na rynek pracy i zdolno$¢ w poruszaniu sie po nim. Podmiot organizujgcy kwalifikacyjny kurs zawodowy moze
podwyzszy¢ poziom ksztatcenia w zaleznosci od kompetenciji stuchaczy.

Komisja Europejska 3 marca 2010 roku zapoczatkowata plan rozwoju Europa 2020, ktérego celem jest stymulowanie rozwoju gospodarki Unii Europejskiej,
zréwnowazonego wzrostu sprzyjajgcego wigczeniu spotecznemu zawiera apel o rozwijanie wiedzy, kompetencji i umiejetnosci w taki sposob, aby osiggng wzrost
gospodarzy i zatrudnienie w danej dziedzinie. Absolwent kursu, musi by¢ zorientowany nie tylko w krajowym rynku, ale rowniez europejskim, gdyz obecnie duzo ludzi
migruje do innych panstw w poszukiwaniu pracy.

Otoczenie spoteczno-gospodarcze szkoty, ktéra ksztatci zawodowo, ma bardzo duzy wptyw na jej funkcjonowanie, na nauczane tresci i zawody w jakich ksztalci.

To wiasnie potrzeby tego otoczenia ksztattujg kierunki nauczania. Idea gospodarki, procesy gospodarcze i spoteczne, udziat rynkéw europejskich, mobilnos¢ zawodowa,
nowe technologie, rozwijajgca sie informatyzacja zycia, wzrost oczekiwan pracodawcow — sg bardzo wazne w procesie ksztatcenia zawodowego, poniewaz pokazujg
kierunki za jakimi nalezy podgzaé, by przygotowac¢ wykwalifikowanych pracownikéw.

Ksztatcenie zawodowe razem z ksztatceniem ogélnym musi by¢ powigzane i korelowaé miedzy sobg. Bardzo wazne jest nabywanie kompetencji kluczowych w procesie
ksztatcenia ogdlnego i zawodowego. Podnoszenie kompetencji zawodowych bez ogdinych, nie bedzie na odpowiednim poziomie. Zdobyta wiedza ogdlna bedzie sprzyjaé
pbézniejszemu zaznajomieniu sie z zagadnieniami z dziedziny zawodowej oraz wspomoze sprostaniu wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

Proces ksztatcenia zawiera dziatania wspomagajgce rozwdj kazdego stuchacza, adekwatne do jego potrzeb oraz mozliwosci. Bardzo wazne jest uwzglednienie
indywidualnych $ciezek kariery, podnoszenie i poszerzanie kwalifikacji zawodowych. ,Uczenie sie przez cate zycie” — musi by¢é zacheceniem ucznidéw do poszerzania
wachlarza swoich kwalifikacji i kompetencji, szkota powinna zapobiegaé¢ zbyt wczesnemu konczeniu nauki.

System ksztatcenia musi by¢ elastyczny i dopasowywac sie do potrzeb rynku pracy w kraju i za granicg, otwartosci do mobilnosci edukacyjnej i zawodowej zaréwno
uczniéw jak i absolwentow. Wszystkie te dziatania majg stuzy¢ wyodrebnieniu kwalifikacji w ramach poszczegélnych zawodéw wpisanych do klasyfikacji zawodowe;.
Kurs jest dedykowany osobom majgcym rézny poziom wiedzy oraz umiejetnosci zdobytych w poprzednim procesie ksztatcenia. Odbiorcami oferty kursu mogg by¢ nie
tylko osoby, ktére zdobyty juz kwalifikacje z danej branzy, ale rowniez takie, ktérych dotychczasowe wyksztatcenie odbiegato od profilu ekonomiczno-administracyjnego.

Nauczanie nalezy zorganizowac¢ w taki sposdb, aby kazdy stuchacz i ten ktéry ma podbudowe z branzy oraz ten ktéry nigdy nie miat z nig styczno$ci, byli nauczani

na takim samym poziomie. Prowadzenie zaje¢ powinno zapewni¢ ciggty przyrost wiedzy i kompetencji w danym obszarze. Kazdy nauczyciel powinien wzigé pod uwage
indywidualne mozliwosci uczniéw, powinien stosowac zréznicowane zadania, ¢wiczenia. Indywidualizacja pracy jest bardzo trudna do wprowadzenia, nalezy nauczanie
na zajeciach teoretycznych ujednolici¢, natomiast zajecia praktyczne powinny by¢ prowadzone odpowiednio do umiejetnosci uczestnikow. Kazdy stuchacz powinien
pracowac w taki sposob, aby samodzielnie rozwigzywaé dany problem, zagadnienie, zadania. Zmusza to do wysitku intelektualnego i jest najlepszym sposobem
zrozumienia poruszanej problematyki na zajeciach.

Szczegdlnie wazne sg kompetencje personalne i spoteczne, poniewaz uczg odpowiedzialnosci za wlasng prace, uczg pracy w zespole, rozwigzywania konfliktow.
Kompetencje te sg bardzo pozgdane na rynku pracy.
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Osoba po ukonczeniu Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego EKA.04 powinna by¢ przygotowana do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
1) stosowania przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci,
2) prowadzenia dokumentacji biurowej i magazynowej,
3) prowadzenia dokumentacji procesu sprzedazy,
4) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku,

5) sporzgdzania biznesplanu.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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4. Programy poszczegolnych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych/modutéw

4.1. Program nauczania dla modutu 1 EKA.04.M1 Podstawy ekonomii i statystyki

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

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.04.M1 Podstawy ekonomii i statystyki, przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
e zaktadanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
e przeprowadza analize statystyczng badanej zbiorowosci

Realizuje zadania zwigzane z umiejetnoscig wyboru formy organizacyjno-prawnej przedsigbiorstwa, wybrania formy opodatkowania, okreslenia kosztow i przychodéw
z dziatalnosci jednostki organizacyjnej, oblicza i interpretuje miary statystyczne, prezentuje opracowany materiat statystyczny a takze przestrzega zasad archiwizowania
dokumentaciji.

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

Przed rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowa¢ szkolenie dla uczestnikéw zaje¢ po ukonczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze

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

Modut EKA.04.M1 Podstawy ekonomii i statystyki

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu:

MOD.EKA.04.M1.J1 Zastosowanie mikroekonomii i makroekonomii w obszarach gospodarki

MOD.EKA.04.M1.J2 Analizowanie statystyczne badanej zbiorowosci
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4.1.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M1.J1 Zastosowanie mikroekonomii i makroekonomii w obszarach
gospodarki

4.1.1.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz stosowania przepiséw prawa dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej
i ochrony $rodowiska.

e Poznanie praw i obowigzkéw z zakresu BHP pracownika oraz pracodawcy

¢ Nabywanie umiejetnosci organizowania stanowiska pracy biurowej zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami i zasadami bezpieczenhstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

¢ Rozwijanie umiejetnosci udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.
e Ksztattowanie umiejetnosci postugiwania sie pojeciami z obszaru funkcjonowania gospodarki.

¢ Nabywanie wiedzy na temat dziatania instrumentéw polityki budzetowej, polityki pienieznej oraz polityki zagranicznej panstwa.

¢ Nabywanie wiedzy na temat zasad dziatania podmiotéw gospodarczych na rynku.

e Nabywanie wiedzy na temat dziatania mechanizmu rynkowego.

e Poznanie mechanizmdw rozwoju gospodarczego w skali panstwa, regionu i Swiata.

e Poznanie zasad kultury osobistej i etyki zawodowej

e Rozwijanie umiejetnos$ci komunikacji interpersonalne;

¢ Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole
4.1.1.2 Cele szczegbétowe jednostki modutowej

e rozrézni¢ pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomia,

e okresli¢ warunki i organizacje pracy zapewniajgce wymagany poziom ochrony zdrowia i zycia przed zagrozeniami wystepujgcymi w srodowisku pracy biurowej,
e zidentyfikowa¢ wymagania dotyczace ergonomii pracy,

e wskazaé zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce,

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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rozrozni¢ prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

wskazac¢ zakres odpowiedzialnosci pracodawcy i pracownika z tytutu naruszenia przepisdéw prawa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
wskazac¢ zagrozenia wystepujgce w srodowisku pracy biurowej,

scharakteryzowac czynniki zagrozen wystepujgcych srodowisku pracy biurowe;j,

okresli¢ wptyw czynnikéw szkodliwych na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika,

rozroznic srodki techniczne i ochrony zbiorowej podczas wykonywania zadan na stanowisku pracy biurowej,

okresli¢ wymagania stanowiska pracy biurowej pod wzgledem bezpieczenstwa i ochrony srodowiska,

rozpoznaé¢ zagrozenie zycia na podstawie typowych objawéw oraz okresla zakres udzielanej pierwszej pomocy przedmedycznej,
okresli¢ sposoby postepowania w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,

udzieli¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,

ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,

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

planowac¢ i organizowaé¢ wykonanie zadania przez zespot,

kierowac¢ i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespdt,

stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;.

identyfikowa¢ pojecie i przedmiot badan ekonomii,

postugiwac sie pojeciami z obszaru funkcjonowania gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, prawa ekonomiczne, rynek, elastycznosc popytu i podazy,
system gospodarczy, struktura rynkowa, koniunktura gospodarcza, inflacja, bezrobocie, System Rachunkéw Narodowych,

interpretowac prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego,
obliczy¢ elastycznos$é popytu i podazy,
objasni¢ decyzje producentéw gospodarujgcych w réznych strukturach rynkowych,

oceni¢ efektywnosc¢ rynku konkurencyjnego w krotkim i dtugim okresie,
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wymieni¢ formy interwencjonizmu panstwa jako regulatora gospodarki rynkowe;j,
zinterpretowaé skutki stosowania réznych instrumentoéw polityki gospodarczej panstwa,
rozrozni¢ narzedzia zagranicznej polityki handlowej stosowane w réznych formach wspétpracy miedzynarodowej,

wyjasni¢ pojecia zwigzane z politykg handlowa i walutowg panstwa, np. bilans pfatniczy i jego czesci, bilans handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy sztywne,
ptynne, state, aprecjacja, deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja,

rozroznic¢ formy rynkéw zorganizowanych, np. gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy,

sklasyfikowac¢ przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na charakter dziatalnosci, wielkos¢ zatrudnienia, forme wtasnosci,
zidentyfikowac funkcje i przedmiot dziatania przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych i ustugowych,
scharakteryzowac struktury organizacyjne jednostek,

rozroznic rodzaje struktur organizacyjnych,

dobrac strukture organizacyjng do rodzaju przedsiebiorstwa,

wyjasnic pojecia z zakresu organizacji procesu produkcji, np. elementy struktury procesu technologicznego, gniazdowe i liniowe rozmieszczenie stanowisk
roboczych, formy organizacji procesu produkcji, cykl produkcyjny, typ produkcji, rytmicznos¢ produkgiji,

obliczy¢ czas trwania cyklu produkcyjnego,

rozpoznaé podmioty i formy sprzedazy wystepujgce w obrocie towarowym,

rozrézni¢ ustugi sklasyfikowane wedtug réznych kryteriéw, np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj nabywcéw, rodzaj i charakter wykonywanej pracy,
wyjasni¢ pojecie outsourcingu,

rozpozna¢ formy outsourcingu,

komunikowac sie w zespole.
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Tabela 24. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04.M1.J1 Zastosowanie mikroekonomii i makroekonomii w obszarach

zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym.

gospodarki
Temat Liczba  [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Podstawowe 1 1) rozréznia pojecia 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace zidentyfikowac krajowe i unijne akty
pojecia zwigzane zwigzane z prawnej ochrony pracy, ochrony prawa dotyczgce prawnej ochrony
z BHP, ochrong bezpieczenstwem i przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i pracy, ochrony przeciwpozarowej,
przeciwpozarowa, higieng pracy, ochrong ergonomii. ochrony $rodowiska i ergonomii
ochrong przeciwpozarowa, 2) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w stosowac zasady ochrony
Srodowiska i ochrong srodowiska i jednostkach organizacyjnych. przeciwpozarowej w jednostkach
ergonomig *) ergonomig (ep) 3) stosuje zasady postepowania z odpadami organizacyjnych
wystepujacymi w pracy biurowej stosowa¢ zasady postepowania z
odpadami
Instytucje i stuzby (0,5 2) okres$la zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie wskazywac zadania i uprawnienia
dziatajgce w uprawnienia instytucji ochrony pracy i ochrony srodowiska instytucji ogolnokrajowych w
zakresie ochrony oraz stuzb dziatajgcych w 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz zakresie ochrony pracy i ochrony
pracy i srodowiska zakresie ochrony pracy i stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i Ssrodowiska
*) ochrony Srodowiska ochrony $rodowiska
Prawa i obowigzki |1 3) okredla prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w wymienia¢ obowigzki pracownika i
pracownikow i pracownika oraz zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. pracodawcy w zakresie BHP,
pracodawcy w pracodawcy w zakresie 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikow w wymienia¢ rodzaje obligatoryjnych
zakresie BHP *) bezpieczenstwa i higieny zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. szkolen BHP
pracy (eW) 3) rozréznia rOdzaje Obligatoryjnych szkolen Wymieniaé obowiazki pracownika i
bezpieczenstwa i higieny pracy. pracodawcy zmierzajgce do
4) wskazuje ObOWiaZki pracownika i pracodawcy w Zapobiegania powstania Wypadku

przy pracy,
rozréznia¢ swiadczenia z tytutu

wypadku przy pracy,
wymienia¢ choroby zawodowe.
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

4. Czynniki 0,5 4) okresla skutki 1) okre$la zagrozenia wystepujgce w Srodowisku — rozpoznac¢ zagrozenia wystepujgce
szkodliwe, oddziatywania czynnikéw pracy biurowe;j. w srodowisku pracy biurowej
niebezpieczne i szkodliwych,
ucigzliwe w pracy niebezpiecznych i
biurowej *) ucigzliwych na organizm

cztowieka w pracy
biurowej (ew)

5. Srodki ochrony 0,5 5) stosuje srodki ochrony 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowej. —  zidentyfikowa¢ $rodki ochrony
indywidualnej i indywidualnej i zbiorowej zbiorowej pracownikéw
zbiorowej podczas wykonywania

zadan zawodowych (ew)
6. Ergonomia pracy (0,5 6) organizuje stanowisko 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage — zidentyfikowa¢ czynniki, ktére

na stanowisku
biurowym

pracy zgodnie z
wymaganiami ergonomii,
przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony
przeciwpozarowe;j i
ochrony $rodowiska (ew)

przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z

wymaganiami ergonomii.

nalezy bra¢ pod uwage przy
organizacji przestrzeni biurowej
zgodnie z zasadami ergonomii
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w stanach nagtego

stany nagtego zagrozenia zdrowotnego.

zagrozenia zdrowotnego 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie
(ew) analizy objawoéw obserwowanych u
poszkodowanego.
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku.

4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej.

5) powiadamia odpowiednie stuzby.

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

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

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

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
7. Pierwsza pomoc. (1 7) udziela pierwszej pomocy 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na — ocenia¢ sytuacje osoby

poszkodowanej

— prezentowac czynnos$ci zwigzane z
udzielaniem pierwszej pomocy:
zabezpieczenia miejsca i 0sob,
powiadomienie stuzb,

— prezentowac udzielania pierwszej
pomocy na przyktadzie fantoma.
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
8. Pojecia, regutyi 25 8) postuguje sie regutami 1) okresla przedmiot badan ekonomii. — opisywac przedmiot i podstawowe
zasady w mikro i mikroekonomii i 2) postuguje sie pojeciami z obszaru funkcjonowania zatozenia ekonomii,
makroekonomii *) makroekonomii (ek) gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, |- zdefiniowaé pojecia mikroekonomii:
prawa ekonomiczne, rynek, elastycznos¢ popytu i gospodarka rynkowa, popyt, podaz,
podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa, krzywa popytu i podazy, rownowaga
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja, rynkowa,
bezrobocie, system rachunkéw narodowych. - zdefiniowaé pojecie makroekonomii:
3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu produkt krajowy bruttu, dochody i
rynkowego. wydatki panstwa, wzrost gospodarczy,
4) oblicza elastycznos¢ popytu i podazy. bezrobocie, pienigdz i jego funkcie,
5) rozréznia struktury rynkowe. inflacja, deflacja itp.
produkcji, producentéw gospodarujgcych w rynkowej,
réznych strukturach rynkowych. —  znaé prawa rynku
7) ocenia efektywnos¢ rynku konkurencyjnego w —  interpretowaé dziatanie mechanizmu
krotkim i diugim okresie. rynkowego
8) rozréznia formy interwencjonizmu panstwa jako _  scharakteryzowa¢ podmioty gospodarki
regulatora gospodarki rynkowej. rynkowej oraz zaleznosci wystepujace
9) interpretuje skutki stosowania réznych pomiedzy nimi
instrumentéw polityki gospodarczej pahstwa. _  opisywaé zachowania konsumentéw
10) rozréznia narzedzia polityki handlowej stosowane ) . : . '
‘s ) ) . |— klasyfikowac¢ rodzaje przedsiebiorstw,
w roznych formach wspétpracy miedzynarodowe;j. _ opisvwaé kateqorie wynikowe:
11) rozpoznaje pojecia zwigzane z politykg handlowg i PISY 9 wy '

walutowg panstwa, np. bilans pfatniczy i jego
czesci, bilans handlowy, terms of trade, kursy
walut, kursy sztywne, ptynne, state, aprecjacja,
deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja.

przychéd, koszt,

, zdefiniowaé pojecia polityki handlowej
i walutowej: bilans handlowy i ptatniczy,
terms of trade,

scharakteryzowac rodzaje kurséow
walutowych

oblicza¢ elastycznos¢ popytu i podazy
scharakteryzowac struktury rynkowe
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

zna¢ formy interwencjonizmu
panstwowego

zna¢ rodzaje bezrobocia

znac przyczyny i sposoby walki z
bezrobociem

wymieni¢ podstawowe problemy
makroekonomiczne i
mikroekonomiczne

okresli¢ przyczyny wzrostu cen w
gospodarce

wyjasni¢ dziatanie modelu
zagregowanego popytu (AD) i
zagregowanej podazy (AS)

wymienic przyczyny nierbwnomiernego
rozwoju gospodarczego wskazaé
konsekwencje zachwiania rownowagi
gospodarczej

zidentyfikowa¢ pojecie budzetu
panstwa

wymieni¢ funkcje budzetu panstwa
scharakteryzowa¢ dochody i wydatki
budzetu panstwa scharakteryzowac
funkcje i cechy podatkow

wyjasni¢ istote i funkcje pienigdza
wymieni¢ czynniki determinujace popyt
na pienigdz i podaz pienigdza
zidentyfikowa¢ podmioty kreujgce
podaz pienigdza
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
9. Podmioty 25 9) charakteryzuje podmioty 1) klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na — sklasyfikowac¢ przedsiebiorstwa
gospodarcze na gospodarcze (ew) charakter dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia, — sklasyfikowaé ustugi wedtug
rynku *) forme wiasnosci, forme organizacyjno-prawna. roznych kryteriéw, np. ze wzgledu
2) rozréznia formy organizacyjno-prawne na przeznaczenie, rodzaj
przedsiebiorstw. nabywcow, rodzaj
3) rozroznia funkcje i przedmiot dziatania i charakter wykonywanej pracy
przedsiebiorstw produkcyjnych, handlowych i —  wyja$ni¢ pojecie outsourcingu
ustugowych. —  rozpoznaé formy outsourcingu
4) rozroznia rodzaje struktur organizacyjnych —  zna¢ funkcje i rodzaje dziatan
przedsigbiorstwa. o _ podejmowanych przez
5) dobiera strukture organizacyjng do rodzaju przedsiebiorstwa produkcyjne
przedsigbiorstwa. — znaé funkcje i rodzaje dziatan
6) rozrdznia pojecia z zakresu organizacji procesu podejmowanych przez
produkcji, np. elementy struktury procesu przedsiebiorstwa handlowe
tech.nologlrc’znego, cy!d produkcyjny, typ produkciji, — znac funkcje i rodzaje dziatan
rytmicznos$¢ produkcji. podejmowanych przez
7) oblicza c;as trwama gyklu produkcyjn.ego. . przedsiebiorstwa ustugowe
8) rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie —  definiowaé cykl produkcyjny
towarowym. — znac¢ etapy cyklu produkcyjnego
9) rozréznia formy rynkéw zorganizowanych, np. L .
. . . - — obliczy¢ czas trwania cyklu
gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy. .
e . i e produkcyjnego
10) rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych L i
- . — rozrézniaé formy rynkow
kryteriow, np. ze wzgledu na przeznaczenie, .
; ) L ; zorganizowanych
rodzaj nabywcow, rodzaj i charakter wykonywanej
pracy.
11) rozpoznaje formy outsourcingu.
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
30 10) zaktada i prowadzi 1) systematyzuje etapy przygotowania do podjecia — znaé i scharakteryzowac
dziatalno$¢ gospodarczag dziatalnosci gospodarcze;j. poszczegolne etapy zaktadania
(ew) 2) dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i dziatalnosci gospodarcze;j
zakresu dziatalnosci gospodarcze;. — dobra¢ forme organizacyjno-prawng
3) wybiera forme opodatkowania dziatalnosci do rodzaju dziatalnosci
gospodarcze. gospodarczej
4) przygotowuje dokumentacje niezbedng do —  wybraé dokumentacje w celu
zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci rejestracji i uruchomienia firmy
gospodarcze. —  dobra¢ forme opodatkowania
5) rozréznia zrodta finansowania wydatkow —  zdefiniowa¢ pojecia: koszt
zwigzanych z podjgciem i prowadzeniem wydatek, przychéd, dochod,
dziatalnosci gospodarczej, np. kredyty bankowe, —  obliczy¢ koszty prowadzenia
leasing, franchising. dziatalnosé
6) rozréznia sktadniki majatku przedsiebiorstwa — obliczy¢ dochéd przedsiebiorstwa
7) ;’)osiugwe .sug.p(.)Jemaml: koszj[, wydate’k, wplyw — obliczy¢ przychody
Srodkow pienieznych, przychdd, dochéd przedsigbiorstwa
8) okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki - . D
. L — definiowac sktadniki majgtku
org.anlzacyjnr:zj. , , . . przedsiebiorstwa: aktywa trwate,
9) oblicza dochdd jednostki organizacyjne.
obrotowe
— wymieni¢ zrédia finansowania
przedsiebiorstwa
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archiwizowania
dokumentacji jednostki
organizacyjnej (ep) 2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

dziatalnosci gospodarczej wedtug roznych
kryteriow.

postuguje sie pojeciami z zakresu
przechowywania danych, np. archiwizacja, zbior
archiwalny, archiwum, baza danych.

rozrdznia rodzaje archiwow.

wskazuje réznice miedzy dokumentacjg
archiwalng a niearchiwalng.

kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej.
wskazuje sposoby porzgdkowania i kwalifikowania
dokumentacji przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego.

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

przestrzega zasad udostepniania zbiorow
archiwalnych osobom trzecim.

wskazuje sposéb postepowania z dokumentacijg
archiwalng po uptywie terminu przedawnienia.

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
10 11) przestrzega zasad 1) klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem |- rozpoznaé pojecia z zakresu

przechowywania danych, np.
archiwizacja, zbiér archiwalny,
archiwum, baza danych

rozpoznaé pojecia z zakresu
przechowywania danych, np.
archiwizacja, zbiér archiwalny,
archiwum, baza danych
zidentyfikowac rodzaje archiwow
wskazac réznice miedzy dokumentacjg
archiwalng a niearchiwalng

wskazac¢ sposoby porzgdkowania i
kwalifikowania dokumentaciji
przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego

wymieni¢ zasady oznaczania zbioréw
archiwalnych

wskazac¢ okresy przechowywania
dokumentacji archiwalnej stosownie do
jej rodzaju

wymieni¢ zasady udostepniania
zbioréw archiwalnych osobom trzecim
wskazac¢ sposéb postepowania z
dokumentacjg archiwalng po uptywie
terminu przedawnienia
scharakteryzowac¢ warunki
przetwarzania i zabezpieczenia danych
osobowych

zidentyfikowa¢ dokumenty zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

przestrzega¢ zasad przechowywania
akt archiwalnych i niearchiwalnych
zakwalifikowac¢ dokumenty do kategorii
archiwalnej

oznaczy¢ zbiory archiwalne zgodnie z
zasadami

ustali¢ okres przechowywania
dokumentaciji archiwalnej stosownie do
jej rodzaju

rozroznic rodzaje archiwow
zakwalifikowac dane osobowe do
odpowiedniego zbioru danych
sporzgdzi¢ dokumenty w zakresie
przetwarzania danych osobowych

10

12) rozpoznaje wtasciwe 1) okresla cele i zasady normalizacji krajowe;j.
normy i procedury oceny 2) okresla pojecie i cechy normy.
zgodnosci podczas 3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej,
realizacji zadan europejskiej i krajowe.
zawodowych (ep) 4) Kkorzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm i
procedur oceny zgodnosci.

wymieni¢ cele normalizacji krajowe;j,
wymieni¢ zasady normalizacji krajowej,
definiowac norme,

wymieniaé i opisywaé cechy normy,
rozrézniaé normy miedzynarodowe,
krajowe i europejskie,

odczytywac¢ oznaczenia literowe norm,
korzystaé ze zrédet informacji
dotyczacych norm i procedur oceny
zgodnosci,

charakteryzowaé korzysci ze
stosowania norm,

wymieniaé obszary, w ktérych
wystepuje normalizacja.
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Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

10. Kompetencje
personalne i
spoteczne

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

1)

2)

3)

4)

rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowej.

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

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

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wiasnosci intelektualne;.

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

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

1
2)

3)
4)
5)
6)

7

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.

czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cztowieka,
np. osobowos¢, 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;.

identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizaciji.

— wymieni¢ zasady etyki,

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

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

— okazac¢ szacunek innym osobom
oraz szacunek dla ich pracy,

— zastosowacé zasady kultury
osobistej i ogdlnie przyjete normy
zachowania,

— przestrzegac tajemnicy zawodowe;j
w srodowisku pracy,

— wykonywac zadania w okreslonym
czasie,

— wskazac przyktady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
sukcesu zawodowego,

— wyznaczy¢ cele wtasnego rozwoju
zawodowego,

— rozpoznawac¢ sygnaty werbalne i
niewerbalne,
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Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
15) planuje wykonanie 1) wyjasnia pojecie planowania.
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy planowania.
3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania
celéw w dziedzinie planowania.
4) sporzgdza liste kontrolng czynno$ci niezbednych
do wykonania zadania.
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i
pilnosci.
6) okres$la terminy wykonania zadan i rezerwy
czasowe.
7) szacuje budzet planowanego zadania.
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do
wykonania zadan.
16) ponosi odpowiedzialnosé 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za
za podejmowane podejmowane dziatania.
dziatania (ew) 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
ryzykownych.
3) rozpoznaje przypadki haruszania norm i procedur
postepowania.
17) wspodtpracuje w zespole 1) formutuje wnioski na podstawie opinii czitonkdw
(ew) zespotu.
2) ustala warunki wspotpracy.
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce
wspotprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.

prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

przedstawi¢ techniki
przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania,
wspotpracowaé w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.
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,

planowa¢ doskonalenie zawodowe,
prezentowa¢ odpowiednig postawe
przy negocjacjach,

przestrzegac tajemnicy zawodowej,
wspotpracowacé w zespole.
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18) aktualizuje wiedze i
doskonali umiejetnosci
zawodowe (ew)

1)
2)
3)
4)

5)

wskazuje czynniki wptywajgce na rozwdj
zawodowy cztowieka.

rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe.

identyfikuje elementy kompetencji zawodowych
dla pracownika biurowego.

rozréznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.

sporzadza sciezke indywidualnej kariery
zawodowej

11. Organizacja pracy
matych zespotow

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

1)
2)

3)
4)
5)

rozroznia zadania indywidualne i zespotowe.
systematyzuje etapy procesu planowania pracy
zespotu.

identyfikuje zadania czgstkowe.

identyfikuje zbiory zadan czastkowych.
sporzadza harmonogram realizacji zadania.

— organizowac prace w grupie,

— planowac realizacje zadan,

— komunikowa¢ sie z cztonkami grupy
podczas realizacji zadan,

— rozdziela¢ zadania cztonkom grupy.

20) dobiera osoby do
wykonania przydzielonych
zadan (ew)

1)
2)

3)

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

przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkow
zespotu.

— planowac prace zespotu,

— przydziela¢ zadania zgodnie z
predyspozycjami oséb znajdujacych
sie w grupie

21) kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan
(ew)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

rozpoznaje style kierowania.

dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci
zespotu.

wydaje dyspozycje osobom realizujgcym
poszczegodlne zadania.

identyfikuje czynniki motywacyjne.

rozréznia poziomy delegowania uprawnien.
wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.

— zarzadza¢ pracg grupy
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Oczekiwane efekty uczenia sie

22) monitoruje i ocenia jakos¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania — dokonywa¢ oceny pracy grupy
wykonania przydzielonych przydzielonych zadan.
zadan (ew) 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug

przyjetych kryteriow.

23) wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne — analizowac prace grupy,
techniczne i wplywajgce na poprawe warunkéw i jakos¢ pracy. — proponowac rozwigzania majgce na
organizacyjne wpltywajace 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien. celu podniesienie jakosci
na poprawe warunkéw i 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne wykonywanych zadan.
jakos¢ pracy (ew) poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy.

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

5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie.

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
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4.1.1.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.04.M1 J1 Zastosowanie mikroekonomii i makroekonomii w obszarach gospodarki, jest przekazanie podstawowych poje¢ zwigzanym
z ekonomig oraz elementarnej wiedzy z obszaru funkcjonowania gospodarki, zasad funkcjonowania podmiotéw gospodarczych na rynku, dziatania mechanizmu
rynkowego, uksztattowanie umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggnigcia tych celéw w zakresie modutowym jest:

— przedstawienie stuchaczom celéw ogdinych i szczegotowych jakie powinny zostac osiggniete,
— wykorzystanie roznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,
— okreslenie indywidualizacji zadan,
— dobdr srodkéw dydaktycznych,
— dobér 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 ksztalcenia

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 wchodzic:
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
— informacje o uzywanych $rodkach dydaktycznych,
— zestawy ¢wiczen, zadan, projektéw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
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Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka
— wyklad informacyjny
— ¢wiczenia praktyczne
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujacymi i praktycznymi nalezy:

— instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcje stanowiskowe,

instrukcje do wykonywania ¢wiczen,

praca zespotowa,

instrukcje do metody projektow,

tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.
Metoda projektow wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 osob.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegto$c:

- lekcje online,

- komunikatory,

- poczta elektroniczna.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo, i indywidualnie, w zaleznos$ci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac¢ sie w
formie klasowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zadan 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

— formularze do wypetnienia
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— kalkulator
— dyktafon.

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:
— motywowac stuchaczy,

— dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,

planowaé zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,

przygotowywac¢ zadania o r6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,

zachecac stuchaczy do korzystania z réznych zrodet informacji zawodowych.

4.1.1.5 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 caly czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testéw pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii).

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

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

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetnos$¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania éwiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowe;j.
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PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

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

Realizacja programu nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.04.M1 J1 Zastosowanie mikroekonomii i makroekonomii w obszarach gospodarki, powinna zapewni¢
osiggniecie zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

— arkusze ewaluacji zaje¢

— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.04.M1 J1 Zastosowanie mikroekonomii i makroekonomii w obszarach gospodarki, ewaluacja powinna by¢
prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakohczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia
osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy,

zaangazowaniu w zajecia, a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla modutu/KUZ EKA.04.M1 J1 Zastosowanie mikroekonomii i makroekonomii w obszarach gospodarki:
— ktoére czynniki sprzyjajg realizacji programu?
— ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?
— jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

— jakie czynnosci nalezy wykonac¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?
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W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
zaplanowat rezultat koncowy, ktéry chce uzyskac z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;.

1.
2.
3.

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

Ewaluacja podsumowujgca skuteczno$¢ 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 zawodowego.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtos¢

test wiedzy online,
przestanie pocztg elektroniczng efektdéw pracy

zamieszczenie efektow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

J. Ablewicz, D. Debski, P. Debski, J. Slizewska ,Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej’, Cze$¢ 1, Warszawa 2019, WSiP
E. Nojszewska, ,Wprowadzenie do ekonomii”’, Warszawa 2019, WSiP

M. Pietraszewski, K. Potoczny, K. Strzelecka, ,Ekonomika-cz.2”, 2013, Empi2

R. Milewski, E. Kwiatkowski, ,Podstawy ekonomii”, 2018, Wydawnictwo Naukowe PWN

G. Kwiatkowski, ,Ekonomia w zarysie”, 2017, Ekonomik

A. Komosa, ,Pracownia ekonomiczno-informatyczna”, 2008, Ekonomik

J. Mierzejewska, Majcherek, ,Podstawy ekonomii”, 2000, Difin

Z. Mielczarczyk, ,Ekonomika handlu ¢wiczenia”, 2009, WSiP

J. Kijakowska, ,Ekonomia w praktyce”, 2015, OPERON

10) Praca zbiorowa, ,Ekonomika. Cz.1”, 2011, EMPI2

11) Praca zbiorowa, ,Ekonomika. Cz2”, 2013, EMPI2

12) M. Skrzypek, S. Skrzypek, ,Podstawy ekonomii. Mikroekonomia”, 2012, Fosze
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13) M. Skrzypek, S. Skrzypek, ,Podstawy ekonomii. Makroekonomia”, 2015, Fosze
14) D. Debski, P. Debski, ,Funkcjonowanie przedsiebiorstw”, 2018, WSIiP

15) B. Czarny, R. Rapacki, ,Podstawy ekonomii’, 2002, PWE

16) D. Begg, R. Dornbusch, S. Fischer, ,Mikroekonomia”, 2007, PWE

17) M. Ksiezyk, ,Podstawowe zagadnienia ekonomii”, 2002, Zakamycze

18) P. Krugman, R. Wells, ,Mikroekonomia”, 2012, PWN

19) R. Milewski, ,Podstawy ekonomii’, 2005, PWN
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4.1.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M1.J2 Analizowanie statystyczne badanej zbiorowosci

4.1.2.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

Uswiadomienie roli statystyki w gospodarce.

