Fundusze " . %
feki Rzeczpospolita Unia Europejska
E Europejskie - Polskg P Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

PROGRAM NAUCZANIA
KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO

w zakresie kwalifikacji

EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci

wyodrebnionej w zawodzie

technik rachunkowosci 431103

Branza ekonomiczno administracyjna (EKA)

Warszawa 2021



Eﬂ?ggéjzsii . Rzeczpospolita Unia Europejska
lecn i padie o] - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Autor: mgr Agnieszka Jez, mgr Anna Kowalska

Recenzenci:
Recenzent 1-nauczyciel konsultant w zakresie ksztatcenia zawodowego dr Adam Depta,

Recenzent 2-przedstawiciel pracodawcow witasciwy dla danego zawodu mgr Edyta Koziet
Ekspert: mgr Ewa Kawczynska-Kietbasa

Polska Rama Kwalifikacji- 4

Program opracowany we wspoétpracy podmiotéw z otoczenia spoteczno-gospodarczego wskazanego we wniosku o powierzenie
grantu na opracowanie modelowego kwalifikacyjnego kursu zawodowego (KKZ): Instytutem Analiz Rynku Pracy, ul. Zbyszka
Cybulskiego 3, 00-727 Warszawa.

Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
Os priorytetowa |l
Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji
Dziatanie 2.14. Rozwoj narzedzi dla uczenia sie przez cate zycie
Konkurs nr POWR.02.14.00-1P.02-00-003/19

Opracowanie modelowych programéw kwalifikacyjnych kursow zawodowych (kkz)

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 2 z 393



Eﬂ?gggjzsiie Rzeczpospolita Unia Europejska [ESl
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Furopejski Fundusz Spoteczny St

Spis tresci

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci

T ol (011172 (o b4=T o 1= ST PP PP O PP PP PUPPPPRPPPPPN 5
2. Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego/Kursu umiejetnOSCi ZAWOTOWYCK ........couiiiiiiiii ittt e e e st e e ek bt e e ek b et e e e nb bt e e e nbr e e e s anbreeeeannee 11
2.1. Pogrupowanie efekiOw KSZtalCenia — tADEIE 25 10........coi oot e e oo e et e e e e e s e st e e e e eeeesa s s abe e e e e eeeesa s R e taeeeeeeeesa e RateeeeeeeeeaaannEeeaeeeaeeaaannraeareeeeeeaannnrrens 11
2.1.1.Przyporzadkowanie efektéw ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegoInyCh MOAUIOW ...........ccuiiiiiiiii e 11
2.1.2. Grupowanie efektow ksztatcenia w moduty i nadawanie NAzw tyM MOAUIOM .........ciiiii i e e e s e e e e e e e s e st b e e e eeeeessatntaaeeaaeeessannranaeaaessaanns 68

2.2. Okreslenie liczby godzin Na KSZAICENIE ZAWOUOWE ............uuiiiiii it e e e e s e et e e e e e s e et e teeeeeeeeesaateeae et aaeassastesaeeeeeeesssssseaaeeeaeesaasnteeaeeseeesaasntanseeeaeesaansnrenns 147
2.2.1.0kreslenie liczby godzin poSZCZEGOINYCN MOGUIOW.............uuiiiiiii it e e e e e e s e et e e e e e et e s et e e eeeeeessastataeeeaeeessaataaaeeeaeesasassseaaeeeeeessasssaneeeaeeesaasstrnneaaanesanns 147
2.2.2. Plan kwalifikacCyjNego KUISU ZAWOUOWETO ... ....ceciiuieieiiteeeeeittteeeaitetee e sttt e e s sabe e e e e asbaeeeeaabeeeeeaabee e e e aabee e e e 4ab e e e a4 oa b e e e e e 4a ke e e a4 4a ke e e e e 1Ak e e e e e 4ab b e e e e eabee e e e ek beeeeanbbeeeesnbbeeeeabbeeeeins 197

R O Ll = o1 o T I s U AP PO PP TP P PP TPPPPPPPPPPN 198
4. Programy poszczegolnych obowigzkowych zaje€ eduKacCyjnyCh - MOTUIOW ............oiiiiiiiiiiiiii ettt e ittt e s s et b et e e aab et e s eab bt e e e embee e e s anbb e e e e anbbe e e s annneeas 200
4.1.Program nauczania dla modutu EKA.07.M1 Podstawy KOOIl i STAtYSTYKI.........ceoiiiiiiiiiiii ettt e e sb bt e e s abb e e e e snbbe e e e annee 200
4.1.1. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M1.J1 Zarzgdzanie zasobami FZZECZOWYMi.........coiuuiiiiiiiiieiiiiiee ittt e e e e b e e 200
4.1.2. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M1.J2 Stosowanie statystyki W procesie goSPOdAIrCZYM .......coouuuiiiiiieiiiiiiiiie e e e e 221

4.2. Program nauczania dla modutu EKA.07.M2 Prowadzenie KSigg raChUNKOWYCH ...ttt ettt e e e e e s s bbbt e e e e e e e s e nbnbneeeeaeeeanns 230
4.2.1. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M2.J1 Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji KSI@QOWE] ..........cocuuviiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 230
4.2.2. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M2.J2 Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie KOmpUuterowym ..........ccccccceeeeeiniviveeeenn. 254

4.3. Program nauczania dla modutu 3 EKA.07.M3 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie j&j WYNIKOW .............uuiiiiiiiiiic et 264
I T IR 0= (= o Yoo | o L= 1= T XS] (i g aTe o (U0 PP RP PSR 264
I 0= [ o o T=T = (oY [ LI oo [ Loy L (i oo [0 (0= PP RPTPPRP 265
4.3.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem OpPiISU EfEKIOW KSZEAICENIA ...........oiiiiii ettt e et e e ettt e e s e bt e e e abe e e e e nabee e e e anbreeeeaneee 267
I S o (o Tt Yo (U VoL =T F= T T E= o= [ LT S v = (o= o = TP RP PR 278
4.3.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych StUChACZa/UCZESTNIKA ...........cuiiiiiiiiiiiiiii e s s e e e e s e st r e e e e e s s s ssnraeereeeeesansssrnnneeeeenanns 281

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 3 z 393



Fundusze

Europejskie  py BERGROOIR iroiis vy [

4.4. Program naucznia dla modutu EKA.07.M4 Prowadzenie wyceny aktywéw i pasywdw oraz ustalanie wyniku finanSOWEgO .........coccuiieiiiiieiiiiiiee e 284
4.4 1. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M4.J1 Sporzgdzanie wyceny akKtyWOW i PASYWOW ........c.ueiiiiiiiieiiiiiie ittt 285
4.4.2. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M4.J2 Ustalanie i rozliczanie Wyniku fiN@NSOWEQO0.........ccciiiiiiiiiiiiieiiiite et 302

4.5. Program modutu EKA.07.M5 Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenia analizy finanSOWE] ..........ooccuuiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 318
4.5.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M5.J1 Sporzgadzanie sprawozdan fInanSOWYCH ..........cooiiiiiiiii e 318
4.5.2. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M5.J2 Sporzgdzanie analizy fiNANSOWE] ...........ceiiiiiiiiiiiiiii e e e e e s e e e e s e s s snnrae e e e e e e e nanns 339

4.6. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatdw dydaktycznych dla KKZ ............ooooiiiiiiiii e 346

B = 10T = 2= 1110 To [0 1= 348

L0t I 01 1= 0o T [T PSSR 348

LT =11 o] o L1 = 105 Y/ [ = TR 348

5.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem OpPISU €FEKIOW KSZEAICENIA ..........oooiiii ettt e et e e e b bt e e e a b et e e e nbb e e e e anbe e e e e nnbaeeeennee 350

N U Tol = o oo | =14 o 11 I N TSP PRPPPPR 353
. Sposob i forma zaliczenia kwalifikaCyjNegO KUISU ZAWOUOWEGO..........eieiiiiiieiiiit ettt ettt ettt e e e sttt e e e st bt e e e sabe e e e e aa ket e e e aab et e o4 aa b bt e e e am ket e e e am kbt e e e ambe e e e e ambb e e e e anbbe e e e anbeeeeeanbeeeesannee 355
. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnoSci OPracoWaNEgo PrOGIAMU ZAJEEC .......uuieeiiuueie et itite e e ritite e e rtet e e e aabee e e e aabae e e s aabe e e e e aabee e e e aabeeeeaahbe e e e e aabb e e e e aabeeeeeaabbeeeeaabbeeeeanbbeeeeannbeeesannee 356

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 4 z 393



Xiowe

Eﬂ?g ug.zsei(ie Rzeczpospolita Unia Europejska o
P - Polska Europejski Fundusz Spoteczny LA

Wiedza Edukacja Rozwdj

* *

1. Wprowadzenie

Ksztatcenie zawodowe jest bardzo wazne dla kazdej osoby chcacej wejsé na rynek pracy, aktywnie w nim funkcjonowaé oraz dopasowywac sie do zmieniajgcych potrzeb
pracodawcow i do postepu technicznego, informacyjnego. Celem ksztalcenia zawodowego jest wiasnie przygotowanie uczgcych sie do funkcjonowania, przemieszczania
sie po rynku gospodarczym i dopasowywania do niego. Podmioty prowadzgce ksztatcenie zawodowe powinny caty czas dopasowywaé sposob realizacji tresci
programowych oraz zaje¢ praktycznych i metod ksztatcenia do oczekiwac¢ pracodawcow, jezeli chodzi o wiedze i umiejetnosci przysztych pracownikow. Wyodrebnienie
efektow ksztatcenia z kwalifikacji przypisanych do danego zawodu umozliwia bardziej elastyczne dopasowanie sie do potrzeb otoczenia spotecznego i gospodarczego,

w ktérym odbiorcami wyksztatconych i dostosowanych do biezgcych potrzeb sg pracodawcy.

Ksztatcenie zawodowe moze wystepowac migedzy innymi w formie kwalifikacyjnych kurséw zawodowych, kursow umiejetnosci zawodowych. Kwalifikacyjne kursy
zawodowe prowadzone sg wedtug programu nauczania uwzgledniajgcego podstawe programowg. KKZ sg prowadzone jako forma pozaszkolna w jednej kwalifikacji.
Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie KKZ , otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego uprawniajgce do przystgpienia do egzaminu
zawodowego w zakresie kwalifikacji nauczanej na danym kursie. Zdanie egzaminu zawodowego jest potwierdzone certyfikatem kwalifikacji zawodowych, wydanym przez
okregowg komisje egzaminacyjna.

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.

Stuchacz/uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego w kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci, realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem ksiegowosci,
tworzeniem i ewidencjg dokumentéw ksiegowych, przeprowadzaniem inwentaryzaciji, tworzeniem i analizg sprawozdan finansowych. Stuchacz w trakcie ksztatcenia
zawodowego uczy sie klasyfikacji aktywow i pasywdw ich charakterystyki, poznaje zasady funkcjonowania kont bilansowych i wynikowych, uczy sie rozréznia¢ kategorie
wynikowe — koszty i przychody oraz ich wplyw na wynik finansowy, rozréznia¢ dokumenty ksiegowe, przygotowywac¢ je do ksiegowania. Wykonuje réwniez czynnosci
zwigzane z formutowaniem tresci operacji gospodarczych, klasyfikowaniem operacji na aktywne, pasywne i aktywno -pasywne. Uczestniczy poznajg réwniez zasady

i metody przeprowadzania inwentaryzacji, uczg sie rozlicza¢ niedobory i nadwyzki , dokonywa¢ kompensaty niedoboréw nadwyzkami. Poznajg zasady sporzgdzania
sprawozdanh finansowych oraz ich analize. Uczestniczy poznajg wiedze z zakresu rachunkowosci poprzez prace w programach finansowo ksiegowych, uzywanych
komercyjnie do prowadzenia ksiegowo$ci. Absolwent kursu moze nie tylko pracowac¢ w biurze rachunkowym, czy dziale finansowym, ale jezeli bedzie miat mozliwosc¢
zatozenia wiasnej firmy, to bedzie mdgt osobiscie, bez posrednictwa biura rachunkowego, prowadzi¢ swoje sprawy finansowo-ksiegowe.

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.07. Prowadzenie rachunkowosci.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Minimalna liczba godzin na ksztatcenie zawodowe dla efektdow ksztatcenia w ramach kwalifikacji EKA.07. wynosi 675 godzin w trybie stacjonarnym i 360 godzin w trybie
zaocznym.

W formie stacjonarnej kurs trwa 675 godzin. Przewidywany czas realizacji 19 miesiecy Zajecia odbywaijg sie przynajmniej 3 dni w tygodniu (po 5 godzin lekcyjnych)
w systemie dziennym lub wieczorowym, zgodnie z preferencjami uczestnikow.

W formie zaocznej kurs trwa 360 godzin . Przewidywany czas realizacji to 10 miesiecy 10, w soboty i niedziele po 8 godzin W trakcie realizacji programu nauczania,
zarowno w formie zaocznej jak i stacjonarnej przewidziano prowadzenie zaje¢ w formie zdalnej w wymiarze minimum 25% godzin tgcznego wymiaru kursu. Do zaje¢ na
odlegtos¢ prowadzacy wykorzystajg metody i techniki przewidziane do ksztatcenia na odlegto$é. Kazdy uczestnik, przed przystgpieniem do zdalnej nauki, bedzie brat
udziat w szkoleniu, ktére umozliwi mu bezproblemowe poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Podczas realizacji lekcji zdalnych, prowadzgcy beda wybiera¢ z programu
nauczania te tematy, ktére w takiej formie da sie zrealizowac¢. Sugeruje sie wybor zajec teoretycznych, podstawowych, ktérych prowadzenie na odlegtos¢ umozliwi
stuchaczom zrozumienie poznawanych tresci w takiej formie.

Liczba stuchaczy uczestniczacych w kwalifikacyjnym kursie zawodowym powinna wynosi¢, co najmniej 20 osob. Zajecia praktyczne powinny by¢ realizowane w grupach
10 osobowych.

Turnusy oraz zajecia praktyczne i laboratoryjne realizowane w ramach ksztatcenia ustawicznego w formach poza szkolnych nie moga by¢ prowadzone z wykorzystaniem
metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢.

Zgodnie z paragrafem 9 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2019
poz.652) podmiot prowadzgcy kwalifikacyjny kurs zawodowy jest obowigzany poinformowac okregowg komisje egzaminacyjng o rozpoczeciu ksztatcenia na
kwalifikacyjnym kursie zawodowym w terminie 14 dni od dnnia rozpoczecia tego ksztatcenia.

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 .

Uczestnik kursu w zakresie kwalifikacji EKA.07. moze posiada¢ zasdwiadczenie ukonczenia kursu w zakresie kwalifikacji EKA.O5.
Uczacy sie przed rozpoczeciem kursu musi dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie od lekarza medycyny pracy.

Posiadanie orzeczenia o niepetnosprawnosci fizycznej nie pozbawia mozliwosci wykonywania zawodu technika rachunkowosci.

Charakterystyka programu i zalozenia programowe
Adresatami programu nauczania do kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci sg osoby doroste, ktorzy chcg zmieni¢ , albo podnies¢ swoje kwalifikacje zawodowe.
Konczgc kurs uczestnik uzyska potwierdzenie zdobytych kwalifikacji w postaci zaswiadczenia , czy dyplomu na kierunku technik rachunkowosci.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci
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Program modutowy jest skonstruowany z modutéw ksztatcenia w zawodzie, ktdre sg podzielone na jednostki modutowe, umozliwiajgcych zdobycie wiedzy oraz
umiejetnosci adekwatnych do danej kwalifikac;ji.

Moduty i wyodrebnione w nich jednostki tgczg wiedze teoretyczng z praktyczng, uczestnicy zdobedg umiejetnos¢ tgczenia wiedzy do wykonywania zadan zawodowych
typowych do kwalifikacji, w jakiej bedg sie ksztatcié.

Mapa dydaktyczna modutowego programu nauczania dla kwalifikacji EKA.07., ilustruje kolejno$¢ prowadzonych jednostek z poszczegéinych modutéw, powigzania
pomiedzy modufami i jednostkami. Pokazuje jednoczes$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 sie, pracy w zespole
i pozna kompetencje personalne i spoteczne, co znacznie przyczyni sie do tatwiejszego nawigzania kontaktéw w miejscu pracy. Obok kwalifikacji zawodowych,
kompetencje personalne i spoteczne, sg réwnie wazne, poniewaz czesto przyszios¢ zawodowa réwniez d nich zalezy.

Program dzieli go na moduty, ktéry oprécz petnienia tej funkciji jest jednoczesnie Kursem Umiejetnosci Zawodowych. Jest to krétka forma ksztatcenia zawodowego
z zakresu zagadnien zawodowych z jednej, dwdch lub trzech efektow ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji.

W ramach kwalifikacji EKA.Q7. Prowadzenie rachunkowosci wyodrebniono pie¢ kurséw umiejetnosci zawodowych :
| Modut EKA.07.M1 Podstawy ekonomii i statystyki

Il Modut EKA.07.M2 Prowadzenie ksigag rachunkowych

Il Modut EKA.07.M3 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikéw

IV Modut EKA.07.M4 Prowadzenie wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

V Modut EKA.07.M5 Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenia analizy finansowej

Cele kierunkowe KKZ

Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego w kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowo$ci jest przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan
zawodowych:

1) organizowania rachunkowosci jednostek organizacyjnych,
2) klasyfikowania aktywow, pasywéw, kosztéw i przychodéw,
3) sporzadzania dokumentéw ksiegowych,

4) ewidencjonowania operacji gospodarczych,

5) przeprowadzania inwentaryzaciji,
Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci
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6) ustalania réznic inwentaryzacyjnych,

7) dokonywania wyceny aktywow i pasywow,

8) ustalania wyniku finansowego,

9) sporzadzania sprawozdan finansowych,

10) przeprowadzania analizy finansowe;j.
Realizuje zadania zwigzane z wystawianiem dokumentow ksiegowych, przygotowywaniem dokumentoéw do ksiegowania, ewidencjonowaniem operacji gospodarczych,
sporzgdzaniem i analizowaniem sprawozdan finansowych.
Plan nauczania i mapa dydaktyczna dla kwalifikacji zawodowej

Zgodnie z rozporzadzeniem MEN z dnia z dnia 18 sierpnia 2017 r . w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 1632) § 4 ust. 2.)
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.07. Prowadzenie rachunkowos$ci minimalna liczba godzin na ksztatcenie zawodowe zostata okreslona dla
realizacji celow ksztatcenia i wynosi:

645 godzin na realizacje efektéw kwalifikacji EKA.07.

30 godzin na realizacje EKA.07.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy;

30 godzin na realizacje EKA.07.7 Jezyk obcy zawodowy;

EKA.07.8 Kompetencje personalne i spoteczne ksztattowane w czasie catego okresu ksztatcenia

EKA.07.9 Organizacja pracy matych zespotéw
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Tabela 1 Wykaz modutéw i jednostek modutowych i liczba proponowanych godzin na ksztatcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym.

KUz

Symbol jednostki

Zestawienie modutéw i jednostek modutowych

Liczba godzin

Liczba godzin

Ssrodowisku pracy

modutowej Ksztalcenie stacjonarne [Ksztalcenie zaoczne
Podstawy ekonomii i statystyki 150 Modut EKA.07.M1 150 98
godz. Podstawy ekonomii i statystyki
EKA.07.M1.J1 Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi. 100 65
EKA.07.M1.J2 Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym. 50 33
Prowadzenie ksigg rachunkowych Modut EKA.07.M2 240 156
240 godz. Prowadzenie ksigg rachunkowych
EKA.07.M2.J1 Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowe;j 160 104
EKA.07.M2.J2 Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie 80 52
komputerowym.
Przeprowadzanie inwentaryzacji i Modut EKA.07.M3 60 39
rozliczanie jej wynikéw 60 godz. Przeprowadzanie inwentaryzaciji i rozliczanie jej wynikow
EKA.07.M3.J1 Przeprowadzanie inwentaryzaciji i rozliczanie jej wynikow 60 39
Prowadzenie wyceny aktywoéw i Modut EKA.07.M4 135 38
pasywow oraz ustalanie wyniku Prowadzenie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie
finansowego 135 godz. wyniku finansowego
EKA.07.M4.J1 Sporzadzanie wyceny aktywow i pasywow. 35 23
EKA.07.M4.J2 Ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego. 100 65
Sporzgdzanie jednostkowego Modut EKA.07.M5 60 39
sprawozdania finansowego i Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i
prowadzenia analizy finansowe;j prowadzenia analizy finansowej
EKA.07.M5.J1 Sporzadzanie sprawozdan finansowych 45 30
EKA.07.M5.J2 Sporzadzanie analizy finansowe;.. 15 9
Jezyk obcy zawodowy 60 godzin [EKA.07.M6 Jezyk obcy zawodowy 30 20
EKA.07.M6.J1 Podstawowy zasdb srodkow jezykowych 15 10
EKA.07.M6.J2 Porozumiewanie sie jezykiem obcym zawodowym w 15 10

Razem

675 + 30 godzin BHP
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* *

EKA.07.1 BHP - realizowane w ramach poszczegoélnych jednostek modutowych

EKA.07.8. KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé stuchaczom/ uczestnikom warunki o
nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

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

Praktyka zawodowa — 140 godzin (EKA.07.M5)
2. Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych
2.1. Pogrupowanie efektow ksztatcenia — tabele 2+10.

2.1.1.Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych modutéw

Moduly:

Modut EKA.07.M1 Podstawy ekonomii i statystyki Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

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

Modut EKA.07.M3 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikdéw Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

Modut EKA.07.M4 Prowadzenie wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

Modut EKA.07.M5 Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenia analizy finansowej Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
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U_E 'ﬁ.m-—'ﬁ.mo'ﬁ.N"m 'ﬁ-cNX '7__0._ h'EQ_ﬁ!—% n'E% h'E
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1) rozréznia 9 1) 1okresla krajowe i unijne przepisy X X X X X
pojecia prawa dotyczgce prawnej ochrony
zZwigzane z pracy, ochrony przeciwpozarowe;j,
bezpieczenst ochrony $rodowiska i ergonomii .
wem i higieng 2) okresla regulacje wewnatrzzaktadowe [X X X X X
pracy, zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
ochrong pracy, ochrong przeciwpozarowa,
przeciwpozar ochrong srodowiska i ergonomiag.
owa, ochrong 3) postuguije sie pojeciami: X X X X X
srodowiska bezpieczenstwo i higiena pracy,
i ergonomig ochrona przeciwpozarowa, ochrona
(ew) $rodowiska, ergonomia.
4) stosuje zasady ochrony X X X X X
przeciwpozarowej w jednostkach
organizacyjnych.
5) stosuje zasady postepowania z X X X X X
odpadami wystepujgcymi w pracy
biurowej.
6) okresla zakres ergonomii, np. X X X X X
stanowisk pracy, organizacji procesu
pracy.
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2) okresla 4 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce X X X X X
zadania i w zakresie ochrony pracy i ochrony
uprawnienia srodowiska.
instytucji oraz 2) wymienia zadania i uprawnienia X X X X X
stuzb instytucji oraz stuzb dziatajgcych w
dziatajgcych zakresie ochrony pracy i ochrony
w zakresie Srodowiska.
ochrony pracy|
i ochrony
Srodowiska
(ep)
3) okresla prawa3 1) wymienia prawa i obowigzki X X X X X
i obowigzki pracodawcy w zakresie
pracownika bezpieczenstwa i higieny pracy.
oraz 2) wymienia prawa i obowigzki X X X X X
pracodawcy pracownikow w zakresie
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
bezpieczenst 3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych X X X X X
wa i higieny badan lekarskich.
pracy (ep) 4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych X X X X X
szkolen bezpieczenstwa i higieny
pracy.
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5) charakteryzuje system kar i X X X X X
konsekwencje nieprzestrzegania przez
pracownika i pracodawce przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy.
6) wskazuje obowigzki pracownika i X X X X X
pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym.
7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i X X X X X
wypadek przy pracy.
8) rozrdznia rodzaje swiadczen z tytutu X X X X X
wypadku przy pracy i choréb
zawodowych.
4) okresla skutki [3 1) okre$la zagrozenia wystepujgce w X X X X X
oddziatywania srodowisku pracy biurowej.
czynnikow 2) rozroznia czynniki szkodliwe, X X X X X
szkodliwych, niebezpieczne i ucigzliwe w srodowisku
niebezpieczn pracy biurowe;.
ychi 3) rozpoznaje skutki oddziatywania X X X X X
ucigzliwych czynnikow szkodliwych,
na organizm niebezpiecznych i ucigzliwych na
cztowieka w organizm cztowieka.
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pracy
biurowej (ep)
5) stosuje srodki3 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowej. [X X X X X
ochrony 2) wskazuje srodki ochrony zbiorowej X X X X X
indywidualnej zabezpieczajgce przed hatasem w
i zbiorowej pracy biurowej.
podczas 3) okresla wymagania w zakresie X X X X X
wykonywania oswietlenia, temperatury i mikroklimatu
zadan pomieszczen biurowych.
zawodowych 4) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i X X X X X
(ew) indywidualnej zapobiegajgce porazeniu
prgdem w pracy biurowe;.
5) rozpoznaje srodki ochrony zbioroweji [X X X X X
indywidualnej zapobiegajgce
pogorszeniu wzroku i znieksztatceniu
kregostupa.
6) dobiera srodki ochrony zbiorowejdo X X X X X
rodzaju zagrozeh w pracy biurowej.
6) organizuje |3 1) okres$la czynniki, ktére nalezy bra¢ pod X X X X X
stanowisko uwage przy organizacji przestrzeni
pracy zgodnie biurowej zgodnie z wymaganiami
z ergonomii.
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wymaganiami 2) okresla wymagania ergonomii dla X X X X X
ergonomii, stanowiska pracy siedzgce;j i
przepisami stanowiska pracy przy komputerze.
oraz 3) okresla bezpieczne i higieniczne X X X X X
zasadami warunki pracy na stanowisku pracy
bezpieczenst biurowe.
wa i higieny 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w X X X X X
pracy, zakresie organizacji czasu pracy
ochrony pracownika pracujgcego przy
przeciwpozar komputerze.
owej i 5) wskazuje dziatania prewencyjne X X X X X
ochrony zapobiegajace powstawaniu zagrozen
$rodowiska na stanowisku pracy biurowe;j.
(ew) 6) rozpoznaje sytuacje grozace pozarem [X X X X X
podczas pracy biurowe;.
7) wskazuje wymagania biurowych X X X X X
srodkoéw technicznych i materiatow
biurowych sprzyjajgce ochronie
Srodowiska.
7) stosuje 3 1) korzysta z instrukcji obstugi urzagdzen X X X X X
zasady technicznych podczas wykonywania
bezpieczenst zadan zawodowych.
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wa i higieny 2) wskazuje wtasciwe zachowania X X X X X
pracy oraz podczas wykonywania zadan
przepisy zawodowych z uzyciem urzgdzen
prawa biurowych podtgczonych do sieci
dotyczace elektrycznej.
ochrony 3) rozréznia znaki informacyjne dotyczace [X X X X X
przeciwpozar ochrony przeciwpozarowe;.
owej i 4) rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na|X X X X X
ochrony zakres ich stosowania.
srodowiska 5) stosuje zasady postepowania na X X X X X
(ew) wypadek pozaru w miejscu pracy .
6) stosuje zasady recyklingu zuzytych X X X X X
czesci urzadzeh biurowych i
wyposazenia .
7) identyfikuje optaty regulowane X X X X X
przepisami prawa dotyczgcymi ochrony
Srodowiska.
8) omawia konsekwencje X X X X X
nieprzestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony srodowiska.
8) udziela 2 1) opisuje podstawowe symptomy X X X X X
pierwszej wskazujgce na stany nagtego
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Efekty
ksztatcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1

Modut EKA.07.M2

Modut

EKA.07.M3

Modut EKA.07.M4

Modut EKA.07.M5

EKA.07.M1.J1

Zarzadzanie zasobami

rzeczowymi

Stosowanie statystyki w
procesie gospodarczym..

EKA.07.M1.J2
EKA.07.M2.J1

Stosowanie zasad

rachunkowos$ci w ewidenc;ji

ksiegowej

EKA.07.M2.J2

Ewidencjonowanie operacji

gospodarczych w

programie komputerowym

EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i

rozliczanie inwentaryzacji

EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny

ow i pasywow

aktyw

EKA.07.M4.J2

Ustalanie i rozliczanie
wyniku finansowego

EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan

finansowych

EKA.07.M5.J2

Sporzadzanie analizy

finansowej.

pomocy w
stanach
nagtego
zagrozenia
zdrowotnego
(ew)

zagrozenia zdrowotnego.

2)

ocenia sytuacje poszkodowanego na
podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego.

x

x

X

x

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.

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 Resuscytacii
i Europejskiej Rady Resuscytacji.
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Efekty
ksztatcenia

Razem liczba godzin w Bezpieczenstwo i higiena pracy 30 godziny

jednostce efektow

ksztatcenia
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Tabela 3 EKA.07.2 Podstawy ekonomii i statystyki

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* *

* 4 *

Efekty
ksztalcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1

Modut EKA.07.M2

Modut

EKA.07.M3

Modut EKA.07.M4

Modut EKA.07.M5

Zarzadzanie zasobami

rzeczowymi.

Stosowanie statystyki w
procesie gospodarczym.

EKA.07.M1.J2
EKA.07.M2.J1

Stosowanie zasad

rachunkowos$ci w ewidengciji

ksiegowej

EKA.07.M2.J2

Ewidencjonowanie

operacji gospodarczych w

programie komputerowym

EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i

rozliczanie inwentaryzacji

EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny
aktywow i pasywow

EKA.07.M4.J2

Ustalanie i rozliczanie
wyniku finansowego

EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan

finansowych

EKA.07.M5.J2

Sporzadzanie analizy

finansowej.

1) postuguje
sie regutami
mikroekono
mii i
makroekono
mii (ew)

[y
ol

1)

okresla przedmiot badan ekonomii .

2)

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 .

X1 X| EKA.07.M1.J1

3)

interpretuje prawa rynku i dziatanie
mechanizmu rynkowego.

4)

oblicza elastycznos¢ popytu i podazy.

5)

rozroznia struktury rynkowe.

6)

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

7

ocenia efektywnos¢ rynku

X
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Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* *

* 4 *

Efekty
ksztalcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1

Modut EKA.07.M2

Modut

EKA.07.M3

Modut EKA.07.M4

Modut EKA.07.M5

EKA.07.M1.J1

Zarzadzanie zasobami

rzeczowymi.

Stosowanie statystyki w
procesie gospodarczym.

EKA.07.M1.J2
EKA.07.M2.J1

Stosowanie zasad

rachunkowos$ci w ewidenc;ji

ksiegowej

EKA.07.M2.J2

Ewidencjonowanie

operacji gospodarczych w

programie komputerowym

EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i

rozliczanie inwentaryzacji

EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny

ow i pasywow

aktyw

EKA.07.M4.J2

Ustalanie i rozliczanie
wyniku finansowego

EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan

finansowych

EKA.07.M5.J2

Sporzadzanie analizy

finansowej.

konkurencyjnego w krotkim i dtugim
okresie.

8)

rozréznia formy interwencjonizmu
panstwa jako regulatora gospodarki
rynkowej.

9)

interpretuje skutki stosowania réznych
instrumentéw polityki gospodarczej
panstwa.

10

~

rozréznia narzedzia polityki handlowej
stosowane w réznych formach
wspétpracy miedzynarodowe;.

11

~

rozpoznaje pojecia zwigzane z polityka
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) charakteryz
uje podmioty
gospodarcz

e (ek)

1)

klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze
wzgledu na charakter dziatalnosci,
wielko$¢ zatrudnienia, forme wiasnosci,
forme organizacyjno-prawng.
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Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* *

* 4 *

Efekty
ksztalcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Modut EKA.07.M1Modut EKA.07.M2 Modut Modut EKA.07.M4 Modut EKA.07.M5
EKA.07.M3
: = = £ 5 s
= | 25 8 5 & | 5 | o | 8
g | 28| 2 | P& _§ | §z | s¢3 = g
Kryteria weryfikacji o >3 g 3 £83| ef > 2 5:| & c
o T © © = S8 e = ER = 3 ) ®
— N N H 2d O NEQ_OH‘,{}C 0 @? |~ a|doe N o
RN e =7 32N 22 0x |2 g - 28 R2SRES [2¢E
Jdc Eldzolde NG5S o0|@co S g- IT-C¥c |UsT
S§52=250=253c2c2g2sc 28F SeE=8F =28¢%
SEENzg R EEsicEERoS E®S KEsx®e KEO
O gllfowl@3S58Q0 g i@ s O N3 OS8O N2 QO NO
< Nol€< 29|« o & PI<T g 22|< 0= < 6> |<Sc|l<o6& |<06&
¥ § 8| 2 2Ix S0 F|I¥ 2 g 2|x NN ¥ a® I¥X0 >¥Xac |[¥Xac
WNYNWU®»oln S2|d o ojwWa 2 Wonw (WD 2|Wn s (WUons
2) rozréznia formy organizacyjno-prawne X
przedsiebiorstw.
3) rozréznia funkcje i przedmiot dziatania = X
przedsiebiorstw produkcyjnych,
handlowych i ustugowych.
4) rozréznia rodzaje struktur X
organizacyjnych przedsiebiorstw.
5) dobiera strukture organizacyjng do X
rodzaju przedsiebiorstwa.
6) rozrdznia pojecia z zakresu organizacji X
procesu produkcji, np. elementy struktury
procesu echnologicznego, cykl
produkcyjny, typ produkcji, rytmicznosc
produkcji.
7) oblicza czas trwania cyklu X
produkcyjnego.
8) rozpoznaje podmioty i formy w obrocie X
towarowym.
9) rozrdznia formy rynkow X

zorganizowanych, np. gietdy towarowe,
aukcje, przetargi, targi i wystawy.
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny *

Xiowe

* *

* 4 *

Efekty
ksztalcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1Modut EKA.07.M2

Modut
EKA.07.M3

Modut EKA.07.M4

Modut EKA.07.M5

Zarzadzanie zasobami

rzeczowymi.

Stosowanie statystyki w
procesie gospodarczym.
operacji gospodarczych w

EKA.07.M2.J1
rachunkowos$ci w ewidenc;ji

ksiegowej
Ewidencjonowanie

EKA.07.M1.J2
Stosowanie zasad
EKA.07.M2.J2

programie komputerowym

EKA.07.M3.J1

rozliczanie inwentaryzacji

Przeprowadzanie i

EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny

ow i pasywow

aktyw

EKA.07.M4.J2

Ustalanie i rozliczanie
wyniku finansowego

EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan
finansowych
Sporzadzanie analizy

EKA.07.M5.J2
finansowej.

10)

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

X! EKA.07.M1.J1

11

~

rozpoznaje formy outsourcingu.

P

3) zakiadai
prowadzi
dziatalno$¢
gospodarcz

3 (ek)

30

1)

systematyzuje etapy przygotowania do
podjecia dziatalnosci gospodarczej.

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)

rozréznia sktadniki majgtku
przedsiebiorstwa.
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Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny *

Xiowe

* *

* 4 *

Modut EKA.07.M1Modut EKA.07.M2 Modut Modut EKA.07.M4 Modut EKA.07.M5
EKA.07.M3
. =, s E = “g
z g 2 52 g R
= = Ve () > [
s LI S| .5 | §2 | 55| 3 Iy
Efekty g Kryteria weryfikacji 3 > g = “;’ 'GE) S 3 ot S 2 N @ £ ©
ksztatcenia c y M @ 80| g3 S8 g £9 g3 S22 & s
c — N Ny 2 H @D NEQ_OHS‘E — @ @ ('\Ig(an’ N o
N D=7y 32 NG 220 < |2 g = 28 R2SRES [2¢E
o .8 g E|d = gl o 8 N g9 Y|® s o T g |T-Z| Wl |V& T
o 'c S8 >=2502S3T=2c2E|=22c |=EN3 |SeE|ZNZF |EN2
> 3 SESNzgRSEs e ENoS E®S KEsx®e KEO
o © S @R2oal@358|22s8=|@a0o QN3 QEXQN2 QN2
N & <NOIC 28| gEQI<Eo DI QS < 6> |<S8Sc|l<og |<o6 8
© o ¥ @ | S 2/ 82 G5 2 5 2| I} ¥ o ¥ o >|¥X 2 c |¥ ac
0 X WNYNWU®»oln S2|d o ojwWa 2 Wonw (WD 2|Wn s (WUons
7) postuguje sie pojeciami: koszt, wydatek, X
wptyw srodkow pienieznych, przychad,
dochdéd.
8) okresla koszty i przychody z dziatalnosci (X
jednostki organizacyjne;.
9) oblicza dochdd jednostki organizacyjnej. [X
4) przeprowad (50 1) rozpoznaje podstawowe pojecia X
za analize statystyczne, np. zbiorowos¢é
statystyczng statystyczna, jednostka statystyczna,
badanej cecha statystyczna.
zbiorowosci 2) rozpoznaje zrédta pozyskiwania danych X
(ew) statystycznych.
3) objasnia sposoby zbierania danych X
statystycznych.
4) grupuje dane statystyczne wedtug X
okreslonej cechy lub kilku cech.
5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu X
analizy statystycznej.
6) oblicza miary statystyczne, np. X
wspotczynnik natezenia, wskazniki
struktury i dynamiki, miary tendencji
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Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* *

* 4 *

Efekty
ksztalcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1

Modut EKA.07.M2

Modut

EKA.07.M3

Modut EKA.07.M4

Modut EKA.07.M5

EKA.07.M1.J1

Zarzadzanie zasobami

rzeczowymi.

Stosowanie statystyki w
procesie gospodarczym.

EKA.07.M1.J2
EKA.07.M2.J1

Stosowanie zasad

rachunkowos$ci w ewidenc;ji

ksiegowej

EKA.07.M2.J2

Ewidencjonowanie

operacji gospodarczych w

programie komputerowym

EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i

rozliczanie inwentaryzacji

EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny

ow i pasywow

aktyw

EKA.07.M4.J2

Ustalanie i rozliczanie
wyniku finansowego

EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan

finansowych

EKA.07.M5.J2

Sporzadzanie analizy

finansowej.

centralnej, miary rozproszenia.

7)

interpretuje miary statystyczne, np.
wspotczynnik natezenia, wskazniki
struktury i dynamiki, miary tendencji
centralnej, miary rozproszenia.

X

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
archiwizowa
nia
dokumentacj
i jednostki
organizacyjn
ej (ew)

1)

klasyfikuje dokumenty zwigzane z
prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej
wedtug réznych kryteriow .

2)

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

3)

rozroznia rodzaje archiwow.

X
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Modut EKA.07.M1Modut EKA.07.M2 Modut Modut EKA.07.M4 [Modut EKA.07.M5
EKA.07.M3
. =, s E = “g
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s LI 55| -5 | §z | 53 % Iy
Efekty g Kryteria weryfikacji 2 > g g 2 'GE) S 3 ot 2 N g g ©
ksztatcenia c y M @ 80| g3 S8 g £9 g3 S22 & s
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0 X WN Y Wwomojlwn @ X|jWwld o ojwaoa 2 Ww® WD 2W®mieE |WoE
4) wskazuje réznice miedzy dokumentacjg [X
archiwalng a niearchiwalng.
5) kwalifikuje dokumenty do kategorii X
archiwalne;.
6) wskazuje sposoby porzgdkowania i X
kwalifikowania dokumentaciji
przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego.
7) stosuje zasady oznaczania zbioréw X
archiwalnych.
8) ustala okres przechowywania X
dokumentacji archiwalnej stosownie do
jej rodzaju.
9) przestrzega zasad udostepniania X
zbioréw archiwalnych osobom trzecim.
10) wskazuje sposéb postepowania z X
dokumentacjg archiwalng po uptywie
terminu przedawnienia.
6) rozpoznaje |15 1) okresla cele i zasady normalizaciji X
wihasciwe krajowe;.
normy i 2) okresla pojecie i cechy normy. X
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procedury 3) rozrdznia oznaczenie normy X
oceny miedzynarodowej, europejskiej i
zgodnosci krajowej.
podczas 4) korzysta ze zrédet informac;i X
realizacji dotyczacych norm i procedur oceny
zadan zgodnosci.
zawodowyc
h (ew)
Razem liczba godzin |Podstawy ekonomii i statystyki 150 godziny
w jednostce efektéw
ksztatcenia
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Tabela 4 EKA.07.3 Prowadzenie ksiag rachunkowych
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T 5 e - =
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- = 2el 3 s = S . R
:ﬂj % =N S o % 2 2 > z o g T
Sy o Kryteria weryfikacji S 2 s 3 ; 2325 7 £ S 3 S8 E s
ksztatcenia g J / J D ‘? S o o 3 c 2 'g o ; E. = % > s
c — N N‘J‘,Q-H‘,E,.g Ngog‘—i@; — 0o 2N 0|4 e N @
N N o= g8 P2RENRIE RDE88RLgInES RE
S .8 Jd= E|ld2 gla @ 3 o § O 02 o < 5§52« -% w652 6§
S S§2550258T|=5581=zc 5832 eE=82|58¢2
° S rNZNzgnzE3Ec3ERog EREEESsE®e RO
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N & < NO€< 29O|€ 9 £ <8 FOI< 0= <o 5|<Sc|<65 |<o6&
2 0 ¥ g Q¥ 22| 2857 |¥x 202 |x NN ¥ oaX|¥ o XX ac ¥ ac
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1) przestrzega 20 1) rozrdznia podsystemy rachunkowosci i X
zasad i ich uzytkownikow .
stosuje 2) wskazuje elementy rachunkowosci . X
przepisy 3) rozrdznia funkcje rachunkowosci . X
prawa 4) wskazuje zrodta prawa bilansowego X
dotyczace krajowego i miedzynarodowego.
prowadzenia 5) wskazuje jednostki zobowigzane do X
rachunkowos prowadzenia ksigg rachunkowych ze
ci (ep) wzgledu na ich forme prawng lub
wysokos¢ osiggnietych przychoddw.
6) identyfikuje elementy zasad (polityki) X
rachunkowosci.
7) rozpoznaje nadrzedne zasady X
rachunkowosci.
8) wskazuje akty prawne dotyczgce X
rozliczen podatkowych jednostek
prowadzgacych ksiegi rachunkowe.
9) wskazuje kategorie archiwalne X
dokumentacji ksiegowe;.
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3 E | 28 = s S > | . 2o ¢ 2
Efekty ) . o o ® 5 s 2 o e - 8 ) c P ® =
. o [Kryteria weryfikacji o > 3 S = = = > = 22 N2 = S
ksztalcenia c a s 0 = S 2| Zzo 2| 23 = g
c — N N‘J‘,Q-H‘,E,.g Ngog\—iﬁé o Ny 04 N o
N Do ="y 8Im gy O N2 Jx|2g = "EQR2gIRES RE
- 8 Jdc Eld =5l =3 _|d 50 g0 a0 T g T -2 W |© & T
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10) wskazuje okresy przechowywania X
dokumentaciji ksiegowej wedtug
przepisOw prawa bilansowego,
podatkowego i ubezpieczen
spotecznych.
11) okresla zasady ochrony baz danych w X
przypadku prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu techniki
komputerowe;j.
2) klasyfikuje 20 1) rozroznia skfadniki aktywow trwatych i X
aktywa i obrotowych.
pasywa (ew) 2) rozroznia kapitaty (fundusze) wiasne w X
zaleznosci od formy organizacyjno-
prawnej jednostki.
3) okresla zasady tworzenia i wykorzystania X
kapitatéw (funduszéw) wtasnych.
4) klasyfikuje zobowigzania ze wzgledu na X
termin ptatnosci i tytut.
5) rozrdznia rezerwy na zobowigzania. X
6) identyfikuje elementy struktury i wymogi X
formalne bilansu.
7) okresla zasady sporzgdzania bilansu, np. X
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Modut EKA.07.M1Modut EKA.07.M2 Modut Modut EKA.07.M4Modut EKA.07.M5
EKA.07.M3

Efekty

ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Ewidencjonowanie operacji

gospodarczych w
programie komputerowym

EKA.07.M3.J1
Sporzadzanie sprawozdan

rachunkowosci w ewidencji
finansowych

Stosowanie statystyki w
procesie gospodarczym..
ksiegowej

rozliczanie inwentaryzacji

EKA.07.M2.J1
Sporzadzanie analizy

Ustalanie i rozliczanie
finansowe;j.

Sporzadzanie wyceny
aktywow i pasywow
wyniku finansowego
EKA.07.M5.J1

Zarzadzanie zasobami
EKA.07.M4.J2

Liczba godzin na efekt
rzeczowymi.

ksztatcenia
Przeprowadzanie i

EKA.07.M1.J1
EKA.07.M1.J2
Stosowanie zasad
EKA.07.M2.J2
EKA.07.M4.J1
EKA.07.M5.J2

réwnowagi bilansowej, ciggtosci
bilansowe;j.

x

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

9) okresla rodzaj prowadzanej dziatalnosci X
na podstawie struktury aktywoéw.

10) wskazuje forme organizacyjno-prawng X
jednostki na podstawie pasywoéw.

3) 3) 20 1) okresla pojecia wynikowe, np. wynik X
identyfikuje finansowy (zysk lub strate) brutto i netto
kategorie oraz podatek dochodowy.

wynikowe 2) rozpoznaje koszty i przychody X
(ew) podstawowej dziatalnosci operacyjnej.

3) rozpoznaje koszty i przychody pozostatej X
dziatalnosci operacyjne;.

4) rozpoznaje koszty i przychody X
finansowe.

5) klasyfikuje koszty podstawowej X
dziatalno$ci operacyjnej wedtug réznych
kryteridow, np. rodzaju prowadzonej
dziatalno$ci, miejsc ich powstania,
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1 x WN S [Wonojly o« x|l oofla = Wo e|WD =|Wn s (W s
rodzajow kosztéw, okresu ich rozliczania,
ze wzgledu na zwigzek z wytwarzanymi
produktami .
6) klasyfikuje przychody podstawowej X
dziatalnosci Operacyjne;j .
4) przestrzega |20 1) wskazuje elementy konta ksiegowego. X
zasad 2) rozpoznaje rodzaje kont ksiegowych, np. X
funkcjonowa bilansowe, wynikowe, pozabilansowe,
nia kont rozliczeniowe, podstawowe i korygujgce,
Ksiegowych( syntetyczne i analityczne .
ep) 3) dokonuje podziatu poziomego i X
pionowego kont Ksiegowych .
4) dokonuje fgczenia kont ksiegowych . X
5) stosuje zasady funkcjonowania kont X
ksiegowych: aktywnych, pasywnych,
aktywno-pasywnych, kosztéw,
przychodoéw, analitycznych,
pozabilansowych.
6) okresla wptyw sald kont korygujgcych na X
saldo konta podstawowego.
5) prowadzenie |10 1) okreS$la elementy ksigg rachunkowych. X
ksiag 2) okresla przeznaczenie elementdw ksigg X
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o ® .(U‘N.OCD.OSO)._DQ_L.D_Q L‘;-%EC 'EC
S ¥ SEEgscsseggasgliy C2ggas e g2a¢
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rachunkowyc rachunkowych.
h oraz ich 3) okresla wymagania dotyczgce X
otwieranie i prowadzenia ksigg rachunkowych.
zamykanie 4) wskazuje zdarzenia, ktére zobowigzujg X
zgodnie z do otwarcia i zamkniecia ksigg
przepisami rachunkowych.
prawa (ew) 5) wskazuje dzien otwarcia ksiag X
rachunkowych.
6) otwiera konta ksiegi gtéwnej i konta ksiagg X
Pomocniczych .
7) identyfikuje czynnosci poprzedzajgce X
zamkniecie ksigg rachunkowych.
8) zamyka konta ksiegi gtéwnej i konta X
ksigg Pomocniczych .
6) sprawdzai [20 1) klasyfikuje dowody ksiegowe wedtug X
kwalifikuje réznych kryteridw, np. wystawcy
dowody dowodu, funkcji dowodu, sposobu
ksiegowe do ewidenciji, rodzaju operacji gospodarczej.
ujecia w 2) rozpoznaje dowody ksiegowe: wiasne i X
ksiegach obce, zewnetrzne i wewnetrzne,
rachunkowyc pierwotne i wtdrne, obrotu pienieznego,
h (ek) rozrachunkéw, magazynowe, stanu i
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ruchu $rodkow trwatych.
3) wskazuje elementy dowodu ksiegowego X
zgodnie z przepisami prawa dotyczgcymi
rachunkowosci.
4) okresla wymagania formalne dowodéw X
ksiegowych.
5) okresla rodzaje kontroli dowodéw X
ksiegowych.
6) wskazuje komorki organizacyjne X
upowaznione do przeprowadzania
poszczegolnych rodzajéw kontroli
dowodow ksiegowych.
7) okresla zadania kontroli merytorycznej i X
formalnorachunkowej.
8) przeprowadza kontrole dowodéw X
ksiegowych.
9) poprawia btedy w dowodach ksiegowych. X
10) dekretuje dowody ksiegowe zgodnie z X
zaktadowym planem kont.
11) formutuje tresci operacji gospodarczych X
na podstawie zadekretowanych
dowodéw ksiegowych.
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7) sporzadza (15 1) rozréznia ksiegowe dokumenty X
ksiegowe rozliczeniowe .
dokumenty 2) dobiera ksiggowy dowdd rozliczeniowy X
rozliczeniow do tresci operacji gospodarczej .
ei 3) sporzadza ksiegowe dowody X
dokumenty rozliczeniowe bedgce podstawg zapisow
obrotu w ksiegach rachunkowych, np. noty
pienieznego ksiegowe, noty odsetkowe, polecenia
(ek) ksiegowania.
4) sporzadza ksiegowe dokumenty X
rozliczeniowe o charakterze
informacyjnym, np. monity, wezwania do
zaptaty.
5) sporzgdza dokumenty obrotu X
gotéwkowego i bezgotéwkowego.
8) ewidencjonuj|30 1) okres$la cechy operacji gospodarcze;j . X
e operacje 2) rozrdznia operacje gospodarcze X
gospodarcze bilansowe i wynikowe.
w roznych 3) rozpoznaje typy operacji bilansowych X
jednostkach i wynikowych.
(ek) 4) okresla wptyw operacji gospodarczych X
na bilans oraz koszty, przychody i wynik
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Efekty
ksztatcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1

Modut EKA.07.M2

Modut
EKA.07.M3

Modut EKA.07.M4

Modut EKA.07.M5

EKA.07.M1.J1

Zarzadzanie zasobami
Stosowanie statystyki w
procesie gospodarczym..
EKA.07.M2.J1

rzeczowymi.
EKA.07.M1.J2

Stosowanie zasad

rachunkowosci w ewidencji

ksiegowej

EKA.07.M2.J2

Ewidencjonowanie operacji

gospodarczych w

programie komputerowym

EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i

rozliczanie inwentaryzacji

EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny
aktywow i pasywow

EKA.07.M4.J2

Ustalanie i rozliczanie
wyniku finansowego

EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan

finansowych

EKA.07.M5.J2

Sporzadzanie analizy

finansowe;j.

finansowy.

5)

stosuje zasade podwdjnego zapisu na
kontach ksiegi gtowne;.

x

6)

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

x

7

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

8)

okresla tre$¢ ekonomiczng sald kont
bilansowych .

9)

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

10) wskazuje na podstawie tresci operaciji

gospodarczej btedy w podanych
zapisach na kontach ksiegowych .

9) poprawia

ol

1)

identyfikuje metody poprawiania btedéw

X
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btedy Ksiegowych.
ksiegowe 2) okresla wptyw storna czarnego i X
(ew) czerwonego na obroty kont.
3) poprawia btedy ksiegowe stwierdzone w X
trakcie okresu sprawozdawczego i po
zamknieciu ksigg rachunkowych .
10) sporzadzai (30 1) przestrzega zasad i terminéw X
analizuje sporzgdzania zestawienia obrotow i sald
zestawienia kont ksiegi gtéwne;j .
obrotow i 2) sporzgdza zestawienia obrotow i sald X
sald kont kont ksiegi .
ksiegi 3) przestrzega zasad uzgadniania obrotow i X
gtdwne;j i sald kont ksigag pomocniczych z obrotami
kont ksigg i saldami kont ksiegi gtéwne; .
pomocniczyc 4) wskazuje btedy ksiegowe mozliwe do X
h (ek) wykrycia przez sporzgdzanie zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;j.
5) wskazuje btedy mozliwe do wykrycia X
przez uzgadnianie sald kont ksiegi
pomocniczej z saldami kont ksiegi
gtéwne;.
6) okresla zwigzek zestawienia obrotow i X
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sald kont ksiegi gtéwnej z bilansem.
11) prowadzi 50 1) stosuje oprogramowanie finansowo- X
ksiegi ksiegowe do tworzenia zaktadowego
rachunkowe planu kont, otwarcia kont bilansowych,
z ksiegowania operacji gospodarczych,
zastosowani zaktadania réznych kartotek .
em 2) stosuje oprogramowanie finansowo- X
technologii ksiegowe do prowadzenia ewidencji i
informacyjny sporzgdzania dokumentow $rodkow
chi trwatych.
systemow 3) stosuje oprogramowanie finansowo- X
komputerow ksiegowe do prowadzenia ewidencji dla
ych (ek) celéw podatku od towarow i ustug.
4) stosuje oprogramowanie finansowo- X
ksiegowe do sporzadzania: ksiegowych
dokumentdéw rozliczeniowych, deklaracji
skarbowych, dokumentéw obrotu
pienieznego, roznych zestawien.
Razem liczba godzin w [Prowadzenie ksigg rachunkowych 240 godziny
jednostce efektow
ksztatcenia
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Tabela 5 EKA.07.4 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska =

Xiowe

Europejski Fundusz Spoteczny * *

* 4 *

* *

Modut EKA.07.M1Modut EKA.07.M2 Modut Modut EKA.07.M4Modut
EKA.07.M3 EKA.07.M5
. =, 2 E = “g
2 E 2 52 3 °
X 'S Z R o ) X > o
K s | 28| 2 | ,8s| _§ | 5z 53 2 | &
o] = B T — s \ © —
Efekty ksztalcenia i Kryteria weryfikacji - %% 1= g = = = g5 %g o % % g
c =
c - N N Sla &8s Nig_gﬁﬁé wamggﬂo N o
‘N Do =2y 32N 22 a0ox g = 2822 SRESIRE
o O H'EEH._mc\lgg NS5O Hma o T go|T-2 WY g T
2 0 282230253020 2FE|22s |ENz=2e=s|=2N:2I=Nz
8 I\NBI\E'GNg—‘CEI\c'GEI\OM ~N @Ol S s~ @ol~ &0
_gﬁ o%goomoogoowm‘foag ONSZSOB8BZ|IONOONO®D
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O 0 ¥ g QIX 2 2IX288F|X 2o 2|X X § ¥ 0R|X 0 XX Qcl¥ ac
O x WN Y Wwuowmojlwn @ExjWwldo ofjwa 2 Wl 2Won & (Wa e
1) przestrzega 5 1) okresla cele przeprowadzania X
zasad inwentaryzaciji.
organizaciji 2) rozrdznia rodzaje inwentaryzaciji. X
inwentaryza 3) ustala kolejnos¢ prac zwigzanych z X
cji (ep) przebiegiem inwentaryzaciji.
4) rozpoznaje zadania na poszczegolnych X
etapach przebiegu prac
inwentaryzacyjnych.
5) okresla terminy i czestotliwos¢ X
przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikéw majatku.
6) stosuje zasady inwentaryzacji. X
2) przeprowadz|15 1) rozréznia metody inwentaryzaciji. X
airozlicza 2) identyfikuje sktadniki majgtku X
inwentaryza inwentaryzowane metodg spisu
cje réznymi Z natury.
metodami(ek| 3) identyfikuje sktadniki majatku X

)

inwentaryzowane metodg poréwnania
danych ksigg rachunkowych z
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Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 4 *

* *

Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na efekt

ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1

Modut EKA.07.M2

Modut
EKA.07.M3

Modut EKA.07.M4

Modut
EKA.07.M5

EKA.07.M1.J1

Zarzadzanie zasobami
Stosowanie statystyki w
procesie gospodarczym..
EKA.07.M2.J1

rzeczowymi.
EKA.07.M1.J2

Stosowanie zasad

rachunkowos$ci w ewidenc;ji

ksiegowej

EKA.07.M2.J2

Ewidencjonowanie

operacji gospodarczych w

programie komputerowym

EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i

rozliczanie inwentaryzacji

EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny

ow i pasywow

aktyw

EKA.07.M4.J2

Ustalanie i rozliczanie
wyniku finansowego

EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan

finansowych

EKA.07.M5.J2

Sporzadzanie analizy

finansowej.

dokumentami zrédtowymi i weryfikacji
wartosci tych sktadnikow.

4)

identyfikuje sktadniki majgtku
inwentaryzowane metodg
potwierdzenia salda.

X

5)

stosuje metody: spis z natury,
potwierdzenie salda i poréwnania
danych ksigg rachunkowych

z dokumentami zréodtowymi i weryfikacji
wartosci tych sktadnikow do
inwentaryzacji sktadnikow majatku.

6)

rozroznia dokumenty wchodzgce w
sktad dokumentacji inwentaryzacyjnej.

7

sporzgdza dokumenty
inwentaryzacyjne, np. arkusz spisu z
natury, protokot zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych, protokét
weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,
potwierdzenie salda naleznosci,
protokét weryfikacji dokumentarne;j.

3) obliczai

1)

identyfikuje ilosciowe i jakosciowe
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interpretuje réznice inwentaryzacyjne.
réznice 2) klasyfikuje niedobory i nadwyzki X
inwentaryza inwentaryzacyjne.
cyjne(ek) 3) oblicza ilosciowe i wartosciowe réznice X
wynikajgce z pordwnania stanéw
rzeczywistych sktadnikow majatku ze
stanami ksiegowymi.
4) okresla rodzaj obliczonej réznicy X
inwentaryzacyjnej.
4) rozlicza 25 1) ewidencjonuje ujawnione roznice X
réznice inwentaryzacyjne sktadnikdw majgtku.
inwentaryza 2) okresla sposoby rozliczania X
cyjne w niedoboréw niezawinionych.
ksiegach 3) okresla sposoby rozliczania X
rachunkowy niedoboréw zawinionych.
ch 4) identyfikuje sposoby rozliczania X
jednostki(ek) nadwyzek.
5) przestrzega zasad kompensowania X
niedoboréw nadwyzkami.
6) oblicza kwote kompensaty niedoborow X

nadwyzkami.
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7) oblicza kwoty dopuszczalnych ubytkow X
naturalnych.
8) rozlicza niedobory niezawinione X
mieszczgce sie w granicach
zaktadowych norm ubytkéw
naturalnych oraz przekraczajgce normy
ubytkéw naturalnych.
9) rozlicza niedobory zawinione X
bezsporne i sporne.
10) rozlicza nadwyzki inwentaryzacyjne. X
Razem liczba godzin w Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow 60 godziny
jednostce efektow
ksztatcenia
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Tabela 6 EKA.07.5 Prowadzenie wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Modut EKA.07.M1Modut EKA.07.M2 Modut Modut EKA.07.M4Modut
EKA.07.M3 EKA.07.M5
< > ©
[0} 2 — £ =) Q2
D 0 g o —_ @ F S D =
© S| B8z3| & =| o S8 N2 =
c o 2G5 D © = c _ 3 5 = 5 ©
c — I Q_HN~w_9'N; UHS‘ -aﬁwgc\lgmﬁo N o
‘N D @ Ny 2[R0 QB[22 &= & S22 a2 =52c<c|RE
c C < g - .= a = 3 X |d 5 OW S ONITGgua|T-Z2Wg6O|V g T
o ¢ S g El=ZgXI=Z 5 eRI=Z T S|= 3¢ 2|= N = 0 :-|=ZNTI=ZN =
[@)JT) 'NE' > | X O |- © .= 'O('U('B'-c;' o N | = =
c O B-GGBBHBECCBCQ'S'\,_Nul‘tw~o"%3"w°"tv'0
ao® @220 V203902 Ls8382aos|@N32EXCANS3SCQNQR
5§ RS E R e S SR R F RS R R AcR B
582 S Sficaicocss|idsS|licceliasilsiasias
1) stosuje 15 1) rozpoznaje réznice miedzy amortyzacjg a X
zasady umorzeniem $rodkéw trwatych oraz
dokonywan wartosci niematerialnych i prawnych.
ia odpisow 2) okresla warunki, ktére muszg spetnia¢ X
amortyzacy sktadniki aktywéw trwatych podlegajgce
jnych (ew) amortyzaciji.
3) identyfikuje sktadniki aktywdw trwatych X
podlegajgce amortyzacji wedtug prawa
bilansowego i podatkowego.
4) wskazuje czynniki wptywajgce na okres X
ekonomicznej uzytecznosci srodka
trwatego przy ustalaniu okresu
amortyzaciji i rocznej stawki
amortyzacyjnej.
5) rozréznia metody naliczania amortyzaciji. X
6) rozpoznaje réznice w naliczaniu X
amortyzacji wedtug prawa bilansowego i
podatkowego.
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Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Modut EKA.07.M1Modut EKA.07.M2 Modut Modut EKA.07.M4Modut
EKA.07.M3 EKA.07.M5
z > )
3] 2 = c = O &
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7) oblicza kwoty odpiséw amortyzacyjnych X
srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych réznymi
metodami dla celéw bilansowych
i podatkowych.
8) sporzadza plan amortyzacji bilansowej i X
podatkowej sSrodkéw trwatych.
9) sporzadza tabele amortyzacyjne X
z uwzglednieniem metod amortyzacji
liniowej i degresywne;.
2) wycenia (18 1) rozroznia kategorie przyjete dla potrzeb X
aktywa wyceny aktywow i pasywow, np. cena
i pasywa w zakupu, cena nabycia, cena sprzedazy
ciggu netto, koszt wytworzenia, cena
okresu ewidencyjna, wartos¢ nominalna,
sprawozda wartos¢ godziwa, kwota wymaganej
wczego i zapfaty i kwota wymagajgcej zaptaty.
na dzien 2) oblicza wartos¢ poczatkowg rzeczowych X
bilansowy( sktadnikéw aktywéw trwatych, wartosci
ek) niematerialnych i prawnych, aktywow

finansowych, naleznosci i pasywow.
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Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1

Modut EKA.07.M2

Modut
EKA.07.M3

Modut EKA.07.M4

Modut

EKA.07.M5

EKA.07.M1.J1

Zarzadzanie
zasobami

EKA.07.M1.J2
Stosowanie
statystyki w procesie
EKA.07.M2.J1

ewidencji ksiegowej

EKA.07.M2.J2
Ewidencjonowanie

rachunkowosci w
operacji

Stosowanie zasad

gospodarczych w
EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i
rozliczanie

inwentaryzaciji

Sporzadzanie wyceny
aktywow i pasywow

EKA.07.M4.J2

Ustalanie i rozliczanie
wyniku finansowego
EKA.07.M5.J1
Sporzadzanie
sprawozdan

EKA.07.M5.J2

Sporzadzanie analizy

finansowej.