Poznanie sposobow pozyskiwania danych statystycznych z réznych zrodet.

Rozwijanie umiejetnosci wyszukiwania, gromadzenia i przetwarzania informacji z réznych zrédet.
Nabywanie umiejetnosci zbierania, grupowania i prezentowania danych statystycznych.

Nabywanie wiedzy na temat obliczania, interpretowania i analizowania miar statystyki opisowej.
Nabywanie umiejetnosci obliczania, interpretowania i analizowania miar statystyki opisowej.

Nabywanie umiejetnosci przygotowania materiatow informacyjnych przy uzyciu technik komputerowych.
Poznanie zasad kultury osobistej i etyki zawodowej

Poznanie technik radzenia ze stresem

Poznanie zasad komunikacji interpersonalnej

Poznanie zasad pracy w zespole.

4.1.2.2 Cele szczegdbtowe jednostki modutowej

wyjasni¢ miejsce statystyki w systemie informaciji i systemie decyzyjnym,

postugiwac sie podstawowymi pojeciami statystycznymi, np. zbiorowos$¢ statystyczna, jednostka statystyczna, cecha statystyczna,
wskazac zrodia pozyskiwania danych statystycznych,

objasni¢ sposoby zbierania danych statystycznych,

zebrac¢ informacje o badanej zbiorowosci,

grupowac dane statystyczne wedtug okreslonej cechy lub kilku cech,

prezentowac opracowany materiat statystyczny w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej,
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identyfikowaé podstawowe miary z zakresu analizy statystycznej,

obliczy¢ miary statystyczne, np. wspotczynnik natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej, miary rozproszenia,
zinterpretowa¢ miary statystyczne, np. wspétczynnik natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary tendenciji centralnej, miary rozproszenia,
zinterpretowa¢ wyniki korelacji badanych zjawisk,

przeprowadzi¢ analize statystyczng badanej zbiorowosci,

stosowac arkusz kalkulacyjny do opracowania materiatu statystycznego i przedstawiania go w postaci graficznej, z wykorzystaniem odpowiednich typow
wykresow,

stosowac arkusz kalkulacyjny do obliczania miar statystycznych, np. wspoétczynnika natezenia, wskaznikéw struktury i dynamiki, miar tendencji centralnej, miar
rozproszenia,

wykorzystac arkusz kalkulacyjny i program do prezentacji wynikéw analizy statystycznej,
planowac i organizowaé¢ wykonanie zadania przez zespot,

kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespét.
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Tabela 25. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04.M1.J2 Analizowanie statystyczne badanej zbiorowosci

4) grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej
cechy lub kilku cech.

5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu
analizy statystycznej.

6) oblicza miary statystyczne, np. wspétczynnik
natezenia, wskazniki struktury i dynamiki,
miary tendencji centralnej, miary rozproszenia.

7) interpretuje miary statystyczne, np.
wspotczynnik natezenia, wskazniki struktury i
dynamiki, miary tendencji centralnej, miary
rozproszenia.

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk.

9) prezentuje opracowany materiat statystyczny

w formie opisowej, tabelarycznej i graficzne;.

stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do

obliczen i prezentacji materiatu
statystycznego.

10

~

Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Analiza 50 1) przeprowadza 1) rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne, — postugiwacé sie podstawowymi pojeciami
statystyczna analize statystycznag np. zbiorowos¢ statystyczna, jednostka statystycznymi, np. zbiorowosé
zbiorowosci badanej zbiorowosci statystyczna, cecha statystyczna. statystyczna, jednostka statystyczna,
(ek) 2) rozpoznaje zrodta pozyskiwania danych cecha statystyczna, warianty cech
statystycznych. statystycznych
3) objasnia sposoby zbierania danych — wskazac zrédta pozyskiwania danych
statystycznych. statystycznych

— opisac rodzaje badan statystycznych

— scharakteryzowa¢ etapy badania
statystycznego

— skontrolowaé materiat statystyczny

— uporzadkowa¢ dane statystyczne wedtug
okreslonego kryterium

— zaprezentowac¢ opracowane dane
statystyczne

— sklasyfikowa¢ miary statystyczne

— -obliczy¢ i zinterpretowac klasyczne i
pozycyjne miary tendencji centralnej

— obliczy¢ i zinterpretowa¢ wskazniki
natezenia zjawisk

— obliczy¢ i zinterpretowa¢ wskazniki
struktury badanej zbiorowosci

— obliczy¢ i zinterpretowaé¢ wskazniki
dynamiki zjawisk ekonomiczno-
finansowych

— zinterpretowac¢ srednie tempo zmian
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Temat Liczba [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

obliczy¢ i zinterpretowaé miary tendencji
centralnej

obliczy¢ i zinterpretowaé podstawowe
miary rozproszenia i korelacji badanych
Zjawisk

pogrupowac i zliczy¢ materiat
statystyczny z zastosowaniem réznych
technik

dobra¢ forme prezentacji danych do
wynikéw badan statystycznych
przeprowadzi¢ analize opisowg
badanego zjawiska na podstawie
obliczonych miar i wskaznikéw
przygotowac wnioski z przeprowadzonej
analizy do podjecia decyzji
ekonomicznych

zaprezentowac wyniki analizy
statystycznej z wykorzystaniem techniki
komputerowej
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Temat Liczba [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
2. Kompetencje 1) przestrzega zasad 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacii. wymieni¢ zasady etyki,
personalne i kultury osobistej i 2) identyfikuje zasady dobrej komunikaciji wyja$ni¢, na czym polega zachowanie
spoteczne etyki zawodowej bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika etyczne w zawodzie,

(ew)

3)
4)

5)

6)

7

8)

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 komunikaciji
pisemnej i ustnej.

rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowej.

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

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

respektowac zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zawodowej
zwigzanej z wykonywanym zawodem

i miejscem pracy,

okazac¢ szacunek innym osobom oraz
szacunek dla ich pracy,

zastosowac zasady kultury osobistej

i ogolnie przyjete normy zachowania,
przestrzegac¢ tajemnicy zawodowej

w Srodowisku pracy,

wykonywaé zadania w okreslonym
czasie,

wskazac przyktady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia sukcesu
zawodowego,

wyznaczy¢ cele wlasnego rozwoju
zawodowego,

rozpoznawac sygnaty werbalne

i niewerbalne,

prowadzi¢ dyskusje w grupie zawodowej,
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

2) planuje wykonanie
zadania (ep)

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

7)
8)

wyjasnia pojecie planowania.

porzadkuje etapy planowania.

formutuje cel zgodnie z koncepcja
wyznaczania celéw w dziedzinie planowania.
sporzgdza 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.

3) 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.

4) stosuje techniki
radzenia sobie ze
stresem (ep)

1
2)

3)
4)

identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.
wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w
pracy biurowej.

rozpoznaje skutki stresu.

rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem.

— przedstawic¢ techniki przeciwdziatania
problemom w zespole realizujgcym
zadania,

— wspotpracowac w zespole podczas
realizacji zadah zawodowych.

— planowa¢ wykonywane zadania,

— ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,

— przewidywac¢ konsekwencje dziatan,

—  by¢ otwartym na zmiany,

— cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,

— rozwigzywac problemy i konflikty,

— radzi¢ sobie ze stresem,

— prezentowac asertywne zachowanie,

— planowa¢ doskonalenie zawodowe,

— prezentowac odpowiednig postawe przy
negocjacjach,

— przestrzegac tajemnicy zawodowej,

— wspotpracowac w zespole.
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Temat

3. Organizacja pracy
matych zespotéw

Liczba [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. — organizowac prace w grupie,
zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania - planowaé realizacje zadan,
wykonania pracy zespotu. — komunikowaé sie z cztonkami grupy
przydzielonych 3) identyfikuje zadania czgstkowe. podczas realizacji zadan,
zadan (ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych. —  rozdziela¢ zadania cztonkom grupy.

5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.

2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium — planowac prace zespotu,
Wykonania kompetencji niezbednych doich wykonania. — przydzielaé zadania zgodnie z
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w predyspozycjami oséb znajdujgcych sie
zadan (ew) zespole. w grupie,

3) przydziela zadania wedtug kompetencji
cztonkéw zespotu.

3) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania — dokonywac oceny pracy grupy,
jakos¢ wykonania przydzielonych zadan.
przydzielonych 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
zadan (ew) przyjetych kryteriow.

3) udziela informacji zwrotnej.

4) wprowadza 1) rozrdéznia usprawnienia techniczne i — analizowac¢ prace grupy,
rozwigzania organizacyjne wptywajgce na poprawe — proponowac rozwigzania majgce na celu
techniczne i warunkéw i jako$¢ pracy. podniesienie jako$ci wykonywanych
organizacyjne 2) wskazuje rozwigzania techniczne i zadan.
wplywajgce na organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢
poprawe warunkow i pracy.
jakos¢ pracy (ew) 3) rozpoznaje model organizacji uczgcej sie.

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
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4.1.2.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.04.M1 J2 Analizowanie statystyczne badanej zbiorowosci, jest przekazanie podstawowych zagadnien zwigzanych ze statystyka,
analizowaniem statystycznym, obliczaniem miar statystycznych oraz uksztattowanie umiejetnoéci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia
tych celéw w zakresie jednostki modutowej jest:

— przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,
— wykorzystanie roznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,
— okreslenie indywidualizacji zadan,
— dobdr srodkéw dydaktycznych,
— dobér 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 $rodkach dydaktycznych,
— zestawy ¢wiczen, zadan, projektéw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
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Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka
— pokaz
— wyklad informacyjny
— ¢wiczenia praktyczne
— prezentacja
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
- instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢éwiczen,
- 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 osob.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo, i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w
formie klasowej oraz w pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zadan
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 ¢éwiczen wraz z instrukcjami
— wzory wskaznikéw statystycznych

—  kalkulator
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Zajecia prowadzone w pracowni techniki komputerowej dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym
(posiadajgcy arkusz kalkulacyjny)

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,

przygotowywac zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zacheca¢ stuchaczy do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowych.

4.1.2.5 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 odbywacé sie w sposéb ciagty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testéw pisemnych oraz poprzez wykonania zadania w programie komputerowym (wielokrotnego wyboru, poprzez
zadania do rozwigzania pisemnie i praktycznie z wykorzystaniem programu komputerowego).

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

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

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwréci¢é uwage na umiejetnosé korzystania z wzordw statystycznych, materiatdw pomocniczych, dokonywania analizy,
przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych oraz
stosowanie terminologii zawodowe;j.
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PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

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

Realizacja programu nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.04.M1 J2 Analizowanie statystyczne badanej zbiorowosci, powinna zapewnic osiggniecie zatozonych efektéw
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zaje¢

- arkusze samooceny,

- notatki wikasne nauczyciela,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach moduilu/KUZ EKA.04.M1 J2 Analizowanie statystyczne badanej zbiorowosci, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo
W Ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych
celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia,
a takze samych warunkow organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla modutu/KUZ EKA.04.M1 J2 Analizowanie statystyczne badanej zbiorowosci:

ktoére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjajq realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzieé sobie na pytanie czy na poczatku zajeé
zaplanowat rezultat kohcowy, ktory chce uzyskaé z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
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2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizaciji: test — badanie nabytych kompetenciji i umiejetnosci.

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

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych:
1) J. Musiatkiewicz, ,Statystyka”, 2017, Ekonomik
2) Praca zbiorowa, red. Wiestawa Starzynska, ,Podstawy statystyki”, 2019, Difin
3) A. Komosa, ,Pracownia ekonomiczno-informatyczna”, 2008, Ekonomik
4) R. Seidel, S. Swidzinska-Jachna, ,Statystyka”, 2010, eMpi2
5) A. Komosa, ,Statystyka ¢wiczenia”, 2016, Ekonomik
6) Z. Mielczarczyk, ,Ekonomika handlu éwiczenia”, 2009, WSIiP
7) J. Kijakowska, ,Ekonomia w praktyce”, 2015, OPERON
8) A. Maksimowicz-Ajchel, ,Zarys statystyki’, 2016, WSIiP
9) T. Michalski, W. Starzyniska, ,Metody statystyczne w biznesie. Niepewnos¢, ryzyko, wnioskowanie strat”, 1995, Absolwent
10) E. Wasilewska, ,Statystyka opisowa od podstaw. Podrecznik z zadaniami, 2009, SGGW
11) A. Zelias (red.), ,Tradycje i obecne zadania statystyki w Polsce”, 2004, Wyd. AE
12) M. Borowska, ,Statystyka. Materiaty pomocnicze dla studentdéw do nauki statystyki”, 2016, Wyd. Diecezjalne i Drukarnia w Sandomierzu
13) M. Ksiezyk, ,Podstawowe zagadnienia ekonomii”, 2002, Zakamycze
14) R. Milewski, ,Podstawy ekonomii”, 2005, PWN
15) T. Michalski, ,Statystyka”, 2007, WSiP
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni informatycznej wyposazonej w:
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowa,

- 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.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy oraz na korzystanie z réznych zrédet informacji, jak podreczniki,
poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informaciji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty prawne.
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4.2. Program nauczania dla modutu Modut EKA.04.M2 Stosowanie przepisow prawa w prowadzeniu dziatalnosci

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

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

e stosuje wybrane przepisy prawa z ré6znych gatezi prawnych
e stosuje wybrane przepisy prawa w zakresie ochrony intelektualnej oraz ochrony danych osobowych

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

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

Przed rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy 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 odlegto$¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego
w poszczegolnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wybdér podstawowych zagadnieh zwigzanych z realizowang tematyka.

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

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu:

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

EKA.04.M2.J2 Stosowanie ochrony witasnosci intelektualnej i ochrony danych osobowych w dziatalnosci gospodarczej
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4.2.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M2 J1 Stosowanie przepiséw prawa w dziatalnosci gospodarczej

4.2.1.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowania przepiséw prawa dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej i
ochrony $rodowiska.

e Poznanie praw i obowigzkéw z zakresu BHP pracownika oraz pracodawcy

¢ Nabywanie umiejetnosci organizowania stanowiska pracy biurowej zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

¢ Rozwijanie umiejetnosci udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia
e Poznanie podstawowych poje¢ i zasad z zakresu prawa ogodlnego.

¢ Nabywanie umiejetnosci stosowania przepisow prawa cywilnego, prawa administracyjnego,

o Ksztattowanie umiejetnosci korzystania z wybranych zrodet prawa.

o Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowania przepisdw prawa dotyczgcych ochrony przeciwpozarowe;j
i ochrony $rodowiska.

¢ Rozwijanie umiejetnosci udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia
o Ksztattowanie postaw i Swiadomosci zawodowe;j.

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.

4.2.1.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e rozrézni¢ pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomia,

e okresli¢ warunki i organizacje pracy zapewniajgce wymagany poziom ochrony zdrowia i zycia przed zagrozeniami wystepujacymi w srodowisku pracy biurowe;j,
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zidentyfikowa¢ wymagania dotyczace ergonomii pracy,

wskazac¢ zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce,
rozrézni¢ prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

wskazac¢ zakres odpowiedzialnosci pracodawcy i pracownika z tytutu naruszenia przepiséw prawa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
wskazac¢ zagrozenia wystepujgce w srodowisku pracy biurowej,

scharakteryzowac czynniki zagrozen wystepujacych srodowisku pracy biurowej,

okresli¢ wptyw czynnikéw szkodliwych na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika,

rozroznic srodki techniczne i ochrony zbiorowej podczas wykonywania zadanh na stanowisku pracy biurowej,

okresli¢ wymagania stanowiska pracy biurowej pod wzgledem bezpieczenstwa i ochrony srodowiska,

rozpoznaé zagrozenie zycia na podstawie typowych objawdw oraz okre$la zakres udzielanej pierwszej pomocy przedmedycznej,
okresli¢ sposoby postepowania w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,

udzieli¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,

ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,

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

planowac¢ i organizowaé¢ wykonanie zadania przez zespot,

kierowac¢ i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespdt,

stosowac¢ formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;.

postugiwac sie wybranymi pojeciami prawnymi, np. norma prawna, przepis prawny, stosunek prawny, zdarzenie prawne,
zidentyfikowa¢ prawo przedmiotowe oraz podmiotowe bezwzgledne i wzgledne,

zidentyfikowac¢ zakres i gatezie prawa materialnego,

zidentyfikowa¢ zakres prawa formalnego (procesowego),

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

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

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

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

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

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

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

sklasyfikowac¢ organy administracji publicznej,

zidentyfikowac zakres i Zrodta prawa administracyjnego,

rozpoznaé prawne formy dziatania administracji publicznej,

sklasyfikowac¢ akty normatywne,

zidentyfikowac elementy decyzji administracyjne;j,

sporzgdzi¢ schemat trybu odwotania od decyzji administracyjnej,

rozroznic rodzaje termindw w postepowaniu administracyjnym,

obliczy¢ terminy w postepowaniu administracyjnym,

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

rozrézni¢ prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
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wskazac¢ zakres odpowiedzialnosci pracodawcy i pracownika z tytutu naruszenia przepiséw prawa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

4.2.1.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia

Tabela 26. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04.M2 J1 Stosowanie przepiséw prawa w dziatalnosci gospodarczej

Temat Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

1. BHP w pracy 1 1) rozrdznia pojecia zwigzane z 1) stosuje zasady postepowania z odpadami — stosowac¢ zasady postepowania z
biurowej bezpieczenstwem i higieng wystepujgcymi w pracy biurowej. odpadami
— ergonomia, pracy, ochrong 2) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk — znac¢ zakres ergonomii w pracy
odpady. *) przeciwpozarowg, ochrong pracy, organizacji biurowej

srodowiska i ergonomig (ep)

2. Instytucje i stuzby (1 2) okresla zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w — wskazywac¢ zadania i uprawnienia
dziatajgce w instytucji oraz stuzb dziatajgcych zakresie ochrony pracy i ochrony instytucji ogélnokrajowych w
zakresie ochrony w zakresie ochrony pracy i srodowiska zakresie ochrony pracy i ochrony
pracy i Srodowiska ochrony srodowiska (ep) 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji Srodowiska
*) oraz stuzb dziatajgcych w zakresie

ochrony pracy i ochrony srodowiska

3. Prawa i obowigzki {1 3) okresla prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w — wymienia¢ obowigzki pracownika i
pracownikow i pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy. pracodawcy w zakresie BHP,
pracodawcy w zakresie bezpieczenhstwa i 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikow — wymienia¢ rodzaje profilaktycznych
zakresie BHP *) higieny pracy (ew) w zakresie bezpieczenstwa i higieny badan lekarskich

pracy. — wymienia¢ obowigzki pracownika i
3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan pracodawcy zmierzajgce do

lekarskich zapobiegania powstania wypadku
4) wskazuje obowigzki pracownika i przy pracy,

pracodawcy w zakresie zapobiegania —  rozrézniaé $wiadczenia z tytutu

wypadkom przy pracy i chorobom wypadku przy pracy,

zawodowym. — wymienia¢ choroby zawodowe.
5) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i _  rozrézniaé swiadczenia

wypadek przy pracy. przystugujace z tytutu wypadku w

pracy oraz choréb zawodowych
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Temat Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
6) rozréznia rodzaje Swiadczen z tytutu
wypadku przy pracy i choréb zawodowych.

4. Czynniki 1 4) okresla skutki oddziatywania 1) okre$la zagrozenia wystepujgce w — rozpoznac¢ zagrozenia wystepujgce
szkodliwe, czynnikow szkodliwych, Srodowisku pracy biurowe;. w $rodowisku pracy biurowej
niebezpieczne i niebezpiecznych i ucigzliwych na 2) rozroznia czynniki szkodliwe,
ucigzliwe w pracy organizm cztowieka w pracy niebezpieczne i ucigzliwe w Srodowisku
biurowej biurowej (ew) pracy biurowej.

5. Srodki ochrony 0,5 5) stosuje $rodki ochrony 6) identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;. —  zidentyfikowa¢ $rodki ochrony
indywidualnej i indywidualnej i zbiorowej zbiorowej i indywidualnej
zbiorowej podczas wykonywania zadan pracownikow

zawodowych (ew)

6. Ergonomia pracy 0,5 7) organizuje stanowisko pracy 1) wskazuje obowigzki pracodawcy w — znac¢ obowiagzki pracodawcy przy
na stanowisku zgodnie z wymaganiami zakresie organizacji czasu pracy organizacji czasu pracy pracownika
biurowym ergonomii, przepisami oraz pracownika pracujgcego przy znac¢ srodki techniczne i materiaty

zasadami bezpieczenhstwa i komputerze. biurowe, ktére sprzyjajg ochronie
higieny pracy, ochrony 2) wskazuje wymagania biurowych srodowiska
przeciwpozarowej i ochrony Srodkow technicznych i materiatow
Srodowiska (ew) biurowych sprzyjajgce ochronie
Srodowiska.

7. Ochrona 1 8) stosuje zasady bezpieczenstwa i 1) rozréznia rodzaje gasnic ze wzgledu na — scharakteryzowa¢ rodzaje gasnic
przeciwpozarowa i higieny pracy oraz przepisy zakres ich stosowania. stosowac¢ zasady recyklingu
ochrona prawa dotyczgce ochrony 2) stosuje zasady postepowania na zna¢ zasady na wypadek pozaru w
srodowiska przeciwpozarowej i ochrony wypadek pozaru w miejscu pracy. miejscu pracy

srodowiska (ew) 3) stosuje zasady recyklingu zuzytych znac konsekwencje
czesci urzgdzen biurowych i nieprzestrzegania przepiséw 0
wyposazenia. ochronie srodowiska
4) identyfikuje optaty regulowane

przepisami prawa dotyczgcymi ochrony
Srodowiska.
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

5)

omawia konsekwencje
nieprzestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony srodowiska

8. Pierwsza pomoc

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

1

2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

opisuje podstawowe symptomy
wskazujgce na stany nagtego
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 krgzeniowo-
oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji
i Europejskiej Rady Resuscytacji.

-oceniaé sytuacje osoby
poszkodowanej

prezentowac czynnosci zwigzane z
udzielaniem pierwszej pomocy:
zabezpieczenia miejsca i 0sob,
powiadomienie stuzb,

prezentowaé udzielania pierwszej
pomocy na przyktadzie fantoma.
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Temat Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
9. Zakresigatezie [10 10) charakteryzuje podstawowe 1) identyfikuje prawo przedmiotowe oraz — -zidentyfikowa¢ prawo
prawa pojecia dotyczgce systemu podmiotowe bezwzgledne i wzgledne. przedmiotowe oraz podmiotowe
materialnego i prawnego (ep) 2) identyfikuje zakres i gatezie prawa bezwzgledne i wzgledne
formalnego. Prawo materialnego. — -opisac zakres i gatezie prawa
przedmiotowe i 3) identyfikuje zakres prawa formalnego materialnego
podmiotowe. *) (procesowego). — -scharakteryzowaé zakres prawa
4) postuguje si¢ wybranymi pojgciami formalnego (procesowego)
prawnymi: norma prawna, przepis ~  -rozpoznaé wybrane pojecia prawne
prawa, stosunek prawny, zdarzenie —  -wymienié¢ zadania organéw
prawne. ochrony prawnej, np. adwokatura,
5) rozréznia zrodta prawa powszechnie prokuratura, notariat, radca prawny
obowigzujgcego. - -zidentyfikowaé zasady
6) rozrdznia zadania organéw ochrony obowigzywania aktow
prawnej: adwokatury, prokuratury, normatywnych,
notariatu, radcoéw prawnych. — postugiwac sie wybranymi
7) okredla zasady obowigzywania aktow

normatywnych, zasady wprowadzania
zmian do aktéw normatywnych, zasady

stosowane w przypadku kolizji norm
prawnych, zasady stosowane w
przypadku regulowania tych samych
spraw przez akty normatywne réznej
rangi.

pojeciami prawnymi, np. norma
prawna, przepis prawny, stosunek
prawny, zdarzenie prawne
rozrozni¢ zrodta prawa
powszechnie obowigzujgce i akty
prawa miejscowego
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Temat Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
10. Zrédta i zasady  [15 11) stosuje wybrane przepisy prawa | 1) stosuje pojecia i zasady prawa cywilnego, — -rozpozna¢ szczegdlng forme
prawa cywilnego*) cywilnego (ek) np. podmiot prawa cywilnego, zdolnosc¢ oswiadczenia woli
prawna, zdolnos¢ do czynnosci prawnych, -  -wymieni¢ rodzaje czynnosci
czynnos$é prawna, stosunek prawnych w zakresie prawa
cywilnoprawny, zrédta prawa cywilnego, gospodarczego
odpowiedzialno$¢ w prawie cywilnym. —  -wymieni¢ rodzaje pethomocnictw
2) rozroznia podmioty, stosunki i czynnosci —  -wskaza¢ formy wiasnosci i innych
cywilnoprawne. praw rzeczowych oraz formy
3) dobiel.'a forme oévyiadczenia woli do nabycia i utraty wiasnosci
rodzaju czynnosci prawnych — -zidentyfikowaé rodzaje wpiséw w
dokonywanych w zakresie prawa ksiegach wieczystych
gospodarczego. _ ~  -zidentyfikowa¢ zrédta powstawania
4) Wymle'nla'l rodzaje peinomocnllctw. i formy wygasniecia zobowigzan
5) klasyflkUJe rzeczy w zn'ac.zemu prawa —  _opisa¢ wybrane rodzaje
cywilnego rzeczowego: nleruchon_1e, odpowiedzialnosci cywilnej
ruchome, oznagzone cokdo rodzaju, — rozroznié pojecia i zasady prawa
5 oznéc.zc.)n? co do ?atun’u.. cywilnego, np. podmiot prawa
7) r‘:(”",f”'? ormy W*aS”OS,‘?'- cywilnego, zdolnos¢ prawna,
) okresla inne niz wiasnos¢ prawa zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
rzeczowe: ) ks hwi h czynnos¢ prawna, stosunek
8) mterpr.etl’JJe’ V\;plsy w segap . :cmeczystyc . cywilnoprawny, zrédia prawa
9) omaw’la.zrc')d a pow§tanan|a i formy cywilnego, sankcje w prawie
wygasniecia zobowigzan. cywilnym
10) rozréznia rodzaje umow: umowa dostawy, ! .
. — dobraé szczegdlng forme
umowa sprzedazy na raty, umowa o . ) .
i ) , oswiadczenia woli do rodzaju
Zlecenia, umowa o dzieto, umowa najmu, .
. , czynnosci prawnych
umowa dzierzawy, umowa leasingu, .
. w zakresie prawa gospodarczego
umowa agencyjna, umowa rachunku o2 X
. . —  rozrozni¢ szczegdlne umowy, np.
bankowego, umowa ubezpieczenia, )
. . . : umowe dostawy, umowe sprzedazy
umowa pozyczki, umowa uzyczenia, .
. na raty, umowe zlecenia, umowe o
umowa poreczenia. . .
dzieto, umowe najmu,
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Temat Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

11) dobiera rodzaj niezachowania — dobraé rodzaj niezachowania
odpowiedzialnosci cywilnej do opisanej odpowiedzialnosci cywilnej do
szkody lub sytuacji, np. odpowiedzialno$¢ opisanej szkody lub sytuaciji
deliktowa, kontraktowa, rekojmia za wady,
gwarancja.

11. Organy 15 12) stosuje wybrane przepisy prawa 1) Kklasyfikuje organy administraciji — -wskazac zrédta prawa

administracji
publicznej — formy
dziatania
administracji *)

administracyjnego (ek)

publicznej.

2) identyfikuje zakres i zroédta prawa
administracyjnego.

3) rozrdznia prawne formy dziatania
administracji publicznej.

4) klasyfikuje akty normatywne.

5) identyfikuje elementy decyziji
administracyjnej

6) sporzadza schemat trybu odwotania od
decyzji administracyjnej.

7) rozrdznia rodzaje terminéw w
postepowaniu administracyjny

8) oblicza terminy w postepowaniu
administracyjnym.

administracyjnego

— -scharakteryzowa¢ formy dziatania
administracji

— -zidentyfikowac¢ role sgdow
administracyjnych

— -wskazac¢ organy administraciji
publicznej

— -poda¢ przyktady aktéw
normatywnych

— -wymieni¢ rodzaje terminéw w
postepowaniu administracyjnym

— zidentyfikowa¢ pojecia i zasady
prawa administracyjnego

— sklasyfikowa¢ organy administraciji
publicznej

— sklasyfikowac¢ akty normatywne

— scharakteryzowac¢ elementy decyzji
administracyjnej

— sporzgdzi¢ schemat trybu
odwotania od decyzji
administracyjnej

— rozrdzni¢ rodzaje termindw
w postepowaniu administracyjnym

— obliczy¢ terminy w postepowaniu

administracyjnym
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12. Kompetencje 13) przestrzega zasad kultury 1) rozpoznaje zasady budowania dobrych — wymieni¢ zasady etyki,
personalne i osobistej i etyki zawodowej (ew) relacji miedzyludzkich w pracy biurowej — wyjasni¢, na czym polega
spoteczne 2) rozpoznaje zasady etyczne w pracy zachowanie etyczne w zawodzie,
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z — respektowaé zasady dotyczace
wykonywanym zawodem i miejscem przestrzegania tajemnicy
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra zawodowej zwigzanej z
klienta, odpowiedzialnosci moralnej. wykonywanym zawodem i
3) respektuje zasady dotyczace miejscem pracy,
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z — okaza¢ szacunek innym osobom
wykonywanym zawodem i miejscem oraz szacunek dla ich pracy,
- _ pracy. _ - zastosowaé zasady kultury
14) wykazuje sie kreatywnoscig i 1) rozpoznaje etapy cyklu zycia osobistej i ogolnie przyjete normy
otwartoscig na zmiany (ew) organizacji. zachowania,
2) identy_fikuje_ zrédta zmian - przestrzegacé tajemnicy zawodowej
organizacyjnych. w srodowisku pracy,
3) wymienia przyczyny oporu wobec —  wykonywa¢ zadania w okreslonym
zmian w Srodowisku pracy biurowe;. czasie
4) identyfikuje metody przezwyciezania —  wskaza¢ przyktady podkreslajace
oporu przy wprowadzaniu zmian w warto$¢ wiedzy dla osiagniecia
: S _ organgcu. — _ sukcesu zawodowego,
15) 4)por.103| odpowgdma!nosc za 1) wskazu!e obszary OdeWIedZ.Iah‘lO.SCI — wyznaczy¢ cele wiasnego rozwoju
podejmowane dziatania (ew) prawnej za podejmowane dziatania. zawodowego
2) |dentyf|ku’]e przyczyny i skutki _ rozpoznawaé sygnaly werbalne i
zachowan ryzykownych. niewerbalne
3) _rozpoznaje przypadki n.aruszanla norm _  prowadzié dyskusje w grupie
i procedur postepowania. zawodowej
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

16) wspotpracuje w zespole (ew)

1

2)
3)

4)

formutuje wnioski na podstawie opinii
cztonkdéw zespotu.

ustala warunki wspétpracy.
rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspotprace w zespole.
rozpoznaje kluczowe role w zespole.

17) 7)aktualizuje wiedze i doskonali
umiejetnosci zawodowe (ew)

1
2)

3)

4)

5)

wskazuje czynniki wptywajgce na
rozwoj zawodowy cztowieka.
rozréznia pojecia kwalifikacje i
kompetencje zawodowe.
identyfikuje elementy kompetenciji
zawodowych dla pracownika
biurowego.

rozroznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.

sporzgdza sciezke indywidualnej
kariery zawodowe;.

przedstawi¢ techniki
przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania,
wspétpracowac w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.
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,

planowa¢ doskonalenie zawodowe,
prezentowa¢ odpowiednig postawe
przy negocjacjach,

przestrzegac tajemnicy zawodowej,
wspotpracowacé w zespole.
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wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jakos¢ pracy w organizacji.

Temat Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
13. Organizacja pracy 18) dobiera osoby do wykonania 1) rozpoznaje kompetencje oséb — planowac prace zespotu,
matych zespotéw przydzielonych zadan (ew) pracujgcych w zespole. — przydzielaé zadania zgodnie z
2) przydziela zadania wedlug kompetenc;ji predyspozycjami 0sob znajdujgcych
cztonkéw zespotu. sie w grupie

19) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania. — zarzadzaé pracg grupy

przydzielonych zadan (ew 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.

20) monitoruje i ocenia jakos¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci — dokonywa¢ oceny pracy grupy
wykonania przydzielonych zadan wykonania przydzielonych zadan.
(ew)

21) wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i — analizowac prace grupy,
techniczne i organizacyjne organizacyjne wptywajgce na poprawe —  proponowaé rozwigzania majgce na
wptywajgce na poprawe warunkow i jakos¢ pracy. celu podniesienie jakosci
warunkow i jakos¢ pracy (ew) 2) wskazuje rozwigzania techniczne i wykonywanych zadan.

organizacyjne poprawiajgce warunki i
jakos¢ pracy.
3) wskazuje czynnosci zwigzane z

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 322 z 509




*

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska (ISR

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

* 5 %

4.2.1.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

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

— przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,
— wykorzystanie roznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,
— okreslenie indywidualizacji zadan,
— dobdr srodkéw dydaktycznych,
— dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc liczba stuchaczy w grupie
— systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,
— stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,
— przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej
dla stuchacza.
Warunki realizacji efektow ksztatcenia

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

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych
— informacje o uzywanych $rodkach dydaktycznych
— zestawy ¢wiczen, zadan, projektéw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
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Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:

— pogadanka

— wyklad informacyjny

— ¢wiczenia praktyczne

— metoda problemowa

- opis.

Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:

— instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,

— instrukcje stanowiskowe,

— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,

— praca zespotowa,

— instrukcje do metody projektow,

— tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.
Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 osdb.
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.
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Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo, i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac¢ sie w
formie klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza.
Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatéw, nalezy zadbac o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

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

— akty prawne.

4.2.1.5 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 sposoéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz praktyczne sporzgdzanie pism na komputerze).

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

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

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

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetnos$¢ korzystania z dokumentacji, aktoéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowe;j.
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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 modutu EKA.04.M2 J1 Stosowanie przepiséw prawa w dziatalnosci gospodarczej powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych
efektdw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

— arkusze ewaluacji zaje¢

— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.04.M2 J1 Stosowanie przepisow prawa w dziatalnosci gospodarczej, ewaluacja powinna by¢ prowadzona
procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia
zatozonych celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikow/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu
W zajecia, a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla modutu/KUZ EKA.04.M2 J1 Stosowanie przepisow prawa w dziatalnosci gospodarczej:
— ktoére czynniki sprzyjajg realizacji programu?
— ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?
— jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

— jakie czynnosci nalezy wykonac¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?
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W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczagtku zaje¢
zaplanowat rezultat koncowy, ktéry chce uzyskac z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczgtku 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 odlegtosé

- test wiedzy online,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy

- zamieszczenie efektdow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Wykaz literatury oraz niezbednych $rodkéw i materialow dydaktycznych dla KKZ
1) J. Musiatkiewicz, ,Elementy prawa”, 2018, EKONOMIK
2) J. Ablewicz, ,Podstawy prawa pracy i prawa cywilnego. Cz. Il Podstawy prawa cywilnego”, 2013, WSiP
3) J. Boratynski, ,Podstawy prawa pracy i prawa cywilnego. Cz. | Podstawy prawa pracy”, 2013, WSiP
4) J. Ablewicz, ,Funkcjonowanie przedsiebiorstw. Podstawy prawa”, 2013, WSIiP
5) Mroczkowska-Budziak, R. Seidel, ,Elementy prawa”, 2018, Empi2
6) Kociotek-Peska, W. Peksa, J. Wierzbicki, E. Rucinska-Sech, J. Ablewicz, ,Podstawy prawa i postepowania administracyjnego, 2013, WSIiP
7) Z.Muras, ,Podstawy prawa”, 2019, C. H. Beck
8) K. Flaga-Gieruszynska, A. Zielinski, ,Postepowanie cywilne. Kompendium”, 2020, C.H. Beck
9) R. Kedziora, ,0gdélne postepowanie administracyjne”, 2019, C. H. Beck
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Srodki i materiaty dydaktyczne:
Zajecia powinny odbywac sie w sali edukacyjnej wyposazonej w:
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowg,
- formularze dokumentéw pomocne przy zadaniach praktycznych,
- zestaw przepiséw prawa dotyczacych prawa cywilnego, administracyjnego,
- podreczna biblioteczka zawodowa sktadajaca sie z podrecznikoéw, stownikéw i encyklopedii ekonomicznych, prawnych.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikéw oraz na korzystanie z ré6znych zrédet informacii,
jak podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrodta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy
i akty prawne.
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4.2.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M2 J2 Stosowanie ochrony wtasnosci intelektualnej w dziatalnosci
gospodarczej

4.2.2.1 Cele ogdlne jednostki modutowe]

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

e Poznanie zasad kultury osobistej i etyki zawodowej.

e Poznanie technik radzenia ze stresem.

e Poznanie zasad komunikacji interpersonalnej.

e Poznanie zasad pracy w zespole.

4.2.2.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e rozpoznac¢ zrodta prawa regulujgce zasady korzystania z praw autorskich i praw pokrewnych,

e sklasyfikowac¢ utwory ze wzgledu na ochrone prawem wiasnosci intelektualne;j,

e zakwalifikowa¢ utwory do domeny publicznej,

e zidentyfikowac zakres prawa ochrony wtasnosci przemystowe;j,

e zidentyfikowa¢ warunki udzielenia prawa ochronnego, np. wynalazku, wzoru uzytkowego, wzoru przemystowego, znaku towarowego,
e zidentyfikowa¢ normy prawa krajowego i miedzynarodowego regulujgce ochrone danych osobowych,

e rozpoznac¢ zadania organéw ochrony danych w Polsce,

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

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

e zidentyfikowac warunki przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych,

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 329 z 509



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska e
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

*

* 5 %

sporzadzi¢ pismo wyrazajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych,

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

przestrzegac zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,
komunikowac sie w zespole,

planowac i organizowaé¢ wykonanie zadania przez zespot,

kierowac¢ i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespdt,

stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;.

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

przewidywaé skutki podejmowanych dziatan.
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4.2.2.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéow ksztalcenia

Tabela 27. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04.M2 J2 Stosowanie ochrony wtasnosci intelektualnej w dziatalnosci

gospodarczej
Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Ochrona 10 1) stosuje wybrane 1) rozpoznaje zrodta prawa regulujgce zasady znaé pojecia: praw autorskich i praw
wiasnosci przepisy prawa w korzystania z praw autorskich i praw pokrewnych pokrewnych
intelektualnej zakresie ochrony oraz praw wiasnosci przemystowe;j. rozpoznaé zrodta prawa regulujgce
—zrodta i wihasnosci 2) Kklasyfikuje utwory ze wzgledu na ochrone zasady korzystania z praw autorskich
zakres. *) intelektualnej oraz prawem wiasnosci intelektualne;. i praw pokrewnych
wiasnosci 3) kwalifikuje utwory do domeny publicznej. Zidentyﬁkowaé zakres prawa ochrony
przemystowej (ew) 4) identyfikuje zakres prawa ochrony wtasnosci wilasnosci przemystowej
przemystowe;. sklasyfikowa¢ utwory ze wzgledu na
5) identyfikuje warunki udzielenia prawa ochrone prawem wiasnosci

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

intelektualnej

zakwalifikowa¢ utwory do domeny
publicznej

znac zakres prawa ochrony
wiasnosci przemystowej

znac warunku udzielenia prawa
ochronnego w przypadku wynalazku,
wzoru uzytkowego, wzoru
przemystowego, znaku towarowego
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
2. Ochrona danych |10 2) stosuje przepisy 1) identyfikuje normy prawa krajowego i — zidentyfikowaé normy prawa
osobowych prawa w zakresie europejskiego regulujgce ochrone danych krajowego i miedzynarodowego
pojecie, normy ochrony danych osobowych. regulujgce ochrone danych
prawne, osobowych (ew) 2) rozpoznaje zadania organéw ochrony danych osobowych
odpowiedzialno$¢ osobowych w Rzeczypospolitej Polskie;. -~ rozpozna¢ zadania organéw ochrony
) 3) postuguije sie pojeciami z zakresu ochrony danych w Polsce
danych osobowych, np. zbior danych, - zidentyfikowa¢ warunki przetwarzania|
przetwarzanie danych, zabezpieczenie danych, i zabezpieczenia danych osobowych
usuwanie danych, administrator danych, —  rozréznié rodzaje odpowiedzialnosci
odbiorca danych. z tytutu nieprzestrzegania przepiséw
4) rozréznia rOdZaje OdeWiedZiaanéCi z tytuh.l w zakresie Ochrony danych
nieprzestrzegania przepiséw prawa dotyczacych osobowych
ochrony danych osobowych. - zbiera¢, przetwarzac i zabezpieczaé
5) kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego dane osobowe zgodnie z przepisami
zbioru danych. o ochronie danych osobowych
6) identyfikuje warunki przetwarzania i _  zakwalifikowaé dane osobowe do
zabezpieczenia danych osobowych. odpowiedniego zbioru danych
7) sporzgdza projekt odwiadczenia o wyrazeniu

zgody na przetwarzanie danych osobowych.

— sporzgdzi¢ pismo wyrazajgce zgode

na przetwarzanie danych osobowych
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
3. Kompetencje 1) przestrzega zasad 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji. — wymieni¢ zasady etyki,
personalne i kultury osobistej i 2) identyfikuje zasady dobrej komunikaciji — wyjasni¢, na czym polega
spoteczne etyki zawodowej (ew) bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika zachowanie etyczne w zawodzie,

3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

10

~

twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad
zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady
proksemiki, spéjnosci 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 moralnej.

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

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wiasnosci intelektualne;.

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

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

okaza¢ szacunek innym osobom oraz
szacunek dla ich pracy,

zastosowaé zasady kultury osobistej i
ogolnie przyjete normy zachowania,
przestrzegac tajemnicy zawodowej w
srodowisku pracy,

wykonywaé zadania w okreslonym
czasie,

wskazac przyktady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
sukcesu zawodowego,

wyznaczy¢ cele wlasnego rozwoju
zawodowego,

rozpoznawac sygnaty werbalne i
niewerbalne,

prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

przedstawi¢ techniki przeciwdziatania
problemom w zespole realizujgcym
zadania,

wspotpracowac w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.
planowa¢ wykonywane zadania,
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

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

3) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

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

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

4) sporzgdza liste kontrolng czynnos$ci niezbednych
do wykonania zadania.

5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i
pilnosci.

4) wspotpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkow
zespole (ew) zespotu.

2) ustala warunki wspotpracy.

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce
wspotprace w zespole.

4) rozpoznaje kluczowe role w zespole

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

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

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

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

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

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

3) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania — dokonywac¢ oceny pracy grupy
jakos¢ wykonania przydzielonych zadan.
przydzielonych zadan 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
(ew) przyjetych kryteriow.

3) udziela informacji zwrotnej.

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

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c.

4.2.2.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

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

- przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,

- wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,
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- okreslenie indywidualizacji zadan,
- dobdr srodkéw dydaktycznych,
- dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajac liczba stuchaczy w grupie
- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,
- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztalttujgcego,
- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celdw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej
dla stuchacza.
Warunki realizacji efektow ksztatcenia

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

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych
- zestawy éwiczen, zadan, projektéw oraz materiatow dydaktycznych dla stuchacza
- zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka
- wykfad informacyjny
- 6wiczenia praktyczne
- metoda problemowa.
Prowadzgc zajecia metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy wzig¢ pod uwage:

- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
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- instrukcje stanowiskowe,

- instrukcje do wykonywania ¢éwiczen,

- prace zespotowa,

- instrukcje do metody projektow,

- tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.

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

Formy organizacyjne

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

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

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami

wzory dokumentdw,

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

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

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

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

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac¢ zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepéw stuchacza dostarcza waznych informaciji, 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
bedag miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentac;ji, aktow prawnych, materiatdw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawno$¢ wykonywania ¢wiczen i zadah w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

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

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

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

Oceniajgc program nauczania w ramach moduitu/KUZ EKA.04. M2.J2 Stosowanie ochrony wiasnosci intelektualnej i ochrony danych osobowych w dziatalnosci
gospodarczej, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie
powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy,

ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

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

- ktére czynniki sprzyjaja realizacji programu?

- ktére czynniki nie sprzyjaja realizacji programu?

- jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

- jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

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

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

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

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- test wiedzy online,

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

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych dla KKZ
1) J. Musiatkiewicz, ,Elementy prawa”, 2018, EKONOMIK
2) J. Ablewicz, ,Podstawy prawa pracy i prawa cywilnego. Cz. || Podstawy prawa cywilnego”, 2013, WSIiP
3) J. Boratynski, ,Podstawy prawa pracy i prawa cywilnego. Cz. | Podstawy prawa pracy”, 2013, WSIiP
4) J. Ablewicz, ,Funkcjonowanie przedsiebiorstw. Podstawy prawa”, 2013, WSIiP
5) A. Mroczkowska-Budziak, R. Seidel, ,Elementy prawa”, 2018, Empi2
6) Z.Muras, ,Podstawy prawa”, 2019, C. H. Beck
7) P. Fajgelski, ,Prawo ochrony danych osobowych. Zarys wyktadu”, 2019, Wolters Kluwer
8) R. Golat, ,Prawo autorskie i prawa pokrewne”, 2018, C. H. Beck
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowg,
- formularze dokumentéw
- zestaw przepiséw prawa dotyczgcych ochrony wiasnosci intelektualnej i ochrony danych osobowych
- podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikéw, stownikéw i encyklopedii ekonomicznych, prawnych, ksiegowych.

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 zrodta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzgledniaé obowigzujgce przepisy
i akty prawne.
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4.3. Program nauczania dla modutu EKA.04.M3 Wykonywanie prac biurowych

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na roznych poziomach i z réznej dziedziny. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. Laczy teorie z praktykg, umozliwia zdobycie okreslonej, konkretnej wiedzy, dzielgc program na moduty pracodawca wie konkretnie
jakie zagadnienia poznat stuchacz i jakie zdobyt umiejetnosci. Program jest realizowany na podstawie podstawy programowej w zawodzie w zakresie jednej 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 zorganizowaé szkolenie dla uczestnikéw zaje¢ po ukonczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze

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

MODUL EKA.04.M3 Wykonywanie prac biurowych

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu:

EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy biurowej
EKA.04.M3.J2 Stosowanie dokumentacji biurowej
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4.3.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M3 J1 Organizowanie pracy biurowej

4.3.1.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Poznanie zasad organizowania pracy biurowej.

o Ksztattowanie umiejetnosci organizowania pracy biurowej.

¢ Nabywanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowe;j.

e Poznanie zasad archiwizowania dokumentacji jednostki.

¢ Nabywanie umiejetnosci archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjne;j.

¢ Nabywanie umiejetnosci organizowania stanowiska pracy biurowej zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska.

e Poznanie praw i obowigzkéw z zakresu BHP pracownika oraz pracodawcy.

¢ Rozwijanie umiejetnosci udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.
4.3.1.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e zaprezentowac sposobu udzielania pierwszej pomocy w przypadku krwotoku, oparzenia, ztamania, omdlenia, zawatu i udaru,

e wykonywac resuscytacji krgzeniowo oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji,
e rozrézniac srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich stosowania,

e postugiwac sie terminologig dotyczaca bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

e rozrozni¢ rodzaje struktur organizacyjnych,

e rozréznic¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne,

e przyporzadkowaé zadania do komoérek organizacyjnych,

e organizowa¢ obieg dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

e rejestrowa¢ dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,
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wyjasni¢ zasady postepowania z pismami wymagajgcymi zachowania tajemnicy,

przechowywac akta archiwalne i niearchiwalne,

ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,

przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej
opracowac za pomocg komputera: rysunki, teksty, dane liczbowe, motywy, animacje, prezentacje multimedialne,

wykorzystac arkusz kalkulacyjny do przygotowania materiatdéw informacyjnych zwigzanych z organizacjg spotkan stuzbowych,
tworzy¢ dokumenty zawierajgce rozne obiekty (np. tekst, grafike, tabele, wykresy) pobrane z réznych programow i zrédet,
wykorzysta¢ program do prezentacji do przygotowania materiatéw informacyjnych zwigzanych z organizacjg spotkan stuzbowych
przestrzegac¢ zasad kultury i etyki,

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

aktualizowac¢ wiedze i doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,

wyznaczy¢ cele wlasnego rozwoju zawodowego,

opracowac za pomocg komputera: rysunki, teksty, dane liczbowe, motywy, animacje, prezentacje multimedialne,

tworzy¢ publikacje, z nagtéwkiem i stopka, przypisami, grafikg, tabelami itp. przy wykorzystaniu edytora tekstu,

stosowac¢ formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej.
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Tabela 28. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04.M3 J1 Organizowanie pracy biurowej

pracy i
Srodowiska *)

dziatajgcych w
zakresie ochrony
pracy i ochrony
srodowiska (ep)

stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i
ochrony $rodowiska.

Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Regulacje 1 1) rozréznia pojecia 1) okresla regulacje wewnatrzzaktadowe opisywac¢ podstawowe pojecia zwigzane
prawne BHP, zwigzane z zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, z BHP, PPOZ i ergonomig pracy,
PPOZ i ergonomii bezpieczenstwem i ochrong przeciwpozarowa, ochrong wymieniac¢ i opisywac rodzaje regulaciji
pracy*) higieng pracy, srodowiska i ergonomig wewnatrzzaktadowych zwigzanych z
ochrong 2) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i BHP, PPOZ i ergonomia pracy,
przeciwpozarowa, higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa, opisa¢ postepowanie z odpadami na
ochrong srodowiska i ochrona srodowiska, ergonomia stanowisku pracy,
ergonomig (ep) 3) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w opisa¢ ergonomie pracy na stanowisku
jednostkach organizacyjnych. biurowym.
4) stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujgcymi w pracy biurowej
5) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy
2. Instytucjeiich 1 2) okres$la zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w wymienic¢ instytucje dziatajgce w zakresie
zadania z uprawnienia instytuciji zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska. ochrony pracy i srodowiska,
zakresu ochrony oraz stuzb 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz opisa¢ zasady funkcjonowania instytucji z

zakresu ochrony pracy i srodowiska,
scharakteryzowac¢ zadania i uprawnienia
instytucji z zakresu ochrony pracy i
Srodowiska
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Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
3. Prawai 1 3) okresla prawa i 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w wymienia¢ obowigzki pracownika i
obowigzKi obowigzki zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. pracodawcy w zakresie BHP,
pracownikow i pracownika oraz 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikow w wymienia¢ rodzaje profilaktycznych
pracodawcy w pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. badan lekarskich i szkoleh z zakresu
zakresie BHP *) zakresie 3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan BHP,
bezpieczehstwa i Lekarskich Qpisywac’; kary i ansekwencje z
higieny pracy (ew) 4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen nieprzestrzegania zasad BHP w pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy. wymieniaé obowigzki pracownika i
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje pracodawcy zmierzajace do
nieprzestrzegania przez pracownika i zapobiegania powstania wypadku przy
pracodawce przepiséw bezpieczenstwa i pracy,
higieny pracy. rozréznia¢ $wiadczenia z tytutu wypadku
6) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i przy pracy,
wypadek przy pracy. wymienia¢ choroby zawodowe.
7) rozréznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku
przy pracy i choréb zawodowych.
4. Szkodliwe 1 4) okresla skutki 1) okres$la zagrozenia wystepujgce w srodowisku znac¢ zagrozenia wystepujgce w
czynniki w pracy oddziatywania pracy biurowe;. srodowisku pracy biurowe;j
biurowej *) czynnikow 2) rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne. znac czynniki szkodliwe, niebezpieczne i
szkodliwych, 3) iucigzliwe w Srodowisku pracy biurowej ucigzliwe w pracy biurowe;j
niebezpiecznych i 4) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw skutki oddziatywania czynnikéw

ucigzliwych na

organizm cztowieka

w pracy biurowej
(ew)

szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka.

szkodliwych na cztowieka w pracy
biurowej
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pracy biurowe;j.

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
5. Srodki ochrony |1 5) stosuje srodki ochrony |[1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j. — wymieni¢ $rodki ochrony indywidualnej
indywidualnej i indywidualnej i 2) wskazuje srodki ochrony zbiorowej — wymieni¢ $rodki ochrony zbiorowe;j
zbiorowej zbiorowej podczas zabezpieczajgce przed hatasem w pracy biurowej —  znaé¢ wymagania w zakresie o$wietlenia,
wykonywania zadan 3) okresla wymagania w zakresie oswietlenia, temperatury i mikroklimatu w
zawodowych (ew) temperatury i mikroklimatu pomieszczen pomieszczeniach biurowych
biurowych. — dobieraé srodki ochrony indywidualnej do
4) rozpoznaje Srodki ochrony zbiorowej i zagrozen w pracy biurowe;
indywidualnej zapobiegajgce porazeniu prgdem w —  dobiera¢ $rodki ochrony zbiorowej do
pracy biurowej. zagrozen w pracy biurowej
5) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i
indywidualnej zapobiegajace pogorszeniu wzroku
i znieksztatceniu kregostupa.
6) dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowe;j
6. Ergonomia pracy (1 6) organizuje stanowisko |1) okresla czynniki, ktdre nalezy bra¢ pod uwage — organizowac stanowisko pracy zgodnie z
na stanowisku pracy zgodnie z przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii,
biurowym. wymaganiami wymaganiami ergonomii. — opisywac zasady i czas pracy przy
ergonomii, przepisami |2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska komputerze,
oraz zasadami pracy siedzgcej i stanowiska pracy przy — korzysta¢ z instrukcji obstugi urzadzen
bezpieczenstwa i komputerze. biurowych,
higieny pracy, ochrony |3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na —  opisywac¢ zasady korzystania z urzadzen
przeciwpozarowej i stanowisku pracy biurowej. elektronicznych w pracy biurowej:
ochrony srodowiska 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie komputer, urzadzenie wielofunkcyjne,
organizacji czasu pracy pracownika pracujgcego fax, telefon, itp.
przy komputerze. —  okresli¢ dziatania prewencyjne przeciw
5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce zagrozeniom w pracy biurowej
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy — znaé obowiazki pracodawcy w zakresie
biurowej organizacji czasu pracy przy komputerze
6) rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem podczas
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Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
7) wskazuje wymagania biurowych srodkéw
technicznych i materiatéw biurowych sprzyjajgce
ochronie $rodowiska
7. Przepisy prawa w|l 7) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen — korzystac¢ z instrukcji obstugi urzgdzen
ochronie bezpieczenstwa i technicznych podczas wykonywania zadan — znaé konsekwencje nieprzestrzegania
przeciwpozarowej higieny pracy oraz zawodowych. przepiséw o ochronie srodowiska
i ochronie przepisy prawa 2) wskazuje wtasciwe zachowania podczas —  znaé rodzaje gasnic
Srodowiska dotyczgce ochrony wykonywania zadan zawodowych z uzyciem —  stosowaé rozne rodzaje gasnic
przeciwpozarowe; i urzgdzenh biurowych podtgczonych do sieci —  rozrézni¢ znaki informacyjne zwigzane z
ochrony $rodowiska elektrycznej ochrong przeciwpozarowa
(ew) 3) rozréznia znaki informacyjne dotyczace _  znaé zasady bezpieczenstwa w razie
ochrony przeciwpozarowej. pozaru
4) !'ozr()znia rod;aje gasnic ze wzgledu na zakres _ okresli¢ optaty regulowane przepisami
ich stosowania. prawa dotyczgcymi ochrony srodowiska
5) stosuje zasady postepowania na wypadek
pozaru w miejscu pracy.
6) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
urzgdzen biurowych i wyposazenia.
7) identyfikuje optaty regulowane przepisami
prawa dotyczgcymi ochrony srodowiska.
8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania
przepiséw dotyczgcych ochrony srodowiska
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8. Pierwsza pomoc (1 8) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na — prezentowaé czynnosci zwigzane z
pomocy w stanach stany nagtego zagrozenia zdrowotnego. udzielaniem pierwszej pomocy:
nagtego zagrozenia 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na zabezpieczenia miejsca i 0sob,
zdrowotnego (ew) podstawie analizy objawéw obserwowanych u powiadomienie stuzb,
poszkodowanego. — prezentowanie udzielania pierwszej
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i pomocy na przyktadzie fantoma
miejsce wypadku.
4) ukfada poszkodowanego w pozyciji
bezpiecznej.
5) powiadamia odpowiednie stuzby.
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
urazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie.
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg

na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskigj
Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady
Resuscytacji.
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Fundusze

pracy biurowej *)

biurowg (ew)

jednostki organizacyjne;. _
2) rozrdznia wiezi stuzbowe i funkcjonalne w _
jednostce organizacyjne;. _

3) przyporzadkowuje zadania do poszczegdinych
komorek organizacyjnych jednostki
organizacyjnej.

4) wskazuje kierunki przetwarzania informaciji
wedtug jej tresci.

5) opisuje systemy kancelaryjne.

6) rozréznia rodzaje pism ze wzgledu na tres¢,
obieg, forme i jawnos¢ informaciji.

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
wymagajgcymi zachowania tajemnicy.

10) przestrzega zasad przechowywania
materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych

ze Rzeczpospolita Unia Europejska [ESRS
E‘l.ll'Ope_jSk_I9 B Polsk;? P Europejski Fundusz Spoteczny *o
Wiedza Edukacja Rozwdj al
Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
9. Organizacja 25 9) organizuje prace 1) rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych — wymieni¢ rodzaje struktur organizacyjnych

rozrézni¢ rodzaje struktur organizacyjnych
rozrozni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne
scharakteryzowac¢ systemy kancelaryjne
wymienic¢ elementy rzeczowego wykazu akt
rozrozni¢ rodzaje pism ze wzgledu na tresé¢,
obieg, forme i jawnos¢ informacji
rozpoznac pojecia z zakresu
przechowywania danych, np. archiwizacja,
zbiér archiwalny, archiwum, baza danych
rozpoznacé pojecia z zakresu
przechowywania danych, np. archiwizacja,
zbiér archiwalny, archiwum, baza danych
zidentyfikowa¢ rodzaje archiwéw

wskazac réznice miedzy dokumentacjg
archiwalng a niearchiwalng

wskazac sposoby porzgdkowania i
kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej
do przekazania do archiwum zaktadowego
wymieni¢ zasady oznaczania zbioréw
archiwalnych

wskazac okresy przechowywania
dokumentacji archiwalnej stosownie do jej
rodzaju

wymieni¢ zasady udostepniania zbiorow
archiwalnych osobom trzecim

wskazac¢ sposob postepowania z
dokumentacjg archiwalng po uptywie
terminu przedawnienia
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10. Redagowanie 15 10) prowadzi 1) przestrzega zasad redagowania pism. — znaé zasady redagowania pism
pism *) dokumentacje 2) identyfikuje czesci sktadowe pism i zasady ich — scharakteryzowaé rézne uktady pism
biurowag (ek) rozmieszczania. — rozpoznawac czesci pism
3) rozréznia uktady pism. —  znaé zasady rozmieszczenia cze$ci
sktadowych pism
11. Kompetencje 11) przestrzega zasad 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji. — wymieni¢ zasady etyki,
personalne i kultury osobistej i 2) identyfikuje zasady dobrej komunikaciji - wyjasni¢, na czym polega zachowanie
spoteczne etyki zawodowej (ew) bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika etyczne w zawodzie,
twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad — respektowaé zasady dotyczace
zewnegtrzny, postawa ciata, dotyk, zasady przestrzegania tajemnicy zawodowej
proksemiki, spojnosci przekazu werbalnego z zwigzanej z wykonywanym zawodem i
niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania. miejscem pracy,
3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie. — okaza¢ szacunek innym osobom oraz
4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji w szacunek dla ich pracy,
biurze, np. korespondencja papierowa i — zastosowac zasady kultury osobistej i
elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy ogdlnie przyjete normy zachowania
telefoniczne, kontakt niewerbalny. —  przestrzega¢ tajemnicy zawodowej w
5) uzywa form grzecznosciowych w komunikac;ji $rodowisku pracy
pisemne, _' ustney. ) . — wykonywa¢ zadania w okreslonym
6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji czasie
. mledzyluqzklch V; pracy biurowe. bi , — wskazac przyktady podkreslajgce wartos¢
) rozpo.znaje. zasa.y etyc.zne w pracy biurowej, wiedzy dla osiagniecia sukcesu
np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodowego
zawodem i miejscem pracy, tajemnicy A .
Do . L . — wyznaczy¢ cele wlasnego rozwoju
powiernictwa, dobra klienta, odpowiedzialnosci zawodowego
morainej : . — rozpoznawac sygnaty werbalne i
8) respektuje zasady dotyczace przestrzegania niewerbalne

tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.

— prowadzi¢ dyskusje w grupie zawodowej,
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Oczekiwane efekty uczenia sie

12) wykazuije sie
kreatywnoscig i
otwartoscig na
zmiany (ew)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.
czynniki wptywajgce na kreatywno$¢
cztowieka, np. osobowos$¢, temperament,
empatia, motywacja.

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji.
identyfikuje zrédfa zmian organizacyjnych.
porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.
wymienia przyczyny oporu wobec zmian w
srodowisku pracy biurowe;j.

identyfikuje metody przezwyciezania oporu
przy wprowadzaniu zmian w organizacji.

13) planuje wykonanie
zadania (ep)

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

7
8)

wyjasnia pojecie planowania.

porzadkuje etapy planowania.

formutuje cel zgodnie z koncepcja
wyznaczania celéw 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.

14) ponosi
odpowiedzialnos¢ za
podejmowane
dziatania (ew)

1)
2)

3)

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej
za podejmowane dziatania.

identyfikuje przyczyny i skutki zachowanh
ryzykownych.

rozpoznaje przypadki naruszania norm i
procedur postepowania.

— przedstawi¢ techniki przeciwdziatania
problemom w zespole realizujgcym
zadania,

— wspotpracowac w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.

— planowa¢ wykonywane zadania,

— ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,

— przewidywa¢ konsekwencje dziatan,

—  by¢ otwartym na zmiany,

— cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,

— rozwigzywac problemy i konflikty,

— radzi¢ sobie ze stresem,

— prezentowac¢ asertywne zachowanie,

— planowa¢ doskonalenie zawodowe,

— prezentowac¢ odpowiednig postawe przy

negocjacjach,
— przestrzegac tajemnicy zawodowej,
— wspotpracowaé w zespole.
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Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
15) wspotpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii
zespole (ew) cztonkéw zespotu.
2) ustala warunki wspotpracy.
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspoiprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.

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

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

17) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwo;j
doskonali zawodowy cztowieka.
umiejetnosci 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe (ew) zawodowe.

3) identyfikuje elementy kompetenciji
zawodowych dla pracownika biurowego.

4) rozroznia formy i metody doskonalenia
zawodowego

5) sporzgdza Sciezke indywidualnej kariery
zawodowej.
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12. Organizacja 18) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. organizowaé prace w grupie,
pracy matych zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania planowaé realizacje zadan,
zespotow wykonania pracy zespotu. komunikowaé sie z cztonkami grupy
przydzielonych 3) identyfikuje zadania czgstkowe. podczas realizacji zadan,
zadan (ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych. rozdziela¢ zadania cztonkom grupy.
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.

19) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium planowac¢ prace zespotu,
wykonania kompetencji niezbednych do ich wykonania. przydziela¢ zadania zgodnie z
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w predyspozycjami os6b znajdujgcych sie w
zadan (ew) zespole. grupie

3) przydziela zadania wedtug kompetenc;ji
czionkow zespotu.

20) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania. znac style kierowania
przydzielonych 2) dobiera styl kierowania do warunkoéw i zarzadzac pracg grupy
zadan (ew) mozliwosci zespotu. zna¢ sposoby motywacji cztonkéw grupy

3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym
poszczegdlne zadania.

4) identyfikuje czynniki motywacyjne.

5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien.

6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.

21) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania dokonywac oceny pracy grupy
jakos¢ wykonania przydzielonych zadan. udziela¢ informacji zwrotnej grupie
przydzielonych 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
zadan (ew) przyjetych kryteriéw.

3) udziela informacji zwrotnej.
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22) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i — analizowac prace grupy,
rozwigzania organizacyjne wptywajgce na poprawe —  proponowad rozwigzania majgce na celu
techniczne i warunkow i jakos¢ pracy podniesienie jakosci wykonywanych
organizacyjne 2) identyfikuje obszary wymagajag. ce zadan.
wptywajace na usprawnien.
poprawe warunkow i 3) wskazuje rozwigzania techniczne i
jakos¢ pracy (ew) 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.

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

4.3.1.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy biurowej jest przekazanie podstawowej wiedzy dotyczgcej organizacji pracy biurowej oraz zasad
redagowania pism, uksztaltowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie jednostki
modutowej jest:

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

- okre$lenie indywidualizacji zadan,

- dobdr srodkéw dydaktycznych,

- dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc liczbe stuchaczy w grupie

- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,
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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 materiatéw dydaktycznych dla stuchacza
- zestawy do sprawdzania postepdéw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka
- pokaz
- wykfad informacyjny
- Cwiczenia praktyczne.
Prowadzac zajecia metodami aktywizujgcymi/ praktycznymi nalezy zadbac¢ o:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
- instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
- prace zespotows,
- instrukcje do metody projektéw,

- tworzenie zadan grupowych w formie projektow.
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Metoda projektow 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,
komunikatory,

poczta elektroniczna,

materiaty zamieszczanie na stronie szkoty,

korzystanie z e-zasobdéw, e-bookow.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo, i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac¢ sie w
formie klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza.
Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

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

zestawy ¢wiczenh wraz z instrukcjami
wzory dokumentow biurowych
przyktadowe instrukcje kancelaryjne
pogladowy rzeczowy wykaz akt

formularze do wypetnienia.

Zajecia prowadzone w pracowni biurowej dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym do edycji
tekstéw i tworzenia dokumentow.

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$ci,
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- przygotowywaé zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozono$ci,

- zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

4.3.1.5 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 caly czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
zadan teoretycznych oraz sporzgdzania korespondenciji praktycznie na komputerze).