3)

oblicza wartos¢ zapasow na dzien
przyjecia do ewidencji wedtug kosztu
wytworzenia i statych cen
ewidencyjnych.

x| EKA.07.M4.J1

4)

stosuje metody wyceny rozchodu
zapasOw wycenionych po koszcie
wytworzenia: metodg cen przecietnych,
metodg ,pierwsze weszio pierwsze
wyszio”, metoda ,ostatnie weszto
pierwsze wyszio” .

5)

oblicza odchylenia od cen ewidencyjnych
materiatéw, produktéw i towaréw
przypadajgce na sktadniki przyjete do
magazynu.

6)

rozlicza odchylenia od cen
ewidencyjnych materiatéw, produktéw i
towaréw przypadajgce na sktadniki
rozchodowane z magazynu.

7

okresla kryteria ustalania odpisow
aktualizujgcych.

8)

dokonuje odpiséw aktualizujgcych
wartosc¢: aktywoéw trwatych, zapaséw,
naleznosci.
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* ¥ %

* *

* 4 *

Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1

Modut EKA.07.M2

Modut
EKA.07.M3

Modut EKA.07.M4

Modut
EKA.07.M5

EKA.07.M1.J1

Zarzadzanie
zasobami

EKA.07.M1.J2
Stosowanie
statystyki w procesie
EKA.07.M2.J1

Stosowanie zasad

ewidencji ksiegowej

EKA.07.M2.J2
Ewidencjonowanie

rachunkowosci w
operacji
gospodarczych w
EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i
rozliczanie

inwentaryzaciji

Sporzadzanie wyceny
aktywow i pasywow

EKA.07.M4.J2

Ustalanie i rozliczanie
wyniku finansowego
EKA.07.M5.J1
Sporzadzanie
sprawozdan

EKA.07.M5.J2

Sporzadzanie analizy

finansowej.

9) stosuje kursy walut obcych do wyceny
aktywow i pasywow wyrazonych w
walutach obcych.

x| EKA.07.M4.J1

10) oblicza réznice kursowe powstate z
wyceny aktywow i pasywow wyrazonych
w walutach obcych.

X

11) wycenia skfadniki aktywow
z uwzglednieniem stanéw kont
korygujacych.

12) wycenia skfadniki aktywow i pasywow z
uwzglednieniem sald koncowych kont
aktywnopasywnych.

13) wycenia sktadniki aktywéw i pasywéw
wedtug wartosci nominalne;j.

3) rozlicza
koszty
dziatalnosc
i
jednostki(e

k)

1) rozréznia uktady gromadzenia kosztow

dziatalnosci operacyjnej jednostki.

2) okresla koszty uktadu rodzajowego i

funkcjonalnego.

3) rozrdznia warianty organizacji rachunku

kosztow.
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Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1

Modut EKA.07.M2

Modut
EKA.07.M3

Modut EKA.07.M4

Modut

EKA.07.M5

EKA.07.M1.J1

Zarzadzanie
zasobami

EKA.07.M1.J2
Stosowanie
statystyki w procesie
EKA.07.M2.J1

ewidencji ksiegowej

EKA.07.M2.J2
Ewidencjonowanie

rachunkowosci w
operacji

Stosowanie zasad

gospodarczych w
EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i
rozliczanie

inwentaryzaciji
EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny
aktywow i pasywow

Ustalanie i rozliczanie
wyniku finansowego
EKA.07.M5.J1
Sporzadzanie
sprawozdan

EKA.07.M5.J2

Sporzadzanie analizy

finansowej.

4)

ewidencjonuje koszty w réznych
wariantach ewidencji kosztow w
jednostkach produkcyjnych, handlowych
i ustugowych.

x| EKA.07.M4.J2

5)

sporzadza rozdzielniki dla rozliczenia
kosztéw wedtug miejsca ich
powstawania, np. rozdzielnik zuzycia
materiatéw, rozdzielnik ptac i narzutéw
na ptace.

6)

rozlicza koszty produkcji dziatalnosci
pomocniczej.

7

rozlicza koszty posrednie produkcji
dziatalnosci podstawowe.

8)

rozlicza koszty dziatalnosci podstawowe;.

9)

rozpoznaje koszty dotyczgce przysztych
okresow sprawozdawczych oraz koszty
stanowigce rozliczenia miedzyokresowe.

10) ewidencjonuje czynne i bierne rozliczenia

miedzyokresowe kosztéw w ksiegach
rachunkowych.

11) interpretuje salda kont rozliczen

miedzyokresowych kosztéw.
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4) stosuje 15 1) identyfikuje pozycje kalkulacyjne X
metody kosztow.
kalkulaciji 2) rozrdznia rodzaje kalkulacji kosztéw. X
kosztow(ep 3) rozrdznia metody kalkulacji kosztow. X
) 4) dobiera metode kalkulacji kosztéw do X
typu produkciji.
5) stosuje klucze rozliczeniowe kosztow X
posrednich.
6) oblicza jednostkowe koszty wytworzenia X
wyrobu gotowego i produktu
niezakonczonego ré6znymi metodami
kalkulacji kosztow.
5) ustala 30 1) identyfikuje elementy wyniku X
wynik finansowego.
finansowy 2) oblicza wynik finansowy brutto metodg X
metodag statystyczng w wariancie porownawczym
statystyczn oraz kalkulacyjnym.
a 3) ustala wynik finansowy brutto metodg X
i ksiegowg ksiegowg w wariacie porédwnawczym
w réznych oraz kalkulacyjnym.
wariantach 4) identyfikuje obowigzkowe obcigzenia X
rachunku wyniku finansowego brutto w réznych
kosztow(ek jednostkach.
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Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1

Modut EKA.07.M2

Modut
EKA.07.M3

Modut EKA.07.M4

Modut

EKA.07.M5

EKA.07.M1.J1

Zarzadzanie
zasobami

EKA.07.M1.J2
Stosowanie
statystyki w procesie
EKA.07.M2.J1

ewidencji ksiegowej

EKA.07.M2.J2
Ewidencjonowanie

rachunkowosci w
operacji

Stosowanie zasad

gospodarczych w
EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i
rozliczanie

inwentaryzaciji
EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny
aktywow i pasywow

Ustalanie i rozliczanie
wyniku finansowego
EKA.07.M5.J1
Sporzadzanie
sprawozdan

EKA.07.M5.J2

Sporzadzanie analizy

finansowej.

5)

rozpoznaje koszty uznane i nieuznane
przez przepisy podatkowe za koszty
uzyskania przychodow.

x| EKA.07.M4.J2

6)

wskazuje réznice w prawie bilansowym i
podatkowym w zakresie uznawalnosci
przychodow.

X

7

rozpoznaje korekty trwate i przejsciowe

uwzgledniane przy obliczaniu podstawy
opodatkowania podatkiem dochodowym
od os6b prawnych.

8)

oblicza podstawe opodatkowania i
podatek dochodowy od osdb prawnych.

9)

ewidencjonuje rezerwe na odroczony
podatek dochodowy oraz aktywa z tytutu
odroczonego podatku dochodowego.

10) oblicza wynik finansowy netto metodg

statystyczng w wariancie porownawczym
oraz kalkulacyjnym.

11) ustala wynik finansowy netto metoda

ksiegowg w wariancie porownawczym
oraz kalkulacyjnym.
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Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1

Modut EKA.07.M2

Modut
EKA.07.M3

Modut EKA.07.M4

Modut
EKA.07.M5

EKA.07.M1.J1

Zarzadzanie
zasobami

EKA.07.M1.J2
Stosowanie
statystyki w procesie
EKA.07.M2.J1

Stosowanie zasad

rachunkowosci w

ewidencji ksiegowej

EKA.07.M2.J2

Ewidencjonowanie

operacji

gospodarczych w
EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i
rozliczanie

inwentaryzaciji
EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny
aktywow i pasywow

Ustalanie i rozliczanie
wyniku finansowego
EKA.07.M5.J1
Sporzadzanie
sprawozdan

EKA.07.M5.J2

Sporzadzanie analizy

finansowej.

12) sporzgdza rozliczenie roczne z tytutu

podatku dochodowego jednostek
prowadzacych ksiegi rachunkowe.

x| EKA.07.M4.J2

6)

rozlicza
wynik
finansowy
netto(ew)

1

okresla sposoby podziatu zysku netto.

X

2)

ewidencjonuje operacje gospodarcze
dotyczace podziatu zysku netto w
réznych jednostkach.

3)

wskazuje sposoby pokrywania straty
bilansowe;.

4)

okresla zasady pokrywania straty
bilansowej z lat ubiegtych kapitatami
witasnymi w réznych jednostkach.

5)

ewidencjonuje operacje gospodarcze
zwigzane z pokryciem straty z lat
ubiegtych w réznych jednostkach.

6)

ewidencjonuje operacje gospodarcze

zwigzane z przeznaczeniem zysku netto

na inne cele niz pokrycie straty z lat
ubiegtych.

7

interpretuje saldo konta rozliczenie
wyniku Finansowego.
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7) prowadzi |20 1) stosuje oprogramowanie finansowo- X

wycene, ksiegowe do sporzadzania, np. planéw i

rachunek tabel amortyzacyjnych, ksiegowania

kosztow operacji gospodarczych.

i rozliczeni 2) stosuje oprogramowanie finansowo- X

a ksiegowe do rozliczen podatkowych, np.

podatkowe do sporzadzania rozliczen rocznych z

Z zastosow tytutu podatku dochodowego od oséb

aniem prawnych.

technologii 3) stosuje arkusz kalkulacyjny do X

informacyjn prowadzenia kalkulacji kosztéw,

ych sporzgdzania plandw i tabel

i systemow amortyzacyjnych, ustalania wyniku

komputero finansowego metodg statystyczna.

wych (ew)

Razem liczba godzin w
jednostce efektow
ksztatcenia

Prowadzenie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego 135 godziny
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Tabela 7 EKA.07.6 Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenie analizy finansowej

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny *
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Modut EKA.07.M1Modut EKA.07.M2 Modut Modut EKA.07.M4Modut EKA.07.M5
EKA.07.M3
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1) stosuje 10 1) identyfikuje krajowe i miedzynarodowe X
przepisy podstawy prawne wykorzystywane przy
prawa sporzgdzaniu sprawozdania
dotyczace finansowego.
sprawozda 2) rozrdznia elementy skladowe X
n jednostkowego sprawozdania
finansowyc finansowego w réznych podmiotach
h prowadzacych ksiegi rachunkowe.
jednostek( 3) okresla warunki i zakres sktadania X
ew) sprawozdania z dziatalnosci, w tym
o$wiadczenie na temat informacji
niefinansowych.
4) identyfikuje organy zatwierdzajgce X
sprawozdanie finansowe w réznych
jednostkach.
5) wskazuje terminy sporzgdzania i X

zatwierdzania sprawozdania
finansowego.
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Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1

Modut EKA.07.M2

Modut
EKA.07.M3

Modut EKA.07.M4

Modut EKA.07.M5

EKA.07.M1.J1

Zarzadzanie zasobami
Stosowanie statystyki w
procesie gospodarczym..
EKA.07.M2.J1

rzeczowymi.
EKA.07.M1.J2

Stosowanie zasad

rachunkowosci w

ewidencji ksiegowej

EKA.07.M2.J2

Ewidencjonowanie

operacji gospodarczych w

programie komputerowym

EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i

rozliczanie inwentaryzacji

EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny
aktywow i pasywow

EKA.07.M4.J2

Ustalanie i rozliczanie
wyniku finansowego

Sporzadzanie sprawozdan

finansowych

EKA.07.M5.J2

Sporzadzanie analizy

finansowej.

6)

wskazuje termin ztozenia sprawozdania
finansowego do ogtoszenia i
ostatecznego rozliczenia sie z organem
podatkowym przez podmiot, ktérego
sprawozdanie podlegato badaniu.

X EKA.07.M5.J1

7)

okresla zakres dokumentacji zwigzanej
ze sprawozdaniem finansowym
podlegajgcej ogtoszeniu.

2)

sporzadza
jednostkow
e
sprawozda
nie
finansowe(
ek)

1)

identyfikuje jednostki mikro i mate.

2)

okres$la zakres informacji
wykazywanych w sprawozdaniu
finansowym jednostek mikro i matych
oraz innych niz banki, zakfady
ubezpieczen i reasekuracji.

3)

interpretuje powigzanie zestawienia
obrotéw i sald ze sprawozdaniem
finansowym.

4)

sporzgdza bilans, rachunek zyskow i
strat jednostki mikro.

5)

sporzadza bilans, rachunek zyskow i
strat wedtug wariantu kalkulacyjnego
i poréwnawczego jednostki mate;.
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Efekty ksztatcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1

Modut EKA.07.M2

Modut

EKA.07.M3

Modut EKA.07.M4

Modut EKA.07.M5

EKA.07.M1.J1

Zarzadzanie zasobami
Stosowanie statystyki w
procesie gospodarczym..
EKA.07.M2.J1

rzeczowymi.
EKA.07.M1.J2

Stosowanie zasad
rachunkowosci w
ewidencji ksiegowej
EKA.07.M2.J2
Ewidencjonowanie

operacji gospodarczych w

programie komputerowym

EKA.07.M3.J1
Przeprowadzanie i

rozliczanie inwentaryzacji

EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny
aktywow i pasywow

EKA.07.M4.J2

Ustalanie i rozliczanie
wyniku finansowego

Sporzadzanie sprawozdan
finansowych
Sporzadzanie analizy

EKA.07.M5.J2
finansowej.

6)

okresla zakres informac;ji
wykazywanych w informacji dodatkowej
jednostki matej.

X EKA.07.M5.J1

7)

sporzadza bilans, rachunek zyskéw i
strat wedtug wariantu kalkulacyjnego
i porébwnawczego jednostki innej niz

banki, zaktady ubezpieczen i zaktady
reasekuraciji.

8)

okresla zakres informac;ji
wykazywanych w informacji dodatkowe;j
jednostki innej niz banki, zaktady
ubezpieczen i zaktady reasekuraciji.

3) prowadzi
analize
finansowa(
ek)

1)

identyfikuje przedmiot analizy
finansowej.

2)

oblicza wskazniki analizy poziomej i
pionowej sprawozdan finansowych.

3)

oblicza wskazniki: ptynnosci finansowej,
sprawnosci dziatania jednostki, poziomu
zadtuzenia, rentownosci.

4)

interpretuje obliczone wskazniki analizy
poziomej i pionowej sprawozdan
finansowych.
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Modut EKA.07.M1Modut EKA.07.M2 Modut Modut EKA.07.M4Modut EKA.07.M5
EKA.07.M3

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Stosowanie statystyki w
procesie gospodarczym..
operacji gospodarczych w
programie komputerowym

ow i pasywow
Sporzadzanie sprawozdan
finansowych

EKA.07.M2.J1
rozliczanie inwentaryzacji

Sporzadzanie analizy

Ustalanie i rozliczanie
finansowej.

ewidencji ksiegowej
Sporzadzanie wyceny
wyniku finansowego
EKA.07.M5.J1

Zarzadzanie zasobami
EKA.07.M2.J2

Liczba godzin na efekt
rzeczowymi.

ksztalcenia
EKA.07.M1.J1
EKA.07.M1.J2
Stosowanie zasad
rachunkowosci w
Ewidencjonowanie
EKA.07.M3.J1
Przeprowadzanie i
EKA.07.M4.J1
EKA.07.M4.J2
EKA.07.M5.J2

aktyw

x

5) interpretuje obliczone wskazniki:
ptynnosci finansowej, sprawnosci
dziatania jednostki, poziomu zadtuzenia,
rentownosci.

6) sporzgdza informacije o poprawie lub X
pogorszeniu sytuacji majgtkowo-
finansowej jednostki na podstawie
zmian wskaznikOw analizy finansowej w
czasie.

7) sporzgdza informacje o sytuacji X
majatkowofinansowej jednostki na
podstawie poréwnania obliczonych
wskaznikéw z planowanymi lub
uznanymi za wzorcowe.

4) prowadzi 20 1) stosuje oprogramowanie finansowo- X
sprawozda ksiegowe do sporzgdzania
wczose jednostkowego sprawozdania
i analize finansowego, np. bilansu, rachunku
finansowg zyskéw i strat.
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z 2) stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczen i X
wykorzysta prezentacji wynikow analizy finansowe;j.
niem
technologii
informacyjn
ych
i systemow
komputero
wych(ek)

Razem liczba godzin w [Sporzgdzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenie analizy finansowej 60 godziny
jednostce efektow
ksztatcenia
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

* ¥ %

* ¥
*

* 4 *

EKA.07.M4 Jezyk obcy zawodowy
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
Liczba ustalone przez dyrektora
Efekty ksztalcenia godzin na Kryteria weryfikacji EKA'07'M6"J1EKA'07'M6'J2 ..
efekt Podstawowy [Porozumiewanie sie
ksztalcenia zasob jezykiem obcym
sSrodkow zawodowym w
jezykowych |Srodowisku pracy
1) postuguje sie podstawowym zasobem 5 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce [x
srodkéw jezykowych w jezyku obcym realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:
nowozytnym (ze szczegdinym a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,w tym
uwzglednieniem srodkow leksykalnych), zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
umozliwiajgcym realizacje czynnosci pracy
zawodowych w zakresie tematow b) urzadzen techniki biurowej i materiatdw koniecznych do
zwigzanych: realizacji czynnosci zawodowych
a) ze stanowiskiem pracy i jego c) proceséw i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
wyposazeniem zawodowych
b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi w d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
danym zawodzie zwigzanych z wykonywaniem zadah zawodowych
¢) z dokumentacjg zwigzang z danym e) sSwiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
zawodem
d) z ustugami $wiadczonymi w danym
zawodzie
2) rozumie proste wypowiedzi ustne 5 1) okresla gtdwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub X
artykutowane wyraznie, w standardowej fragmentu wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacjex
takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami [x
obcym nowozytnym, w zakresie tekstu
umozliwiajgcym realizacjg zadan 4) ukfada informacje w okreslonym porzadku X
zawodowych:
a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczgce czynnosci zawodowych (np.
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

* ¥ %

* ¥
*

* 4 *

EKA.07.M4 Jezyk obcy zawodowy
Obowiagzkowe zajecia edukacyjne
Liczba ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia godzin na Kryteria weryfikaciji EKA'O7'M6'J1EKA'O7M6'J2 ..
efekt Podstawowy [Porozumiewanie sie
ksztalcenia zasob jezykiem obcym
sSrodkow zawodowym w
jezykowych $Srodowisku pracy
3) samodzielnie tworzy krétkie, proste, spojne5 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z X
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w czynnosciami zawodowymi
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposob postepowania w réznych X
umozliwiajgcym realizacje zadan sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukciji,
zawodowych: wskazowek, okresla zasady)
a) tworzy krétkie, proste, spdjne i logiczne 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisku X
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci 4) stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym X
zawodowych (np. polecenie, komunikat, charakterze
instrukcje) 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi X
b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne adekwatnie do sytuacii
wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosé, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug wzoru)
4) uczestniczy w rozmowie w typowych 5 1) rozpoczyna, prowadzi i kohczy rozmowe X
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia X
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, X
nowozytnym w sposob zrozumiaty, zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych os6b
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami X
ustnie lub w formie prostego tekstu: zawodowymi
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z 5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe X
innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacii X
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
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Fundus;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

* ¥ %

* ¥
*

* 4 *

EKA.07.M4 Jezyk obcy zawodowy
Obowiagzkowe zajecia edukacyjne

Liczba ustalone przez dyrektora
Efekty ksztalcenia godzin na Kryteria weryfikacji EKA'O7'M6"]1EKA'O7'M6'J2 .
efekt Podstawowy [Porozumiewanie sie
ksztalcenia zasob jezykiem obcym
sSrodkow zawodowym w
jezykowych $Srodowisku pracy
zawodowych
b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego
(np. wiadomos¢, formularz, e-mail,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych
5) zmienia forme przekazu ustnego lub 5 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacije X
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym w zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
typowych sytuacjach zwigzanych z symbolach, piktogramach, schematach) oraz
wykonywaniem czynnosci zawodowych audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane X
w 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. prezentacje
6) wykorzystuje strategie stuzgce 5 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego X
doskonaleniu wiasnych umiejetnosci 2) wspétdziata z innymi osobami, realizujgc zadania X
jezykowych oraz podnoszgce swiadomosé jezykowe
jezykowa: 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, X
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy réwniez za pomoca technologii
nad jezykiem obcym nowozytnym informacyjnokomunikacyjnych
b) wspdidziata w grupie 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy X
c) korzysta ze zrédet informacji w jezyku 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w X
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Eﬂ?g ug.zst-_;(ie Rzeczpospolita Unia Europejska o
P - Polska Europejski Fundusz Spoteczny LA

Wiedza Edukacja Rozwdj

* *

EKA.07.M4 Jezyk obcy zawodowy
Obowiagzkowe zajecia edukacyjne
Liczba ustalone przez dyrektora
Efekty ksztalcenia godzin na Kryteria weryfikacji SRS EKA'07'N_I6'J2 .
efekt Podstawowy [Porozumiewanie sie
ksztalcenia zasob jezykiem obcym
sSrodkow zawodowym w
jezykowych $Srodowisku pracy
obcym nowozytnym przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
d) stosuje strategie komunikacyjne i 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
kompensacyjne nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki
niewerbalne
Razem liczba godzin w jednostce efektow Jezyk obcy zawodowy 30 godzin
ksztatcenia
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Tabela 9 EKA.07.8 Kompetencje personalne i spoteczne

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 4 *

* *

Efekty

ksztalcenia

LICZDba goadzin na erekKt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.07.M1

Modut EKA.07.M2

Modut

EKA.07.M3

Modut EKA.07.M4

Modut EKA.07.M5

Zarzadzanie
zasobami
EKA.07.M1.J2
Stosowanie
statystyki w procesie

Stosowanie zasad

rachunkowosci w

ewidencji ksiegowej

EKA.07.M2.J2

Ewidencjonowanie

operacji

gospodarczych w

Przeprowadzanie i
rozliczanie

inwentaryzacji

Sporzadzanie wyceny

ow i pasywow

aktyw

EKA.07.M4.J2

Ustalanie i rozliczanie
wyniku finansowego

Sporzadzanie
sprawozdan

finansowvch

EKA.07.M5.J2

Sporzadzanie analizy

finansowej.

1)

przestrzeg
a zasad
kultury

i etyki

w komunik
acji

Z innymi
osobami(e
p)

1)

rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji.

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.

X X[| EKA.07.M1.J1

X X[| EKA.07.M2.J1

X| X! EKA.07.M3.J1

X| X! EKA.07.M4.J1

X1 X| EKA.07.M5.J1

3)

wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

X

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 iustnej.

6)

rozpoznaje zasady budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w pracy biurowe;j.

7

rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 4 *

* *

Modut EKA.07.M1Modut EKA.07.M2 Modut Modut EKA.07.M4Modut EKA.07.M5
EKA.07.M3
% @ — é’ Y o >
= ) ) o 3 = N
o 8 vzl £ =| & sg| 8¢ E
Efekty = Kryteria weryfikacji SL&88 R E Sl =lucFF3 ©
ksztatcenia = 5 o QQQ;N‘g-a‘;o g;N 'g‘;fﬁ@%fg?;f&c;%.g_
o 9 H'E._H-—ENEB-‘Ng OM BoNTE&EES-CwEs 9o §7F
S g S SES§%2cLT|=c._5=2zcg=N:2eE(3NR3ISN¢:
s 2 SgicsGc358cs3slcaNcEoNsc82SNsas N2
S <NQ<22(<2E£E2|<252|<8SC(<oS|<SE|<oB8E< s 5
52 IS Sliags sz idssliacEliagadilsiasdias
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralnej.
8) respektuje zasady dotyczgce X X X X X
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy.
9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z X X X X X
ochrong wiasnosci intelektualnej.
10) rozpoznaje kategorie wtasno$ci X X X X X
intelektualnej wystepujgce w pracy
biurowej, np. bazy danych, prawa
autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje.
2) wykazuje 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywne;. X X X X X
sie 2) identyfikuje czynniki wptywajace na X X X X X
kreatywno kreatywnos$¢ cztowieka, np. osobowosé,
Scig temperament, empatia, motywacja.
i otwartosc 3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji. [X X X X X
ig na 4) identyfikuje zrodta zmian X X X X X
zmiany(ep) organizacyjnych.
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany. [X X X X X
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian [X X X X X
w Srodowisku pracy biurowej.
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Rzeczpospolita Unia Europejska [
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Modut EKA.07.M1Modut EKA.07.M2 Modut Modut EKA.07.M4Modut EKA.07.M5
EKA.07.M3
% ) —_ z 2 o &
= ) ) o 3 = N
L = 2 2zl £ s| @ c¢| §¢ E
ekty c . L o N = O © = = s 3 = 3 G
ksztalcenia c  Kryteria weryfikacj = §y 528@&yE SI9f TlZellydode N e
N ) 2o zR0 Q222 ]2 o S|I2Eal2=§|2ce g2 e
o .S Jd¢c _|d<= 2| =3 X|d g5 O W g oN|FTEgu|T—- S Wg68 Y0 g T
S g S SES§%2cLT|=c._5=2zcg=N:2eE(3NR3ISN¢:
s O Mg eSS ececihec T2 _qeeol £E sk e d @ O
23 s ¥cles2caigdsceless 2 aldeElebEdIlE
o N SEa$cEtegs$s22 SN S22 5$858528¢
0 UDNNU®ND QUMD Cojlloojla S|l D S |UA ol 0=
7) identyfikuje metody przezwyciezania X X X X X
oporu przy wprowadzaniu zmian
W organizacji.
3) planuje 1) wyjasnia pojecie planowania. X X X X X
wykonanie 2) porzadkuje etapy planowania. X X X X X
zadania(ep 3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg X X X X X
) wyznaczania celow w dziedzinie
planowania.
4) sporzadza liste kontrolng czynnosci X X X X X
niezbednych do wykonania zadania.
5) grupuje zadania wedtug kryterium X X X X X
waznosci i pilnosci.
6) okresla terminy wykonania zadan i X X X X X
rezerwy czasowe.
7) szacuje budzet planowanego zadania. X X X X X
8) okresla $rodki i narzedzia niezbedne do X X X X X
wykonania zadan.
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci X X X X X
odpowiedz prawnej za podejmowane dziatania.
ialnos¢ za 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan [X X X X X
podejmow ryzykownych.
ane 3) rozpoznaje przypadki naruszania normi X X X X X
Dziatania( procedur postepowania.
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\/EvtiggalzgksalzjlaeRozwéj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny e *:
Modut EKA.07.M1Modut EKA.07.M2 Modut Modut EKA.07.M4Modut EKA.07.M5
EKA.07.M3
5 2 — 2 £ o x
= o ™
: 8 3:El 2 = 3 3| §¢ s
Efekty —  |Kryteria weryfikacji 2 g2 S 5 s = AN o
ksztatcenia < 5 o ﬁ_m;;;‘g-a&;o %;'_g g;f&@%fg?;fﬁ\:;ﬂ_.g_
o © dg |d23|d23X|n§ omm_gNﬁ'g.g’#-—gmgm;—mg-a
S S Eggi%iigg:ﬁz'az:g2%@%‘2%;2%:2%322%;
- S%8535c358c88cSadcElcNEcE82S s dS N
S § SRRSO R R IEe R RS R IES F- S-S S S £
5 9 S SfiGaliG e iasSlfiaceligsildsiandiags
ep)
5) wspotpracu 1) formutuje wnioski na podstawie opinii X X X X X
je cztonkéw Zespotu.
w zespole( 2) ustala warunki wspotpracy. X X X X X
ew) 3) rozpoznaje zachowania destrukcyjnei X X X X X
hamujgce wspétprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole. X X X X X
5) identyfikuje funkcje konfliktu X X X X X
w organizaciji.
6) stosuje 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. X X X X X
techniki 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych [X X X X X
radzenia w pracy biurowe;j.
sobie ze 3) rozpoznaje skutki stresu. X X X X X
stresem(e 4) rozroznia techniki radzenia sobie ze X X X X X
p) stresem.
7) aktualizuje 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj [X X X X X
wiedze i zawodowy cztowieka.
doskonali 2) rozroznia pojecia kwalifikacje i X X X X X
umiejetnos kompetencje zawodowe.
Ci 3) identyfikuje elementy kompetencji X X X X X
Zawodowe zawodowych dla pracownika biurowego.
(ew) 4) rozréznia formy i metody doskonalenia X X X X X
zawodowego.
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I~ LULNNWLOO WS oWl oojwa 2SS ©(WdD 2|WND oAU N =
5) sporzadza sciezke indywidualnej kariery X X X X X
zawodowej.

Kompetencje personalne i spoteczne ksztattowane sg w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegdlnych zaje¢. Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zajec
edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé uczestnikom warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.
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Tabela 10 EKA.07.9 Organizacja pracy matych zespotéw

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny *

Xiowe

* 4 *

* *

Modut EKA.07.M1Modut EKA.07.M2 Modut Modut EKA.07.M4Modut EKA.07.M5
EKA.07.M3
- - e =
< E Z - g | =e R
s g Kryteria weryfikacji @ 273 s 2 S| & 2 £3| 2932 e
ksztatcenia c - N N*"Q-H“g@'(\lgg_ - © ::HQ’WNNgﬁw N @
= nNg=RalRg0BR2aenN gRE8RSclnEcdnE .
S ® dJEZEld-cod=23X|d5 O EFE 0o NlTg |T-2| W8I0 g T
o't §w>§§®§go:=§-—°’mzg'aazngzm:ENﬁszN;
>3 NN SN SoINSE€EeNET5 K088 NRIINESINRTOINRD
s = cR2ocdlcd5ecs&caNE|loNZO8Zo Nz IO RN @
2 5 SRR IS R R IES R SIS EACS F R RIS A £ 5
5L G NfsalfiocssiasSzliacciliaslilsiagalas
1) planuje 1) rozréznia zadania indywidualne i X X X X X
prace zespotowe.
zespotu w 2) systematyzuje etapy procesu X X X X X
celu planowania pracy zespotu.
wykonania 3) identyfikuje zadania czgstkowe. X X X X X
przydzielo 4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych. X X X X X
nych 5) sporzadza harmonogram realizacji X X X X X
zadan(ep) zadania.
2) dobiera 1) grupuje zadania czgstkowe wediug X X X X X
osoby do kryterium kompetencji niezbednych do
wykonania ich wykonania.
przydzielo 2) rozpoznaje kompetencje osob X X X X X
nych pracujgcych w zespole.
zadan(ep) 3) przydziela zadania wedtug kompetencji X X X X X
cztonkow Zespotu.
3) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania. X X X X X
wykonanie 2) dobiera styl kierowania do warunkow i X X X X X
m mozliwosci zespotu.
przydzielo 3) wydaje dyspozycje osobom X X X X X
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nych realizujgcym poszczegdlne zadania.
zadan(ep) 4) identyfikuje czynniki motywacyjne. X X X X X
5) rozréznia poziomy delegowania X X X X X
uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania X X X X X
uprawnien.
4) monitoruje 1) systematyzuje etapy oceny jakosci X X X X X
i ocenia wykonania przydzielonych zadan.
jakosc¢ 2) kontroluje jako$¢é wykonanych zadan X X X X X
wykonania wedtug przyjetych kryteriow.
przydzielo 3) udziela informaciji zwrotne;j. X X X X X
nych
zadan(ep)
5) wprowadz 1) rozréznia usprawnienia techniczne i X X X X X
a organizacyjne wptywajgce na poprawe
rozwigzani warunkow i jakosé pracy.
a 2) identyfikuje obszary wymagajace X X X X X
techniczne usprawnien.
[ 3) wskazuje rozwigzania techniczne i X X X X X
organizacy organizacyjne poprawiajgce warunki i
jne jakos¢ pracy.
wptywajgc 4) wskazuje czynno$ci zwigzane z X X X X X
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Efekty
ksztatcenia

e na
poprawe
warunkow
i jakosé
pracy(ep)

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Modut EKA.07.M1Modut EKA.07.M2 Modut Modut EKA.07.M4Modut EKA.07.M5
EKA.07.M3
= £ S
= Vo)
= > > o

£ =8 T N Sz T2 g
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wprowadzaniem zmian poprawiajgcych

warunki i jako$¢ pracy w organizacji.

5) rozpoznaje model organizacji uczacej X X X X X

sie.

Organizacja pracy matych zespotéw - ksztattowane sg w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegoélnych zaje¢. Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zajeé
edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczwstnikom warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.
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2.1.2. Grupowanie efektow ksztalcenia w moduly i nadawanie nazw tym modutom

Tabela 11 Modut EKA.07.M1 Podstawy ekonomii i statystyki

* ¥ %

* 4 *

Grupowanie efektow Liczba godzin na  |Okres Ksztalcenie
ksztatcenia w moduty poszczegolne efektyrealizacji |na
Nazwa jednostki modutowe ksztatcenia w cyklu |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o Modut EKA.07.M1 Podstawy [uwzgledniajgca nauczania
. . Kryteria weryfikacji . . . . .
efektow z kodowaniem ekonomii i statystyki minimalng liczbe
ksztatcenia Obowiazkowe zajecia okreslona
edukacyjne ustalone przez |w podstawie
dyrektora programowej
EKA.07.1 1) rozréznia pojecia 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa [EKA.07. 2 1-5 X
Bezpieczenstwo zwigzane dotyczace prawnej ochrony pracy, M1.J1 miesiecy
i higiena pracy Z bezpieczenstwe ochrony przeciwpozarowej, ochrony Zarzgdzanie zasobami
m i higieng pracy, Srodowiska i ergonomii . rzeczowymi
ochrong 2) okresla regulacje wewnagtrzzaktadowe
przeciwpozarowa, zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
ochrong pracy, ochrong przeciwpozarowa,
Srodowiska i ochrong srodowiska i ergonomig .
ergonomig (ew) 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) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk
pracy, organizacji procesu pracy .
2) okresla zadania 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce |[EKA.07. 1 1-5 X
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Grupowanie efektow Liczba godzin na  |Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w moduty poszczegolne efektyrealizacji na
Nazwa jednostki modutowe ksztatcenia w cyklu |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o Modut EKA.07.M1 Podstawy [uwzgledniajgca nauczania
. . Kryteria weryfikacji L . L. .
efektow z kodowaniem ekonomii i statystyKi minimalng liczbe
ksztalcenia Obowiazkowe zajecia okreslona
edukacyjne ustalone przez |w podstawie
dyrektora programowej
i uprawnienia w zakresie ochrony pracy i ochrony M1.J1 miesiecy
instytucji oraz srodowiska . Zarzgdzanie zasobami
stuzb dziatajgcych 2) wymienia zadania i uprawnienia rzeczowymi
w zakresie instytucji oraz stuzb dziatajgcych w
ochrony pracy zakresie ochrony pracy i ochrony
i ochrony srodowiska .
Srodowiska (ep)
3) okresla prawa 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy EKA.07. 1 1-5 X
i obowigzKi w zakresie bezpieczenstwa i higieny M1.J1 miesiecy
pracownika oraz pracy . Zarzgdzanie zasobami
pracodawcy w 2) wymienia prawa i obowigzki rzeczowymi
zakresie pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i bezpieczenstwa i higieny pracy.
higieny pracy (ep) 3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan
lekarskich.
4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych
szkolen bezpieczenstwa i higieny pracy.
5) charakteryzuje system kar i
konsekwencje nieprzestrzegania przez
pracownika i pracodawce przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy.
6) wskazuje obowigzki pracownika
i pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym.
7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa
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Grupowanie efektow Liczba godzin na  |Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w moduty poszczegolne efektyrealizacji na
Nazwa jednostki modutowe ksztatcenia w cyklu |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o Modut EKA.07.M1 Podstawy [uwzgledniajgca nauczania
. . Kryteria weryfikacji L . L. .
efektow z kodowaniem ekonomii i statystyKi minimalng liczbe
ksztalcenia Obowiazkowe zajecia okreslona
edukacyjne ustalone przez |w podstawie
dyrektora programowej
i wypadek przy pracy.
8) rozrdznia rodzaje swiadczen z tytutu
wypadku przy pracy i choréb
zawodowych.

4) okresla skutki 1) okres$la zagrozenia wystepujgce w EKA.07. 1 1-5 X
oddziatywania srodowisku pracy biurowej . M1.J1 miesiecy
czynnikéw 2) rozrdznia czynniki szkodliwe, Zarzgdzanie zasobami
szkodliwych, niebezpieczne i ucigzliwe w srodowisku [zeczowymi
niebezpiecznych pracy biurowej.

i ucigzliwych na 3) rozpoznaje skutki oddziatywania
organizm czynnikow szkodliwych,
cztowieka w pracy niebezpiecznych i ucigzliwych na
biurowej (ep) organizm cztowieka.

5) stosuje srodki 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowej. |[EKA.07. 1 1-5
ochrony 2) wskazuje srodki ochrony zbiorowej M1.J1 miesiecy
indywidualnej i zabezpieczajgce przed hatasem w pracy [Zarzgdzanie zasobami
zbiorowej podczas biurowe;j . rzeczowymi
wykonywania 3) okresla wymagania w zakresie
zadan oswietlenia, temperatury i mikroklimatu
zawodowych (ew) pomieszczen biurowych .

4) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej
i indywidualnej zapobiegajgce porazeniu
prgdem w pracy biurowe; .

5) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej
i indywidualnej zapobiegajgce
pogorszeniu wzroku i znieksztatceniu
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Grupowanie efektow Liczba godzin na  |Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w moduty poszczegolne efektyrealizacji na
Nazwa jednostki modutowe ksztatcenia w cyklu |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . N Modut EKA.07.M1 Podstawy [uwzgledniajgca nauczania
. . Kryteria weryfikacji L . L. .
efektow z kodowaniem ekonomii i statystyKi minimalng liczbe
ksztalcenia Obowiazkowe zajecia okreslona
edukacyjne ustalone przez |w podstawie
dyrektora programowej
kregostupa .
6) dobiera srodki ochrony zbiorowej do
rodzaju zagrozeh w pracy biurowej .

6) organizuje 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod |[EKA.07. 1 1-5
stanowisko pracy uwage przy organizacji przestrzeni M1.J1 miesiecy
zgodnie biurowej zgodnie z wymaganiami Zarzgdzanie zasobami
Z wymaganiami ergonomii . rzeczowymi
ergonomii, 2) okresla wymagania ergonomii dla
przepisami oraz stanowiska pracy siedzacej i stanowiska
zasadami pracy przy komputerze .
bezpieczenstwa i 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki
higieny pracy, pracy na stanowisku pracy biurowe;j .
ochrony 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w
przeciwpozarowe;j zakresie organizacji czasu pracy
i ochrony pracownika pracujgcego przy
Srodowiska (ew) komputerze .

5) wskazuje dziatania prewencyjne
zapobiegajgce powstawaniu zagrozen
na stanowisku pracy biurowej .

6) rozpoznaje sytuacje grozace pozarem
podczas pracy biurowej .

7) wskazuje wymagania biurowych
srodkoéw technicznych i materiatow
biurowych sprzyjajgce ochronie
Srodowiska .

7) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen EKA.07. 1 1-5
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Grupowanie efektow Liczba godzin na  |Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w moduty poszczegolne efektyrealizacji na
Nazwa jednostki modutowe ksztatcenia w cyklu |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . N Modut EKA.07.M1 Podstawy [uwzgledniajgca nauczania
. . Kryteria weryfikacji L . L. .
efektow z kodowaniem ekonomii i statystyKi minimalng liczbe
ksztalcenia Obowiazkowe zajecia okreslona
edukacyjne ustalone przez |w podstawie
dyrektora programowej
bezpieczenstwa i technicznych podczas wykonywania M1.J1 miesiecy
higieny pracy oraz zadan zawodowych . Zarzgdzanie zasobami
przepisy prawa 2) wskazuje wiasciwe zachowania podczas rzeczowymi
dotyczace wykonywania zadan zawodowych z
ochrony uzyciem urzgdzen biurowych
przeciwpozarowe;j podtgczonych do sieci elektrycznej .
i ochrony 3) rozréznia znaki informacyjne dotyczace
Srodowiska (ew) ochrony przeciwpozarowe;j .
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 urzagdzen biurowych i
wyposazenia .
7) identyfikuje optaty regulowane
przepisami prawa dotyczgcymi ochrony
Srodowiska .
8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania,
przepisow dotyczgcych ochrony
srodowiska .

8) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy EKA.07. 1 1-5
pomocy w wskazujgce na stany nagtego M1.J1 miesiecy
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego . Zarzgdzanie zasobami
zagrozenia 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na rzeczowymi
zdrowotnego (ew) podstawie analizy objawéw
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w moduty
jednostki modutowe

ekonomii i statystyKi
Obowiazkowe zajecia

dyrektora

Modut EKA.07.M1 Podstawy

edukacyjne ustalone przez

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczanial

Ksztatcenie
na
odlegtosé

3)
4)

5)
6)

7

8)

obserwowanych u poszkodowanego (ep)
zabezpiecza siebie, poszkodowanego i
miejsce wypadku .

ukfada poszkodowanego w pozyciji
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 .

EKA.07.2
Podstawy
ekonomii i
statystyki

1) postuguije sie
regutami
mikroekonomii

i makroekonomii

(ew)

1)
2)

okresla przedmiot badan ekonomii .
postuguje sie pojeciami z obszaru
funkcjonowania gospodarki, np.
mikroekonomia, makroekonomia, prawa
ekonomiczne, rynek, elastycznosé
popytu i podazy, system gospodarczy,

EKA.07.

M1.J1

Zarzgdzanie zasobami
rzeczowymi

15

1-5
miesiecy

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 73 z 393




Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska

Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty
jednostki modutowe

Modut EKA.07.M1 Podstawy
ekonomii i statystyKi
Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczanial

Ksztatcenie
na
odlegtosé

3)

4)
5)
6)

7

8)

9)

10) rozréznia narzedzia polityki handlowej

11) rozpoznaje pojecia zwigzane z polityka

struktura rynkowa, koniunktura
gospodarcza, inflacja, deflacja,
bezrobocie, system rachunkéw
narodowych .

interpretuje prawa rynku i dziatanie
mechanizmu rynkowego .

oblicza elastycznos¢ popytu i podazy .
rozrdznia struktury rynkowe .

objasnia decyzje, w zakresie cen

i rozmiaréw produkciji, producentéw
gospodarujgcych w réznych strukturach
rynkowych .

ocenia efektywnos$¢ rynku
konkurencyjnego w krétkim i diugim
okresie .

rozréznia formy interwencjonizmu
panstwa jako regulatora gospodarki
rynkowej .

interpretuje skutki stosowania réznych
instrumentéw polityki gospodarczej
panstwa .

stosowane w réznych formach
wspotpracy miedzynarodowej .

handlowg i walutowg panstwa, np. bilans
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty
jednostki modutowe

Modut EKA.07.M1 Podstawy
ekonomii i statystyKi
Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczanial

Ksztatcenie
na
odlegtosé

ptatniczy i jego czesci, bilans handlowy,
terms of trade, kursy walut, kursy
sztywne, ptynne, state, aprecjacja,
deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja .

2) charakteryzuje
podmioty
gospodarcze (ek)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze
wzgledu na charakter dziatalnosci,
wielkos¢ zatrudnienia, forme wiasnosci,
forme organizacyjno-prawng .
rozrdznia formy organizacyjno-prawne
przedsiebiorstw .

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

rozréznia rodzaje struktur
organizacyjnych przedsiebiorstw .
dobiera strukture organizacyjng do
rodzaju przedsiebiorstwa .

rozréznia pojecia z zakresu organizacji
procesu produkcji, np. elementy
struktury procesu technologicznego, cykl
produkcyjny, typ produkcji, rytmicznosc
produkcji .

oblicza czas trwania cyklu
produkcyjnego .

rozpoznaje podmioty i formy w obrocie
towarowym .

EKA.07.

M1.J1

Zarzgdzanie zasobami
rzeczowymi

20

1-5
miesiecy
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty
jednostki modutowe

Modut EKA.07.M1 Podstawy
ekonomii i statystyKi
Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczanial

Ksztatcenie
na
odlegtosé

9)

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

10) rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug

réznych kryteriéw, np. ze wzgledu na
przeznaczenie, rodzaj nabywcéw, rodzaj
i charakter wykonywanej pracy.

11) rozpoznaje formy outsourcingu.

3) zaktada i prowadzi
dziatalnos¢
gospodarczg(ek)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

systematyzuje etapy przygotowania do
podjecia dziatalnosci gospodarcze;j.
dobiera forme organizacyjno-prawng do
rodzaju i zakresu dziatalnosci
gospodarczej.

wybiera forme opodatkowania
dziatalno$ci gospodarcze;.

przygotowuje dokumentacje niezbedng
do zarejestrowania i uruchomienia
dziatalno$ci gospodarcze;.

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

rozréznia sktadniki majgtku
przedsiebiorstwa.

postuguje sie pojeciami: koszt, wydatek,
wpltyw srodkéw pienieznych, przychdd,

EKA.07.

M1.J1

Zarzgdzanie zasobami
rzeczowymi

30

1-5
miesiecy
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty
jednostki modutowe

Modut EKA.07.M1 Podstawy
ekonomii i statystyKi
Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczanial

Ksztatcenie
na
odlegtosé

8)

9)

dochdd.

okresla koszty i przychody z dziatalnosci
jednostki organizacyjnej.

oblicza dochdd jednostki organizacyjnej.

4) przeprowadza
analize
statystyczng
badanej
zbiorowosci (ew)

1)

2)
3)
2)
5)

6)

7)

8)

rozpoznaje podstawowe pojecia
statystyczne, np. zbiorowos¢
statystyczna, jednostka statystyczna,
cecha statystyczna.

rozpoznaje zrodta 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.
wspoétczynnik 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.

EKA.07

M1.J2

Stosowanie statystyki w
procesie gospodarczym.

50

1-5
miesiecy

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

EKA.07 Prowadzenie rach
Strona 77 z 393

unkowosci




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty
jednostki modutowe

Modut EKA.07.M1 Podstawy
ekonomii i statystyKi
Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczanial

Ksztatcenie
na
odlegtosé

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
archiwizowania
dokumentaciji
jednostki
organizacyjnej
(ew)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

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

rozroznia rodzaje archiwow.

wskazuje réznice miedzy dokumentacjg
archiwalng a niearchiwalng.

kwalifikuje dokumenty do kategorii
archiwalne;j.

wskazuje sposoby porzadkowania

i kwalifikowania dokumentaciji
przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego.

stosuje zasady oznaczania zbiorow
archiwalnych.

ustala okres przechowywania
dokumentacji archiwalnej stosownie do

EKA.07.

M1.J1

Zarzgdzanie zasobami
rzeczowymi

20

1-5
miesiecy
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Grupowanie efektow

Liczba godzin na

Okres

Ksztalcenie

ksztatcenia w moduty poszczegolne efektyrealizacji na
Nazwa jednostki modutowe ksztatcenia w cyklu |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o Modut EKA.07.M1 Podstawy [uwzgledniajgca nauczania
. . Kryteria weryfikacji L . L. .
efektow z kodowaniem ekonomii i statystyKi minimalng liczbe
ksztalcenia Obowiazkowe zajecia okreslona
edukacyjne ustalone przez |w podstawie
dyrektora programowej
jej rodzaju.
9) przestrzega zasad udostepniania
zbioréw archiwalnych osobom trzecim.
10) wskazuje sposéb postepowania
z dokumentacjg archiwalng po uptywie
terminu przedawnienia.

6) rozpoznaje 1) okresla cele i zasady normalizaciji EKA.07. 15 1-5 X
wiasciwe normy i krajowej. M1.J1 miesiecy
procedury oceny 2) okresla pojecie i cechy normy. Zarzgdzanie zasobami
zgodnosci 3) rozrdéznia oznaczenie normy rzeczowymi
podczas realizacji miedzynarodowej, europejskie;j i
zadan krajowe;.
zawodowych (ew) 4) korzysta ze zrédet informac;i

dotyczgcych norm i procedur oceny
zgodnosci.
EKA.07.8 1) przestrzega zasad 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji. EKA.07. 1-5 X
Kompetencje kultury i etyki w 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji M1.J1 miesiecy
personalne komunikacji z bezposredniej, np. zasady chronomiki, [Zarzadzanie zasobami
i spofteczne innymi mimika twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, rzeczowymi
osobami(ep) wyglad zewnetrzny, postawa ciata,
dotyk, zasady proksemiki, spéjnosci
przekazu werbalnego z niewerbalnym,
techniki skutecznego stuchania .
3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.
4) identyfikuje kanaty przekazywania

informacji w biurze, np. korespondencja
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty
jednostki modutowe

Modut EKA.07.M1 Podstawy
ekonomii i statystyKi
Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczanial

Ksztatcenie
na
odlegtosé

5)
6)

7)

8)

9)

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,
odpowiedzialnos$ci moralne;j.
respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem

pracy.

10) wskazuje przepisy prawa zwigzane z

ochrong wiasnosci intelektualnej.

11) rozpoznaje kategorie wtasno$ci

intelektualnej wystepujace w pracy
biurowej, np. bazy danych,

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

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 80 z 393




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 5 %

Grupowanie efektow Liczba godzin na  |Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w moduty poszczegolne efektyrealizacji na
Nazwa jednostki modutowe ksztatcenia w cyklu |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o Modut EKA.07.M1 Podstawy [uwzgledniajgca nauczania
. . Kryteria weryfikacji L . L. .
efektow z kodowaniem ekonomii i statystyKi minimalng liczbe
ksztalcenia Obowiazkowe zajecia okreslona
edukacyjne ustalone przez |w podstawie
dyrektora programowej
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej. EKA.07. 1-5
kreatywnoscig i 2) identyfikuje czynniki wptywajgce na M1.J1 miesiecy
otwartoscig na kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowos¢, [Zarzadzanie zasobami
zmiany(ep) temperament, empatia, motywacja. rzeczowymi
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 biurowe;j.
7) identyfikuje metody przezwycigzania
oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizacji.
3) planuje wykonanie 1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.07. 1-5 X
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy planowania. M1.J1 miesiecy
3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg Zarzgdzanie zasobami
wyznaczania celéow w dziedzinie rzeczowymi
planowania.
4) sporzadza liste kontrolng czynno&ci
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 $rodki i narzedzia niezbedne
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Grupowanie efektow Liczba godzin na  |Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w moduty poszczegolne efektyrealizacji na
Nazwa jednostki modutowe ksztatcenia w cyklu |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o Modut EKA.07.M1 Podstawy [uwzgledniajgca nauczania
. . Kryteria weryfikacji L . L. .
efektow z kodowaniem ekonomii i statystyKi minimalng liczbe
ksztalcenia Obowiazkowe zajecia okreslona
edukacyjne ustalone przez |w podstawie
dyrektora programowej
do wkyonania zadan.

4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci EKA.07. 1-5
odpowiedzialnosé prawnej za podejmowane dziatania. M1.J1 miesiecy
za podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan [Zarzgdzanie zasobami
dziatania(ep) ryzykownych. rzeczowymi

3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i
procedur postepowania.

5) wspotpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii EKA.07. 1-5
zespole(ew) czionkow zespotu. M1.J1 miesiecy

2) ustala warunki wspotpracy. Zarzgdzanie zasobami
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne rzeczowymi
i hamujgce wspotprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
5) identyfikuje funkcje konfliktu
W organizacji.

6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. |[EKA.07. 1-5
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych M1.J1 miesiecy
stresem(ep) w pracy biurowe. Zarzgdzanie zasobami

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

7) aktualizuje wiedze 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj EKA.O7. 1-5 X
i doskonali zawodowy cztowieka. M1.J1 miesiecy
umiejetnosci 2) rozroznia pojecia kwalifikacje i Zarzgdzanie zasobami
Zawodowe(ew) kompetencje zawodowe. rzeczowymi

3) identyfikuje elementy kompetenciji

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 82 z 393




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Rzeczpospoli

ita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥ %

* 4 *

Grupowanie efektow Liczba godzin na  |Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w moduty poszczegolne efektyrealizacji na
Nazwa jednostki modutowe ksztatcenia w cyklu |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o Modut EKA.07.M1 Podstawy [uwzgledniajgca nauczania
. . Kryteria weryfikacji L . L. .
efektow z kodowaniem ekonomii i statystyKi minimalng liczbe
ksztalcenia Obowiazkowe zajecia okreslona
edukacyjne ustalone przez |w podstawie
dyrektora programowej
zawodowych
dla pracownika biurowego.
4) rozrdznia formy i metody doskonalenia
Zawodowego.
5) sporzadza sciezke indywidualnej kariery
Zawodowej.
EKA.07.9. 1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne EKA.07 1-5 X
Organizacja zespotu w celu i zespotowe. M1.J2 miesiecy
pracy matych wykonania 2) systematyzuje etapy procesu Stosowanie statystyki w
zespotéw przydzielonych planowania pracy zespotu. procesie gospodarczym.
zadan(ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe.
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.
5) sporzadza harmonogram realizacji
zadania.
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug EKA.07 1-5
wykonania kryterium kompetencji niezbednych do M1.J2 miesiecy
przydzielonych ich wykonania. Stosowanie statystyki w
Zadan(ep) 2) rozpoznaje kompetencje osob procesie gospodarczym.
pracujgcych w zespole.
3) przydziela zadania wedtug kompetenc;ji
cztonkéw zespotu.
3) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.07 1-5
wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkow i [M1.J2 miesiecy
przydzielonych mozliwosci zespotu. Stosowanie statystyki w
zadan(ep) 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym [procesie gospodarczym.
poszczegdlne zadania.
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Grupowanie efektow Liczba godzin na  |Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w moduty poszczegolne efektyrealizacji na
Nazwa jednostki modutowe ksztatcenia w cyklu |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o Modut EKA.07.M1 Podstawy [uwzgledniajgca nauczania
. . Kryteria weryfikacji L . L. .
efektow z kodowaniem ekonomii i statystyKi minimalng liczbe
ksztalcenia Obowiazkowe zajecia okreslona
edukacyjne ustalone przez |w podstawie
dyrektora programowej
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozrdznia poziomy delegowania
uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania
uprawnien.
4) monitoruje i 1) systematyzuje etapy oceny jakosci EKA.07 1-5
ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan. M1.J2 miesiecy
wykonania 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan Stosowanie statystyki w
przydzielonych wedtug przyjetych kryteridéw. procesie gospodarczym.
zadan(ep) 3) udziela informacji zwrotne;.
5) wprowadza 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i EKA.07 1-5
rozwigzania organizacyjne wptywajgce na poprawe [M1.J2 miesiecy
techniczne i warunkow i jakos¢ pracy. Stosowanie statystyki w
organizacyjne 2) identyfikuje obszary wymagajace procesie gospodarczym.
wplywajgce na usprawnien.
poprawe 3) wskazuje rozwigzania techniczne i
warunkéw i jakos¢ organizacyjne poprawiajgce warunkKi i
pracy(ep) jakos¢ pracy.
4) wskazuje czynnosci zwigzane z
wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jakos¢ pracy w organizacji.
5) rozpoznaje model organizacji uczacej
sie.
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*
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ksztalcenia

Grupowanie efektow

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe .
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
L . . Modut EKA.07.M2 . o
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag .. .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
] rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowej
ustalone przez
dyrektora
EKA.07.1 1) rozréznia pojecia 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace EKA.07 2 1-5 X
Bezpieczenstwo zwigzane prawnej ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej, [M2.J1 miesiecy
i higiena pracy Z bezpieczenstwe ochrony srodowiska i ergonomii . Stosowanie zasad
m i higieng pracy, 2) okresla regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z rachunkowosci w
ochrong bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong ewidenc;ji ksiegowe;j
przeciwpozarows, przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig .
ochrong 3) postuguje sie pojeciami: bezpieczehstwo i higiena
srodowiska i pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
ergonomig (ew) srodowiska, ergonomia .
4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w
jednostkach organizacyjnych .
5) stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujgcymi w pracy biurowej .
6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy .
2) okresla zadania 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie EKA.07 1 1-5 X
i uprawnienia ochrony pracy i ochrony $rodowiska . M2.J1 miesiecy
instytucji oraz 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb |Stosowanie zasad
stuzb dziatajgcych dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony rachunkowosci w
w zakresie srodowiska . ewidencji ksiegowe;j

ochrony pracy i
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe .
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
| . . Modut EKA.07.M2 . N
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowej
ustalone przez
dyrektora
ochrony
srodowiska (ep)

3) okresla prawa 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie [EKA.Q7 0,5 1-5 X
i obowigzKi bezpieczenstwa i higieny pracy . M2.J1 miesiecy
pracownika oraz 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie [Stosowanie zasad
pracodawcy bezpieczenstwa i higieny pracy. rachunkowosci w
w zakresie 3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich. |ewidencji ksiegowej
bezpieczenstwa i 4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen
higieny pracy (ep) bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy
pracy.

8) rozrdznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy
pracy i choréb zawodowych.

4) okresla skutki 1) okres$la zagrozenia wystepujgce w srodowisku EKA.07 0,5 1-5 X
oddziatywania pracy biurowe; . M2.J1 miesiecy
czynnikow 2) rozrdznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne Stosowanie zasad
szkodliwych, i ucigzliwe w Srodowisku pracy biurowe;j. rachunkowosci w
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe :
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
L . . Modut EKA.07.M2 . N
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowe;j
ustalone przez
dyrektora
niebezpiecznych 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow ewidenc;ji ksiegowe;j
i ucigzliwych na szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm organizm cztowieka.
cztowieka w pracy
biurowej (ep)

5) stosuje srodki 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j . EKA.07 0,5 1-5
ochrony 2) wskazuje $rodki ochrony zbiorowej zabezpieczajgce |M2.J1 miesiecy
indywidualnej i przed hatasem w pracy biurowej . Stosowanie zasad
zbiorowej 3) okresla wymagania w zakresie oswietlenia, rachunkowosci w
podczas temperatury i mikroklimatu pomieszczen biurowych . |ewidencji ksiegowej
wykonywania 4) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej
zadan zapobiegajgce porazeniu prgdem w pracy biurowej .
zawodowych (ew) 5) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej

zapobiegajgce pogorszeniu wzroku i znieksztatceniu
kregostupa

6) dobiera $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju zagrozen
w pracy biurowej .

6) organizuje 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage EKA.07 0,5 1-5
stanowisko pracy przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie M2.J1 miesiecy
zgodnie Z wymaganiami ergonomii . Stosowanie zasad
Z wymaganiami 2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy [rachunkowosci w
ergonomii, siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze . ewidenc;ji ksiegowe;j
przepisami oraz 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe .
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
| . . Modut EKA.07.M2 . N
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowej
ustalone przez
dyrektora
zasadami stanowisku pracy biurowej .
bezpieczenstwa i 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
higieny pracy, organizacji czasu pracy pracownika pracujgcego przy
ochrony komputerze .
przeciwpozarowe;j 5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce
i ochrony powstawaniu zagrozenh na stanowisku pracy biurowej
Srodowiska (ew) .
6) rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas pracy
biurowej .
7) wskazuje wymagania biurowych srodkéw
technicznych i materiatow biurowych sprzyjajace
ochronie srodowiska .

7) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych  [EKA.07 0,5 1-5
bezpieczenstwa i podczas wykonywania zadarn zawodowych . M2.J1 miesiecy
higieny pracy 2) wskazuje wiasciwe zachowania podczas Stosowanie zasad
oraz przepisy wykonywania zadah zawodowych z uzyciem rachunkowosci w
prawa dotyczace urzgdzen biurowych podtgczonych do sieci ewidencji ksiegowe;j
ochrony elektrycznej .
przeciwpozarowe;j 3) rozrdznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony
i ochrony przeciwpozarowe;j .

Srodowiska (ew) 4) rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich
stosowania .
5) stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar .

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe .
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
| . . Modut EKA.07.M2 . o
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowej
ustalone przez
dyrektora
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
dotyczacych ochrony srodowiska .
8) 8) udziela 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany [EKA.07 0,5 1-5
pierwszej pomocy nagtego zagrozenia zdrowotnego . M2.J1 miesiecy
w stanach 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie Stosowanie zasad
nagtego analizy objawow obserwowanych u poszkodowanego [rachunkowosci w
zagrozenia (ep) ewidenc;ji ksiegowe;j
zdrowotnego (ew) 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
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe .
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
| . . Modut EKA.07.M2 . o
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowej
ustalone przez
dyrektora
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowag na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji .
EKA.07.3 1) przestrzega 1) rozréznia podsystemy rachunkowosci i ich EKA.07 20 1-5 X
Prowadzenie zasad i stosuje uzytkownikow . M2.J1 miesiecy
ksigg przepisy prawa 2) wskazuje elementy rachunkowosci . Stosowanie zasad
rachunkowych dotyczace 3) rozrdznia funkcje rachunkowosci . rachunkowosci w
prowadzenia 4) wskazuje zrédta prawa bilansowego krajowego i ewidenc;ji ksiegowe;j
rachunkowosci miedzynarodowego.
(ep) 5) wskazuje jednostki zobowigzane do prowadzenia
ksiag rachunkowych ze wzgledu na ich forme prawng
lub wysokos¢ osiggnietych przychodéw.
6) identyfikuje elementy zasad (polityki) rachunkowosci.
7) rozpoznaje nadrzedne zasady rachunkowosci.
8) wskazuje akty prawne dotyczgce rozliczeh
podatkowych jednostek prowadzacych ksiegi
rachunkowe.
9) wskazuje kategorie archiwalne dokumentacji

ksiegowe;j.

10) wskazuje okresy przechowywania dokumentacji

ksiegowej wedtug przepiséw prawa bilansowego,
podatkowego i ubezpieczen spotecznych.

11) okre$la zasady ochrony baz danych w przypadku
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe :
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
L . . Modut EKA.07.M2 . N
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowe;j
ustalone przez
dyrektora
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu techniki
komputerowe;j.
2) klasyfikuje aktywa 1) rozréznia sktadniki aktywow trwatych i obrotowych . [EKA.Q7 20 1-5 X
i pasywa (ew) 2) rozroznia kapitaty (fundusze) wtasne w zaleznosci od (M2.J1 miesiecy
formy organizacyjno-prawnej jednostki. Stosowanie zasad
3) okresla zasady tworzenia i wykorzystania kapitatdbw  [rachunkowosci w
(funduszéw) wiasnych. ewidenc;ji ksiegowe;j
4) klasyfikuje zobowigzania ze wzgledu na termin
ptatnosci i tytut.
5) rozrdéznia rezerwy na zobowigzania
6) identyfikuje elementy struktury i wymogi formalne
bilansu.
7) okresla zasady sporzgdzania bilansu, np. réwnowagi
bilansowej, ciggtosci bilansowe;j.
8) porzadkuje aktywa i pasywa zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa .
9) okresla rodzaj prowadzanej dziatalnosci na podstawie
struktury aktywow.
10) wskazuje forme organizacyjno-prawng jednostki na
podstawie pasywow .
3) identyfikuje 1) okresla pojecia wynikowe, np. wynik finansowy (zysk [EKA.07 20 1-5 X
kategorie lub strate) brutto i netto oraz podatek dochodowy. M2.J1 miesiecy
wynikowe (ew) 2) rozpoznaje koszty i przychody podstawowej Stosowanie zasad
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe .
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
| . . Modut EKA.07.M2 . N
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowej
ustalone przez
dyrektora
dziatalnosci operacyjne;j. rachunkowosci w
3) rozpoznaje koszty i przychody pozostatej dziatalnosci |ewidencji ksiegowej
operacyjnej.
4) rozpoznaje koszty i przychody finansowe.
5) klasyfikuje koszty podstawowej dziatalnosci
operacyjnej wedtug réznych kryteridw, np. rodzaju
prowadzonej dziatalnosci, miejsc ich powstania,
rodzajow kosztédw, okresu ich rozliczania, ze wzgledu
na zwigzek z wytwarzanymi produktami .
6) klasyfikuje przychody podstawowej dziatalnosci
operacyjnej.

4) przestrzega 1) wskazuje elementy konta ksiegowego. EKA.07 20 5-10 X
zasad 2) rozpoznaje rodzaje kont ksiegowych, np. bilansowe, [M2.J1 miesigca
funkcjonowania wynikowe, pozabilansowe, rozliczeniowe, Stosowanie zasad
kont Ksiegowych podstawowe i korygujgce, syntetyczne i analityczne . [rachunkowosci w
(ep) 3) dokonuje podziatu poziomego i pionowego kont ewidenc;ji ksiegowe;j

ksiegowych .

4) dokonuje taczenia kont ksiegowych.

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

6) okresla wptyw sald kont korygujgcych na saldo konta
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe .
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
| . . Modut EKA.07.M2 . N
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowej
ustalone przez
dyrektora
podstawowego .

5) prowadzenie 1) okresla elementy ksigg rachunkowych . EKA.07 10 5-10 X
ksigg 2) okresla przeznaczenie elementdw ksiag M2.J1 miesigca
rachunkowych Rachunkowych . Stosowanie zasad
oraz ich 3) okresla wymagania dotyczgce prowadzenia ksigg rachunkowosci w
otwieranie i rachunkowych . ewidencji ksiegowe;j
zamykanie 4) wskazuje zdarzenia, ktére zobowigzujg do otwarcia i
zgodnie z zamkniecia ksigg rachunkowych .
przepisami prawa 5) wskazuje dzien otwarcia ksigg rachunkowych .

(ew) 6) otwiera konta ksiegi gtéwnej i konta ksiag
pomocniczych .
7) identyfikuje czynnosci poprzedzajgce zamkniecie
ksigg rachunkowych .
8) zamyka konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg
pomocniczych .

6) sprawdza i 1) klasyfikuje dowody ksiegowe wedtug réznych EKA.07 20 5-10 X
kwalifikuje kryteriéw, np. wystawcy dowodu, funkcji dowodu, M2.J1 miesigca
dowody ksiegowe sposobu ewidenciji, rodzaju operacji gospodarczej . |Stosowanie zasad
do ujecia w 2) rozpoznaje dowody ksiegowe: wiasne i obce, rachunkowosci w
ksiegach zewnetrzne i wewnetrzne, pierwotne i wtdrne, obrotu |ewidencji ksiegowej
rachunkowych pienieznego, rozrachunkéw, magazynowe, stanu i finansowego
(ek) ruchu srodkéw trwatych .

3) wskazuje elementy dowodu ksiegowego zgodnie z

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 93 z 393



Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny

Xiowe

* *

* 4 *

Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe :
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
L . . Modut EKA.07.M2 . N
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowe;j
ustalone przez
dyrektora
przepisami prawa dotyczacymi rachunkowosci .
4) okresla wymagania formalne dowoddéw ksiegowych.
5) okresla rodzaje kontroli dowoddéw ksiegowych.
6) wskazuje komorki organizacyjne upowaznione do
przeprowadzania poszczegdlnych rodzajéw kontroli
dowododw ksiegowych.
7) okresla zadania kontroli merytorycznej
i formalnorachunkowej .
8) przeprowadza kontrole dowoddéw ksiegowych .
9) poprawia btedy w dowodach ksiegowych .
10) dekretuje dowody ksiegowe zgodnie z zaktadowym
planem kont .
11) formutuje tresci operacji gospodarczych na podstawie
zadekretowanych dowodéw ksiegowych .

7) sporzadza 1) rozréznia ksiegowe dokumenty rozliczeniowe. EKA.07 15 5-10 X
ksiegowe 2) dobiera ksiegowy dowdd rozliczeniowy do tresci M2.J1 miesigca
dokumenty operacji gospodarczej. Stosowanie zasad
rozliczeniowe i 3) sporzadza ksiegowe dowody rozliczeniowe bedace [rachunkowosci w
dokumenty obrotu podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych, np. ewidenc;ji ksiegowe;j
pienieznego (ek) noty ksiegowe, noty odsetkowe, polecenia

ksiegowania.
4) sporzadza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe o

charakterze informacyjnym, np. monity, wezwania do
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe .
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
| . . Modut EKA.07.M2 . o
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowej
ustalone przez
dyrektora
Zaptaty.
5) sporzgdza dokumenty obrotu gotéwkowego
i bezgotéwkowego.

8) ewidencjonuje 1) okresla cechy operacji gospodarcze;. EKA.07 30 5-10 X
operacje 2) rozrdznia operacje gospodarcze bilansowe M2.J1 miesigca
gospodarcze w i wynikowe. Stosowanie zasad
réznych 3) rozpoznaje typy operacji bilansowych i wynikowych. [rachunkowosci w
jednostkach (ek) 4) okresla wptyw operacji gospodarczych na bilans oraz |ewidencji ksiegowej

koszty, przychody i wynik finansowy.

5) stosuje zasade podwojnego zapisu na kontach ksiegi
gtdwne;.

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

7) ksieguje rozne operacje gospodarcze w jednostkach
produkcyjnych, handlowych i ustugowych zgodnie z
przyjeta polityka rachunkowosci.

8) okresla tres¢ ekonomiczng sald kont bilansowych.

9) interpretuje zapisy na kontach: bilansowych,

bilansowo-wynikowych, wynikowych, korygujgcych,
rozliczeniowych, pozabilansowych.

10) wskazuje na podstawie tresci operacji gospodarczej
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe :
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
| . . Modut EKA.07.M2 . N
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowej
ustalone przez
dyrektora
btedy w podanych zapisach na kontach ksiegowych.
9) poprawia btedy 1) identyfikuje metody poprawiania btedéw ksiegowych. [EKA.07 5 5-10 X
ksiegowe (ew) 2) okresla wplyw storna czarnego i czerwonego na M2.J1 miesigca
obroty kont. Stosowanie zasad
3) poprawia btedy ksiegowe stwierdzone w trakcie rachunkowosci w
okresu sprawozdawczego i po zamknieciu ksiag ewidencji ksiegowe;j
rachunkowych.

10) sporzadza i 1) przestrzega zasad i termindw sporzgdzania EKA.07. 30 5-10 X
analizuje zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej. M2.J2 miesigca
zestawienia 2) sporzgdza zestawienia obrotow i sald kont ksiegi. Ewidencjonowanie
obrotow i sald 3) przestrzega zasad uzgadniania obrotow i sald kont  |operaciji
kont ksieqgi ksigg pomocniczych z obrotami i saldami kont ksiegi [gospodarczych w
gtéwnej i kont gtéwne;. programie
ksiag 4) wskazuje btedy ksiegowe mozliwe do wykrycia przez |komputerowym
pomocniczych sporzgdzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
(ek) gtdwne;.

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

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

11) prowadzi ksiegi 1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do EKA.07. 50 5-10
rachunkowe tworzenia zaktadowego planu kont, otwarcia kont M2.J2 miesigca
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Grupowanie efektow Ksztalcenie
ksztatcenia . . na
. . |Liczba godzin na »
w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe .
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
| . . Modut EKA.07.M2 . o
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowej
ustalone przez
dyrektora
Z zastosowaniem bilansowych, ksiegowania operacji gospodarczych, |[Ewidencjonowanie
technologii zaktadania réznych kartotek. operacji
informacyjnych i 2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do gospodarczych w
systemoéw prowadzenia ewidencji i sporzgdzania dokumentéw  |programie
komputerowych srodkow trwatych. komputerowym
(ek) 3) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
prowadzenia ewidenciji dla celéw podatku od towarow
i ustug.
4) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowego
sporzgdzania: ksiegowych dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji skarbowych, dokumentow
obrotu pienieznego, réoznych zestawien.
EKA.07.8 1) przestrzega 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji. EKA.07 5-10 X
Kompetencje zasad kultury i 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, M2.J1 miesigca
personalne etyki np. zasady chronomiki, mimika twarzy, kontakt Stosowanie zasad
i spoteczne w komunikacji z wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny, postawa ciata, |rachunkowo$ci w
innymi dotyk, zasady proksemiki, spojnosci przekazu ewidenc;ji ksiegowe;j
osobami(ep) 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
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia

w moduty/ jednostki
modutowe

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

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty ksztalcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

niewerbalny.

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikaciji
pisemne;j i ustnej.

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

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

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

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

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

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe .
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
| . . Modut EKA.07.M2 . N
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowej
ustalone przez
dyrektora

2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej. EKA.07 5-10
kreatywnoscig 2) identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnos$c¢ M2.J1 miesigca
i otwartoscig na cziowieka, np. osobowo$¢, temperament, empatia, |Stosowanie zasad
zmiany(ep) motywacja. rachunkowosci w

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji. ewidencji ksiegowej
4) identyfikuje zrédta 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.

3) planuje 1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.07 5-10 X
wykonanie 2) porzadkuje etapy planowania. M2.J1 miesigca
zadania (ep) 3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celéw |Stosowanie zasad

w dziedzinie planowania. rachunkowosci w
4) sporzadza liste kontrolng czynno$ci niezbednych do |ewidencji ksiegowej
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 $rodki i narzedzia niezbedne
do wykonania zadan.
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za EKA.07 5-10
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe .
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
| . . Modut EKA.07.M2 . o
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowej
ustalone przez
dyrektora
odpowiedzialnosc¢ podejmowane dziatania. M2.J1 miesigca
za podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan Stosowanie zasad
dziatania(ep) ryzykownych. rachunkowosci w
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur ewidencji ksiegowe;j
postepowania.
5) wspdétpracuje 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkow EKA.07 5-10
w zespole(ew) zespotu. M2.J1 miesigca
2) ustala warunki wspotpracy. Stosowanie zasad
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace rachunkowosci w
wspotprace w zespole. ewidencji ksiegowe;j
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji.

6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. EKA.07 5-10
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy M2.J1 miesigca
stresem(ep) biurowe. Stosowanie zasad

3) rozpoznaje skutki stresu. rachunkowosci w
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem. ewidencji ksiegowe;j

7) aktualizuje wiedze 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj zawodowy |EKA.07 5-10
i doskonali cziowieka. M2.J1 miesigca
umiejetnosci 2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje Stosowanie zasad
zawodowe(ew) zawodowe. rachunkowosci w

3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla

pracownika biurowego.

ewidenc;ji ksiegowe;j
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe .
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
| . . Modut EKA.07.M2 . o
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowej
ustalone przez
dyrektora
4) rozrdznia formy i metody doskonalenia Zawodowego.
5) sporzagdza sciezke indywidualnej kariery zawodowej.
EKA.07.9. 1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. EKA.07. 5-10
Organizacja zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy M2.J2 miesigca
pracy matych wykonania zespotu. Ewidencjonowanie
zespotow przydzielonych 3) identyfikuje zadania czastkowe. operacji
zadan(ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych. gospodarczych w
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania. programie
komputerowym
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium EKA.07. 5-10
wykonania kompetencji niezbednych do ich wykonania. M2.J2 miesigca
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje os6b pracujgcych w zespole. [Ewidencjonowanie
zadan(ep) 3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw operacji
zespotu. gospodarczych w
programie
komputerowym
3) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.07. 5-10
wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci M2.J2 miesigca
przydzielonych zespotu. Ewidencjonowanie
zadan(ep) 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym operacji
poszczegodlne zadania. gospodarczych w
4) identyfikuje czynniki motywacyjne. programie
5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnieh. komputerowym
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na

Ksztatcenie
na

w moduty/ jednostki . odlegtos¢
poszczegolne
modutowe .
Nazwa efekty ksztalcenia|Okres
| . . Modut EKA.07.M2 . N
ednostki Efekt ksztalcenia wraz . I . . uwzgledniajaca [realizacji
. . Kryteria weryfikacji Prowadzenie ksiag . . .
efektow z kodowaniem minimalng liczbe w cyklu
. rachunkowych A .
ksztatcenia . okreslona nauczania
Obowigzkowe .
. . w podstawie
zajecia edukacyjne .
programowej
ustalone przez
dyrektora
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.

4) monitoruje i 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania EKA.07. 5-10
ocenia jakos¢ przydzielonych zadan. M2.J2 miesigca
wykonania 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug Ewidencjonowanie
przydzielonych przyjetych kryteriow. operacji
zadan(ep) 3) udziela informacji zwrotnej. gospodarczych w

programie
komputerowym

5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne EKA.07. 5-10
rozwigzania wptywajgce na poprawe warunkéw i jakos¢ pracy. M2.J2 miesigca
techniczne i 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien. Ewidencjonowanie
organizacyjne 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne operacji
wplywajgce na poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy. gospodarczych w
poprawe 4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem programie
warunkéw i zmian poprawiajgcych warunki i jakos¢ pracy w komputerowym
jakos¢ pracy(ep) organizaciji.

5) rozpoznaje model organizacji uczace;j sie.
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Tabela 13 Modut EKA.07.M3 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
efektow poszczegolne efekty na
Nazwa ksztalceniaw |ksztalcenia Okres odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o moduty/ uwzgledniajaca realizacji
efektéw z kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki minimalng liczbe w cyklu
ksztalcenia modutowe okreslona nauczania
Modut W podstawie
EKA.07.M3 programowej
EKA.07.1 1) rozréznia pojecia 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace |[EKA.07. 2 5-10 X
Bezpieczenstwo zwigzane prawnej ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej, [M3.J1 miesigca
i higiena pracy Z bezpieczenstwe ochrony $rodowiska i ergonomii . Przeprowadzanie
m ihigieng pracy, 2) okresla regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z | rozliczanie
ochrong bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong inwentaryzacji
przeciwpozarowa, przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig .
ochrong 3) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena
srodowiska i pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
ergonomig (ew) Srodowiska, ergonomia .
4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w
jednostkach organizacyjnych .
5) stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujgcymi w pracy biurowej .
6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy .
2) okresla zadania 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie EKA.07. 1 5-10 X
i uprawnienia ochrony pracy i ochrony $rodowiska . M3.J1 miesigca
instytucji oraz 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb [Przeprowadzanie
stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony i rozliczanie
dziatajgcych w Srodowiska . inwentaryzacji
zakresie ochrony
pracy i ochrony
srodowiska (ep)
3) okresla prawa 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie [EKA.07. 0,5 5-10 X
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
efektow poszczegolne efekty na
Nazwa ksztalceniaw  |ksztalcenia Okres odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o moduty/ uwzgledniajaca realizacji
efektow z kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki minimalng liczbe w cyklu
ksztalcenia modutowe okreslona nauczania
Modut w podstawie
EKA.07.M3 programowej
i obowigzki bezpieczenstwa i higieny pracy . M3.J1 miesigca
pracownika oraz 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie |Przeprowadzanie
pracodawcy w bezpieczenstwa i higieny pracy. i rozliczanie
zakresie 3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich. |[inwentaryzaciji
bezpieczenstwa i 4) rozréznia rodzaje obligatoryjnych szkolen
higieny pracy (ep) bezpieczenstwa i higieny pracy.
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.
6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w
zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym.
7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy
pracy.
8) rozrdznia rodzaje $wiadczen z tytutu wypadku przy
pracy i choréb zawodowych.

4) okresla skutki 1) okre$la zagrozenia wystepujgce w srodowisku EKA.07. 0,5 5-10 X
oddziatywania pracy biurowej . M3.J1 miesigca
czynnikéw 2) rozrdznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne Przeprowadzanie
szkodliwych, i ucigzliwe w srodowisku pracy biurowe;j. i rozliczanie
niebezpiecznych 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw inwentaryzacji
i ucigzliwych na szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm organizm cztowieka.
cztowieka w
pracy biurowej
(ep)
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
efektow poszczegolne efekty na
Nazwa ksztalceniaw  |ksztalcenia Okres odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o moduty/ uwzgledniajaca realizacji
efektow z kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki minimalng liczbe w cyklu
ksztatcenia modutowe okreslona nauczania
Modut w podstawie
EKA.07.M3 programowej

5) stosuje srodki 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j . EKA.07. 0,5 5-10
ochrony 2) wskazuje $rodki ochrony zbiorowej zabezpieczajgce M3.J1 miesigca
indywidualnej i przed hatasem w pracy biurowe;j . Przeprowadzanie
zbiorowej 3) okresla wymagania w zakresie oswietlenia, i rozliczanie
podczas temperatury i mikroklimatu pomieszczen biurowych . inwentaryzacji
wykonywania 4) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej
zadan zapobiegajgce porazeniu pragdem
zawodowych (ew) 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 biurowej .

6) organizuje 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage EKA.O07. 0,5 5-10
stanowisko pracy przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z M3.J1 miesigca
zgodnie wymaganiami ergonomii . Przeprowadzanie
Z wymaganiami 2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy | rozliczanie
ergonomii, siedzgcej i stanowiska pracy przy komputerze . inwentaryzaciji
przepisami oraz 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na
zasadami stanowisku pracy biurowej .
bezpieczenstwa i 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
higieny pracy, organizacji czasu pracy pracownika pracujgcego
ochrony przy komputerze .
przeciwpozarowe;j 5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce
i ochrony powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy biurowej
Srodowiska (ew)
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
efektow poszczegolne efekty na
Nazwa ksztalceniaw  |ksztalcenia Okres odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o moduty/ uwzgledniajaca realizacji
efektow z kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki minimalng liczbe w cyklu
ksztatcenia modutowe okreslona nauczania
Modut w podstawie
EKA.07.M3 programowej
6) rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem podczas pracy
biurowe;j
7) wskazuje wymagania biurowych srodkow
technicznych i materiatow biurowych sprzyjajgce
8) ochronie srodowiska .

7) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych |[EKA.07. 0,5 5-10
bezpieczenstwa i podczas wykonywania zadahn zawodowych . M3.J1 miesigca
higieny pracy 2) wskazuje wtasciwe zachowania podczas Przeprowadzanie
oraz przepisy wykonywania zadan zawodowych z uzyciem i rozliczanie
prawa dotyczace urzadzen biurowych podtgczonych do sieci inwentaryzacji
ochrony elektrycznej
przeciwpozarowe;j 3) rozrdznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
i ochrony przeciwpozarowe;j
Srodowiska (ew) 4) rozréznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich

stosowania

5) stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w
miejscu pracy

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

7) identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony srodowiska .

8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony srodowiska .

8) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany EKA.07. 0,5 5-10
pomocy w nagtego zagrozenia zdrowotnego . M3.J1 miesigca
stanach nagtego 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie Przeprowadzanie
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
efektow poszczegolne efekty na
Nazwa ksztalceniaw  |ksztalcenia Okres odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz R T moduty/ uwzgledniajaca realizacji
efektow z kodowaniem jednostki minimalng liczbe w cyklu
ksztatcenia modutowe okreslona nauczania
Modut w podstawie
EKA.07.M3 programowej
zagrozenia analizy objawéw obserwowanych uposzkodowanego |i rozliczanie
zdrowotnego (ew) (ep) inwentaryzacji
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 .
EKA.07.4. 1) przestrzega 1) okresla cele przeprowadzania inwentaryzaciji . EKA.Q07. 5 5-10 X
Przeprowadzanie zasad organizacji 2) rozrdznia rodzaje inwentaryzaciji. M3.J1 miesigca
inwentaryzacji inwentaryzaciji 3) ustala kolejnos¢ prac zwigzanych z przebiegiem Przeprowadzanie
i rozliczanie jej (ep) inwentaryzacji . i rozliczanie
wynikow 4) rozpoznaje zadania na poszczegolnych etapach inwentaryzacji
przebiegu prac inwentaryzacyjnych .
5) okresla terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikéw majatku .
6) stosuje zasady inwentaryzacji.
2) przeprowadza i 1) rozréznia metody inwentaryzacji. EKA.07. 15 5-10
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
efektow poszczegolne efekty na
Nazwa ksztalceniaw  |ksztalcenia Okres odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o moduty/ uwzgledniajaca realizacji
efektow z kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki minimalng liczbe w cyklu
ksztalcenia modutowe okreslona nauczania
Modut w podstawie
EKA.07.M3 programowej
rozlicza 2) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane M3.J1 miesigca
inwentaryzacje metoda spisu z natury . Przeprowadzanie
réznymi 3) identyfikuje sktadniki majgtku inwentaryzowane i rozliczanie
metodami (ek) metoda poréwnania danych ksigg rachunkowych z  [inwentaryzaciji
dokumentami zrédtowymi i weryfikacji warto$ci tych
skfadnikéw.
4) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane
metodg potwierdzenia salda.
5) stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda i
poréwnania danych ksigg rachunkowych z
dokumentami zrodtowymi i weryfikacji warto$ci tych
skfadnikéw do inwentaryzacji sktadnikow majatku.
6) rozroznia dokumenty wchodzgce w skitad
dokumentacji inwentaryzacyjnej .
7) sporzadza dokumenty inwentaryzacyjne, np. arkusz
spisu z natury, protokdt zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych, protokét weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych, potwierdzenie salda naleznosci,
protokét weryfikacji dokumentarnej .

3) obliczai 1) identyfikuje ilosciowe i jakosciowe réznice EKA.07. 15 5-10
interpretuje inwentaryzacyjne. M3.J1 miesigca
réznice 2) klasyfikuje niedobory i nadwyzki Inwentaryzacyjne. |Przeprowadzanie
inwentaryzacyjne 3) oblicza ilosciowe i wartosciowe réznice wynikajgce z |i rozliczanie
(ek) poréwnania standw rzeczywistych sktadnikow inwentaryzacji

majatku ze stanami ksiegowymi.
4) okresla rodzaj obliczonej réznicy Inwentaryzacyjnej.
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
efektow poszczegolne efekty na
Nazwa ksztalceniaw  |ksztalcenia Okres odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o moduty/ uwzgledniajaca realizacji
efektow z kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki minimalng liczbe w cyklu
ksztatcenia modutowe okreslona nauczania
Modut w podstawie
EKA.07.M3 programowej
4) rozlicza réznice 1) ewidencjonuje ujawnione réznice inwentaryzacyjne [EKA.O7. 25 10-15
inwentaryzacyjne sktadnikéw majatku. M3.J1 miesigca
w ksiegach 2) okresla sposoby rozliczania niedoboréw Przeprowadzanie
rachunkowych Niezawinionych. i rozliczanie
jednostki(ek) 3) okresla sposoby rozliczania niedoborow inwentaryzacji
Zawinionych.
4) identyfikuje sposoby rozliczania nadwyzek.
5) przestrzega zasad kompensowania niedoboréw
nadwyzkami.
6) oblicza kwote kompensaty niedoboréw nadwyzkami.
7) oblicza kwoty dopuszczalnych ubytkéw Naturalnych.
8) rozlicza niedobory niezawinione mieszczace sie w
granicach zaktadowych norm ubytkéw naturalnych
oraz przekraczajgce normy ubytkéw naturalnych.
9) rozlicza niedobory zawinione bezsporne i sporne.
10) rozlicza nadwyzki inwentaryzacyjne.
EKA.07.8 1) przestrzega 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji. EKA.Q07. 5-15 X
Kompetencje zasad kultury i 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji M3.J1 miesigca
personalne i etyki bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika Przeprowadzanie
spoteczne w komunikacji z twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny,|i rozliczanie
innymi postawa ciala, dotyk, zasady proksemiki, spojnosci |inwentaryzacji
osobami(ep) przekazu werbalnego z niewerbalnym, techniki
skutecznego stuchania .
3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.
4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji 5)
uzywa form grzecznosciowych w komunikacji
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
efektow poszczegolne efekty na
Nazwa ksztalceniaw  |ksztalcenia Okres odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o moduty/ uwzgledniajaca realizacji
efektow z kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki minimalng liczbe w cyklu
ksztatcenia modutowe okreslona nauczania
Modut w podstawie
EKA.07.M3 programowej
pisemnej i ustnej.
5) w biurze, np. korespondencja papierowa
i elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy
telefoniczne, kontakt niewerbalny.
6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowe;j.
7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralne;j.
8) respektuje zasady dotyczgce przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy.
9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wiasnosci intelektualne;.
10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej
wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty,
znaki towarowe, licencje.
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywne;. EKA.O7. 5-15
kreatywnoscig 2) identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnosc¢ M3.J1 miesigca
i otwartoscig na cztowieka, np. osobowos¢, temperament, empatia, |[Przeprowadzanie
zmiany(ep) motywacja. i rozliczanie
3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji. inwentaryzacji
4) identyfikuje Zrédta zmian organizacyjnych.
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
efektow poszczegolne efekty na
Nazwa ksztalceniaw  |ksztalcenia Okres odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o moduty/ uwzgledniajaca realizacji
efektow z kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki minimalng liczbe w cyklu
ksztatcenia modutowe okreslona nauczania
Modut w podstawie
EKA.07.M3 programowej
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w
Srodowisku pracy biurowe;.
7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizaciji.

3) planuje 1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.Q07. 5-15
wykonanie 2) porzadkuje etapy planowania. M3.J1 miesigca
zadania (ep) 3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania Przeprowadzanie

celéow w dziedzinie planowania. i rozliczanie
4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do [inwentaryzacji
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 $rodki i narzedzia niezbedne do wykonania
zadan.

4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za EKA.Q07. 5-15
odpowiedzialnos¢ podejmowane dziatania. M3.J1 miesigca
za podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan Przeprowadzanie
dziatania(ep) Ryzykownych. i rozliczanie

3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur inwentaryzacji
postepowania.

5) wspotpracuje 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkow EKA.07. 5-15
w zespole(ew) zespotu. M3.J1 miesigca

2) ustala warunki wspétpracy. Przeprowadzanie
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce i rozliczanie
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
efektow poszczegolne efekty na
Nazwa ksztalceniaw  |ksztalcenia Okres odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o moduty/ uwzgledniajaca realizacji
efektow z kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki minimalng liczbe w cyklu
ksztatcenia modutowe okreslona nauczania
Modut w podstawie
EKA.07.M3 programowej
wspotprace w zespole. inwentaryzacji
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji.

6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujace stres. EKA.07. 5-15
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy M3.J1 miesigca
stresem(ep) biurowej. Przeprowadzanie

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

7) aktualizuje 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj zawodowy [EKA.O7. 5-15
wiedze cztowieka. M3.J1 miesigca
i doskonali 2) rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje Przeprowadzanie
umiejetnosci zawodowe. i rozliczanie
zawodowe(ew) 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla inwentaryzacji

pracownika biurowego.

4) rozréznia formy i metody doskonalenia Zawodowego.

5) sporzadza sciezke indywidualnej kariery zawodowe;.
EKA.07.9. 1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. EKA.Q7. 5-15 X
Organizacja zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy M3.J1 miesigca
pracy matych wykonania zespotu. Przeprowadzanie
zespotow przydzielonych 3) identyfikuje zadania czgstkowe. i rozliczanie

zadan(ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych. inwentaryzacji

5) sporzadza harmonogram realizacji zadania.

2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium EKA.07. 5-15
wykonania kompetencji niezbednych do ich wykonania. M3.J1 miesigca
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych w Przeprowadzanie
zadan(ep) zespole. i rozliczanie
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Grupowanie Liczba godzin na Ksztalcenie
efektow poszczegolne efekty na

Nazwa ksztalceniaw  |ksztalcenia Okres odlegtosé

jednostki Efekt ksztalcenia wraz . o moduty/ uwzgledniajaca realizacji

efektow z kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki minimalng liczbe w cyklu

ksztatcenia modutowe okreslona nauczania
Modut w podstawie
EKA.07.M3 programowej

3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw inwentaryzacji
zespotu.

3) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.O7. 5-15
wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkow i mozliwosci M3.J1 miesigca
przydzielonych zespotu. Przeprowadzanie
zadan(ep) 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym i rozliczanie

poszczegolne zadania. inwentaryzaciji
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.

4) monitoruje i 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania EKA.07. 5-15
ocenia jakos¢ przydzielonych zadan. M3.J1 miesigca
wykonania 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan wedtug Przeprowadzanie
przydzielonych przyjetych kryteriow. i rozliczanie
zadan(ep) 3) udziela informacji zwrotne;. inwentaryzaciji

5) wprowadza 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne |[EKA.07. 5-15
rozwigzania wplywajgce na poprawe warunkéw i jako$¢ pracy. [M3.J1 miesigca
techniczne i 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien. Przeprowadzanie
organizacyjne 3) wskazuje rozwigzania techniczne iorganizacyjne i rozliczanie
wplywajgce na poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy. inwentaryzacji
poprawe 4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem
warunkow i zmian poprawiajgcych warunki i jakos$¢ pracy w
jakos¢ pracy(ep) organizaciji.

5) rozpoznaje model organizacji uczace;j sie.
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Tabela 14 Modut EKA.07.M4 Prowadzenie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora.

Grupowanie . . Ksztatcenie
X Liczba godzin na
efektow . na
Nazwa . poszczegolne efekty Okres »
| . . ksztalcenia w . ... |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . oo . .ksztatcenia realizacji
R . Kryteria weryfikacji moduty/jednostki . . -
efektow z kodowaniem uwzgledniajaca minimalngw cyklu
) modutowe . 2 .
ksztatcenia Modut liczbe okreslona nauczania
EKA.07.M4 W podstawie programowej
EKA.07.1 1) rozréznia pojecia 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa EKA.Q07. 2 10-15 X
Bezpieczenstwo zwigzane dotyczace prawnej ochrony pracy, ochrony M4.J1 miesigca
i higiena pracy Z bezpieczenstw przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i Sporzadzanie
em i higieng ergonomii . wyceny aktywow i
pracy, ochrong 2) okresla regulacje wewngtrzzaktadowe zwigzane [pasywow
przeciwpozarow z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
g, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i
srodowiska i ergonomig .
ergonomig (ew) 3) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i
higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
ochrona srodowiska, ergonomia .
4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowe;j
w jednostkach organizacyjnych .
5) stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujgcymi w pracy biurowej .
6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy .
2) okredla zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w EKA.07. 0,5 10-15 X
uprawnienia zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska . [M4.J1 miesigca
instytucji oraz 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz  [Sporzgdzanie

stuzb
dziatajgcych

w zakresie
ochrony pracy i
ochrony

stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy
i ochrony srodowiska .

wyceny aktywow i
pasywow
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Grupowanie . . Ksztatcenie
X Liczba godzin na
efektow . na
Nazwa . poszczegolne efekty Okres »
| . . ksztalcenia w . ... |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . oo . .ksztatcenia realizacji
i . Kryteria weryfikacji moduty/jednostki . . -
efektow z kodowaniem uwzgledniajaca minimalngw cyklu
. modutowe - z ;
ksztatcenia Modut liczbe okreslona nauczania
EKA. 07.M4 w podstawie programowej
srodowiska (ep)

3) okresla prawa 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy EKA.07. 0,5 10-15 X
i obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy . M4.J1 miesigca
pracownika oraz 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikéw Sporzadzanie
pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. wyceny aktywow i
w zakresie 3) rozréznia rodzaje profilaktycznych badan pasywow
bezpieczenstwa lekarskich.

i higieny pracy 4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen
(ep) bezpieczenstwa i higieny pracy.
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i
pracodawce przepisdw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy
w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym.
7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek
przy pracy.
8) rozrdznia rodzaje Swiadczen z tytutu wypadku
przy pracy i choréb zawodowych.

4) okresla skutki 1) okresla zagrozenia wystepujgce w srodowisku  [EKA.07. 0,5 10-15 X
oddziatywania pracy biurowej . M4.J1 miesigca
czynnikow 2) rozrdznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne Sporzadzanie
szkodliwych, i ucigzliwe w srodowisku pracy biurowe;j. wyceny aktywow i
niebezpiecznych 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw pasywow

i ucigzliwych na
organizm

szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka.
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pracy zgodnie

Z wymaganiami
ergonomii,
przepisami oraz
zasadami
bezpieczenstwa
i higieny pracy,

2)

3)

4)

Z wymaganiami ergonomii .

okresla wymagania ergonomii dla stanowiska
pracy siedzacej i stanowiska pracy przy
komputerze .

okres$la bezpieczne i higieniczne warunki pracy
na stanowisku pracy biurowej .

wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie

Sporzadzanie
wyceny aktywow i
pasywow

Grupowanie . . Ksztatcenie
X Liczba godzin na
efektow . na
Nazwa . poszczegolne efekty Okres »
| . . ksztalcenia w . ... |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . oo . .ksztatcenia realizacji
. . Kryteria weryfikacji moduty/jednostki . . -
efektow z kodowaniem uwzgledniajaca minimalngw cyklu
. modutowe - z ;
ksztatcenia Modut liczbe okreslona nauczania
EKA. 07.M4 w podstawie programowej
cztowieka w
pracy biurowej
(ep)

5) stosuje srodki 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowe; . EKA.07. 0,5 10-15
ochrony 2) wskazuje $rodki ochrony zbiorowej M4.J1 miesigca
indywidualnej i zabezpieczajgce przed hatasem w pracy Sporzadzanie
zbiorowej biurowe;j . wyceny aktywow i
podczas 3) okresla wymagania w zakresie oswietlenia, pasywow
wykonywania temperatury i mikroklimatu pomieszczen
zadan biurowych .
zawodowych 4) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej
(ew) i indywidualnej zapobiegajgce porazeniu prgdem

w pracy biurowej .

5) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej
i indywidualnej zapobiegajgce pogorszeniu
wzroku i znieksztatceniu kregostupa .

6) dobiera $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej .

6) organizuje 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage [EKA.07. 0,5 10-15
stanowisko przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie M4.J1 miesigca
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prawa dotyczace
ochrony
przeciwpozarow
ej i ochrony
srodowiska (ew)

3)
4)
5)
6)

7

wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzgdzenh biurowych podtgczonych do sieci
elektrycznej .

rozréznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony
przeciwpozarowe; .

rozréznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres
ich stosowania .

stosuje zasady postepowania na wypadek
pozaru w miejscu pracy .

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
urzgdzen biurowych i wyposazenia .
identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa
dotyczgcymi ochrony srodowiska .

pasywow

Grupowanie . . Ksztatcenie
X Liczba godzin na
efektow . na
Nazwa . poszczegolne efekty Okres »
| . . ksztalcenia w . ... |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . oo . .ksztatcenia realizacji
i . Kryteria weryfikacji moduty/jednostki . . -
efektow z kodowaniem uwzgledniajaca minimalngw cyklu
. modutowe - z ;
ksztatcenia Modut liczbe okreslona nauczania
EKA. 07.M4 w podstawie programowej
ochrony organizacji czasu pracy pracownika pracujgcego
przeciwpozarow przy komputerze .
ej i ochrony 5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce
srodowiska (ew) 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 .
7) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen EKA.07. 0,5 10-15
bezpieczenstwa technicznych podczas wykonywania zadan M4.J1 miesigca
i higieny pracy zawodowych . Sporzgdzanie
oraz przepisy 2) wskazuje wlasciwe zachowania podczas wyceny aktywow i
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wyceny aktywow
i pasywow oraz
ustalanie wyniku
finansowego

odpisow
amortyzacyjnych
(ew)

2)

3)

niematerialnych i prawnych.

okres$la warunki, ktére muszg spetniaé sktadniki
aktywow trwatych podlegajgce amortyzac;i.
identyfikuje sktadniki aktywow trwatych

Sporzadzanie
wyceny aktywow i
pasywow

Grupowanie . . Ksztatcenie
X Liczba godzin na

efektow . na
Nazwa . poszczegolne efekty Okres »
| . . ksztalcenia w . ... |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . oo . .ksztatcenia realizacji

i . Kryteria weryfikacji moduty/jednostki . . -
efektow z kodowaniem uwzgledniajaca minimalngw cyklu
. modutowe - z ;

ksztatcenia Modut liczbe okreslona nauczania

EKA. 07.M4 w podstawie programowej

8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania
przepiséw dotyczgcych ochrony srodowiska .

8) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na [EKA.07. 0,5 10-15
pomocy w stany nagtego zagrozenia zdrowotnego . M4.J1 miesigca
stanach nagtego 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie [Sporzgdzanie
zagrozenia analizy objawéw obserwowanych u wyceny aktywow i
zdrowotnego poszkodowanego (ep) pasywow
(ew) 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, zawat, udar .
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg
na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji .
EKA.07.5. 1) stosuje zasady 1) rozpoznaje roznice miedzy amortyzacjg EKA.O7. 15 10-15 X
Prowadzenie dokonywania a umorzeniem srodkéw trwatych oraz wartosci  M4.J1 miesigca

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 118 z 393




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska =

Xiowe

* *

Europejski Fundusz Spoteczny * *

* 5 %

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztatcenia w
moduty/jednostki
modutowe

Modut
EKA.07.M4

Liczba godzin na
ksztatcenia

liczbe okreslona

poszczegolne efekty
uwzgledniajaca minimalna

W podstawie programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

4)

5)
6)

7)

8)

9)

podlegajgce amortyzacji wedtug prawa
bilansowego i podatkowego.

wskazuje czynniki wptywajgce na okres
ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego przy
ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki
amortyzacyjnej.

rozroznia metody naliczania amortyzacji.
rozpoznaje rdéznice w naliczaniu amortyzaciji
wedtug prawa bilansowego i podatkowego.
oblicza kwoty odpisdow amortyzacyjnych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych réznymi metodami dla celéw
bilansowych i podatkowych.

sporzadza plan amortyzaciji bilansowej

i podatkowej srodkow trwatych.

sporzgdza tabele amortyzacyjne z
uwzglednieniem metod amortyzacji liniowej i
degresywnej.

2)

wycenia aktywa

i pasywa w ciggu
okresu
sprawozdawcze
go i na dzieh
bilansowy (ek)

1

2)

rozréznia kategorie przyjete dla potrzeb wyceny
aktywow i pasywow, np. cena zakupu, cena
nabycia, cena sprzedazy netto, koszt
wytworzenia, cena ewidencyjna, wartos¢
nominalna, warto$¢ godziwa, kwota wymaganej
zapfaty i kwota wymagajgcej zaptaty.

oblicza warto$¢ poczatkowg rzeczowych
skfadnikéw aktywow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, aktywéw

EKA.07.

M4.J1
Sporzadzanie
wyceny aktywow i
pasywow

18

10-15
miesigca
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztatcenia w
moduty/jednostki
modutowe

Modut
EKA.07.M4

Liczba godzin na
poszczegolne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca minimalna
liczbe okreslona

W podstawie programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

finansowych, naleznosci i pasywoéw.

oblicza warto$¢ zapasOw na dzien przyjecia do
ewidencji wedtug kosztu wytworzenia i statych
cen ewidencyjnych.

stosuje metody wyceny rozchodu zapasow
wycenionych po koszcie wytworzenia: metodg
cen przecietnych, metoda ,pierwsze weszto
pierwsze wyszio”, metodg ,ostatnie weszto
pierwsze wyszio”.

oblicza odchylenia od cen ewidencyjnych
materiatéw, produktow i towardéw przypadajace
na sktadniki przyjete do magazynu.

rozlicza odchylenia od cen ewidencyjnych
materiatéw, produktéw i towaréw przypadajgce
na sktadniki rozchodowane z magazynu.
okresla kryteria ustalania odpisow
aktualizujgcych.

dokonuje odpiséw aktualizujgcych wartosé:
aktywow trwatych, zapasow, nalezno$ci.
stosuje kursy walut obcych do wyceny aktywow
i pasywow wyrazonych w walutach obcych.

10) oblicza réznice kursowe powstate z wyceny

aktywow i pasywow wyrazonych w walutach
obcych.

11) wycenia skfadniki aktywow z uwzglednieniem

stanéw kont korygujacych.

12) wycenia sktadniki aktywéw i pasywéw z
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Grupowanie . . Ksztatcenie
X Liczba godzin na
efektow . na
Nazwa . poszczegolne efekty Okres »
| . . ksztalcenia w . ... |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . oo . .ksztatcenia realizacji
. . Kryteria weryfikacji moduty/jednostki . . -
efektow z kodowaniem uwzgledniajaca minimalngw cyklu
. modutowe - z ;
ksztatcenia Modut liczbe okreslona nauczania
EKA. 07.M4 w podstawie programowej
uwzglednieniem sald koncowych kont
aktywnopasywnych.
13) wycenia skfadniki aktywow i pasywéw wediug
wartosci nominalnej .
3) rozlicza koszty 1) rozréznia uktady gromadzenia kosztow EKA.07. 20 10-15 X
dziatalnosci dziatalnosci operacyjnej jednostki. M4.J2 miesigca
jednostki(ek) 2) okresla koszty uktadu rodzajowego Ustalanie i
i funkcjonalnego. rozliczanie wyniku
3) rozrdznia warianty organizacji rachunku finansowego
kosztow.
4) ewidencjonuje koszty w réznych wariantach

5)

6)
7

8)
9)

ewidencji kosztow w jednostkach produkcyjnych,
handlowych i ustugowych.

sporzgdza rozdzielniki dla rozliczenia kosztow
wedtug miejsca ich powstawania, np. rozdzielnik
zuzycia materiatéw, rozdzielnik ptac i narzutéw
na ptace.

rozlicza koszty produkcji dziatalnosci
pomocniczej.

rozlicza koszty posrednie produkcji dziatalnosci
podstawowe;.

rozlicza koszty dziatalnosci podstawowe;.
rozpoznaje koszty dotyczgce przysztych
okresow sprawozdawczych oraz koszty
stanowigce rozliczenia miedzyokresowe.

10) ewidencjonuje czynne i bierne rozliczenia

miedzyokresowe kosztéw w ksiegach
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i podatkowym w zakresie uznawalnosci
przychodow.

Grupowanie . . Ksztatcenie
X Liczba godzin na
efektow . na
Nazwa . poszczegolne efekty Okres »
| . . ksztalcenia w . ... |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . oo . .ksztatcenia realizacji
i . Kryteria weryfikacji moduty/jednostki . . -
efektow z kodowaniem uwzgledniajaca minimalngw cyklu
. modutowe - z ;
ksztatcenia Modut liczbe okreslona nauczania
EKA. 07.M4 w podstawie programowej
rachunkowych.
11) interpretuje salda kont rozliczen
miedzyokresowych kosztow.
4) stosuje metody 1) identyfikuje pozycje kalkulacyjne kosztéw. EKA.07. 15 10-15
kalkulaciji 2) rozrdznia rodzaje kalkulacji kosztéw. M4.32 miesigca
kosztow(ep) 3) rozroznia metody kalkulacji kosztow. Ustalanie i
4) dobiera metode kalkulacji kosztéw do typu rozliczanie wyniku
produkciji. finansowego
5) stosuje klucze rozliczeniowe kosztow
posrednich.
6) oblicza jednostkowe koszty wytworzenia wyrobu
gotowego i produktu niezakohczonego réznymi
metodami kalkulacji kosztow.
5) ustala wynik 1) identyfikuje elementy wyniku finansowego. EKA.O7. 30 10-15
finansowy 2) oblicza wynik finansowy brutto metodg M4.J2 miesigca
metodag statystyczng w wariancie poréwnawczym oraz  [Ustalanie i
statystyczng kalkulacyjnym. rozliczanie wyniku
i ksiegowg w 3) ustala wynik finansowy brutto metodg ksiegowg ffinansowego
réznych w wariacie poréwnawczym oraz kalkulacyjnym.
wariantach 4) identyfikuje obowigzkowe obcigzenia wyniku
rachunku finansowego brutto w réznych jednostkach.
kosztow(ek) 5) rozpoznaje koszty uznane i nieuznane przez
przepisy podatkowe za koszty uzyskania
przychodow.
6) wskazuje roznice w prawie bilansowym

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 122 z 393




Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita

Unia Europejska =

Xiowe

* *

z pokryciem straty z lat ubiegtych w réznych

jednostkach.

Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Furopejski Fundusz Spoteczny St
Grupc’)wanle Liczba godzin na il
efektow . na
Nazwa . poszczegolne efekty Okres »
| . . ksztalcenia w . ... |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . oo . .ksztatcenia realizacji
i . Kryteria weryfikacji moduty/jednostki . . -
efektow z kodowaniem uwzgledniajaca minimalngw cyklu
. modutowe . . .
ksztatcenia Modut liczbe okre§lona 'nauczanla
EKA. 07.M4 w podstawie programowej
7) rozpoznaje korekty trwate i przejsciowe
uwzgledniane przy obliczaniu podstawy
opodatkowania podatkiem dochodowym od os6b
prawnych.
8) oblicza podstawe opodatkowania i podatek
dochodowy od os6b prawnych.
9) ewidencjonuje rezerwe na odroczony podatek
dochodowy oraz aktywa z tytutu odroczonego
podatku dochodowego.
10) oblicza wynik finansowy netto metodg
statystyczng w wariancie poréwnawczym oraz
kalkulacyjnym.
11) ustala wynik finansowy netto metodg ksiegowa
w wariancie porownawczym oraz kalkulacyjnym.
12) sporzgdza rozliczenie roczne z tytutu podatku
dochodowego jednostek prowadzgcych ksiegi
rachunkowe.
6) rozlicza wynik 1) okresla sposoby podziatu zysku netto. EKA.Q07. 17 10-15
finansowy netto 2) ewidencjonuje operacje gospodarcze dotyczgce M4.J2 miesigca
(ew) podziatu zysku netto w ré6znych jednostkach. Ustalanie i
3) wskazuje sposoby pokrywania straty bilansowej. [rozliczanie wyniku
4) okresla zasady pokrywania straty bilansowej z  finansowego
lat ubiegtych kapitatami wtasnymi w réznych
jednostkach.
5) ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane
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Grupowanie . . Ksztatcenie
efektow Liczba go<’jzm na i
Nazwa . poszczegolne efekty Okres »
| . . ksztalcenia w . ... |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . oo . .ksztatcenia realizacji
efektéw z kodowaniem Kryteria weryfikacji rnocIuh’/jednosu“uwzgledniajqca minimalnagw cyklu
. modutowe . . .
ksztatcenia Modut liczbe okre§lona 'nauczanla
EKA.07.M4 w podstawie programowej
6) ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane
z przeznaczeniem zysku netto na inne cele niz
pokrycie straty z lat ubiegtych.
7) interpretuje saldo konta rozliczenie wyniku
finansowego.
7) prowadzi 1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do[EKA.07. 20 10-15
wycene, sporzadzania, np. planéw i tabel M4.J2 miesigca
rachunek amortyzacyjnych, ksiegowania operacji Ustalanie i
kosztéw gospodarczych. rozliczanie wyniku
i rozliczenia 2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do finansowego
podatkowe rozliczen podatkowych, np. do sporzadzania
Z zastosowanie rozliczen rocznych z tytutu podatku
m technologii dochodowego od os6b prawnych.
informacyjnych i 3) stosuje arkusz kalkulacyjny do prowadzenia
systemow kalkulacji kosztow, sporzgadzania plandw i tabel
komputerowych( amortyzacyjnych, ustalania wyniku finansowego
ew) metodg statystyczng.
EKA.07.8 1) przestrzega 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji. EKA.Q07. 10-15 X
Kompetencje zasad kultury i 2) identyfikuje zasady dobrej komunikaciji M4.J1 miesigca
personalne etyki bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika [Sporzadzanie
i spofteczne w komunikacji z twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad wyceny aktywow i
innymi zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady pasywow
osobami(ep) proksemiki, spojnosci przekazu werbalnego z
niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania .
3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.
4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji
5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji
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6)

7)

8)

9)

telefoniczne, kontakt niewerbalny.

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
moralnej.

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

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wiasnosci intelektualne;.

10) rozpoznaje kategorie wtasno$ci intelektualnej

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

Sporzadzanie
wyceny aktywow i
pasywow

Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Furopejski Fundusz Spoteczny St
Grupc’)wanle Liczba godzin na il
efektow . na
Nazwa . poszczegolne efekty Okres »
| . . ksztalcenia w . ... |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . oo . .ksztatcenia realizacji
. . Kryteria weryfikacji moduty/jednostki . . -
efektéw z kodowaniem modutowe uwzgledniajaca minimalngw cyklu
ksztatcenia Modut liczbe okreslona nauczania
EKA. 07.M4 w podstawie programowej
pisemnej i ustnej.
w biurze, np. korespondencja papierowa EKA.O7. 10-15 X
i elektroniczna, kontakt bezpos$redni i rozmowy [M4.J1 miesigca
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Grupowanie . . Ksztatcenie
efektow Liczba go<’jzm na i

Nazwa . poszczegolne efekty Okres »

| . . ksztalcenia w . ... |odlegtosé

jednostki Efekt ksztalcenia wraz . oo . .ksztatcenia realizacji

i . Kryteria weryfikacji moduty/jednostki . . -
efektow z kodowaniem uwzgledniajaca minimalngw cyklu
. modutowe . . .

ksztatcenia Modut liczbe okre§lona 'nauczanla
EKA. 07.M4 w podstawie programowej

2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywne. EKA.07. 10-15
kreatywnoscig 2) identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnos$¢ M4.J1 miesigca
i otwartoscig na cztowieka, np. osobowos¢, temperament, Sporzadzanie
zmiany(ep) empatia, motywacja. wyceny aktywow i

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji. pasywow
4) identyfikuje zrodta 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 organizacji.

3) planuje 1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.O7. 10-15
wykonanie 2) porzadkuje etapy planowania. M4.J1 miesigca
zadania (ep) 3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania [Sporzgdzanie

celéw w dziedzinie planowania. wyceny aktywow i
4) sporzadza liste kontrolng czynno$ci niezbednychpasywow
do wykonania zadania.
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci
i pilnosci.
6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy
czasowe.
7) szacuje budzet planowanego zadania.
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do
wykonania zadan.

4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za EKA.07. 10-15
odpowiedzialnos podejmowane dziatania. M4.J1 miesigca
¢za 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan Sporzadzanie
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Grupowanie . . Ksztatcenie
efektow Liczba go<’jzm na i
Nazwa . poszczegolne efekty Okres »
| . . ksztalcenia w . ... |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . oo . .ksztatcenia realizacji
i . Kryteria weryfikacji moduty/jednostki . . -
efektow z kodowaniem uwzgledniajaca minimalngw cyklu
. modutowe . . .
ksztatcenia Modut liczbe okre§lona 'nauczanla
EKA. 07.M4 w podstawie programowej
podejmowane ryzykownych. wyceny aktywow i
dziatania(ep) 3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i pasywow
procedur postepowania.
5) wspotpracuje 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw [EKA.07. 10-15
w zespole(ew) zespotu. M4.J1 miesigca
2) ustala warunki wspotpracy. Sporzadzanie
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wyceny aktywow i
wspotprace w zespole. pasywow
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji.
6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. EKA.07. 10-15
radzenia sobie 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy M4.J1 miesigca
ze stresem(ep) biurowe;j. Sporzgdzanie
3) rozpoznaje skutki stresu. wyceny aktywow i
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem. pasywow
7) aktualizuje 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwagj EKA.07. 10-15
wiedze i zawodowy cztowieka. M4.J1 miesigca
doskonali 2) rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencije Sporzadzanie
umiejetnosci zawodowe. wyceny aktywow i
zawodowe(ew) 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych [pasywow
dla pracownika biurowego.
4) rozréznia formy i metody doskonalenia
Zawodowego.
5) sporzadza sciezke indywidualnej kariery
Zawodowej.
EKA.07.9. 1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. EKA.07. 5-15 X
Organizacja zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy M4.J2 miesigca
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Grupowanie . . Ksztatcenie
efektow Liczba go<’jzm na i
Nazwa . poszczegolne efekty Okres »
| . . ksztalcenia w . ... |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . oo . .ksztatcenia realizacji
i . Kryteria weryfikacji moduty/jednostki . . -
efektow z kodowaniem uwzgledniajaca minimalngw cyklu
. modutowe . . .
ksztatcenia Modut liczbe okre§lona 'nauczanla
EKA. 07.M4 w podstawie programowej
pracy matych wykonania zespotu. Ustalanie i
zespotow przydzielonych 3) identyfikuje zadania czgstkowe. rozliczanie wyniku
zadan(ep) 4) identyfikuje zbiory zadanh czgstkowych. finansowego
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.
2) dobiera osoby 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium EKA.07. 5-15
do wykonania kompetencji niezbednych do ich wykonania. M4.J2 miesigca
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w Ustalanie i
zadan(ep) zespole. rozliczanie wyniku
3) przydziela zadania wedtug kompetencji finansowego
czionkow zespotu.
3) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.O7. 5-15
wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkow i M4.J2 miesigca
przydzielonych mozliwosci zespotu. Ustalanie i
zadan(ep) 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym rozliczanie wyniku
poszczegdlne zadania. finansowego
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnieh.
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnieh.
4) monitoruje i 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania [EKA.O07. 5-15
ocenia jakos¢ przydzielonych zadan. M4.J2 miesigca
wykonania 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug Ustalanie i
przydzielonych przyjetych kryteriow. rozliczanie wyniku
zadan(ep) 3) udziela informacji zwrotne;. finansowego
5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i EKA.07. 5-15
rozwigzania organizacyjne wptywajgce na poprawe M4.J2 miesigca
techniczne i warunkéw i jako$¢ pracy. Ustalanie i

organizacyjne

2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.

rozliczanie wyniku
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Nazwa . poszczegolne efekty Okres »
| . . ksztalcenia w . ... |odlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz . oo . .ksztatcenia realizacji
. . Kryteria weryfikacji moduty/jednostki . . -
efektéw z kodowaniem modutowe uwzgledniajaca minimalngw cyklu
ksztatcenia Modut liczbe okreslona nauczania
EKA 07 M4 w podstawie programowej

wpltywajgce na
poprawe
warunkow i
jakos¢ pracy(ep)

3)

4)

5)

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

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

rozpoznaje model organizacji uczacej sie.

finansowego
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Tabela 15 Modut EKA.07.M5 Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenia analizy finansowej Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez

dyrektora
. Liczba godzin na Ksztatcenie
Grupowanie .
Nazwa efektow poszczeg.olne efekty Okres e »
| . . . ksztatcenia ... lodlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz e Rl Tl ksztatcenia e TR realizacji
efektow z kodowaniem w moduty/jednostki| . . w cyklu
] minimalng liczbe .
ksztalcenia modutowe e pes nauczania
Modut EKA.07.M5 .
programowej
EKA.07.1 1) rozréznia pojecia 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa EKA.07. 1 5-15 X
Bezpieczenstwo zwigzane dotyczgce prawnej ochrony pracy, ochrony M5.J1 miesigca
i higiena pracy Z bezpieczehstwem i przeciwpozarowej, ochrony srodowiska Sporzadzanie
higieng pracy, i rgonomii . sprawozdan
ochrong 2) okresla regulacje wewnatrzzaktadowe finansowych
przeciwpozarowa, zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
ochrong srodowiska i pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong
ergonomig (ew) srodowiska i ergonomig .
3) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo
i igiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
ochrona srodowiska, ergonomia .
4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej
w ednostkach organizacyjnych .
5) stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujgcymi w pracy biurowej .
6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk
pracy, organizacji procesu pracy .