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

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

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

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentac;ji, aktow prawnych, materiatdw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikow, 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 jednostek modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkéw
dydaktycznych i materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej /KUZ EKA.04.M3.J1. Organizowanie pracy biurowej powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania jednostki modutowej mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zaje¢
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- arkusze samooceny,

- notatki wtasne nauczyciela,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej/KUZ EKA.04.M3.J1. Organizowanie pracy biurowej, ewaluacja powinna byé prowadzona procesowo

w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych
celow ksztatcenia, gtdéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia,
a takze samych warunkow organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej /KUZ EKA.04.M3.J1. Organizowanie pracy biurowej:

- ktére czynniki sprzyjaja realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

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

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

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.
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Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtos¢
- test wiedzy online,
- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (zredagowane pisma),

- zamieszczenie efektdow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych dla KKZ
1) U.tatka,” Organizacja i Technika Pracy biurowej”, 2019, WSiP
2) E.J. Witek, ,Technika biurowa. Pracownia ekonomiczna”, 2014, Empi2
3) J. Ablewicz, P. Debski, D. Debski, ,Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej”, 2019, WSiP
4) Opracowanie zbiorowe, ,Prowadzenie dokumentacji. Zbiér zadan”, 2020, WSIiP
5) R. Kret, W. Bukata, W. Aue, T. Gorzelny, ,Pracownik Biurowy”, 2020, WSiP
6) J. Ablewicz, ,Funkcjonowanie przedsiebiorstw. Podstawy prawa”, 2013, WSIiP
7) Z. Mielczarczyk, ,Dokumentacja ekonomiczno-finansowa”, 2013, WSIiP
8) Praca zbiorowa, ,Ekonomika ,, 2011, Empi2
9) J. Hryn, A. Minkiewicz, K. Rapiej, ,Pewny start. Pracuje w biurze”, 2020, PWN
10) K. Beata, M. Krigar-Koj, K. Koj, ,Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji, 2016, Helion
11) M. Wisniewska, , Technika biurowa”, 1993, Empi2
12) E. J. Witek, ,Praca biurowa”, 2003, Empi2
13) U. Wieckiewicz, ,Technika biurowa - zeszyt do éwiczen”, 1996, Eko Edukacja
14) A. Komosa, ,Pracownia ekonomiczno-informatyczna”, 2008, Ekonomik
15) A. Komosa, ,, Technika Biurowa”, 1995, Ekonomik
16) E. Stefaniak-Piasek, ,Technika Pracy biurowej, cz.2 Praca biurowa”, 2003, WSIiP

17) J. Ryba, ,Praktyczne zasady sporzadzania korespondenciji i innych prac biurowych na maszynie do pisania i na komputerze ,, 1996, ODIDK
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Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowa,

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

urzadzenia techniki biurowej takie jak telefon z faksem, kserokopiarka, niszczarka, bindownica, frankownica, instrukcja obstugi urzgdzen,
formularze dokumentéw biurowych
zestaw przepisow prawa dotyczacych prowadzenia korespondenciji, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne

podreczna biblioteczka zawodowa skfadajgca sie z podrecznikéw, stownikow i encyklopedii ekonomicznych,

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 informaciji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzgledniaé obowigzujgce przepisy
i akty prawne.
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4.3.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M3. J2 Stosowanie dokumentacji biurowej

4.3.2.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

1) Nabywanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowe;j.

2) Rozwijanie umiejetno$ci wyszukiwania, gromadzenia i przetwarzania informacji z r6znych zrédet; opracowywania za pomocg komputera: rysunkéw, tekstéw,
danych liczbowych, motywéw, animaciji, prezentacji multimedialnych.

3) Uswiadomienie mozliwosci wykorzystania technologii informacyjno-komunikacyjnej w pracy biurowej.

4) Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej technikg komputerows.

5) Nabywanie umiejetnosci przygotowania materiatéw informacyjnych przy uzyciu technik komputerowych.
6) Poznanie zasad kultury osobistej i etyki zawodowej.

7) Rozwijanie umiejetnosci komunikacji interpersonalne;j.

8) Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.
4.3.2.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e okresli¢ wymagania stanowiska pracy biurowej pod wzgledem bezpieczenstwa i ochrony srodowiska,

e opracowac za pomocg komputera: rysunki, teksty, dane liczbowe, motywy, animacje, prezentacje multimedialne,

e tworzy¢ publikacje, z nagtéwkiem i stopka, przypisami, grafikg, tabelami itp. przy wykorzystaniu edytora tekstu,

e opracowac tekstowe dokumenty biurowe,

e sporzadzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne przy wykorzystaniu edytora tekstu,

o stosowac arkusz kalkulacyjny do gromadzenia danych i przedstawiania ich w postaci graficznej, z wykorzystaniem odpowiednich typow wykresow,
e tworzyc¢ prostg baze danych w postaci jednej tabeli i wykonywac¢ na niej podstawowe operacje bazodanowe,

e wykorzysta¢ arkusz kalkulacyjny do sporzgdzania dokumentéw biurowych,

e wykorzystac arkusz kalkulacyjny do przygotowania materiatéw informacyjnych zwigzanych z organizacjg spotkan stuzbowych,

e tworzy¢ dokumenty zawierajgce rézne obiekty (np. tekst, grafike, tabele, wykresy) pobrane z ré6znych programéw i zrédet,
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wykorzysta¢ program do prezentaciji do przygotowania materiatéw informacyjnych zwigzanych z organizacjg spotkan stuzbowych
przestrzegac¢ zasad kultury i etyki,

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

aktualizowa¢ wiedze i doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,

wyznaczy¢ cele wlasnego rozwoju zawodowego,

opracowac za pomocg komputera: rysunki, teksty, dane liczbowe, motywy, animacje, prezentacje multimedialne,

tworzy¢ publikacje, z nagtéwkiem i stopka, przypisami, grafikg, tabelami itp. przy wykorzystaniu edytora tekstu,

opracowac tekstowe dokumenty biurowe,

sporzadzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne przy wykorzystaniu edytora tekstu,

sporzadzi¢ uproszczony schemat organizacyjny jednostki przy wykorzystaniu edytora tekstu,

przygotowac¢ materiaty informacyjne zwigzane z organizacjg spotkan stuzbowych przy wykorzystaniu edytora tekstu,

rejestrowac¢ dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym przy wykorzystaniu edytora tekstu,

sporzgdzi¢ dokumenty w zakresie przetwarzania danych osobowych przy wykorzystaniu edytora tekstu,

stosowac¢ arkusz kalkulacyjny do gromadzenia danych i przedstawiania ich w postaci graficznej, z wykorzystaniem odpowiednich typow wykresow,
tworzy¢ prostg baze danych w postaci jednej tabeli i wykonywaé na niej podstawowe operacje bazodanowe,

wykorzysta¢ arkusz kalkulacyjny do sporzgdzania dokumentéw biurowych,

wykorzystac arkusz kalkulacyjny do rejestrowania dokumentéw zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,

wykorzystac arkusz kalkulacyjny do przygotowania materiatéw informacyjnych zwigzanych z organizacjg spotkan stuzbowych,
tworzy¢ dokumenty zawierajgce rézne obiekty (np. tekst, grafike, tabele, wykresy) pobrane z réznych programéw i zrédet,
wykorzysta¢ program do prezentacji do przygotowania materiatéw informacyjnych zwigzanych z organizacjg spotkan stuzbowych,
stosowac¢ zasady przeprowadzania rozméw telefonicznych,

przestrzegaé¢ zasad redakcyjnych i etykiety w korespondencji elektroniczne;,
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Tabela 29. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04.M3. J2 Stosowanie dokumentacji biurowej

pism

biurowg (ek)

2)
3)
4)
5)

sporzgdza pisma wewnetrzne.
sporzadza pisma wychodzgce.
przygotowuje korespondencje do wysyiki.
przygotowuje materiaty informacyjne
zwigzane z organizacjg spotkan
stuzbowych.

Temat Liczba [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Ochrona 1 1) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen — korzysta¢ z instrukcji obstugi urzgdzen
przeciwpozarowa bezpieczenstwa i technicznych podczas wykonywania zadan — znac¢ konsekwencje nieprzestrzegania
i ochrona higieny pracy oraz zawodowych. przepiséw o ochronie srodowiska
srodowiska przepisy prawa 2) wskazuje wtasciwe zachowania podczas - zna¢ zasady zachowania w trakcie
zasady BHP dotyczace ochrony wykonywania zadan zawodowych z uzywania urzgdzen biurowych
przeciwpozarowe; i uzyciem urzadzen biurowych podtgczonych
ochrony srodowiska do sieci elektrycznej
(ew)
2. Sporzadzanie |35 2) prowadzi dokumentacje 1) redaguje pisma urzedowe. — wymieni¢ zasady sporzgdzania pism

wewnetrznych i zewnetrznych

— przygotowac korespondencje do wysytki

— stosowaé zasady etykiety w komunikacji,
np. podczas przeprowadzania rozméw
telefonicznych przestrzega¢ zasad
redakcyjnych i etykiety w korespondencji

— zidentyfikowaé materiaty informacyjne
zwigzane z organizacjg spotkan
stuzbowych

— wymieni¢ elementy harmonogramu

spotkania
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biurowej (ew)

2) wykorzystuje edytor tekstu do
przygotowania materiatéw informacyjnych
zwigzanych z organizacjg spotkan
stuzbowych.

3) wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do
sporzadzania, np. aktywnych formularzy,
baz danych, wykreséw.

4) wykorzystuje programy komputerowe do
przygotowania prezentacji multimedialnych.

5) stosuje zasady przeprowadzania rozmow
telefonicznych.

6) przestrzega zasad redakcyjnych i zasad
etykiety w korespondenciji elektroniczne.
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Temat Liczba [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
3. Pisanie pism na |60 3) stosuje technologie 1) wykorzystuje edytor tekstu do sporzgdzania tworzy¢ publikacje z nagtowkiem i stopka,
komputerze informacyjno- dokumentow biurowych i przygotowania przypisami, grafika, tabelami itp.
komunikacyjng w pracy korespondenciji. formatowac tekst w kolumnach

opracowac tekstowe dokumenty biurowe
przygotowa¢ materiaty informacyjne
zwigzane z organizacjg spotkan
stuzbowych

rejestrowac¢ dokumenty zgodnie z
przyjetym systemem kancelaryjnym
sporzadzi¢ dokumenty w zakresie
przetwarzania danych osobowych
przestrzega¢ zasad redakcyjnych i
etykiety w korespondencji elektronicznej
stosowac arkusz kalkulacyjny do
gromadzenia danych i przedstawiania ich
w postaci graficznej, z wykorzystaniem
odpowiednich typow wykresow
wykorzystac arkusz kalkulacyjny do
sporzgdzania dokumentéw biurowych
wykorzystac arkusz kalkulacyjny do
rejestrowania dokumentéw zgodnie z
przyjetym systemem kancelaryjnym
wykorzystac arkusz kalkulacyjny do
przygotowania materiatéw informacyjnych
zwigzanych z organizacjg spotkan
stuzbowych

tworzy¢ dokumenty zawierajgce rézne
obiekty (np. tekst, grafike, tabele,
wykresy) pobrane z réoznych programow i
zrodet
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie

opracowac za pomocg komputera:
rysunki, teksty, dane liczbowe, motywy,
animacje

sporzadzi¢ pisma wewnetrzne i
zewnetrzne

sporzadzi¢ uproszczony schemat
organizacyjny jednostki

tworzy¢ prostg baze danych w postaci
jednej tabeli i wykonywacé na niej
podstawowe operacje bazodanowe
tworzy¢ dokumenty zawierajgce rézne
obiekty (np. tekst, grafike, tabele,
wykresy) pobrane z réoznych programéw
przygotowac prezentacje zwigzang z
organizacjg spotkan stuzbowych

4.

Kompetencje
personalne i
spoteczne

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

1) rozpoznaje zasady budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w pracy biurowe;.

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

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

wyjasni¢, na czym polega zachowanie
etyczne w zawodzie,

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

okaza¢ szacunek innym osobom oraz
szacunek dla ich pracy,

zastosowaé zasady kultury osobistej i
ogolnie przyjete normy zachowania,
przestrzegaé tajemnicy zawodowej w
srodowisku pracy,
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pracy (ew)

organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢
pracy.

Temat Liczba [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
5) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej. — by¢ otwartym na zmiany,
kreatywnoscig i 2) czynniki wptywajgce na kreatywnosé — cechowac sie kreatywnoscig w
otwartoscig na zmiany cztowieka, np. osobowos$¢, temperament, wykonywanych zadaniach,
(ew) empatia, motywacja. - rozwigzywa¢ problemy i konflikty
3) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w
Srodowisku pracy biurowe;.
4) identyfikuje metody przezwycigzania oporu
przy wprowadzaniu zmian w organizaciji
6) 4)ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej — planowa¢ wykonywane zadania,
odpowiedzialnos¢ za za podejmowane dziatania. — ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za
podejmowane dziatania| 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan podejmowane dziatanie,
(ew) ryzykownych. - przewidywaé konsekwencje dziatan,
3) rozpoznaje przypadki naruszania horm i
procedur postepowania.
5. Organizacja 7) planuje prace zespotu | 1) rozréznia zadania indywidualne i zespofowe. — organizowac prace w grupie
pracy matych w celu wykonania — rozdziela¢ zadania cztonkom grupy.
zespotow przydzielonych zadan
(ep)
12. monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania — dokonywacé oceny pracy grupy
jakos¢ wykonania przydzielonych zadan.
przydzielonych zadan | 2) udziela informacji zwrotnej.
(ew)
13. wprowadza rozwigzania| 1) rozréznia usprawnienia techniczne i — analizowac prace grupy,
techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe — proponowac rozwigzania majgce na celu
organizacyjne warunkow i jakosé pracy podniesienie jakosci wykonywanych
wpltywajgce na poprawe| 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien. zadan
warunkow i jakosé 3) wskazuje rozwigzania techniczne i

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

Celem jednostki modutowej EKA.04.M3.J2 Stosowanie dokumentacji biurowej, jest przekazanie podstawowej wiedzy dotyczacej funkcjonowania biura, umiejetnosci
tworzenia korespondencji biurowej, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw
w zakresie modutowym jest:

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

— okreslenie indywidualizacji zadan,

— dobdr srodkéw dydaktycznych,

— dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc 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 efektéw ksztatcenia

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

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych
— informacje o uzywanych $rodkach dydaktycznych
— zestawy ¢wiczen, zadan, projektéw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza

— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
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Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka
— wyklad informacyjny
— ¢wiczenia praktyczne
— pokaz.
Prowadzac zajecia metodami aktywizujgcymi/ praktycznymi nalezy wzig¢ pod uwage:
— instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
— instrukcje stanowiskowe,
— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
— praca zespotowa,
— instrukcje do metody projektow,
— tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.

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

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo, i indywidualnie, w zaleznoéci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac¢ sie w
formie klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza.
Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢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 ¢wiczenh wraz z instrukcjami
- wzory dokumentéw pism biurowych
- formularze do wypetienia

- rzutnik multimedialny

- tablice interaktywna.
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Zajecia prowadzone w pracowni biurowej/ informatycznej dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem
komputerowym umozliwiajgcym redagowanie tekstu i tworzenie pism.

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien;
- motywowac stuchaczy,
- dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
- planowac¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
- przygotowywac zadania o réznym stopniu trudno$ci i ztozonosci,

- zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

4.3.2.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciagly, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caly czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testéw pisemnych (wielokrotnego wyboru, krotkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
zadan teoretycznych oraz sporzgdzania korespondencji praktycznie na komputerze).

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

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

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

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

Nauczyciel oceniajagc uczestnikdow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikdw, a takze na poprawnos$¢ wykonywania ¢wiczen i zadahn w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.
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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 KUZ EKA.04.M3.J2 Stosowanie dokumentacji biurowej powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

— arkusze ewaluacji zaje¢

— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej /KUZ EKA.04.M3.J2 Stosowanie dokumentacji biurowej, ewaluacja powinna byé prowadzona procesowo
W Ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych
celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia,
a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej /KUZ EKA.04.M3.J2 Stosowanie dokumentacji biurowe;j:
— ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?
— ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?
— jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

— jakie czynnosci nalezy wykonac¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 370 z 509



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

*

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

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

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 skutecznosé realizacji jednostki modutowej: poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami, pozwoli na zdobycie informaciji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedna do przystapienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych dla KKZ
1) W. Bien, S. Odrzywalek, ,Pracownia Techniki Biurowej, 2019, WSIiP
2) U. Latka,” Organizacja i Technika Pracy biurowej”, 2019, WSIP
3) E.J. Witek, ,Technika biurowa. Pracownia ekonomiczna”, 2014, Empi2
4) J. Ablewicz, P. Debski, D. Debski, ,Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej”, 2019, WSiP
5) Opracowanie zbiorowe, ,Prowadzenie dokumentaciji. Zbiér zadan”, 2020, WSIiP
6) J. Ablewicz, ,Funkcjonowanie przedsiebiorstw. Podstawy prawa”, 2013, WSiP
7) Z. Mielczarczyk, ,Dokumentacja ekonomiczno-finansowa”, 2013, WSIiP
8) J. Jozwiak, Mo. Knap, ,Pracownia informatyczno-handlowa. Czes¢ 17, 2010, WSIiP
9) J. Jozwiak, Mo. Knap, ,Pracownia informatyczno-handlowa. Czes¢ 2”, 2010, WSIiP
10) U. Wieckiewicz, ,Technika biurowa - zeszyt do éwiczen”, 1996, Eko Edukacja
11) A. Komosa, ,Pracownia ekonomiczno-informatyczna”, 2008, Ekonomik
12) K. Kinel, ,Technika pracy biurowej, cz1 pisanie na klawiaturze komputera”, 2003, WSiP
13) E. Stefaniak-Piasek, , Technika Pracy biurowej, cz.2 Praca biurowa”, 2003, WSIiP

14) J. Ryba, ,Praktyczne zasady sporzadzania korespondencji i innych prac biurowych na maszynie do pisania i na komputerze ,, 1996, ODiDK
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Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowa,

stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i drukarki sieciowe;j,
z zainstalowanym pakietem programéw biurowych

formularze dokumentéw biurowych
zestaw przepisow prawa dotyczacych prowadzenia korespondenciji, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje kancelaryjne

podreczna biblioteczka zawodowa skfadajgca sie z podrecznikéw, stownikéw i encyklopedii ekonomicznych,

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

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 372 z 509



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

*

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5 %

4.4. Program nauczania dla modutu EKA.04.M4 Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

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

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

Przed rozpoczeciem lub na poczagtku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowaé szkolenie dla uczestnikéw zaje¢ po ukonczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze

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

MODUL EKA.04.M4 Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu:

EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji procesu sprzedazy

EKA.04.M4.J2 Stosowanie dokumentacji magazynowej

EKA.04.M4.J3 Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku
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4.4.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M4 J1 Stosowanie dokumentacji procesu sprzedazy

4.4.1.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Nabywanie umiejetnosci prowadzenia operacji w obrocie krajowym i zagranicznym.
¢ Nabywanie umiejetnosci kalkulowania ceny sprzedazy.

¢ Nabywanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji sprzedazy.

¢ Rozwijanie umiejetnosci aktywizowania sprzedazy.

o Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowania przepiséw prawa dotyczgcych ochrony przeciwpozarowe;j
i ochrony srodowiska.

¢ Rozwijanie umiejetnosci udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.
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.

4.4.1.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e prezentowaé sposobu udzielania pierwszej pomocy w przypadku krwotoku, oparzenia, ztamania, omdlenia, zawatu i udaru,

e wykonywac resuscytacje krgzeniowo oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji,
e rozrézniac srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich stosowania,

e postugiwac sie terminologig dotyczaca bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

e przestrzega¢ zasad kultury i etyki,

e respektowaé zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,

e przewidywaé skutki podejmowanych dziatan,
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aktualizowac¢ wiedze i doskonalenie umiejetnosci zawodowe,

wyznaczac¢ cele wtasnego rozwoju zawodowego,

wskaza¢ mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych

rozpozna¢ zadania komorek zaopatrzenia w przedsiebiorstwie,

rozrézni¢ rodzaje zapasow w jednostkach o réznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,

identyfikowac rodzaje zapasow,

rozpoznac¢ czynniki wplywajgce na poziom zapaséw w magazynie,

klasyfikowac zapasy wedtug kryterium przydatnosci ekonomicznej, np. prawidtowe, nieprawidtowe,

klasyfikowa¢ materiaty wedtug grup rodzajowych,

rozrozni¢ zapasy podlegajgce normowaniu,

oblicza¢ normy zuzycia materiatow,

obliczac ilosci i kwoty zapasu rezerwowego, biezgcego i przecietnego,

obliczac¢ ilosci i wartosci zapotrzebowania na materiaty i towary,

identyfikowa¢ zadania gospodarki magazynowej,

rozroznia¢ rodzaje magazynow,

identyfikowa¢ komorki organizacyjne odpowiedzialne za sporzgdzanie dokumentéw,

sporzgdza¢ dokumenty magazynowe z uwzglednieniem réznych metod wyceny zapasow,

prowadzi¢ kartoteki magazynowe z uwzglednieniem réznych metod wyceny zapaséw,

przestrzegaé przepisoéw i zasad-bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
rozrézni¢ operacje w obrocie zagranicznym, np. eksport, import, dostawa wewnagtrzwspadlnotowa, nabycie wewnagtrzwspdlnotowe,
identyfikowaé warunki sprzedazy okreslone w Miedzynarodowych Regutach Handlu Incoterms, np. LOCO, FRANCO, FOB,
rozpoznaé czynniki wptywajgce na poziom cen sprzedazy,

rozpoznaé funkcje cen,
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rozrozni¢ rodzaje cen na réznych szczeblach obrotu,

obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy handlowej z zastosowaniem rachunku ,w stu” i ,,od stu”,

obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towardw i ustug,

obliczy¢ wynik ze sprzedazy,

sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, zamowienie, dokumenty potwierdzajgce i korygujgce sprzedaz,

rozrozni¢ narzedzia marketingu i formy aktywizacji sprzedazy.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 376 z 509



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Europejski Fundusz Spoteczny *

4.4.1.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Unia Europejska =

* 5 *

Tabela 30. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04.M4 J1 Stosowanie dokumentacji procesu sprzedazy

w stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego
(ew)

stany nagtego zagrozenia zdrowotnego.

2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie
analizy objawdéw obserwowanych u
poszkodowanego.

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku.

4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej.

5) powiadamia odpowiednie stuzby.

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

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

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

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

1. Przepisy prawa 0,5 1) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen korzystaé z instrukcji obstugi
dotyczace ochrony bezpieczenstwa i higieny technicznych podczas wykonywania zadan urzadzen
przeciwpozarowej i pracy oraz przepisy prawa zawodowych. zna¢ konsekwencje
ochrony srodowiska dotyczgce ochrony 2) wskazuje wtasciwe zachowania podczas nieprzestrzegania przepisow o
*) przeciwpozarowe; i wykonywania zadan zawodowych z uzyciem ochronie $rodowiska

ochrony srodowiska (ew) urzadzen biurowych podtgczonych do sieci znaé zasady zachowania w
elektrycznej. trakcie uzywania urzadzen
biurowych
2. Pierwszapomoc [1 2) udziela pierwszej pomocy | 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na prezentowac czynnosci

zwigzane z udzielaniem
pierwszej pomocy:
zabezpieczenia miejsca i 0sob,
powiadomienie stuzb,
prezentowanie udzielania
pierwszej pomocy na przyktadzie
fantoma
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ujeciu ilosciowym i wartosciowym

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
3. Funkcje, rodzajei |15 3) przestrzega zasad 1) rozpoznaje zadania komoérek zaopatrzenia w — rozpoznac¢ zadania komorek
optymalizacja planowania zaopatrzenia jednostce organizacyjne. zaopatrzenia w
zapasow. *) (ep) 2) rozréznia rodzaje zapasow w jednostkach o przedsigbiorstwie
réznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci. — wymieni¢ rodzaje zapaséw
3) rozpoznaje czynniki wptywajgce na poziom w jednostkach o réznym
zapasOw w magazynie. przedmiocie (profilu) dziatalnosci
4) Kklasyfikuje zapasy wedtug kryterium przydatnosci - zidentyfikowaé rodzaje zapaséw
ekonomicznej. — sklasyfikowa¢ materiaty wg grup
5) klasyfikuje materiaty wedtug grup rodzajowych. rodzajowych
6) rozroznia zapasy podlegajgce normowaniu. —  rozpoznaé czynniki wplywajace
7) oblicza normy zuzycia materiatow. na poziom zapaséw w
8) oblicza zapas rezerwowy, biezacy i przecietny w magazynie
ujeciu ilosciowym i warto$ciowym. — rozréznié pojecie normowania
9) oblicza zapotrzebowanie na materiaty i towary w

zapasow
— wymieni¢ normy zapasow

— rozrozni¢ zapasy podlegajgce

normowaniu
— wymieni¢ normy zuzycia
surowcow i materiatow

— rozrézni¢ rodzaje norm zuzycia

materiatéw

— okresli¢ zapotrzebowanie na

materiaty i towary
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
4. Metody ustalania (15 4) prowadzi sprzedaz 1) rozréznia operacje w obrocie towarowym z wyjasni¢ pojecie importu,
cen. Klasyfikacja krajowa i zagraniczng (ek) zagranicg, np. eksport, import, dostawa eksportu, handlu tranzytowego
kosztow. *) wewnatrzwspolnotowa, nabycie rozrézni¢ operacje w obrocie
wewngtrzwspolnotowe. zagranicznym
2) identyfikuje warunki sprzedazy okreslone w Wy?nienié p><l)dmioty gospodarcze
Miedzynarodowych Regutach Handlu uczestniczace w handlu
(Incoterm, International Commercial Terms), zagranicznym
np. loco, franco, FOB. wyjasni¢ wskaznik terms of trade
3) rozpoznaje czynniki wptywajgce na poziom okregli¢ przedmiot transakcji w
cen sprzedazy. handlu zagranicznym
4) identyfikuje funkcje cen. wymieni¢ transakcje w handlu
5) rozréznia rodzaje cen na réznych szczeblach zagranicznym
obrotu towarowego. wyjasni¢ pojecie ceny, kontraktu,
6) oblicza cene sprzedazy z uwzglednieniem reklamacii
zysku producenta i marzy handlowej z wymienié podstawowe elementy
zastosowaniem rachunku ,w stu” i ,od stu”. kontraktu
7) oblicza cene sprzedazy z uwzglednieniem L
podatku od towarow i ustug. Wyjasnic pojecia: waluta ceny.
8) oblicza wynik ze sprzedazy. Wa.l ut’a Riatn.os?l
. wyjasnic¢ pojecie kursu
9) sporzgdza dokumenty zwigzane z procesem R
. . wymienic pojecie ceny
sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte L i
sprzedazy, zaméwienie, dokumenty rozrc?zm.c’: funkq<‘a F:en )
potwierdzajace i korygujace sprzedaz. wymieni¢ czynniki wplywajgce
10) rozréznia narzedzia marketingu i formy ha pc.>2|c.>’m cen §przedazy
aktywizaciji sprzedazy. wymieni¢ rodzaje cen
wymieni¢ pojecie kalkulaciji
kosztow
rozroznié rodzaje kalkulacji
wymieni¢ metody kalkulacji

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 379 z 509




Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

— wymieni¢ dokumenty
podstawowe stosowane w
obrocie towarowym z zagranicg

— wymieni¢ dokumenty zwigzane z
zamowieniem towaru, produktu

— wymieni¢ dokumenty zwigzane z
dostawg towaru, produktu

— podac pojecie marketingu

— wymieni¢ podstawowe narzedzia
marketingu

— obliczy¢ marze z zastosowaniem
kalkulacji ,od stu”

— obliczy¢ marze z zastosowaniem
kalkulacji ,w stu”

5.

Analiza
gospodarowania
zapasami

30

5) prowadzi analize
gospodarowania
zapasami (ew)

1)
2)
3)
4)

5)

oblicza wskazniki rotacji zapasow.
interpretuje wskazniki rotacji zapasow.
oblicza wskazniki struktury i dynamiki
zapasow.

interpretuje wskazniki struktury i dynamiki
zapasow.

sporzadza informacje o poprawie lub
pogorszeniu sytuacji jednostki w zakresie
zapasow na podstawie wskaznikow
gospodarowania zapasami.

— obliczy¢ wskazniki rotacji
zapasow w dniach i razach

— obliczy¢ wskaznik struktury i
dynamiki zapasow

— intepretowac¢ wskaznik rotac;ji
zapasow

— interpretowac wskazniki
struktury i dynamiki

— dokonywac¢ analizy sytuacji w
zakresie zapasow na podstawie
wskaznikéw gospodarowania
zapasami
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
6. Praca w programie (70 6) stosuje programy 1) stosuje oprogramowanie do obstugi zakfadac firme w programie
magazynowo komputerowe gospodarki magazynowej i sprzedazy w wykonywaé zdarzenia
- sprzedazowym wspomagajgce zakresie sporzgdzania dokumentow. gospodarcze w programie
gospodarowanie 2) stosuje oprogramowanie do obstugi sporzadzaé dokumenty
zasobami majgtkowymi gospodarki magazynowej i sprzedazy w magazynowo —sprzedazowe w
(ew) zakresie sporzgdzania réoznych zestawien. programie
7. Kompetencje 7) przestrzega zasad kultury 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji. wymieni¢ zasady etyki,
personalne i osobistej i etyki 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji wyjasni¢, na czym polega
spoteczne zawodowej (ew) bezposredniej, np. zasady chronomiki, zachowanie etyczne w

3)
4)

5)

6)

7

8)

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

wskazuje bariery w komunikowaniu sie.
identyfikuje kanaty przekazywania informac;ji
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 relaciji
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 dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.

zawodzie,

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

okazaé szacunek innym osobom
oraz szacunek dla ich pracy,
zastosowacé zasady kultury
osobistej i ogdlnie przyjete
normy zachowania,
przestrzegac tajemnicy
zawodowej w Srodowisku pracy,
wykonywaé zadania w
okreslonym czasie,

wskazac przykfady
podkreslajgce wartos¢ wiedzy
dla osiggniecia sukcesu
zawodowego,

wyznaczy¢ cele wlasnego
rozwoju zawodowego,
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

9)

10)

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wilasnosci intelektualne;.

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

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

1)
2)

rozpoznaje cechy osoby kreatywne;j.
czynniki wptywajgce na kreatywnos¢
cztowieka, np. osobowos$¢, temperament,
empatia, motywacja.

9) planuje wykonanie
zadania (ep)

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

7
8)

wyjasnia pojecie planowania.

porzadkuje etapy planowania.

formutuje cel zgodnie z koncepcja
wyznaczania celéw w dziedzinie planowania.
sporzgdza 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.

10) ponosi odpowiedzialno$¢
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.

rozpoznawac sygnaty werbalne i
niewerbalne,

prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

przedstawi¢ techniki
przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania,
wspotpracowacé w zespole
podczas realizacji zadan
zawodowych.

planowa¢ wykonywane zadania,
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,
przewidywac konsekwencje
dziatan,

by¢ otwartym na zmiany,
cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,
rozwigzywac problemy i
konflikty,

radzi¢ sobie ze stresem,
prezentowaé asertywne
zachowanie,

planowa¢ doskonalenie
zawodowe,

prezentowa¢ odpowiednig
postawe przy negocjacjach,
przestrzegac¢ tajemnicy
zawodowej,
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Temat

Liczba
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

11) wspotpracuje w zespole
(ew)

1)

2)
3)

4)

formutuje wnioski na podstawie opinii
cztonkéw zespotu.

ustala warunki wspétpracy.
rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspoltprace w zespole.
rozpoznaje kluczowe role w zespole.

— wspotpracowacé w zespole.

12) stosuje techniki radzenia
sobie ze stresem (ep)

1)
2)

3)
4)

identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.
wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w
pracy biurowe;j.

rozpoznaje skutki stresu.

rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem

13) aktualizuje wiedze i
doskonali umiejetnosci
zawodowe (ew)

1)
2)
3)
4)

5)

wskazuje czynniki wptywajgce na rozwdj
zawodowy cztowieka.

rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencije
zawodowe.

identyfikuje elementy kompetenciji
zawodowych dla pracownika biurowego.
rozréznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.

sporzgdza $ciezke indywidualnej kariery
zawodowej.
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organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢
pracy.

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
8. Organizacja pracy 14) planuje prace zespotu w 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. — organizowac prace w grupie,
matych zespotow celu wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania — planowac realizacje zadan,

przydzielonych zadan (ep) pracy zespotu. -~ komunikowaé sie z czionkami
3) identyfikuje zadania czgstkowe. grupy podczas realizacji zadan,
4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych. — rozdzielaé zadania cztonkom

grupy.

15) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium — planowac¢ prace zespotu,
wykonania przydzielonych kompetencji niezbednych do ich wykonania. -~ przydziela¢ zadania zgodnie z
zadan (ew) 2) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w predyspozycjami oséb

zespole. znajdujgcych sie w grupie

16) kieruje wykonaniem 1) identyfikuje czynniki motywacyjne. — zarzadzaé pracg grupy
przydzielonych zadan (ew) 2) rozrdznia poziomy delegowania uprawnien. — zna¢ czynniki motywujgce

3) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien pracownikdw
— znac korzysci z delegowania
uprawnien

17) monitoruje i ocenia jakosc¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania — dokonywac¢ oceny pracy grupy
wykonania przydzielonych przydzielonych zadan. — udziela¢ informacji zwrotnej w
zadan (ew) 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug trakcie i po wykonaniu zadania

przyjetych kryteriow.
3) udziela informacji zwrotne.

18) wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i — analizowac prace grupy,
techniczne i organizacyjne organizacyjne wptywajgce na poprawe - proponowac rozwigzania majgce
wplywajgce na poprawe warunkéw i jakos¢ pracy. na celu podniesienie jakosci
warunkow i jakosé pracy 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien wykonywanych zadan
(ew) 3) wskazuje rozwigzania techniczne i

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

Celem jednostki modutowej EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji procesu sprzedazy jest przekazanie zasad planowania zaopatrzenia, prowadzenia sprzedazy
krajowej i zagranicznej, analizowanie gospodarowania zapasami, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem
osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym jest:

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

— okreslenie indywidualizacji zadan,

— dobdr srodkéw dydaktycznych,

— dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc 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 efektéw ksztalcenia

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

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych
— informacje o uzywanych $rodkach dydaktycznych
— zestawy ¢wiczen, zadan, projektéw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
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Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka
— pokaz
— wyklad informacyjny
— ¢wiczenia praktyczne.
Prowadzac zajecia metodami aktywizujgcymi / praktycznymi nalezy wzigé pod uwage:
— instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
— instrukcje stanowiskowe,
— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
— praca zespotowa,
— instrukcje do metody projektow,
— tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.
Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegto$c:
- lekcje online,
- korzystanie ze stron internetowych
- media spotecznosciowe,
- komunikatory,
- poczta elektroniczna,
- materialy zamieszczanie na stronie szkoty,

- korzystanie z e-zasobdw, e-bookdw.
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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 pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych,
¢wiczen i innych materiatéw, nalezy zadbac o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

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

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami

— wzory dokumentéw gospodarki magazynowe;j
— formularze do wypetnienia

— kalkulator,

— rzutnik multimedialny

Zajecia prowadzone w pracowni technik komputerowych dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem
komputerowym magazynowo —sprzedazowym.

Nauczyciel prowadzgcy zajecia powinien:
— motywowac stuchaczy,
— dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
— planowac¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
— przygotowywac zadania o ré6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zachecac stuchaczy do korzystania z réznych zrodet informacji zawodowych.

4.4.1.5 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 odbywacé sie w sposéb ciggly, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnieé
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testoéw pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
zadan w teorii oraz do praktycznego sporzgdzania korespondencji na komputerze).
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Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy 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 uczestnikdw kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentac;ji, aktéw 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

Jakos$c¢ 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.M4.J1 Stosowanie dokumentacji procesu sprzedazy powinna zapewnic osiggniecie zatozonych
efektdw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu moga by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluacji zaje¢

— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspodtpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji procesu sprzedazy, ewaluacja powinna by¢ prowadzona
procesowo w ciggu catego okresu nauczania jednostki modutowej i na jej zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia
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osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetenciji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy,
zaangazowaniu w zajecia, a takze samych warunkoéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy stuchacze sie bardziej aktywizujg, czy mniej, jest to kluczowe w podjeciu dalszych
decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji procesu sprzedazy:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktoére czynniki nie sprzyjaja realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i 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 ewaluaciji 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 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
- test wiedzy on-line,
- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (np. uzupetnienie dokumentéw sprzedazy),

- zamieszczenie efektdow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
1) J. Ablewicz, P. Debski, D. Debski, ,Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej”, 2019, WSiP

2) B. Padurek, E. Janiszewska —Swiderska, ,Gospodarowanie zasobami rzeczowymi. Dokumentowanie zdarzen gospodarczych. Obstuga Programu
magazynowo - sprzedazowego Subiekt GT i programu do obstugi Gospodarki Srodkami Trwatymi Rachmistrz GT”, 2020, Padurek
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3) K. Beata, M. Krigar-Koj, K. Koj, ,Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji, 2016, Helion
4) B. Padurek, ,Zeszyt Testéw i Cwiczen Przygotowujgcych do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje AU.35”, 2020, Padurek
5) H. Zielinska, ,Organizacja i techniki sprzedazy ,, 2013, WSIiP
6) E. Strzyzewska, |. Wielgosik, ,Organizacja i techniki sprzedazy”, 2018, Empi2
7) D. Andrzejczak, A. Mikina, B. Rzeznik, M. Wajgner, ,Organizowanie sprzedazy. Czes¢ 2”7, 2013 WSIiP
8) W. Piasecka, ,Kwalifikacja A.35/ AU.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizaciji. ,, 2019, Ekonomik
9) J. Jozwiak, M. Knap, ,Pracownia informatyczno-handlowa. Czes¢ 17, 2010, WSIiP
10) J. Jézwiak, M. Knap, ,Pracownia informatyczno-handlowa. Czes¢ 2”7, 2010, WSIiP
11) K. Grzybowska, ,Gospodarka zapasami i magazynem, 2010, Difin
12) Praca zbhiorowa, ,Ekonomika. Cz.1”, 2011, EMPI2
13) Praca zbiorowa, ,Ekonomika. Cz2”, 2013, EMPI2
14) D. Debski, P. Debski, ,Funkcjonowanie przedsiebiorstw”, 2018, WSIiP
15) A. Komosa, ,Samouczek programéw Insert GT”, 2010, Ekonomik
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w:
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka sieciowa,

- stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza), podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i drukarki sieciowej,
z zainstalowanym pakietem programow biurowych, programu magazynowo sprzedazowego

- formularze dokumentéw magazynowych i sprzedazowych
- zestaw przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia gospodarki magazynowej, funkcjonowania przedsiebiorstwa
- podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikéw, stownikow 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 informaciji. Tresci ksztatcenia powinny byé¢ aktualne i uwzgledniaé obowigzujgce przepisy
i akty prawne.
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4.4.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M4 J2 Stosowanie dokumentacji magazynowej

4.4.2.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz stosowania przepisow prawa dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej
i ochrony Ssrodowiska.

e Nabywanie umiejetnosci przeprowadzania inwentaryzacji zapaséw.

¢ Rozwijanie umiejetnosci przeprowadzania oceny gospodarowania zapasami.
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.
4.4.2.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e przestrzegaé zasad kultury i etyki,

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

e aktualizowa¢ wiedze i doskonalenie umiejetnosci zawodowe,

e wyznaczac cele wlasnego rozwoju zawodowego,

e wskazaé¢ mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych

e identyfikowa¢ cel przeprowadzenia inwentaryzaciji,

e rozrozni¢ rodzaje inwentaryzacji,

e dobiera¢ rodzaj inwentaryzacji do sytuacji,

e identyfikowaé etapy przeprowadzania inwentaryzacji,
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przeprowadzac spis z natury zapaséw,

ustala¢ wynik inwentaryzacji,

oblicza¢ wskazniki rotacji zapaséw,

interpretowaé¢ wskazniki rotacji zapasoéw,

oblicza¢ wskazniki struktury i dynamiki zapasow,

interpretowac¢ wskazniki struktury i dynamiki zapasow,

sporzgdzac¢ informacje o poprawie lub pogorszeniu sytuacji jednostki w zakresie zapaséw na podstawie wskaznikéw gospodarowania zapasami,
wyceni¢ zapasy wedtug: ceny zakupu, ceny nabycia, rzeczywistego kosztu wytworzenia, statej ceny ewidencyjnej,
wyceni¢ rozchod sktadnikéw zapaséw z magazynu wedtug metod: FIFO, LIFO, HIFO, LOFO, ceny przecietnej
rozrozni¢ dokumenty magazynowe,

planowac i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot.
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Tabela 31. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04.M4 J2 Stosowanie dokumentacji magazynowej

organizacyjnej odpowiedzialne za sporzgdzanie
dokumentow magazynowych.

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Przepisy prawa o 0,5 1) stosuje zasady 1) Kkorzysta z instrukcji obstugi urzadzen — korzystac¢ z instrukcji obstugi
ochronie bezpieczenstwa i higieny technicznych podczas wykonywania zadan urzadzen
przeciwpozarowe;j pracy oraz przepisy zawodowych. - znac konsekwencje
i ochronie prawa dotyczace 2) wskazuje wlasciwe zachowania podczas nieprzestrzegania przepisow o
srodowiska ochrony wykonywania zadan zawodowych z uzyciem ochronie $rodowiska
przeciwpozarowej i urzgdzen biurowych podtgczonych do sieci —  znaé zasady zachowania w trakcie
ochrony $rodowiska (ew) elektrycznej. uzywania urzgdzen biurowych
2. Gospodarka 25 2) prowadzi gospodarke 1) okresla zadania gospodarki magazynowej. — rozpoznac pojecie gospodarki
magazynowa *) magazynowg (ek) 2) rozréznia rodzaje magazynow. magazynowej i magazynowania
3) wycenia zapasy wedtug: ceny zakupu, ceny —  wymieni¢ zadania gospodarki
nabycia, rzeczywistego kosztu wytworzenia, magazynowe;
statej ceny ewidencyjnej. —  rozpoznaé rodzaje magazynéw
4) rozréznia metody wyceny rozchodu zapasdw:  |_  rozpoznaé sposoby wyceny
,pierwsze weszto-pierwsze wyszto”, ,ostatnie zapasow
weszto-pierwsze wyszto”, ,w pierwszej kolejnoscii_  \ymieni¢ sposoby wyceny rozchodu
wydaje sie zapasy po najwyzszych cenach”, ,w sktadnikéw zapasow
pierwszej kolejnosci wydaje sie zapasy po —  wymieni¢ rodzaje dokumentéw
najnizszych cenach”, pierwsze traci waznos¢ — magazynowych przychodowych
pierwsze wydane”, cena przecietna. — wymieni¢ rodzaje dokumentow
5) wycen.ia rf)zchéd zapaséw; magazynu w?d’rug magazynowych rozchodowych
m?tc;d-. ,,plerw+sze .wesz+o-p|erw*sz”e wyszio’, — rozpozna¢ komoérki organizacyjne
osta rT|e W(.asz O-pierwsze wyszio, ceny odpowiedzialne za sporzgdzenie
prze’c!et.nej. dokumentéw magazynowych
6) rozréznia dokumenty magazynowe. L .
. - L . . . — wyceni¢ zapasy wg: ceny zakupu,
7) identyfikuje komorki organizacyjne w jednostce

ceny nabycia, rzeczywistego kosztu
wytworzenia, statej ceny
ewidencyjnej
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godzin
8) sporzgdza dokumenty magazynowe. — wyceni¢ rozchéd sktadnikéw
9) prowadzi kartoteki magazynowe. zapasOw z magazynu wg metody:
FIFO, LIFO, HIFO, LOFO, ceny
przecietnej
— sporzgdzi¢ dokumenty magazynowe
przychodowe
— sporzgdzi¢ dokumenty magazynowe
rozchodowe
— sporzgdzi¢ kartoteki magazynowe
z uwzglednieniem réznych metod
wyceny zapasow
3. Inwentaryzacja |10 3) przeprowadza 1) identyfikuje cele przeprowadzenia — wymieni¢ cel przeprowadzania
zapasow inwentaryzacje zapaséw inwentaryzacji. inwentaryzacji
(ew) 2) przestrzega zasad przeprowadzania — okresli¢ terminy i czestotliwosé
inwentaryzacji. inwentaryzacji
3) rozrdznia rodzaje i metody inwentaryzaciji. — rozréznié rodzaje inwentaryzacji
4) dobiera rodzaj inwentaryzacji do sytuaciji. — okresli¢ zasady przeprowadzania
5) identyfikuje etapy przeprowadzania inwentaryzaciji
inwentaryzacji. ~ wymienié etapy przeprowadzania
6) przeprowadza spis z natury zapasow. inwentaryzacji okresli¢ zasady
7) ustala wynik inwentaryzacji.

przeprowadzania spisu z natury

— wymienic réznice inwentaryzacyjne

— rozréznié réznice inwentaryzacyjne

— wymieni¢ przyczyny powstawania
réznic inwentaryzacyjnych

— scharakteryzowacé réznice
inwentaryzacyjne

— dobrac rodzaj inwentaryzacji do
sytuaciji

— sporzadzi¢ spis z natury

— ustali¢ wynik inwentaryzacji
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4. Obstuga 20 4) stosuje programy 1) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki zaktadac¢ firme w programie
gospodarki komputerowe magazynowe;j i sprzedazy w zakresie wykonywacé zdarzenia
magazynowo wspomagajgce sporzadzania dokumentow. gospodarcze w programie
sprzedazowej w gospodarowanie zasobami 2) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki sporzadzaé dokumenty
programie majgtkowymi (ew) magazynowej i sprzedazy w zakresie magazynowo —sprzedazowe w
komputerowym sporzadzania réznych zestawien. programie
5. Kompetencje 5) przestrzega zasad kultury 1) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji wymieni¢ zasady etyki,
personalne i osobistej i etyki zawodowej miedzyludzkich w pracy biurowe. j wyjasni¢, na czym polega
spoteczne (ew) 2) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, zachowanie etyczne w zawodzie,
np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym respektowaé zasady dotyczace
zawodem i miejscem pracy, tajemnicy przestrzegania tajemnicy
powiernictwa, dobra klienta, odpowiedzialnosci zawodowej zwigzanej z
moralnej. wykonywanym zawodem i
3) respektuje zasady dotyczace przestrzegania miejscem pracy,
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i okazaé szacunek innym osobom
miejscem pracy oraz szacunek dla ich pracy,
6) wykazuje sie kreatywnoscig 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej. zastosowac zasady kultury
i otwartoscig na zmiany (ew) 2) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany. osobistej i ogdlnie przyjete normy
7) planuje wykonanie zadania 1) wyjasnia pojecie planowania. zachowania,
(ep) 2) porzadkuje etapy planowania. przestrzegac¢ tajemnicy zawodowej
3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania w $rodowisku pracy,
celéw w dziedzinie planowania. wykonywac zadania w okreslonym
4) sporzgdza liste kontrolng czynnos$ci niezbednych czasie,
do wykonania zadania. wskazaé przyktady podkreslajace
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i warto$é wiedzy dla osiagniecia
pilnosci. sukcesu zawodowego,
6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy wyznaczyé cele wiasnego rozwoju
czasowe. _ zawodowego,
7) szacuje budzet planowanego zadania. rozpoznawaé sygnaty werbalne |
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do niewerbalne

wykonania zadan.
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

8) ponosi odpowiedzialnos¢ 1)

za podejmowane

dziatania (ew) 2)

3)

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za
podejmowane dziatania.

identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
ryzykownych.

rozpoznaje przypadki naruszania norm i
procedur postepowania.

9) aktualizuje wiedze i 1)

doskonali umiejetnosci

zawodowe (ew) 2)

3)
4)

5)

wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj
zawodowy cziowieka.

rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencije
zawodowe.

identyfikuje elementy kompetencji zawodowych
dla pracownika biurowego.

rozréznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.

sporzadza $ciezke indywidualnej kariery
zawodowej.

prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

przedstawi¢ techniki
przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania,
wspotpracowacé w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.
planowaé wykonywane zadania,
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,
przewidywac konsekwencje
dziatan,

by¢ otwartym na zmiany,
cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,
rozwigzywac problemy i konflikty,
radzic¢ sobie ze stresem,
prezentowac asertywne
zachowanie,

planowa¢ doskonalenie zawodowe,
prezentowa¢ odpowiednig postawe
przy negocjacjach,

przestrzegaé tajemnicy zawodowej,
wspotpracowacé w zespole.
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6. Organizacja
pracy matych
zespotow

(ew)

poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy.

10) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium planowac¢ prace zespotu,
wykonania kompetencji niezbednych do ich wykonania. przydziela¢ zadania zgodnie z
przydzielonych zadan rozpoznaje kompetencje osob pracujgcych w predyspozycjami oséb
(ew) zespole. znajdujgcych sie w grupie

11) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania dokonywac oceny pracy grupy
jakos¢ wykonania przydzielonych zadan. udziela¢ informacji zwrotnej w
przydzielonych zadan 2) udziela informacji zwrotnej. trakcie i po wykonaniu zadania
(ew)

12) wprowadza rozwigzania 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i analizowac prace grupy,
techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe proponowac rozwigzania majgce
organizacyjne warunkéw i jakos¢ pracy. na celu podniesienie jakosci
wptywajace na poprawe 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien. wykonywanych zadan
warunkow i jakosé pracy 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne

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

4.4.2.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.04.M4.J2 Stosowanie dokumentacji magazynowej jest okreslenie regut prowadzenia gospodarki magazynowej, sposobow i celéw
przeprowadzania inwentaryzacji zapasow, umiejetnos¢ pracy w programie magazynowo - sprzedazowym a takze uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych
w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie jednostki modutowej jest:

— przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegétowych jakie powinny zostac osiggniete,

— wykorzystanie r6znych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

— okreslenie indywidualizacji zadan,
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— dobor srodkéw dydaktycznych,
— dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc liczbe stuchaczy w grupie
— systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,
— stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,
— przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celdéw, 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
ksztalcenia, 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, projektéw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza
— zestawy do sprawdzania postepéw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka
— wyklad informacyjny
— pokaz
— C&wiczenia praktyczne
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi / praktycznymi wymaga uzycia:
— instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy,
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— instrukcji stanowiskowych,

— instrukcji do wykonywania ¢wiczen,

— pracy zespotowej,

— instrukcji do metody projektow.
Metoda projektow 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,

- media spofecznosciowe,

- komunikatory,

- poczta elektroniczna,

- materialy zamieszczanie na stronie szkoty,

- korzystanie z e-zasobow, e-bookow.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo, i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w
formie klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza.
Przygotowujgc zestawy 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 dokumentéw magazynowych, sprzedazowych, inwentaryzacyjnych

formularze do wypetnienia
—  kalkulator,

Zajecia prowadzone w pracowni informatycznej dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym
obstugujgcym prowadzenie gospodarki magazynowo - sprzedazowe;.
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Nauczyciel prowadzgcy zajecia powinien;
— motywowac stuchaczy,

— dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,

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

—  przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnos$ci i ztozono$ci,

zachecac stuchaczy do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowych.

4.4.2.5 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 odbywacé sie w sposéb ciagty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testéw pisemnych (wielokrotnego wyboru, krotkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
zadan w teorii oraz do praktycznego sporzgdzania korespondencji na komputerze).

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

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

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikdw, a takze na poprawnos$¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.
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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.M4.J2 Stosowanie dokumentacji magazynowej powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektéw
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluacji zaje¢

— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.04.M4.J2 Stosowanie dokumentacji magazynowej, ewaluacja powinna byé prowadzona procesowo

W Ciggu catego okresu nauczania jednostki modutowej i na jej zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia
zatozonych celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikdéw, 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 aktywizuja, czy mniej, jest to kluczowe w podjeciu dalszych
decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M4.J2 Stosowanie dokumentacji magazynowej:

— ktoére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktoére czynniki nie sprzyjaja realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
— jakie czynnosci nalezy wykonac¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczycieli. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajec
zaplanowat rezultat koncowy, ktory 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;.
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1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczgtku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.

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

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

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé
- test wiedzy on-line,
- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (dokumenty magazynowe, np. PZ),

- zamieszczenie efektdéw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych
1) J. Ablewicz, P. Debski, D. Debski, ,Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej”, 2019, WSiP

2) B. Padurek, E. Janiszewska —Swiderska, ,Gospodarowanie zasobami rzeczowymi. Dokumentowanie zdarzen gospodarczych. Obstuga Programu
magazynowo - sprzedazowego Subiekt GT i programu do obstugi Gospodarki Srodkami Trwatymi Rachmistrz GT”, 2020, Padurek

3) G. Borowska, I. Frymak, ,Inwentaryzacja”, 2013, WSIiP

4) H. Zielihska, ,Organizacja i techniki sprzedazy ,, 2013, WSIiP

5) E. Strzyzewska, |. Wielgosik, ,Organizacja i techniki sprzedazy”, 2018, Empi2

6) D. Andrzejczak, A. Mikina, B. Rzeznik, M. Wajgner, ,Organizowanie sprzedazy. Czes¢ 2", 2013 WSIiP
7) J. Jozwiak, M. Knap, ,Pracownia informatyczno-handlowa. Czes¢ 17, 2010, WSIP

8) J. Jozwiak, M. Knap, ,Pracownia informatyczno-handlowa. Czes¢ 2”, 2010, WSIiP

9) A. Komosa, ,Pracownia ekonomiczno-informatyczna”, 2008, Ekonomik

10) K. Grzybowska, ,Gospodarka zapasami i magazynem, 2010, Difin

11) Z. Mielczarczyk, ,Dokumentacja ekonomicznofinansowa, 2013, WSiP

12) Praca zbiorowa, ,Ekonomika. Cz.1”, 2011, EMPI2

13) Praca zbiorowa, ,Ekonomika. Cz2”, 2013, EMPI2
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14) T. Gorzelany, ,Pracownia rachunkowosci. Cz.1”, 2014, WSIiP

15) A. Komosa, ,Samouczek programoéw Insert GT”, 2010, Ekonomik

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni informatycznej wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowa,

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 programem magazynowo - sprzedazowym.

formularze dokumentéw magazynowych, dokumentéw sprzedazowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych

zestaw przepisow prawa dotyczacych prowadzenia gospodarki magazynowo - sprzedazowej, przepisdw dotyczacych przeprowadzania inwentaryzacji w jednostce
organizacyjnej

podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikoéw, stownikéw

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztalcenie stuchaczy oraz na korzystanie z r6znych zrédet informaciji, jak podreczniki,
poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zZrédta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty prawne.
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4.4.3 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04. M4.J3 Gospodarowanie rzeczowymi skltadnikami majatku

4.4.3.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

o Nabywanie umiejetnosci prowadzenia racjonalnej gospodarki zapasami i Srodkami trwatymi.
o Ksztattowanie umiejetnosci gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku.

e Stosowanie programu komputerowego wspomagajgcego gospodarowanie zasobami majgtkowymi.

e Poznanie przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii.
e Poznanie praw i obowigzkéw z zakresu BHP pracownika oraz pracodawcy.

e Poznanie czynnikow, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy organizacji stanowiska pracy.
4.4.3.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

o okresla¢ zakres gospodarowania srodkami trwatymi,

e oblicza¢ zdolno$¢ produkcyjna,

e ocenia¢ wykorzystanie zdolnosci produkcyjne;j,

e rozréznia¢ metody amortyzacji sSrodkéw trwatych,

e oblicza¢ odpis amortyzacyjny srodkéw trwatych réznymi metodami dla celéw podatkowych,
e sporzadzac tabele amortyzacyjne srodkow trwatych,

e sporzgdzac¢ dokumenty obrotu Srodkami trwatymi,

e aktualizowaé wiedze i doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,

e postugiwac sie terminologig dotyczacag bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
e wymieni¢ prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie BHP

e przestrzega¢ zasad kultury i etyki,

e respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
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przewidywaé skutki podejmowanych dziatan,
aktualizowac¢ wiedze i doskonalenie umiejetnosci zawodowe,
wyznacza¢ cele wtasnego rozwoju zawodowego,

wskazac¢ mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych.
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Tabela 32. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04. M4.J3 Gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatku

stanowisku biurowym

zgodnie z wymaganiami
ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczenhstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska (ew)

pod uwage przy organizacji
przestrzeni biurowej zgodnie z
wymaganiami ergonomii

Temat Liczba  [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Podstawowe pojecia 0,5 1) rozréznia pojecia zwigzane z 1) stosuje zasady ochrony stosowac¢ zasady ochrony
zwigzane z BHP, bezpieczenstwem i higieng przeciwpozarowej w jednostkach przeciwpozarowej w jednostkach
ochrong pracy, ochrong organizacyjnych organizacyjnych
przeciwpozarowa, przeciwpozarowg, ochrong
ochrong srodowiska i srodowiska i ergonomig (ep
ergonomig
2. Prawa i obowigzki 0,5 2) okresla prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki wymieniaé¢ obowigzki
pracownikow i pracownika oraz pracodawcy w pracodawcy w zakresie pracownika i pracodawcy w
pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i bezpieczenstwa i higieny pracy. zakresie BHP,
zakresie BHP higieny pracy (ew) 2) wymienia prawa i obowigzki
pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
3. Ergonomia pracy na (0,5 3) organizuje stanowisko pracy 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ zidentyfikowa¢ czynniki, ktore

nalezy bra¢ pod uwage przy
organizacji przestrzeni biurowej
zgodnie z zasadami ergonomii
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
4. Srodki trwate 45 4) gospodaruje srodkami trwatymi 1) klasyfikuje srodki trwate. wymieni¢ pojecie srodkéw trwatych
- klasyfikacja, metody (ek) 2) okresla zakres gospodarowania rozrézni¢ rodzaje $rodkow trwatych
amortyzacji, srodkami trwatymi. okresli¢ strukture srodkéw trwatych
zapasow. $rodkami trwatymi
4) interpretuje wskazniki struktury i wymienié pojecie zdolnosci
dynamiki zapasow. produkcyjnej
5) rozroznia metody amortyzacii rozroéznié czas pracy maszyn
sroFikow trwaiych. o . okresli¢ wartos¢ poczgtkowg
6) oblicza odpis amortyzacyjny srodkow srodkow trwatych
trwatych ré6znymi metodami dla celow wymienié rodzaje zuzycia srodkéw
podatkowych. trwalych
7) prowadzi ewidencje srodkow o .
trwalych wyjasni¢ pojecie amortyzacji i
) i umorzenia srodkow trwatych
8) sporzgdza tabele amortyzacyjng ., .
. . wymieni¢ metody amortyzaciji
Srodkow trwatych. rodkéw trwatveh
9) sporzgdza dokumenty obrotu y

Srodkami trwatymi.

rozrozni¢ metody amortyzacji
Srodkow trwatych

Srodkami trwatymi

rozr6zni¢ dokumenty przychodowe
obrotu srodkami trwatymi

rozrozni¢ dokumenty rozchodowe
obrotu srodkami trwatymi

obliczy¢ odpis amortyzacyjny
Srodkéw trwatych réznymi metodami
dla celéw podatkowych

sporzgdzi¢ tabele amortyzacyjng
Srodkow trwatych

sporzgdzi¢ dokumenty obrotu
Ssrodkami trwatymi, np. OT, PT, MT,
LT
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
5. Obstuga gospodarki 20 5) stosuje programy komputerowe 1) stosuje arkusz kalkulacyjny do — zakfadac firme w programie
magazynowo wspomagajgce gospodarowanie wykonywania obliczeh z zakresu - wykonywagé zdarzenia
sprzedazowej w zasobami majgtkowymi (ew) gospodarowania zasobami gospodarcze w programie
programie rzeczowymi. - sporzadzaé¢ dokumenty
komputerowym 2) stosuje arkusz kalkulacyjny do magazynowo —sprzedazowe w
prezentacji danych z zakresu programie
gospodarowania zasobami
rzeczowymi.
3) stosuje oprogramowanie do obstugi
gospodarki magazynowej i sprzedazy
w zakresie sporzgdzania
dokumentow.
4) stosuje oprogramowanie do obstugi
gospodarki magazynowej i sprzedazy
w zakresie sporzgdzania réoznych
zestawien
6. Kompetencje 6) przestrzega zasad kultury 1) rozpoznaje zasady budowania — wyjaéni¢, na czym polega
personalne i spoteczne osobistej i etyki zawodowej (ew) dobrych relacji miedzyludzkich w zachowanie etyczne w zawodzie,
pracy biurowe. — respektowaé zasady dotyczgce
2) rozpoznaje zasady etyczne w pracy przestrzegania tajemnicy zawodowej
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z zwigzanej z wykonywanym zawodem
wykonywanym zawodem i miejscem i miejscem pracy,
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra |- okazaé szacunek innym osobom
klienta, odpowiedzialnosci moralne;j. oraz szacunek dla ich pracy,
3) respektuje zasady dotyczace — zastosowac zasady kultury osobistej i
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z | ogélinie przyjete normy zachowania,
wykonywanym zawodem i miejscem | rzestrzegaé tajemnicy zawodowej w
pracy. $rodowisku pracy,
7) wykazuje sie kreatywnoscig i 1) identyfikuje zrodta zmian _

otwartoscig na zmiany (ew)

organizacyjnych.

wykonywaé zadania w okreslonym
czasie,
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

2)

porzadkuje etapy wprowadzania
zmiany.

8) planuje wykonanie zadania (ep)

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

8)

wyjasnia pojecie planowania.
porzadkuje etapy planowania.
formutuje cel zgodnie z koncepcja
wyznaczania celéw 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.

9) 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.

wskazac przyktady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
sukcesu zawodowego,

wyznaczy¢ cele wiasnego rozwoju
zawodowego,

rozpoznawac sygnaty werbalne i
niewerbalne,

prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

przedstawi¢ techniki przeciwdziatania
problemom w zespole realizujgcym
zadania,

wspotpracowaé w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.
planowa¢ wykonywane zadania,
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,
przewidywac konsekwencje dziatan,
by¢ otwartym na zmiany,

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

przestrzegac tajemnicy zawodowej,
wspotpracowacé w zespole.
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organizacyjne poprawiajgce warunki i
jakos¢ pracy.

Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
7. Organizacja pracy 10) planuje prace zespotu w celu 1) systematyzuje etapy procesu — znac etapy procesu planowania
matych zespotow wykonania przydzielonych planowania pracy zespotu. pracy zespotu
zadan (ep) 2) sporzgdza harmonogram realizacji - uporzgdkowaé etapy procesu
zadania. planowania pracy w zespole
— tworzy¢ harmonogram realizacji
zadan
11) dobiera osoby do wykonania 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug — przydziela¢ zadania zgodnie z
przydzielonych zadan (ew) kryterium kompetencji niezbednych kompetencjami do ich
do ich wykonania. wykonania
12) monitoruje i ocenia jakosc¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci — dokonywac oceny pracy grupy
wykonania przydzielonych wykonania przydzielonych zadan. — udziela¢ informaciji zwrotnej z
zadan (ew) 2) udziela informacji zwrotnej trakcie i po wykonaniu zadania
13) wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i — analizowac prace grupy
techniczne i organizacyjne organizacyjne wpltywajgce na - proponowadé rozwigzania majgce
wptywajgce na poprawe poprawe warunkéw i jakos¢ pracy. na celu podniesienie jakosSci
warunkéw i jako$¢ pracy (ew) 2) identyfikuje obszary wymagajgce wykonywanych zadan
usprawnien.
3) wskazuje rozwigzania techniczne i

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

4.4.3.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki w: modutowej EKA.04. M4.J3 Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtku, jest przekazanie elementarnych zasad gospodarowania $rodkami
trwatymi przedsiebiorstwa, wykorzystywanie tych regut podczas pracy w programie do obstugi gospodarki magazynowej, uksztattowanie podstawowych umiejetnoci
istotnych w wykonywaniu zadah zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym jest:

wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

przedstawienie stuchaczom celéw ogoélnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,
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— okreslenie indywidualizacji zadan,
— dobor srodkéw dydaktycznych,
— dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc 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
ksztafcenia, 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 materiatéw dydaktycznych dla stuchacza
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka
— wykiad informacyjny
— pokaz

— Céwiczenia praktyczne
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Prowadzac zajecia metodami aktywizujgcymi / praktycznymi nalezy wykorzystac:

instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
instrukcje stanowiskowe,

instrukcje do wykonywania éwiczen,
prace zespotowa,

instrukcje do metody projektow,

tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.

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

Metody i techniki w ksztatceniu na odlegto$c:

lekcje online,

media spotecznosciowe,

komunikatory,

poczta elektroniczna,

materiaty zamieszczanie na stronie szkoty,

korzystanie z e-zasobow, e-bookdw.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo, i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w
formie klasowej oraz w pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zadan
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 dokumentéw magazynowych, sprzedazowych, obrotu srodkami trwatymi

formularze do wypetnienia
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—  kalkulator.

Zajecia prowadzone w pracowni technik komputerowych dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem
komputerowym z arkuszem kalkulacyjnym oraz do obstugi gospodarki magazynowo sprzedazowej

Nauczyciel prowadzgacy zajecia powinien;

— motywowac stuchaczy,

dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,

planowac¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,

— przygotowywac zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonoéci,

zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrodet informacji zawodowych.

4.4.3.5 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 byé¢ 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 korespondencji na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujacy i zachecajacy do poznawania
tresci 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 obserwowaé zachowania oraz prace uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajagcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie, jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem,
moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

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

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ wartos¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.
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Nauczyciel oceniajgc uczestnikow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetno$é 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 zawodowe;j.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

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

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.04. M4.J3 Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtku powinna zapewni¢ osiggniecie
zatozonych efektéw 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. M4.J3 Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtku, ewaluacja powinna byé prowadzona
procesowo w ciggu catego okresu nauczania jednostki modutowej i na jej zakohczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia
osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy,
zaangazowaniu w zajecia, a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy stuchacze sie bardziej aktywizujg, czy mniej, jest to kluczowe w podjeciu dalszych
decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.04. M4.J3 Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

— jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?
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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 ewaluaciji 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 wczes$niejszymi
wynikami, pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtos¢
- test wiedzy on-line,
- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (np. zredagowanie pisma),

- zamieszczenie efektéw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;j.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych
1) J. Ablewicz, P. Debski, D. Debski, ,Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej”, 2019, WSiP

2) B. Padurek, E. Janiszewska —Swiderska, ,Gospodarowanie zasobami rzeczowymi. Dokumentowanie zdarzen gospodarczych. Obstuga Programu
magazynowo - sprzedazowego Subiekt GT i programu do obstugi Gospodarki Srodkami Trwatymi Rachmistrz GT”, 2020, Padurek

3) K. Beata, M. Krigar-Koj, K. Koj, ,Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji, 2016, Helion

4) B. Padurek, ,Zeszyt Testéw i Cwiczen Przygotowujgcych do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje AU.35”, 2020, Padurek
5) G. Borowska, I. Frymuk, ,Ksiegowos¢ i Kalkulacja”, 2013, WSIP

6) W. Piasecka, ,Kwalifikacja A.35/ AU.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji. ,, 2019, Ekonomik

7) J. Jozwiak, M. Knap, ,Pracownia informatyczno-handlowa. Czes¢ 17, 2010, WSIP

8) J. Jozwiak, M. Knap, ,Pracownia informatyczno-handlowa. Cze$¢ 27, 2010, WSIiP

9) A. Komosa, ,Pracownia ekonomiczno-informatyczna”, 2008, Ekonomik

10) K. Grzybowska, ,Gospodarka zapasami i magazynem, 2010, Difin
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11) Z. Mielczarczyk, ,Dokumentacja ekonomicznofinansowa, 2013, WSIiP

12) Praca zbiorowa, ,Ekonomika. Cz.1”, 2011, EMPI2

13) Praca zbiorowa, ,Ekonomika. Cz2”, 2013, EMPI2

14) T. Gorzelany, ,Pracownia rachunkowosci. Cz.1”, 2014, WSiP

15) A. Komosa, ,Samouczek programéw Insert GT”, 2010, Ekonomik

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni informatycznej wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowg

stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza), podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i drukarki sieciowe;j,
z zainstalowanym pakietem programow biurowych oraz programami specjalistycznymi do obstugi gospodarki magazynowej,

formularze dokumentéw i dowodéw obrotu srodkami trwatymi
zestaw przepiséw prawa dotyczgcych obrotu srodkami trwatymi

podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikow, stownikéw i encyklopedii ekonomicznych.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikbédw oraz na korzystanie z ré6znych zrédet informacii,
jak podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informac;ji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy
i akty prawne.
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4.5. Program nauczania dla modutu EKA.04.M5 Sporzadzanie biznesplanu

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

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

Przed rozpoczeciem lub na poczagtku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowaé szkolenie dla uczestnikéw zaje¢ po ukonczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze

i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Tresci realizowane na odlegtos¢ 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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4.5.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04. M5.J1 Organizowanie procesu planowania

4.5.1.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

Nabywanie umiejetnosci organizowania procesu planowania.
Rozwijanie umiejetnosci sporzgdzania biznesplanu.
Uswiadomienie roli informacji marketingowej w planowaniu przedsiewzie¢ gospodarczych.