2) okresla zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w EKA.07. 0,5 5-15 X
uprawnienia instytuciji zakresie ochrony pracy i ochrony M5.J1 miesigca
oraz stuzb Srodowiska . Sporzadzanie
dziatajgcych 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji  [sprawozdan
w zakresie ochrony oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony finansowych

pracy i ochrony
srodowiska (ep)

3)

pracy
i ochrony srodowiska .
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Liczba godzin na

Ksztatcenie

niebezpiecznych i
ucigzliwych na

organizm cztowieka

3)

i ucigzliwe w srodowisku pracy biurowej.
rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych

finansowych

Grupowanie .
Nazwa efektow poszczeg.olne efekty Okres e »
| . . . ksztatcenia ... lodlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz e Rl Tl ksztatcenia e TR realizacji
efektow z kodowaniem w moduty/jednostki| . . w cyklu
. minimalng liczbe .
ksztatcenia modutowe T ek nauczania
Modut EKA.07.M5 ;
programowej

3) okresla prawa i 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w |[EKA.07. 0,5 5-15 X
obowigzki zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy . [M5.J1 miesigca
pracownika oraz 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikdw  [Sporzgdzanie
pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. [sprawozdan
w zakresie 3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan  finansowych
bezpieczenstwa lekarskich.

i higieny pracy (ep) 4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i
pracodawce przepisdw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

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

7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i
wypadek przy pracy.

8) rozrdznia rodzaje swiadczen z tytutu
wypadku przy pracy i choréb zawodowych.

4) okresla skutki 1) okres$la zagrozenia wystepujace w EKA.07. 0,5 5-15 X
oddziatywania srodowisku M5.J1 miesigca
czynnikow pracy biurowe; . Sporzgdzanie
szkodliwych, 2) rozroznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne [sprawozdan
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Fundusze
Europejskie
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Rzeczpospolita
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Xiowe

Unia Europejska =
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* 5 %

* *

. Liczba godzin na Ksztatcenie
Grupowanie .
Nazwa efektow poszczeg.olne efekty Okres e »
| . . . ksztatcenia ... lodlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz e Rl Tl ksztatcenia e TR realizacji
efektow z kodowaniem w moduty/jednostki| . . w cyklu
. minimalng liczbe .
ksztatcenia modutowe T ek nauczania
Modut EKA.07.M5 ;
programowej
w pracy biurowej (ep) na organizm cztowieka.

5) stosuje srodki 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j . EKA.07. 0,5 5-15 X
ochrony 2) wskazuje $rodki ochrony zbiorowe;j M5.J1 miesigca
indywidualnej i zabezpieczajgce przed hatasem w pracy  [Sporzgdzanie
zbiorowej podczas biurowej . sprawozdan
wykonywania zadan 3) okresla wymagania w zakresie oswietlenia, finansowych
zawodowych (ew) temperatury i mikroklimatu pomieszczen

biurowych .

4) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i
indywidualnej zapobiegajgce porazeniu
pradem w pracy biurowe; .

5) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i
indywidualnej zapobiegajgce pogorszeniu
wzroku i znieksztatceniu kregostupa .

6) dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowe;j .

6) organizuje 1) okres$la czynniki, ktére nalezy bra¢ pod EKA.07. 0,5 5-15
stanowisko pracy uwage M5.J1 miesigca
zgodnie z przy organizacji przestrzeni biurowej Sporzadzanie
wymaganiami zgodnie z wymaganiami ergonomii . sprawozdan
ergonomii, 2) okresla wymagania ergonomii dla finansowych
przepisami oraz stanowiska pracy siedzgcej i stanowiska
zasadami pracy przy komputerze
bezpieczenstwa 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki
i higieny pracy, pracy na stanowisku pracy biurowej .
ochrony 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
przeciwpozarowe; i organizacji czasu pracy pracownika
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Liczba godzin na

Ksztatcenie

dotyczgce ochrony
przeciwpozarowe;j

i ochrony $rodowiska
(ew)

3)
4)
5)
6)

7

8)

wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzadzen biurowych podtgczonych do sieci
elektrycznej .

rozréznia znaki informacyjne dotyczgce
ochrony przeciwpozarowe; .

rozréznia rodzaje gasnic ze wzgledu na
zakres ich stosowania .

stosuje zasady postepowania na wypadek
pozaru w miejscu pracy .

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
urzgdzen biurowych i wyposazenia .
identyfikuje optaty regulowane przepisami
prawa dotyczgcymi ochrony srodowiska .
omawia konsekwencje nieprzestrzegania

finansowych

Grupowanie .
Nazwa efektow poszczeg.olne efekty Okres e »
| . . . ksztatcenia ... lodlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz e Rl Tl ksztatcenia e TR realizacji
efektow z kodowaniem w moduty/jednostki| . . w cyklu
. minimalng liczbe .
ksztatcenia modutowe T ek nauczania
Modut EKA.07.M5 ;
programowej
ochrony srodowiska pracujgcego przy komputerze .
(ew) 5) wskazuje dziatania prewencyjne
zapobiegajace powstawaniu zagrozen na
stanowisku pracy biurowej .
6) rozpoznaje sytuacje grozace pozarem
podczas pracy biurowej .
7) wskazuje wymagania biurowych srodkow
technicznych i materiatéw biurowych
sprzyjajgce ochronie srodowiska .

7) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen EKA.07. 0,5 5-15
bezpieczenstwa i technicznych podczas wykonywania zadan [M5.J1 miesigca
higieny pracy oraz zawodowych . Sporzgdzanie
przepisy prawa 2) wskazuje wtasciwe zachowania podczas  |sprawozdan
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Liczba godzin na

Ksztatcenie

jednostkowego

sprawozdan

sporzgdzaniu sprawozdania finansowego.

Sporzadzanie

Grupowanie .
Nazwa efektow poszczeg.olne efekty Okres e »
| . . . ksztatcenia ... lodlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz e Rl Tl ksztatcenia e TR realizacji
efektow z kodowaniem w moduty/jednostki| . . w cyklu
. minimalng liczbe .
ksztatcenia modutowe T ek nauczania
Modut EKA.07.M5 ;
programowej
przepisow dotyczgcych ochrony srodowiska
8) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce EKA.07. 0,5 5-15
pomocy w stanach na stany nagtego zagrozenia zdrowotnego . M5.J1 miesigca
nagtego zagrozenia 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na Sporzadzanie
zdrowotnego (ew) podstawie analizy objawow obserwowanych|sprawozdan
u poszkodowanego (ep) finansowych
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,
zawal, udar .
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-
oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytaciji i
Europejskiej Rady Resuscytaciji .
EKA.07.6. 1) stosuje przepisy 1) identyfikuje krajowe i miedzynarodowe EKA.07. 10 5-15 X
Sporzadzanie prawa dotyczgce podstawy prawne wykorzystywane przy M5.J1 miesigca
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj
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* 5 %

* *

. Liczba godzin na Ksztatcenie
Grupowanie .
Nazwa efektow poszczeg.olne efekty Okres e »
| . . . ksztatcenia ... lodlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz e Rl Tl ksztatcenia e TR realizacji
efektow z kodowaniem w moduty/jednostki| . . w cyklu
. minimalng liczbe .
ksztatcenia modutowe T ek nauczania
Modut EKA.07.M5 ;
programowe;j
sprawozdania finansowych 2) rozroznia elementy skladowe sprawozdan
finansowego jednostek(ew) jednostkowego sprawozdania finansowego [finansowych
iprowadzenie w réznych podmiotach prowadzgcych ksiegi
analizy rachunkowe.
finansowej 3) okresla warunki i zakres sktadania
sprawozdania z dziatalnosci, w tym
oswiadczenie na temat informaciji
niefinansowych.
4) identyfikuje organy zatwierdzajgce
sprawozdanie finansowe w réznych
jednostkach.
5) wskazuje terminy sporzgdzania i
zatwierdzania sprawozdania finansowego.
6) wskazuje termin ztozenia sprawozdania
finansowego do ogtoszenia i ostatecznego
rozliczenia sie z organem podatkowym
przez podmiot, ktérego sprawozdanie
podlegato badaniu.
7) okresla zakres dokumentacji zwigzanej ze
sprawozdaniem finansowym podlegajgce;j
ogtoszeniu.

2) sporzadza 1) identyfikuje jednostki mikro i mate. EKA.07. 20 5-15
jednostkowe 2) okresla zakres informacji wykazywanych w |M5.J1 miesigca
sprawozdanie sprawozdaniu finansowym jednostek mikro i|Sporzadzanie
Finansowe (ek) matych oraz innych niz banki, zaktady sprawozdan

ubezpieczen i reasekuraciji. finansowych
3) interpretuje powigzanie zestawienia obrotow
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztalcenia

w moduty/jednostki
modutowe

Modut EKA.07.M5

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe
okreslona w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

4)

5)

6)

7)

8)

i sald ze sprawozdaniem finansowym.
sporzgdza bilans, rachunek zyskow i strat
jednostki mikro.

sporzgdza bilans, rachunek zyskow i strat
wedtug wariantu kalkulacyjnego i
poréwnawczego jednostki matej.

okresla zakres informacji wykazywanych
w informacji dodatkowej jednostki matej.
sporzadza bilans, rachunek zyskéw i strat
wedtug wariantu kalkulacyjnego i
poréwnawczego jednostki innej niz banki,
zaktady ubezpieczen i zaktady reasekuracji.
okresla zakres informacji wykazywanych
w informacji dodatkowej jednostki innej niz
banki, zaktady ubezpieczen i zaktady
reasekuracji.

3) prowadzi analize
finansowg(ek)

1)
2)
3)

4)

5)

identyfikuje przedmiot analizy finansowej.
oblicza wskazniki analizy poziomej i
pionowej sprawozdan finansowych.
oblicza wskazniki: ptynnosci finansowej,
sprawnosci dziatania jednostki, poziomu
zadtuzenia, rentownosci.

interpretuje obliczone wskazniki analizy
poziomej i pionowej sprawozdan
finansowych.

interpretuje obliczone wskazniki: ptynnosci
finansowej, sprawnosci dziatania jednostki,

EKA.07.

M5.J2
Sporzadzanie
analizy finansowej.

10

5-15
miesigca
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Fundusze
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Liczba godzin na

Ksztatcenie

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

finansowych

Grupowanie .
Nazwa efektow poszczeg.olne efekty Okres e x
| . . . ksztatcenia ... lodlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz e Rl Tl ksztatcenia e TR realizacji
efektow z kodowaniem w moduty/jednostki| . . w cyklu
. minimalng liczbe .
ksztatcenia modutowe T ek nauczania
Modut EKA.07.M5 ;
programowej
poziomu zadtuzenia, rentownosci.
6) sporzadza informacje o poprawie lub
pogorszeniu sytuacji majgtkowo-finansowej
jednostki na podstawie zmian wskaznikow
analizy finansowej w czasie.
7) sporzgdza informacje o sytuacji
majatkowofinansowej jednostki na
podstawie poréwnania obliczonych
wskaznikéw z planowanymi lub uznanymi
Za wzorcowe.

4) prowadzi 1) stosuje oprogramowanie finansowo- EKA.07. 15 5-15
sprawozdawczosc i ksiegowe do sporzgdzania jednostkowego [M5.J1 miesigca
analize finansowg z sprawozdania finansowego, np. bilansu, Sporzadzanie
wykorzystaniem rachunku zyskoéw istrat. sprawozdan
technologii finansowych
informacyjnych i 2) 2stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczeni |[EKA.07. 5 5-15
systemow prezentacji wynikow analizy finansowej. M5.J2 miesigca
komputerowych(ek) Sporzadzanie

analizy finansowej.
EKA.07.8 1) przestrzega zasad 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji. EKA.07. 5-15 X
Kompetencje kultury i etyki w 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji M5.J1 miesigca
personalne komunikacji z innymi bezposredniej, np. zasady chronomiki, Sporzgdzanie
i spoteczne osobami(ep) mimika twarzy, kontakt wzrokowy, gesty,  |sprawozdan
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Liczba godzin na

Ksztatcenie

otwartoscig na

kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowosé,

Sporzadzanie

Grupowanie .
Nazwa efektow poszczeg.olne efekty Okres e »
| . . . ksztatcenia ... lodlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz e Rl Tl ksztatcenia e TR realizacji
efektow z kodowaniem w moduty/jednostki| . . w cyklu
. minimalng liczbe .
ksztatcenia modutowe T ek nauczania
Modut EKA.07.M5 ;
programowej
3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.
4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji
5) uzywa form grzecznosciowych w
komunikacji pisemnej i ustnej.
w biurze, np. korespondencja papierowa EKA.07. 5-15
i elektroniczna, kontakt bezposredni i M5.J1 miesigca
rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny. [Sporzadzanie
6) rozpoznaje zasady budowania dobrych sprawozdan
relacji miedzyludzkich w pracy biurowej. finansowych
7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralne;.
8) respektuje zasady dotyczgce przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.
9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z
ochrong wiasnosci intelektualnej.
10) rozpoznaje kategorie wtasno$ci
intelektualnej wystepujgce w pracy biurowe;j,
np. bazy danych, prawa autorskie, know-
how, autorskie dokumenty, znaki towarowe,
licencje.
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej. EKA.07. 5-15
kreatywnoscig i 2) identyfikuje czynniki wptywajgce na M5.J1 miesigca
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Unia Europejska =
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* 5 %

Liczba godzin na

Ksztatcenie

Grupowanie .
Nazwa efektow poszczeg.olne efekty Okres e »
| . . . ksztatcenia ... lodlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz e Rl Tl ksztatcenia e TR realizacji
efektow z kodowaniem w moduty/jednostki| . . w cyklu
. minimalng liczbe .
ksztatcenia modutowe T ek nauczania
Modut EKA.07.M5 ;
programowej
zmiany(ep) temperament, empatia, motywacja. sprawozdan
3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji.  finansowych
4) identyfikuje zrodta 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 organizacji.
3) planuje wykonanie 1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.07. 5-15 X
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy planowania. M5.J1 miesigca
3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg Sporzadzanie
wyznaczania celdéw w dziedzinie sprawozdan
planowania. finansowych
4) sporzadza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania.
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci
i ilnosci.
6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy
czasowe.
7) szacuje budzet planowanego zadania.
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do
wykonania zadan.

4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci EKA.07. 5-15
odpowiedzialnos¢ za prawnej za podejmowane dziatania. M5.J1 miesigca
podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan Sporzadzanie
dziatania(ep) ryzykownych. sprawozdan

3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i finansowych
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska =

Xiowe

* *

Europejski Fundusz Spoteczny * *

* 5 %

Liczba godzin na

Ksztatcenie

pracy matych

wykonania

pracy zespotu

Sporzadzanie

Grupowanie .
Nazwa efektow poszczeg.olne efekty Okres e »
| . . . ksztatcenia ... lodlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz e Rl Tl ksztatcenia e TR realizacji
efektow z kodowaniem w moduty/jednostki| . . w cyklu
. minimalng liczbe .
ksztatcenia modutowe T ek nauczania
Modut EKA.07.M5 ;
programowej
procedur postepowania.
5) wspoétpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii EKA.07. 5-15
zespole(ew) cztonkéw zespotu. M5.J1 miesigca
2) ustala warunki wspotpracy. Sporzgdzanie
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i sprawozdan
hamujace wspétprace w zespole. finansowych
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji.

6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. EKA.07. 5-15
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w |M5.J1 miesigca
stresem(ep) pracy biurowe;j. Sporzadzanie

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

7) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj EKA.07. 5-15
doskonali zawodowy cztowieka. M5.J1 miesigca
umiejetnosci 2) rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje [Sporzadzanie
zawodowe(ew) zawodowe. sprawozdan

3) identyfikuje elementy kompetencji finansowych
zawodowych dla pracownika biurowego.
4) rozréznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.
5) sporzadza Sciezke indywidualnej kariery
zawodowe;j.
EKA.07.9. 1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.EKA.07. 5-15
Organizacja zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania  [M5.J1 miesigca
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Liczba godzin na

Ksztatcenie

Grupowanie .
Nazwa efektow poszczeg.olne efekty Okres e »
| . . . ksztatcenia ... lodlegtosé
jednostki Efekt ksztalcenia wraz e Rl Tl ksztatcenia e TR realizacji
efektow z kodowaniem w moduty/jednostki| . . w cyklu
. minimalng liczbe .
ksztatcenia modutowe T ek nauczania
Modut EKA.07.M5 ;
programowej
zespotow przydzielonych 3) identyfikuje zadania czgstkowe. sprawozdan
zadan(ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych. finansowych
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.

2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug EKA.07. 5-15
wykonania kryterium kompetencji niezbednych do ich |M5.J1 miesigca
przydzielonych wykonania. Sporzadzanie
zadan(ep) 2) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych [sprawozdan

w zespole. finansowych
3) przydziela zadania wedtug kompetencji
czionkow zespotu.

3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.07. 5-15
przydzielonych 2) dobiera styl kierowania do warunkow i M5.J1 miesigca
zadan(ep) mozliwosci zespotu. Sporzadzanie

3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym sprawozdan
poszczegodlne zadania. finansowych
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnieh.
6) wskazuje korzysci z delegowania
uprawnien.

4) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci EKA.07. 5-15
jakos¢ wykonania wykonania przydzielonych zadan. M5.J1 miesigca
przydzielonych 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug|Sporzgdzanie
zadan(ep) przyjetych kryteriow. sprawozdan

3) udziela informacji zwrotne;j. finansowych

5) wprowadza 1) rozrdéznia usprawnienia techniczne i EKA.07. 5-15
rozwigzania organizacyjne wptywajgce na poprawe M5.J1 miesigca
techniczne i warunkow i jakosé pracy. Sporzadzanie
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Unia Europejska
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*x* %

* *

Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

* 5 %

ksztalcenia

Nazwa
jednostki Efekt ksztatcenia wraz Krvieria wervfikagii
efektow z kodowaniem y y J

Grupowanie
efektow
ksztalcenia

w moduty/jednostki
modutowe

Modut EKA.07.M5

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajaca
minimalng liczbe

okreslona w podstawie

programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

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

2)

identyfikuje obszary wymagajgce
usprawnien.

3) wskazuje rozwigzania techniczne i

organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢
pracy.

4) wskazuje czynnosci zwigzane z

5)

wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jakos¢ pracy w organizacji.

sprawozdan
finansowych

rozpoznaje model organizacji uczace;j sie.

Zamieszczone w programie efekty ksztatcenia bedg realizowane na poziomie A1, A2. Organizator kursu , moze podwyzszy¢ poziom ksztatcenia ponad A2, jezeli bedzie to
wynika¢ z poziomu kompetencji stuchaczy.
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Tabela 16 Modut EKA.07.M6 Jezyk obcy zawodowy - wszystkie efekty ksztalcenia mogq by¢ realizowane w ksztatceniu na odlegtosé¢, obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez dyrektora

Grupowanie Liczba godzin na
Nazwa efektéw . poszczeg?lne efekty Okres
| . ksztatcenia w ksztatcenia o
jednostki . . . L . . realizacji
. Efekt ksztalcenia wraz z kodowaniem Kryteria weryfikacji moduty/ uwzgledniajaca
efektow L . .. . w cyklu
. jednostki minimalna liczbe .
ksztalcenia A . nauczania
modutowe okreslona w odstawie
Modut EKA.07.M6[programowej
EKA.07.7. 1) postuguje sie podstawowym zasobem 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki EKA.07.M6.J1 5 1-15
Jezyk obcy srodkow jezykowych w jezyku obcym jezykowe umozliwiajgce realizacje |Podstawowy miesigc
zawodowy nowozytnym (ze szczegolnym czynnosci zawodowych w zakresie: [zasdb srodkéw
uwzglednieniem srodkéw leksykalnych), a) czynnosci wykonywanych na iezykowych
umozliwiajgcym realizacje czynnosci stanowisku pracy, w tym
zawodowych w zakresie tematéw zwigzanych z zapewnieniem
zwigzanych: bezpieczenstwa i higieny pracy
a) ze stanowiskiem pracy i jego b) urzadzen techniki biurowej i
wyposazeniem(ep) materiatéw koniecznych do realizacji
b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi w czynnosci zawodowych
danym zawodzie(epp) c) proceséw i procedur zwigzanych z
c) z dokumentacjg zwigzang z danym realizacjg zadan zawodowych
zawodem(ek) d) formularzy, specyfikacji oraz innych
d) =z ustugami swiadczonymi w danym dokumentéw zwigzanych z

zawodzie(ek)

wykonywaniem zadan zawodowych
e) sSwiadczonych ustug, w tym obstugi
klienta
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wypowiedzi pisemne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosé¢, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedtug wzoru)(ek)

tekstow o réznym charakterze
5) stosuje formalny lub nieformalny styl
wypowiedzi adekwatnie do sytuaciji

Grupowanie Liczba godzin na
Nazwa efektéw . poszczegf')lne efekty Okres
| . ksztatcenia w ksztatcenia o
jednostki . . . L . . realizacji
; Efekt ksztalcenia wraz z kodowaniem Kryteria weryfikacji moduty/ uwzgledniajaca
efektéw I . .. - w cyklu
ksztatcenia jednostki mlnlr:nalnq liczbe . nauczania
modutowe okreslona w odstawie
Modut EKA.07.M6jprogramowej
2) rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okresla gtdwng mysl wypowiedzi lub [EKA.07.M6.J1 5 1-15
artykutowane wyraznie, w standardowe;j tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub [Podstawowy miesigc
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a tekstu zasob srodkow
takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie fjezykowych
obcym nowozytnym, w zakresie okreslone informacje
umozliwiajgcym realizacje zadan 3) rozpoznaje zwigzki miedzy
zawodowych: poszczegolnymi czesciami tekstu
a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczgce 4) uktada informacje w okreslonym
czynnosci zawodowych(ep) porzadku
3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne i 1) opisuje przedmioty, dziatania i EKA.07.M6.J1 5 1-15
logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w zjawiska zwigzane z czynno$ciami |Podstawowy miesigc
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie zawodowymi zasob srodkow
umozliwiajgcym realizacje zadan 2) przedstawia sposéb postepowania fjezykowych
zawodowych: w réznych sytuacjach zawodowych
a) tworzy krétkie, proste, spdjne i logiczne (np. udziela instrukcji, wskazéwek,
wypowiedzi ustne dotyczgce czynnosci okresla zasady)
zawodowych (np. polecenie, komunikat, 3) wyraza i uzasadnia swoje
instrukcje)(ep) stanowisku
b) tworzy krétkie, proste, spdjne i logiczne 4) stosuje zasady konstruowania
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Grupowanie Liczba godzin na
Nazwa efektéw . poszczegf')lne efekty Okres
| . ksztatcenia w ksztatcenia o
jednostki . . . L . . realizacji
; Efekt ksztalcenia wraz z kodowaniem Kryteria weryfikacji moduty/ uwzgledniajaca
efektéw I . .. - w cyklu
ksztatcenia jednostki mlnlr:nalnq liczbe . nauczania
modutowe okreslona w odstawie
Modut EKA.07.M6jprogramowej

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy EKA.07.M6.J2 5 1-15
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan rozmowe Porozumiewanie miesigc
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 2) uzyskuje i przekazuje informacje i [sie jezykiem
nowozytnym w sposob zrozumiaty, wyjasnienia obcym
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ustnie 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, [zawodowym w
lub w formie prostego tekstu: pyta o opinie, zgadza sie lub nie Srodowisku pracy

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z innym zgadza z opiniami innych oséb
pracownikiem, klientem, kontrahentem, w tym 4) prowadzi proste negocjacje
rozmowy telefonicznej) w typowych Zwigzane z czynnosciami
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem zawodowymi
czynnosci zawodowych(ek) 5) stosuje zwroty i formy

b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego grzecznosciowe
(np. wiadomos¢, formularz, e-mail, dokument 6) dostosowuje styl wypowiedzi do
zwigzany z wykonywanym zawodem) w sytuacji
typowych sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci zawodowych(ew)

5) zmienia forme przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym EKA.07.M6.J2 5 1-15
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym w nowozytnym informacje zawarte w |Porozumiewanie miesigc
typowych sytuacjach zwigzanych z materiatach wizualnych (np. sie jezykiem
wykonywaniem czynnosci zawodowych(ep) wykresach, symbolach, obcym

piktogramach, schematach) oraz ~ [zawodowym w
audiowizualnych (np. filmach Srodowisku pracy
instruktazowych)

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

3) przekazuje w jezyku obcym
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Grupowanie Liczba godzin na
Nazwa efektéw . poszczeg?lne efekty Okres
| . ksztatcenia w ksztatcenia o
jednostki . . . L . . realizacji
; Efekt ksztalcenia wraz z kodowaniem Kryteria weryfikacji moduty/ uwzgledniajaca
efektéw I . .. - w cyklu
. jednostki minimalng liczbe .
ksztatcenia . . nauczania
modutowe okreslona w odstawie
Modut EKA.07.M6jprogramowej
nowozytnym informacije
sformutowane w jezyku polskim lub
tym jezyku obcym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku
obcym nowozytnym wczes$niej
opracowany materiat, np.
prezentacje
6) wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu 1) korzysta ze stownika EKA.07.M6.J2 5 1-15
wtasnych umiejetnosci jezykowych oraz dwujezycznego i jednojezycznego |Porozumiewanie miesigc
podnoszgce swiadomos¢ jezykowa: 2) wspoétdziata z innymi osobami, sie jezykiem
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy nad realizujgc zadania jezykowe obcym
jezykiem obcym nowozytnym(ew) 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym [zawodowym w
b) wspétdziata w grupie(ek) nowozytnym, réwniez za pomocg  |Srodowisku pracy
c) korzysta ze zrédet informacji w jezyku obcym technologii
nowozytnym(ew) informacyjnokomunikacyjnych
d) stosuje strategie komunikacyjne i 4) identyfikuje stowa klucze,

kompensacyjne(ew)

internacjonalizmy

5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to
mozliwe), aby w przyblizeniu
okresli¢ znaczenie stowa

6) upraszcza (jezeli to konieczne)
wypowiedz, zastepuje nieznane
stowa innymi, wykorzystuje opis,
srodki niewerbalne
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2.2. Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe

2.2.1.0kreslenie liczby godzin poszczegoéinych modutéw

Tabela 17 Modut EKA.07.M1 Podstawy ekonomii i statystyki

Rzeczpospolita Unia Europejska [

- Polska Europejski Fundusz Spoteczny S

Xiowe

* *

Jednostki modutowe/zajecia |Liczba |[Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych
edukacyjne, bowigzkowe godzin
zajecia edukacyjne ustalone
przez dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
EKA.07. 100 1) rozréznia pojecia 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace prawnej ochrony pracy, ochrony
M1.J1 zZwigzane z przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii .
Zarzgdzanie zasobami bezpieczenstwem i 2) okresla regulacje wewnatrzzakladowe zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,
rzeczowymi higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomia .
ochrong 3) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
przeciwpozarowa, ochrona srodowiska, ergonomia .
ochrong srodowiska i 4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych .
ergonomig (ew) 5) stosuje zasady postepowania z odpadami wystepujgcymi w pracy biurowej .
6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, organizacji procesu pracy .
2) okresla zadania 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska .
i uprawnienia 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony
instytucji oraz stuzb pracy i ochrony $rodowiska .
dziatajgcych w

zakresie ochrony
pracy i ochrony
srodowiska (ep)
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne, bowiagzkowe
zajecia edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

3) okresla prawa i 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy .
obowigzki pracownika 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
oraz pracodawcy w 3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich.
zakresie 4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen bezpieczenstwa i higieny pracy.
bezpieczenstwa 5) charakteryzuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez pracownika i
i higieny pracy (ep) pracodawce przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy pracy.

8) rozrdznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i choréb zawodowych.

4) okresla skutki 1) okresla zagrozenia wystepujgce w srodowisku pracy biurowej .
oddziatywania 2) rozrdznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w srodowisku pracy biurowe;.
czynnikow 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
szkodliwych, organizm cztowieka.
niebezpiecznych i
ucigzliwych na
organizm cztowieka w
pracy biurowej (ep)

5) stosuje srodki 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j .
ochrony 2) wskazuje srodki ochrony zbiorowej zabezpieczajgce przed hatasem w pracy biurowe;j .
indywidualnej i 3) okresla wymagania w zakresie oswietlenia, temperatury i mikroklimatu pomieszczen
zbiorowej podczas biurowych .
wykonywania zadan 4) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajgce porazeniu prgdem w
zawodowych (ew) pracy biurowe;j .

5) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajgce pogorszeniu wzroku
i znieksztatceniu kregostupa .
6) dobiera $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju zagrozen w pracy biurowe;j .
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne, bowiagzkowe
zajecia edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
6) organizuje stanowisko 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy organizacji przestrzeni biurowej
pracy zgodnie z zgodnie z wymaganiami ergonomii .
wymaganiami 2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy siedzacej i stanowiska pracy przy
ergonomii, przepisami komputerze .
oraz zasadami 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy biurowej .
bezpieczenstwa 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy pracownika
i higieny pracy, pracujgcego przy komputerze .
ochrony 5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu zagrozen na stanowisku
przeciwpozarowej i pracy biurowej .
ochrony $rodowiska 6) rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem podczas pracy biurowej .
(ew) 7) wskazuje wymagania biurowych srodkéw technicznych i materiatow biurowych sprzyjajace
ochronie $rodowiska .
7) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych podczas wykonywania zadan
bezpieczenstwa i zawodowych .
higieny pracy oraz 2) wskazuje wtasciwe zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
przepisy prawa urzadzen biurowych podtgczonych do sieci elektrycznej .
dotyczace ochrony 3) rozrdznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony przeciwpozarowej .
przeciwpozarowe; i 4) rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich stosowania .
ochrony $rodowiska 5) stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w miejscu pracy .
(ew) 6) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych i wyposazenia .
7) identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa dotyczacymi ochrony srodowiska .
8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepisdw dotyczacych ochrony srodowiska .
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Jednostki modutowe/zajecia |Liczba [Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych
edukacyjne, bowiagzkowe godzin
zajecia edukacyjne ustalone
przez dyrektora
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
8) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia zdrowotnego .
pomocy w stanach 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw obserwowanych
nagtego zagrozenia u poszkodowanego (ep)
zdrowotnego (ew) 3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku .

4)
5)
6)
7)

8)

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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Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
1) postuguije sie 1) okres$la przedmiot badan ekonomii .
regutami 2) postuguije sie pojeciami z obszaru funkcjonowania gospodarki, np. mikroekonomia,
mikroekonomii makroekonomia, prawa ekonomiczne, rynek, elastycznos$¢ popytu i podazy, system
i makroekonomii (ew) gospodarczy, struktura rynkowa, koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja, bezrobocie,

system rachunkéw narodowych .

3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego .

4) oblicza elastycznos¢ popytu i podazy .

5) rozrdznia struktury rynkowe .

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

7) ocenia efektywnos$¢ rynku konkurencyjnego w krotkim i dlugim okresie .

8) rozréznia formy interwencjonizmu panstwa jako regulatora gospodarki rynkowej .

9) interpretuje skutki stosowania roznych instrumentéw polityki gospodarczej panstwa .

10) rozréznia narzedzia polityki handlowej stosowane w réznych formach wspotpracy
miedzynarodowe;j .

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 .
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Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

2) charakteryzuje
podmioty
gospodarcze (ek)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

klasyfikuje przedsigbiorstwa, np. ze wzgledu na charakter dziatalnosci, wielko$¢
zatrudnienia, forme wlasnosci, forme organizacyjno-prawng .

rozroznia formy organizacyjno-prawne przedsigbiorstw .

rozroznia funkcje i przedmiot dziatania przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych

i ustugowych .

rozréznia 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, rytmicznos¢ produkc;ji .

oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego .

rozpoznaje podmioty i formy w obrocie towarowym .

rozréznia formy rynkéw zorganizowanych, np. gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi

i wystawy.

10) rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych kryteriow, np. ze wzgledu na

przeznaczenie, rodzaj nabywcdw, rodzaj i charakter wykonywanej pracy.

11) rozpoznaje formy outsourcingu.

3) zaktada i prowadzi
dziatalno$é
gospodarczg(ek)

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

systematyzuje etapy przygotowania do podjecia dziatalnosci gospodarcze;.

dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i zakresu dziatalnosci gospodarcze;j.
wybiera forme opodatkowania dziatalnosci gospodarcze;j.

przygotowuje dokumentacje niezbedng do zarejestrowania i uruchomienia dziatalno$ci
gospodarczej.

rozroznia zrodta finansowania wydatkéw zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej, np. kredyty bankowe, leasing, franchising.

rozroznia skfadniki majatku przedsigbiorstwa.

postuguje sie pojeciami: koszt, wydatek, wptyw srodkéw pienieznych, przychdd, dochdd.
okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki organizacyjne;j.

oblicza dochdd jednostki organizacyjnej.
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Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
4) przestrzega zasad 1) klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej wedtug
archiwizowania réznych kryteriow.
dokumentaciji 2) postuguje sie pojeciami z zakresu przechowywania danych, np. archiwizacja, zbior
jednostki archiwalny, archiwum, baza danych.
organizacyjnej (ew) 3) rozrdznia rodzaje archiwow.
4) wskazuje réznice miedzy dokumentacjg archiwalng a niearchiwalna.
5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalne;.
6) wskazuje sposoby porzgdkowania 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 sposoéb postepowania z dokumentacjg archiwalng po uptywie terminu
przedawnienia.
5) rozpoznaje wtasciwe 1) okresla cele i zasady normalizacji krajowe;.
normy i procedury 2) okresla pojecie i cechy normy.
oceny zgodnosci 3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowe;.
podczas realizaciji 4) korzysta ze zrédet informaciji dotyczgcych norm i procedur oceny zgodno$ci.
zadan zawodowych
(ew)
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Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
1) przestrzega zasad 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji.
kultury i etyki w 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika
komunikacji z innymi twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady
osobami(ep) proksemiki, spojnosci przekazu werbalnego z niewerbalnym, techniki skutecznego
stuchania .

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

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

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej.

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

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

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

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

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

2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.
kreatywnoscig i 2) identyfikuje czynniki wptywajace na kreatywnos$¢ cztowieka, np. osobowo$¢, temperament,
otwartoscig na empatia, motywacja.
zmiany(ep) 3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji.

4) identyfikuje zrodta 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 organizacji.
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Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
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) 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.
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania.
odpowiedzialnos¢ za 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.
podejmowane 3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania.
dziatania(ep)
5) wspodtpracuje 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu.
w zespole(ew) 2) ustala warunki wspoétpracy.
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspétprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji.
6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuaciji stresowych w pracy biurowe;j.
stresem(ep) 3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem.
7) aktualizuje wiedze 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwdj zawodowy cztowieka.
i doskonali 2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.
umiejetnosci 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego.
zawodowe(ew) 4) rozrdznia formy i metody doskonalenia zawodowego.
5) sporzgdza Sciezke indywidualnej kariery zawodowe;.
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przez dyrektora
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
EKA.07 50 1) przeprowadza analize 1) rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne, np. zbiorowos$¢ statystyczna, jednostka
M1.J2 statystyczng badanej statystyczna, cecha statystyczna.
Stosowanie statystyki w zbiorowosci (ew) 2) rozpoznaje zrédta pozyskiwania danych statystycznych.
procesie gospodarczym. 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. 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 graficznej.
10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do obliczen i prezentacji materiatu
statystycznego.
1) planuje prace zespotu 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.
w celu wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu.
przydzielonych 3) identyfikuje zadania czastkowe.
zadanh(ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do ich wykonania.
wykonania 2) rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych w zespole.
przydzielonych 3) przydziela zadania wedtug kompetenciji cztonkéw zespotu.
zadan(ep)
3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania.
przydzielonych 2) dobiera styl kierowania do warunkow i mozliwosci zespotu.
zadan(ep) 3) 3)wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdlne zadania.
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnieh.
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnieh.
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Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji

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

5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i
rozwigzania jakos¢ pracy.
techniczne i 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien.
organizacyjne 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy.
wptywajgce na 4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i jakosé
poprawe warunkow i pracy w organizacji.
jakos¢ pracy(ep) 5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie.

Tabela 18 Modut EKA.07.M2 Pr

owadzeni

e ksigg rachunkowych

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia LICZb_a Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych
edukacyjne ustalone przez godzin
dyrektora
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
EKA.07 160 1) rozréznia pojecia zwigzane 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczgce prawnej ochrony pracy, ochrony
M2.J1 Z bezpieczehstwem i przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii .
Stosowanie zasad higieng pracy, ochrong 2) okresla regulacje wewngtrzzaktadowe zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,
rachunkowosci w ewidenc;ji przeciwpozarowg, ochrong ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig .
ksiegowej srodowiska i ergonomig 3) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
(ew) ochrona srodowiska, ergonomia .

4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych .

5) stosuje zasady postepowania z odpadami wystepujacymi w pracy biurowej .

6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, organizacji procesu pracy .
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niebezpiecznych i
ucigzliwych na organizm
cztfowieka w pracy
biurowej (ep)

2) okresla zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony
uprawnienia instytucji oraz Srodowiska .
stuzb dziatajgcych 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony
w zakresie ochrony pracy pracy
i ochrony $rodowiska (ep) 3) iochrony srodowiska .

3) okresla prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy .
pracownika oraz 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
pracodawcy w zakresie 3) 3)rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich.
bezpieczenstwa i higieny 4) 4Arozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkoleh bezpieczenstwa i higieny pracy.
pracy (ep) 5) 5)charakteryzuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez pracownika

i pracodawce przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy pracy.

8) rozroznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i choréb zawodowych.

4) okresla skutki 1) okresla zagrozenia wystepujace w srodowisku pracy biurowe;j .
oddziatywania czynnikow 2) rozrdznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w Srodowisku pracy biurowej.
szkodliwych, 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i

ucigzliwych na organizm cztowieka.
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Kryteria weryfikacji

5) stosuje srodki ochrony 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j .
indywidualnej i zbiorowej 2) wskazuje srodki ochrony zbiorowej zabezpieczajgce przed hatasem w pracy biurowe;j.
podczas wykonywania 3) okresla wymagania w zakresie oswietlenia, temperatury i mikroklimatu pomieszczen
zadan zawodowych (ew) biurowych.
4) rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajgce porazeniu pradem
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;j .
6) organizuje stanowisko 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy organizacji przestrzeni biurowej
pracy zgodnie z zgodnie
wymaganiami ergonomii, Z wymaganiami ergonomii .
przepisami oraz zasadami 2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy siedzacej i stanowiska pracy przy
bezpieczenstwa i higieny komputerze .
pracy, ochrony 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy biurowej .
przeciwpozarowe; i 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy pracownika
ochrony $rodowiska (ew) pracujgcego przy komputerze .
5) wskazuje dziatania prewencyjne 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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7

stosuje zasady
bezpieczenstwa i h

1)
igieny

pracy oraz przepisy prawa 2)

dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i

3)

ochrony $rodowiska (ew) 4)

5)
6)
7
8)

korzysta z instrukcji obstugi urzagdzen technicznych podczas wykonywania zadan
zawodowych .

wskazuje wtasciwe zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzadzen biurowych poditgczonych do sieci elektrycznej .

rozroznia znaki informacyjne dotyczace ochrony przeciwpozarowe; .

rozréznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich stosowania .

stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w miejscu pracy .

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych i wyposazenia .
identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa dotyczgcymi ochrony srodowiska .
omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony
Srodowiska.

8)

udziela pierwszej pomocy 1)

w stanach nagtego

zagrozenia zdrowotnego 2)

(ew)

3)
4)
5)
6)

7

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia
zdrowotnego .

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawoéw obserwowanych
u poszkodowanego (ep)

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 .

wykonuije resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi
Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji .
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1) przestrzega zasad i 1)
stosuje przepisy prawa 2)
dotyczace prowadzenia 3)
rachunkowosci (ep) 4)

5)

6)
7
8)

9)

rozroznia podsystemy rachunkowosci i ich uzytkownikow .

wskazuje elementy rachunkowosci .

rozroznia funkcje rachunkowosci .

wskazuje zrodta prawa bilansowego krajowego i miedzynarodowego.

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

identyfikuje elementy zasad (polityki) rachunkowosci.

rozpoznaje nadrzedne zasady rachunkowosci.

wskazuje akty prawne dotyczgce rozliczeh podatkowych jednostek prowadzacych
ksiegi rachunkowe.

wskazuje kategorie archiwalne dokumentac;ji ksiegowe;.

10) wskazuje okresy przechowywania dokumentacji ksiegowej wedtug przepiséw prawa

bilansowego, podatkowego i ubezpieczen spotecznych.

11) okresla zasady ochrony baz danych w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych

przy uzyciu techniki komputerowej.

2) klasyfikuje aktywa i 1)
pasywa (ew) 2)

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

rozréznia sktadniki aktywéw trwatych i obrotowych .

rozréznia kapitaty (fundusze) wtasne w zalezno$ci od formy organizacyjno-prawne;j
jednostki.

okre$la zasady tworzenia i wykorzystania kapitatéw (funduszéw) wtasnych.

klasyfikuje zobowigzania ze wzgledu na termin ptatnosci i tytut.

rozroznia rezerwy na zobowigzania

identyfikuje elementy struktury i wymogi formalne bilansu.

okresla zasady sporzadzania bilansu, np. rownowagi bilansowej, ciggtosci bilansowe;j.
porzadkuje aktywa i pasywa zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa .
okresla rodzaj prowadzanej dziatalnosci na podstawie struktury aktywow.

10) wskazuje forme organizacyjno-prawng jednostki na podstawie pasywow .
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3) identyfikuje kategorie
wynikowe (ew)

1

2)
3)
4)
5)

6)

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

rozpoznaje koszty i przychody podstawowej dziatalnosci operacyjne;.

rozpoznaje koszty i przychody pozostatej dziatalnosci operacyjne;j.

rozpoznaje koszty i przychody finansowe.

klasyfikuje koszty podstawowe] dziatalnosci operacyjnej wedtug réznych kryteriéw, np.
rodzaju prowadzonej dziatalnosci, miejsc ich powstania, rodzajow kosztow, okresu ich
rozliczania, ze wzgledu na zwigzek z wytwarzanymi produktami .

klasyfikuje przychody podstawowej dziatalnosci operacyjne;j.

4) przestrzega zasad
funkcjonowania kont
Ksiegowych (ep)

1
2)

3)
4)
5)

6)

wskazuje elementy konta ksiegowego.

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

dokonuje podziatu poziomego i pionowego kont ksiegowych .

dokonuje tgczenia kont ksiegowych.

stosuje zasady funkcjonowania kont ksiegowych: aktywnych, pasywnych, aktywno-
pasywnych, kosztow, przychoddw, analitycznych, pozabilansowych.

okre$la wptyw sald kont korygujgcych na saldo konta podstawowego .

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

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

okre$la elementy ksiag rachunkowych .

okre$la przeznaczenie elementéw ksigg rachunkowych .

okredla wymagania dotyczgce prowadzenia ksigg rachunkowych .

wskazuje zdarzenia, ktére zobowigzujg do otwarcia i zamkniecia ksigg rachunkowych

wskazuje dzieh otwarcia ksigg rachunkowych .

otwiera konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg pomocniczych .

identyfikuje czynnosci poprzedzajgce zamkniecie ksigg rachunkowych .
zamyka konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg pomocniczych .
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6)

sprawdza i kwalifikuje 1)
dowody ksiegowe do
ujecia w ksiegach 2)
rachunkowych (ek)

3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

klasyfikuje dowody ksiegowe wedtug réoznych kryteriéw, np. wystawcy dowodu, funkcji
dowodu, sposobu ewidencji, rodzaju operacji gospodarcze;j .

rozpoznaje dowody ksiegowe: wtasne i obce, zewnetrzne i wewnetrzne, pierwotne i
wtorne, obrotu pienieznego, rozrachunkéw, magazynowe, stanu i ruchu srodkéw
trwatych .

wskazuje elementy dowodu ksiegowego zgodnie z przepisami prawa dotyczgcymi
rachunkowosci .

okresla wymagania formalne dowodoéw ksiegowych.

okresla rodzaje kontroli dowodow ksiegowych.

wskazuje komorki organizacyjne upowaznione do przeprowadzania poszczegolnych
rodzajéw kontroli dowoddéw ksiegowych.

okresla zadania kontroli merytorycznej i formalnorachunkowe; .

przeprowadza kontrole dowoddéw ksiegowych .

poprawia btedy w dowodach ksiegowych .

10) dekretuje dowody ksiegowe zgodnie z zaktadowym planem kont .
11) formutuje tresci operacji gospodarczych na podstawie zadekretowanych dowodow

ksiegowych .

7

sporzgdza ksiegowe 1)
dokumenty rozliczeniowe i 2)
dokumenty obrotu 3)
pienieznego (ek)
4)

5)

rozréznia ksiegowe dokumenty rozliczeniowe.

dobiera ksiegowy dowdd rozliczeniowy do tresci operacji gospodarczej.
sporzgdza ksiegowe dowody rozliczeniowe bedace podstawg zapiséw w ksiegach
rachunkowych, np. noty ksiegowe, noty odsetkowe, polecenia ksiegowania.
sporzgdza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe o charakterze informacyjnym, np.
monity, wezwania do zaptaty.

sporzgdza dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego.
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8) ewidencjonuje operacje
gospodarcze w réznych
jednostkach (ek)

1
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)
9)

okresla cechy operacji gospodarczej.

rozréznia operacje gospodarcze bilansowe i wynikowe.

rozpoznaje typy operacji bilansowych i wynikowych.

okresla wplyw operacji gospodarczych na bilans oraz koszty, przychody i wynik
finansowy.

stosuje zasade podwdjnego zapisu na kontach ksiegi gtéwne;.

stosuje zasade zapisu jednostronnego na kontach, w tym zapisu powtérzonego na
kontach ksigg pomocniczych, zapisu jednostronnego na kontach pozabilansowych.
ksieguje rézne operacje gospodarcze w jednostkach produkcyjnych, handlowych

i ustugowych zgodnie z przyjetg politykg rachunkowosci.

okresla tre$¢ ekonomiczng sald kont bilansowych.

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

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

kontach ksiegowych.

9) poprawia btedy ksiegowe
(ew)

1)
2)
3)

identyfikuje metody poprawiania btedéw ksiegowych.

okre$la wplyw storna czarnego i czerwonego na obroty kont.

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

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 164 z 393




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska [

Xiowe

* *

- Polska Europejski Fundusz Spoteczny S

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

1) przestrzega zasad kultury i 1)
etyki w komunikacji z 2)

innymi osobami(ep)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

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

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

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualnej.

10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujace w pracy biurowej, np. bazy

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

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

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.

identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowosc¢,
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.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 165 z 393




Fundusze

Wiedza Edukacja Rozwdj

ki Rzeczpospolita Unia Europejska [
Europejskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny L

Xiowe

* *

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

3) 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 zadan i rezerwy czasowe.
7) szacuje budzet planowanego zadania.
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan.
4) ponosi odpowiedzialnosé 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania.
za podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan Ryzykownych.
dziatania(ep) 3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania.
5) wspoétpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu.
zespole(ew) 2) ustala warunki wspétpracy.
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji.
6) stosuje techniki radzenia 1) identyfikuje sytuacje wywotujace stres.
sobie ze stresem(ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowe;j.
3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem.
7) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajace na rozwdj zawodowy cztowieka.
doskonali umiejetnosci 2) rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.
zawodowe(ew) 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego.
4) rozréznia formy i metody doskonalenia Zawodowego.
5) sporzadza sciezke indywidualnej kariery Zawodowej.
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edukacyjne ustalone przez godzin
dyrektora
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
EKA.07. 80 10) sporzgdza i analizuje 1) przestrzega zasad i terminéw sporzadzania zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
M2.J2 zestawienia obrotow i sald gtéwne;.
Ewidencjonowanie operaciji kont ksiegi gtéwnej i kont 2) sporzadza zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi.
gospodarczych w programie ksigg pomocniczych (ek) 3) przestrzega zasad uzgadniania obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych z obrotami
komputerowym i saldami kont ksiegi gtéwne;.
4) wskazuje btedy ksiegowe mozliwe do wykrycia przez sporzadzanie zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.
5) wskazuje btedy mozliwe do wykrycia przez uzgadnianie sald kont ksiegi pomocniczej
z saldami kont ksiegi gtdwnej.
6) okresla zwigzek zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej z bilansem.

11) prowadzi ksiegi
rachunkowe
Z zastosowaniem

1

technologii informacyjnych 2)

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do tworzenia zaktadowego planu kont,
otwarcia kont bilansowych, ksiegowania operacji gospodarczych, zaktadania ré6znych
kartotek.

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidencji i

i systemow sporzgdzania dokumentow srodkéw trwatych.
komputerowych (ek) 3) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidenciji dla celéw
podatku od towaréw i ustug.

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

1) planuje prace zespotu w 1) rozrdznia zadania indywidualne i zespotowe.
celu wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu.
przydzielonych zadan(ep) 3) identyfikuje zadania czastkowe.

4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.

5) sporzadza harmonogram realizacji zadania.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetenciji niezbednych do ich
wykonania przydzielonych wykonania.
zadan(ep) 2) rozpoznaje kompetencje osob pracujacych w zespole.
3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw zespotu.
3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania.
przydzielonych zadan(ep) 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu.
3) 3)wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegoélne zadania.
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.
4) monitoruje i ocenia jakos¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
wykonania przydzielonych 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow.
zadan(ep) 3) udziela informacji zwrotne;.
5) wprowadza rozwigzania 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow
techniczne i organizacyjne i jakosc¢ pracy.
wplywajgce na poprawe 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnieh.
warunkéw i jakos¢ 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢
pracy(ep) pracy.
4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i
jakos¢ pracy w organizacii.
5) rozpoznaje model organizacji uczgce;j sie.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 168 z 393




Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Xiowe

Rzeczpospolita Unia Europejska [

* *

- Polska Europejski Fundusz Spoteczny S

Tabela 19 Modut EKA.07.M3 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne, bowiazkowe
zajecia edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.07.

M3.J1

Przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzacji

60

pracownika oraz
pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny
pracy (ep)

1) rozréznia pojecia 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczgce prawnej ochrony pracy, ochrony
zwigzane przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii .

Z bezpieczehstwem i 2) okresla regulacje wewnatrzzakladowe zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,
higieng pracy, ochrong ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig .
przeciwpozarowg, ochrong 3) postuguje sie pojeciami: bezpieczehstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
srodowiska i ergonomig ochrona srodowiska, ergonomia .
(ew) 4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych .

5) stosuje zasady postepowania z odpadami wystepujgcymi w pracy biurowej .

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

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

w zakresie ochrony pracy
i ochrony srodowiska (ep)
3) okresla prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy .

2) wymienia prawa i obowigzki pracownikdw w zakresie bezpieczenhstwa i higieny pracy.

3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich.

4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) charakteryzuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez pracownika i
pracodawce przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy pracy.

8) rozréznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i choréb zawodowych.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne, bowiazkowe
zajecia edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

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

sprzyjajgce ochronie srodowiska .
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

7) stosuje zasady 1) Kkorzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych podczas wykonywania zadan
bezpieczenstwa i higieny zawodowych .
pracy oraz przepisy prawa 2) wskazuje wiasciwe zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
dotyczgce ochrony urzgdzen biurowych podtgczonych do sieci elektryczne;j .
przeciwpozarowe; i 3) rozréznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony przeciwpozarowej .
ochrony $rodowiska (ew) 4) rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich stosowania .
5) stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w miejscu pracy .
6) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzgdzen biurowych i wyposazenia .
7) identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa dotyczacymi ochrony srodowiska .
8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony srodowiska .
8) udziela pierwszej pomocy 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia zdrowotnego.
w stanach nagtego 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawoéw obserwowanych
zagrozenia zdrowotnego u poszkodowanego (ep)
(ew) 3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku .
4) ukfada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
5) powiadamia odpowiednie stuzby .
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie .
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar .
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi
Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji .
1) przestrzega zasad 1) okresla cele przeprowadzania inwentaryzacji .
organizacji inwentaryzacji 2) rozroznia rodzaje inwentaryzaciji.
(ep) 3) ustala kolejnos¢ prac zwigzanych z przebiegiem inwentaryzacji .
4) rozpoznaje zadania na poszczegoélnych etapach przebiegu prac inwentaryzacyjnych .
5) okresla terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majgtku .
6) stosuje zasady inwentaryzacji.
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2) przeprowadza i rozlicza 1) rozréznia metody inwentaryzacji.
inwentaryzacje réznymi 2) identyfikuje sktadniki majgtku inwentaryzowane metodg spisu z natury .
metodami (ek) 3) identyfikuje sktadniki majgtku inwentaryzowane metodg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z dokumentami zrédtowymi i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.
4) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane metoda potwierdzenia salda.
5) stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda i poréwnania danych ksiag
rachunkowych
z dokumentami zrédtowymi i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw do inwentaryzacji
sktadnikéw maijatku.
6) rozrdznia dokumenty wchodzgce w skfad dokumentacji inwentaryzacyjne;j .
7) sporzadza dokumenty inwentaryzacyjne, np. arkusz spisu z natury, protokot
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
potwierdzenie salda naleznosci, protokét weryfikacji dokumentarnej .
3) obliczai interpretuje 1) identyfikuje ilosciowe i jakosciowe réznice inwentaryzacyjne.
réznice inwentaryzacyjne 2) klasyfikuje niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne.
(ek) 3) oblicza ilosciowe i wartosciowe réznice wynikajgce z poréwnania standw rzeczywistych
skfadnikédw majatku ze stanami ksiegowymi.
4) okresla rodzaj obliczonej réznicy Inwentaryzacyjne;j.
4) rozlicza réznice 1) ewidencjonuje ujawnione réznice inwentaryzacyjne sktadnikéw majgtku.
inwentaryzacyjne w 2) okresla sposoby rozliczania niedoboréw niezawinionych.
ksiegach rachunkowych 3) okresla sposoby rozliczania niedoboréw zawinionych.
jednostki(ek) 4) identyfikuje sposoby rozliczania nadwyzek.
5) przestrzega zasad kompensowania niedoboréw nadwyzkami.
6) oblicza kwote kompensaty niedoboréw nadwyzkami.
7) oblicza kwoty dopuszczalnych ubytkéw naturalnych.
8) rozlicza niedobory niezawinione mieszczace sie w granicach zaktadowych norm
ubytkéw naturalnych oraz przekraczajgce normy ubytkéw naturalnych.
9) rozlicza niedobory zawinione bezsporne i sporne.

10) rozlicza nadwyzki inwentaryzacyjne.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne, bowiazkowe
zajecia edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

1) przestrzega
etyki w kom

innymi osobami(ep)

zasad kultury i 1)
unikacji z 2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

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 ustne;j.

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 dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualne;j.

10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy

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

2) wykazuje sie 1)
kreatywnoscig 2)
i otwarto$cig na
zmiany(ep) 3)
4)
5)
6)
7

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.

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

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji.

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.
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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) 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 odpowiedzialnosé 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania.
za podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.
dziatania(ep) 3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania.
5) wspoétpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu.
zespole(ew) 2) ustala warunki wspoétpracy.
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspoétprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji.
6) stosuje techniki radzenia 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.
sobie ze stresem(ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowe;j.
3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem.
7) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj zawodowy cztowieka.
doskonali umiejetnosci 2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.
zawodowe(ew) 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego.
4) rozréznia formy i metody doskonalenia zawodowego.
5) sporzgdza Sciezke indywidualnej kariery Zawodowe;.
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Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

1) planuje prace zespotu w 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.
celu wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu.
przydzielonych zadan(ep) 3) identyfikuje zadania czastkowe.
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetenc;ji niezbednych do ich
wykonania przydzielonych wykonania.
zadan(ep) 2) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w zespole.
3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw zespotu.
3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania.
przydzielonych zadan(ep) 2) dobiera styl kierowania do warunkow i mozliwosci zespotu.
3) 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 jakos¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
wykonania przydzielonych 2) kontroluje jako$¢é wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow.
zadan(ep) 3) udziela informacji zwrotne;j.
5) wprowadza rozwigzania 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkéw
techniczne i organizacyjne i jakos¢ pracy.
wptywajgce na poprawe 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.
warunkow i jakosé 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy.
pracy(ep) 4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i
jakos¢ pracy w organizaciji.
5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie.
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Tabela 20 Modut EKA.07.M4 Prowadzenie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia LICZb.a Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych
edukacyjne ustalone przez godzin
dyrektora
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
EKA.07. 35 1) rozréznia pojecia zwigzane 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczgce prawnej ochrony pracy, ochrony
M4.J1 z bezpieczenstwem i przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii .
Sporzadzanie wyceny aktywow higieng pracy, ochrong 2) okresla regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,
i pasywow przeciwpozarowg, ochrong ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig .
srodowiska i ergonomig 3) postuguje sie pojeciami: bezpieczehstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
(ew) ochrona srodowiska, ergonomia .
4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych .
5) stosuje zasady postepowania z odpadami wystepujgcymi w pracy biurowej .
6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, organizacji procesu pracy .
2) okresla zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony
uprawnienia instytucji oraz srodowiska .
stuzb dziatajgcych w 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
zakresie ochrony pracy i ochrony pracy i ochrony srodowiska .
ochrony srodowiska (ep)
3) okresla prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownika oraz .
pracodawcy w zakresie 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
bezpieczenstwa i higieny pracy.
pracy (ep) 3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich.
4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen bezpieczenstwa i higieny pracy.
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez pracownika i
pracodawce przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.
6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie zapobiegania wypadkom

7)
8)

przy pracy i chorobom zawodowym.
wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy pracy.
rozréznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i choréb zawodowych.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

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

sprzyjajgce ochronie srodowiska .
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

7) stosuje zasady 1)
bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisy prawa 2)
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony 3)
Srodowiska (ew) 4)
5)
6)
7)
8)

korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych podczas wykonywania zadan
zawodowych .

wskazuje wtasciwe zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych z
uzyciem urzadzen biurowych podtgczonych do sieci elektrycznej .

rozréznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony Przeciwpozarowej .

rozréznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich stosowania .

stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w miejscu pracy .

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzgdzen biurowych i wyposazenia .
identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa dotyczgcymi ochrony srodowiska .
omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony
Srodowiska .

zdrowotnego (ew)

8) udziela pierwszej pomocy w 1)
stanach nagtego zagrozenia

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

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia
zdrowotnego .

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawoéw obserwowanych u
poszkodowanego (ep)

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku .

uktada poszkodowanego w pozycji bezpieczne;j

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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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji

1) stosuje zasady 1)
dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych (ew) 2)

3)

4)

5)
6)

7

8)
9)

rozpoznaje réznice miedzy amortyzacjg a umorzeniem srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

okresla warunki, ktére musza spetnia¢ sktadniki aktywéw trwatych podlegajgce
amortyzacji.

identyfikuje sktadniki aktywow trwatych podlegajgce amortyzacji wedtug prawa
bilansowego i podatkowego.

wskazuje czynniki wptywajgce na okres ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego
przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej.

rozrdoznia metody naliczania amortyzacji.

rozpoznaje réznice w naliczaniu amortyzacji wedtug prawa bilansowego i
podatkowego.

oblicza kwoty odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych réznymi metodami dla celéw bilansowych i
podatkowych.

sporzgdza plan amortyzacji bilansowej i podatkowej srodkéw trwatych.
sporzgdza tabele amortyzacyjne z uwzglednieniem metod amortyzacji liniowej i
degresywnej.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
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dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji

2) wycenia aktywa i pasywa w 1)
ciggu okresu
sprawozdawczego i na
dzien bilansowy (ek)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

rozrdznia kategorie przyjete dla potrzeb wyceny aktywow i pasywow, np. cena
zakupu, cena nabycia, cena sprzedazy netto, koszt wytworzenia, cena ewidencyjna,
wartos¢ nominalna, warto$¢ godziwa, kwota wymaganej zaptaty i kwota
wymagajgcej zaptaty.

oblicza wartos¢ poczatkowg rzeczowych sktadnikow aktywow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, aktywow finansowych, naleznosci i pasywow.

oblicza wartos¢ zapaséw na dzien przyjecia do ewidencji wedtug kosztu
wytworzenia i statych cen ewidencyjnych.

stosuje metody wyceny rozchodu zapaséw wycenionych po koszcie wytworzenia:
metodg cen przecietnych, metoda ,pierwsze weszito pierwsze wyszio”, metodg
Lostatnie weszto pierwsze wyszio”.

oblicza odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw, produktéw i towaréw
przypadajgce na sktadniki przyjete do magazynu.

rozlicza odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw, produktéw i towaréw
przypadajgce na sktadniki rozchodowane z magazynu.

okresla kryteria ustalania odpiséw aktualizujgcych.

dokonuje odpiséw aktualizujgcych wartosé: aktywow trwatych, zapaséw, naleznosci.
stosuje kursy walut obcych do wyceny aktywow i pasywow wyrazonych w walutach
obcych.

oblicza réznice kursowe powstate z wyceny aktywdw i pasywow wyrazonych w
walutach obcych.

wycenia sktadniki aktywéw z uwzglednieniem stanéw kont korygujgcych.

wycenia sktadniki aktywow i pasywow z uwzglednieniem sald koricowych kont
aktywnopasywnych.

wycenia sktadniki aktywow i pasywow wedtug wartosci nominalnej .
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Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji

1) przestrzega zasad kultury i 1)
etyki w komunikacji z innymi 2)
osobami(ep)

3)
4)

5)
6)
7

8)

9)

rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji.