Ksztaltowanie umiejetnosci przestrzegania zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz stosowania przepisow prawa dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej
i ochrony srodowiska.

Poznanie praw i obowigzkéw z zakresu BHP pracownika oraz pracodawcy.
Poznanie szkodliwych czynnikdw w pracy biurowej.
Rozwijanie umiejetnosci udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.

Nabywanie umiejetnosci organizowania stanowiska pracy biurowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami ergonomii, przepisami i zasadami BHP, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

4.5.1.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

zaprezentowaé sposobu udzielania pierwszej pomocy w przypadku krwotoku, oparzenia, ztamania, omdlenia, zawatu i udaru,

wykonywaé resuscytacji krgzeniowo oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji,
rozrézniaé $rodki gadnicze ze wzgledu na zakres ich stosowania,

postugiwac sie terminologig dotyczgca bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

poda¢ pojecie planowania,

wymieni¢ funkcje planowania w przedsiebiorstwie,

opisa¢ zasady planowania,

scharakteryzowa¢ metody planowania,

rozrézni¢ metody planowania,
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dobra¢ metody planowania do obszaru planistycznego,
sklasyfikowa¢ plany wg réznych kryteriow,

wymieni¢ czesci sktadowe biznesplanu,

opisa¢ czesci sktadowe biznesplanu,

rozrézni¢ czesci sktadowe biznesplanu,

usystematyzowacé etapy procesu planowania,

zidentyfikowac¢ cele analizy strategicznej jednostki,

wskaza¢ mocne i stabe strony jednostki,

wskazac¢ szanse i zagrozenia dla jednostki,

poréwnaé dziatalnos¢ jednostki z innymi dziatajgcymi w branzy,
rozpoznaé fazy cyklu zycia produktu,

rozrézni¢ giéwne koncepcje strategiczne wedtug macierzy BCG,
wskazac¢ warianty strategii rozwoju jednostki,

wymieni¢ 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,

aktualizowa¢ wiedze i doskonalenie umiejetnosci zawodowe,
wyznaczac¢ cele wtasnego rozwoju zawodowego,

wskaza¢ mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, osobistych i spotecznych.
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4.5.1.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 33. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04. M5.J1 Organizowanie procesu planowania

Temat Liczba  |[Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

1. Podstawowe 1 1) rozréznia pojecia zwigzane 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa — zidentyfikowa¢ krajowe i unijne
pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i dotyczace prawnej ochrony pracy, ochrony akty prawa dotyczgce prawnej
z BHP, ochrong higieng pracy, ochrong przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ochrony pracy, ochrony
przeciwpozarowa, przeciwpozarowg, ochrong ergonomii. przeciwpozarowej, ochrony
ochrong srodowiska i ergonomiag (ep) 2) postuguije sie pojeciami: bezpieczenstwo i srodowiska i ergonomii
srodowiska i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa, — znaé pojecia BHP, ochrona
ergonomig *) ochrona srodowiska, ergonomia. przeciwpozarowa, ochrona

srodowiska, ergonomia

2. Instytucje i stuzby |1 2) okres$la zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w — wskazywacé zadania i
dziatajgce w uprawnienia instytucji oraz zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska uprawnienia instytuciji
zakresie ochrony stuzb dziatajgcych w 2) wymienia zadania i uprawnienia instytuciji ogolnokrajowych w zakresie
pracy i srodowiska zakresie ochrony pracy i oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony ochrony pracy i ochrony
*) ochrony $rodowiska (ep pracy i ochrony srodowiska. srodowiska

3. Prawa i obowigzki 1 3) okresla prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w — wymienia¢ obowiagzki i prawa
pracownikow i pracownika oraz zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. pracownika i pracodawcy w
pracodawcy w pracodawcy w zakresie 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikow w zakresie BHP
zakresie BHP *) bezpieczenstwa i higieny zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

pracy (ew)

4. Czynniki 1 4) okresla skutki oddziatywania 1) okresla zagrozenia wystepujace w — rozpozna¢ zagrozenia
szkodliwe, czynnikoéw szkodliwych, Srodowisku pracy biurowe;. wystepujgce w srodowisku pracy
niebezpieczne i niebezpiecznych i 2) rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne. biurowe;j
ucigzliwe w pracy ucigzliwych na organizm — charakteryzowac¢ czynniki
biurowej *) cztowieka w pracy biurowej szkodliwe dla cziowieka

(ew) — charakteryzowaé czynniki

niebezpieczne dla cztowieka
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5. Srodki ochrony 1 5) stosuje $rodki ochrony 1) okre$la wymagania w zakresie oswietlenia, znac srodki ochrony zbiorowej i
indywidualnej i indywidualnej i zbiorowej temperatury i mikroklimatu pomieszczen indywidualnej
zbiorowej podczas wykonywania biurowych. dobieraé srodki ochrony w pracy
zadan zawodowych (ew) biurowej w zakresie oswietlenia,
mikroklimatu i temperatury
6. Ergonomia pracy |1 6) organizuje stanowisko pracy 1) okres$la czynniki, ktore nalezy bra¢ pod uwage organizowac stanowisko pracy
na stanowisku zgodnie z wymaganiami przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie zgodnie z wymaganiami
biurowym ergonomii, przepisami oraz Z wymaganiami ergonomii ergonomii,
zasadami bezpieczenstwa i 2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska opisywac zasady i czas pracy
higieny pracy, ochrony pracy siedzacej i stanowiska pracy przy przy komputerze,
przeciwpozarowej i ochrony komputerze korzystac z instrukcji obstugi
Srodowiska (ew 3) okres$la bezpieczne i higieniczne warunki urzgdzen biurowych,
pracy na stanowisku pracy biurowe;. opisywa¢ zasady korzystania z
4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie urzadzen elektronicznych w
organizacji czasu pracy pracownika pracy biurowej: komputer,
pracujacego przy komputerze. urzadzenie wielofunkcyjne, fax,
5) wskazuje wymagania biurowych srodkéw telefon, itp.

technicznych i materiatéw biurowych
sprzyjajgce ochronie $rodowiska.
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7. Pierwsza pomoc |1 7) udziela pierwszej pomocy w 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce — -ocenia¢ sytuacje osoby
stanach nagtego zagrozenia na stany nagtego zagrozenia zdrowotnego. poszkodowanej
zdrowotnego (ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na —  prezentowaé czynno$ci
podstawie analizy objawéw obserwowanych u zwigzane z udzielaniem
Poszkodowanego. pierwszej pomocy:
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i zabezpieczenia miejsca i 0sob,
miejsce wypadku. powiadomienie stuzb,
4) ukfada poszkodowanego w pozycji — prezentowac udzielania
bezpiecznej. pierwszej pomocy na
5) powiadamia odpowiednie stuzby. przyktadzie fantoma.
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
urazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie.
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar.
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-
oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytaciji i
Europejskiej Rady Resuscytaciji.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 422 z 509




Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Temat Liczba  |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
8. Planowanie w 10 8) organizuje proces 1) wymienia funkcje planowania w podac¢ pojecie planowania

przedsiebiorstwie

")

planowania (ew)

przedsiebiorstwie.

2) identyfikuje zasady planowania.

3) rozréznia metody planowania.

4) dobiera metody planowania do obszaru
planistycznego.

5) klasyfikuje plany wedtug réznych kryteriow

6) rozréznia czesci sktadowe biznesplanu.

7) systematyzuje etapy procesu planowania.

wymieni¢ funkcje planowania

W przedsiebiorstwie

opisa¢ zasady planowania
scharakteryzowa¢ metody
planowania

rozrozni¢ metody planowania
wymienié rodzaje planéw
wymieni¢ etapy planowania
wymieni¢ czesci sktadowe
biznesplanu

opisac czesci sktadowe
biznesplanu

rozrozni¢ czesci sktadowe
biznesplanu

dobra¢ metody planowania do
obszaru planistycznego
sklasyfikowac plany wg réznych
kryteriow

usystematyzowac etapy procesu
planowania
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9. Analiza 20 9) opracowuje analize 1) identyfikuje cele analizy strategicznej zidentyfikowac¢ cele analizy
strategiczna strategiczng jednostki jednostki organizacyjne;. strategicznej jednostki
jednostki organizacyjnej (ew) 2) wskazuje mocne i stabe strony jednostki wymieni¢ metody analizy
organizacyjnej organizacyjnej. strategicznej (portfelowa BCG,
3) wskazuje szanse i zagrozenia dla jednostki SWOT, benchmarking)
organizacyjnej. wskazaé mocne i stabe strony
4) poréwnuje dziatalno$¢ jednostki jednostki
organizacyjnej z innymi dziatajgcymi w branzy wskaza¢ szanse i zagrozenia dla
5) rozpoznaje fazy cyklu zycia produktu. jednostki
6) rozréznia gtéwne koncepcje strategiczne rozpoznaé fazy cyklu zycia
wedtug macierzy BCG. produktu
7) wskazuje warianty strategii rozwoju. wymieni¢ strategie pozyskania
8) identyfikuje strategie pozyskania inwestorow inwestoréw

rozrozni¢ gtowne koncepcje
strategiczne wedtug macierzy
BCG

przeprowadzi¢ analize
strategiczng przyktadowego
przedsiewziecia

porownac dziatalnosc¢ jednostki z
innymi dziatajacymi w branzy
wskaza¢ warianty strategii
rozwoju jednostki
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10. Tworzenie strategii|l5 10) opracowuje strategie 1) okresla role informacji marketingowej w — opisac elementy otoczenia
marketingowej marketingowg jednostki zarzgdzaniu przedsigbiorstwem. rynkowego
organizacyjnej (ek) 2) klasyfikuje elementy otoczenia rynkowego. — wymienic¢ kryteria segmentac;ji
3) okresla wptyw mikrootoczenia i rynku
makrootoczenia na funkcjonowanie jednostki — opisaé zadania planowania
organizacyjnej. marketingowego
4) dobiera kryteria segmentacji rynku do cech i —  okresli¢ wptyw mikro i makro
potrzeb grup nabywcow. otoczenia na funkcjonowanie
5) wybiera rynek docelowy. jednostki
6) formutuje misje i cele marketingowe jednostki —  dobraé kryteria segmentaciji
organizacyjnej. rynku do cech i potrzeb grup
7) rozpoznaje zadania planowania nabywcow
marketingowego. ) —  wybraé rynek docelowy
8) planuje strategie produktu, ceny, dystrybucji, _  sformutowaé misje i cele
promog;ji i obstugi klienta. marketingowe jednostki
9) dobiera dziatania marketingowe do rodzaju

dziatalnosci

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

— zaplanowa¢ strategie produktu,
ceny, dystrybucji, promocji i
obstugi klienta

— dobra¢ dziatania marketingowe
do rodzaju i przedmiotu
prowadzonej dziatalnosci

— opracowac budzet marketingowy

— sporzgdzi¢ plan iloSciowy
produkcji/ustug/sprzedazy

— obliczy¢ naktady inwestycyjne
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11. Kompetencje 11) przestrzega zasad kultury 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji. wymieni¢ zasady etyki,
personalne i osobistej i etyki zawodowej 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji wyjasni¢, na czym polega
spoteczne (ew) bezposredniej, np. zasady chronomiki, zachowanie etyczne w

mimika twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, zawodzie,
wyglad zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, respektowa¢ zasady dotyczgce
zasady proksemiki, spéjnosci przekazu przestrzegania tajemnicy
werbalnego z niewerbalnym, techniki zawodowej zwigzanej z
skutecznego stuchania. Wykonywanym zawodem i

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie. miejscem pracy,

4) identyfikuje kanaty przekazywania informagiji okaza¢ szacunek innym osobom
w biurze, np. korespondencja papierowa i oraz szacunek dla ich pracy,
elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy zastosowaé zasady kultury
telefoniczne, kontakt niewerbalny. osobistej i oglnie przyjete

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikaciji normy zachowania,
pisemnej i ustnej. przestrzegac tajemnicy

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji zawodowej w srodowisku pracy,
miedzyludzkich w pracy biurowe. wykonywa¢ zadania w

7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, okreslonym czasie,
np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym wskazaé przyktady
zawodem i miejscem pracy, tajemnicy podkreslajace wartosé wiedzy
powiernictwa, dobra klienta, dla osiagniecia sukcesu
odpowiedzialnosci moralne;. zawodowego,

8) respektuje zasady dotyczace przestrzegania

tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.

wyznaczy¢ cele wlasnego
rozwoju zawodowego,
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12) wykazuje sie kreatywno$cia
i otwartoscig na zmiany (ew)

1)

2)
3)
4)
5)

6)

czynniki wptywajgce na kreatywnos$¢
cztowieka, np. osobowos¢, 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 organizacji.

13) 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.

14) wspodtpracuje w zespole
(ew)

1

2)
3)

4)

formutuje wnioski na podstawie opinii
cztonkéw zespotu.

ustala warunki wspotpracy.
rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspoiprace w zespole.
rozpoznaje kluczowe role w zespole

15) stosuje techniki radzenia
sobie ze stresem (ep)

1
2)

3)
4)

identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.
wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w
pracy biurowe;j.

rozpoznaje skutki stresu.

rozroznia techniki radzenia sobie ze stresem

rozpoznawac sygnaty werbalne
i niewerbalne,

prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

przedstawi¢ techniki
przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania,
wspotpracowac w zespole
podczas realizacji zadan
zawodowych.

planowaé wykonywane zadania,
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,
przewidywac konsekwencje
dziatan,

by¢ otwartym na zmiany,
cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,
rozwigzywac problemy i
konflikty,

radzi¢ sobie ze stresem,
prezentowac asertywne
zachowanie,

planowaé¢ doskonalenie
zawodowe,

prezentowa¢ odpowiednig
postawe przy negocjacjach,
przestrzegac tajemnicy
zawodowej,
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16) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwo;j — wspotpracowac w zespole.
doskonali umiejetnosci zawodowy cztowieka.
zawodowe (ew) 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe.
3) identyfikuje elementy kompetenciji
zawodowych dla pracownika biurowego.
4) rozroznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.
5) sporzagdza $ciezke indywidualnej kariery
zawodowej.
12. Organizacja pracy 17) planuje prace zespotu w 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. — znac etapy procesu planowania
matych zespotéw celu wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu
przydzielonych zadan (ep) pracy zespotu. - uporzadkowaé etapy procesu
3) identyfikuje zadania czgstkowe. planowania pracy w zespole
4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych. - tworzyé harmonogram realizacji
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania zadan
18) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium — planowac prace zespotu,
wykonania przydzielonych kompetencji niezbednych do ich wykonania. —  przydziela¢ zadania zgodnie z
zadan (ew) 2) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w predyspozycjami oséb
zespole. znajdujgcych sie w grupie
3) przydziela zadania wedtug kompetenc;ji

cztonkow zespotu
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19) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania.
przydzielonych zadan (ew) 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

— zna¢ sposoby motywac;ji
czionkow grupy

20) monitoruje i ocenia jakos¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania
wykonania przydzielonych przydzielonych zadan.
zadan (ew) 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan wediug

przyjetych kryteriow.
3) udziela informacji zwrotne.

— dokonywac oceny pracy grupy
— udziela¢ informacji zwrotnej w
trakcie i po wykonaniu zadania

21) wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i
techniczne i organizacyjne organizacyjne wpltywajgce na poprawe
wplywajgce na poprawe warunkéw i jakos¢ pracy.
warunkéw i jako$¢ pracy 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.
(ew) 3) wskazuje rozwigzania techniczne i

organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢
pracy.

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

5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie

— analizowac prace grupy

— proponowac rozwigzania majgce
na celu podniesienie jakosSci
wykonywanych zadan

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
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4.5.1.4 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 zosta¢ osiggniete,
— wykorzystanie roznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,
— okreslenie indywidualizacji zadan,
— dobdr srodkéw dydaktycznych,
— dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc 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
ksztafcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych
— informacje o uzywanych $rodkach dydaktycznych
— zestawy ¢wiczen, zadan, projektéw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
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Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka
— wyklad informacyjny
— ¢wiczenia praktyczne
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi / praktycznymi nalezy:
— instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
— instrukcje stanowiskowe,
— instrukcje do wykonywania ¢éwiczen,
— praca zespotowa,
— instrukcje do metody projektow,
— tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.
Metoda projektow wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegto$c:
- lekcje online,
- korzystanie ze stron internetowych
- media spotecznosciowe,
- komunikatory,
- poczta elektroniczna,
- materialy zamieszczanie na stronie szkoty,

- korzystanie z e-zasobdw, e-bookdw.
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Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo, i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w
formie klasowej oraz w pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujac zestawy zada
praktycznych, éwiczen i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak:
— zestawy ¢éwiczen wraz z instrukcjami
— formularze do wypetnienia
— kalkulator,

Zajecia prowadzone w pracowni techniki komputerowej dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym
umozliwiajgcym tworzenie dokumentow oraz stosowanie wyliczen 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 mozliwosci,
— przygotowywac zadania o ré6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zacheca¢ stuchaczy do korzystania z réznych Zrédet informacji zawodowych.

4.5.1.5 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
w teorii oraz przygotowanie korespondencji na komputerze).

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

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

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatdw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji 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 materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.04.M5.J1. Organizowanie procesu planowania powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektéw
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 zakoriczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych
celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia,

a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy stuchacze sie bardziej aktywizujg, czy mniej, jest to kluczowe w podjeciu dalszych

decyzji co do pracy uczestnikow.
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W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M5.J1. Organizowanie procesu planowania:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

— ktore 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 koricowy, ktory chce uzyskaé 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 kompetenciji 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 on-line,
- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (tworzenie biznesplanu),

- zamieszczenie efektdéw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materialéw dydaktycznych
1) J. Ablewicz, D. Debski, P. Debski, J. Slizewska ,Prowadzenie dokumentaciji 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) A. Gawlik, ,Sporzadzanie planéw, analiz i sprawozdan”, 2018, Ekonomik
5) D. Debski, P. Debski, ,Planowanie. Analiza ekonomiczna i sprawozdawczos¢.”, 2013, WSiP

6) J. Cal-Chrobak, J. Kazmierczyk, ,Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji. Czes¢ 2.7, 2017, Helion
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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 zarzgdzania ,,, 2002, wyd. AE Krakéw
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 programéw biurowych

- formularze dokumentdw z przyktadowymi analizami finansowymi przedsiebiorstwa
- podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikéw, stownikéw 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 zrodta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy
i akty prawne.
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4.5.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w dziatalnosci jednostki organizacyjnej

4.5.2.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Rozwijanie umiejetnosci myslenia strategicznego.

¢ Rozwijanie umiejetnosci planowania rzeczowego i finansowego

¢ Nabywanie umiejetnosci przygotowania materiatéw 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.
4.5.2.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e opisaé elementy otoczenia rynkowego,

e 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,

e sporzadzi¢ plan iloSciowy produkcji/ustug/sprzedazy,
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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,

sporzgdzi¢ schemat organizacyjny jednostki,

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

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

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

obliczy¢ koszty planowanej dziatalnosci,

wymieni¢ rodzaje przychodoéw z planowanej dziatalnosci,

obliczy¢ przychody z planowanej dziatalnosci,

sporzadzi¢ zestawienie kwotowe planowanych kosztéw i przychododw,
wyjasni¢ pojecie planowanego dochodu,

obliczy¢ planowany dochdéd,

poda¢ definicje progu rentownosci,

obliczy¢ prég rentownosci,

zinterpretowac prog rentownosci,
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oceni¢ optacalnos¢ przedsiewziecia,

przestrzegac zasad kultury i etyki,

respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
przewidywacé 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 34. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w dzialalnosci organizacyjnej

zatrudnienia i ptac *)

zatrudnienia i ptac

(ew)

jednostki organizacyjnej.

2) wskazuje liczbe etatow dla pracownikow
o okreslonych 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 produkciji, — sporzadzi¢ plan ilosciowy
technicznego techniczny ustug i sprzedazy. produkcji/ustug/sprzedazy
przedsigbiorstwa — przedsiewzigcia (ek) 2) sporzgdza wykaz zasobow rzeczowych — obliczy¢ naktady inwestycyjne
obliczanie naktadow potrzebnych w zaleznosci od rodzaju i - sporzadzié¢ plan naktadéw
inwestycyjnych *) przedmiotu prowadzonej dziatalnosci. inwestycyjnych
3) oblicza naktady inwestycyjne. — identyfikowaé zrodta
4) identyfikuje zrodta finansowania finansowania przedsiewziecia
przedsiewzigcia.
2. Tworzenie planéw 15 2) sporzadza plan 1) sporzadza schemat organizacyjny — sporzadzi¢ schemat

organizacyjny jednostki

— ustali¢ zapotrzebowanie na
zasoby ludzkie

— sporzadzi¢ plan zatrudnienia

— oszacowac¢ kwote na
wynagrodzenia

— sporzadzi¢ 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) sporzadza plan 1) szacuje nakfady finansowe niezbedne — oszacowac naktady finansowe

przedsiebiorstwa

— obliczanie kosztéw,
przychodéw, dochodu,
progu rentownosci

finansowy
dziatalnosci (ek)

do realizacji przedsiewziecia.

2) wskazuje zrodta finansowania
planowanej dziatalnosci.

3) sporzgdza zestawienie kwotowe
zasobow rzeczowych i zrédet
finansowania.

4) oblicza koszty planowanej dziatalnosci.

5) oblicza przychody z planowanej
dziatalno$ci.

6) sporzadza zestawienie kwotowe
planowanych kosztéw i przychoddw.

7) oblicza planowany dochdd.

8) oblicza prég rentownosci.

9) ocenia optacalno$¢ przedsiewziecia

niezbedne do realizaciji
przedsiewziecia

— sporzgdzi¢ zestawienie kwotowe
zasobow rzeczowych i zrodet
finansowania

— obliczy¢ koszty planowanej
dziatalnosci

— obliczy¢ przychody z planowanej
dziatalnosci

— sporzgdzi¢ zestawienie kwotowe
planowanych kosztow i
przychodow

— obliczy¢ planowany dochdd

— obliczy¢ prog rentownosci

—  zinterpretowac¢ prog rentownosci

— oceni¢ optacalnos¢
przedsiewziecia
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

4,

Kompetencje
personalne i spoteczne

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

1) rozpoznaje zasady budowania dobrych

relacji miedzyludzkich w pracy biurowe.

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

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

4) wskazuje przepisy prawa zwigzane z
ochrong wiasnosci 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
kreatywnoscig i
otwartoscig na
zmiany (ew)

1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.

2) czynniki wplywajgce na kreatywnosc¢
cztowieka, np. osobowos¢,
temperament, empatia, motywacja.

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia
organizaciji.

4) identyfikuje zrédta zmian
organizacyjnych.

5) porzadkuje etapy wprowadzania
zmiany.

— wymieni¢ zasady etyki,

— wyjaséni¢, na czym polega
zachowanie etyczne w
zawodzie,

— respektowac¢ zasady dotyczgce
przestrzegania tajemnicy
zawodowej zwigzanej z
wykonywanym zawodem i
miejscem pracy,

— okazac¢ szacunek innym osobom

oraz szacunek dla ich pracy,

— zastosowac zasady kultury
osobistej i ogdlnie przyjete
normy zachowania,

— przestrzegac tajemnicy
zawodowej w Srodowisku pracy,

— wykonywac¢ zadania w
okreslonym czasie,

— wskazac przyktady
podkreslajgce wartos¢ wiedzy
dla osiggniecia sukcesu
zawodowego,

— wyznaczy¢ cele wlasnego
rozwoju zawodowego,

— rozpoznawac sygnaty werbalne i

niewerbalne,
— prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,
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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 celéw w dziedzinie planowania.
sporzgdza 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
odpowiedzialnos¢ za
podejmowane
dziatania (ew)

1)
2)

3)

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej
za podejmowane dziatania.

identyfikuje przyczyny i skutki zachowanh
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
hamujgce wspoiprace w zespole.
rozpoznaje kluczowe role w zespole.

9) stosuje techniki
radzenia sobie ze
stresem (ep)

1)
2)

3)

4)

identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.
wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w
pracy biurowe;j.

rozpoznaje skutki stresu.

rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem.

przedstawi¢ techniki
przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania,
wspotpracowaé w zespole
podczas realizacji zadan
zawodowych.

planowaé wykonywane zadania,
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,
przewidywac konsekwencje
dziatan,

by¢ otwartym na zmiany,
cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,
rozwigzywac problemy i
konflikty,

radzi¢ sobie ze stresem,
prezentowac asertywne
zachowanie,

planowa¢ doskonalenie
zawodowe,

prezentowa¢ 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
5. Organizacja pracy 10) planuje prace zespotu | 1) rozrdznia zadania indywidualne i zespotowe. — znac etapy procesu planowania
matych zespotéow w celu wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu

przydzielonych zadan pracy zespotu. — uporzadkowac etapy procesu

(ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe. planowania pracy w zespole
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych. - tworzyé harmonogram realizacji
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania. zadan

11) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug — planowac prace zespotu,
wykonania kryterium kompetencji niezbednych do ich - przydziela¢ zadania zgodnie z
przydzielonych zadan wykonania. predyspozycjami osob
(ew) 2) rozpoznaje kompetencje os6b pracujgcych znajdujgcych sie w grupie

w zespole.
3) przydziela zadania wedlug kompetenciji
cztonkow zespotu.

12) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jako$ci — dokonywac¢ oceny pracy grupy
jakos¢ wykonania wykonania przydzielonych zadan. — udziela¢ informacji zwrotnej w
przydzielonych zadan | 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug trakcie i po wykonaniu zadania
(ew) przyjetych kryteriow.

3) udziela informacji zwrotne;.

13) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i — analizowac prace grupy
rozwigzania organizacyjne wptywajgce na poprawe — proponowac rozwigzania majgce
techniczne i warunkow i jakosé pracy. na celu podniesienie jakosci
organizacyjne 2) identyfikuje obszary wymagajgce wykonywanych zadan
wplywajgce na usprawnien.
poprawe warunkow i | 3) wskazuje rozwigzania techniczne i
jakos¢ pracy (ew) organizacyjne poprawiajgce warunki i jakosé

pracy.

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

5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
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4.5.2.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.04.M5.J2. Stosowanie planéw 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 celdw w zakresie jednostki modutowej jest:

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

— okreslenie indywidualizacji zadan,

— dobdr srodkéw dydaktycznych,

— dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc 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 efektéw ksztalcenia

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

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych
— informacje o uzywanych $rodkach dydaktycznych
— zestawy ¢wiczen, zadan, projektéw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
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Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka
— wyklad informacyjny
— ¢wiczenia praktyczne
— gier dydaktycznych
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi / praktycznymi nalezy:
— instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
— instrukcje stanowiskowe,
— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
— praca zespotowa,
— instrukcje do metody projektow,
— tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.
Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 osob.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegto$c:
- lekcje online,
- korzystanie ze stron internetowych
- media spotecznosciowe,
- komunikatory,
- poczta elektroniczna,
- materialy zamieszczanie na stronie szkoty,

- korzystanie z e-zasobdw, e-bookdw.
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Formy organizacyjne

Zajecia powinny byé 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, éwiczen i innych materiatéw, nalezy zadba¢ 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 zapewnié¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym.
Nauczyciel prowadzgcy zajecia powinien:

— motywowac stuchaczy,

— dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,

— planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,

— przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zacheca¢ stuchaczy do korzystania z réznych Zrodet informacji zawodowych.

4.5.2.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

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

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, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.
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Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie, jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem,
moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

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

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

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

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

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

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.04.M5.J2. Stosowanie planéw w dziatalnosci jednostki organizacyjnej, praktyce powinna zapewni¢
osiggniecie zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

— arkusze ewaluacji zaje¢

— arkusze samooceny,

— notatki 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.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, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania
wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze samych warunkdéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie si¢ 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.
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W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M5.J2. Stosowanie planéw w dziatalnosci jednostki organizacyjnej,

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

— ktore 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 koricowy, ktory chce uzyskaé 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 zagadnieh w pracy zawodowej.

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

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

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

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtos¢

- test wiedzy on-line,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (zredagowane pisma),

- zamieszczenie efektdéw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materialéw 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
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7) J. Cal-Chrobak, J. Kazmierczyk, ,Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji. Cze$¢ 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 przedsigbiorstw”, 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
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 drukarka sieciowa,

- 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 dziatalno$¢ gospodarczg
- podreczna biblioteczka zawodowa sktadajgca sie z podrecznikow, stownikdw i encyklopedii ekonomicznych, prawnych,

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdw oraz na korzystanie z réznych zrédet informacji,
jak podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrodta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy
i akty prawne.
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4.6. Program nauczania dla modutu EKA.04.M6 Jezyk obcy zawodowy w branzy ekonomicznej

Poziom ksztalcenia jezyka angielskiego w branzy ekonomicznej okreslono na poziomie A1. Organizator kwalifikacyjnego kursu zawodowego moze podwyzszy¢ poziom
ksztatcenia zawodowego w zaleznosci od zdiagnozowanych kompetenciji stuchaczy.

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu:
EKA.04.M6.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w $rodowisku pracy
EKA.04.M6.J2 Sporzgdzanie dokumentacji biurowej w jezyku obcym
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4.6.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M6.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w srodowisku pracy

4.6.1.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

¢ Nabycie umiejetnosci postugiwania sie obcojezyczng terminologig zawodowg dotyczgcg pracy biurowe;.
o Ksztattowanie umiejetnosci porozumiewania sie jezykiem obcym zawodowym w $rodowisku pracy.

o Ksztattowanie postaw i Swiadomosci zawodowe;.

4.6.1.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e postugiwac sie obcojezyczng terminologig zawodowg dotyczacg pracy biurowej,

e prowadzi¢ rozmowe telefoniczng na temat otrzymanej korespondencji biurowej,

e czytac i tlumaczy¢ korespondencije otrzymywang za pomocg poczty elektronicznej,

o okresla¢ w jezyku obcym czynnos$ci zwigzane z obstugg biura,

e postugiwac sie jezykiem obcym w zakresie odbierania, wysytania korespondencji,

e stosowac obcojezyczne zwroty grzecznosciowe w srodowisku pracy,

e tlumaczy¢ na jezyk obcy, z zachowaniem podstawowych zasad gramatyki i ortografii, teksty zawodowe napisane w jezyku polskim,
e ttumaczy¢ korespondencje obcojezyczna,

e czytac obcojezyczne instrukcje dotyczgce zasad obstugi maszyn i urzadzen biurowych,

e redagowac notatke w jezyku obcym z tekstu zawodowego stuchanego i czytanego,

e porozumiewac sie z uczestnikami procesu pracy w jezyku obcym wykorzystujac stownictwo zawodowe,
e przekazywac w jezyku obcym informacje dotyczgce wykonywanych czynnosci zawodowych,

e korzystac z obcojezycznych zasobdéw Internetu dotyczacych,

e korzystac z obcojezycznej dokumentacji,

e przeprowadza¢ rozmowe w jezyku obcym dotyczacy realizowanych zadan,

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 451 z 509



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska e
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

*

* 5 %

negocjowac warunki pracy w jezyku obcym,

dokonywac analizy informacji opracowanych w jezyku obcym,

wyrazac swoje opinie dotyczgce wykonywania czynnosci zawodowych,

stucha¢ ze zrozumieniem wypowiedzi w jezyku obcym wspodtpracownikéw zgodnie z zasadami aktywnego stuchania,
porozumie¢ sie z zespotem wspotpracownikow w jezyku obcym zawodowym,

korzysta¢ z obcojezycznych portali internetowych.
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4.6.1.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 35. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04.M6.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w srodowisku pracy

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Postugiwanie sie 5 1) postuguje sie 2) rozpoznaje oraz stosuje srodki — rozpozna¢ $rodki jezykowe
podstawowym zasobem podstawowym zasobem jezykowe umozliwiajgce realizacje umozliwiajgce realizacje czynnosci
srodkow jezykowych w srodkow jezykowych w czynnosci zawodowych w zakresie: zawodowych na stanowisku pracy
jezyku obcym jezyku obcym nowozytnym a. czynnosci wykonywanych na zwigzanych z bezpieczenstwem i
nowozytnym (ze (ze szczegdlnym stanowisku pracy, w tym higieng pracy,
szczegdllnym uwzglednieniem srodkéw zwigzanych z zapewnieniem — stosowaé srodki jezykowe
uwzglednieniem leksykalnych), bezpieczenstwa i higieny pracy. umozliwiajgce realizacji czynnos$ci
Srodkéw leksykalnych), umozliwiajgcym realizacje b. urzadzen techniki biurowe;j i zawodowych w zakresie czynnosci
umozliwiajacym czynnosci zawodowych w materiatéw koniecznych do wykonywanych na stanowisku
realizacje czynnosci zakresie tematow realizacji czynnosci zawodowych. pracy, w tym zwigzanych z
zawodowych w zakresie zwigzanych: C. procesoOw i procedur zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i
tematow zwigzanych. *) a. ze stanowiskiem pracy i realizacjg zadan zawodowych. higieny pracy,
jego wyposazeniem d. formularzy, specyfikacji oraz innych | —  rozpoznaé $rodki jezykowe
b. z gtéwnymi technologiami dokumentéw zwigzanych z umozliwiajgce realizacje czynnosci
stosowanymi w danym wykonywaniem zadan zawodowych w zakresie urzadzen
zawodzie zawodowych. techniki biurowej i materiatéw
c. zdokumentacjg zwigzang z e. Swiadczonych ustug, w tym obstugi koniecznych do realizacji czynnosci
danym zawodem klienta. zawodowych,
d.  zustugami $wiadczonymi —  stosowaé $rodki jezykowe
w danym zawodzie (ew) umozliwiajgce realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie urzadzen
techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynno$ci
zawodowych,
— rozpoznac srodki jezykowe
umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie procesow i
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

procedur zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych,

stosowac srodki jezykowe
umozliwiajace realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie procesow i
procedur zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych,

rozpoznac srodki jezykowe
umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie formularzy,
specyfikacji oraz innych
dokumentow zwigzanych z
wykonywaniem zadan zawodowych,
stosowac srodki jezykowe
umozliwiajgce realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie formularzy,
specyfikacji oraz innych
dokumentow zwigzanych z
wykonywaniem zadan zawodowych,
rozpoznac srodki jezykowe
umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie
Swiadczonych ustug, w tym obstugi
klienta,

stosowac srodki jezykowe
umozliwiajgce realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie
Swiadczonych ustug, w tym obstugi
klienta,
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
2. Typowe rozmowy 5 3) uczestniczy w rozmowie w 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozpoczynag¢, prowadzic i
zwigzane z realizacjg typowych sytuacjach rozmowe konczy¢ rozmowe,
zadan zawodowych. zwigzanych z realizacjg 2) uzyskuje i przekazuje informacje i uzyskac i przekazaé informacje i
zadan zawodowych wyjasnienia wyjasnienia,
—reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia wyrazié swojg opinie i uzasadnié
nowozytnym w sposob je, pyta o opinie, zgadza sie lub ja,
zrozumiaty, adekwatnie do nie zgadza z opiniami innych prowadzi¢ proste negocjacje
sytuacji komunikacyjnej, 0s6b zwigzane z czynnosciami
ustnie lub w formie 4) prowadzi proste negocjacje zawodowymi,
prostego tekstu: zwigzane z czynnosciami stosowac zwrotu i formy
a. reaguje ustnie (np. podczas zawodowymi grzecznosciowe,
rozmowy z innym 5) stosuje zwroty i formy dostosowaé styl wypowiedzi do
pracownikiem, klientem, grzecznosciowe sytuacii.
kontrahentem, w tym 6) dostosowuje styl wypowiedzi do

rozmowy telefonicznej) w
typowych sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych

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

sytuaciji
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doskonaleniu wiasnych
umiejetnosci
jezykowych.

stuzgce doskonaleniu
wiasnych umiejetnosci
jezykowych oraz
podnoszace swiadomosé
jezykowa:

a. wykorzystuje techniki
samodzielnej pracy nad
jezykiem obcym

2)

3)

dwujezycznego i
jednojezycznego

wspoétdziata z innymi osobami,
realizujgc zadania jezykowe
korzysta z tekstow w jezyku
obcym nowozytnym, rowniez za
pomocg technologii informacyjno-
komunikacyjnych

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
3. Strategie stuzgce 5 4) wykorzystuje strategie 1) korzysta ze stownika — korzysta¢ ze stownikéw

dwujezycznych,

wspoétdziata¢ z innymi osobami,
korzystaé z tekstéw w jezyku
obcym, réwniez za pomocg
technologii informacyjno-
komunikacyjnej,

identyfikowac¢ stowa klucze,
internacjonalizmy,

nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, wykorzystywaé kontekst, aby w
wspoidziata w grupie internacjonalizmy przyblizeniu okresli¢ znaczenie
c. korzysta ze zrodet 5) wykorzystuje kontekst (tam, stowa,
informacji w jezyku obcym gdzie to mozliwe), aby w upraszczaé wypowiedzi,
nowozytnym przyblizeniu okresli¢ znaczenie zastepowaé nieznane stowa
d. stosuje strategie stowa innymi,
komunikacyjne i 6) upraszcza (jezeli to konieczne)

kompensacyjne (ew)

wypowiedz, zastepuje nieznane
stowa innymi, wykorzystuje opis,
Srodki niewerbalne

wykorzystywac opisy, srodki
niewerbalne.

4.6.1.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.04.M6.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w srodowisku pracy, jest przekazanie podstawowych poje¢ zwigzanym z postugiwaniem sie

jezykiem obcym w Srodowisku pracy /pracy biurowej, uksztattowanie umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych.

Warunkiem osiggania zatozonych celéw ksztatcenia w zakresie modutu jest opracowanie odpowiednich dla kwalifikacji procedur, a w tym:

- zaplanowanie spotkania z uczestnikami (wskazanie celéw szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete),

- wykorzystanie réznorodnych metod nauczania (szczegdlnie aktywizujgcych) uczestnika do pracy,

- dobdr srodkéw dydaktycznych do tresci i celéw nauczania,
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- dobdr formy pracy z uczestnikami z okresleniem ilosci oséb w grupie, okreslenie indywidualizacji zajec,
- systematyczne sprawdzanie wiedzy i umiejetnosci uczestnikéw poprzez sprawdziany w formie testu wielokrotnego wyboru lub z pytaniami otwartymi,
- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej
dla uczestnika.
Warunki realizacji efektéw ksztatcenia

Kazda jednostka modutowa powinna by¢ wyposazona w pakiet edukacyjny, czyli zbiér materiatdw do nauczania i uczenia sie stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia i odnoszacy sie do jednostki modutowe;.

Pakiet powinien zawierac:

poradnik dla uczestnika i nauczyciela,

informacje o wyposazeniu i Srodkach dydaktycznych,

zestawy ¢wiczen, zadan, projektéw oraz materiatéw dydaktycznych dla uczestnika

zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni jezykowej wyposazonej w:

- stanowisko dla nauczyciela wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym i z dostepem do Internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym,
projektor multimedialny, telewizor, ekran projekcyjny, tablice szkolng biatg sucho $cieralng, tablice flipchart, stuchawki z mikrofonem, system do nauczania jezykéw

obcych; stanowisko dla kazdego uczestnika wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym z dostepem do Internetu oraz stuchawki
z mikrofonem; biblioteczka wyposazona w stowniki, podreczniki i czasopisma specjalistyczne w jezyku obcym zawodowym.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie uczestnikdw oraz na korzystanie z r6znych zrédet informaciji, jak podreczniki,
poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrodta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ wspétczesne technologie, materiaty,
narzedzia i sprzet. Wskazane jest wykorzystanie filméw dydaktycznych i komputerowych programéw symulacyjnych, organizowanie wycieczek dydaktycznych na targi

i wystawy.
Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: grupowo podczas analizy nowych tresci programowych, indywidualnie oraz zespotowo podczas
wykonywania éwiczen, zadan, badania osiggnie¢ edukacyjnych uczestnikow. Nauczyciel realizujgcy program powinien:

- motywowacé uczestnikow do pracy,
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- dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci i potrzeb uczestnikdw,
- planowac¢ zadania do wykonania przez uczestnikow z uwzglednieniem ich zainteresowan,
- przygotowywaé zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonoéci,

- zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

4.6.1.5 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 testéw pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz przygotowanie korespondencji na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy do poznawania
tresci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajacej 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 obserwowaé zachowania oraz prace uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajagcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie, jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem,
moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

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

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetno$¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakos$c¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkéw
dydaktycznych i materiatdw nauczania.
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Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej /KUZ EKA.04.M6.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w srodowisku pracy j powinna zapewni¢ osiggniecie
zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania jednostki modutowej moga by¢ wykorzystywane:

arkusze obserwacji zajec¢ (lekcji kolezenskich, nadzoru pedagogicznego),
notatki wlasne nauczyciela,

zestawienia biezacych osiggnie¢ uczestnika,

karty/arkusze samooceny uczestnika,

obserwacje (kompletne, wybiércze nastawione na poszczegdlne elementy, np. ksztatcenie najwazniejszych umiejetnosci, ksztattowanie postaw, indywidualizacja,
warunki i sposdb realizacji).

Oceniajgc program nauczania w ramach modutu/KUZ EKA.04.M6.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w pracy biurowej, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo
W Ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych
celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia,
a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla modutu/KUZ EKA.04.M6.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w pracy biurowej:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?
ktoére czynniki nie sprzyjaja realizacji programu?
jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajeé
zaplanowat rezultat kohcowy, ktory chce uzyskac z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;.

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

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtos¢
- test wiedzy on-line,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy (tworzenie biznesplanu).

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
1) Bien W. Pracownia techniki biurowej. WSiP Warszawa 2016
2) tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP Warszawa 2013
3) Wieczorek Z.: BHP w biurze i urzedzie. Ergonomia w pracy biurowej. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka Warszawa 2011,

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

i akty prawne.
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4.6.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.04.M6.J2 Sporzadzanie dokumentacji biurowej w jezyku obcym

4.6.2.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

e Ksztattowanie umiejetnosci porozumiewania sie jezykiem obcym zawodowym w $rodowisku pracy.

o Ksztattowanie postaw i Swiadomosci zawodowe;.

4.6.2.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

e tlumaczy¢ na jezyk obcy, z zachowaniem podstawowych zasad gramatyki i ortografii, teksty zawodowe napisane w jezyku polskim,
o tlumaczy¢ korespondencje obcojezyczng,

e czytac obcojezyczne instrukcje dotyczgce zasad obstugi maszyn i urzgdzen biurowych,

e redagowac notatke w jezyku obcym z tekstu zawodowego,

e porozumiewac sie z uczestnikami procesu pracy w jezyku obcym wykorzystujgc stownictwo zawodowe,

e przekazywac w jezyku obcym informacje dotyczgce wykonywanych czynnosci zawodowych,

e korzystac z obcojezycznych zasobdéw Internetu,

e korzystac z obcojezycznej dokumentacji,

e przeprowadzac rozmowe w jezyku obcym dotyczaca realizowanych zadan,

e negocjowac warunki pracy w jezyku obcym,

e dokonywa¢ analizy informacji opracowanych w jezyku obcym,

e czytac i ttumaczy¢ obcojezyczne teksty,

e wyrazac swoje opinie dotyczgce wykonywania czynnosci zawodowych,

e stucha¢ ze zrozumieniem wypowiedzi w jezyku obcym wspétpracownikéw zgodnie z zasadami aktywnego stuchania,
e porozumieé sie z zespotem wspotpracownikéw w jezyku obcym zawodowym,

e korzystac z obcojezycznych Zrédet informacii,
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Tabela 36. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — EKA.04.M6.J2 Sporzadzanie dokumentacji biurowej w jezyku obcym

standardowej odmianie
jezyka obcego
nowozytnego, a takze
prostych wypowiedzi
pisemnych w jezyku
obcym nowozytnym, w
zakresie
umozliwiajgcym
realizacje zadan
zawodowych.

wypowiedzi pisemne w jezyku obcym
nowozytnym, w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a. rozumie proste wypowiedzi ustne

dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka

b. rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje
obstugi, przewodniki, dokumentacje
zawodowaq) (ew)

2) znajduje w wypowiedzi lub
tekscie okreslone informacije

3) rozpoznaje zwigzki miedzy
poszczegolnymi czesciami
tekstu

4) ukfada informacje w
okreslonym porzgdku

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1. Rozumienie prostych 5 1) rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okresla gtdwng mysl — okresli¢ gtéwng mysl wypowiedzi
wypowiedzi ustnych artykutowane wyraznie, w wypowiedzi lub tekstu lub lub tekstu lub fragmentu
artykutowanych standardowej odmianie jezyka fragmentu wypowiedzi lub wypowiedzi tekstu,
wyraznie, w obcego nowozytnego, a takze proste tekstu - znalez¢ w wypowiedzi lub

tekscie okreslonej informacji,

— rozpoznac¢ zwigzki miedzy
poszczegolnymi tekstu,

— ufozy¢ informacje w okreslonym
porzadku.
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
2. Samodzielne tworzenie |5 2) samodzielnie tworzy krotkie, proste, 1) opisuje przedmioty, dziatania i — opisa¢ przedmiot dziatania i

krotkich, prostych,
spojnych i logicznych
wypowiedzi ustnych i
pisemnych w jezyku
obcym nowozytnym, w
zakresie
umozliwiajgcym
realizacje zadan
zawodowych.

spéjne i logiczne wypowiedzi ustne i
pisemne w jezyku obcym
nowozytnym, w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a. tworzy krétkie, proste, spojne i
logiczne wypowiedzi ustne dotyczgce
czynnosci zawodowych (np.
polecenie, komunikat, instrukcje)

b. tworzy kroétkie, proste, spéjne i
logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. komunikat, e-mail, instrukcje,
wiadomosé¢, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedtug wzoru) (ew)

zjawiska

2) zwiagzane z czynno$ciami
zawodowymi

3) przedstawia sposéb
postepowania w réznych

4) sytuacjach zawodowych (np.
udziela instrukcji,

5) wskazowek, okresla zasady)

6) wyraza i uzasadnia swoje
stanowisko

7) stosuje zasady konstruowania
tekstow o roznym charakterze

8) stosuje formalny lub
nieformalny styl wypowiedzi
adekwatnie do sytuaciji

Zjawiska zwigzane z
czynnos$ciami zawodowymi,

— przedstawi¢ sposdb
postepowania w réznych
sytuacjach zawodowych,

— wyrazi¢ i uzasadni¢ swoje
stanowisko,

— stosowaé zasady konstruowania
tekstow o roznym charakterze,

— stosowac formalny lub
nieformalny styl wypowiedzi
adekwatnie do sytuaciji.
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ustnego lub pisemnego.

ustnego lub pisemnego w
jezyku obcym nowozytnym w
typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych (ew)

nowozytnym informacje
zawarte w materiatach
wizualnych (np. wykresach,
symbolach, piktogramach,
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
materiat (np. prezentacje)

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
3. Zmiana formy przekazu |5 3) zmienia forme przekazu 1) przekazuje w jezyku obcym przekazac¢ w jezyku obcym

informacji zawartej w materiale

wizualnym (wykres, symbol,
schemat, piktogram),
przekazac¢ w jezyku obcym

informacji zawartej w materiale

audiowizualnych,
przekazac w jezyku polskim
informacje sformutowane w
jezyku obcym nowozytnym,
przekazac¢ w jezyku obcym
informacje sformutowane w
jezyku polskim,
przedstawia¢ publicznie w
jezyku obcym wczesniej
opracowany materiat.

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

4.6.2.4 Procedury osiggania celdéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej /KUZ EKA.04.M6.J2 Sporzadzanie dokumentacji biurowej w jezyku obcym: jest przekazanie podstawowych poje¢ zwigzanym
z postugiwaniem sie jezykiem obcym w srodowisku pracy /pracy biurowej, uksztattowanie umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych.

Warunkiem osiggania zatozonych celéw ksztatcenia w zakresie modutu jest opracowanie odpowiednich dla kwalifikacji procedur, a w tym:

- zaplanowanie spotkania z uczestnikami (wskazanie celéw szczegdtowych jakie powinny zostaé osiggniete),

- wykorzystanie réznorodnych metod nauczania (szczegdlnie aktywizujgcych) uczestnika do pracy,
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- dobdr srodkéw dydaktycznych do tresci i celdow nauczania,

- dobdr formy pracy z uczestnikami z okresleniem ilosci oséb w grupie, okreslenie indywidualizacji zajec,

- systematyczne sprawdzanie wiedzy i umiejetnosci uczestnikéw poprzez sprawdziany w formie testu wielokrotnego wyboru lub z pytaniami otwartymi,
- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania

- iinformaciji zwrotnej dla uczestnika.

Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Kazda jednostka modutowa powinna by¢ wyposazona w pakiet edukacyjny, czyli zbiér materiatdw do nauczania i uczenia sie stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia i odnoszacy sie do jednostki modutowe;.

Pakiet powinien zawiera¢:

poradnik dla uczestnika i nauczyciela,

informacje o wyposazeniu i Srodkach dydaktycznych,

zestawy ¢wiczen, zadan, projektow oraz materiatéw dydaktycznych dla uczestnika
zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni jezykowej wyposazonej w:

- stanowisko dla nauczyciela wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym i z dostepem do Internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym,
projektor multimedialny, telewizor, ekran projekcyjny, tablice szkolng biatg sucho $cieralng, tablice flipchart, stuchawki z mikrofonem, system do nauczania jezykéw
obcych; stanowisko dla kazdego uczestnika wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym z dostepem do Internetu oraz stuchawki
z mikrofonem; biblioteczka wyposazona w stowniki, podreczniki i czasopisma specjalistyczne w jezyku obcym zawodowym.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie uczestnikow oraz na korzystanie z réznych zrodet informacji, jak podreczniki,
poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe Zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ wspétczesne technologie, materiaty,
narzedzia i sprzet. Wskazane jest wykorzystanie filméw dydaktycznych i komputerowych programéw symulacyjnych, organizowanie wycieczek dydaktycznych na targi

i wystawy.
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Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: grupowo podczas analizy nowych tresci programowych, indywidualnie oraz zespotowo podczas
wykonywania ¢wiczen, zadan, badania osiggnie¢ edukacyjnych uczestnikow. Nauczyciel realizujgcy program powinien:

- motywowac uczestnikéw do pracy,

- dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczeh do mozliwosci i potrzeb uczestnikéw,
- planowaé zadania do wykonania przez uczestnikdw z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywac zadania o réznym stopniu trudno$ci i ztozonosci,

- zachecac stuchaczy do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

4.6.2.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

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

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

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

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow 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.
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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 materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej /KUZ EKA.04.M6.J2 Sporzadzanie dokumentacji biurowej w jezyku obcym powinna zapewni¢ osiggniecie
zatozonych efektow zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania jednostki modutowej moga by¢ wykorzystywane:

- arkusze obserwacji zaje¢ (lekcji kolezenskich, nadzoru pedagogicznego),
- notatki wlasne nauczyciela,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ uczestnika,

- karty/arkusze samooceny uczestnika,

- obserwacje (kompletne, wybiércze nastawione na poszczegolne elementy, np. ksztatcenie najwazniejszych umiejetnosci, ksztattowanie postaw, indywidualizacja,
warunki i sposaéb realizacji).

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej /KUZ EKA.04.M6.J2 Sporzgdzanie dokumentacji biurowej w jezyku obcym: ewaluacja powinna by¢
prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia
osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetenciji zawodowych uczestnikow/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy,
zaangazowaniu w zajecia, a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej /KUZ EKA.04.M6.J2 Sporzgdzanie dokumentacji biurowej w jezyku obcym:

ktoére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjajq realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzieé sobie na pytanie czy na poczatku zajeé
zaplanowat rezultat kohcowy, ktory chce uzyskac z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowe;.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
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2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizaciji: test — badanie nabytych kompetenciji i umiejetnosci.

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

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- test wiedzy on-line,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy.

Sposob i forma zaliczenia kursu kompetencji zawodowych.

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

a) zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,
b) pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.
Kurs umiejetnosci zawodowych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzgcy kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie
o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych.
Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
1) Bien W. Pracownia techniki biurowej. Warszawa 2016 WSIiP
2) tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. Warszawa 2013 WSiP
3) J. Ablewicz, D. Debski, P. Debski, J. Slizewska ,Prowadzenie dokumentaciji w jednostce organizacyjnej’, Cze$¢ 1, Warszawa 2019, WSiP
4) E. Nojszewska, ,Wprowadzenie do ekonomii”, Warszawa 2019, WSIiP
5) A. Komosa, ,Pracownia ekonomiczno-informatyczna”, 2008, Ekonomik
6) J. Mierzejweska-Majcherek, ,Podstawy ekonomii”, 2000, Difin
7) J. Kijakowska, ,Ekonomia w praktyce”, 2015, OPERON
8) D. Debski, P. Debski, ,Funkcjonowanie przedsigbiorstw”, 2018, WSiP

9) A. Czarny, R. Rapacki, ,Podstawy ekonomii”, 2002, PWE
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10) M. Ksiezyk, ,Podstawowe zagadnienia ekonomii’, 2002, Zakamycze

11) R. Milewski, ,Podstawy ekonomii’, 2005, PWN

12) Wieczorek Z.: BHP w biurze i urzedzie. Ergonomia w pracy biurowej. Wydawnictwo Wiedza i Praktyka Warszawa 2011,

13) A. Komosa, , Technika Biurowa”, 1995, Ekonomik

14) E. Stefaniak-Piasek, ,Technika Pracy biurowej, cz.2 Praca biurowa”, 2003, WSIiP

15) J. Ryba, ,Praktyczne zasady sporzgdzania korespondenciji i innych prac biurowych na maszynie do pisania i na komputerze, 1996, ODIDK

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 zrodta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy
i akty prawne.
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5. Praktyka zawodowa

5.1.

5.2.

Cele ogdlne
Rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dziatania jednostki organizacyjne;.
Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej.
Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji biurowej technikg komputerowa.
Ksztaltowanie umiejetnosci archiwizowania dokumentac;ji jednostki organizacyjne;j.
Rozwijanie umiejetnosci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowej.
Ksztattowanie umiejetno$ci prowadzenia racjonalnej gospodarki zapasami.
Ksztattowanie umiejetno$ci kalkulowania ceny sprzedazy.
Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji sprzedazy.

Stosowanie wybranych przepiséw prawa w prowadzeniu dziatalnosci.

Cele operacyjne
zidentyfikowac¢ przedmiot dziatania jednostki organizacyjnej,
rozrézni¢ formalne sposoby organizacji jednostki,
rozroznic rodzaje struktur organizacyjnych,
rozrézni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne,
przyporzgdkowa¢ zadania do komdrek organizacyjnych,
rozrézni¢ rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informaciji,
sporzgdzi¢ pisma wewnetrzne i zewnetrzne,
rejestrowac¢ dokumenty zgodnie z przyjetym systemem kancelaryjnym,
przechowywac akta archiwalne i niearchiwalne,

rozroznic rodzaje zapasow w jednostkach o roznym przedmiocie (profilu) dziatalnosci,
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rozrozni¢ dokumenty magazynowe,

sporzadzac¢ dokumenty magazynowe z uwzglednieniem réznych metod wyceny zapasow,

obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy handlowej z zastosowaniem rachunku ,w stu” i ,od stu”,
obliczy¢ cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towardw i ustug,

obliczy¢ wynik ze sprzedazy,

sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, zamoéwienie, dokumenty potwierdzajace i korygujgce sprzedaz.
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5.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 37. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia — Praktyka zawodowa

. . Proponowana | Wymagania programowe
Materiat nauczania liczba godzin | (uwzgledniaja kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowe;)
— rozroznianie poje¢ zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg,
1) Bezpieczenstwo i higiena 10 ochrong $rodowiska i ergonomia;
pracy — okreslanie praw i obowigzkéw pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;
— przewidywanie zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane z
wykonywaniem zadan zawodowych;
— okreslanie zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw w srodowisku pracy
— rozpoznanie rodzajéw znakdw bezpieczenstwa i alarméw,
— opisanie znakéw zakazu, nakazu, ostrzegawcze, ewakuacyjne i ochrony przeciwpozarowej oraz
sygnaty alarmowe
— rozpoznac¢ forme organizacyjno-prawng jednostki
2) Stosowanie przepiséw prawa | 10 - okresli¢ zadania statutowe jednostki organizacyjnej
w prowadzeniu dziatalnosci - odczytaé powigzania miedzy komdrkami organizacyjnymi na podstawie struktury organizacyjnej
jednostki organizacyjnej jednostki
— okresli¢ zadania pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia pracownikow
— zidentyfikowa¢ bezpieczne i higieniczne warunki na stanowisku pracy biurowej
— rozrdzni¢ wiezi stuzbowe i funkcjonalne
— rozrozni¢ rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢ informacii wystepujgce w
3) Wykonywanie prac biurowych | 70 jednostce

— zastosowac¢ zasady redagowania pism

— stosowaé zasady etykiety w komunikacji

— przestrzega¢ zasad redakcyjnych i etykiety w korespondenciji

— zidentyfikowaé zasady archiwizacji dokumentéw w jednostce organizacyjnej

— wskazac¢ sposoby porzgdkowania i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego jednostki
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Materiat nauczania I?roponowa.na Wymagani.a .program.owe Pt 2 ; :
liczba godzin (uwzgledniajg kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej)
zidentyfikowa¢ dokumenty zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
zidentyfikowa¢ rodzaje zapaséw w jednostce
4) Gospodarowanie zasobami 40 okresli¢ zapotrzebowanie na materialy i towary
rzeczowymi i dokumentowanie rozpoznaé rodzaje magazynow
zdarzen gospodarczych rozpoznaé sposoby wyceny zapasow
rozpozna¢ komorki organizacyjne odpowiedzialne za sporzgdzenie dokumentéw magazynowych
rozrézni¢ dokumenty sporzadzane w fazie zaopatrzenia
rozrozni¢ wskazniki analizy gospodarowania zapasami
Wskazywaé mocne i stabe strony jednostki organizacyjnej
5) Sporzadzanie biznesplanu 10 Wskazywaé szanse i zagrozenia dla jednostki organizacyjnej
Okresli¢ wplyw mikro i makrootoczenia na funkcjonowanie jednostki organizacyjnej
Identyfikowa¢ zrodta finansowania przedsiewzieé
Sporzadzaé schemat organizacyjny jednostki
Planowa¢ strategie produktu, ceny
Identyfikowaé zasady planowania
doskonali¢ umiejetnosci zwigzane z ksztattowaniem wizerunku przedsiebiorstwa odziezowego
6) Kompetencije personalne i W czasie stosowaé zasady kultury osobistej
spoteczne trwania okre$lié czas realizacji zadan
praktyki realizowa¢ dziatania w wyznaczonym czasie
zawodowej komunikowac sie ze wspotpracownikami
wspotpracowac w zespole
7) Organizacja pracy matych W czasie wyrazié swoje emocje, uczucia i poglady z ogdinie przyjetymi normami i zasadami wspétzycia
zespotow trwania spotecznego
praktyki
zawodowej
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5.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Organizator kwalifikacyjnego kursu zawodowego realizuje praktyke zawodowg w przedsiebiorstwach panstwowych, prywatnych, w kazdej jednostce, ktéra zapewni
odpowiednie warunki realizacji programu praktyk. Program praktyk powinien by¢ opracowany w konsultacji z pracodawcg, pracodawca powinien przedstawi¢ warunku
swojego przedsiebiorstwa, jakie ma mozliwosci techniczne, jezeli chodzi o wyposazenie swojego biura. Zakres tresci programu powinien odpowiada¢ oczekiwaniom
lokalnego rynku gospodarczego.

Praktyka zawodowa powinna by¢ prowadzona w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy.

Program praktyk powinien uwzglednia¢ specyfike przedsiebiorstwa, mogg to by¢ przedsiebiorstwa publiczne administracji pahstwowej, prywatne z kazdego rodzaju
branzy, muszg posiada¢ w swojej strukturze organizacyjnej komoérke zajmujgca sie obstugg biura.

Praktyka zawodowa powinna by¢ tak zorganizowana, aby stuchacze mieli mozliwo$¢ zastosowania i pogtebiania wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych
warunkach pracy. Zaleca sie, aby stuchacze poznali catg strukture organizacyjng przedsiebiorstwa i specyfike pracy kazdej jednostki organizacyjnej. Zadania praktyczne
stuchacze powinni wykonywaé pod kierunkiem opiekundw praktyk wyznaczonych przez pracodawce.

Stuchacze powinni mie¢ mozliwo$¢ samodzielnego wyboru przedsiebiorstwa, w ktérym mogg odby¢ praktyke zawodowa, pod warunkiem akceptacji dokonanego wyboru
przez organizatora kwalifikacyjnego kursu zawodowego. Praktyka jest zaliczana na podstawie zaswiadczenia wystawionego przez pracodawce na warunkach okreslonych
w Regulaminie praktyk zawodowych, obowigzujgcym u organizatora kwalifikacyjnego kursu zawodowego.
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6. Ewaluacja programu kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Tabela 38. Ewaluacja programu kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Efekt ksztalcenia z podstawy

jednostki efektéw)

programowej (oznaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
lefektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.04.2.
1) postuguje sie regutami
mikroekonomii i makroekonomii

Pozytywna ocena koncowa z modutu
obejmujacego 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.04.2.

badanej zbiorowosci

2) przeprowadza analize statystyczng

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 prowadzgcego
zajecia na podstawie obserwaciji,
prezentacje multimedialne,
wypowiedzi ustne, ocena z
¢wiczen

Po ukonhczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

4) stosuje wybrane przepisy prawa
administracyjnego

obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

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

EKA.04.3. Pozytywna ocena koncowa z modutu Testy osiggnieé stuchaczy, ocena [Po ukonczeniu jednostki modutowej
3) stosuje wybrane przepisy prawa obejmujgcego realizacje efektu dokonywana przez prowadzacego [obejmujgcego realizacje efektu
cywilnego ksztatcenia. Ocena jest wyrazem zajecia na podstawie obserwacji, |ksztafcenia.
opanowania przez stuchacza efektu z prezentacje multimedialne, Po zakonczeniu realizacji modutu
podstawy programowej wypowiedzi ustne, ocena z
¢wiczen
EKA.04.3. Pozytywna ocena koncowa z modutu Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena [Po ukonczeniu jednostki modutowej

obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.
Po zakonczeniu realizacji modutu
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Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (0znaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
lefektu ksztalcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.04.4.
5) prowadzi dokumentacje biurowg

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

o Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego
zajecia na podstawie obserwaciji,
prezentacje multimedialne,
wypowiedzi ustne, ocena z
cwiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.04.5.
6) prowadzi gospodarke magazynowg

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

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

Po ukonhczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.04.5.
7) prowadzi sprzedaz krajowsq i
zagraniczng

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

e Testy osiggnie¢ 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

EKA.04.5.
8) gospodaruje srodkami trwatymi

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

e Testy osiggniec¢ 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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Efekt ksztalcenia z podstawy

programowej (0znaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub

jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
lefektu ksztalcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.04.6.
9) opracowuje strategie
marketingowg jednostki
organizacyjnej

Pozytywna ocena korncowa 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
cwiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.04.6
10) sporzadza plan techniczny
przedsiewziecia

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 prowadzgcego
zajecia na podstawie obserwaciji,
prezentacje multimedialne,
wypowiedzi ustne, ocena z
¢wiczen

Po ukonhczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.04.6
11) sporzadza plan finansowy
dziatalnosci

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 obserwacji,
prezentacje multimedialne,
wypowiedzi ustne, ocena z
¢wiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu
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7. Sposob i forma zaliczenia kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy KKZ w zakresie kwalifikacji EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez
podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z czeSci pisemnej testu sprawdzajgcego
wiedze i co najmniej 75 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego. Osoba, ktéra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy
i otrzymata zaswiadczenie o jego ukoriczeniu moze przystgpi¢ w OKE do egzaminu zawodowego. Po zdaniu egzaminu z czeéci pisemne;j i praktycznej otrzymuje certyfikat
potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie w zakresie kwalifikacji EKA.04.
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8. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zaje¢

Tabela 39.Weryfikacja programu nauczania KKZ pod kgtem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

* ¥ %

* 5 *

Zawartos¢ opracowanego programu
Lp. Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego 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 40.Weryfikacja programu KKZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia

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

Zawartos¢é opracowanego programu
modutowego KKZ

EKA.04.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Moduty/jednostki modutowe

1) rozréznia pojecia zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng
pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong
Srodowiska i ergonomig (ep)

1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczgce prawnej ochrony pracy,
ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii

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

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

4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych

5) stosuje zasady postepowania z odpadami wystepujgcymi w pracy biurowej

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

EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
mikroekonomii i makroekonomii w
obszarach gospodarki
EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
prawa w dziatalnosci gospodarczej
EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej

EKA.04.M4.J3 Gospodarowanie
rzeczowymi sktadnikami majatku
EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
planowania
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu
modutowego KKZ

2) okresla zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
instytucji oraz stuzb Srodowiska mikroekonomii i makroekonomii w
dziatajgcych w zakresie 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w obszarach gospodarki
ochrony pracy i ochrony zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
srodowiska (ew) prawa w dziatalnosci gospodarczej

EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej

EKA.04.M4.J3 Gospodarowanie
rzeczowymi sktadnikami majatku
EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
planowania

3) okresla prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
pracownika oraz pracodawcy higieny pracy mikroekonomii i makroekonomii w
w zakresie bezpieczehstwa i 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i obszarach gospodarki
higieny pracy (ew) higieny pracy EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow

3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich prawa w dziatalno$ci gospodarczej
4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen bezpieczehstwa i higieny pracy EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez biurowej
pracownika i pracodawce przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy EKA.04.M4.J3 Gospodarowanie
6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie zapobiegania rzeczowymi sktadnikami majatku
wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy pracy planowania
8) rozrdznia rodzaje Swiadczeh z tytutu wypadku przy pracy i choréb

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

Zawartos¢ opracowanego programu
modutowego KKZ

4) okresla skutki oddziatywania 1) okresla zagrozenia wystepujgce w srodowisku pracy biurowej EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
czynnikéw szkodliwych, 2) rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w srodowisku pracy | mikroekonomii i makroekonomii w
niebezpiecznych i ucigzliwych biurowej obszarach gospodarki
na organizm cztowieka w 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikdw szkodliwych, niebezpiecznychi | EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
pracy biurowej (ew) ucigzliwych na organizm cztowieka prawa w dziatalnosci gospodarczej

EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej

EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
planowania

5) stosuje $rodki ochrony 1) identyfikuje $rodki ochrony zbiorowej EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
indywidualnej i zbiorowej 2) wskazuje srodki ochrony zbiorowej zabezpieczajgce przed hatasem w mikroekonomii i makroekonomii w
podczas wykonywania zadan pracy biurowej okresla wymagania w zakresie oswietlenia, temperatury i obszarach gospodarki
zawodowych (ew) mikroklimatu pomieszczen biurowych EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow

3) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajace prawa w dziatalnosci gospodarczej
porazeniu prgdem w pracy biurowej EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
4) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajace biurowej
pogorszeniu wzroku i znieksztatceniu kregostupa EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
5) dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju zagrozen w pracy biurowe. planowania

6) organizuje stanowisko pracy 1) okresla czynniki, ktére nalezy braé¢ pod uwage przy organizacji przestrzeni EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
zgodnie z wymaganiami biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii mikroekonomii i makroekonomii w
ergonomii, przepisami oraz 2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy siedzgcej i stanowiska | obszarach gospodarki
zasadami bezpieczenstwa i pracy przy komputerze EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
higieny pracy, ochrony 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy prawa w dziatalnosci gospodarczej
przeciwpozarowej i ochrony biurowej EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
Srodowiska (ew) 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy biurowej

pracownika pracujgcego przy komputerze EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu zagrozen na planowania

stanowisku pracy biurowe;j
6) rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem podczas pracy biurowe;j
7) wskazuje wymagania biurowych $rodkow technicznych i materiatow

biurowych sprzyjajgce ochronie srodowiska
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu
modutowego KKZ

7) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych podczas wykonywania EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
bezpieczenstwa i higieny zadah zawodowych wskazuje wtasciwe zachowania podczas wykonywania | prawa w dziatalnosci gospodarczej
pracy oraz przepisy prawa zadan zawodowych z uzyciem urzadzen biurowych podtgczonych do sieci EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
dotyczace ochrony elektrycznej rozréznia znaki informacyjne dotyczace ochrony biurowej
przeciwpozarowej i ochrony przeciwpozarowej rozréznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich EKA.04.M3.J2 Stosowanie dokumentacji
$srodowiska (ew) stosowania stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w miejscu biurowej

pracy stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych i EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
wyposazenia identyfikuje opfaty regulowane przepisami prawa dotyczgcymi | procesu sprzedazy

ochrony $rodowiska omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw

dotyczacych ochrony srodowiska

8) udziela pierwszej pomocy w 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego mikroekonomii i makroekonomii w
zdrowotnego (ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawow obszarach gospodarki

obserwowanych u poszkodowanego EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku prawa w dziatalnosci gospodarczej
4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej powiadamia odpowiednie EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
stuzby biurowej
5) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, procesu sprzedazy
oparzenie EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagtego planowania
zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar
7) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z

wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu
modutowego KKZ

EKA.04.2 Podstawy ekonomii i statystyki

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

1) postuguje sie regutami
mikroekonomii i
makroekonomii (ek)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

9)
10)

11)

okresla przedmiot badan ekonomii

postuguje sie pojeciami z obszaru funkcjonowania gospodarki, np.
mikroekonomia, makroekonomia, prawa ekonomiczne, rynek, elastycznosc
popytu i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa, koniunktura
gospodarcza, inflacja, deflacja, bezrobocie, system rachunkéw narodowych
interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego

oblicza elastycznos¢ popytu i podazy

rozréznia struktury rynkowe

objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiaréw produkcji, producentéw
gospodarujgcych w réznych 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 gospodarcze;j
panstwa

rozréznia narzedzia polityki handlowej stosowane w r6znych formach
wspétpracy miedzynarodowe;j

rozpoznaje pojecia zwigzane z politykg handlowg i walutowg panstwa, np.
bilans pfatniczy i jego czesci, bilans handlowy, terms of trade, kursy walut,
kursy sztywne, ptynne, state, aprecjacja, deprecjacja, dewaluacja,
rewaluacja

EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
mikroekonomii i makroekonomii w
obszarach gospodarki
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2) charakteryzuje podmioty 1) klasyfikuje przedsigebiorstwa, np. ze wzgledu na charakter dziatalnosci, EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
gospodarcze (ew) wielkos$¢ zatrudnienia, forme witasnosci, forme organizacyjno-prawng mikroekonomii i makroekonomii w
2) rozréznia formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstw obszarach gospodarki

3) rozroznia funkcje i przedmiot dziatania przedsiebiorstw produkcyjnych,
handlowych i ustugowych

4) rozrdznia rodzaje struktur organizacyjnych przedsiebiorstw

5) dobiera strukture organizacyjng do rodzaju przedsiebiorstwa

6) rozréznia pojecia z zakresu organizacji procesu produkcji, np. elementy
struktury procesu technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkcji,
rytmicznosc¢ produkc;ji

7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego

8) rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie towarowym

9) rozréznia formy rynkdw zorganizowanych, np. gietdy towarowe, aukcje,

przetargi, targi i wystawy

rozroznia ustugi sklasyfikowane wedtug roznych kryteridow, np. ze wzgledu

na przeznaczenie, rodzaj nabywcow, rodzaj i charakter wykonywanej pracy

10

~

11) rozpoznaje formy outsourcingu
3) zakfada i prowadzi 1) systematyzuje etapy przygotowania do podjecia dziatalno$ci gospodarczej EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
dziatalno$¢ gospodarczg (ew) dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i zakresu dziatalnosci mikroekonomii i makroekonomii w
gospodarczej wybiera forme opodatkowania dziatalnosci gospodarczej obszarach gospodarki

przygotowuje dokumentacje niezbedng do zarejestrowania i uruchomienia
dziatalnosci gospodarczej rozréznia zrodta finansowania wydatkow
zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, np.
kredyty bankowe, leasing, franchising rozréznia sktadniki majgtku
przedsigbiorstwa postuguje sie pojeciami: koszt, wydatek, wptyw Srodkéw
pienieznych, przychéd, dochdd okresla koszty i przychody z dziatalnoci
jednostki organizacyjnej oblicza dochdd jednostki organizacyjne;j
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4) przeprowadza analize 1) rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne, np. zbiorowos¢ statystyczna, | EKA.04.M1.J2 Analizowanie
statystyczng badanej jednostka statystyczna, cecha statystyczna statystyczne badanej zbiorowosci
zbiorowosci (ek) 2) rozpoznaje zrodta pozyskiwania danych statystycznych

3) objasnia sposoby zbierania danych statystycznych

4) grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej cechy lub kilku cech

5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy statystycznej

6) oblicza miary statystyczne, np. wspotczynnik natezenia, wskazniki struktury
i dynamiki, miary tendencji centralnej, miary rozproszenia

7) interpretuje miary statystyczne, np. wspodtczynnik natezenia, wskazniki
struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej, miary rozproszenia

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk prezentuje opracowany
materiat statystyczny w formie opisowej, tabelarycznej i graficzne;j

9) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do obliczen i prezentac;ji
materiatu statystycznego

5) przestrzega zasad 1) klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnos$ci gospodarczej | EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
archiwizowania dokumentaciji wedtug réznych kryteriow mikroekonomii i makroekonomii w
jednostki organizacyjnej (ep) 2) postuguje sie pojeciami z zakresu przechowywania danych, np. obszarach gospodarki

archiwizacja, zbiér archiwalny, archiwum, baza danych

3) rozrdznia rodzaje archiwéw

4) wskazuje roznice miedzy 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 zbioréw archiwalnych osobom trzecim

10) wskazuje sposob postepowania z dokumentacjg archiwalng po uptywie
terminu przedawnienia
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu
modutowego KKZ

6) rozpoznaje wiasciwe normy i
procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan

zawodowych (ep)

1)
2)
3)
4)

okresla cele i zasady normalizacji krajowej

okresla pojecie i cechy normy

rozroznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej
korzysta ze zrédet informacji dotyczacych norm i procedur oceny zgodnosci

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

EKA.04.3. Stosowanie przepiséw pra

wa w prowadzeniu dzialalnosci jednostki organizacyjnej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

1) charakteryzuje podstawowe
pojecia dotyczace systemu
prawnego (ep)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

identyfikuje prawo przedmiotowe oraz podmiotowe bezwzgledne i wzgledne
identyfikuje zakres i gatezie prawa materialnego

identyfikuje zakres prawa formalnego (procesowego)

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

rozréznia zrédta prawa powszechnie obowigzujgcego

rozréznia zadania organow ochrony prawnej: adwokatury, prokuratury,
notariatu, radcéw prawnych

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

EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
prawa w dziatalnosci gospodarczej

2) stosuje wybrane przepisy
prawa cywilnego (ek)

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

stosuje pojecia i zasady prawa cywilnego, np. podmiot prawa cywilnego,
zdolnos$¢ prawna, zdolnosé do czynnosci prawnych, czynnos¢ prawna,
stosunek cywilnoprawny, zrédta prawa cywilnego, odpowiedzialnosé w
prawie cywilnym rozréznia podmioty, stosunki i czynno$ci cywilnoprawne
dobiera forme oswiadczenia woli do rodzaju czynno$ci prawnych
dokonywanych w zakresie prawa gospodarczego

wymienia rodzaje pethomocnictw

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

rozroznia formy wiasnosci

okresla inne niz wlasno$¢ prawa rzeczowe

interpretuje wpisy w ksiegach wieczystych

omawia zrédta powstawania i formy wygasniecia zobowigzan

EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
prawa w dziatalnosci gospodarczej
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9) rozréznia rodzaje uméw: umowa dostawy, umowa sprzedazy na raty,
umowa zlecenia, umowa o dzieto, umowa najmu, umowa dzierzawy,
umowa leasingu, umowa agencyjna, umowa rachunku bankowego, umowa
ubezpieczenia, umowa pozyczki, umowa uzyczenia, umowa poreczenia

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

3) stosuje wybrane przepisy
prawa administracyjnego (ek)

1) klasyfikuje organy administracji publicznej

2) identyfikuje zakres i zrédta prawa administracyjnego

3) rozrdznia prawne formy dziatania administracji publicznej

4) klasyfikuje akty normatywne

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

6) rozréznia rodzaje termindw w postepowaniu administracyjnym

7) oblicza terminy w postepowaniu administracyjnym

EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
prawa w dziatalnosci gospodarczej

4) stosuje wybrane przepisy
prawa w zakresie ochrony
wiasnosci intelektualnej oraz
wiasnosci przemysfowe (ew)

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

2) klasyfikuje utwory ze wzgledu na ochrone prawem wiasnosci intelektualnej

3) kwalifikuje utwory do domeny publicznej

4) identyfikuje zakres prawa ochrony wtasnosci przemystowej

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

EKA.04.M2.J2 Stosowanie ochrony
wiasnosci intelektualnej i danych
osobowych w dziatalnosci gospodarczej
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5) stosuje przepisy prawa w
zakresie ochrony danych
osobowych (ew)

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7

identyfikuje normy prawa krajowego i europejskiego regulujgce ochrone
danych osobowych

rozpoznaje zadania organéw ochrony danych osobowych w
Rzeczypospolitej Polskiej

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

rozroznia rodzaje odpowiedzialnosci z tytutu nieprzestrzegania przepiséw
prawa dotyczgcych ochrony danych osobowych

kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego zbioru danych

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

EKA.04.M2.J2 Stosowanie ochrony
wiasnosci intelektualnej i danych
osobowych w dziatalno$ci gospodarczej

EKA.04.4. Wykonywanie prac biurow

ych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

1) organizuje prace biurowg
(ew)

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych jednostki organizacyjnej
rozréznia wiezi stuzbowe i funkcjonalne w jednostce organizacyjne;j
przyporzadkowuje zadania do poszczegdlnych komaérek organizacyjnych
jednostki organizacyjnej

wskazuje kierunki przetwarzania informacji wedtug jej tresci

opisuje systemy kancelaryjne

rozréznia rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg, forme i jawnos¢
informacji

identyfikuje dokumenty na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym w jednostce organizacyjnej
systemem kancelaryjnym

przestrzega zasad postepowania z pismami wymagajgcymi zachowania
tajemnicy

10) przestrzega zasad przechowywania materiatéw archiwalnych i

niearchiwalnych

EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej
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modutowego KKZ
2) prowadzi dokumentacje 1) przestrzega zasad redagowania pism EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowa (ek) 2) identyfikuje cze$ci skladowe pism i zasady ich rozmieszczania biurowej

3) rozréznia uktady pism EKA.04.M3.J2 Stosowanie dokumentacji
4) redaguje pisma urzedowe biurowej

5) sporzadza pisma wewnetrzne

6) sporzadza pisma wychodzace

7) przygotowuje korespondencje do wysyiki

8) przygotowuje materiaty informacyjne zwigzane z organizacjg spotkan

stuzbowych
3) stosuje technologie 1) wykorzystuje edytor tekstu do sporzgdzania dokumentéw biurowych i EKA.04.M3.J2 Stosowanie dokumentacji
informacyjno - komunikacyjng przygotowania korespondenciji biurowej
w pracy biurowej (ew) 2) wykorzystuje edytor tekstu do przygotowania materiatow informacyjnych

zwigzanych z organizacjg spotkan stuzbowych

3) wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do sporzadzania, np. aktywnych
formularzy, baz danych, wykreséw

4) wykorzystuje programy komputerowe do przygotowania prezentacji
multimedialnych

5) stosuje zasady przeprowadzania rozmow telefonicznych

6) przestrzega zasad redakcyjnych i zasad etykiety w korespondenciji
elektroniczne
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EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

1) przestrzega zasad
planowania zaopatrzenia (ep)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

rozpoznaje zadania komorek zaopatrzenia w jednostce organizacyjne;j
rozréznia rodzaje zapasow w jednostkach o réznym przedmiocie (profilu)
dziatalnosci

rozpoznaje czynniki wptywajgce na poziom zapaséw w magazynie
klasyfikuje zapasy wedtug kryterium przydatnosci ekonomiczne;j
klasyfikuje materiaty wedtug grup rodzajowych

rozroznia zapasy podlegajgce normowaniu

oblicza normy zuzycia materiatow

oblicza zapas rezerwowy, biezacy i przecietny w ujeciu iloSciowym i
warto$ciowym

oblicza zapotrzebowanie na materiaty i towary w ujeciu ilosciowym i
warto$ciowym

EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
procesu sprzedazy

2) prowadzi gospodarke
magazynowg (ek)

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7

8)
9)

okresla zadania gospodarki magazynowej

rozréznia rodzaje magazynéw

wycenia zapasy wediug: ceny zakupu, ceny nabycia, rzeczywistego kosztu
wytworzenia, statej ceny ewidencyjnej

rozroznia metody wyceny rozchodu zapaséw: ,pierwsze weszio-pierwsze
wyszto”, ,ostatnie weszto-pierwsze wyszito”, ,w pierwszej kolejnosci wydaje
sie zapasy po najwyzszych cenach”, ,w pierwszej kolejnosci wydaje sie
zapasy po najnizszych cenach”, pierwsze traci wazno$¢ — pierwsze
wydane”, cena przecietna

wycenia rozchdd zapaséw z magazynu wedtug metod: ,pierwsze weszto-
pierwsze wyszto”, ostatnie weszto-pierwsze wyszto”, ceny przecietnej
rozréznia dokumenty magazynowe

identyfikuje komaorki organizacyjne w jednostce organizacyjnej
odpowiedzialne za sporzgdzanie dokumentéw magazynowych

sporzgdza dokumenty magazynowe

prowadzi kartoteki magazynowe

EKA.04.M4.J2 Stosowanie dokumentacji
magazynowej
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modutowego KKZ
3) prowadzi sprzedaz krajowg i 1) rozrdznia operacje w obrocie towarowym z zagranica, np. eksport, import, EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
zagraniczng (ek) dostawa wewnatrzwspdélnotowa, nabycie wewnatrzwspoélnotowe procesu sprzedazy

2) identyfikuje warunki sprzedazy okreslone w Miedzynarodowych Regutach
Handlu (Incoterm, International Commercial Terms), np. loco, franco, FOB

3) rozpoznaje czynniki wptywajgce na poziom cen sprzedazy

4) identyfikuje funkcje cen

5) rozréznia rodzaje cen na réznych szczeblach obrotu towarowego

6) oblicza cene sprzedazy z uwzglednieniem zysku producenta i marzy
handlowej z zastosowaniem rachunku ,w stu” i ,od stu”

7) oblicza cene sprzedazy z uwzglednieniem podatku od towardéw i ustug

8) oblicza wynik ze sprzedazy

9) sporzadza dokumenty zwigzane z procesem sprzedazy, np. zapytanie
ofertowe, oferte sprzedazy, zamdwienie, dokumenty potwierdzajgce i
korygujgce sprzedaz

10) rozréznia narzedzia marketingu i formy aktywizacji sprzedazy
4) przeprowadza inwentaryzacje 1) identyfikuje cele przeprowadzenia inwentaryzacji EKA.04.M4.J2 Stosowanie dokumentacji
zapasow (ew) 2) przestrzega zasad przeprowadzania inwentaryzacji magazynowej

3) rozrdznia rodzaje i metody inwentaryzacji

4) dobiera rodzaj inwentaryzacji do sytuacji

5) identyfikuje etapy przeprowadzania inwentaryzaciji
6) przeprowadza spis z natury zapasow

7) ustala wynik inwentaryzaciji

5) prowadzi analize 1) oblicza wskazniki rotacji zapasow EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
gospodarowania zapasami 2) interpretuje wskazniki rotacji zapasow procesu sprzedazy
(ew) 3) oblicza wskazniki struktury i dynamiki zapaséw

4) interpretuje wskazniki struktury i dynamiki zapaséw
5) sporzadza informacje o poprawie lub pogorszeniu sytuacji jednostki w
zakresie zapasOw na podstawie wskaznikéw gospodarowania zapasami
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie Zawartos¢ opracowanego programu
modutowego KKZ
6) gospodaruje srodkami 1) klasyfikuje srodki trwate EKA.04.M4.J3 Gospodarowanie
trwatymi (ek) 2) okre$la zakres gospodarowania $rodkami trwatymi rzeczowymi sktadnikami majatku

3) oblicza zdolno$¢ produkcyjna

4) ocenia wykorzystanie zdolnosci produkcyjnej rozréznia metody amortyzaciji
Srodkéw trwatych

5) oblicza odpis amortyzacyjny srodkéw trwatych réznymi metodami dla celow
podatkowych

6) prowadzi ewidencje srodkow trwatych

7) sporzadza tabele amortyzacyjng srodkow trwatych

8) sporzadza dokumenty obrotu srodkami trwatymi

7) stosuje programy 1) stosuje arkusz kalkulacyjny do wykonywania obliczen z zakresu EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
komputerowe wspomagajgce gospodarowania zasobami rzeczowymi procesu sprzedazy
gospodarowanie zasobami 2) stosuje arkusz kalkulacyjny do prezentacji danych z zakresu EKA.04.M4.J2 Stosowanie dokumentacji
majgtkowymi (ew) gospodarowania zasobami rzeczowymi magazynowe;j
3) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowej i sprzedazy EKA.04.M4.J3 Gospodarowanie
w zakresie sporzgdzania dokumentéw rzeczowymi sktadnikami majatku

4) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki magazynowe;j i sprzedazy
w zakresie sporzgdzania roznych zestawien
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EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

1) organizuje proces planowania 1) wymienia funkcje planowania w przedsigbiorstwie EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
(ew) 2) identyfikuje zasady planowania planowania
3) rozréznia metody planowania
4) dobiera metody planowania do obszaru planistycznego
5) klasyfikuje plany wedtug réznych kryteriow
6) rozréznia czesci sktadowe biznesplanu
7) systematyzuje etapy procesu planowania
2) opracowuje analize 1) identyfikuje cele analizy strategicznej jednostki organizacyjnej EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
strategiczng jednostki 2) wskazuje mocne i stabe strony jednostki organizacyjnej planowania
organizacyjnej (ew) 3) wskazuje szanse i zagrozenia dla jednostki organizacyjnej
4) porownuje dziatalno$¢ jednostki organizacyjnej z innymi dziatajgcymi w
branzy
5) rozpoznaje fazy cyklu zycia produktu
6) rozréznia gtbwne koncepcje strategiczne wedtug macierzy BCG
7) wskazuje warianty strategii rozwoju
8) identyfikuje strategie pozyskania inwestoréw
3) opracowuje strategie 1) okresla role informacji marketingowej w zarzgdzaniu przedsiebiorstwem EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
marketingowg jednostki 2) Kklasyfikuje elementy otoczenia rynkowego planowania
organizacyjnej (ek) 3) okresla wptyw mikrootoczenia i makrootoczenia na funkcjonowanie
jednostki organizacyjnej
4) dobiera kryteria segmentacji rynku do cech i potrzeb grup nabywcow
5) wybiera rynek docelowy
6) formutuje misje i cele marketingowe jednostki organizacyjne;j
7) rozpoznaje zadania planowania marketingowego
8) planuje strategie produktu, ceny, dystrybucji, promociji i obstugi klienta
9) dobiera dziatania marketingowe do rodzaju i przedmiotu prowadzone;j

dziatalnosci

10) opracowuje budzet marketingowy
11) sporzadza plan marketingowy
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4) sporzgdza plan techniczny 1) sporzadza plan ilosciowy produkciji, ustug i sprzedazy EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w
przedsiewziecia (ek) 2) sporzgdza wykaz zasobow rzeczowych potrzebnych w zaleznosci od dziatalnosci jednostki organizacyjnej

rodzaju i przedmiotu prowadzonej dziatalnosci
3) oblicza nakfady inwestycyjne
4) identyfikuje zrédta finansowania przedsiewzigcia

5) sporzgdza plan zatrudnienia i 1) sporzadza schemat organizacyjny jednostki organizacyjnej EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w
ptac (ew) 2) wskazuije liczbe etatéw dla pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach dziatalnosci jednostki organizacyjnej

3) sporzagdza zestawienie ptac

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

5) szacuje kwote na wynagrodzenia

6) sporzgdza plan finansowy 1) szacuje naklady finansowe niezbedne do realizacji przedsiewziecia EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w
dziatalnosci (ek) 2) wskazuje zrodta finansowania planowanej dziatalnosci dziatalnosci jednostki organizacyjnej

3) sporzgdza zestawienie kwotowe zasobdw rzeczowych i zrodet
finansowania

4) oblicza koszty planowanej dziatalnosci

5) oblicza przychody z planowanej dziatalnosci

6) sporzadza zestawienie kwotowe planowanych kosztéw i przychoddéw

7) oblicza planowany dochéd

8) oblicza prog rentownosci ocenia optacalnos¢ przedsiewziecia
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EKA.04.7. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

1) postuguje sie podstawowym
zasobem srodkéw jezykowych
w jezyku obcym nowozytnym
(ze szczegoinym
uwzglednieniem $rodkéw
leksykalnych), umozliwiajgcym
realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie
tematéw zwigzanych:

a. ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem (ep)

b. z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym
zawodzie (ep)

c. zdokumentacjg zwigzang z
danym zawodem (ek)

d. zustugami $wiadczonymi w
danym zawodzie (ek)

1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie:

a. czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych
z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy

b. urzadzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych do realizacji
czynnosci zawodowych c) procesow i procedur zwigzanych z
realizacjg zadan zawodowych

c. formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z
wykonywaniem zadan zawodowych

d. $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

EKA.04.M6 J1 Postugiwanie si¢ jezykiem
obcym w srodowisku pracy
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2)

rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka
obcego nowozytnego, a takze
proste wypowiedzi pisemne w
jezyku obcym nowozytnym, w
zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadan zawodowych:
rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np. rozmowy,
wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka
(ep)

rozumie proste wypowiedzi
pisemne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. napisy,
broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje
zawodowaq) (ew)

1)

2)
3)
4)

okresla gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub
tekstu

znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje

rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlinymi czesciami tekstu

uktada informacje w okreslonym porzadku

EKA.04.M6 J2 Sporzgdzanie
dokumentac;ji biurowej w jezyku obcym
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3) samodzielnie tworzy krotkie,

proste, spdjne i logiczne
wypowiedzi ustne i pisemne w
jezyku obcym nowozytnym, w
zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadan zawodowych:
tworzy krotkie, proste, spéjne i
logiczne wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np. polecenie,
komunikat, instrukcje) (ep)
tworzy krotkie, proste, spojne i
logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-
mail, instrukcje, wiadomos¢, CV,
list motywacyjny, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedtug wzoru) (ek)

1)
2)
3)

4)
5)

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnosciami
zawodowymi

przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach zawodowych (np.
udziela instrukcji, wskazéwek, okresla zasady)

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym charakterze

stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuaciji

EKA.04.M6 J2 Sporzgdzanie
dokumentac;ji biurowej w jezyku obcym

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 497 z 509




Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Eq ropejsk_le . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

* ¥ %

* 5 %

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

Zawartos¢ opracowanego programu
modutowego KKZ

4)

uczestniczy w rozmowie w
typowych sytuacjach
zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych — reaguje w jezyku
obcym nowozytnym w sposéb
zrozumiaty, adekwatnie do
sytuacji komunikacyjnej, ustnie
lub w formie prostego tekstu:
reaguje ustnie (np. podczas
rozmowy z innym
pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych
sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych (ek)

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

1)
2)

3)
4)
5)

rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia wyraza swoje opinie i
uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych
0s06b

prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami zawodowymi
stosuje zwroty i formy grzecznosciowe

dostosowuje styl wypowiedzi do sytuaciji

EKA.04.M6 J1 Postugiwanie si¢ jezykiem
obcym w srodowisku pracy
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5) zmienia forme przekazu 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach | EKA.04.M6 J2 Sporzgdzanie
ustnego lub pisemnego w wizualnych (np. wykresach, symbolach, piktogramach, schematach) oraz dokumentac;ji biurowej w jezyku obcym
jezyku obcym nowozytnym w audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
typowych sytuacjach 2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku obcym
zwigzanych z wykonywaniem nowozytnym
czynnosci zawodowych (ep) 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
materiat, np. prezentacje
6) wykorzystuje strategie stuzgce 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego EKA.04.M6 J1 Postugiwanie sie jezykiem
doskonaleniu wtasnych 2) wspoidziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe obcym w srodowisku pracy
umiejetnosci jezykowych oraz 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za pomocg
podnoszgce $wiadomos$¢ technologii informacyjno - komunikacyjnych
jezykowa: 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
a. wykorzystuje techniki 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu okresli¢
samodzielnej pracy nad znaczenie stowa
jezykiem obcym nowozytnym 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje nieznane stowa
(ew) innymi, wykorzystuje opis, $rodki niewerbalne
b. wspdidziata w grupie (ek)
c. korzysta ze zrodet informacji w
jezyku obcym nowozytnym (ew)
d. stosuje strategie komunikacyjne

i kompensacyjne (ew)
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EKA.04.8. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

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

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, spdjnosci przekazu werbalnego z
niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania

wskazuje bariery w komunikowaniu sie

identyfikuje kanaty 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
biurowej

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

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

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wtasnosci intelektualnej
rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujgce w pracy
biurowej, np. bazy danych, prawa autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje

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

EKA.04.M1.J2 Analizowanie
statystyczne badanej zbiorowosci
EKA.04.M2.J1Stosowanie przepiséw
prawa w dziatalnosci gospodarczej
EKA.04. M2.J2 Stosowanie ochrony
wiasnosci intelektualnej i ochrony danych
osobowych dziatalnosci gospodarcze;j
EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej

EKA.04. M3.J2 Stosowanie dokumentacji
biurowej

EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
procesu sprzedazy

EKA.04. M4.J2 Stosowanie dokumentacji
magazynowe;j

EKA.04.M4.J3 Gospodarowanie
rzeczowymi sktadnikami majatku
EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
planowania

EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w
dziatalnosci jednostki organizacyjnej
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2) wykazuje sie kreatywnoscig i
otwartoscig na zmiany (ew)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej

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

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji

identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych

porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy biurowej
identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizaciji

EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
mikroekonomii i makroekonomii w
obszarach gospodarki
EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
prawa w dziatalnosci gospodarczej
EKA.04. M2.J2 Stosowanie ochrony
wtasnosci intelektualnej i ochrony danych
osobowych dziatalnosci gospodarczej
EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej

EKA.04. M3.J2 Stosowanie dokumentacji
biurowej

EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
procesu sprzedazy

EKA.04. M4.J2 Stosowanie dokumentacji
magazynowej

EKA.04.M4.J3 Gospodarowanie
rzeczowymi sktadnikami majatku
EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
planowania

EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w
dziatalnosci jednostki organizacyjnej
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3) planuje wykonanie zadania
(ep)

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

wyjasnia pojecie planowania

porzadkuje etapy planowania

formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celdw w dziedzinie
planowania

sporzgdza 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

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

EKA.04.M1.J2 Analizowanie
statystyczne badanej zbiorowosci
EKA.04. M2.J2 Stosowanie ochrony
wtasnosci intelektualnej i ochrony danych
osobowych dziatalnosci gospodarczej
EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej

EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
procesu sprzedazy

EKA.04. M4.J2 Stosowanie dokumentacji
magazynowe;j

EKA.04.M4.J3 Gospodarowanie
rzeczowymi sktadnikami majatku
EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w
dziatalno$ci jednostki organizacyjnej
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4) ponosi odpowiedzialno$¢ za
podejmowane dziatania (ew)

1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za podejmowane dziatania
2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowanh ryzykownych
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania

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

EKA.04.M1.J2 Analizowanie
statystyczne badanej zbiorowosci
EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
prawa w dziatalnosci gospodarczej
EKA.04. M2.J2 Stosowanie ochrony
wtasnosci intelektualnej i ochrony danych
osobowych dziatalnosci gospodarczej
EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej

EKA.04. M3.J2 Stosowanie dokumentacji
biurowej

EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
procesu sprzedazy

EKA.04. M4.J2 Stosowanie dokumentacji
magazynowej

EKA.04.M4.J3 Gospodarowanie
rzeczowymi sktadnikami majatku
EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
planowania

EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w
dziatalnosci jednostki organizacyjnej
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5) wspotpracuje w zespole (ew) 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkdéw zespotu EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
2) ustala warunki wspotpracy mikroekonomii i makroekonomii w
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w zespole obszarach gospodarki
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji prawa w dziatalnosci gospodarczej
EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej

EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
procesu sprzedazy

EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
planowania

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

6) stosuje techniki radzenia 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres EKA.04.M1.J2 Analizowanie
sobie ze stresem (ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowej statystyczne badanej zbiorowosci
3) rozpoznaje skutki stresu EKA.04. M2.J2 Stosowanie ochrony
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem wiasnosci intelektualnej i ochrony danych

osobowych dziatalno$ci gospodarcze;j
EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej

EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
procesu sprzedazy

EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
planowania

EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w
dziatalnosci jednostki organizacyjnej
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7) aktualizuje wiedze i doskonali
umiejetnosci zawodowe (ew)

1)
2)
3)
4)
5)

wskazuje czynniki wptywajgce na rozwéj zawodowy cztowieka

rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe

identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego
rozréznia formy i metody doskonalenia zawodowego

sporzgdza sciezke indywidualnej kariery zawodowej

EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
mikroekonomii i makroekonomii w
obszarach gospodarki
EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
prawa w dziatalnosci gospodarczej
EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej

EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
procesu sprzedazy

EKA.04. M4.J2 Stosowanie dokumentacji
magazynowe;j

EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
planowania
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Europejskie
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* ¥ %

* 5 %

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

Zawartos¢ opracowanego programu
modutowego KKZ

EKA.04.9. Organizacja pracy malych zespotéow

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

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

1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe

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

4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych

5) sporzadza harmonogram realizacji zadania

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

EKA.04.M1.J2 Analizowanie
statystyczne badanej zbiorowosci
EKA.04. M2.J2 Stosowanie ochrony
wtasnosci intelektualnej i ochrony danych
osobowych dziatalnosci gospodarcze;j
EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej

EKA.04. M3.J2 Stosowanie dokumentacji
biurowej

EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
procesu sprzedazy

EKA.04.M4.J3 Gospodarowanie
rzeczowymi sktadnikami majatku
EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
planowania

EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w
dziatalnosci jednostki organizacyjnej
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu
modutowego KKZ

2) dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan (ew)

1)

2)
3)

grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do
ich wykonania

rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w zespole

przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw zespotu

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

EKA.04.M1.J2 Analizowanie
statystyczne badanej zbiorowosci
EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
prawa w dziatalnosci gospodarczej
EKA.04. M2.J2 Stosowanie ochrony
wtasnosci intelektualnej i ochrony danych
osobowych dziatalnosci gospodarczej
EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej

EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
procesu sprzedazy

EKA.04. M4.J2 Stosowanie dokumentaciji
magazynowej

EKA.04.M4.J3 Gospodarowanie
rzeczowymi sktadnikami majatku
EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
planowania

EKA.04.M5.J2 Stosowanie planéw w
dziatalnosci jednostki organizacyjnej
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie Zawartos¢ opracowanego programu
modutowego KKZ
3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
przydzielonych zadan (ew) 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu mikroekonomii i makroekonomii w
3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegodlne zadania obszarach gospodarki
4) identyfikuje czynniki motywacyjne EKA.04.M2.J1Stosowanie przepiséw
5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien prawa w dziatalnosci gospodarczej
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej

EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
procesu sprzedazy
EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu

planowania
4) monitoruje i ocenia jakosé 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan EKA.04.M1.J1 Zastosowanie
wykonania przydzielonych 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadah wedtug przyjetych kryteriow mikroekonomii i makroekonomii w
zadan (ew) 3) udziela informacji zwrotnej obszarach gospodarki

EKA.04.M1.J2 Analizowanie
statystyczne badanej zbiorowosci
EKA.04.M2.J1Stosowanie przepiséw
prawa w dziatalnosci gospodarczej
EKA.04. M2.J2 Stosowanie ochrony
wiasnosci intelektualnej i ochrony danych
osobowych dziatalnosci gospodarcze;j
EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej

EKA.04. M3.J2 Stosowanie dokumentacji
biurowej

EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
procesu sprzedazy

EKA.04. M4.J2 Stosowanie dokumentacji
magazynowej

EKA.04.M4.J3 Gospodarowanie
rzeczowymi sktadnikami majatku

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Strona 508 z 509




Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

* ¥ %

* 5 %

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

Zawartos¢ opracowanego programu
modutowego KKZ

EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
planowania

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

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

1)
2)

3)

rozroznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkéw i jakos¢ pracy

identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien wskazuje rozwigzania
techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy

wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jako$¢ pracy w organizac;ji

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

EKA.04.M1.J2 Analizowanie
statystyczne badanej zbiorowosci
EKA.04.M2.J1Stosowanie przepisow
prawa w dziatalnosci gospodarczej
EKA.04. M2.J2 Stosowanie ochrony
wiasnosci intelektualnej i ochrony danych
osobowych dziatalnosci gospodarcze;j
EKA.04.M3.J1 Organizowanie pracy
biurowej

EKA.04. M3.J2 Stosowanie dokumentacji
biurowej

EKA.04.M4.J1 Stosowanie dokumentacji
procesu sprzedazy

EKA.04. M4.J2 Stosowanie dokumentaciji
magazynowe;j

EKA.04.M4.J3 Gospodarowanie
rzeczowymi sktadnikami majatku
EKA.04.M5.J1 Organizowanie procesu
planowania

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