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

wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

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

uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustne;j.

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;.

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

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualne;j.

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

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

2) wykazuje sie kreatywnoscig 1)
i otwartoscig na zmiany(ep) 2)

3)
4)
5)
6)

7

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.

identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnosc¢ cztowieka, np. osobowosé,
temperament, empatia, motywacja.

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji.

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.
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e Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych

dyrektora
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
3) 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 zadan i rezerwy czasowe.

7) szacuje budzet planowanego zadania.

8) okresla $rodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan.

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

5) wspdtpracuje w zespole(ew) 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu.

2) ustala warunki wspoétpracy.

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

5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji.

6) stosuje techniki radzenia 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.

sobie ze stresem(ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowe;j.
3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem.

7) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj zawodowy cztowieka.
doskonali umiejetnosci 2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.
zawodowe(ew) 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego.

4) rozrdznia formy i metody doskonalenia zawodowego.
5) sporzgdza Sciezke indywidualnej kariery zawodowe;.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia LICZb.a Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych
edukacyjne ustalone przez godzin
dyrektora
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
EKA.07. 100 3) rozlicza koszty dziatalnosci 1) rozréznia uklady gromadzenia kosztow dziatalnosci operacyjnej jednostki.
M4.J2 jednostki(ek) 2) okresla koszty uktadu rodzajowego i funkcjonalnego.
Ustalanie i rozliczanie wyniku 3) rozrdznia warianty organizacji rachunku kosztéw.
finansowego 4) ewidencjonuje koszty w réznych wariantach ewidencji kosztéw w jednostkach
produkcyjnych, handlowych i ustugowych.
5) sporzgdza rozdzielniki dla rozliczenia kosztéw wedtug miejsca ich powstawania, np.
rozdzielnik zuzycia materiatéw, rozdzielnik ptac i narzutéw na ptace.
6) rozlicza koszty produkcji dziatalno$ci pomocnicze;j.
7) rozlicza koszty posrednie produkcji dziatalnosci podstawowe;j.
8) rozlicza koszty dziatalnosci podstawowe;.
9) rozpoznaje koszty dotyczgce przysztych okresow sprawozdawczych oraz koszty

stanowigce rozliczenia migdzyokresowe.

10) ewidencjonuje czynne i bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztow w ksiegach

rachunkowych.

11) interpretuje salda kont rozliczen miedzyokresowych kosztéw.

4) stosuje metody kalkulaciji 1)
kosztow(ep) 2)

3)

4)

5)
6)

identyfikuje pozycje kalkulacyjne kosztow.

rozréznia rodzaje kalkulacji kosztéw.

rozréznia metody kalkulacji kosztow.

dobiera metode kalkulacji kosztéw do typu produkc;ji.

stosuje klucze rozliczeniowe kosztéw posrednich.

oblicza jednostkowe koszty wytworzenia wyrobu gotowego i produktu
niezakonczonego réznymi metodami kalkulacji kosztéw.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
5) ustala wynik finansowy 1) identyfikuje elementy wyniku finansowego.
metodg statystyczng i 2) oblicza wynik finansowy brutto metodg statystyczng w wariancie poréwnawczym
ksiegowag w réznych oraz kalkulacyjnym.
wariantach rachunku 3) ustala wynik finansowy brutto metodg ksieggowa w wariacie poréwnawczym oraz
kosztéw(ek) kalkulacyjnym.
4) identyfikuje obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego brutto w réznych
jednostkach.
5) rozpoznaje koszty uznane i nieuznane przez przepisy podatkowe za koszty
uzyskania przychodéw.
6) wskazuje réznice w prawie bilansowym i podatkowym w zakresie uznawalnosci
przychodow.
7) rozpoznaje korekty trwate i przejsciowe uwzgledniane przy obliczaniu podstawy
opodatkowania podatkiem dochodowym od oséb prawnych.
8) oblicza podstawe opodatkowania i podatek dochodowy od oséb prawnych.
9) ewidencjonuje rezerwe na odroczony podatek dochodowy oraz aktywa z tytutu

odroczonego podatku dochodowego.

10) oblicza wynik finansowy netto metodg statystyczng w wariancie poréwnawczym

oraz kalkulacyjnym.

11) ustala wynik finansowy netto metodg ksiegowg w wariancie poréwnawczym oraz

kalkulacyjnym.

12) sporzgdza rozliczenie roczne z tytutu podatku dochodowego jednostek

prowadzacych ksiegi rachunkowe.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

6) rozlicza wynik finansowy 1)

netto (ew)

2)

3)
4)

5)
6)

7

okresla sposoby podziatu zysku netto.

ewidencjonuje operacje gospodarcze dotyczgce podziatu zysku netto w réznych
jednostkach.

wskazuje sposoby pokrywania straty bilansowe;j.

okres$la zasady pokrywania straty bilansowej z lat ubiegtych kapitatami wiasnymi w
réznych jednostkach.

ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane z pokryciem straty z lat ubiegtych w
réznych jednostkach.

ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane z przeznaczeniem zysku netto na
inne cele niz pokrycie straty z lat ubiegtych.

interpretuje saldo konta rozliczenie wyniku finansowego.

7) prowadzi wyceng, rachunek 1)

kosztow i rozliczenia

podatkowe z

zastosowaniem technologii

2)

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do sporzgdzania, np. planéw i tabel
amortyzacyjnych, ksiegowania operacji gospodarczych.

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do rozliczeh podatkowych, np. do
sporzgdzania rozliczen rocznych z tytutu podatku dochodowego od oséb prawnych.

informacyjnych i systeméow 3) stosuje arkusz kalkulacyjny do prowadzenia kalkulacji kosztow, sporzgdzania
komputerowych(ew) planéw i tabel amortyzacyjnych, ustalania wyniku finansowego metodg statystyczna.
1) planuje prace zespotu w 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe.
celu wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu.
przydzielonych zadan(ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe.
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania.

2) dobiera osoby do wykonania 1)

przydzielonych zadan(ep)

2)
3)

grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do ich
wykonania.

rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w zespole.

przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw zespotu.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

3) kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan(ep)

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

rozpoznaje style kierowania.

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

rozroznia poziomy delegowania uprawnien.

wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.

4) monitoruje i ocenia jakos¢
wykonania przydzielonych

1)
2)

systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteridw.

zadan(ep) 3) udziela informacji zwrotnej.
5) wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe
techniczne i organizacyjne warunkow i jakosé pracy.
wptywajgce na poprawe 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.
warunkow i jakosé pracy(ep) 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jako$¢

4)

5)

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

rozpoznaje model organizacji uczgcej sie.
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Tabela 21 Modut EKA.07.M5 Sporzagdzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenia analizy finansowe;j

Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.07.

M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan
finansowych

45

1) rozréznia pojecia zwigzane 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace prawnej ochrony pracy,
z bezpieczenstwem i ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii .
higieng pracy, ochrong 2) okresla regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
przeciwpozarowg, ochrong pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig .
srodowiska i ergonomig 3) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona
(ew) przeciwpozarowa, ochrona srodowiska, ergonomia .
4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych .
5) stosuje zasady postepowania z odpadami wystepujgcymi w pracy biurowej .
6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, organizacji procesu pracy .
2) okresla zadania i 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony
uprawnienia instytucji oraz srodowiska
stuzb dziatajgcych w 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
zakresie ochrony pracy i ochrony pracy i ochrony srodowiska .
ochrony srodowiska (ep)
3) okresla prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracownika oraz pracy .
pracodawcy w zakresie 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
bezpieczenstwa i higieny pracy.
pracy (ep) 3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich.
4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen bezpieczenstwa i higieny pracy.
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez pracownika i
pracodawce przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie zapobiegania
wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.
7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy pracy.
8) rozroznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i choréb zawodowych.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowiazkowe zajecia edukacyjne

ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

4) okresla skutki oddziatywania 1) okresla zagrozenia wystepujace w srodowisku pracy biurowe;j .
czynnikéw szkodliwych, 2) rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w srodowisku pracy
niebezpiecznych i biurowe;j.
ucigzliwych na organizm 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i
cztowieka w pracy biurowej ucigzliwych na organizm cztowieka.
(ep)
5) stosuje srodki ochrony 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j .
indywidualnej i zbiorowej 2) wskazuje $rodki ochrony zbiorowej zabezpieczajgce przed hatasem w pracy
podczas wykonywania biurowe;j .
zadan zawodowych (ew) 3) okresla wymagania w zakresie oswietlenia, temperatury i mikroklimatu
pomieszczen biurowych .
4) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajgce porazeniu
prgdem 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 biurowej .
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) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy siedzacej i stanowiska pracy
zasadami bezpieczenstwa i przy komputerze .
higieny pracy, ochrony 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy biurowej .
przeciwpozarowej i ochrony 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy pracownika
srodowiska (ew) pracujgcego przy komputerze .
5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu zagrozen na
stanowisku pracy biurowej .
6) rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem podczas pracy biurowej .
7) wskazuje wymagania biurowych $rodkéw technicznych i materiatéw biurowych

sprzyjajgce ochronie srodowiska .
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowiazkowe zajecia edukacyjne
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Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

7) stosuje zasady 1)
bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisy prawa 2)

dotyczace ochrony

przeciwpozarowej i ochrony 3)
srodowiska (ew) 4)

5)
6)
7

8)

korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych podczas wykonywania zadan
zawodowych .

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

rozroznia znaki informacyjne dotyczace ochrony przeciwpozarowe; .

rozréznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich stosowania .

stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w miejscu pracy .

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych i wyposazenia .
identyfikuje opfaty regulowane przepisami prawa dotyczgcymi ochrony
Srodowiska .

omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséow dotyczacych ochrony
Srodowiska

8) udziela pierwszej pomocy w 1)

stanach nagtego zagrozenia

zdrowotnego (ew) 2)

3)
4)

5)

6)

7

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia
zdrowotnego .

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego (ep)

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku .

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej 5) 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 Resuscytacii .
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne

Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

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

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

1) stosuje przepisy prawa
dotyczgce sprawozdan
finansowych jednostek(ew)

1
2)
3)
4)
5)

6)

7

identyfikuje krajowe i miedzynarodowe podstawy prawne wykorzystywane przy
sporzgdzaniu sprawozdania finansowego.

rozroznia elementy sktadowe jednostkowego sprawozdania finansowego w
réznych podmiotach prowadzgcych ksiegi rachunkowe.

okresla warunki i zakres sktadania sprawozdania z dziatalnosci, w tym
o$wiadczenie na temat informacji niefinansowych.

identyfikuje organy zatwierdzajgce sprawozdanie finansowe w réznych
jednostkach.

wskazuje terminy sporzadzania i zatwierdzania sprawozdania finansowego.
wskazuje termin ztozenia sprawozdania finansowego do ogtoszenia i
ostatecznego rozliczenia sie z organem podatkowym przez podmiot, ktérego
sprawozdanie podlegato badaniu.

okresla zakres dokumentacji zwigzanej ze sprawozdaniem finansowym
podlegajacej ogtoszeniu.

2) sporzgdza jednostkowe
sprawozdanie Finansowe
(ek)

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

identyfikuje jednostki mikro i mate.

okresla zakres informacji wykazywanych w sprawozdaniu finansowym jednostek
mikro i matych oraz innych niz banki, zaktady ubezpieczen i reasekuracji.
interpretuje powigzanie zestawienia obrotéw i sald ze sprawozdaniem
finansowym.

sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat jednostki mikro.

sporzgdza bilans, rachunek zyskow i strat wedtug wariantu kalkulacyjnego i
poréwnawczego jednostki matej.

okresla zakres informacji wykazywanych w informacji dodatkowej jednostki
mate;.

sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat wedtug wariantu kalkulacyjnego i
porownawczego jednostki innej niz banki, zaklady ubezpieczen i zaktady
reasekuraciji.

okres$la zakres informacji wykazywanych w informacji dodatkowej jednostki innej
niz banki, zaktady ubezpieczeh i zaktady reasekuraciji.
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne Liczba
Obowigzkowe zajecia edukacyjne godzin
ustalone przez dyrektora

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

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
3) prowadzi sprawozdawczo$¢ 1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do sporzadzania jednostkowego
i analize finansowg z sprawozdania finansowego, np. bilansu, rachunku zyskoéw i strat.

wykorzystaniem technologii
informacyjnych i systeméw

komputerowych(ek)

1) przestrzega zasad kultury i 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji.
etyki w komunikacji z innymi 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, np. zasady chronomiki,
osobami(ep) 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 kanaly 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;.

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

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

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

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wtasnosci intelektualnej.

10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujace w pracy biurowej, np.
bazy danych, prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty, znaki towarowe,
licencje.
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2) wykazuje sie kreatywnoscig 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.
i otwartoscig na zmiany(ep) 2) identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowosé,
temperament, empatia, motywacja.
3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji.
4) identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych.
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy biurowe;j.
7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizaciji.
3) 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 zadan i rezerwy czasowe.
7) szacuje budzet planowanego zadania.
8) okresla Srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadah.
4) ponosi odpowiedzialnos¢ za 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania.
podejmowane Dziatania(ep) 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania.
5) wspotpracuje w zespole(ew) 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu.
2) ustala warunki wspétpracy.
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspétprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji.
6) stosuje techniki radzenia 1) identyfikuje sytuacje wywotujace stres.
sobie ze stresem(ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowe;.
3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem.
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7) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoéj zawodowy cziowieka.
doskonali umiejetnosci 2) rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.
Zawodowe(ew) 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego.

4) rozréznia formy i metody doskonalenia zawodowego.
5) sporzadza Sciezke indywidualnej kariery Zawodowej.

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

4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania.

2) dobiera osoby do wykonania 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetenc;ji niezbednych do ich
przydzielonych Zadanh(ep) wykonania.

2) rozpoznaje kompetencje osob pracujacych w zespole.
3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw zespotu.

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

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

5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien.

6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.

4) monitoruje i ocenia jakosé 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan.
wykonania przydzielonych 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow.
zadan(ep) 3) udziela informacji zwrotne;.
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5) wprowadza rozwigzania

techniczne i organizacyjne
wplywajgce na poprawe
warunkow i jakos¢é pracy(ep)

1

2)
3)

4)

5)

rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkoéw 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
jakos¢ pracy w organizaciji.

rozpoznaje model organizacji uczace;j sie.

EKA.07.
M5.J2
Sporzadzanie analizy finansowej.

15

3)

prowadzi analize
finansowg(ek)

1
2)
3)
4)
5)
6)

7

identyfikuje przedmiot analizy finansowe;j.

oblicza wskazniki analizy poziomej i pionowej sprawozdan finansowych.

oblicza wskazniki: ptynnosci finansowej, sprawnosci dziatania jednostki, poziomu
zadtuzenia, rentownosci.

interpretuje obliczone wskazniki analizy poziomej i pionowej sprawozdan
finansowych.

interpretuje obliczone wskazniki: ptynnosci finansowej, sprawnosci dziatania
jednostki, poziomu zadtuzenia, rentownosci.

sporzgdza informacje o poprawie lub pogorszeniu sytuacji majgtkowo-finansowej
jednostki na podstawie zmian wskaznikéw analizy finansowej w czasie.
sporzagdza informacje o sytuacji majatkowofinansowej jednostki na podstawie
poréwnania obliczonych wskaznikéw z planowanymi lub uznanymi za wzorcowe.

4)

prowadzi sprawozdawczos$¢
i analize finansowa z
wykorzystaniem technologii
informacyjnych i systeméw
komputerowych(ek)

2)

2) stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczen i prezentacji wynikow analizy
finansowe;j.
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Jednostki modutowe/ zajecia Liczba [Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach modutéw
edukacyjne godzin
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
EKA.07.M6.J1 Podstawowy zaséb (15 1) postuguje sie podstawowym zasobem srodkow rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe

Srodkow jezykowych

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

a)ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem

b) z gléwnymi technologiami stosowanymi w danym
zawodzie

c) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem

d) z ustugami $wiadczonymi w danym zawodzie

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

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

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:
a)rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczgce
czynnos$ci zawodowych (np. rozmowy, wiadomo$ci,
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, dokumentacije
zawodow3q)

okresla gtéwng mys| wypowiedzi lub tekstu lub
fragmentu wypowiedzi lub tekstu

znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
informacje

rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi
czesciami tekstu

uktada informacje w okreslonym porzadku
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3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku obcym Z czynnosciami zawodowymi
nowozytnym, w zakresie umozliwiajacym realizacje 2) przedstawia sposéb postepowania w réznych
zadan zawodowych: sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukciji,
a)tworzy krotkie, proste, spdjne i logiczne wypowiedzi wskazowek, okresla zasady)
ustne dotyczace czynnosci zawodowych (np. 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisku
polecenie, komunikat, instrukcje) 4) stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym
b) tworzy kroétkie, proste, spojne i logiczne wypowiedzi charakterze
pisemne dotyczgce czynnosci zawodowych (np. 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
komunikat, e-mail, instrukcje, wiadomos¢, CV, list adekwatnie do sytuacji
motywacyjny, dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedtug wzoru)
EKA.07.M6.J2 Porozumiewanie sie (15 4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
jezykiem obcym zawodowym w zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych — reaguje zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
Srodowisku pracy w jezyku obcym nowozytnym w sposéb zrozumiaty, symbolach, piktogramach, schematach) oraz
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub w audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
formie prostego tekstu: 2) przekazuje w jezyku polskim informacje

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

sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku
obcym nowozytnym przedstawia publicznie w jezyku
obcym nowozytnym wczesniej opracowany materiat,
np. prezentacje
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5) wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu wtasnych
umiejetnosci jezykowych oraz podnoszace
Swiadomo$¢ jezykowa:
a)wykorzystuje techniki samodzielnej pracy nad
jezykiem obcym nowozytnym
b) wspdtdziata w grupie
c) korzysta ze zrédet informaciji w jezyku obcym
nowozytnym
d) stosuje strategie komunikacyjne i kompensacyjne

1) Kkorzysta ze stownika dwujezycznego i
jednojezycznego

wspoétdziata z innymi osobami, realizujgc zadania
jezykowe

korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
réwniez za pomoca technologii
informacyjnokomunikacyjnych

identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w
przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa upraszcza
(jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje nieznane

2)

3)

4)
5)

stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki niewerbalne

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 modutowa

Modut EKA.07.M1 EKA.07.M1.J1 Zarzadzanie zasobami rzeczowymi. 100 Realizacja w 1-5 miesigcu
Podstawy ekonomii i statystyki EKA.07.M1.J2 Stosowanie statystyki w procesie 50

gospodarczym..
Modut EKA.07.M2 EKA.07.M2.J1 Stosowanie zasad rachunkowos$ci w 160 Realizacja w 1-10 miesigcu
Prowadzenie ksigg rachunkowych ewidenc;ji ksiegowe;j

EKA.07.M2.J2 Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w(80

programie komputerowym.
Modut EKA.07.M3 EKA.07.M3.J1 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie |60 Realizacja w 5-15 miesigcu
Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej [jej wynikow
wynikéw
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Nazwa obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych |Nazwa jednostki modutowej Liczba godzin przeznaczonalUwagi o realizacji
ha jednostke modutowg
Modut EKA.07.M4 EKA.07.M4.J1 Sporzgdzanie wyceny aktywow i pasywow. 35 Realizacja w 10-15 miesigcu

Prowadzenie wyceny aktywow i pasywow oraz  [EKA.07.M4.J2 Ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego. (100
ustalanie wyniku finansowego

Modut EKA.07.M5 EKA.07.M5.J1 Sporzgdzanie sprawozdan finansowych 45 Realizacja w 10-15 miesigcu
Sporzgdzanie jednostkowego sprawozdania EKA.07.M5.J2 Sporzgdzanie analizy finansowej.. 15

finansowego i prowadzenia analizy finansowej

EKA.07.M6 Jezyk obcy zawodowy EKA.07.M6 Jezyk obcy zawodowy 30 Realizacja w 1-5 miesigcu

¥ gczna liczba godzin zajec 675 + 30 godzin BHP

Planowany termin praktyki zawodowej —w trakcie trwania kwalifikacyjnego kursu zawodowego.

Planowany termin egzaminu nie pdZzniej niz 6 tygodniu po zakonczeniu kursu zgodnie z harmonogramem ogtoszonym przez Dyrektora
Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j.

100% wszystkich zaje¢ odbywa sie jako tgczenie teorii z praktyka.

3. Cele ksztatcenia KUZ

Celem ksztatcenia zawodowego jest wyposazenie stuchaczy w wiedze i umiejetnosci do zycia w warunkach wspétczesnego tempa rozwoju rynku gospodarczego i rynku
pracy. Aktywnego wejscia na rynek pracy i umiejetnosci w poruszaniu sie po nim.

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, obecnie duzo ludzi migruje do
innych panstw w poszukiwaniu pracy, albo w zwigzku z obecna.

Otoczenie spoteczno- gospodarcze szkoly, ktéra ksztatci zawodowo, ma bardzo duzy wptyw na jej funkcjonowanie, na nauczane tresci i zawody w jakich ksztatci. To
wilasnie potrzeby tego otoczenia ksztattujg kierunki nauczania. Idea gospodarki, procesy gospodarcze i spoteczne , udziat rynkéw europejskich , mobilno$¢ zawodowa,
nowe technologie, rozwijajgca sie informatyzacja zycia, wzrost oczekiwan pracodawcéw — sg bardzo wazne w procesie ksztatcenia zawodowego, poniewaz pokazujg
kierunki za jakimi nalezy podgzaé , by przygotowa¢ wykwalifikowanych pracownikéw.
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Ksztalcenie zawodowe razem z ksztatceniem ogélnym musi by¢ powigzanie i korelowaé miedzy sobg, bardzo wazne jest nabywanie kompetenc;ji kluczowych w procesie
ksztatcenia ogdinego i zawodowego. Podnoszenie kompetenciji zawodowych bez ogdlnych , nie bedzie na odpowiednim poziomie. Zdobyta wiedza ogdlna bedzie sprzyjac
pozniejszym poznawaniom zagadnien z dziedziny zawodowej oraz wspomoze sprostaniu wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

Proces ksztatcenia zawiera dziatania wspomagajgce rozwoj 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 uczestnikow do poszerzania
wachlarza swoich kwalifikacji i kompetenc;ji, szkota powinna zapobiega¢ zbyt wczesnemu konczeniu nauki.

System ksztatcenia musi by¢ elastyczny i dopasowywac sie do potrzeb rynku pracy w kraju i za granica, otwartosci do mobilnosci edukacyjnej i zawodowej zaréwno
ucznidw jak i absolwentéw. Wszystkie te dziatania majg stuzy¢ wyodrebnieniu kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawodéw wpisanych do klasyfikacji zawodowej. 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-rachunkowego.

Nauczanie nalezy zorganizowa¢ w taki sposob, aby kazdy stuchacz i ten ktéry ma podbudowe z branzy oraz ten ktdry nigdy nie miat z nig stycznosci, byli nauczani na
takim samym poziomie. Prowadzenie zaje¢ powinno zapewni¢ ciggly przyrost wiedzy i kompetencji w danym obszarze. Kazdy nauczyciel powinien wzigé¢ pod uwage
indywidualne mozliwosci uczestnikdw, powinien stosuje zréznicowane zadania, ¢wiczenia. Indywidualizacja pracy jest bardzo trudna do wprowadzenia, nalezy nauczania
na zajeciach teoretycznych ujednolici¢ , natomiast zajecia praktyczne powinny by¢ prowadzone odpowiednio do umiejetnosci uczestnikéw. Kazdy stuchacz powinien
pracowac w taki sposob, aby samodzielnie rozwigzywac¢ 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 wiasng prace, uczag pracy w zespole, rozwigzywaniem konfliktow.
Kompetencje te sg bardzo pozgdane na rynku pracy.

Osoba po ukonczeniu Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego EKA.07 powinna byé przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
1) klasyfikacji zasobow majgtkowych i zrédet ich pochodzenia,
2) przygotowywania dokumentéw ksiegowych,
3) ewidencji operacji gospodarczych,
4) przeprowadzania inwentaryzacji,
5) ksiegowania operacji gospodarczym w programie finansowo- ksiegowym,
6) przeprowadzenia kalkulacji kosztow,
7) ustalania wyniku finansowego jednostki,
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8) sporzadzania sprawozdan finansowych i analizy finansowe;.
4. Programy poszczegolnych obowigzkowych zajeé¢ edukacyjnych - modutéw

Programy modutéw KKZ

4.1.Program nauczania dla modutu EKA.07.M1 Podstawy ekonomii i statystyki

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 kwalifikaciji.

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 zaje¢ po ukonczeniu, ktdrego powinni oni posiadaé 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 wyboér podstawowych zagadnien zwigzanych z realizowang tematyka.

Jednostka efektow ksztatcenia wystepuje jeszcze w kwalifikacji EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych jako
EKA.05.2 Podstawy ekonomii i statystyki. JEK jest wspdlny dla technika ekonomisty i technika rachunkowosci.

Modut 1 EKA.07.M1 Podstawy ekonomii i statystyki
Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych :
EKA.07.M1.J1 Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi.

EKA.07.M1.J2 Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym..

4.1.1. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M1.J1 Zarzagdzanie zasobami rzeczowymi

4.1.1.1. Cele ogodlne jednostki modutowej
Uczestnik kursu
e poznaje reguly mikro i makroekonomicznych,

e poznaje charakterystyke podmiotu gospodarczego,
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poznaje zasady zaktadania i prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

4.1.1.2. Cele operacyjne jednostki modutowej

Uczestnik kursu :

okresla przedmiot badan ekonomii,

postuguje sie pojeciami z obszaru funkcjonowania gospodarki,

interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu rynkowego,

oblicza elastycznosc¢ popytu i podazy,

rozréznia struktury rynkowe,

objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiaréw produkciji,

ocenia efektywnos¢ rynku konkurencyjnego w kréotkim i dlugim okresie,

rozroznia formy interwencjonizmu panstwa jako regulatora gospodarki rynkowej,
interpretuje skutki stosowania réznych instrumentoéw polityki gospodarczej panstwa,
rozréznia narzedzia polityki handlowej stosowane w ré6znych formach wspotpracy miedzynarodowej,
rozpoznaje pojecia zwigzane z politykg handlowg i walutowg panstwa,

klasyfikuje przedsiebiorstwa,

rozréznia formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstw,

rozrdznia funkcje i przedmiot dziatania przedsiebiorstw,

rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych przedsiebiorstw,

dobiera strukture organizacyjng do rodzaju przedsiebiorstwa,

rozréznia pojecia z zakresu organizacji procesu produkciji,

oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego,

rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie towarowym,
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rozréznia formy rynkéw zorganizowanych,

rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych kryteriéw,

rozpoznaje formy outsourcingu,

systematyzuje etapy przygotowania do podjecia dziatalnosci gospodarczej,

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

wybiera forme opodatkowania dziatalno$ci gospodarczej,

przygotowuje dokumentacje niezbedng do zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci gospodarczej,
rozroéznia zrédta finansowania wydatkéw zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,
rozréznia sktadniki majatku przedsiebiorstwa,

okresla koszty i przychody z dziatalnosci,

oblicza dochdéd jednostki organizacyjnej,
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4.1.1.3. Materiatl nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 24 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia

* ¥ %

* 5 %

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Podstawowe pojecia 2 1) rozrdznia pojecia 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace — okreslic regulacje prawne dotyczgce
zwigzane z BHP zwigzane prawnej ochrony pracy, ochrony BHP
ochrong z bezpieczenstwem przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomi| — stosowac zasady ochrony
przeciwpozarowa, i higieng pracy, 2) okresla regulacje wewnatrzzakladowe zwigzane z przeciwpozarowe, )
ochrong srodowiska i ochrong bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong —  okreslic zakres ergonomii pracy,
ergonomig *) przeciwpozarowa, przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i
ochrong srodowiska i ergonomig .
ergonomig (ew) 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) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy .
Instytucje i stuzby 1 2) okresla zadania 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie — wskazywa¢ zadania i uprawnienia
dziatajgce w zakresie i uprawnienia instytuciji ochrony pracy i ochrony $rodowiska . instytucji ogolnokrajowych w
ochrony pracy i oraz stuzb dziatajgcych 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz gakresig ochrony pracy i ochrony
srodowiska *) w zakresie ochrony stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy i srodowiska
pracy i ochrony ochrony srodowiska .
srodowiska (ep)
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Temat Liczba  [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Prawa i obowigzki 1 3) okresla prawa 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy — wymieni¢ prawa i obowigzki
pracownika oraz i obowigzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy . pracownika w zakresie BHP,
pracodawcy w zakresie oraz pracodawcy w 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikéw w — rozrézni¢ profilaktyczne badania
BHP. *) zakresie zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. lekarskie, ] _
bezpieczenstwa i 3) rozréznia rodzaje profilaktycznych badan h charakteryzquqc system kar !
higieny pracy (ep) lekarskich. konsekwencji nieprzestzegania
zasad BHP,
4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen — wyjasniaé pojecia zwigzane z
bezpieczenstwa i higieny pracy. chorobg zawodowg i wypadkiem
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje przy pracy,
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce — rozrdzni¢ rodzaje swiadczen z tytutu
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy. wypadku przy pracy
6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w
zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym.
7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek
przy pracy.
8) rozrdznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy
pracy i choréb zawodowych.
Czynniki szkodliwe w |1 4) okresla skutki 1) okresla zagrozenia wystepujace w srodowisku — okresla¢ zagrozenia w pracy
miejscu pracy *) oddziatywania pracy biurowe;j . biurowej,
czynnikéw szkodliwych,|  2) rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i — rozréznia¢ czynniki szkodliwe w
niebezpiecznych ucigzliwe w $rodowisku pracy biurowej. pracy biurowej, _ .
i ucigzliwych na 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow —  rozpoznawac skutki oddziatywania

organizm cztowieka w
pracy biurowej (ep)

szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka.

szkodliwych czynnikéw na organizm
cztowieka,
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Temat Liczba  [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Srodki ochrony 1 5) stosuje srodki ochrony 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j . — identyfikowac¢ srodki ochrony
indywidualnej i indywidualnej i 2) wskazuje $rodki ochrony zbiorowej indywidualnej i zbiorowej,
zbiorowej w trakcie zbiorowej podczas zabezpieczajgce przed hatasem w pracy biurowej .| —— okresla¢ wymagania zwigzane z
wykonywania zadan wykonywania zadan 3) okresla wymagania w zakresie o$wietlenia, ergonomia pracy biurowej, .
zawodowych *) zawodowych (ew) temperatury i mikroklimatu pomieszczen — dobierac .Sr(?dk' ochrony zblor_owej
. do zagrozeh w pracy biurowej
biurowych .
4) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej
i indywidualnej zapobiegajgce porazeniu pragdem w
pracy biurowe;j .
5) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej
i indywidualnej zapobiegajgce pogorszeniu wzroku
i znieksztatceniu kregostupa .
6) dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej .
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Temat Liczba  [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Przygotowanie 1 6) organizuje stanowisko 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy — przygotowac stanowisko pracy
stanowiska pracy. pracy zgodnie organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z zgodnie z ergonomig pracy
Z wymaganiami wymaganiami ergonomii . biurowej,
ergonomii, przepisami 2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska — wskazac obowigzki pracodawcy w
oraz zasadami pracy siedzgcej i stanowiska pracy przy ;?Zl(;ekscl,;gﬁg?zlzeaql czasu pracy
bg;pleczenstwa : komputerze : o ] — wskazaé dziatania prewencyjne
higieny pracy, ochrony 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na zapobiegajace powstaniu zagrozen
przeciwpozarowe;j stanowisku pracy biurowe; . na stanowisku pracy,
i ochrony srodowiska 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie — wskazaé wymagania biurowe
(ew) organizacji czasu pracy pracownika pracujgcego srodkow technicznych materiatow
przy komputerze . t?iurowych sprzyjajgcych ochronie
5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce srodowiska.
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy
biurowe;j .
6) rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem podczas
pracy biurowej .
7) wskazuje wymagania biurowych srodkéw
technicznych i materiatow biurowych sprzyjajace
ochronie srodowiska .
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Temat Liczba  [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Zasady BHP w 1 7) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych — korzystaé z instrukcji obstugi
praktyce. bezpieczenstwa i podczas wykonywania zadan zawodowych . urzagdzenh w pracy biurowej,
higieny pracy oraz 2) wskazuje wiasciwe zachowania podczas — rozréznia¢ znaki informacyjne
przepisy prawa wykonywania zadan zawodowych z uzyciem dotyczgce ochrony
L o przeciwpozarowe;j,
dotyczace ochrony urzadzen biurowych podtgczonych do sieci e e, : -
. . ; . — rozréznia¢ rodzaje gasnic,
przeciwpozarowej elektrycznej . ] .
; . - L . . — stosowaé zasady postepowania na
i ochrony srodowiska 3) rozroz.ma z.nakl mformacyme dotyczace ochrony wypadek pozaru w pracy,
(ew) przeciwpozarowe; . — stosowaé zasady recyklingu
4) rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich zuzytych urzadzen,
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
dotyczgcymi ochrony srodowiska .
8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania
przepisdw dotyczgcych ochrony srodowiska .
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Temat Liczba  [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Udzielanie pierwszej (1 8) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na — opisa¢ podstawowe symptomy
pomocy. pomocy w stanach stany nagtego zagrozenia zdrowotnego . wskazujgce zagorzenie zycia,
nagtego zagrozenia 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie — ocenic sytuacje osoby

zdrowotnego (ew)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

analizy objawéw obserwowanych u
poszkodowanego (ep)

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 .

poszkodowanej,

zabezpieczy¢ siebie i osobe
poszkodowana,

utozy¢ osobe poszkodowang w
pozycji bezpiecznej,
zaprezentowac udzielanie pierwszej
pomocy w przypadku np. krwotoku,
Zmiazdzenia, amputacji, ztamania,
oparzenia,

wykonac¢ resuscytacje krgzeniowo —
oddechowa.
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Temat Liczba  [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Definicja i znaczenie (15 1) postuguje sie regutami 1) okres$la przedmiot badan ekonomii . — postugiwac sie podstawowymi
ekonomii. *) mikroekonomii 2) postuguje sie pojeciami z obszaru funkcjonowania pojeciami z zakresu ekonomii i
Podstawowe pojecia z i makroekonomii (ew) gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia, handlu,
zakresu ekonomii. *) prawa ekonomiczne, rynek, elastyczno$é¢ popytu — interpretowa¢ prawa rynku i
Popyt, podaz, i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa, me.char’nzmy I‘yl’]kOV\'/(:}, .
. . . . ) . — obliczac¢ elastycznosc¢ popytu i
réwnowaga rynkowa.*) koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja, podazy,
Efektywnosc¢ rynku bezrobocie, system rachunkéw narodowych . — rozréznié struktury rynkowe,
konkurencyjnego. *) 3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu —  ecuni¢ efektywno$é rynku
Interwencjonizm rynkowego . konkurencyjnego,
panstwa. *) 4) oblicza elastycznos¢ popytu i podazy . — rozréznié formy interwencjonizmu
Polityka handlowa. *) 5) rozroznia struktury rynkowe . panstwowego,
6) objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiaréw - rozrézni¢ narzedzie polityki
produkcji, producentéw gospodarujagcych w ha.ndlf)wej, o
- — opisac podstaowe pojecia
réznych strukturach rynkowych . . . .
4 .. ) ekonomiczne zwigzane z polityka
7) ocenia efektywnos$¢ rynku konkurencyjnego w handlowa.
krétkim i dtugim okresie .
8) rozrdznia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowej .
9) interpretuje skutki stosowania réznych
instrumentéw polityki gospodarczej panstwa .
10) rozréznia narzedzia polityki handlowej stosowane
w réznych formach wspétpracy miedzynarodowe;j .
11) rozpoznaje pojecia zwigzane z politykg handlowg i
walutowg panstwa, np. bilans ptatniczy i jego
czeéci, bilans handlowy, terms of trade, kursy
walut, kursy sztywne, ptynne, state, aprecjacja,
deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja .
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Klasyfikacja 20 2) charakteryzuje 1) klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na — klasyfikowac¢ przedsiebiorstwa,
przedsiebiorstw podmioty gospodarcze charakter dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia, — rozrdzni¢ i opisa¢ rodzaje
wzgledem réznych (ek) forme wiasnosci, forme organizacyjno-prawng . przedsigbiorstw,
kryteriow. *) 2) rozrdznia formy organizacyjno-prawne —  rozrozni¢ struktury organizacyjne
Funkcje organizacyjno przedsiebiorstw . przleds[eblorstw, ,
. o . . . — obliczy¢ czas trwania cyklu
— prawne 3) rozréznia funkcje i przedmiot dziatania .
e L . produkcii,
przedsiebiorstw.*) przedsiebiorstw produkcyjnych, handlowych —  rozréznié formy rynkéw
Cykl produkgii *) i ustugowych . zorganizowanych,
Obrot towarowy. *) 4) rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych - rozpoznaé formy outsorcingu_
Rynki organizowane. *) przedsiebiorstw .
Outsorcing, znaczenie i 5) dobiera strukture organizacyjng do rodzaju
formy. *) przedsiebiorstwa .
6) rozrdznia pojecia z zakresu organizacji procesu
produkcji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkcji,
rytmicznosc¢ produkc;ji .
7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego .
8) rozpoznaje podmioty i formy w obrocie towarowym
9) rozrdznia formy rynkéw zorganizowanych, np.
gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy.
10) rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych
kryteridow, np. ze wzgledu na przeznaczenie,
rodzaj nabywcow, rodzaj i charakter wykonywane;j
pracy.
11) rozpoznaje formy outsourcingu.
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Etapy zatozenia 30 3) zakiada i prowadzi 1) systematyzuje etapy przygotowania do podjecia — opisac etapy zaktadania
dziatalnosci dziatalnosé dziatalnosci gospodarczej. dziatalnosci gospodarczej,
gospodarczej. *) gospodarcza(ek) 2) dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i — dobiera¢ formy organizacyjno-
Formy organizacyjno zakresu dziatalno$ci gospodarcze;. prawne do rodzaju prowadzonej
. : . . dziatalno$ci,
prawne 3) wybiera forme opodatkowania dziatalnosci i .
. ; — wybrac¢ forme opodatkowania,
przedsiebiorstw, a gospodarcze;. ) :
e . ) o — przygotowac dokumentacje
r’odzaj dziatalnosci. *) 4) przygotowuje dokumentacje niezbedng do niezbedna do zatozenia dziatalnosci
Zrodta finansowania zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci gospodarczej,
wydatkéw.*) gospodarczej. — wymieni¢ i opisac zrédta
Klasyfikacja majatku 5) rozrdznia zrodia finansowania wydatkow finansowania przedsiebiorstwa,
przedsiebiorstwa. *) zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem - klasyfikowa¢ sktadniki majatku
Klasyfikacja zrodet dziatalno$ci gospodarczej, np. kredyty bankowe, przehd3|eb|<)_rstwa i zrodet ich
pochodzenia majgtku. leasing, franchising. poc ,Od_z,e,n'a'_ i , L.
*) 6) rozroznia sktadniki majatku przedsiebiorstwa ~  Wwymienic i opisac rodzaje kosztow |
) o R Jf”l P ¢ ) przychodow w przedsiebiorstwie,
Koszty.| p.rzych(.)d)_/_vv 7) postuguje §|e .pOJQCIamIZ koszt, wydatek, wptyw _ obliczy¢ dochéd jednostki.
przedsiebiorstwie i ich srodkow pienieznych, przychod, dochéd.
wplyw na wynik 8) okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki
finansowy. *) organizacyjnej.
Dochdd jednostki. *) 9) oblicza dochdd jednostki organizacyjne;.
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Procedury oceny
zgodnosci. *)

(ew)

procedur oceny zgodnosci.

Temat Liczba  [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie

godzin
Klasyfikacja 20 5) przestrzega zasad 1) klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem — klasyfikowa¢ dokumenty zwigzane z
dokumentow archiwizowania dziatalnosci gospodarczej wedtug réznych prowadzeniem dziatalnosci
zwigzanych z dokumentaciji jednostki kryteriow. gospodarczej,
prowadzeniem organizacyjnej (ew) 2) postuguje sie pojeciami z zakresu przechowywania| — definiowac podstawowe pojecia z
przedsiebiorstwa. *) danych, np. archiwizacja, zbiér archiwalny, z:(l;[)eosvl;ypérhzechowywanla danych
Przechowywanie arch|wu.m, baza. danyclh. ~ rozrézniaé r,odzaje archiwéw,
danych.*) 3) rozrdznia rodzaje archiwow. —  kwalifikowaé dokumenty do
Rodzaje archiwow. *) 4) wskazuje réznice miedzy dokumentacjg archiwalng kategorii archiwalnych,
Zasady kwalifikowania a niearchiwalng. — porzadkowaé i kwalifikowaé
dokumentéw do 5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalne;. dokumenty do archiwum,
kategorii 6) wskazuje sposoby porzgdkowania i kwalifikowania — oznaczac zbiory archiwalne,
archiwalnych.*) dokumentaciji przeznaczonej do przekazania do - ustala¢ okresy przechowywania
Sposoby archiwum zaktadowego. dokumentac’u archiwalney, o
porzgdkowania i 7) stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych. - g:)zlfusr:ﬁ?;;iZaari?]?xalljggswpmama
kwalifikowania 8) ustala okres przechowywania dokumentacji '
dokumentaciji do archiwalnej stosownie do jej rodzaju.
archiwum.*) 9) przestrzega zasad udostepniania zbioréw
Oznaczanie zbioréw archiwalnych osobom trzecim.
archiwalnych.*) 10) wskazuje sposoéb postepowania z dokumentacjg
Okresy archiwalng po uptywie terminu przedawnienia.
przechowywania
dokumentaciji
archiwalnej.*)
Cele i zasady 15 6) rozpoznaje wtasciwe 1) okresla cele i zasady normalizacji krajowej. — okresli¢ cele i zasady normalizacji
nirmalizacji krajowej. *) normy i procedury 2) okresla pojecie i cechy normy. krajowej
Norma — definicja i oceny zgodnosci 3) rozrdéznia oznaczenie normy miedzynarodowe;j, — omowi¢ znaczenie normy,
cechy.*) podczas realizacji europejskiej i krajowej. - rozrézni¢ normy miedzynarodowe,
Rodzaje norm. *) zadan zawodowych 4) Kkorzysta ze zrédet informaciji dotyczgcych norm i europejskie i krajowe,

korzystaé z r6znych zrédet
informacji dotyczgcych norm i
procedur oceny zgodnosci.
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Oczekiwane efekty uczenia sie

Kompetencje
personalne i spoteczne

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

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

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 relaciji
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 moralnej.

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

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wiasnosci intelektualne;.

10) rozpoznaje kategorie wtasno$ci intelektualnej

wystepujagce w pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje.

wymieni¢ zasady etyki,

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

okaza¢ szacunek innym osobom
oraz szacunek dla ich pracy,
zastosowac zasady kultury
osobistej i ogdlnie przyjete normy
zachowania,

przestrzegac tajemnicy zawodowe]
w Ssrodowisku pracy,

wykonywaé zadania w okreslonym
czasie,

wskazac przyktady podkreslajace
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,
wspotpracowacé w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.
planowa¢ wykonywane zadania,
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2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywne;j.
kreatywnoscig i 2) identyfikuje czynniki wplywajace na kreatywnos$¢
otwartoscig na cztowieka, np. osobowos¢, temperament, empatia,
zmiany(ep) 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 biurowe;.
7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizaciji.
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) 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 $rodki i narzedzia niezbedne
do wkyonania zadan.
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za
odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania.
podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
dziatania(ep) ryzykownych.
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania.

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,

planowaé¢ doskonalenie zawodowe,
prezentowac odpowiednig postawe
przy negocjacjach,

przestrzegac tajemnicy zawodowej,
wspotpracowac w zespole.
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5) wspétpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw
zespole(ew) zespotu.
2) ustala warunki wspotpracy.
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspoiprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji.

6) 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.

7) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj
doskonali umiejetnosci zawodowy cztowieka.

Zawodowe(ew) 2) rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje

zawodowe.

3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych
dla pracownika biurowego.

4) rozrdznia formy i metody doskonalenia
Zawodowego.

5) sporzgdza Sciezke indywidualnej kariery
Zawodowej.

*) 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 modutu EKA.07.M1.J1 Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi., jest przekazanie elementarnych regut funkcjonowania rachunkowosci oraz uksztattowanie
podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadah zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym jest :

— przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zostac¢ osiggniete,
— wykorzystanie r6znych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

— okreslenie indywidualizacji zadan,

— dobér srodkoéw dydaktycznych,

— dobér form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc ilo$¢ uczestnikéw w grupie,

— systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

— stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujacego,

— przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej dla
stuchacza.

Warunki realizacji efektow ksztatcenia

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

W sktad pakietu powinno wchodzi¢ :
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
— informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
— zestawy éwiczen, zadan, projektow oraz 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,

— pokaz multimedialny,

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

— instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,

— instrukcje stanowiskowe,

— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,

— praca zespotowa,

— instrukcje do metody projektéw,

— tworzenie zadanh grupowych w formie projektow.

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

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu roznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni rachunkowosci. Metody i formy pracy nalezy dobieraé tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych, ¢wiczen
i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KUZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatéw jak:
— zestawy éwiczen wraz z instrukcjami,

— wzory dokumentéw,
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— formularze do wypetnienia,
— prezentacje multimedialne,
— rzutnik multimedialny,

— kalkulator.

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

Nauczyciel prowadzgcy zajecia powinien:

— motywowac¢ stuchaczy,

dostosowywacé 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,

— zachecac¢ uczestnikow do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowych.

4.1.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiagnie¢ edukacyjnych stuchaczal/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggly, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testéw pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
— ewidencja operaciji teoretycznie i praktycznie na komputerze).

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

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac¢ zachowania oraz prace uczestnikdw, 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
bedg miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.
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Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektdow ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentacji, 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 zawodowe;j.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI MODULU

Program nauczania modutu / KUZ powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwac wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepciji,
stosowanych metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli Srodkéw dydaktycznych oraz materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M1.J1 Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluaciji zaje¢

— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M1.J1 Zarzadzanie zasobami rzeczowymi, 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 celow
ksztatcenia , gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze
samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow, aby poprawi¢ jakos¢ opanowywania materiatu.

W efekcie korncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M1.J1 Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi:
— ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

— ktdre czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?
Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

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

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

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

2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnosci.

3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznosé realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetenciji 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 materiatow dydaktycznych dla KKZ

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Begg D., Mikroekonomia, PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2013

Begg D., Makroekonomia, PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2014

Jozwiak J, Statystyka od podstaw, PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne 2012

Kotodko G., Od ekonomicznej teorii do politycznej praktyki, Wydawnictwo Poltext 2020

Kwiatkowski E., Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi. Cwiczenia i zadania, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2018
Malinowski A, Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym. z lementami demografii, Liber Sp. Z 0.0. 2009

Milewski R. .: Zarzadzanie zasobami rzeczowymi. PWN Warszawa 2018

Nordhaus W., Ekonomia, Dom Wydawniczy Rebis 2012

Regel W, Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym. w Excelu, Wydawnictwo Naukowe PWN, 2012

10) Sobczyk M., Statystyka , Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2007

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracownie rachunkowosci do zaje¢ praktycznych wyposazong w:
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- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,

- stanowiska komputerowe dla uczestnikéw (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzgdzen
peryferyjnych,

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

- urzadzenia techniki biurowej,
- materiaty biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodéw ksiegowych,
- zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, wzorcowy plan kont, podreczna biblioteczka zawodowa.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikéw oraz na korzystanie z ré6znych zrédet informaciji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty
prawne.

4.1.2. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M1.J2 Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym

4.1.2.1. Cele ogélne jednostki modutowej
Uczestnik kursu

e przeprowadz analizy statystyczne,

e poznaje zasady archiwizowania dokumentaciji,

e Kksztaltuje postawy i Swiadomo$¢ zawodowa.

4.1.2.2. Cele operacyjne jednostki modutowej

Uczestnik kursu :
e rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne,
e rozpoznaje zrédta pozyskiwania danych statystycznych,
e objasnia sposoby zbierania danych statystycznych,
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grupuje dane statystyczne,
identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy statystycznej,
oblicza i interpretowac miary statystyczne,
interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk,
prezentuje opracowany materiat statystyczny,
stosuje arkusz kalkulacyjny do prezentacji analiz statystycznych,
klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,
postuguje sie pojeciami z zakresu przechowywania danych,
rozrdznia rodzaje archiwéw,
wskazuje réznice miedzy dokumentacjg archiwalng a niearchiwalng,
kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej,
stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych,
ustala okres przechowywania dokumentaciji,

przestrzega zasad udostepniania zbioréw archiwalnych,

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

wskazuje sposdb postepowania z dokumentacjg archiwalng po uptywie terminu przedawnienia,

okresla cele i zasady normalizacji krajowej,
okresla pojecie i cechy normy,
rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej,europejskiej i krajowej,

korzysta ze zrédet informaciji dotyczgcych norm i procedur oceny zgodno$ci.
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4.1.2.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 25 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

* ¥ %

* 4 *

Temat Liczba |[Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Podstawowe pojecia 50 4) przeprowadza 1) rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne, np. — Znac podstawowe pojecia
statystyczne. *) analize zbiorowos$¢ statystyczna, jednostka statystyczna, statystyczne,
Zrédta pozyskiwania danych statystyczng cecha statystyczna. - Korzystac ze zrodet pozyskiwania
statystycznych. *) badanej 2) rozpoznaje zrodta pozyskiwania danych danych statystycznych,
Sposoby zbierania danych zbiorowosci (ew) statystycznych. — Opisywac sposoby zbierania
statystycznych.*) 3) objasnia sposoby zbierania danych statystycznych. danych statystycznych,
Zbieranie danych 4) grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej —  Grupowaé dane statystyczne,
statystycznych. cechy lub kilku cech. —  Identyfikowa¢ podstawowe miary
Grupowanie danych 5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy statystyczne,
statystycznych. statystycznej. — Obliczaé miary statystyczne,
Podstawowe miary 6) oblicza miary statystyczne, np. wspoétczynnik —  Interpretowaé miary statystyczne,
statystyczne.*) natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary _  Prezentowa¢ wyniki analiz
Obliczanie podstawowych tendenciji centralnej, miary rozproszenia. statystycznych w formie opisowej
miar statystycznych. 7) interpretuje miary statystyczne, np. wspétczynnik oraz przy pomocy arkusza
Interpretacja miar natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary kalkulacyjnego.
statystycznych. tendenciji centralnej, miary rozproszenia.
\Wyniki korelacji badanych 8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk.
zjawisk. 9) prezentuje opracowany materiat statystyczny w
Prezentowanie wynikéw formie opisowej, tabelarycznej i graficznej.
analizy statystycznej. 10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do
obliczen i prezentacji materiatu statystycznego.
Organizacja pracy matych 1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. — organizowac prace w grupie,
zespotow zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy — planowac realizacje zadan,
wykonania zespotu. —  komunikowa¢ sie z cztonkami grupy
przydzielonych 3) identyfikuje zadania czastkowe. podczas realizacji zadan,
zadan(ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych. — rozdziela¢ zadania cztonkom grupy.
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania.
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* ¥ %

* 5 %

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium
wykonania kompetencji niezbednych do ich wykonania.
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje os6b pracujacych w
Zadan(ep) zespole.

3) przydziela zadania wedtug kompetencji czionkéw
zespotu.

3) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania.
wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci
przydzielonych zespotu.
zadan(ep) 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym

poszczegodlne zadania.
4) identyfikuje czynniki motywacyjne.
5) rozrdznia poziomy delegowania uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.

4) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania
jako$¢é wykonania przydzielonych zadan.
przydzielonych 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
zadan(ep) przyjetych kryteriow.

3) udziela informacji zwrotnej.

5) wprowadza 1) rozrdéznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
rozwigzania wplywajgce na poprawe warunkéw i jakos¢ pracy.
techniczne i 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.
organizacyjne 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
wplywajgce na poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy.
poprawe 4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem
warunkéw i jakos¢ zmian poprawiajgcych warunki i jakosé pracy w
pracy(ep) organizaciji.

5) rozpoznaje model organizacji uczace;j sie.

— planowa¢ prace zespotu,

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

— zarzadzac praca grupy

— dokonywac¢ oceny pracy grupy

— analizowac prace grupy,

— proponowac rozwigzania majgce na
celu podniesienie jakosci
wykonywanych zadan.

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

4.1.2.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia
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Celem jednostki modutowej EKA.07.M1.J2 Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym, jest przekazanie elementarnych regut funkcjonowania rachunkowosci oraz
uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym jest:

— przedstawienie stuchaczom celéw ogolnych i szczegdtowych jakie powinny zostac osiggniete,
— wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

— okreslenie indywidualizacji zadan,

— dobér srodkéw dydaktycznych,

— dobér form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc ilo$¢ uczestniikow 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 materiatdw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzi¢ :
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
— informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
— zestawy éwiczen, zadan, projektow oraz materiatdéw dydaktycznych dla stuchacza,
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym :

— pogadanka,
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— wyktad informacyjny,

— ¢wiczenia praktyczne,

— gier dydaktycznych,

— pokaz multimedialny,

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

— instrukcje bezpieczenhstwa i higieny pracy,

— instrukcje stanowiskowe,

— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,

— praca zespotowa,

— instrukcje do metody projektéw,

— tworzenie zadanh grupowych w formie projektow.

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

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni rachunkowosci. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych, ¢wiczen
i innych materiatéw, nalezy zadbac¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KUZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatéw jak :
— zestawy ¢éwiczen wraz z instrukcjami,

— wzory dokumentéw,

formularze do wypetnienia,

prezentacje multimedialne,
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— rzutnik multimedialny,
— kalkulator.

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

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,
— przygotowywaé zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zachecaé uczestnikdow do korzystania z réoznych zrédet informaciji 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 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
— ewidencja operaciji teoretycznie i praktycznie na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajagcy do poznawania
tredci 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
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektow ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.
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Nauczyciel oceniajgc uczestnikdw kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw 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.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI MODULU

Program nauczania jednostki modutowej powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwaé wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepciji,
stosowanych metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli Srodkéw dydaktycznych oraz materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M1.J2 Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych
efektow zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluac;ji zaje¢,

— arkusze samooceny,

— notatki wiasne nauczyciela,

— karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M1.J2 Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym, 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 celdw ksztatcenia , gldwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikow/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu
W zajecia, a takze samych warunkoéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow, aby poprawi¢ jako$¢ opanowywania materiatu.

W efekcie korncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M1.J2 Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym:
— ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?
— ktdre czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

— jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
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— jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

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

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

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

2) Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnosci.

3) Ewaluacja podsumowujgca skutecznosc 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 niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych dla KKZ

1) Begg D., Mikroekonomia, PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2013

2) Begg D., Makroekonomia, PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2014

3) Jozwiak J, Statystyka od podstaw, PWE Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne 2012

4) Kotodko G., Od ekonomicznej teorii do politycznej praktyki, Wydawnictwo Poltext 2020

5) Kwiatkowski E., Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi. Cwiczenia i zadania, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2018

6) Malinowski A, Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym. z lementami demografii, Liber Sp. Z 0.0. 2009

7) Milewski R. .: Zarzadzanie zasobami rzeczowymi. PWN Warszawa 2018

8) Nordhaus W., Ekonomia, Dom Wydawniczy Rebis 2012

9) Regel W, Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym. w Excelu, Wydawnictwo Naukowe PWN, 2012

10) Sobczyk M., Statystyka , Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2007,

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracownie rachunkowosci do zaje¢ praktycznych wyposazong w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,
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- stanowiska komputerowe dla uczestnikéw (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzgdzen
peryferyjnych,

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

- urzadzenia techniki biurowej,
- materiaty biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodéw ksiegowych,
- zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, wzorcowy plan kont, podreczna biblioteczka zawodowa.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikéw 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.

4.2. Program nauczania dla modutu EKA.07.M2 Prowadzenie ksiag rachunkowych

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na réznych poziomach i z ré6znej dziedziny. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. taczy 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.

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

Realizujgc program nauczania zatozono realizacje 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢. Przed
rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowac¢ szkolenie dla uczestnikdw zajeé 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 zagadnien zwigzanych z realizowang tematyka.

Modut EKA.07.M2 Prowadzenie ksigg rachunkowych
Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych :
EKA.07.M2.J1 Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidenciji ksiegowej

EKA.07.M2.J2 Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie komputerowym.

4.2.1. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M2.J1 Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowej
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4.2.1.1. Cele ogdlne jednostki modutowej

Uczestnik kursu :

poznaje role i zadania rachunkowosci,

poznaje zasady prowadzenia ksigg rachunkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
poznaje zasady klasyfikowania aktywéw i pasywoéw,

identyfikuje kategorie wynikowe,

poznaje zasady funkcjonowania kont wynikowych,

poznaje zasady otwierania i zamykania kont rachunkowych,

poznaje rodzaje dowodow ksiegowych i zasad ich klasyfikowania.

4.2.1.2. Cele operacyjne jednostki modutowej

Uczestnik kursu :

postuguje sie podstawowg terminologig z zakresu rachunkowosci,

identyfikuje elementy zasad polityki rachunkowosci,

wskazuje akty prawne dotyczgce prowadzenia ksigg rachunkowych,

okresla zasady ochrony baz danych w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu techniki komputerowej,
rozroznia skfadniki aktywow trwatych i obrotowych,

okresla zasady sporzadzania bilansu,

wskazuje forme organizacyjno-prawng jednostki na podstawie pasywow,

okresla pojecia wynikowe,

rozpoznaje koszty i przychody finansowe,

wskazuje elementy konta ksiegowego,

dokonuje podziatu poziomego i pionowego kont ksiegowych,
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okresla elementy ksigg rachunkowych,

otwiera konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg pomocniczych,

klasyfikuje dowody ksiegowe,

okresla wymagania formalne dowoddw ksiegowych,

okresla rodzaje kontroli dowodow ksiegowych,

przeprowadza kontrole dowodow ksiegowych,

poprawia btedy w dowodach ksiegowych,

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

sporzgdza ksiegowe dowody rozliczeniowe bedace podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych,
sporzgdza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe o charakterze informacyjnym, np. monity, wezwania do zapfaty,
sporzadza dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego,

rozréznia operacje gospodarcze bilansowe i wynikowe,

rozpoznaje typy operacji bilansowych i wynikowych,

okresla wptyw operacji gospodarczych na bilans oraz koszty, przychody i wynik finansowy,
stosuje zasade podwdjnego zapisu na kontach ksiegi gtéwnej,

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

ksieguje rézne operacje gospodarcze w jednostkach produkcyjnych, handlowych i ustugowych zgodnie z przyjetg polityka
rachunkowos$ci,

okresla tre$¢ ekonomiczng sald kont bilansowych,
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4.2.1.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 26 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

* ¥ %

* 5 %

* *

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Podstawowe pojecia 2 1) rozrdznia pojecia 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace — okreslic regulacje prawne dotyczgce
zwigzane z BHP , zwigzane prawnej ochrony pracy, ochrony BHP
ochrong Z bezpieczenstwem przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i - stosowac zasady ochrony
przeciwpozarowa, i higieng pracy, ergonomii. przeciwpozarowej,
ochrong srodowiska i ochrong 2) okresla regulacje wewnatrzzakfadowe zwigzane z — okresli¢ zakres ergonomii pracy,
ergonomig *) przeciwpozarowa, bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
ochrong srodowiska i przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i
ergonomig (ew) ergonomig .
3) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
Srodowiska, ergonomia .
4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowe;j
w jednostkach organizacyjnych .
5) stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujgcymi w pracy biurowej .
6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy .
Instytucje i stuzby 1 2) okresla zadania 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie — wskazywac zadania i uprawnienia
dziatajgce w zakresie i uprawnienia instytuciji ochrony pracy i ochrony $rodowiska . instytucji ogolnokrajowych w
ochrony pracy i oraz stuzb dziatajgcych 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz ;akresig ochrony pracy i ochrony
Srodowiska *) w zakresie ochrony stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i srodowiska
pracy i ochrony ochrony $rodowiska .
Srodowiska (ep)
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Temat Liczba  [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Prawa i obowigzki 1 3) okresla prawa 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy — wymieni¢ prawa i obowigzki
pracownika oraz i obowigzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy . pracownika w zakresie BHP,
pracodawcy w zakresie oraz pracodawcy w 2) wymienia prawa i obowiazki pracownikow w — rozrézni¢ profilaktyczne badania
BHP. *) zakresie zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. lekarskie, ] .
bezpieczenstwa i 3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan B charakteryzo_\_/va_c system kar g
higieny pracy (ep) lekarskich. konsekwenciji nieprzestzegania
zasad BHP,
4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen —  wyjasniaé pojecia zwigzane z
bezpieczenstwa i higieny pracy. chorobg zawodowg i wypadkiem
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje przy pracy,
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce — rozréznié rodzaje swiadczeh z tytutu
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy. wypadku przy pracy
6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w
zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym.
7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek
przy pracy.
8) rozrdznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy
pracy i choréb zawodowych.
Czynniki szkodliwe w |1 4) okresla skutki 1) okre$la zagrozenia wystepujgce w srodowisku — okresla¢ zagrozenia w pracy
miejscu pracy *) oddziatywania pracy biurowe;j . biurowej,
czynnikow szkodliwych, 2) rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i - rozrézn?aé czy_nniki szkodliwe w
niebezpiecznych ucigzliwe w $rodowisku pracy biurowe;j. pracy biurowej, _ _
i ucigzliwych na 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow — rozpoznawac skutki oddziatywania

organizm cztowieka w
pracy biurowej (ep)

szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka.

szkodliwych czynnikéw na organizm
cztowieka,
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Temat Liczba  [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Srodki ochrony 1 5) stosuje srodki ochrony 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j . — identyfikowac¢ srodki ochrony
indywidualnej i indywidualnej i 2) wskazuje $rodki ochrony zbiorowej indywidualnej i zbiorowej,
zbiorowej w trakcie zbiorowej podczas zabezpieczajgce przed hatasem w pracy biurowej .| —— okresla¢ wymagania zwigzane z
wykonywania zadan wykonywania zadan 3) okresla wymagania w zakresie o$wietlenia, ergonomig pracy biurowej, .
zawodowych *) zawodowych (ew) temperatury i mikroklimatu pomieszczen — dobierac .Sr(?dk' ochron_y zb|or9wej
. do zagrozen w pracy biurowej
biurowych .
4) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej
i indywidualnej zapobiegajgce porazeniu pragdem w
pracy biurowe;j .
5) rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej
i indywidualnej zapobiegajgce pogorszeniu wzroku
i znieksztatceniu kregostupa .
6) dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej .
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Przygotowanie 1 6) organizuje stanowisko 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy — przygotowac stanowisko pracy
stanowiska pracy. pracy zgodnie organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z zgodnie z ergonomig pracy
Z wymaganiami wymaganiami ergonomii . biurowej,
ergonomii, przepisami 2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska — wskazac obowigzki pracodawcy w
. . s . zakresie organizacji czasu pracy
oraz ?asadaml . pracy siedzgcej i stanowiska pracy przy orzy komputerze,
bfe;pleczeﬁstwal komputerze : L . — wskazac dziatania prewencyjne
higieny pracy, ochrony 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na zapobiegajace powstaniu zagrozen
przeciwpozarowe;j stanowisku pracy biurowej . na stanowisku pracy,
i ochrony srodowiska 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie — wskazaé wymagania biurowe
(ew) organizacji czasu pracy pracownika pracujgcego $rodkdw technicznych materiatéw
przy komputerze . t?iurowych sprzyjajgcych ochronie
5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce srodowiska.
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy
biurowe;j .
6) rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas
pracy biurowe;j .
7) wskazuje wymagania biurowych srodkéw
technicznych i materiatow biurowych sprzyjajace
ochronie srodowiska .
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Zasady BHP w 1 7) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych — korzystac¢ z instrukcji obstugi
praktyce. bezpieczenstwa i podczas wykonywania zadan zawodowych . urzadzen w pracy biurowej,
higieny pracy oraz 2) wskazuje wiasciwe zachowania podczas — rozréznia¢ znaki informacyjne
przepisy prawa wykonywania zadan zawodowych z uzyciem dotyczgce ochrony
s e przeciwpozarowe;j,
dotyczace ochrony urzadzen biurowych podtgczonych do sieci e : -
. . ; . — rozréznia¢ rodzaje gasnic,
przeciwpozarowe;j elektrycznej . . .
; : - L) . . — stosowac¢ zasady postepowania na
i ochrony $rodowiska 3) rozroz.ma z.nakl mformacyme dotyczace ochrony wypadek pozaru w pracy,
(ew) przeciwpozarowe; . - stosowac¢ zasady recyklingu
4) rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich zuzytych urzadzen,
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
przepisdw dotyczgcych ochrony srodowiska .
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Udzielanie pierwszej [1 8) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na — opisa¢ podstawowe symptomy
pomocy. pomocy w stanach stany nagtego zagrozenia zdrowotnego . wskazujgce zagorzenie zycia,
nagtego zagrozenia 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie — oceni¢ sytuacje osoby
zdrowotnego (ew) analizy objawéw obserwowanych u poszkodowanej,
poszkodowanego (ep) — zabezpieczy¢ siebie i osobe
. o o poszkodowana,
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce .
— ulozyé osobe poszkodowang w
wypadku . pozycji bezpiecznej,
4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej —  zaprezentowa¢ udzielanie pierwszej
5) powiadamia odpowiednie stuzby . pomocy w przypadku np. krwotoku,
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w zmiazdzenia, amputacji, ztamania,
urazowych stanach nagtego zagrozenia oparzenia,
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, - wykonac resuscytacje krazeniowo —
amputacja, ztamanie, oparzenie . oddechowa.
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar .
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowag na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji .
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Definicja i cele 20 1) przestrzega zasad i 1) rozréznia podsystemy rachunkowosci i ich — rozrézni¢ podsystemy
rachunkowosci. *) stosuje przepisy prawa uzytkownikéw . rachunkowosci,
Zasady rachunkowosci. dotyczace prowadzenia|  2) wskazuje elementy rachunkowosci . - wskazac i opisac elementy
*) rachunkowosci (ep) 3) rozréznia funkcje rachunkowosci . rachunkowosci, o
Elementy i funkcje 4) wskazuje zrédta prawa bilansowego krajowego i - opisac f_|r'1kqe rachunkowosci,
rachunkowos$ci. *) miedzynarodowego ~ Wymienic podstawy prawne

) y. ) - ) . stosowania rachunkowosci,
Podstawy. prawne 5) WS.kaZUJe jednostki zobowigzane do .prowadzenla — wymienié | omowic¢ elementy
stosowania ksigg rachunkowych ze wzgledu na ich forme rachunkowosci,
rachunkowosci. *) prawng lub wysokos¢ osiggnietych przychodéw. — wymienié i opisaé zasady i fuknkcje
Zanczenie polityki 6) identyfikuje elementy zasad (polityki) rachunkowosci,
rachunkowosci. *) rachunkowosci. — wskazac katego_rie archiwalne
Dokumentacja 7) rozpoznaje nadrzedne zasady rachunkowosci. dokume,ntow ksiegowych, _
ksiegowa. 8) wskazuje akty prawne dotyczace rozliczen — wskazac okresy przechowywania

. . . . o dokumentaciji ksiegowej,
Rodzaje rozliczen podatkowych jednostek prowadzacych ksiegi . .
— okresli¢ ochrone dokumentow

podatkowych. rachunkowe. ksiegowych
Ochrona bazy danych 9) wskazuje kategorie archiwalne dokumentacji

ksigg rachunkowych.

ksiegowe;.

10) wskazuje okresy przechowywania dokumentacji

ksiegowej wedtug przepisow prawa bilansowego,
podatkowego i ubezpieczen spotecznych.

11) okreé$la zasady ochrony baz danych w przypadku

prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
techniki komputerowej.
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Majatek 20 2) klasyfikuje aktywa 1) rozroznia skiadniki aktywow trwatych i obrotowych — klasyfikowa¢ aktywa i pasywa,
przedsiebiorstwa. *) i pasywa (ew) . — zna¢ zasady tworzenia bilansu,
Zrédto pochodzenia 2) rozroznia kapitaty (fundusze) wiasne w zalezno$ci — opisac elementy i strukture bilansu,
majatku od formy organizacyjno-prawnej jednostki. — znac zasady tworzenia kapitatow
przedsiebiorstwa.*) 3) okresla zasady tworzenia i wykorzystania wiasnych, . .
Klasyfikacja aktywow i kapitatéw (funduszow) whasnych. ~  porzadkowac aktywa i pasywa do
% - . . . poszczegolnych pozyciji bilansu,
pgsywow. ) 4) klasyﬂlfu!el zobowigzania ze wzgledu na termin _  okreslac rodzaje prowadzone;
Bilans. *) pfatnosci i tytut. dziatalno$ci oraz jej strukture
Sporzadzanie bilansu. 5) rozrdznia rezerwy na zobowigzania organizacyjng pod wzgledem
Rodzaje prowadzonej 6) identyfikuje elementy struktury i wymogi formalne aktywow i pasywow.
dziatalno$ci, a struktura bilansu.
aktywow. 7) okresla zasady sporzadzania bilansu, np.
Formy organizacyjno rownowagi bilansowej, ciggtosci bilansowej.
prawne jednostki, a 8) porzadkuje aktywa i pasywa zgodnie
struktura pasywow. Z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa .
9) okresla rodzaj prowadzanej dziatalnosci na
podstawie struktury aktywow.
10) wskazuje forme organizacyjno-prawng jednostki na
podstawie pasywow .
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Pojecie i znaczenie 20 3) identyfikuje kategorie 1) okresla pojecia wynikowe, np. wynik finansowy — omoéwié¢ pojecie wyniku

wyniku finansowego.*) wynikowe (ew) (zysk lub strate) brutto i netto oraz podatek finansowego,

Kategorie wynikowe. *) dochodowy. — opisac znaczenie dla

Rodzaje przychodéw w 2) rozpoznaje koszty i przychody podstawowej przedsigbiorstwa dodatniego i

przedsiebiorstwie. *) dziatalnosci operacyjne;j. uem ne’go wyr}lku finansowego,

Rodzaje kosztow w 3) rozpoznaje koszty i przychody pozostatej B obl!czyc,: dochod,

. . L. . . L — obliczy¢ podatek dochodowy,
przedsiebiorstwie. *) d2|aialno§0| operagyjnej. ' _  Klasyfikowac koszty i przychody w
Klasyfikacja kosztow i 4) rozpoznaje koszty i przychody finansowe. przedsiebiorstwie,
przychodow.*) 5) klasyfikuje koszty podstawowej dziatalnosci
Obiliczanie wyniku operacyjnej wedtug réznych kryteriow, np. rodzaju
finansowego netto. prowadzonej dziatalnosci, miejsc ich powstania,

rodzajow kosztow, okresu ich rozliczania, ze
wzgledu na zwigzek z wytwarzanymi produktami .
6) klasyfikuje przychody podstawowej dziatalnosci
operacyjnej.
Konto ksiegowe. *) 20 4) przestrzega zasad 1) wskazuje elementy konta ksiegowego. — znac¢ zasady funkcjonowania kont
Zasady funkcjowania funkcjonowania kont 2) rozpoznaje rodzaje kont ksiegowych, np. ksiggowych,
kont bilansowych i Ksiegowych (ep) bilansowe, wynikowe, pozabilansowe, — dzieli¢ konta pionowo i poziomo,
wynikowych. rozliczeniowe, podstawowe i korygujgce, — rozpoznac rodzaje kont ksiegowych,
Podziat kont syntetyczne i analityczne . - laczyc konta ksiggowe,
ksiegowych. 3) dokonuje podziatu poziomego i pionowego kont B okresla(_: powigzania p(_)mledzy
Konta korygujace i ksiegowych kontami koryggjacyml !
' podstawowymi,
konta gtéwne. 4) dokonuje fgczenia kont ksiegowych.
5) stosuje zasady funkcjonowania kont ksiegowych:
aktywnych, pasywnych, aktywno-pasywnych,
kosztow, przychoddw, analitycznych,
pozabilansowych.
6) okresla wptyw sald kont korygujgcych na saldo
konta podstawowego .
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Elementy ksiag 10 5) prowadzenie ksiag 1) okresla elementy ksigg rachunkowych . — okresli¢ elementy ksiag
rachunkowych. *) rachunkowych oraz ich 2) okre$la przeznaczenie elementow ksigg rachunkowych,
Podstawy prawne otwieranie i zamykanie Rachunkowych — okresli¢ wymagania dotyczace
prowadzenia ksiag zgodnie z przepisami 3) okresla wymagania dotyczgce prowadzenia ksiag prowadzenia ksigg rachunkowych,
rachunkowych. *) prawa (ew) rachunkowych . B otW|erac' ksggl.rachunkowe,
Zasady prowadzenia 4) wskazuje zdarzenia, ktére zobowigzujg do — zamykac ksiegi rachunkowe.
ksigg rachunkowych.*) otwarcia i zamknigcia ksigg rachunkowych .
Otwieranie ksiag 5) wskazuje dzien otwarcia ksigg rachunkowych .
rachunkowych. 6) otwiera konta ksiegi gtéwnej i konta ksiag
Zamykanie ksigg pomocniczych
rachunkowych. 7) identyfikuje czynnosci poprzedzajgce zamkniecie

ksigg rachunkowych .

8) zamyka konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg
pomocniczych .
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Rodzaje dowodow 20 6) sprawdza i kwalifikuje 1) klasyfikuje dowody ksiegowe wedtug réznych — klasyfikowa¢ dowody ksiegowe,
ksiegowych *) dowody ksiegowe do kryteriow, np. wystawcy dowodu, funkcji dowodu, — rozrdznia¢ rodzaje dowodow
Kontrola dowodéw ujecia w ksiegach sposobu ewidencji, rodzaju operacji gospodarcze;j . ksiegowych,
ksiegowych *) rachunkowych (ek) 2) rozpoznaje dowody ksiegowe: wtasne i obce, - opisywac elementy dowodow
Sporzadzanie zewnetrzne i wewnetrzne, pierwotne i wtérne, ks"?QOV‘fVChv .
dowodow ksiegowych. obrotu pienieznego, rozrachunkéw, magazynowe B okresla,c wymagania formalne
, . . . ’ ’ dowodéw ksiegowych,
Dowody ksiegowe stanu i ruchu srodkow trwatych . _  okreslaé zadania kontroli
kasowe. 3) wskazuje elementy dowodu ksiggowego zgodnie z merytorycznej i formalnej dowodow
Dowody ksiegowe przepisami prawa dotyczacymi rachunkowosci . ksiegowych,
magazynowe. 4) okresla wymagania formalne dowodow — kontrolowa¢ dowody ksiegowe,
Dekretowanie dowod6— ksiegowych. — poprawiac btedy dowodow
ksiegowych. 5) okresla rodzaje kontroli dowodéw ksiegowych. kSiQQOWny"» _
Rodzaje operacii 6) wskazuje komorki organizacyjne upowaznione do — dekretowac dowody ksiegowe,
gospodarczych, przeprowadzania poszczegoélnych rodzajéw ~ formuowac tresci operaciji
. o . . . gospodarczych,

Formuowanie tresci kontroli dowoddw ksiegowych.
operacji 7) okresla zadania kontroli merytoryczne;
gospodarczych. i formalnorachunkowe;j .

8) przeprowadza kontrole dowoddéw ksiegowych .

9) poprawia btedy w dowodach ksiegowych .

10) dekretuje dowody ksiegowe zgodnie z zaktadowym

planem kont .
11) formutuje tresci operacji gospodarczych na
podstawie zadekretowanych dowoddw ksiegowych
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Rodzaje dokumentéw |15 7) sporzadza ksiegowe 1) rozréznia ksiegowe dokumenty rozliczeniowe. — rozroznia¢ dokumenty
rozliczeniowych. *) dokumenty 2) dobiera ksiegowy dowdd rozliczeniowy do tresci rozliczeniowe,
Wystawianie dowodéw rozliczeniowe i operacji gospodarcze;j. - dobiera_é dowody ksiggowe do
ksiegowych dokumenty obrotu 3) sporzadza ksiegowe dowody rozliczeniowe bedace operacji gospodarczych,
rozliczeniowych. pienieznego (ek) podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych, np. B ?g;ﬁjgﬁ;?,\,?kumemy
Dokumenty kasowej. *) noty ksiegowe, noty odsetkowe, polecenia o i
o i i i — sporzadzac¢ dokumenty kasowe :

Wystawianie dowodéw ksiegowania. KP,KW, Raport kasowy
kasowych. *) 4) sporzadza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe

charakterze informacyjnym, np. monity, wezwania

do zapfaty.

5) sporzadza dokumenty obrotu gotéwkowego
i bezgotowkowego.
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gospodarczych. *)
Wplyw operaciji
gospodarczych na
bilans. *)

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

gospodarcze w réznych 2)
jednostkach (ek)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

rozréznia operacje gospodarcze hilansowe

i wynikowe.

rozpoznaje typy operacji bilansowych

i wynikowych.

okres$la wplyw operacji gospodarczych na bilans
oraz koszty, przychody i wynik finansowy.

stosuje zasade podwdjnego zapisu na kontach
ksiegi gtéwne;j.

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

ksieguje rézne operacje gospodarcze

w jednostkach produkcyjnych, handlowych

i ustugowych zgodnie z przyjetg polityka
rachunkowosci.

okresla tres¢ ekonomiczng sald kont bilansowych.
interpretuje zapisy na kontach: bilansowych,
bilansowo-wynikowych, wynikowych,
korygujacych, rozliczeniowych, pozabilansowych.

10) wskazuje na podstawie treci operacji

gospodarczej btedy w podanych zapisach na
kontach ksiegowych.

Temat Liczba  [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Rodzaje operacji 30 8) ewidencjonuje operacje 1) okres$la cechy operacji gospodarcze;j. — wymieniac¢ i opisac rodzaje operacji

gospodarczych,

okreslg¢ wptyw operac;ji
gospodarczych na bilans,

opisa¢ zasady ksiegowania operac;ji
gospodarczych na kontach
ksiegowych,

ksiegowac operacje gospodarcze w
réznego rodzaju przedsiebiorstwach
gospodarczych,

okreslgc tresci ekonomiczne sald,
interpretowac zapisy na kontach,

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

9) poprawia btedy 1)
ksiegowe (ew)

2)

3)

identyfikuje metody poprawiania btedéw
ksiegowych.

okresla wptyw storna czarnego i czerwonego na
obroty kont.

poprawia btedy ksiegowe stwierdzone w trakcie
okresu sprawozdawczego i po zamknieciu ksiag
rachunkowych.

zna¢ zasady poprawiania btedow
ksiegowych stornem czarnym i
czerwonym,

okreslgc wptyw stosowania storn na
zestawienie brotow i sald,
poprawiac btedy ksiegowe przy
pomocy stornka czerwonego i
carnego.
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Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Kompetencje
personalne i spoteczne

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

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

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

z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania .

wskazuje bariery w komunikowaniu sie.
identyfikuje kanaty przekazywania 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, odpowiedzialno$ci moralne;j.

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

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wiasnosci intelektualne;.

10) rozpoznaje kategorie wiasnosci intelektualnej

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

wymieni¢ zasady etyki,

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

okazaé¢ szacunek innym osobom
oraz szacunek dla ich pracy,
zastosowac zasady kultury
osobistej i ogodlnie przyjete normy
zachowania,

przestrzegaé tajemnicy
zawodowejw srodowisku pracy,
wykonywaé zadania w okreslonym
czasie,

wskazac przyktady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
sukcesu zawodowego,
wyznaczy¢ cele wiasnego rozwoju
zawodowego,

rozpoznawac sygnaty werbalne i
niewerbalne,

prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

przedstawi¢ techniki
przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania,
wspotpracowaé w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.
planowa¢ wykonywane zadania,
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2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.
kreatywnoscig i 2) identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnosé
otwartoscig na cziowieka, np. osobowos$¢, temperament, empatia,
zmiany(ep) motywacja.
3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji.
4) identyfikuje zrodta 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 organizacji.
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) 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 $rodki i narzedzia niezbedne
do wkyonania zadan.
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za
odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania.
podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
dziatania(ep) ryzykownych.
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania.

ponosi¢ odpowiedzialnosé¢ 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,

przestrzegaé tajemnicy zawodowej,
wspotpracowac w zespole.
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5) wspoétpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkow
zespole(ew) zespotu.

2) ustala warunki wspoétpracy.

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspotprace w zespole.

4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.

5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji.

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

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

7) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwo;j
doskonali umiejetnosci zawodowy cztowieka.
Zawodowe(ew) 2) rozrdznia 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.

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

4.2.1.4. Procedury osiggania celow ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.07.M2.J1 Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowej., jest przekazanie zasad wyceny aktywow i pasywow, elementow
tworzacych przedsiebiorstwo oraz zasady i metody ustalania wyniku finansowego — zysku bgdz tez straty jednostki. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie
modutowym jest:

— przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,
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— wykorzystanie r6znych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

— okreslenie indywidualizacji zadan,

— dobdr srodkéw dydaktycznych,

— dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc ilos¢ uczniéw 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 materiatdw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
— informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
— zestawy éwiczen, zadan, projektow oraz materiatow dydaktycznych dla stuchacza,
— zestawy do sprawdzania postepdéw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym :
— pogadanka,
— wykiad informacyjny,

— ¢wiczenia praktyczne,
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— gier dydaktycznych,
— pokaz multimedialny,
— praca z tekstem ustawy o rachunkowosci.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:
— instrukcje bezpieczenhstwa i higieny pracy,
— instrukcje stanowiskowe,
— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
— praca zespotowa,
— instrukcje do metody projektow,
— tworzenie zadan grupowych w formie projektow.

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

Formy organizacyjne

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

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatéw jak:
— ustawa o rachunkowosci,
— ustawa o podatku dochodowym,
— zestawy ¢éwiczen wraz z instrukcjami,
— wzory dokumentéw,
— formularze do wypetnienia,

— prezentacje multimedialne,
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— rzutnik multimedialny,
— kalkulator.

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

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

— motywowac stuchaczy,

dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
— planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
— przygotowywaé zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zachecaé uczniéw do korzystania z réznych zroédet informacji zawodowych.

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

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajagcy do poznawania
tredci 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 uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajacych 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 koncowe;j. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektow ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.
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Nauczyciel oceniajgc uczestnikdw kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw 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.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI MODULU

Program nauczania jednostki modutowej powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwaé wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepciji,
stosowanych metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli sSrodkéw dydaktycznych oraz materiatéw nauczania.

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

arkusze ewaluac;ji zaje¢,

— arkusze samooceny,

— notatki wiasne nauczyciela,

— karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M2.J1 Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowej, ewaluacja powinna by¢
prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakohczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia
osiggniecia zatozonych celow ksztatcenia , gldwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikow/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy,
zaangazowaniu w zajecia, a takze samych warunkoéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow, aby poprawi¢ jako$¢ opanowywania materiatu.

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

— jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
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jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i uczestnika. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczgtku 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.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

1)
2)
3)

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

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

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materialow dydaktycznych dla KUZ

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

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

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

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

Maruszewska E.: Rachunkowos¢ finansowa. Wprowadzenie. Teoria, przyktady, zadania. Wydawnictwo Poltext, Warszawa 2018,
Aleszczyk J.,: Rachunkowos¢ finansowa od podstaw. Wydawnictwo Zysk i S-ka, Warszawa 2012,

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

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

Nowak E.: Rachunkowos¢ kurs podstawowy. PWE, Warszawa 2016,

Gminska R., Jaworski J.: Wstep do rachunkowosci przedsiebiorstw, sprawodawczos¢ finansowa i ewidencja operacji gospodarczych w przyktadach i zadaniach
CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2019,

10) Szelggowska A.: Finansowanie nieruchomosci w teorii i praktyce. CeDeWu Sp. Z o0.0., Warszawa 2019,

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

13) Piosik A.: Zasady rachunkowosci zarzadczej. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa, 2006,

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracownie rachunkowo$ci do zajec praktycznych wyposazong w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,
stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

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

urzgdzenia techniki biurowej,
materiaty biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodéw ksiegowych,
zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, wzorcowy plan kont,

podreczna biblioteczka zawodowa.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdw oraz na korzystanie z 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.

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

4.2.2.1. Cele ogdlne jednostki modutowej

Uczestnik kursu:

poznaje zasady ewidencjonowania dowoddw ksiegowych
poznaje zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

ksztattuje postawy i Swiadomosci zawodowe.

4.2.2.2. Cele operacyjne jednostki modutowej
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Uczestnik kursu :
e okresla tres¢ ekonomiczng sald kont bilansowych,
e interpretuje zapisy na kontach,
e wskazuje na podstawie tresci operacji gospodarczej btedy w podanych zapisach na kontach ksiegowych,
¢ identyfikuje metody poprawiania btedéw ksiegowych,
e okresla wptyw storna czarnego i czerwonego na obroty kont,
e poprawia btedy ksiegowe stwierdzone w trakcie okresu sprawozdawczego i po zamknieciu ksigg rachunkowych,
e przestrzega zasad i termindw sporzadzania zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej,
e sporzgdza zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi,
e przestrzega zasad uzgadniania obrotow i sald kont ksigg pomocniczych z obrotami i saldami kont ksiegi gtéwnej,
o wskazuje btedy ksiegowe mozliwe do wykrycia przez sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;j,
e wskazuje btedy mozliwe do wykrycia przez uzgadnianie sald kont ksiegi pomocniczej z saldami kont ksiegi gtéwnej,
e okresla zwigzek zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej z bilansem,

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

e stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidenc;ji i sporzgdzania dokumentéw srodkéw trwatych,
e stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidenc;ji dla celéw podatku od towaréw i ustug,

e stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowego sporzadzania: ksiegowych dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji skarbowych, dokumentéw obrotu pienieznego,
réznych zestawien,
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4.2.2.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 27 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

*x* %

* 5 %

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Terminy i celowos$é 30 10) sporzadza i analizuje 1) przestrzega zasad i termindw sporzgdzania — sporzadzac¢ zestawienie obrotow i
sporzgdzania zestawienia obrotow i sald zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;. sald,
zestawien kont ksiegi gtownej i kont 2) sporzadza zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi. - znac zasady uzgadniania ZSO
ksiegowych.*) ksigg pomocniczych (ek) 3) przestrzega zasad uzgadniania obrotéw i sald kont ksiggi glownej i ksiag
Zestawienie obrotéw i ksigg pomocniczych z obrotami i saldami kont B fvzg)zc%zcygr' dv ksiegowe
sald — ¢wiczenia. ksiegi g.k’)wnej. . . _ Wykryv¥/ane prgyypom%%y ZS0,
4) wskazuje btedy ksiegowe mozliwe do wykrycia —  okreslac zwigzaek ZSO z bilansem.
przez sporzadzanie zestawienia obrotow i sald
kont ksiegi gtoéwne;.
5) wskazuje btedy mozliwe do wykrycia przez
uzgadnianie sald kont ksiegi pomocniczej z
saldami kont ksiegi gtéwnej.
6) okresla zwigzek zestawienia obrotéw i sald kont
ksiegi gtéwnej z bilansem.
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Plan kont-zasady 50 11) prowadzi ksiegi 1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do — tworzyé¢ plan kont,
tworzenia. *) rachunkowe tworzenia zaktadowego planu kont, otwarcia kont — otwierac konta,
Tworzenie planu kont. z zastosowaniem bilansowych, ksiegowania operacji gospodarczych,| - Wprowadzac bilans otwarcia,
Zaktadanie firmy w technologii zaktadania réznych kartotek. — ewidencjonowac operacje
programie finansowo — informacyjnych i 2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiggowe do gospodarcze, _
ksiegowym. systemow prowadzenia ewidenciji i sporzgdzania —  sporzadzac deklaracje skarbowe.
\Wprowadzanie bilansu komputerowych (ek) dokumentow srodkéw trwatych.
otwarcia. 3) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
Zaktgdanie kartotek prowadzenia ewidencji dla celéw podatku od
kontrahentéw, towardw, towardw i ustug.
instytucii. 4) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowego
Ewidencja operaciji sporzadzania: ksiegowych dokumentéw
gospodarczych rozliczeniowych, deklaracji skarbowych,
Sprzgdzanie deklaraciji dokumentow obrotu pienieznego, roznych
skarbowych w zestawien.
programie finansowo-
ksiegowym.
Ewidencja srodkow
trwatych.
Organizacja pracy 1) planuje prace zespotu 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. — organizowac prace w grupie,
matych zespotéw w celu wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy — planowac realizacje zadan,
przydzielonych zespotu. —  komunikowaé sie z czionkami grupy
zadan(ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe. podczas realizacji zadan,
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych. — rozdziela¢ zadania cztonkom grupy.
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania. —  planowa¢ prace zespotu,
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium —  przydziela¢ zadania zgodnie z
Wykonz_ima kompetencji niezbednych do ich wykonania. predyspozycjami os6b znajdujacych sie
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych w W erupie
Zadanh(ep) zespole.
3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw
zespotu.
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania.
przydzielonych 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci
zadan(ep) zespotu.
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 wykonania
jakos¢ wykonania przydzielonych zadan.
przydzielonych 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
zadan(ep) przyjetych kryteriow.
3) udziela informacji zwrotne;j.
5) wprowadza 1) rozrdéznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
rozwigzania techniczne wptywajgce na poprawe warunkow i jakosé pracy.
i organizacyjne 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.
wplywajace na 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
poprawe warunkow i poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy.
jakosc¢ pracy(ep) 4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem
zmian poprawiajgcych warunki i jako$¢ pracy w
organizaciji.
5) rozpoznaje model organizacji uczace;j sie.

zarzadzac praca grupy
— dokonywac oceny pracy grupy

— analizowaé prace grupy,

— proponowac rozwigzania majgce na
celu podniesienie jakosci
wykonywanych zadan.

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

4.2.2.4. Procedury osiggania celéw ksztalcenia

Celem jednostki modutowej EKA.07.M2.J2 Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie komputerowym, jest przekazanie zasad wyceny aktywow i pasywow,
elementow tworzacych przedsiebiorstwo oraz zasady i metody ustalania wyniku finansowego — zysku badz tez straty jednostki. Warunkiem osiggniecia tych celéw
w zakresie modutowym jest :

przedstawienie stuchaczom celéw ogoélnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,
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wykorzystanie roznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,
okreslenie indywidualizacji zadan,

dobér srodkéw dydaktycznych,

dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajac ilos¢ uczniow 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
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 $rodkach dydaktycznych,

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

zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.

Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:

pogadanka,
wyktad informacyjny,
¢wiczenia praktyczne,

gier dydaktycznych,
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- pokaz multimedialny,
- praca z tekstem ustawy o rachunkowosci.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
- instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
- praca zespotowa,
- instrukcje do metody projektéw,
- tworzenie zadan grupowych w formie projektow.
Metoda projektow wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 10 oséb.
Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznos$ci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni rachunkowosci. Metody i formy pracy nalezy dobieraé tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych, ¢wiczen
i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwo$ci indywidualnych uczestnika KUZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatow jak :

- ustawa o rachunkowosci,

ustawa o podatku dochodowym,

- zestawy éwiczen wraz z instrukcjami,
- wzory dokumentéw,

- formularze do wypehienia,

- prezentacje multimedialne,

- rzutnik multimedialny,

- kalkulator.
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Zajecia prowadzone w pracowni rachunkowos$ci dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem finansowo —
ksiegowym.
Nauczyciel prowadzgcy zajecia powinien:

- motywowac stuchaczy,

- dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,

- planowac zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,

- przygotowywaé zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecaé ucznidw do korzystania z roznych zrédet informacji zawodowych.

4.2.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiagnie¢ edukacyjnych stuchaczal/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac sie w sposoéb 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
— ewidencja operaciji teoretycznie i praktycznie na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposob ciekawy, interesujgcy i zachecajacy do poznawania
tredci 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 uczestnikdw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdéw 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
bedg miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. 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.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdw kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentac;ji, aktoéw prawnych, materiatdw 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 MODULU

Program nauczania jednostki modutowej powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwa¢ wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepcji,
stosowanych metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli sSrodkéw dydaktycznych oraz materiatdw nauczania.

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

- arkusze ewaluacji zajec,

- arkusze samooceny,

- notatki wlasne nauczyciela,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezgcych osiggniec stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy,

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M2.J2 Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie komputerowym, ewaluacja powinna
by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakohczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia
osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia , gléwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikow/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy,
zZaangazowaniu 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 uczestnikdw, aby poprawi¢ jako$¢ opanowywania materiatu.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M2.J2 Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie komputerowym:
- ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?
- ktore czynniki nie sprzyjaja realizacji programu?
- jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
- jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i uczestnika. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajec
zaplanowat rezultat 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;j.
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Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

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

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

3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznosé¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych 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 dla KUZ

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

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

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

Szczypa P.: Rachunkowos$¢ dla Ciebie — rachunkowos$¢ od podstaw. CeDeWu Sp. Z o.0., Warszawa 2020,

Maruszewska E.: Rachunkowos¢ finansowa. Wprowadzenie. Teoria, przyktady, zadania. Wydawnictwo Poltext, Warszawa 2018,
Aleszczyk J.,: Rachunkowos$¢ finansowa od podstaw. Wydawnictwo Zysk i S-ka, Warszawa 2012,

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

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

Nowak E.: Rachunkowos¢ kurs podstawowy. PWE, Warszawa 2016,

Gminska R., Jaworski J.: Wstep do rachunkowosci przedsiebiorstw, sprawodawczos¢ finansowa i ewidencja operacji gospodarczych w przyktadach i zadaniach
CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2019,

10) Szelaggowska A.: Finansowanie nieruchomosci w teorii i praktyce. CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2019,

11) Pomykalska B., Pomykalski P.: Analiza finansowa. przedsigbiorstwa. Wskazniki i decyzje w zarzadzaniu. PWN, Warszawa 2017,

12) Kowalczyk M: Podstawy analizy ekonomiczno-finansowej w jednostkach samorzadu terytorialnego, Difin, Warszawa 2017,

13) Piosik A.: Zasady rachunkowosci zarzadczej. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa, 2006,

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracownie rachunkowosci do zaje¢ praktycznych wyposazong w :

1)

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, zdrukarkg sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,
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2) stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci,
3) lokalnej z dostepem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

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

6) urzgdzenia techniki biurowe;j,

7) materialy biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodoéw ksiegowych,

8) zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, wzorcowy plan kont,

9) podreczna biblioteczka zawodowa.

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

4.3. Program nauczania dla modutu 3 EKA.07.M3 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikéw

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

Realizujgc program nauczania zatozono realizacje 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢. Przed
rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowac¢ szkolenie dla uczestnikdw 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 zagadnien zwigzanych z realizowang tematyka.

Modut 3 EKA.07.M3 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikéw

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych :

EKA.07. M3.J1 Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji

4.3.1. Cele ogoélne jednostki modutowej
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Uczestnik kursu :
e prowadzi inwentaryzacji,
e rozlicza inwentaryzacje,
e ksztaltuje postawy i Swiadomosci zawodowej,

e ewidencjonuje ujawnienie réznic inwentaryzacyjnych oraz ich rozliczenie.

4.3.2. Cele operacyjne jednostki modutowej
Uczestnik kursu
e okresla cele przeprowadzania inwentaryzacji,
e rozrdznia rodzaje inwentaryzacji,
e ustala kolejnos¢ prac zwigzanych z przebiegiem inwentaryzacji,
e rozpoznaje zadania na poszczegolnych etapach przebiegu prac inwentaryzacyjnych,

e okresla terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majgtku zorganizowac¢ stanowisko pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii,

e stosuje zasady inwentaryzacji,

e rozréznia metody inwentaryzacji,

o identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane metodg spisu z natury,

o identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane metodg poréwnania danych ksigg rachunkowych z dokumentami zrédtowymi i weryfikacji wartosci tych sktadnikow,
e identyfikuje sktadniki majgtku inwentaryzowane metodg potwierdzenia salda,

e stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda i poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami zrédtowymi i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw do
inwentaryzacji sktadnikow majatku,

e rozroznia dokumenty wchodzgce w sktad dokumentacji inwentaryzacyjnej,

e oblicza ilosciowe i warto$ciowe réznice wynikajgce z poréwnania standw rzeczywistych sktadnikow majatku ze stanami ksiegowymi,
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ewidencjonuje ujawnione réznice inwentaryzacyjne sktadnikéw majatku,

rozlicza niedobory niezawinione mieszczgce sie w granicach zaktadowych norm ubytkéw naturalnych oraz przekraczajace normy ubytkéw naturalnych,
przestrzega zasad kompensowania niedoboréw nadwyzkami,

prezentuje sposob udzielania pierwszej pomocy w przypadku krwotoku, oparzenia, ztamania, omdlenia, zawatu i udaru,

wykonuje resuscytacje krgzeniowo oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji,
rozrdznia srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich stosowania,

postuguje sie terminologig dotyczgcg bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

przestrzega zasad kultury i etyki,

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

przewiduje skutki podejmowanych dziatan,

aktualizuje wiedze i doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,

wyznacza cele wtasnego rozwoju zawodowego,

wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych , osobistych i spotecznych.
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4.3.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia

Tabela 28 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

*x* %

* 5 %

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Podstawowe pojecia 2 1) rozréznia pojecia 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace — okreslic regulacje prawne dotyczace
zwigzane z BHP , zwigzane prawnej ochrony pracy, ochrony BHP
ochrong Z bezpieczenstwem przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i - stosowac zasady ochrony
przeciwpozarowa, i higieng pracy, ergonomii. przeciwpozarowej,
ochrong srodowiska i ochrong 2) okresla regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z —  okresli¢ zakres ergonomii pracy,
ergonomig *) przeciwpozarowa, bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
ochrong srodowiska i przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i
ergonomig (ew) 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) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy .
Instytucje i stuzby 1 2) okresla zadania 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie — wskazywa¢ zadania i uprawnienia
dziatajgce w zakresie i uprawnienia instytuciji ochrony pracy i ochrony $rodowiska . instytucji ogolnokrajowych w
ochrony pracy i oraz stuzb dziatajgcych|  2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska *) w zakresie ochrony stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy i srodowiska
pracy i ochrony ochrony srodowiska .
srodowiska (ep)
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* ¥ %

* 5 %

* *

Temat Liczba  [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Prawa i obowigzki 0,5 3) okresla prawa 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy — wymieni¢ prawa i obowigzki
pracownika oraz i obowigzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy . pracownika w zakresie BHP,
pracodawcy w zakresie oraz pracodawcy w 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikéw w —  rozrézni¢ profilaktyczne badania
BHP. *) zakresie zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. lekarskie, ) .
bezpieczenstwa i 3) rozréznia rodzaje profilaktycznych badan B charakteryzquqc system kar ’
higieny pracy (ep) lekarskich. konsekwencji nieprzestzegania
zasad BHP,
4) rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen —  wyjasniaé pojecia zwigzane z
bezpieczenstwa i higieny pracy. chorobg zawodowg i wypadkiem
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje przy pracy,
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce — rozrdzni¢ rodzaje swiadczen z tytutu
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy. wypadku przy pracy
6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w
zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym.
7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek
przy pracy.
8) rozrdznia rodzaje Swiadczen z tytutu wypadku przy
pracy i choréb zawodowych.
Czynniki szkodliwe w 0,5 4) okresla skutki 1) okres$la zagrozenia wystepujgce w srodowisku — okresla¢ zagrozenia w pracy
miejscu pracy *) oddziatywania pracy biurowe;j . biurowej,
czynnikéw szkodliwych,|  2) rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i — rozréznia¢ czynniki szkodliwe w
niebezpiecznych ucigzliwe w $rodowisku pracy biurowej. pracy biurowej, _ _
i ucigzliwych na 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw — rozpoznawac skutki oddziatywania

organizm cztowieka w
pracy biurowej (ep)

szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka.

szkodliwych czynnikéw na organizm
cztowieka,
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Srodki ochrony 0,5 5) stosuje srodki ochrony 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j . — identyfikowa¢ srodki ochrony
indywidualnej i indywidualnej i 2) wskazuje srodki ochrony zbiorowej indywidualnej i zbiorowej,
zbiorowej w trakcie zbiorowej podczas zabezpieczajgce przed hatasem w pracy biurowej .| —— okresla¢ wymagania zwigzane z
wykonywania zadan wykonywania zadan 3) okresla wymagania w zakresie o$wietlenia, ergonomig pracy biurowej, .
zawodowych *) zawodowych (ew) temperatury i mikroklimatu pomieszczen — dobieraé S I'C’)dkl ochrony zblorpwej
. do zagrozen w pracy biurowej
biurowych .
4) rozpoznaje srodki 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 $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowe; .
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Przygotowanie 0,5 6) organizuje stanowisko 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy — przygotowac stanowisko pracy
stanowiska pracy. pracy zgodnie organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z zgodnie z ergonomig pracy
z wymaganiami wymaganiami ergonomii . biurowej,
ergonomii, przepisami 2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska — wskazac obowigzki pracodawcy w
oraz zasadami pracy siedzgcej i stanowiska pracy przy Fz)zr:\;;eksgfng[ﬁ:?zlzeaql czasu pracy
bgz_meczenstwm komputerze ) S ] — wskaza¢ dziatania prewencyjne
higieny pracy, ochrony 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na zapobiegajace powstaniu zagrozen
przeciwpozarowej stanowisku pracy biurowej . na stanowisku pracy,
i ochrony $rodowiska 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie — wskazaé¢ wymagania biurowe
(ew) organizacji czasu pracy pracownika pracujgcego $rodkow technicznych materiatow
przy komputerze . t,)iurowych sprzyjajgcych ochronie
5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce srodowiska.
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 $rodowiska .
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Temat Liczba  [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Zasady BHP w 0,5 7) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych — korzystaé z instrukcji obstugi
praktyce. bezpieczenstwa i podczas wykonywania zadan zawodowych . urzadzen w pracy biurowej,
higieny pracy oraz 2) wskazuje wiasciwe zachowania podczas — rozréznia¢ znaki informacyjne
przepisy prawa wykonywania zadan zawodowych z uzyciem dotyczace ochrony
L . przeciwpozarowej,
dotyczace ochrony urzagdzen biurowych podtgczonych do sieci e s : -
. . ; . — rozrdznia¢ rodzaje gasnic,
przeciwpozarowe;j elektrycznej . ] .
; . - Lo . i — stosowaé zasady postepowania na
i ochrony $rodowiska 3) rozroz_nla z.nakl mformacyjne dotyczace ochrony wypadek pozaru w pracy,
(ew) przeciwpozarowej . — stosowac zasady recyklingu
4) rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich zuzytych urzadzen,
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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pomocy.

pomocy w stanach
nagtego zagrozenia
zdrowotnego (ew)

stany nagtego zagrozenia zdrowotnego .

2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie
analizy objawéw obserwowanych u
poszkodowanego (ep)

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku .

4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

5) powiadamia odpowiednie stuzby .

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

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

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

Temat Liczba  [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Udzielanie pierwszej (0,5 8) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na — opisa¢ podstawowe symptomy

wskazujgce zagorzenie zycia,
ocenic sytuacje osoby
poszkodowanej,

zabezpieczy¢ siebie i osobe
poszkodowana,

utozy¢ osobe poszkodowang w
pozycji bezpiecznej,
zaprezentowac udzielanie pierwszej
pomocy w przypadku np. krwotoku,
zmiazdzenia, amputacji, ztamania,
oparzenia,

wykonac¢ resuscytacje krgzeniowo —
oddechowa.

Cele przeprowadzania
inwentaryzacji. *)
Rodzaje rézni¢
inwentaryzacyjnych. *)
Przeoriwadzanie
inwentaryzaciji.
Terminy
przeprowadzania
inwentaryzacji. *)

)
Dokonywanie
kompensaty.

Zasady inwentaryzacji.

1) przestrzega zasad
organizaciji
inwentaryzacji (ep)

1) okresla cele przeprowadzania inwentaryzacji .

2) rozrdznia rodzaje inwentaryzacji.

3) ustala kolejnos¢ prac zwigzanych z przebiegiem
inwentaryzacji .

4) rozpoznaje zadania na poszczegdlnych etapach
przebiegu prac inwentaryzacyjnych .

5) okresla terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikow majatku .

6) stosuje zasady inwentaryzacji.

okresli¢ cele inwentaryzacji,
okreslgc rodzaje inwentaryzacji,
przeprowadzaé inwentaryzacje,
znac¢ terminy przeprowadzania
inwentaryzacji,

stosowac¢ zasady inwentaryzaciji.
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Metody inwentaryzacji. |15 2) przeprowadza irozlicza 1) rozréznia metody inwentaryzaciji. — rozrézni¢ metody inwentaryzaciji,
) inwentaryzacje roznymi 2) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane — przeprowadzac inwentaryzacje
Spis z natury- metodami (ek) metodg spisu z natury . réznymi metodami,
cwiczenia. 3) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane - id’e:ntyfikowaé skiadniki majatku, w
Poréwnanie danych metodg poréwnania danych ksigg rachunkowych z roznych mt’etodach inwentaryzacji,
ksigg rachunkowych z dokumentami zrédtowymi i weryfikacji wartosci a §porzadzac do_kumenty
_ o inwentaryzacyjne

dokumentami- tych sktadnikéw.
cwiczenia. 4) identyfikuje sktadniki majgtku inwentaryzowane
Potwierdze sald- metodg potwierdzenia salda.
cwiczenia. 5) stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda
Dokumentacja i poréwnania danych ksiag rachunkowych z
inwentaryzacji. *) dokumentami zrodtowymi i weryfikacji wartosci
Wypetnianie tych sktadnikdéw do inwentaryzacji sktadnikow
dokumentow majatku.
inwentaryzacyjnych. 6) rozrdznia dokumenty wchodzace w skiad

dokumentacji inwentaryzacyjne;j .

7) sporzgdza dokumenty inwentaryzacyjne, np.

arkusz spisu z natury, protokét zestawienia réznic

inwentaryzacyjnych, protokét weryfikacji réznic

inwentaryzacyjnych, potwierdzenie salda

naleznosci, protokot weryfikacji dokumentarnej .
Réznice 15 3) obliczai interpretuje 1) identyfikuje ilosciowe i jakosciowe réznice — identyfikowac¢ roéznice
inwentaryzacyjne. *) réznice inwentaryzacyjne. inwentaryzacyjne,
Obliczanie rézni¢ inwentaryzacyjne (ek) 2) klasyfikuje niedobory i nadwyzki Inwentaryzacyjne.| — klasyfikowa¢ niedobory i nadwyzki,
inwentaryzacyjnych. 3) oblicza ilosciowe i warto$ciowe roznice wynikajgce — oblicza¢ réznice inwentaryzacyjne,
Klasyfikacja z poréwnania stanéw rzeczywistych sktadnikdw — kompensowa¢ niedobory nadwyzka.
niedoboréw i majgtku ze stanami ksiegowymi.
nadwyzek. 4) okresla rodzaj obliczonej réznicy
Ewidencja niedoboru i Inwentaryzacyjnej.
nadwyzek.
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Ewidencja niedoboréw i
nadwyzek.

Rozliczanie niedoboréw
i nadwyzek.

Niedobory zawinione i
niezawinione.
Obliczanie
kompensaty.
Ewidencja kompensaty.
Niedobory mieszczace
sie w granicach norm i
limitow.

Niedobory poza
granicami norm i
limitow.

25

4) rozlicza réznice
inwentaryzacyjne
w ksiegach
rachunkowych
jednostki(ek)

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

ewidencjonuje ujawnione réznice inwentaryzacyjne
sktadnikéw majatku.

okresla sposoby rozliczania niedoboréw
Niezawinionych.

okresla sposoby rozliczania niedoborow
Zawinionych.

identyfikuje sposoby rozliczania nadwyzek.
przestrzega zasad kompensowania niedoboréw
nadwyzkami.

oblicza kwote kompensaty niedoboréw
nadwyzkami.

oblicza kwoty dopuszczalnych ubytkéw
Naturalnych.

rozlicza niedobory niezawinione mieszczgce sie w
granicach zaktadowych norm ubytkéw naturalnych
oraz przekraczajgce normy ubytkéw naturalnych.
rozlicza niedobory zawinione bezsporne i sporne.

10) rozlicza nadwyzki inwentaryzacyjne.

ewidencjonowac réznice
inwentaryzacyjne,

rozlicza¢ niedobory i nadwyzli,
oblicza¢ kompensate,
ewidencjonowac¢ kompensate,
rozlicza¢ i ewidencjonowac
niedobory zawinione i niezawinione,
rozlicza¢ niedobory mieszczace sie
w granicach norm i limitéw,
rozlicza¢ niedobory poza granicami
norm i limitow,

rozlicza¢ niedobory pozorne,
powstate z przyczyn fizyko-
chemicznych.

rozlicza¢ nadwyzki.
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Kompetencje
personalne i spoteczne

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

1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji.

2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji
bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika
twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad
zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady
proksemiki, spéjnosci przekazu werbalnego

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

4) identyfikuje kanaly 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 relaciji
miedzyludzkich w pracy biurowe;j.

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

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

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

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

Z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania .

7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.

— 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,

— zastosowac¢ zasady kultury
osobistej i ogdlnie przyjete normy
zachowania,

— przestrzega¢ tajemnicy zawodowej
w srodowisku pracy,

— wykonywac¢ zadania w okres$lonym
czasie,

— wskaza¢ przyktady podkreslajace
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
sukcesu zawodowego,

— wyznaczy¢ cele wkasnego rozwoju
zawodowego,

— rozpoznawac sygnaty werbalne i
niewerbalne,

— prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

— przedstawic techniki
przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania,

— wspotpracowac w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.

— planowa¢ wykonywane zadania,
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2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.
kreatywnoscia i 2) identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnos$c¢
otwartoscig na czlowieka, np. osobowosé, temperament, empatia,
zmiany(ep) 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 biurowe;j.
7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizaciji.
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) 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 $rodki i narzedzia niezbedne
do wkyonania zadan.
4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za
odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania.
podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
dziatania(ep) ryzykownych.
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania.

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,
prezentowac odpowiednig postawe
przy negocjacjach,

przestrzegac tajemnicy zawodowej,
wspotpracowac w zespole.
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5) wspétpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw
zespole(ew) zespotu.
2) ustala warunki wspotpracy.
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce
wspoiprace w zespole.
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole.
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji.
6) 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.
7) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wplywajgce na rozwoj
doskonali umiejetnosci zawodowy cziowieka.
Zawodowe(ew) 2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe.
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych
dla pracownika biurowego.
4) rozréznia formy i metody doskonalenia
Zawodowego.
5) sporzgdza sciezke indywidualnej kariery
Zawodowej.
Organizacja pracy 1) planuje prace zespotu 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. — organizowac prace w grupie,
matych zespotéw w celu wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy — planowac realizacje zadan,
przydzielonych zespotu. —  komunikowaé sie z czionkami grupy
zadan(ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe. podczas realizacji zadan,
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych. —  rozdziela¢ zadania cztonkom grupy.
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania. —  planowa¢ prace zespotu,
— przydziela¢ zadania zgodnie z
predyspozycjami oséb znajdujagcych
sie w grupie

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 277 z 393




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

*x* %

* 5 %

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium
wykonania kompetencji niezbednych do ich wykonania.
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje os6b pracujgcych w
Zadan(ep) zespole.

3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw
zespotu.

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

3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym
poszczegolne zadania.

4) identyfikuje czynniki motywacyjne.

5) rozréznia poziomy delegowania uprawnieh.

6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien.

4) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania
jakos¢ wykonania przydzielonych zadan.
przydzielonych 2) kontroluje jako$¢é wykonanych zadan wedtug
zadan(ep) przyjetych kryteriéw.

3) udziela informaciji zwrotne;j.

5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
rozwigzania techniczne wptywajgce na poprawe warunkéw i jakos¢ pracy.
i organizacyjne 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.
wpltywajace na 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
poprawe warunkow i poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy.
jakosc¢ pracy(ep) 4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem

zmian poprawiajgcych warunki i jakos¢ pracy w
organizaciji.
5) rozpoznaje model organizacji uczacej sie.

— zarzadzac praca grupy

— dokonywac¢ oceny pracy grupy

— analizowaé prace grupy,

— proponowac rozwigzania majgce na
celu podniesienie jakosci
wykonywanych zadan.

4.3.4. Procedury osiggania celdéw ksztalcenia
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Celem jednostki modutowej EKA.07.M3.J1 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow, jest przekazanie zasad sporzadzania sprawozdan finansowych oraz
dokonywanie ich analizy, celem przedstawienia sytuacji ekonomiczno-finansowej przedsiebiorstwa. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym jest:

— przedstawienie stuchaczom celéw ogolnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,
— wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

— okreslenie indywidualizacji zadan,

— dobér srodkéw dydaktycznych,

— dobér form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc ilos¢ uczniéw w grupie,

— systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

— stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

— przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celdéw, metod pracy, srodkéow dydaktycznych, sposobu oceniania i informaciji 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 wchodzié:
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
— informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
— zestawy éwiczen, zadan, projektow oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:

— pogadanka,
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— wyktad informacyjny,

— C¢wiczenia praktyczne,

— gier dydaktycznych,

— pokaz multimedialny,

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

— instrukcje bezpieczenhstwa i higieny pracy,

— instrukcje stanowiskowe,

— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,

— praca zespotowa,

— instrukcje do metody projektéw,

— tworzenie zadanh grupowych w formie projektow.

Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 10 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 rachunkowosci. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych, éwiczen
i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KUZ.

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

— ustawa o podatku dochodowym,

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,

wzory dokumentow,
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formularze do wypetnienia,
prezentacje multimedialne,
rzutnik multimedialny,

kalkulator.

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

Nauczyciel prowadzgcy zajecia powinien:

motywowac stuchaczy,

dostosowywac stopien trudnoéci zadan do mozliwo$ci i potrzeb stuchaczy,
planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
przygotowywaé zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

zachecac uczniéw do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

4.3.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnieé¢ edukacyjnych stuchaczal/uczestnika

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

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

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac¢ zachowania oraz prace uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac¢ sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.
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Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
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 zwrdci¢ uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentacji, aktéw 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 MODULU

Program nauczania jednostki modutowej powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwa¢ wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepc;ji,
stosowanych metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli Srodkéw dydaktycznych oraz materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M3.J1 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow powinna zapewnic¢ osiggniecie
zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluacji zajec,

— arkusze samooceny,

— notatki wtasne nauczyciela,

— karty wspodtpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M3.J1 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow, ewaluacja powinna by¢é
prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia
osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia , gtdwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikow/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy,
zaangazowaniu w zajecia, a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow, aby poprawi¢ jako$¢ opanowywania materiatu.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M3.J1 Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow:
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ktore czynniki sprzyjajg realizacji programu?
ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?
jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnos$ci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i uczestnika. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajeé
zaplanowat rezultat 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;.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

1)
2)
3)

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

Ewaluacja podsumowujgca skuteczno$¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami , pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystapienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Wykaz literatury

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

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

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

Szczypa P.: Rachunkowos¢ dla Ciebie — rachunkowos$¢ od podstaw. CeDeWu Sp. Z o0.0., Warszawa 2020

Maruszewska E.: Rachunkowos¢ finansowa. Wprowadzenie. Teoria, przyktady, zadania. Wydawnictwo Poltext, Warszawa 2018
Aleszczyk J.,: Rachunkowos¢ finansowa od podstaw. Wydawnictwo Zysk i S-ka, Warszawa 2012

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

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

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

10) Szelagowska A.: Finansowanie nieruchomosci w teorii i praktyce. CeDeWu Sp. Z o0.0., Warszawa 2019
11) Pomykalska B., Pomykalski P.: Analiza finansowa przedsiebiorstwa. Wskazniki i decyzje w zarzgdzaniu. PWN, Warszawa 2017
12) Kowalczyk M: Podstawy analizy ekonomiczno-finansowej w jednostkach samorzadu terytorialnego, Difin, Warszawa 2017
13) Piosik A.: Zasady rachunkowosci zarzadczej. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa, 2006
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracownie rachunkowosci do zaje¢ praktycznych wyposazong w:
— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowa, skanerem i projektorem multimedialnym,
— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzgdzen peryferyjnych,

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

— urzadzenia techniki biurowe;j,

— materialy biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowoddéw ksiegowych,

— zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadah zawodowych, wzorcowy plan kont,
— podreczna biblioteczka zawodowa.

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

4.4. Program naucznia dla modutu EKA.07.M4 Prowadzenie wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na ré6znych poziomach i z ré6znej dziedziny. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. £aczy teorie z praktyka, umozliwia zdobycie okreslonej, konkretnej wiedzy, dzielgc program na moduty pracodawca wie konkretnie
jakie zagadnienia poznat stuchacz i jakie zdobyt umiejetnosci. Program jest realizowany na podstawie podstawy programowej w zawodzie w zakresie jednej kwalifikacji.

Realizujgc program nauczania zatozono realizacje 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢. Przed
rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowac szkolenie dla uczestnikéw zaje¢ po ukonczeniu, ktérego powinni oni posiadac¢ wiedze i
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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.

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych:
EKA.07. M4.J1 Sporzagdzanie wyceny aktywow i pasywow

EKA.07. M4.J2 Ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego

4.4.1. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M4.J1 Sporzadzanie wyceny aktywow i pasywow

4.4.1.1. Cele ogodlne jednostki modutowej
Uczestnik kursu :
e dokonuje zapiséw amortyzacyjnych,
e dokonuje wyceny aktywow i pasywow,
e oblicza i ewidencjonuje odchylenia,

e dokonuje odpisow aktualizacyjnych.

4.4.1.2. Cele operacyjne jednostki modutowej
Uczestnik kursu :
e rozpoznaje roznice pomiedzy amortyzacjg, a umorzeniem,
e okresla warunki amortyzacji aktywéw trwatych,
o identyfikuje sktadniki aktywéw trwatych,
e okresla ekonomiczng uzytecznosé srodkow trwatych,
e rozrdznia metody amortyzaciji,
e nalicza amortyzacje réznymi metodami,
e oblicza odpisy amortyzacyjne srodkéw trwatych,
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sporzgdza plan amortyzaciji,

sporzgdza tabele amortyzacyjne,

rozrdznia kategorie cen,

oblicza wartosci poczgtkowe skfadnikow aktywdw trwatych,

stosuje metody wyceny rozchodu zapasow,

oblicza odchylenia od cen ewidencyjnych,

rozlicza odchylenia od cen ewidencyjnych,

okresla kryteria ustalania odpiséw aktualizacyjnych,

dokonuje odpiséw aktualizujgcych,

stosuje kursy walu do wyceny aktywdw i pasywoéw,

oblicza réznice kursowe,

wycenia sktadniki aktywéw z uwzglednieniem standéw kont korygujgcych,
wycenia sktadniki aktywow i pasywow z uwzglednieniem sald koncowych kont aktywno — pasywnych,

wycenia aktywa i pasywa wedtug wartosci nominainej,
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4.4.1.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 29 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Xiowe

* *

* 5 %

Srodowiska *)

stuzb
dziatajgcych

w zakresie
ochrony pracy

i ochrony
Srodowiska (ep)

dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska .

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Podstawowe pojecia 2 1) rozréznia pojecia 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczgce prawne;j — okreslic regulacje prawne
zwigzane z BHP , zwigzane ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony dotyczgce BHP
ochrong Z bezpieczenstw srodowiska i ergonomii . - stosowac zasady ochrony
przeciwpozarowa, em i higieng 2) okresla regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z przeciwpozarowe;j,
ochrong srodowiska i pracy, ochrong bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa, —  okresli¢ zakres ergonomii pracy,
ergonomig *) przeciwpozarow ochrong srodowiska i ergonomig .
g, ochrong 3) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena pracy,
srodowiska i ochrona przeciwpozarowa, ochrona srodowiska, ergonomia .
ergonomig (ew) 4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach
organizacyjnych .
5) stosuje zasady postepowania z odpadami wystepujgcymi w
pracy biurowe;j .
6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, organizaciji
procesu pracy .
Instytucje i stuzby 0,5 2) okresla zadania 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony — wskazywac¢ zadania i
dziatajgce w zakresie i uprawnienia pracy i ochrony srodowiska . uprawnienia instytucji
ochrony pracy i instytuciji oraz 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb ogdlnokrajowych w zakresie

ochrony pracy i ochrony
Srodowiska
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Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Prawa i obowigzki 0,5 3) okresla prawa 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie wymieni¢ prawa i obowigzki
pracownika oraz i obowigzki bezpieczenstwa i higieny pracy . pracownika w zakresie BHP,
pracodawcy w zakresie pracownika oraz 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie rozréznic profilaktyczne badania
BHP. *) pracodawcy w bezpieczenstwa i higieny pracy. lekarskie, ] .
zakresie 3) rozréznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich. charakteryzo_yvqc system kar g
. , e . . . . . . . konsekwencji nieprzestzegania
bezpieczenstwa 4) rozréznia rodzaje obligatoryjnych szkolen bezpieczenstwa i zasad BHP,
I higieny pracy higieny pracy. wyjasnia¢ pojecia zwigzane z
(ep) 5) charakteryzuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania chorobg zawodows i wypadkiem
przez pracownika i pracodawce przepiséw bezpieczehstwa przy pracy,
i higieny pracy. rozrozni¢ rodzaje Swiadczen z
6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie tytutu wypadku przy pracy
zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.
7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy pracy.
8) rozrdznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i
choréb zawodowych.
Czynniki szkodliwe w 0,5 4) okresla skutki 1) okresla zagrozenia wystepujgce w srodowisku pracy biurowej okresla¢ zagrozenia w pracy
miejscu pracy *) oddziatywania . biurowej,
czynnikéw 2) rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w rozréznia¢ czynniki szkodliwe w
szkodliwych, $rodowisku pracy biurowe;. pracy biurowej,
niebezpiecznych|  3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych, rozpoznawac skutki

i ucigzliwych na
organizm
cztowieka w
pracy biurowej
(ep)

niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm cztowieka.

oddziatywania szkodliwych
czynnikdw na organizm
cztowieka,
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Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Srodki ochrony 0,5 5) stosuje srodki 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j . identyfikowaé srodki ochrony
indywidualnej i ochrony 2) wskazuje $rodki ochrony zbiorowej zabezpieczajace przed indywidualnej i zbiorowej,
zbiorowej w trakcie indywidualnej i hatasem w pracy biurowe; . okreslac wymagania zwigzane z
wykonywania zadan zbiorowej 3) okresla wymagania w zakresie o$wietlenia, temperatury i ergonomig pracy biurowej,
* ; . ‘ A, dobierac $rodki ochrony
zawodowych *) podczas mikroklimatu pomieszczen biurowych . : ; .
. ., . . L . . zbiorowej do zagrozen w pracy
wykonywania 4) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej biurowe;
zadan zapobiegajgce porazeniu prgdem w pracy biurowej .
zawodowych 5) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej
(ew) zapobiegajgce pogorszeniu wzroku i znieksztatceniu
kregostupa .
6) dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju zagrozen w
pracy biurowej .
Przygotowanie 0,5 6) organizuje 1) okresla czynniki, ktore nalezy bra¢ pod uwage przy przygotowac stanowisko pracy
stanowiska pracy. stanowisko organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z wymaganiami zgodnie_z ergonomig pracy
pracy zgodnie ergonomii . b|urowe!, o
z wymaganiami 2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy siedzacej wskazac obowigzki pracodawcy
. ) . w zakresie organizacji czasu
ergonomii, i stanowiska pracy przy komputerze . K
i i kresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy przy komputerze,
przeplsaml oraz 3) o : P i 9 pracy wskazac¢ dziatania prewencyjne
zasadami pracy biurowe;j . zapobiegajace powstaniu
bezpieczenstwa 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu zagrozen na stanowisku pracy,
i higieny pracy, pracy pracownika pracujgcego przy komputerze . wskaza¢ wymagania biurowe
ochrony 5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu srodkow technicznych
przeciwpozarow zagrozen na stanowisku pracy biurowe; . materiatéw biurowych
ej i ochrony 6) rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem podczas pracy §przyjajlacych ochronie
. . . . Srodowiska.
Srodowiska (ew) biurowej .
7) wskazuje wymagania biurowych srodkéw technicznych i

materiatow biurowych sprzyjajgce ochronie srodowiska .
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dotyczacych ochrony srodowiska .

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Zasady BHP w 0,5 7) stosuje zasady 1) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych podczas — korzystaé z instrukcji obstugi
praktyce. bezpieczenstwa wykonywania zadan zawodowych . urzadzen w pracy biurowej,
i higieny pracy 2) wskazuje wiasciwe zachowania podczas wykonywania zadan| — rozroznia¢ znaki informacyjne
oraz przepisy zawodowych z uzyciem urzadzen biurowych podtgczonych dotyczace ochrony
prawa dotyczgce do sieci elektrycznej . preeciwpozarowey, -
- . . — rozréznia¢ rodzaje gasnic,
ochrony 3) rozrdznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony ] .
) ) ] ) , — stosowaé zasady postepowania
przeciwpozarow przeciwpozarowe; na wypadek pozaru w pracy,
ej i ochrony 4) rozroznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich —  stosowac zasady recyklingu
srodowiska (ew) stosowania . zuzytych urzgdzen,
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 dotyczacymi
ochrony $rodowiska .
8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw
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Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

Udzielanie pierwszej (0,5 8) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego opisa¢ podstawowe symptomy

pomocy. pomocy w zagrozenia zdrowotnego . wskazujgce zagorzenie zycia,
stanach nagtego| 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy oceni¢ sytuacje osoby
zagrozenia objawéw obserwowanych u poszkodowanego (ep) poszkodowanej,
zdrowotnego 3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku . zabezpieczy siebie i osobg
(ew) 4) ukfada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej pos:zk,odowana,

, i A . utozy¢ osobe poszkodowang w

5) powiadamia odpowiednie stuzby . pozycji bezpieczne;,

6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych zaprezentowaé udzielanie
stanach nagtego zagrozenia pierwszej pomocy w przypadku
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, np. krwotoku, zmiazdzenia,
amputacja, ztamanie, oparzenie . amputacji, ztamania, oparzenia,

7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych wykonac resuscytacje
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie, krazeniowo — oddechowa.
zawat, udar .

8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowa na fantomie
zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji .
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Definicja i znaczenie (15 1) stosuje zasady 1) rozpoznaje réznice miedzy amortyzacjg a umorzeniem rozpoznaé réznice miedzy
amortyzacji. *) dokonywania srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. amortyzacjg, a umorzeniem,
Definicja i znaczenie odpiséw 2) okresla warunki, ktére musza spetniaé¢ sktadniki aktywow okreslac sktadniki aktywow
umorzenia. *) amortyzacyjnych trwatych podlegajgce amortyzaciji. podlegajace amortyzacji,
Sktadniki aktywow (ew) 3) identyfikuje sktadniki aktywdéw trwatych podlegajgce gsgszaﬁc(;{/ng:z'egp*ywajqce na
trwatych p?dlegajace amortyz'acn wed.hfg prawal bilansowego i podatkgwegp. uzytecznosci srodkow trwatych,
amortyzaciji. *) 4) wskazuje czynniki wptywajgce na okres ekonomiczne;j rozroznia¢ metody amortyzacii,
Amortyzacja uzytecznosci srodka trwatego przy ustalaniu okresu obliczac amortyzacje ksiegowa,
podatkowa, a amortyzaciji i rocznej stawki amortyzacyjnej. obliczaé amortyzacje
amortyzacja ksiegowa. 5) rozréznia metody naliczania amortyzac;ji. podatkowa,
Obliczanie amortyzacji 6) rozpoznaje réznice w naliczaniu amortyzacji wedtug prawa sporzgdzac¢ plan amortyzaciji,
ksiegowe;j. bilansowego i podatkowego. sporzgdzac tabele
Obliczanie amortyzacji 7) oblicza kwoty odpiséw amortyzacyjnych $rodkéw trwatych amortyzacyjne.

I : : s : : oblicza¢ amortyzacje

podatkowe. oraz warto$ci niematerialnych i prawnych réznymi metodami degresywna
Sporzadzanie planéw dla celéw bilansowych i podatkowych. '
amortyzacyjnych. 8) sporzadza plan amortyzacji bilansowej i podatkowej sSrodkéw
Sporzadzanie tabel trwatych.
amortyzacyjnych. 9) sporzgdza tabele amortyzacyjne z uwzglednieniem metod
Obliczac amortyzacje amortyzaciji liniowej i degresywne;j.
degresywna.
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\Wycena aktywow.*) 18 2) wycenia aktywa 1) rozréznia kategorie przyjete dla potrzeb wyceny aktywow i — rozréznia¢ kategorie wyceny
Wycena pasywow.*) i pasywa w ciggu pasywow, np. cena zakupu, cena nabycia, cena sprzedazy aktywow i pasywow,
Obliczanie wartosci okresu netto, koszt wytworzenia, cena ewidencyjna, warto$é — oblicza¢ wartos¢ poczatkowg
poczatkowej sprawozdawcze nominalna, warto$¢ godziwa, kwota wymaganej zaptaty sktadnikow mjatku,
sktadnikéw aktywow i go i na dzien i kwota wymagajgcej zaptaty. ~ stosowac metody wyceny
i . : A o . rozchodu zapasow,
paslywow.. N bilansowy (ek) 2) oblicza wartosclptl)c.zatkowe.l rzeczoyvych skfadnikéw allktywow _  obliczac odchylenia od cen
Obliczanie wartosci trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, aktywow ewidencyjnych sktadnikéw
zapasow. finansowych, nalezno$ci i pasywoéw. aktywéw obrotowych,
Metody wyceny 3) oblicza warto$¢ zapasow na dzien przyjecia do ewidenc;ji
rozchodu materiatéw*). wedtug kosztu wytworzenia i statych cen ewidencyjnych.
Obliczanie i 4) stosuje metody wyceny rozchodu zapaséw wycenionych po
ewidencjonowanie koszcie wytworzenia: metodg cen przecietnych, metodg
odchyleh od cen Jpierwsze weszto pierwsze wyszto”, metodg ,ostatnie weszto
ewidencyjnych pierwsze wyszio”.
materiatéw. 5) oblicza odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow,
Odpisy aktualizujgce produktéw i towarow przypadajgce na sktadniki przyjete do
warto$¢ majatku. magazynu.
Kursy walutowe.*) 6) rozlicza odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow,
produktéw i towaréw przypadajgce na sktadniki
rozchodowane z magazynu.
7) okresla kryteria ustalania odpiséw aktualizujgcych.
8) dokonuje odpiséw aktualizujgcych warto$¢: aktywéw trwatych,
zapasow, naleznosci.
9) stosuje kursy walut obcych do wyceny aktywow i pasywow

wyrazonych w walutach obcych.

10) oblicza réznice kursowe powstate z wyceny aktywow

i pasywow wyrazonych w walutach obcych.

11) wycenia sktadniki aktywéw z uwzglednieniem stanow kont

korygujgcych.

12) wycenia sktadniki aktywow i pasywoéw z uwzglednieniem sald

koncowych kont aktywnopasywnych.

13) wycenia sktadniki aktywow i pasywéw wedtug wartosci

nominalnej
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Kompetencje
personalne i spoteczne

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

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji.

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

wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

identyfikuje 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,
odpowiedzialnosci moralne;j.

respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy.
wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wtasnosci
intelektualnej.

10) rozpoznaje kategorie wtasno$ci intelektualnej wystepujgce w

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

wymieni¢ zasady etyki,
wyjasnié, na czym polega
zachowanie etyczne w
zawodzie,

respektowac zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy
zawodowej zwigzanej z
wykonywanym zawodem

i miejscem pracy,

okazaé¢ szacunek innym osobom
oraz szacunek dla ich pracy,
zastosowac zasady kultury
osobistej i ogodlnie
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 wiasnego
rozwoju zawodowego,
rozpoznawac sygnaty werbalne
i niewerbalne,

prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,
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2) wykazuje sie

kreatywnoscig i
otwartoscig na
zmiany(ep)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.

identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnos$¢ cztowieka,
np. osobowosé¢, temperament, empatia, motywacja.
rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji.

identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych.

porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.

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

identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizaciji.

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 celow 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 wkyonania zadan.

4)

ponosi
odpowiedzialnos
¢za
podejmowane
dziatania(ep)

1)

2)
3)

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za
podejmowane dziatania.

identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych.
rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania.

5) wspoétpracuje w

zespole(ew)

1)
2)
3)

4)
5)

formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkow zespotu.
ustala warunki wspétpracy.

rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace
w zespole.

rozpoznaje kluczowe role w zespole.

identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji.

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

planowa¢ wykonywane zadania,
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,

prezentowa¢ odpowiednig
postawe przy negocjacjach,
przestrzegac tajemnicy
zawodowej,

wspotpracowacé w zespole.
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6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.
radzenia sobie 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowe;.
ze stresem(ep) 3) rozpoznaje skutki stresu.
4) rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem.
7) aktualizuje 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj zawodowy
wiedze i cztowieka.
doskonali 2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe.
umiejetnosci 3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych
Zawodowe(ew) dla pracownika biurowego.
4) rozréznia formy i metody doskonalenia Zawodowego.
5) sporzadza Sciezke indywidualnej kariery Zawodowej.

4.4.1.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.07.M4.J1 Sporzadzanie wyceny aktywow i pasywow, jest przekazanie zasad sporzgdzania sprawozdan finansowych oraz dokonywanie
ich analizy, celem przedstawienia sytuacji ekonomiczno-finansowej przedsiebiorstwa. Warunkiem osiagniecia tych celéw w zakresie modutowym jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zostaé osiggniete,

wykorzystanie roznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkéw dydaktycznych,

dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajac ilos¢ uczniéw w grupie,

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

przeprowadzenie ewaluacji doboru tre$ci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informaciji zwrotnej dla

stuchacza.

Warunki realizacji efektow ksztatcenia
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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 materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka,
— wykitad informacyjny,
— ¢wiczenia praktyczne,
— gier dydaktycznych,
— pokaz multimedialny,
— praca z tekstem ustawy o rachunkowosci.

Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:

instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
— instrukcje stanowiskowe,

— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,

— praca zespotowa,

— instrukcje do metody projektéw,
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— tworzenie zadan grupowych w formie projektow.

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

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracownie rachunkowosci do zajec praktycznych wyposazong w :
— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,
— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzgdzeh peryferyjnych,

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

— urzadzenia techniki biurowej,

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

— zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, wzorcowy plan kont,
— podreczna biblioteczka zawodowa.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikéw 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.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tre$ci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni rachunkowosci. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych, ¢wiczen
i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwo$ci indywidualnych uczestnika KUZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatow jak :
— ustawa o rachunkowosci,
— ustawa o podatku dochodowym,
— zestawy éwiczen wraz z instrukcjami,

— wzory dokumentéw,
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— formularze do wypetnienia,
— prezentacje multimedialne,
— rzutnik multimedialny,

— kalkulator.

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

Nauczyciel prowadzgcy zajecia powinien:

— motywowac¢ stuchaczy,

dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
— planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
— przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zachecac¢ uczniéw do korzystania z réznych zrodet informacji zawodowych.

4.4.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiagnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywaé sie w sposéb ciggly, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testéw pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
— ewidencja operaciji teoretycznie i praktycznie na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tredci programowych w sposéb 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,
kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikdw, 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 koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 299 z 393



Xiowe

Eﬂ?g ug.zsei(ie Rzeczpospolita Unia Europejska o
P - Polska Europejski Fundusz Spoteczny LA

Wiedza Edukacja Rozwdj

* *

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 umiejetnosé 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 MODULU

Program nauczania jednostki modutowej powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwa¢ wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepciji,
stosowanych metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli srodkéw dydaktycznych oraz materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M4.J1 Sporzadzanie wyceny aktywow i pasywdw 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 jednostki modutowej EKA.07.M4.J1 Sporzadzanie wyceny aktywow i pasywow, 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 , gtdéwnie 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, aby poprawi¢ jako$¢ opanowywania materiatu.

W efekcie korncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M4.J1 Sporzgdzanie wyceny aktywéw i pasywow:
— ktdre czynniki sprzyjaja realizacji programu?

— ktdre czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?
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jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i uczestnika. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
zaplanowat rezultat koricowy, ktéry chce uzyskaé z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zajeé przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowej.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

1)
2)
3)

Ewaluacja jednostki modutowej na poczgtku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetencji i umiejetnosci.

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

Wykaz literatury

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

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

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

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

Maruszewska E.: Rachunkowos¢ finansowa. Wprowadzenie. Teoria, przyktady, zadania. Wydawnictwo Poltext, Warszawa 2018
Aleszczyk J.,: Rachunkowo$¢ finansowa od podstaw. Wydawnictwo Zysk i S-ka, Warszawa 2012

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

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

Nowak E.: Rachunkowos¢ kurs podstawowy. PWE, Warszawa 2016

Gminska R., Jaworski J.: Wstep do rachunkowosci przedsiebiorstw, sprawodawczos$¢ finansowa i ewidencja operacji gospodarczych w przyktadach i zadaniach
CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2019

10) Szelaggowska A.: Finansowanie nieruchomosci w teorii i praktyce. CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2019
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11) Pomykalska B., Pomykalski P.: Analiza finansowa przedsigbiorstwa. Wskazniki i decyzje w zarzadzaniu. PWN, Warszawa 2017
12) Kowalczyk M: Podstawy analizy ekonomiczno-finansowej w jednostkach samorzadu terytorialnego, Difin, Warszawa 2017
13) Piosik A.: Zasady rachunkowosci zarzadczej. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa, 2006
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracownie rachunkowosci do zajec praktycznych wyposazong w :
— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowa, skanerem i projektorem multimedialnym,
— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzgdzen peryferyjnych,

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

— urzadzenia techniki biurowej,

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

— zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadah zawodowych, wzorcowy plan kont,
— podreczna biblioteczka zawodowa.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdéw 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.

4.4.2. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M4.J2 Ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego

4.4.2.1. Cele ogélne jednostki modutowej
Uczestnik kursu :

e rozlicza koszty jednostki,

e przeprowadza kalkulacje kosztéw,

e ustala wynik finansowy w przedsigbiorstwie,

e rozlicza wynik finansowy.
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4.4.2.2. Cele operacyjne jednostki modutowej

Uczestnik kursu :

rozréznia uktady gromadzenia kosztow,

okresla koszty uktadu rodzajowego i funkcjonalnego,

rozréznia warianty uktadu gromadzenia kosztéw,

ewidencjonuje koszty w réznych wariantach,

sporzadza rozdzielniki do rozliczenia kosztéw uktadu rodzajowego,
rozlicza koszty produkcji dziatalnosci pomocnicze;j,

rozlicza koszty posrednie produkciji,

rozlicza koszty dziatalnosci podstawowej,

rozréznia koszty dotyczgce przysztych okresow,

ewidencjonuje rozliczenia kosztéw czynne i bierne,

interpretuje salda kont rozliczeh miedzyokresowych,

identyfikuje pozycje kalkulacyjne kosztow,

rozréznia rodzaje kalkulacji kosztow,

rozréznia metody kalkulacji kosztow,

dobiera metody kalkulacji kosztéw do ré6znego rodzaju produkgciji,
stosuje klucze rozliczeniowe kosztow posrednich,

oblicza jednostkowy koszt wytworzenia,

identyfikuje elementy wyniku finansowego,

oblicza wynik finansowy,

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

ustala wynik finansowy brutto metodg ksiegowag w wariacie poréwnawczym oraz kalkulacyjnym,
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identyfikuje obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego,

rozréznia koszty uznane i nieuznane,

rozréznia roznice migedzy prawem bilansowym i podatkowym,

) rozpoznaje korekty trwate i przejSciowe uwzgledniane przy obliczaniu podstawy opodatkowania podatkiem dochodowym od oséb prawnych,
Oblicza podstawe opodatkowania podatkiem dochodowym od oséb prawnych,

ewidencjonuje rezerwe na odroczony podatek dochodowy,

sporzgdza rozliczenie roczne z tytutu podatku dochodowego,

okresla sposoby podziatu zysku netto,

ewidencjonuje operacje gospodarcze dotyczgce podziatu zysku netto,

okresla sposoby pokrywania straty finansowej,

okresla zasady pokrywania straty bilansowej,

ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane z pokryciem straty z lat ubiegtych w ré6znych jednostkach,

ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane z przeznaczeniem zysku netto na inne cele niz pokrycie straty z lat ubiegtych,
interpretuje saldo konta rozliczenie wyniku finansowego,

stosuje oprogramowanie finansowo — ksiegowe,

stosuje arkusz kalkulacyjny.

prezentuje sposob udzielania pierwszej pomocy w przypadku krwotoku, oparzenia, ztamania, omdlenia, zawatu i udaru,
wykonuje resuscytacje krgzeniowo oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji,
rozréznia srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich stosowania,

postuguje sie terminologig dotyczgcg bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,
przestrzega zasad kultury i etyki,

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

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 304 z 393



*

EE?S ué-zsekie Rzeczpospolita Unia Europejska e
P - Polska Europejski Fundusz Spoteczny LA

Wiedza Edukacja Rozwdj

e przewiduje skutki podejmowanych dziatan,
e aktualizuje wiedze i doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,
e wyznacza cele wlasnego rozwoju zawodowego,

o wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych , osobistych i spotecznych.
4.4.2.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 30 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Temat Liczba [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
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bierne

sprawozdawczych oraz koszty stanowigce
rozliczenia miedzyokresowe.

10) ewidencjonuje czynne i bierne rozliczenia

miedzyokresowe kosztéw w ksiegach
rachunkowych.

11) interpretuje salda kont rozliczen miedzyokresowych

kosztow.

Temat Liczba [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Uktady gromadzenia kosztow. *) 20 3) rozlicza koszty 1) rozréznia uktady gromadzenia kosztéw dziatalno$ci rozroznia¢ uktady gromadzenia
Ukiad rodzajowy. *) dziatalnosci operacyjnej jednostki. kosztow,
Uktad funkcjonalny. *) jednostki(ek) 2) okresla koszty uktadu rodzajowego okresla¢ koszty uktgdu
Klasyfikacja kosztéw w réznych i funkcjonalnego. rodzajowego,
uktadach. 3) rozréznia warianty organizacji rachunku kosztéw. okres!ac koszty ukfadu
. . . e . S . . funkcjonalnego,
Ewidencja kosztéw w réznych 4) ewidencjonuje koszty w réznych wariantach . . . .
. .. . . , ewidencjonowac koszty w réznych
ukfadach. ewidencji kosztow w jednostkach produkcyjnych, wariantach,
Sporzgdzanie rozdzielnika w handlowych i ustugowych. sporzadzac rozdzielnik kosztow,
przypadku ewidencji kosztéw w 5) sporzadza rozdzielniki dla rozliczenia kosztow rozlicza¢ koszty dziatalnosci
zespole 4i 5. wedtug miejsca ich powstawania, np. rozdzielnik pomocniczej,
Rozliczanie kosztéw produkcji zuzycia materiatow, rozdzielnik ptac i narzutéow na rozliczac koszty dziatalnosci
dzitalnosci pomocnicze;. ptace. podstawowej,
Rozliczanie kosztéw posrednich 6) rozlicza koszty produkcji dziatalnosci pomocnicze;. ewidencjonowac koszty
.. . ; . Lo o miedzyokresowe bierne,
produkcji. 7) rozlicza koszty posrednie produkcji dziatalnosci ; . .
Rozli ia miedzvok dst . ewidencjonowac koszty
ozliczenia miedzyokresowe po .s awowej. . N . miedzyokresowe czynne.
czynne. 8) rozlicza koszty dziatalnosci podstawowej.
Rozliczenia miedzyokresowe 9) rozpoznaje koszty dotyczgce przysztych okresow
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Temat Liczba [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

Pozycje kalkulacji kosztéw. *) |15 4) stosuje metody 1) identyfikuje pozycje kalkulacyjne kosztow. — znac pozycje kakulacji kosztéw,
Rodzaje kalkulacji kosztéw. *) kalkulacji 2) rozroznia rodzaje kalkulacji kosztow. — rozrdznia¢ rodzaje kalkulaciji
Metody kalkulacji kosztéw. *) kosztow(ep) 3) rozréznia metody kalkulacji kosztow. kosztow,
Metody kalkulacji a typ 4) dobiera metode kalkulacji kosztow do typu — rozréznia¢ metody aklkulaci
prowadzonej dziatalnosci. produkcji. kOS.ZtOW,’ .

. . . . . . . : — dobiera¢ metody kalkulacji do
Obliczanie jednostkowego 5) stosuje klucze rozliczeniowe kosztéw posrednich. rodzaju jednostki,
kosztu wytworzenia réznymi 6) oblicza jednostkowe koszty wytworzenia wyrobu

metodami.

gotowego i produktu niezakohczonego réznymi
metodami kalkulacji kosztow.

— oblicza¢ jednostkowy koszt
wytworzenia przy wykorzystaniu

réznych metod kalkulaciji.
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Obliczanie podstawy
opodatkowania podatkiem
dochodowym od os6b prawnych.
Obliczanie podatku
dochodowego od oséb
prawnych.

Rezerwa na podatek odroczony.
Rozliczanie podatku
dochodowego,

7)

8)

9)

i podatkowym w zakresie uznawalnosci
przychodow.

rozpoznaje korekty trwate i przejsciowe
uwzgledniane przy obliczaniu podstawy
opodatkowania podatkiem dochodowym od os6b
prawnych.

oblicza podstawe opodatkowania i podatek
dochodowy od 0s6b prawnych.
ewidencjonuje rezerwe na odroczony podatek
dochodowy oraz aktywa z tytutu odroczonego
podatku dochodowego.

10) oblicza wynik finansowy netto metodg statystyczng

w wariancie poréwnawczym oraz kalkulacyjnym.

11) ustala wynik finansowy netto metodg ksiegowag

w wariancie poréwnawczym oraz kalkulacyjnym.

12) sporzgdza rozliczenie roczne z tytutu podatku

dochodowego jednostek prowadzacych ksiegi
rachunkowe.

Temat Liczba [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

Elementy wyniku finansowego. [30 5) ustala wynik 1) identyfikuje elementy wyniku finansowego. — identyfikowac¢ elementy wyniku
*) finansowy 2) oblicza wynik finansowy brutto metodg statystyczng finansowego,
Obliczanie wyniku finansowego metodg w wariancie poréwnawczym oraz kalkulacyjnym. — oblicza¢ wynik finansowy brutto
brutto. statystyczng 3) ustala wynik finansowy brutto metodg ksiggowg metoda statystyczna,
Metody obliczania wyniku i ksiegowg w w wariacie poréwnawczym oraz kalkulacyjnym. ~  oblicza¢ wynik finansowy brutto
finansowego brutto. réznych 4) identyfikuje obowigzkowe obcigzenia wyniku LT etoda ksiggowa, _

. . ) iy . - asyfikowac przychody i koszty,
Koszty uzyskania przychodu. *) wariantach finansowego brutto w réznych jednostkach. —  rozézniaé koszty uzyskania
Obliczanie kosztow uzyskania rachunku 5) rozpoznaje koszty uznane i nieuznane przez przychodu,
przychodow. kosztéw(ek) przepisy podatkowe za koszty uzyskania —  wskazywa¢ réznice pomiedzy
Réznice pomiedzy prawem przychodow. prawem bilansowym i
bilansowym, a podatkowym. 6) wskazuje réznice w prawie bilansowym podatkowym,

— obliczac pdstawe opodatkowania
podatkiem dochodowym od oséb
prawnych,

— oblicza¢ podatek dochodowy,

— okreslac réznice pomiedzy
wynikiem finansowym netto, a
brutto,

— dokonywac rozliczeh z tytutu
podatku dochodowego.
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Pokreycie straty bilansowe;j.
Rozliczanie wyniku finansowego.

5)

6)

7)

ubiegtych kapitatami wtasnymi w ré6znych
jednostkach.

ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane
z pokryciem straty z lat ubiegtych w réznych
jednostkach.

ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane
Z przeznaczeniem zysku netto na inne cele niz
pokrycie straty z lat ubiegtych.

interpretuje saldo konta rozliczenie wyniku
finansowego.

Temat Liczba [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie

godzin
Zysk netto. *) 17 rozlicza wynik 1) okres$la sposoby podziatu zysku netto. dzieli¢ zysk netto,
Ewidencja operacji finansowy netto 2) ewidencjonuje operacje gospodarcze dotyczgce ewidencjonowac operacje
gospodarczych wplywajgcych na (ew) podziatu zysku netto w réznych jednostkach. gospodarcze wptywajgce na syks
zysk netto. 3) wskazuje sposoby pokrywania straty bilansowej. netto, ]
Ustalanie zysku netto. 4) okresla zasady pokrywania straty bilansowej z lat dokonywac ksiggowan

zwigzanych z ustaleniem zysku
netto,

pokrywac¢ starte bilansowa,
rozlicza¢ zysk netto
przedsiebiorstwa,

interpretowac saldo konta ,Wynik
finansowy”

Sporzadzanie plandw i tabel
amortyzacyjnych/

Dokonywanie rozliczen
podatkowych.

Sporzadzanie kalkulacji kosztow
réznymi metodami przy uzyciu
arkusza kalkulacyjnego.
Ustalanie wyniku finansowego
metodg statystyczna.

7) prowadzi

wycene,
rachunek
kosztow

i rozliczenia
podatkowe

Z zastosowanie
m technologii
informacyjnych
i systemow
komputerowych
(ew)

1)

2)

3)

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
sporzgdzania, np. plandw i tabel amortyzacyjnych,
ksiegowania operacji gospodarczych.

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
rozliczen podatkowych, np. do sporzadzania
rozliczen rocznych z tytutu podatku dochodowego
od 0so6b prawnych.

stosuje arkusz kalkulacyjny do prowadzenia
kalkulacji kosztéw, sporzgdzania planéw i tabel
amortyzacyjnych, ustalania wyniku finansowego
metodg statystyczna.

sporzgdzac tabele amortyzacyjne,
sporzadzac plany finansowe,
sporzgdzanie rozliczen
podatkowych w programie
finansowo-ksiegowym,
sporzadzac kalkulacje kosztow w
arkuszu kalkulacyjnym.
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Temat

Liczba
godzin

Oczekiwane efekty uczenia sie

Organizacja pracy matych
zespotow

— organizowaé prace w grupie,

— planowac realizacje zadan,

— komunikowac sie z cztonkami
grupy podczas realizacji zadan,

— rozdziela¢ zadania cztonkom
grupy.

— planowaé prace zespotu,

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

— zarzgdzac pracg grupy

— dokonywac oceny pracy grupy

— analizowa¢ prace grupy,

— proponowacé rozwigzania majgce
na celu podniesienie jakosci
wykonywanych zadan.

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

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

5) sporzadza harmonogram realizacji zadania.

2) dobiera osoby 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium
do wykonania kompetencji niezbednych do ich wykonania.
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje os6b pracujgcych w
Zadan(ep) zespole.

3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw
zespotu.

3) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania.
wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci
przydzielonych zespotu.
zadan(ep) 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym

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

4) monitoruje i 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania
ocenia jakosé przydzielonych zadan.
wykonania 2) kontroluje jako$¢é wykonanych zadan wedtug
przydzielonych przyjetych kryteriéw.
zadan(ep) 3) udziela informacji zwrotne;.
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

5) wprowadza
rozwigzania
techniczne i
organizacyjne
wptywajgce na
poprawe
warunkow i
jakos¢
pracy(ep)

1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
wptywajgce na poprawe warunkow i jakos¢ pracy.

2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.

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

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

5) rozpoznaje model organizacji uczace;j sie.
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4.4.2.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.07.M4.J2 Ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego, jest przekazanie zasad sporzgdzania sprawozdan finansowych oraz dokonywanie
ich analizy, celem przedstawienia sytuacji ekonomiczno-finansowej przedsiebiorstwa. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym jest :

przedstawienie stuchaczom celéw ogélnych i szczegétowych jakie powinny zostac osiggniete,
wykorzystanie roznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobér srodkéw dydaktycznych,

dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajagc ilo$¢ uczniéw 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 materiatdw 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 srodkach dydaktycznych,

zestawy ¢éwiczenh, zadan, projektdw 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,
— pokaz multimedialny,
— praca z tekstem ustawy o rachunkowosci,
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:
— instrukcje bezpieczenhstwa i higieny pracy,
— instrukcje stanowiskowe,
— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
— praca zespotowa,
— instrukcje do metody projektéw,
— tworzenie zadanh grupowych w formie projektow.
Metoda projektow wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 10 oséb.

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracownie rachunkowosci do zaje¢ praktycznych wyposazong w :

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,
— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do siecilokalnej z dostepem do internetu i urzadzeh peryferyjnych,

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

— urzadzenia techniki biurowej,

— materiaty biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowoddéw ksiegowych,
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— zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, wzorcowy plan kont,
— podreczna biblioteczka zawodowa.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdw oraz na korzystanie z ré6znych zrédet informacii, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzgledniaé obowigzujgce przepisy i akty
prawne.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni rachunkowosci. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych, ¢wiczen
i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KUZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewnic¢ stuchaczom dostep do takich materiatow jak :

ustawa o rachunkowosci,

— ustawa o podatku dochodowym,

— zestawy ¢éwiczen wraz z instrukcjami,
— wzory dokumentéw,

— formularze do wypetnienia,

— prezentacje multimedialne,

— rzutnik multimedialny,

— kalkulator.

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

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:
— motywowac stuchaczy,

— dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
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— planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
— przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zachecac uczniéw do korzystania z réznych zrodet informacji zawodowych.

4.4.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiagnie¢ 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
— ewidencja operacji teoretycznie i praktycznie na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposob ciekawy, interesujacy i zachecajacy 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,
kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowaé 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
bedg miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koricowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

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

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

PROPONOWANE METODY EWALUACJI MODULU

Program nauczania jednostki modutowej powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwa¢ wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepcji,
stosowanych metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli srodkéw dydaktycznych oraz materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M4.J2 Ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego powinna zapewnic osiggniecie zatozonych
efektow zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu moga by¢ wykorzystywane:
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— arkusze ewaluac;ji zaje¢,

— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspétpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M4.J2 Ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo
w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggnigcia zatozonych
celéw ksztatcenia , gtownie 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, aby poprawi¢ jakos¢ opanowywania materiatu.

W efekcie korncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M4.J2 Ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?
— ktdre czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

— jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i uczestnika. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajec
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 zagadnieh w pracy zawodowej.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

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

2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetencji i umiejetnosci,
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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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10) Szelggowska A.: Finansowanie nieruchomosci w teorii i praktyce. CeDeWu Sp. Z o0.0., Warszawa 2019
11) Pomykalska B., Pomykalski P.: Analiza finansowa przedsiebiorstwa. Wskazniki i decyzje w zarzadzaniu. PWN, Warszawa 2017
12) Kowalczyk M: Podstawy analizy ekonomiczno-finansowej w jednostkach samorzgdu terytorialnego, Difin, Warszawa 2017
13) Piosik A.: Zasady rachunkowosci zarzadczej. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa, 2006
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracownie rachunkowosci do zaje¢ praktycznych wyposazong w :
— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,
— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzgdzen peryferyjnych,
— pakiet programow biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia ksigg rachunkowych oraz inne programy stosowane w wykonywaniu zadan

zawodowych,
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— urzagdzenia techniki biurowe;j,

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

— zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, wzorcowy plan kont,
— podreczna biblioteczka zawodowa.

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

4.5. Program modutu EKA.07.M5 Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenia analizy finansowej

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na roznych poziomach i z réznej dziedziny. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. £gczy teorig¢ z praktyka, umozliwia zdobycie okre$lonej, konkretnej wiedzy, dzielac 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.

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 uczestnikow 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 poszczegdlnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wyboér podstawowych zagadnien zwigzanych z realizowang tematyka.

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych :
EKA.07.M5.J1 Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

EKA.07.M5.J2 Sporzgdzanie analizy finansowe;.

4.5.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M5.J1 Sporzadzanie sprawozdan finansowych

4.5.1.1. Cele ogo6lne modutu
Uczestnik kursu:
e stosuje przepisy prawa dotyczgce sporzgdzania sprawozdan finansowych,

e sporzgdza sprawozdania finansowe.
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4.5.1.2. Cele operacyjne jednostki modutowej
Uczestnik kursu:
e identyfikuje krajowe i miedzynarodowe podstawy prawne,
e rozroznia elementy skladowe sprawozdania finansowego,
e okresla warunki i zakres sktadania sprawozdania z dziatalnosci,
e identyfikuje organy zatwierdzajgce sprawozdanie finansowe,
e wskazuje terminy sporzadzania i zatwierdzania sprawozdania finansowego,
e wskazuje termin ztozenia sprawozdania finansowego,
e okresla zakres dokumentacji zwigzanej ze sprawozdaniem finansowym,
e identyfikuje jednostki mikro i mate,
e okresla zakres informacji wykazywanych w sprawozdaniu finansowym,
e sporzgdza bilans, rachunek zyskéw i strat,
e sporzgdza bilans, rachunek zyskoéw i strat wedtug wariantu kalkulacyjnego i poréwnawczego,
e okresla zakres informacji wykazywanych w informacji dodatkowej jednostki mate;,

e okresla zakres informacji wykazywanych w informacji dodatkowej jednostki innej niz banki, zaklady ubezpieczen i zaklady reasekurac;ji.
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4.5.1.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia

Tabela 31 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny * *

*

* *

* 5 %

srodowiska (ep)

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Podstawowe pojeciall 1) rozrdéznia pojecia 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa — okreslic regulacje prawne dotyczace BHP
zwigzane z BHP , zwigzane dotyczace prawnej ochrony pracy, ochrony — stosowac zasady ochrony
ochrong Z bezpieczenstwe przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i przeciwpozarowe;j,
przeciwpozarowa, m i higieng pracy, ergonomii . —  okresli¢ zakres ergonomii pracy,
ochrong srodowiska ochrong 2) okresla regulacje wewnatrzzakladowe
i ergonomig *) przeciwpozarowa, zwigzane z bezpieczehstwem i higieng pracy,
ochrong ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska
srodowiska i i ergonomig .
ergonomig (ew) 3) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo
i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
ochrona srodowiska, ergonomia .
4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowe;j
w jednostkach organizacyjnych .
5) stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujgcymi w pracy biurowej .
6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy .
Instytucje i stuzby 0,5 2) okresla zadania 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce — wskazywac¢ zadania i uprawnienia instytuciji
dziatajgce w i uprawnienia w zakresie ochrony pracy i ochrony ogolnokrajowych w zakresie ochrony pracy i
zakresie ochrony instytucji oraz $rodowiska. ochrony $rodowiska
pracy i Srodowiska stuzb dziatajgcych 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz
*) w zakresie stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i
ochrony pracy ochrony srodowiska .
i ochrony
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* 5 %

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Prawa i obowigzki (0,5 3) okresla prawa 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy — wymieni¢ prawa i obowigzki pracownika w
pracownika oraz i obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy . zakresie BHP,
pracodawcy w pracownika oraz 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikow w - rozrdznic profilaktyczne badania lekarskie,
zakresie BHP. *) pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. — charakteryzowac system kar i konsekwencji
zakresie 3) rozréznia rodzaje profilaktycznych badan nlelpr’zgstlzeggnlg zagad BHP,
bezpieczenstwa i lekarskich. - Wyjasniac pojgcia zwigzane z choroba
O o . ) . i zawodowg i wypadkiem przy pracy,
higieny pracy (ep) 4) rozro_znla rodzaje obligatoryjnych szkolen —  rozréznié rodzaje $wiadczen z tytutu
bezpieczenstwa i higieny pracy. wypadku przy pracy
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika
i pracodawce przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy.
6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy
w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym.
7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek
przy pracy.
8) rozrdznia rodzaje Swiadczen z tytutu wypadku
przy pracy i choréb zawodowych.
Czynniki szkodliwe (0,5 4) okresla skutki 1) okresla zagrozenia wystepujgce w Srodowisku — okreslac¢ zagrozenia w pracy biurowej,
W miejscu pracy *) oddziatywania pracy biurowej . — rozréznia¢ czynniki szkodliwe w pracy
czynnikdéw 2) rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i biurowej,
szkodliwych, ucigzliwe w $rodowisku pracy biurowe;j. — rozpoznawac skutki oddziatywania
niebezpiecznych 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow (S:;:(o?rsi“ewkg(;h czynnikow na organizm
i ucigzliwych na szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na ’
organizm organizm cztowieka.
cztowieka w pracy
biurowej (ep)
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*x* %

indywidualnej i
zbiorowej w trakcie
wykonywania zadan
zawodowych *)

ochrony
indywidualnej i
zbiorowej podczas
wykonywania
zadan
zawodowych (ew)

2) wskazuje $rodki ochrony zbiorowej
zabezpieczajgce przed hatasem w pracy
biurowe;j .

3) okresla wymagania w zakresie oswietlenia,
temperatury i mikroklimatu pomieszczen
biurowych .

4) rozpoznaje srodki 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 biurowej .

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Srodki ochrony 0,5 5) stosuje Srodki 1) identyfikuje $rodki ochrony zbiorowe;j .

identyfikowac srodki ochrony indywidualnej i
zbiorowej,

okresla¢ wymagania zwigzane z ergonomiag
pracy biurowej,

dobiera¢ srodki ochrony zbiorowej do
zagrozen w pracy biurowej
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technicznych i materiatéw biurowych
sprzyjajgce ochronie srodowiska .

Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Przygotowanie 0,5 6) organizuje 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage — przygotowac¢ stanowisko pracy zgodnie z
stanowiska pracy. stanowisko pracy przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z ergonomig pracy biurowe;j,
zgodnie wymaganiami ergonomii . — wskazac obowigzki pracodawcy w zakresie
z wymaganiami 2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska organizacji czasu pracy przy komputerze,
ergonomii, pracy siedzgcej i stanowiska pracy przy - wskazgc d;la{anla prewencyjne
. . zapobiegajgce powstaniu zagrozen na
przepisami oraz komputerze . stanowisku pracy,
zasadami 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy —  wskazaé¢ wymagania biurowe $rodkéw
beZpieCZQhStwa i na stanowisku pracy biurowej . technicznych materiatow biurowych
higieny pracy, 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie sprzyjajgcych ochronie srodowiska.
ochrony organizacji czasu pracy pracownika
przeciwpozarowe;j pracujgcego przy komputerze .
i ochrony 5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce
srodowiska (ew) powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy
biurowe;j .
6) rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas
pracy biurowej .
7) wskazuje wymagania biurowych srodkéw

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 323 z 393




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny * *

*

* *

* 5 %

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Zasady BHP w 0,5 7) stosuje zasady 1) Kkorzysta z instrukcji obstugi urzadzen — korzysta¢ z instrukcji obstugi urzgdzen w
praktyce. bezpieczenstwa i technicznych podczas wykonywania zadan pracy biurowej,
higieny pracy oraz zawodowych . — rozréznia¢ znaki informacyjne dotyczgce
przepisy prawa 2) wskazuje wilasciwe zachowania podczas ochrony przeciwpozarowej,
dotyczace ochrony wykonywania zadan zawodowych z uzyciem - rozroznla}c rodzaje gasnic, )
. . . o L — stosowac zasady postepowania na
przeciwpozarowe;j urzgdzenh biurowych podtgczonych do sieci )
! ) wypadek pozaru w pracy,
I ochrony elektrycznej . — stosowac zasady recyklingu zuzytych
Srodowiska (ew) 3) rozréznia znaki informacyjne dotyczace urzadzen,
ochrony przeciwpozarowe;j .
4) rozréznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres
ich stosowania .
5) stosuje zasady postepowania na wypadek
pozaru w miejscu pracy .
6) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
urzgdzenh biurowych i wyposazenia .
7) identyfikuje optaty regulowane przepisami
prawa dotyczgcymi ochrony $rodowiska .
8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania
przepiséw dotyczgcych ochrony srodowiska .
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Udzielanie pierwszej|0,5 8) udziela pierwszej 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na opisa¢ podstawowe symptomy wskazujgce
pomocy. pomocy w stanach stany nagtego zagrozenia zdrowotnego . zagorzenie zycia,
nagtego 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie oceni¢ sytuacjg osoby poszkodowanej,
zagrozenia analizy objawéw obserwowanych u zab_ez’pieczyc': siebie i osobe poszkodgyvana,
zdrowotnego (ew) poszkodowanego (ep) utozy¢ osobe poszkodowang w pozyciji
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce bezpiecznej, . . . .
zaprezentowac udzielanie pierwszej
wypadku . pomocy w przypadku np. krwotoku,
4) uklada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej zmiazdzenia, amputacji, zlamania,
5) powiadamia odpowiednie stuzby . oparzenia,
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w wykonac¢ resuscytacje krgzeniowo —
urazowych stanach nagtego zagrozenia oddechowa.
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 Resuscytac;ji .
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Podstawy prawne |10 1) stosuje przepisy 1) identyfikuje krajowe i miedzynarodowe — identyfikowaé¢ podstawy prawne
sporzgdania prawa dotyczace podstawy prawne wykorzystywane przy sporzgdzania sprawozdan finansowych,
sprawozdan sprawozdan sporzgdzaniu sprawozdania finansowego. — rozrozniac elementy sprawozdan
finansowych.*) finansowych 2) rozréznia elementy skladowe jednostkowego finansowych, o
Elementy jednostek(ew) sprawozdania finansowego w réznych ~ Okreslac wgrunkl przechc?V\{ywanla :
. . . sktadowania sprawozdan finansowych,
sprawozdan podmiotach prowadzacych ksiegi rachunkowe. . . . A
i . o : — znacé terminy sporzgdzania sprawozdan
finansowych. *) 3) okresla warunki i zakres skfadania finansowych,
Zatwierdzanie sprawozdania z dziatalnosci, w tym —  znac zasady zatwierdzania i ogtézania
sprawozdan oswiadczenie na temat informacji sprawozdan finansowych.
finansowych. niefinansowych.
Terminy 4) identyfikuje organy zatwierdzajgce
sporzgdzenia sprawozdanie finansowe w réznych
sprawozdan jednostkach.
finansowych. *) 5) wskazuje terminy sporzadzania i zatwierdzania
Dokumentacja sprawozdania finansowego.
Zzwigzana ze 6) wskazuje termin zlozenia sprawozdania
sprawozdaniami finansowego do ogtoszenia i ostatecznego
finansowymi. rozliczenia sie z organem podatkowym przez
Ogtaszanie podmiot, ktérego sprawozdanie podlegato
sprawozdan badaniu.
finansowych.*) 7) okresla zakres dokumentacji zwigzanej ze
sprawozdaniem finansowym podlegajgce;j
ogtoszeniu.
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mate. *)
Sprawozdania
finansowe jednostek
mikro i matych. *)
Sporzadzanie
podstawowych
sprawozdan
finansowych
jednostek mikro i
matych.
Sporzadzanie
rachunku zyské— i
start w r6znych
wariantach.
Sporzadzanie
informacji
dodatkowej.

jednostkowe
sprawozdanie
Finansowe (ek)

2) okresla zakres informacji wykazywanych w
sprawozdaniu finansowym jednostek mikro i
matych oraz innych niz banki, zakfady
ubezpieczen i reasekuraciji.

3) interpretuje powigzanie zestawienia obrotow
i sald ze sprawozdaniem finansowym.

4) sporzadza bilans, rachunek zyskéw i strat
jednostki mikro.

5) sporzadza bilans, rachunek zyskéw i strat
wedtug wariantu kalkulacyjnego i
poréwnawczego jednostki matej.

6) okresla zakres informaciji wykazywanych
w informacji dodatkowej jednostki mate;j.

7) sporzadza bilans, rachunek zyskoéw i strat
wedtug wariantu kalkulacyjnego i
poréwnawczego jednostki innej niz banki,
zakfady ubezpieczen i zaktady reasekuracji.

8) okresla zakres informacji wykazywanych
w informacji dodatkowej jednostki innej niz
banki, zaktady ubezpieczen i zaktady
reasekuraciji.

Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Jednostki mikro i 20 2) sporzgdza 1) identyfikuje jednostki mikro i mate. — identyfikowa¢ jednostki mikro i mate,

— okreslgc zakres informacyjny danych

zawartych w sprawozdaniach finansowych,

— okreslgc odbiorcéw sprawozdan
finansowych,
— wymienia¢ jednostki zobowigzane do

sporzgdzania sprawozdan finansowych,
— definiowa¢ rodzaj sprawozdan finansowych,

— sporzadzac¢ sprawozdania finansowe,
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie

godzin
Sporzadzanie 15 4) prowadzi 1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe zdefiniowa¢ konta bilansowe do bilansu,
bilansu w programie sprawozdawczosg i do sporzadzania jednostkowego sprawozdania zdefiniowa¢ konta wynikowe do rachunku

finansowo
ksiegowym.
Sporzadzac
rachunek zysko— i
strat w wariancie
kalkulacyjnym.
Sporzadzanie
rachunku zyskoéw i
strat w wariancie
poréwnawczym.

analize finansowg z
wykorzystaniem
technologii informacyjnych
i systemow
komputerowych(ek)

finansowego, np. bilansu, rachunku zyskow

istrat.

zyskow i strt,
sporzadzi¢ bilans i rachunek zyskéw i strat,
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Kompetencje
personalne i
spoteczne

1) przestrzega zasad 1)

kultury i etyki w
komunikacji z
innymi
osobami(ep)

2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji.
identyfikuje zasady dobrej komunikacji
bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika
twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad
zewnetrzny, postawa ciafa, 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 relaciji
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;.

10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej

wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy
danych,

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

— wymieni¢ zasady etyki,

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

— respektowac zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zawodowe;j
zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy,

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

— zastosowac zasady kultury osobistej i
ogolnie przyjete normy zachowania,

— przestrzega¢ tajemnicy zawodowej w
srodowisku pracy,

— wykonywa¢ zadania w okreslonym czasie,

— wskazaé przyktady podkreslajgce wartosé
wiedzy dla osiggniecia sukcesu
zawodowego,

— wyznaczy¢ cele wtasnego rozwoju
zawodowego,

— rozpoznawac sygnaty werbalne i
niewerbalne,

— prowadzi¢ dyskusje w grupie zawodowej,

— przedstawic techniki przeciwdziatania
problemom w zespole realizujgcym
zadania,

— wspotpracowacé w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.

— planowa¢ wykonywane zadania,

— ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane
dziatanie,

— przewidywaé konsekwencje dziatan,

— by¢ otwartym na zmiany,

— cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,

— rozwigzywac problemy i konflikty,
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Temat
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

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

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej.
identyfikuje czynniki wptywajgce na
kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowosc,
temperament, empatia, motywacja.
rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji.
identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych.
porzadkuje etapy wprowadzania zmiany.
wymienia przyczyny oporu wobec zmian w
srodowisku pracy biurowe;j.

identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizaciji.

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
celéw w dziedzinie planowania.

sporzadza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania.

grupuje zadania wedtug kryterium wazno$ci i
pilnosci.

okresla terminy wykonania zadan i rezerwy
czasowe.

szacuje budzet planowanego zadania.
okresla srodki i narzedzia niezbedne

do wkyonania zadan.

4) ponosi
odpowiedzialnos¢
za podejmowane
dziatania(ep)

1
2)

3)

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej
za podejmowane dziatania.

identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
ryzykownych.

rozpoznaje przypadki naruszania norm i

— radzic sobie ze stresem,

— prezentowaé asertywne zachowanie,

— planowac¢ doskonalenie zawodowe,

— prezentowac odpowiednig postawe przy
negocjacjach,

— przestrzega¢ tajemnicy zawodowej,

— wspotpracowacC w zespole.

procedur postepowania.
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

5) 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 organizacji.

6) stosuje techniki

1)

radzenia sobie ze 2)

stresem(ep)

3)
4)

identyfikuje sytuacje wywotujgce stres.
wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w
pracy biurowe;.

rozpoznaje skutki stresu.

rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem.

7) aktualizuje wiedze 1)

i doskonali

wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj
zawodowy cztowieka.

umiejetnosci 2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencije
Zawodowe(ew) zawodowe.
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych
dla pracownika biurowego.
4) rozréznia formy i metody doskonalenia
Zawodowego.
5) sporzadza sciezke indywidualnej kariery
Zawodowe).
Organizacja pracy 1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. — organizowac prace w grupie,
matych zespotéw zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy — planowa¢ realizacje zadan,
wykonania zespotu. - komunikowaé sie z czionkami grupy
przydzielonych 3) identyfikuje zadania czgstkowe. podczas realizacji zadan,
zadan(ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czagstkowych. —  rozdziela¢ zadania cztonkom grupy.
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania.
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium
wykonania kompetencji niezbednych do ich wykonania.
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych w
Zadan(ep) zespole.

3) przydziela zadania wedlug kompetenc;ji
cztionkow zespotu.

3) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania.
wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkow i
przydzielonych mozliwosci zespotu.
zadan(ep) 3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym

poszczegolne 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 wykonania
jakos¢ wykonania przydzielonych zadan.
przydzielonych 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
zadan(ep) przyjetych kryteriéw.

3) udziela informacji zwrotne;.

5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i
rozwigzania organizacyjne wptywajgce na poprawe
techniczne i warunkow i jakosé pracy.
organizacyjne 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien.
wplywajgce na 3) wskazuje rozwigzania techniczne i
poprawe organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢
warunkow i jakosé pracy.
pracy(ep) 4) wskazuje czynnosci zwigzane z

wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki
i jako$¢ pracy w organizacji.
5) rozpoznaje model organizacji uczgce;j sie.

— planowa¢ prace zespotu,

— przydziela¢ zadania zgodnie z
predyspozycjami 0s6b znajdujgcych sie w
grupie

— zarzadzac praca grupy

— dokonywaé oceny pracy grupy

— analizowa¢ prace grupy,

— proponowac rozwigzania majgce na celu
podniesienie jakosci wykonywanych zadan.

4.5.1.4. Procedury osiggania celéw ksztalcenia
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Celem jednostki modutowej EKA.07.M5.J1 Sporzadzanie sprawozdan finansowych, jest przekazanie zasad sporzgdzania sprawozdan finansowych oraz dokonywanie ich
analizy, celem przedstawienia sytuacji ekonomiczno-finansowej przedsiebiorstwa. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym jest:

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

— okreslenie indywidualizacji zadan,

— dobér srodkow dydaktycznych,

— dobér form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc ilo$¢ uczniéw 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 informaciji zwrotnej dla
stuchacza.

Warunki realizacji efektow ksztatcenia

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

W sktad pakietu powinno wchodzi¢ :
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
— informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
— zestawy éwiczen, zadan, projektow oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:

— pogadanka,
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— wyktad informacyjny,

— C¢wiczenia praktyczne,

— gier dydaktycznych,

— pokaz multimedialny,

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

— instrukcje bezpieczenhstwa i higieny pracy,

— instrukcje stanowiskowe,

— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,

— praca zespotowa,

— instrukcje do metody projektéw,

— tworzenie zadanh grupowych w formie projektow.

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

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni rachunkowosci. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych, ¢wiczen
i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

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

— ustawa o podatku dochodowym,

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,

wzory dokumentow,
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— formularze do wypetnienia,
— prezentacje multimedialne,
— rzutnik multimedialny,

— kalkulator.

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

Nauczyciel prowadzgcy zajecia powinien:

— motywowac¢ stuchaczy,

dostosowywac stopien trudno$ci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
— planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
— przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zachecac¢ uczniéw do korzystania z réznych zrodet informacji zawodowych.

4.5.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiagnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywaé sie w sposéb ciggly, 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
— ewidencja operaciji teoretycznie i praktycznie na komputerze).

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

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

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdw kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentacji, aktéw 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 MODULU

Program nauczania jednostki modutowej powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwa¢ wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepciji,
stosowanych metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli srodkéw dydaktycznych oraz materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M5.J1 Sporzadzanie sprawozdan finansowych powinna zapewnié¢ osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu hauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluaciji zaje¢,

— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M5.J1 Sporzadzanie sprawozdan finansowych, 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, aby poprawi¢ jako$¢ opanowywania materiatu.

W efekcie korncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M5.J1 Sporzadzanie sprawozdan finansowych:
— ktdre czynniki sprzyjaja realizacji programu?

— ktdre czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?
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— jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

— jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?
W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i uczestnika. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
zaplanowat rezultat koricowy, ktéry chce uzyskaé z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zajeé przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowej.
Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

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

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

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

4.5.1.6. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych dla KUZ

Akty prawne :

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

Krajowe Standardy Rachunkowosci

Miedzynarodowe Standardy Rachunkowo$ci

Miedzynarodowe Standardy Sprawozdawczo$ci Finansowej

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych

Proponowane podreczniki:
1) Aleszczyk J.,: Rachunkowos$é finansowa od podstaw. Wydawnictwo Zysk i S-ka, Warszawa 2012,
2) Micherda B.: Podstawy rachunkowosci Aspekty teoretyczne i praktyczne. PWN Warszawa 2020,

3) Gawronska J.: Aktywa i pasywa. INFOR, Warszawa 2017,
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Szczypa P.: Rachunkowos¢ dla Ciebie — rachunkowos¢ od podstaw. CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2020,

Maruszewska E.: Rachunkowos$¢ finansowa. Wprowadzenie. Teoria, przyktady, zadania. Wydawnictwo Poltext, Warszawa 2018,
Kusztelak P.: Microsoft Excel w pracy finansisty. Analiza i modelowanie danych finansowych, PWE, Warszawa 2020

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

Nowak E.: Rachunkowos¢ kurs podstawowy. PWE, Warszawa 2016,

Gminska R., Jaworski J.: Wstep do rachunkowosci przedsiebiorstw, sprawodawczosé finansowa i ewidencja operacji gospodarczych w przyktadach i zadaniach
CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2019,

10) Szelaggowska A.: Finansowanie nieruchomosci w teorii i praktyce. CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2019,

11) Pomykalska B., Pomykalski P.: Analiza finansowa przedsigbiorstwa. Wskazniki i decyzje w zarzadzaniu. PWN, Warszawa 2017,

12) Kowalczyk M: Podstawy analizy ekonomiczno-finansowej w jednostkach samorzadu terytorialnego, Difin, Warszawa 2017,

13) Piosik A.: Zasady rachunkowosci zarzgdczej. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa, 2006,

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracownie rachunkowos$ci do zaje¢ praktycznych wyposazong w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, zdrukarka sieciowa, skanerem i projektorem multimedialnym,
stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

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

urzadzenia techniki biurowe;j,
materiaty biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodéw ksiegowych,
zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadah zawodowych, wzorcowy plan kont,

podreczna biblioteczka zawodowa.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikédw oraz na korzystanie z ré6znych zrédet informaciji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrddta 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.07.M5.J2 Sporzadzanie analizy finansowej

4.5.2.1. Cele ogdlne jednostki modutowe]
Uczestnik kursu :
e przeprowadza analize finansowa,
e obstuguje program komputerowy finansowo-ksiegowy,

e stosuje arkusz kalkulacyjny do prezentacji wynikéw analizy finansowej.

4.5.2.2. Cele operacyjne jednostki modutowej
Uczestnik kursu :
e identyfikuje przedmiot analizy finansowej,
e oblicza wskazniki analizy poziomej i pionowej sprawozdan finansowych,
e oblicza wskazniki: ptynnosci finansowej, sprawnosci dziatania jednostki, poziomu zadtuzenia, rentownosci,
e interpretuje obliczone wskazniki analizy poziomej i pionowej sprawozdan finansowych,
e interpretuje obliczone wskazniki: ptynnosci finansowej, sprawnosci dziatania jednostki, poziomu zadtuzenia, rentownosci,
e sporzgdza informacje o poprawie lub pogorszeniu sytuacji majgtkowo-finansowej jednostki na podstawie zmian wskaznikéw analizy finansowej w czasie,
e sporzgdza informacje o sytuacji majgtkowofinansowej jednostki na podstawie poréwnania obliczonych wskaznikéw z planowanymi lub uznanymi za wzorcowe,
e stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do sporzgdzania jednostkowego sprawozdania finansowego, np. bilansu, rachunku zyskoéw i strat,

e stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczen i prezentacji wynikdéw analizy finansowe;.
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4.5.2.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 32 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

* ¥ %

* 4 *

finansowej. *)
Obliczanie
wskaznikow analizy
pionowej i poziome;.
Interpretacja
obliczonych
wskaznikow.
Obliczanie
wskaznikow analizy
finansowe;.

Opis sytuacji
finansowo majgtkowe;j
przedsiebiorstwa.

2)

3)

4)

5)

6)

7)

oblicza wskazniki analizy poziomej i pionowej
sprawozdan finansowych.

oblicza wskazniki: ptynnosci finansowe;j,
sprawnosci dziatania jednostki, poziomu
zadtuzenia, rentownos$ci.

interpretuje obliczone wskazniki analizy poziomej i
pionowej sprawozdan finansowych.

interpretuje obliczone wskazniki: ptynnosci
finansowej, sprawnosci dziatania jednostki,
poziomu zadtuzenia, rentownosci.

sporzadza informacje o poprawie lub pogorszeniu
sytuacji majgtkowo-finansowej jednostki na
podstawie zmian wskaznikéw analizy finansowej w
czasie.

sporzadza informacje o sytuacji
majgtkowofinansowej jednostki na podstawie
poréwnania obliczonych wskaznikow

z planowanymi lub uznanymi za wzorcowe.

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Przedmiot analizy 10 prowadzi analize finansowg(ek) 1) identyfikuje przedmiot analizy finansowe;. — identyfikowa¢ przedmiot analizy

finansowej,

— obliczy¢ wskaxniki analizy pionowej
i poziomej,

— obliczy¢ wskazniki analizy
finansowej,

— interpretowac obliczone wskazniki
analizy,

— sporzadzi¢ informacje o sytuac;i
finansowo-majatkowe;j
przedsigbiorstwa,

Sporzadzanie analizy
finansowej przy
wykorzystaniu
arkusza
kalkulacyjnego.

2]

analize finansowa z

komputerowych(ek)

prowadzi sprawozdawczos$¢ i

wykorzystaniem technologii
informacyjnych i systeméw

stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczen i prezentacji
wynikéw analizy finansowej.

sporzgdzac¢ analize finansowg przy
wykorzystaniu arkusza
kalkulacyjnego.
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4.5.2.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.07.M5.J2 Sporzadzanie analizy finansowej, jest przekazanie zasad sporzadzania sprawozdan finansowych oraz dokonywanie ich analizy,
celem przedstawienia sytuacji ekonomiczno-finansowej przedsiebiorstwa. Warunkiem osiggniecia tych celow w zakresie modutowym jest :

przedstawienie stuchaczom celéw ogélnych i szczegétowych jakie powinny zostac osiggniete,
wykorzystanie roznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobér srodkéw dydaktycznych,

dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajac ilo$¢ uczniéw 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 materiatdw 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 srodkach dydaktycznych,

zestawy ¢éwiczeh, zadan, projektdw 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,

— pokaz multimedialny,

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

— instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,

— instrukcje stanowiskowe,

— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,

— praca zespotowa,

— instrukcje do metody projektéw,

— tworzenie zadanh grupowych w formie projektow.

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

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu roznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni rachunkowo$ci. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspieraé¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych, ¢wiczen
i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KUZ.

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

— ustawa o podatku dochodowym,
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— zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,
— wzory dokumentéw,

— formularze do wypetnienia,

— prezentacje multimedialne,

— rzutnik multimedialny,

— kalkulator.

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

Nauczyciel 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 trudnosci i ztozonosci,

— zachecaé uczniéw do korzystania z réznych Zrodet informacji zawodowych.

4.5.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiagnie¢ edukacyjnych stuchaczal/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac sie w sposoéb ciagty, 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
— ewidencja operacji teoretycznie i praktycznie na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposob ciekawy, interesujgcy i zachecajacy do poznawania
treéci programy z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy biurowej,
kompetenc;ji 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 mieé 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 kohcowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwrdci¢ uwage na umiejetnosé 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 MODULU

Program nauczania jednostki modutowej powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwa¢ wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepciji,
stosowanych metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli sSrodkéw dydaktycznych oraz materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M5.J2 Sporzgdzanie analizy finansowej powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluac;ji zaje¢,

— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspodtpracy z innymi nauczycielami,

— zestawienia biezgcych osiggniec¢ stuchaczy,
— karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.07.M5.J2 Sporzadzanie analizy finansowej, 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
ksztalcenia , gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze
samych warunkéw organizacji zaje¢.
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Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow, aby poprawi¢ jakos¢ opanowywania materiatu.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.07.M5.J2 Sporzgdzanie analizy finansowej:

— 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?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i uczestnika. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajec
zaplanowat rezultat koricowy, 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 zawodowej.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

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

2) Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenciji i umiejetnosci.

3) Ewaluacja podsumowujgca skutecznos$¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczeéniejszymi
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 materialéw dydaktycznych dla KUZ

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

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

3) Szczypa P.: Rachunkowos¢ dla Ciebie — rachunkowos$¢ od podstaw. CeDeWu Sp. Z o0.0., Warszawa 2020,

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

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

6) Kusztelak P.: Microsoft Excel w pracy finansisty. Analiza i modelowanie danych finansowych, PWE, Warszawa 2020
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7) Nowak E.: Analiza sprawozdar finansowych. PWE, Warszawa 2016,
8) Nowak E.: Rachunkowos¢ kurs podstawowy. PWE, Warszawa 2016,

9) Gminska R., Jaworski J.: Wstep do rachunkowosci przedsiebiorstw, sprawodawczos$¢ finansowa i ewidencja operacji gospodarczych w przykfadach i zadaniach
CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2019,

10) Szelagowska A.: Finansowanie nieruchomosci w teorii i praktyce. CeDeWu Sp. Z o.0., Warszawa 2019,
11) Pomykalska B., Pomykalski P.: Analiza finansowa przedsiebiorstwa. Wskazniki i decyzje w zarzadzaniu. PWN, Warszawa 2017,
12) Kowalczyk M: Podstawy analizy ekonomiczno-finansowej w jednostkach samorzadu terytorialnego, Difin, Warszawa 2017,
13) Piosik A.: Zasady rachunkowosci zarzgdczej. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa, 2006,
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracownie rachunkowosci do zaje¢ praktycznych wyposazong w:
— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,
— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzagdzen peryferyjnych,

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

— urzadzenia techniki biurowej,

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

— zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadah zawodowych, wzorcowy plan kont,

— podreczna biblioteczka zawodowa.
W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozyé duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikbéw oraz na korzystanie z roznych zrédet informacii, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrodta informacji. Tre$ci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty
prawne.
4.6. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych dla KKZ
Akty prawne :

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
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Krajowe Standardy Rachunkowo$ci
Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci
Miedzynarodowe Standardy Sprawozdawczosci Finansowe;j
Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
Proponowane podreczniki:
1) Aleszczyk J.,: Rachunkowos$¢ finansowa od podstaw. Wydawnictwo Zysk i S-ka, Warszawa 2012,
2) Micherda B.: Podstawy rachunkowosci Aspekty teoretyczne i praktyczne. PWN Warszawa 2020,
3) Gawronska J.: Aktywa i pasywa. INFOR, Warszawa 2017,
4) Szczypa P.: Rachunkowos¢ dla Ciebie — rachunkowos¢ od podstaw. CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2020,
5) Maruszewska E.: Rachunkowos¢ finansowa. Wprowadzenie. Teoria, przyktady, zadania. Wydawnictwo Poltext, Warszawa 2018,
6) Kusztelak P.: Microsoft Excel w pracy finansisty. Analiza i modelowanie danych finansowych, PWE, Warszawa 2020
7) Nowak E.: Analiza sprawozdan finansowych. PWE, Warszawa 2016,
8) Nowak E.: Rachunkowos¢ kurs podstawowy. PWE, Warszawa 2016,

9) Gminska R., Jaworski J.: Wstep do rachunkowo$ci przedsiebiorstw, sprawodawczo$¢ finansowa i ewidencja operacji gospodarczych w przyktadach i zadaniach
CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2019,

10) Szelggowska A.: Finansowanie nieruchomosci w teorii i praktyce. CeDeWu Sp. Z 0.0., Warszawa 2019,
11) Pomykalska B., Pomykalski P.: Analiza finansowa przedsigbiorstwa. Wskazniki i decyzje w zarzgdzaniu. PWN, Warszawa 2017,
12) Kowalczyk M: Podstawy analizy ekonomiczno-finansowej w jednostkach samorzadu terytorialnego, Difin, Warszawa 2017,
13) Piosik A.: Zasady rachunkowosci zarzadczej. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa, 2006,
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracownie rachunkowosci do zaje¢ praktycznych wyposazong w :
— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podigczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzgdzen peryferyjnych,
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pakiet programéw biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia ksigg rachunkowych oraz inne programy stosowane w wykonywaniu zadan
zawodowych,

urzgdzenia techniki biurowej,
materiaty biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodéw ksiegowych,
zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, wzorcowy plan kont,

podreczna biblioteczka zawodowa.

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

prawne.

5. Praktyka zawodowa

5.1. Cele ogdlne

Nabycie zwyczajow zachowywania sie z dbatoscig o wiasne zdrowie, ochrone srodowiska lokalnego w trakcie wykonywania zadan zawodowych.
Zapoznanie sie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania czynnosci zawodowych na stanowiskach biurowych.
Ksztattowanie umiejetnosci ekonomicznych i statystycznych.

Ksztattowanie umiejetnosci ewidencjonowania operacji gospodarczych.

Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia ksiegowosci.

Ksztaltowanie umiejetnosci poruszania sie po przepisach prawa zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci.

Ksztaltowanie postaw i Swiadomosci zawodowe;.

Ksztattowanie umiejetnosci tworzenia sprawozdan finansowych.

Ksztaltowanie umiejetnosci dokonywania analizy finansowej przedsiebiorstwa,

5.2. Cele operacyjne

przygotowuje dokumentacje niezbedng do zarejestrowania i uruchomienia dziatalnosci gospodarczej,
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rozréznia zrédta finansowania wydatkéw zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;j,
rozréznia sktadniki majatku przedsigbiorstwa,

okresla koszty i przychody z dziatalnosci,

oblicza dochdéd jednostki organizacyjnej,

prezentuje opracowany materiat statystyczny,

stosuje arkusz kalkulacyjny do prezentacji analiz statystycznych,

klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,

postuguje sie pojeciami z zakresu przechowywania danych,

rozrdznia rodzaje archiwéw,

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

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidencji i sporzgdzania dokumentdéw srodkow trwatych,

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do prowadzenia ewidencji dla celéw podatku od towardw i ustug,

ksieguje rézne operacje gospodarcze w jednostkach produkcyjnych, handlowych i ustugowych zgodnie z przyjetg polityka

rachunkowosci,

oblicza iloSciowe i wartosciowe réznice wynikajgce z pordwnania standéw rzeczywistych sktadnikéw majatku ze stanami ksiegowymi,

ewidencjonuje ujawnione réznice inwentaryzacyjne sktadnikdw majatku,

rozlicza niedobory niezawinione mieszczgce sie w granicach zaktadowych norm ubytkéw naturalnych oraz przekraczajgce normy ubytkéw naturalnych,
ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane z pokryciem straty z lat ubiegtych w ré6znych jednostkach,

ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane z przeznaczeniem zysku netto na inne cele niz pokrycie straty z lat ubiegtych,

Oblicza podstawe opodatkowania podatkiem dochodowym od oséb prawnych,

ewidencjonuje rezerwe na odroczony podatek dochodowy,
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e sporzgdza rozliczenie roczne z tytutu podatku dochodowego,

e sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat,

e sporzgdza bilans, rachunek zyskéw i strat wedtug wariantu kalkulacyjnego i poréwnawczego,

e stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczen i prezentacji wynikéw analizy finansowe;j.

5.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 33 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia

Materiat nauczania

Proponowana
liczba godzin

Wymagania programowe
(uwzgledniajg kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej)

1. Bezpieczenstwo i
higiena pracy

10

- rozrdznianie poje¢ zwigzanych z bezpieczehstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i
ergonomig;

- okreslanie praw i obowigzkéw pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczehstwa 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 znakéw bezpieczenstwa i alarméw,

- opisanie znakéw zakazu, nakazu, ostrzegawcze, ewakuacyjne i ochrony przeciwpozarowej oraz sygnaty alarmowe

2. Prowadzenie ksigg
rachunkowych

50

- klasyfikowac¢ aktywa i pasywa,

- rozréznia¢ operacje bilansowe od wynikowych,

- przygotowywa¢ dokumenty ksiegowe do ewidenc;ji,

- ewidencjonowacé operacji gospodarczych,

- sporzadzac ksiegowe dowody rozliczeniowe bedgce podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych, np. noty ksiegowe,
noty odsetkowe, polecenia ksiegowania,

- sporzadzac ksiegowe dokumenty rozliczeniowe o charakterze informacyjnym, np. monity, wezwania do zaptaty,

- sporzadza¢ dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego,
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Proponowana
liczba godzin

20

Wymagania programowe

(uwzgledniajg kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej)

- ewidencjonowacé niedobory niezawinione,

- ewidencjonowac¢ niedobory zawinione sporne i bezsporne,

- ewidencjonowac nadwyzki,

- ewidencjonowa¢ kompensate.

- sporzadza¢ dokumenty inwentaryzacyjne, np. arkusz spisu z natury, protokét zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,
protokét weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych, potwierdzenie salda naleznosci, protokét weryfikacji dokumentarnej,

- oblicza¢ ilosciowe i wartosciowe roznice wynikajace z poréwnania standw rzeczywistych sktadnikow majatku ze stanami
ksiegowymi,

- ewidencjonowac ujawnione réznice inwentaryzacyjne sktadnikéw majatku,

- oblicza¢ kwote kompensaty niedoboréw nadwyzkami,

- oblicza¢ kwoty dopuszczalnych ubytkéw naturalnych,

- rozlicza¢ niedobory niezawinione mieszczace sie w granicach zaktadowych norm ubytkéw naturalnych oraz
przekraczajgce normy ubytkéow naturalnych,

- rozlicza¢ niedobory zawinione bezsporne i sporne,

- rozlicza¢ nadwyzki inwentaryzacyjne.

4. Prowadzenie wyceny
aktywéw i pasywéw
oraz ustalanie
wyniku finansowego

40

- sporzadzac tabele amortyzacyjne z uwzglednieniem metod amortyzaciji liniowej i degresywnej,

- stosowac kursy walut obcych do wyceny aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych,

- oblicza¢ réznice kursowe powstate z wyceny aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych,

- wyceniac¢ sktadniki aktywéw z uwzglednieniem stanéw kont korygujacych,

- wyceniac¢ sktadniki aktywow i pasywéw z uwzglednieniem sald koncowych kont aktywno-pasywnych,

- wycenia¢ sktadniki aktywéw i pasywéw wedtug wartosci nominalne;.

- oblicza¢ odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw, produktéw i towaréw przypadajgce na sktadniki przyjete do
magazynu,

- rozlicza¢ odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw, produktéw i towaréw przypadajgce na skfadniki rozchodowane z
magazynu,

- oblicza¢ kwoty odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych réznymi metodami
dla celéw bilansowych i podatkowych,

- sporzadzac plan amortyzaciji bilansowej i podatkowej srodkéw trwatych,

- oblicza¢ warto$¢ poczatkowg rzeczowych sktadnikéw aktywéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, aktywow
finansowych, naleznoéci i pasywéw,

- oblicza¢ warto$¢ zapasow na dzien przyjecia do ewidencji wedtug kosztu wytworzenia i statych cen ewidencyjnych,
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Materiat nauczania Proponowana Wymagania programowe
liczba godzin (uwzgledniaja kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowe;j)
5. Sporzgdzanie 20 - sporzadzac bilans, rachunek zyskow i strat jednostki mikro,
jednostkowego - sporzadzac bilans, rachunek zyskow i strat wedtug wariantu kalkulacyjnego i poréwnawczego jednostki matej,
sprawozdania - sporzadzac¢ bilans, rachunek zyskow i strat wedtug wariantu kalkulacyjnego i poréwnawczego
finansowego i - stosowac oprogramowanie finansowo-ksiegowe do sporzadzania jednostkowego sprawozdania finansowego, np.
prowadzenia analizy bilansu, rachunku zyskéw i strat.
finansowej
6. Kompetencje W czasie - doskonali¢ umiejetnosci zwigzane z ksztalttowaniem wizerunku przedsiebiorstwa
personalne i trwania - stosowac zasady kultury osobistej
spoteczne praktyki - okresli¢ czas realizacji zadan
zawodowej - realizowac dziatania w wyznaczonym czasie
- komunikowac¢ sie ze wspotpracownikami
7. Organizacja pracy |W czasie - wspotpracowacé w zespole
matych zespotéw trwania - wyrazi¢ swoje emocje, uczucia i poglady z ogolnie przyjetymi normami i zasadami wspétzycia spotecznego
praktyki

Procedury osiggania celdéw ksztatcenia

Organizator kwalifikacyjnego kursu zawodowego realizuje praktyke zawodowg w przedsiebiorstwach panstwowych, prywatnych, w kazdej jednostce, ktéra zapewni
odpowiednie warunki realizacji programu praktyk. Program praktyk powinien byé opracowany w konsultacji z pracodawcg, pracodawca powinien przedstawi¢ warunku
swojego przedsiebiorstwa, jakie ma mozliwosci techniczne, jezeli chodzi o wyposaZzenie swojego biura. Zakres tresci programu powinien odpowiada¢ oczekiwaniom
lokalnego rynku gospodarczego.

Praktyka zawodowa powinna by¢ prowadzona w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy, wyposazonym w sprzet umozliwiajgcy prace oséb stabowidzgcych
i niewidomych.

Program praktyk powinien uwzglednia¢ specyfike przedsiebiorstwa, moga to by¢ przedsiebiorstwa publiczne administracji panstwowej, prywatne z kazdego rodzaju
branzy, muszg posiada¢ w swojej strukturze organizacyjnej komoérke zajmujaca sie obstugg biura.

Praktyka zawodowa powinna by¢ tak zorganizowana, aby stuchacze mieli mozliwosé 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 opiekunéw praktyk wyznaczonych przez pracodawce.
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Stuchacze powinni mie¢ mozliwos¢ samodzielnego wyboru przedsigbiorstwa, w ktérym moga 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.

* *

6. Ewaluacja programu KKZ

Tabela 34 Ewaluacja programu KKZ

Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (0znaczony w
programie kursu jako
kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiagniecie
efektu ksztalcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.07.2. 2) charakteryzuje
podmioty gospodarcze

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
obserwacji, prezentacje multimedialne,
wypowiedzi ustne, ocena z ¢wiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.07.2. 3) ) zaktada i
prowadzi dziatalnosé
gospodarczg

Pozytywna ocena korncowa 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
obserwacji, prezentacje multimedialne,
wypowiedzi ustne, ocena z ¢wiczen

Po ukonhczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

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

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
obserwacji, prezentacje multimedialne,
wypowiedzi ustne, ocena z ¢wiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.07.3. 7) sporzadza
ksiegowe dokumenty
rozliczeniowe i dokumenty
obrotu pienieznego (ek)

Pozytywna ocena koncowa z modutu

obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia.

Ocena jest wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy programowej

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.07.3. 8) ewidencjonuje
operacje gospodarcze w réznych
jednostkach (ek)

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
obserwacji, prezentacje multimedialne,
wypowiedzi ustne, ocena z ¢wiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowe;j
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu
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Termin badania

EKA.07.3. 10) sporzadza i
analizuje zestawienia obrotow i
sald kont ksiegi gtownej i kont
ksigg pomocniczych (ek)

Pozytywna ocena korncowa z modutu

Ocena jest wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy programowej

obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia.

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

Po ukohczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

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

systemow komputerowych (ek)

Pozytywna ocena koncowa z modutu

Ocena jest wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy programowej

obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia.

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

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.Q7.4. 2)przeprowadza i
rozlicza inwentaryzacje réznymi
metodami (ek)

Pozytywna ocena korncowa z modutu

Ocena jest wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy programowej

obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia.

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

Po ukonhczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.07.4. 3) oblicza i
interpretuje réznice
inwentaryzacyjne (ek)

Pozytywna ocena koncowa z modutu

Ocena jest wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy programowej

obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia.

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

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.07.4. 4) rozlicza rdznice
inwentaryzacyjne w ksiegach
rachunkowych jednostki(ek)

Pozytywna ocena korncowa z modutu

Ocena jest wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy programowej

obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia.

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

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.07.5. 2) wycenia aktywa i
pasywa w ciggu okresu
sprawozdawczego i na dzien
bilansowy

Pozytywna ocena koncowa z modutu

Ocena jest wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy programowej

obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia.

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

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.07.5 3) rozlicza koszty
dziatalnosci jednostki

Pozytywna ocena korncowa z modutu

Ocena jest wyrazem opanowania przez

stuchacza efektu z podstawy programowej

obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia.

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

Po ukonczeniu jednostki modutowe]
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu
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Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.07.5 5) ustala wynik
finansowy metodg statystyczng i
ksiegowg w réznych wariantach
rachunku kosztow

Pozytywna ocena korncowa 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
obserwacji, prezentacje multimedialne,
wypowiedzi ustne, ocena z ¢wiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.07.6 2) sporzadza
jednostkowe sprawozdanie
finansowe

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
obserwacji, prezentacje multimedialne,
wypowiedzi ustne, ocena z ¢wiczeh

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.07.6 3) prowadzi analize
finansowg

Pozytywna ocena korncowa 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
obserwacji, prezentacje multimedialne,
wypowiedzi ustne, ocena z ¢wiczen

Po ukonhczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.07.6 4) prowadzi
sprawozdawczos¢ i analize
finansowg z wykorzystaniem
technologii informacyjnych i
systemow komputerowych

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
obserwacji, prezentacje multimedialne,
wypowiedzi ustne, ocena z ¢wiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

7. Sposob i forma zaliczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Kwalifikacyjny kurs zawodowy KKZ w zakresie kwalifikacji EKA.07 Prowadzenie rachunkowo$ci kohczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzgcy kurs.
Proponuije sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co naj-mniej 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 ukonczeniu moze przystapi¢ w OKE do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje. Po zdaniu egzaminu z czesci pisemnej i praktycznej
otrzymuje swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie w zakresie kwalifikacji EKA.O7.
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8. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec¢

Tabela 35 Tabela weryfikacji programu nauczania KKZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa o$wiatowego

*

* *

Lp. [Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢ (Tak-
T/Nie-N)

1 Cele ksztatcenia (zadania zawodowe) T

2 Efekty ksztatcenia T

3 Kryteria weryfikacji T

4 \Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektow) T

5 Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki T

efektow
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Tabela 36 Tabela weryfikacji programu KKZ/KUZ pod katem kompletnosci efektéw ksztalcenia

£ . i Unia Europejska *

Europejskie Rzeczpospolita ni. :
E ki Fund Spoti * *

Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Uropejski Fundusz spoteczny s

Xiowe

* *

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

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

EKA.07.1 Bezpieczehstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Moduty/jednostki modutowe

1) rozréznia pojecia zwigzane 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace prawnej EKA.07.M1.J1
z bezpieczenstwem i ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi
higieng pracy, ochrong srodowiska i ergonomii . EKA.07.M2.J1
przeciwpozarowg, ochrong 2) okresla regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowe]
Srodowiska i ergonomig bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, | EKA.07.M3.J1
(ew) ochrong srodowiska i ergonomig. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji
3) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena pracy, EKA.07.M4.J1
ochrona przeciwpozarowa, ochrona srodowiska, ergonomia. | Sporzadzanie wyceny aktywow i pasywow
4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach EKA.07.M5.J1
organizacyjnych. Sporzadzanie sprawozdan finansowych
5) stosuje zasady postepowania z odpadami wystepujgcymi w
pracy biurowej.
6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, organizacji
procesu pracy.
2) okresla zadania 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony EKA.07.M1.J1
i uprawnienia instytucji pracy i ochrony srodowiska . Zarzadzanie zasobami rzeczowymi
oraz stuzb dziatajgcych 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb EKA.07.M2.J1

w zakresie ochrony pracy
i ochrony $rodowiska (ep)

dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska .

Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidenciji ksiegowej
EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny aktywéw i pasywoéw
EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan finansowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

zawodzie
3) okresla prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie EKA.07.M1.J1
pracownika oraz bezpieczenstwa i higieny pracy . Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi
pracodawcy w zakresie 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie EKA.07.M2.J1
bezpieczenstwa i higieny bezpieczenstwa i higieny pracy. Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidenciji ksiegowej
pracy (ep) 3) rozréznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich. EKA.07.M3.J1
4) rozréznia rodzaje obligatoryjnych szkolen bezpieczenstwa i Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
higieny pracy. EKA.07.M4.J1
5) charakteryzuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania | Sporzadzanie wyceny aktywéw i pasywow
przez pracownika i pracodawce przepiséw bezpieczenstwa EKA.07.M5.J1
i higieny pracy. Sporzadzanie sprawozdan finansowych
6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie
zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.
7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy pracy.
8) rozrdznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i
choréb zawodowych.
4) okresla skutki 1) okresla zagrozenia wystepujace w srodowisku pracy biurowej | EKA.07.M1.J1
oddziatywania czynnikow . Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi
szkodliwych, 2) rozrdznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w EKA.07.M2.J1
niebezpiecznych srodowisku pracy biurowe;j. Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowe;j
i ucigzliwych na organizm 3) rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow szkodliwych, EKA.07.M3.J1

cztowieka w pracy biurowej
(ep)

niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm cztowieka.

Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny aktywéw i pasywéw
EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan finansowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

zawodzie
5) stosuje srodki ochrony 1) identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j . EKA.07.M1.J1
indywidualnej i zbiorowej 2) wskazuje srodki ochrony zbiorowej zabezpieczajgce przed Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi
podczas wykonywania hatasem w pracy biurowe;j . EKA.07.M2.J1
zadan zawodowych (ew) 3) okresla wymagania w zakresie oswietlenia, temperatury i Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidenc;ji ksiegowej
mikroklimatu pomieszczen biurowych . EKA.07.M3.J1
4) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
zapobiegajace porazeniu prgdem w pracy biurowej . EKA.07.M4.J1
5) rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej Sporzadzanie wyceny aktywow i pasywow
zapobiegajgce pogorszeniu wzroku i znieksztatceniu EKA.07.M5.J1
kregostupa . Sporzadzanie sprawozdan finansowych
6) dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju zagrozen w
pracy biurowej .
6) organizuje stanowisko 1) okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy EKA.07.M1.J1
pracy zgodnie organizaciji przestrzeni biurowej zgodnie z wymaganiami Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi
Z wymaganiami ergonomii, ergonomii . EKA.07.M2.J1
przepisami oraz zasadami 2) okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy siedzgcej | Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowej
bezpieczenstwa i higieny i stanowiska pracy przy komputerze . EKA.07.M3.J1
pracy, ochrony 3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
przeciwpozarowe;j stanowisku pracy biurowej . EKA.07.M4.J1
i ochrony $rodowiska (ew) 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji Sporzadzanie wyceny aktywow i pasywow
czasu pracy pracownika pracujgcego przy komputerze . EKA.07.M5.J1
5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu | Sporzadzanie sprawozdanh finansowych
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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7) stosuje zasady
bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowe;j
i ochrony srodowiska (ew)

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych podczas
wykonywania zadan zawodowych .

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

rozréznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony
przeciwpozarowej

rozroznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich
stosowania .

stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w miejscu
pracy

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzagdzenh
biurowych i wyposazenia .

identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony srodowiska .

omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony srodowiska .

EKA.07.M1.J1

Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi

EKA.07.M2.J1

Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowe;j
EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny aktywéw i pasywoéw
EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan finansowych
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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
objawow obserwowanych u poszkodowanego (ep)
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 Resuscytac;ji .

EKA.07.M1.J1

Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi

EKA.07.M2.J1

Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowe;j
EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny aktywéw i pasywoéw
EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan finansowych

EKA.07.2 Podstawy ekonomii i statystyki
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1) postuguje sie regutami
mikroekonomii
i makroekonomii (ew)

1)
2)

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 produkciji,
producentéw gospodarujgcych w réznych strukturach
rynkowych .

ocenia efektywnosé rynku konkurencyjnego w krétkim 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 wspétpracy miedzynarodowej .

11) rozpoznaje pojecia zwigzane z politykg handlowg i walutowg

panstwa, np. bilans ptatniczy i jego cze$ci, bilans handlowy,
terms of trade, kursy walut, kursy sztywne, ptynne, state,
aprecjacja, deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja .

EKA.07.M1.J1
Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi
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2) charakteryzuje podmioty
gospodarcze (ek)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

klasyfikuje przedsiebiorstwa, np. ze wzgledu na charakter
dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia, forme wtasnosci, forme
organizacyjno-prawng .

rozréznia formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstw .
rozréznia funkcje i przedmiot dziatania przedsiebiorstw
produkcyjnych, handlowych i ustugowych .

rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych przedsiebiorstw .

dobiera strukture organizacyjng do rodzaju przedsiebiorstwa .
rozroznia pojecia z zakresu organizacji procesu produkcji, np.

elementy struktury procesu technologicznego, cykl
produkcyjny, typ produkgcji, rytmicznos¢ produkc;ji .
oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego .
rozpoznaje podmioty i formy w obrocie towarowym .
rozréznia formy rynkéw zorganizowanych, np. gietdy
towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy.

10) rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych kryteriow,

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

11) rozpoznaje formy outsourcingu.

EKA.07.M1.J1
Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi
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3) zaktada i prowadzi
dziatalno$¢
gospodarczg(ek)

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

systematyzuje etapy przygotowania do podjecia dziatalnosci
gospodarcze;j.

dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju i zakresu
dziatalno$ci gospodarcze;j.

wybiera forme opodatkowania dziatalno$ci gospodarcze;j.
przygotowuje dokumentacje niezbedng do zarejestrowania i
uruchomienia dziatalnos$ci gospodarcze;j.

rozroznia zrodfa finansowania wydatkow zwigzanych z
podjeciem i prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, np.
kredyty bankowe, leasing, franchising.

rozroznia sktadniki majgtku przedsiebiorstwa.

postuguje sie pojeciami: koszt, wydatek, wptyw srodkoéw
pienieznych, przychéd, dochod.

okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki
organizacyjne;j.

oblicza dochdd jednostki organizacyjnej.

EKA.07.M1.J1
Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi
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4) przeprowadza analize
statystyczng badane;j
zbiorowosci (ew)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne, np. zbiorowosé
statystyczna, jednostka statystyczna, cecha statystyczna.
rozpoznaje zrodta 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. wspétczynnik natezenia,
wskazniki struktury i dynamiki, miary tendencji centralnej,
miary rozproszenia.

interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk.

prezentuje opracowany materiat statystyczny w formie
opisowej, tabelarycznej i graficznej.

10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu do obliczeh i

prezentacji materiatu statystycznego.

EKA.07.M1.J2
Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym
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5) przestrzega zasad
archiwizowania
dokumentaciji jednostki
organizacyjnej (ew)

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci

gospodarczej wedtug réznych kryteriow.

postuguje sie pojeciami z zakresu przechowywania danych,
np. archiwizacja, zbiér archiwalny, archiwum, baza danych.
rozroznia rodzaje archiwow.

wskazuje réznice miedzy dokumentacjg archiwalng a
niearchiwalng.

kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej.

wskazuje sposoby porzadkowania i kwalifikowania
dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum
zaktadowego.

stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych.

ustala okres przechowywania dokumentaciji archiwalnej
stosownie do jej rodzaju.

przestrzega zasad udostepniania zbiorow archiwalnych
osobom trzecim.

10) wskazuje sposéb postepowania z dokumentacijg archiwalng

po uptywie terminu przedawnienia.

EKA.07.M1.J1
Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi

6) rozpoznaje wiasciwe
normy i procedury oceny
zgodnosci podczas
realizacji zadan
zawodowych (ew)

1)
2)
3)

4)

okresla cele i zasady normalizaciji krajowej.

okresla pojecie i cechy normy.

rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskie;j i
krajowej.

korzysta ze zrédet informaciji dotyczgcych norm i procedur
oceny zgodnosci.

EKA.07.M1.J1
Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi

EKA.07.3 Prowadzenie ksigg rachunkowych

Efekty ksztatcenia

| Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa
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1) przestrzega zasad i stosuje
przepisy prawa dotyczgce
prowadzenia
rachunkowosci (ep)

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

rozréznia podsystemy rachunkowosci i ich uzytkownikéw .
wskazuje elementy rachunkowosci .

rozréznia funkcje rachunkowosci .

wskazuje zrodia prawa bilansowego krajowego i
miedzynarodowego.

wskazuje jednostki zobowigzane do prowadzenia ksigg
rachunkowych ze wzgledu na ich forme prawng lub
wysokos$¢ osiggnietych przychodéw.

identyfikuje elementy zasad (polityki) rachunkowosci.
rozpoznaje nadrzedne zasady rachunkowosci.
wskazuje akty prawne dotyczgce rozliczen podatkowych
jednostek prowadzacych ksiegi rachunkowe.

wskazuje kategorie archiwalne dokumentac;ji ksiegowe;.

10) wskazuje okresy przechowywania dokumentacji ksiegowej

wedtug przepisow prawa bilansowego, podatkowego i
ubezpieczen spotecznych.

11) okresla zasady ochrony baz danych w przypadku

prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu techniki
komputerowej.

EKA.07.M2.J1
Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidenciji ksiegowej
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zawodzie
2) klasyfikuje aktywa i pasywa 1) rozrdznia sktadniki aktywow trwatych i obrotowych . EKA.07.M2.J1
(ew) 2) rozroznia kapitaty (fundusze) wiasne w zaleznosci od formy Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidenciji ksiegowe;j

organizacyjno-prawnej jednostki.

3) okresla zasady tworzenia i wykorzystania kapitatéw
(funduszéw) wiasnych.

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

5) rozrdznia rezerwy na zobowigzania

6) identyfikuje elementy struktury i wymogi formalne bilansu.

7) okresla zasady sporzgdzania bilansu, np. rownowagi
bilansowej, ciggtosci bilansowe;j.

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

9) okresla rodzaj prowadzanej dziatalnosci na podstawie
struktury aktywow.

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

3) identyfikuje kategorie
wynikowe (ew)

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

2) rozpoznaje koszty i przychody podstawowej dziatalnosci
operacyjnej.

3) rozpoznaje koszty i przychody pozostatej dziatalnosci
operacyjnej.

4) rozpoznaje koszty i przychody finansowe.

5) klasyfikuje koszty podstawowej dziatalno$ci operacyjnej
wedtug réznych kryteridw, np. rodzaju prowadzonej

dziatalnosci, miejsc ich powstania, rodzajéw kosztéw, okresu

ich rozliczania, ze wzgledu na zwigzek z wytwarzanymi
produktami .
6) klasyfikuje przychody podstawowej dziatalnosci operacyjne;j.

EKA.07.M2.J1
Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidenc;ji ksiegowej
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4) przestrzega zasad
funkcjonowania kont
Ksiegowych (ep)

1)
2)

3)
4)
5)

6)

wskazuje elementy konta ksiegowego.

rozpoznaje rodzaje kont ksiegowych, np. bilansowe,
wynikowe, pozabilansowe, rozliczeniowe, podstawowe i
korygujace, syntetyczne i analityczne .

dokonuje podziatu poziomego i pionowego kont ksiegowych .

dokonuje tgczenia kont ksiegowych.

stosuje zasady funkcjonowania kont ksiegowych: aktywnych,
pasywnych, aktywno-pasywnych, kosztéw, przychoddw,
analitycznych, pozabilansowych.

okresla wpltyw sald kont korygujgcych na saldo konta
podstawowego .

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

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

okresla elementy ksiag rachunkowych .

okresla przeznaczenie elementoéw ksigg Rachunkowych .
okresla wymagania dotyczace prowadzenia ksigg
rachunkowych .

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

wskazuje dzien otwarcia ksigg rachunkowych .

otwiera konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg pomocniczych .
identyfikuje czynno$ci poprzedzajgce zamknigcie ksiag
rachunkowych .

zamyka konta ksiegi gtéwnej i konta ksigg pomocniczych .

EKA.07.M2.J1
Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowej
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6) sprawdza i kwalifikuje
dowody ksiegowe do
ujecia w ksiegach
rachunkowych (ek)

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

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

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

wskazuje elementy dowodu ksiegowego zgodnie z
przepisami prawa dotyczgcymi rachunkowosci .
okresla wymagania formalne dowodow ksigegowych.
okresla rodzaje kontroli dowodow ksiggowych.
wskazuje komorki organizacyjne upowaznione do
przeprowadzania poszczegoélnych rodzajéw kontroli
dowodow ksiegowych.

okresla zadania kontroli merytorycznej

i formalnorachunkowe;j .

przeprowadza kontrole dowoddéw ksiegowych .
poprawia btedy w dowodach ksiegowych .

10) dekretuje dowody ksiegowe zgodnie z zaktadowym planem

kont .

11) formutuje tresci operacji gospodarczych na podstawie

zadekretowanych dowodéw ksiegowych .

EKA.07.M2.J1
Stosowanie zasad rachunkowos$ci w ewidencji ksiegowe;j
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7) sporzgdza ksiegowe
dokumenty rozliczeniowe i
dokumenty obrotu
pienieznego (ek)

1)
2)
3)

4)

5)

rozréznia ksiegowe dokumenty rozliczeniowe.
dobiera ksiegowy dowdd rozliczeniowy do tresci operacji
gospodarcze;j.
sporzadza ksiegowe dowody rozliczeniowe bedgce podstawg
zapisow w ksiegach rachunkowych, np. noty ksiegowe, noty
odsetkowe, polecenia ksiegowania.
sporzgdza ksiegowe dokumenty rozliczeniowe

i. charakterze informacyjnym, np. monity,

wezwania do zapfaty.

sporzgdza dokumenty obrotu gotéwkowego
i bezgotowkowego.

EKA.07.M2.J1
Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowe;j

8) ewidencjonuje operacje
gospodarcze w réoznych
jednostkach (ek)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

okresla cechy operacji gospodarcze;.

rozroznia operacje gospodarcze bilansowe i wynikowe.
rozpoznaje typy operaciji bilansowych i wynikowych.

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

stosuje zasade podwdjnego zapisu na kontach ksiegi
gtéwne;.

stosuje zasade zapisu jednostronnego na kontach, w tym
zapisu powtdrzonego na kontach ksigg pomocniczych,
zapisu jednostronnego na kontach pozabilansowych.
ksieguje rézne operacje gospodarcze w jednostkach
produkcyjnych, handlowych i ustugowych zgodnie z przyjeta
politykg rachunkowosci.

okre$la tre$¢ ekonomiczng sald kont bilansowych.
interpretuje zapisy na kontach: bilansowych, bilansowo-
wynikowych, wynikowych, korygujacych, rozliczeniowych,
pozabilansowych.

10) wskazuje na podstawie tresci operacji gospodarczej btedy w

podanych zapisach na kontach ksiegowych.

EKA.07.M2.J1
Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowe;j
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zawodzie
9) poprawia btedy ksiegowe 1) identyfikuje metody poprawiania btedéw ksiegowych. EKA.07.M2.J1
(ew) 2) okresla wptyw storna czarnego i czerwonego na obroty kont. | Stosowanie zasad rachunkowos$ci w ewidencji ksiegowej
3) poprawia btedy ksiegowe stwierdzone w trakcie okresu
sprawozdawczego i po zamknieciu ksigg rachunkowych.
10) sporzadza i analizuje 1) przestrzega zasad i terminéw sporzadzania zestawienia EKA.07.M2.J2
zestawienia obrotow i sald obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie
kont ksiegi gtéwnej i kont 2) sporzadza zestawienia obrotow i sald kont ksiegi. komputerowym
ksigg pomocniczych (ek) 3) przestrzega zasad uzgadniania obrotow i sald kont ksigg
pomocniczych z obrotami i saldami kont ksiegi gtéwne;j.
4) wskazuje btedy ksiegowe mozliwe do wykrycia przez
sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.
5) wskazuje btedy mozliwe do wykrycia przez uzgadnianie sald
kont ksiegi pomocniczej z saldami kont ksiegi gtéwne;j.
6) okresla zwigzek zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtébwnej z bilansem.
11) prowadzi ksiegi 1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do tworzenia EKA.07.M2.J2
rachunkowe zaktadowego planu kont, otwarcia kont bilansowych, Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie
Z zastosowaniem ksiegowania operacji gospodarczych, zaktadania réznych komputerowym
technologii informacyjnych kartotek.
i systemow 2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
komputerowych (ek) prowadzenia ewidenc;ji i sporzgdzania dokumentéw Srodkéw
trwatych.
3) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
prowadzenia ewidenciji dla celéw podatku od towardéw i ustug.
4) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowego

sporzgdzania: ksiegowych dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji skarbowych, dokumentéw obrotu pienieznego,
réznych zestawien.

EKA.07.4. Przeprowadzanie inwentaryzacji

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut /jednostka modutowa

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 372 z 393




Fundusze

£E . i Unia Europejska T
Europejskie Rzeczpospolita ni. :

E ki Fund Spoti * *
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Uropejski Fundusz spoteczny R

* *

Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodzie

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

1) przestrzega zasad
organizacji inwentaryzacji
(ep)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

okresla cele przeprowadzania inwentaryzacji .

rozroznia rodzaje inwentaryzacji.

ustala kolejnos¢ prac zwigzanych z przebiegiem
inwentaryzacji .

rozpoznaje zadania na poszczegoélnych etapach przebiegu
prac inwentaryzacyjnych .

okresla terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikéw majatku .

stosuje zasady inwentaryzacji.

EKA.07.M3.J1
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji

2) przeprowadza i rozlicza
inwentaryzacje réznymi
metodami (ek)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

rozroznia metody inwentaryzaciji.

identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane metoda spisu
Z natury .

identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane metoda
poréwnania danych ksigg rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi i weryfikacji wartosci tych skfadnikéw.
identyfikuje sktadniki majgtku inwentaryzowane metodag
potwierdzenia salda.

stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda i
poréwnania danych ksigg rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw do
inwentaryzacji sktadnikow majatku.

rozréznia dokumenty wchodzgce w sktad dokumentac;i
inwentaryzacyjnej .

sporzgdza dokumenty inwentaryzacyjne, np. arkusz spisu z
natury, protokdt zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,
protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych, potwierdzenie
salda naleznosci, protokoét weryfikaciji dokumentarnej .

EKA.07.M3.J1
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
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3) obliczai interpretuje
réznice inwentaryzacyjne
(ek)

1)
2)
3)

4)

identyfikuje iloSciowe i jakosciowe réznice inwentaryzacyjne.
klasyfikuje niedobory i nadwyzki Inwentaryzacyjne.

oblicza ilosciowe i wartosciowe réznice wynikajgce z
poréwnania standéw rzeczywistych sktadnikow majgtku ze
stanami ksiegowymi.

okresla rodzaj obliczonej réznicy Inwentaryzacyjnej.

EKA.07.M3.J1
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji

4) rozlicza réznice
inwentaryzacyjne
w ksiegach rachunkowych
jednostki(ek)

1)

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

9)

ewidencjonuje ujawnione réznice inwentaryzacyjne
sktadnikéw majatku.

okresla sposoby rozliczania niedoboréw Niezawinionych.
okresla sposoby rozliczania niedoboréw Zawinionych.
identyfikuje sposoby rozliczania nadwyzek.

przestrzega zasad kompensowania niedoboréw nadwyzkami.

oblicza kwote kompensaty niedoboréw nadwyzkami.

oblicza kwoty dopuszczalnych ubytkow Naturalnych.

rozlicza niedobory niezawinione mieszczace sie w granicach
zaktadowych norm ubytkéw naturalnych oraz przekraczajgce
normy ubytkéw naturalnych.

rozlicza niedobory zawinione bezsporne i sporne.

10) rozlicza nadwyzki inwentaryzacyjne.

EKA.07.M3.J1
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji

EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego
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1) stosuje zasady
dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych (ew)

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

7

8)

9)

rozpoznaje réznice miedzy amortyzacjg a umorzeniem
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
okresla warunki, ktére muszg spetnia¢ sktadniki aktywow
trwatych podlegajgce amortyzacii.

identyfikuje sktadniki aktywow trwatych podlegajace
amortyzacji wedtug prawa bilansowego i podatkowego.
wskazuje czynniki wptywajgce na okres ekonomicznej
uzytecznosci srodka trwatego przy ustalaniu okresu
amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej.

rozroznia metody naliczania amortyzac;ji.

rozpoznaje réznice w naliczaniu amortyzacji wedtug prawa
bilansowego i podatkowego.

oblicza kwoty odpisdéw amortyzacyjnych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych ré6znymi metodami
dla celéw bilansowych i podatkowych.

sporzadza plan amortyzaciji bilansowej i podatkowej sSrodkow
trwatych.

sporzadza tabele amortyzacyjne z uwzglednieniem metod
amortyzacji liniowej i degresywne;.

EKA.07.M4.J1
Sporzadzanie wyceny aktywdw i pasywow
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2) wycenia aktywa i pasywa w
ciggu okresu
sprawozdawczego i na
dzien bilansowy (ek)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

rozroznia kategorie przyjete dla potrzeb wyceny aktywow i
pasywow, np. cena zakupu, cena nabycia, cena sprzedazy
netto, koszt wytworzenia, cena ewidencyjna, warto$¢
nominalna, wartos¢ godziwa, kwota wymaganej zaptaty

i kwota wymagajacej zaptaty.

oblicza warto$é poczgtkowg rzeczowych sktadnikow aktywow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, aktywéw
finansowych, naleznosci i pasywow.

oblicza warto$¢ zapasow na dzieh przyjecia do ewidenc;ji
wedtug kosztu wytworzenia i statych cen ewidencyjnych.
stosuje metody wyceny rozchodu zapasow wycenionych po
koszcie wytworzenia: metodg cen przecietnych, metoda
.pierwsze weszito pierwsze wyszto”, metodg ,ostatnie weszio
pierwsze wyszio”.

oblicza odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow,
produktow i towardw przypadajgce na sktadniki przyjete do
magazynu.

rozlicza odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow,
produktow i towaréw przypadajgce na sktadniki
rozchodowane z magazynu.

okresla kryteria ustalania odpisow aktualizujgcych.
dokonuje odpiséw aktualizujgcych wartos¢: aktywow
trwatych, zapaséw, naleznosci.

stosuje kursy walut obcych do wyceny aktywdow i pasywow
wyrazonych w walutach obcych.

10) oblicza rdéznice kursowe powstate z wyceny aktywow

i pasywoéw wyrazonych w walutach obcych.

11) wycenia skfadniki aktywoéw z uwzglednieniem stanéw kont

korygujacych.

12) wycenia skfadniki aktywow i pasywow z uwzglednieniem sald

koncowych kont aktywnopasywnych.

13) wycenia sktadniki aktywéw i pasywéw wedtug wartosci

nominalne; .

EKA.07.M4.J1
Sporzadzanie wyceny aktywdw i pasywow
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3) rozlicza koszty dziatalno$ci
jednostki(ek)

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

rozroznia uktady gromadzenia kosztow dziatalnosci
operacyjnej jednostki.

okresla koszty uktadu rodzajowego i funkcjonalnego.
rozroznia warianty organizacji rachunku kosztéw.
ewidencjonuje koszty w roznych wariantach ewidencji
kosztow w jednostkach produkcyjnych, handlowych

i ustugowych.

sporzgdza rozdzielniki dla rozliczenia kosztéw wedtug
miejsca ich powstawania, np. rozdzielnik zuzycia materiatow,
rozdzielnik ptac i narzutéw na ptace.

rozlicza koszty produkcji dziatalnosci pomocniczej.

rozlicza koszty posrednie produkcji dziatalnosci podstawowej.

rozlicza koszty dziatalnosci podstawowe;.

rozpoznaje koszty dotyczgce przysztych okreséow
sprawozdawczych oraz koszty stanowigce rozliczenia
miedzyokresowe.

10) ewidencjonuje czynne i bierne rozliczenia miedzyokresowe

kosztow w ksiegach rachunkowych.

11) interpretuje salda kont rozliczen miedzyokresowych kosztéw.

EKA.07.M4.J2
Ustalanie i rozliczanie wyniku

4) stosuje metody kalkulacji
kosztow(ep)

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

identyfikuje pozycje kalkulacyjne kosztow.

rozréznia rodzaje kalkulacji kosztéw.

rozréznia metody kalkulacji kosztéw.

dobiera metode kalkulacji kosztéw do typu produkc;ji.
stosuje klucze rozliczeniowe kosztéw posrednich.

oblicza jednostkowe koszty wytworzenia wyrobu gotowego i
produktu niezakonczonego réznymi metodami kalkulacji
kosztow.

EKA.07.M4.J2
Ustalanie i rozliczanie wyniku

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci

Strona 377 z 393




Fundusze

Wiedza Edukacja Rozwdj

feki Rzeczpospolita Unia Europejska [
Edropelskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny L

Xiowe

* *

Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

zawodzie
5) ustala wynik finansowy 1) identyfikuje elementy wyniku finansowego. EKA.07.M4.32
metodg statystyczng 2) oblicza wynik finansowy brutto metodg statystycznag Ustalanie i rozliczanie wyniku

i ksiegowg w réznych
wariantach rachunku
kosztow(ek)

W wariancie porownawczym oraz kalkulacyjnym.

3) ustala wynik finansowy brutto metodg ksiegowag w wariacie
poréwnawczym oraz kalkulacyjnym.

4) identyfikuje obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego
brutto w réznych jednostkach.

5) rozpoznaje koszty uznane i nieuznane przez przepisy
podatkowe za koszty uzyskania przychodow.

6) wskazuje réznice w prawie bilansowym i podatkowym
w zakresie uznawalnosci przychoddw.

7) rozpoznaje korekty trwate i przejsciowe uwzgledniane przy
obliczaniu podstawy opodatkowania podatkiem dochodowym
od 0s6b prawnych.

8) oblicza podstawe opodatkowania i podatek dochodowy od
0s6b prawnych.

9) ewidencjonuje rezerwe na odroczony podatek dochodowy
oraz aktywa z tytutu odroczonego podatku dochodowego.

10) oblicza wynik finansowy netto metodg statystyczng
w wariancie poréwnawczym oraz kalkulacyjnym.

11) ustala wynik finansowy netto metodg ksiegowag w wariancie
poréwnawczym oraz kalkulacyjnym.

12) sporzgdza rozliczenie roczne z tytutu podatku dochodowego
jednostek prowadzacych ksiegi rachunkowe.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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6) rozlicza wynik finansowy 1)
netto (ew) 2)

3)
4)

5)

6)

7

okresla sposoby podziatu zysku netto.

ewidencjonuje operacje gospodarcze dotyczgce podziatu
zysku netto w réznych jednostkach.

wskazuje sposoby pokrywania straty bilansowe;j.

okresla zasady pokrywania straty bilansowej z lat ubiegtych
kapitatami wtasnymi w réznych jednostkach.

ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane z pokryciem
straty z lat ubiegtych w réznych jednostkach.
ewidencjonuje operacje gospodarcze zwigzane

z przeznaczeniem zysku netto na inne cele niz pokrycie
straty z lat ubiegtych.

interpretuje saldo konta rozliczenie wyniku finansowego.

EKA.07.M4.J2
Ustalanie i rozliczanie wyniku

7) prowadzi wycene, 1)
rachunek kosztéw
i rozliczenia podatkowe
Z zastosowaniem 2)
technologii informacyjnych
i systemow
komputerowych(ew) 3)

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do
sporzadzania, np. planéw i tabel amortyzacyjnych,
ksiegowania operacji gospodarczych.

stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do rozliczen
podatkowych, np. do sporzgdzania rozliczen rocznych z
tytutu podatku dochodowego od osdéb prawnych.

stosuje arkusz kalkulacyjny do prowadzenia kalkulacji
kosztow, sporzadzania planéw i tabel amortyzacyjnych,
ustalania wyniku finansowego metodg statystyczng.

EKA.07.M4.J2
Ustalanie i rozliczanie wyniku

EKA.07.6. Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego iprowadzenie analizy finansowe;j
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodzie

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

1) stosuje przepisy prawa
dotyczace sprawozdan
finansowych jednostek(ew)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

identyfikuje krajowe i miedzynarodowe podstawy prawne
wykorzystywane przy sporzadzaniu sprawozdania
finansowego.

rozroznia elementy sktadowe jednostkowego sprawozdania
finansowego w réznych podmiotach prowadzacych ksiegi
rachunkowe.

okresla warunki i zakres sktadania sprawozdania z
dziatalnosci, w tym oswiadczenie na temat informacji
niefinansowych.

identyfikuje organy zatwierdzajace sprawozdanie finansowe
w réznych jednostkach.

wskazuje terminy sporzgdzania i zatwierdzania sprawozdania
finansowego.

wskazuje termin ztozenia sprawozdania finansowego do
ogtoszenia i ostatecznego rozliczenia sie z organem
podatkowym przez podmiot, ktérego sprawozdanie podlegato
badaniu.

okresla zakres dokumentacji zwigzanej ze sprawozdaniem
finansowym podlegajacej ogtoszeniu.

EKA.07.M5.J1
Sporzadzanie sprawozdan finansowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodzie

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

2) sporzgdza jednostkowe
sprawozdanie Finansowe
(ek)

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

identyfikuje jednostki mikro i mate.

okresla zakres informacji wykazywanych w sprawozdaniu
finansowym jednostek mikro i matych oraz innych niz banki,
zaklady ubezpieczen i reasekuraciji.

interpretuje powigzanie zestawienia obrotow i sald ze
sprawozdaniem finansowym.

sporzgdza bilans, rachunek zyskow i strat jednostki mikro.
sporzgdza bilans, rachunek zyskow i strat wedlug wariantu
kalkulacyjnego i poréwnawczego jednostki matej.

okresla zakres informacji wykazywanych w informaciji
dodatkowej jednostki matej.

sporzadza bilans, rachunek zyskéw i strat wedtug wariantu
kalkulacyjnego i poréwnawczego jednostki innej niz banki,
zaktady ubezpieczen i zaktady reasekuracji.

okresla zakres informacji wykazywanych w informacji
dodatkowej jednostki innej niz banki, zaktady ubezpieczen i
zaktady reasekuracji.

EKA.07.M5.J1
Sporzadzanie sprawozdan finansowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w
zawodzie

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

3) prowadzi analize 1) identyfikuje przedmiot analizy finansowe;.
finansowg(ek) 2) oblicza wskazniki analizy poziomej i pionowej sprawozdan
finansowych.

3) oblicza wskazniki: ptynnosci finansowej, sprawnosci dziatania
jednostki, poziomu zadtuzenia, rentownosci.

4) interpretuje obliczone wskazniki analizy poziomej i pionowej
sprawozdan finansowych.

5) interpretuje obliczone wskazniki: ptynnosci finansowe;j,
sprawnosci dziatania jednostki, poziomu zadtuzenia,
rentownosci.

6) sporzadza informacje o poprawie lub pogorszeniu sytuac;ji
majgtkowo-finansowej jednostki na podstawie zmian
wskaznikéw analizy finansowej w czasie.

7) sporzadza informacje o sytuacji majatkowofinansowej
jednostki na podstawie poréwnania obliczonych wskaznikow
z planowanymi lub uznanymi za wzorcowe.

EKA.07.M5.J2
Sporzadzanie analizy finansowej

4) prowadzi 1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe do EKA.07.M5.J1

sprawozdawczosc¢ i analize sporzgdzania jednostkowego sprawozdania finansowego, np. | Sporzadzanie sprawozdan finansowych
finansowg z bilansu, rachunku zyskow istrat. EKA.07.M5.J2
wykorzystaniem 2) stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczen i prezentacji wynikow | Sporzadzanie analizy finansowe;j.
technologii informacyjnych analizy finansowe;j.
i systemow
komputerowych(ek)

EKA.07.7. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Modut/jednostka modutowa
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodzie

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

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

a) ze stanowiskiem pracy i
jego wyposazeniem

b) z gtdwnymi technologiami
stosowanymi w danym
zawodzie

c) z dokumentacjg zwigzang
z danym zawodem

d) zustugami swiadczonymi
w danym zawodzie

1)
a)
b)
c)
d)

e)

rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce
realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy
urzadzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych do
realizacji czynnosci zawodowych

procesOw i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych
z wykonywaniem zadan zawodowych

Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

EKA.07.M6.J1 Podstawowy zasob srodkow jezykowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

zawodzie
2) rozumie proste wypowiedzi 1) okresla gtéwng mys$| wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu EKA.07.M6.J1 Podstawowy zaséb srodkéw jezykowych
ustne artykutowane wypowiedzi lub tekstu
wyraznie, w standardowej 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
odmianie jezyka obcego 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami tekstu
nowozytnego, a takze proste 4) uktada informacje w okreslonym porzadku

a)

wypowiedzi pisemne w
jezyku obcym nowozytnym,
w zakresie umozliwiajacym
realizacje zadan
zawodowych:
rozumie proste wypowiedzi
ustne dotyczgce czynnosci
zawodowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

zawodzie
3) samodzielnie tworzy krotkie, 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z EKA.07.M6.J1 Podstawowy zaséb srodkéw jezykowych
proste, spdjne i logiczne czynnosciami zawodowymi
wypowiedzi ustne i pisemne 2) przedstawia sposéb postepowania w réznych sytuacjach
w jezyku obcym zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazoéwek, okresla
nowozytnym, w zakresie zasady)
umozliwiajgcym realizacje 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisku
zadan zawodowych: 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym charakterze
a) tworzy krétkie, proste, 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie
spdjne i logiczne do sytuacji
wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
polecenie, komunikat,
instrukcje)
b) tworzy krétkie, 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)
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

zawodzie
4) uczestniczy w rozmowie w 1) rozpoczyna, prowadzi i korhiczy rozmowe EKA.07.M6.J2 Porozumiewanie sie jezykiem obcym

typowych sytuacjach 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia zawodowym w srodowisku pracy
zwigzanych z realizacjg 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie
zadan zawodowych — lub nie zgadza z opiniami innych os6b
reaguje w jezyku obcym 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
nowozytnym w sposob zawodowymi
zrozumiaty, adekwatnie do 5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe
sytuacji komunikacyjnej, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuaciji

a)

b)

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
reaguje w formie prostego
tekstu pisanego (np.
wiadomos¢, formularz, e-
mail, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem)
w typowych sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodzie

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

5) zmienia forme przekazu
ustnego lub pisemnego w
jezyku obcym nowozytnym w
typowych sytuacjach

1)

przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte
w materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach,
piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np.
filmach instruktazowych)

EKA.07.M6.J2 Porozumiewanie sie jezykiem obcym
zawodowym w $rodowisku pracy

zwigzanych z 2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w
wykonywaniem czynnosci jezyku obcym nowozytnym
zawodowych 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 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego EKA.07.M6.J2 Porozumiewanie sie jezykiem obcym
stuzgce doskonaleniu 2) wspoétdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe zawodowym w $rodowisku pracy
wiasnych umiejetnosci 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, rowniez za
jezykowych oraz pomocg technologii informacyjnokomunikacyjnych
podnoszgce swiadomosé 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
jezykowa: 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w
a) wykorzystuje techniki przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
samodzielnej pracy nad 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje

jezykiem obcym
nowozytnym

b) wspdtdziata w grupie

c) korzysta ze zrédet
informacji w jezyku obcym
nowozytnym

d) stosuje strategie
komunikacyjne i
kompensacyjne

nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki
niewerbalne

EKA.07.8 Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodzie

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

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

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji.

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

wskazuje bariery w komunikowaniu sie.

identyfikuje kanaty przekazywania informacji w biurze, np.
korespondencja papierowa i elektroniczna, kontakt
bezposredni i rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny.
uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i
ustnej.

rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich
W pracy biurowe;.

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

i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralne;.

respektuje zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy.
wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wtasnosci
intelektualnej.

10) rozpoznaje kategorie wtasno$ci intelektualnej wystepujgce w

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

EKA.07.M1.J1

Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi

EKA.07.M2.J1

Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidenciji ksiegowej
EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny aktywéw i pasywow
EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan finansowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

zawodzie
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywne;. EKA.07.M1.J1
kreatywnoscig i 2) identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cziowieka, Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi
otwartoscig na zmiany(ep) np. osobowos¢, temperament, empatia, motywacja. EKA.07.M2.J1
3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji. Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowe;j
4) identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych. EKA.07.M3.J1
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy | EKA.07.M4.J1
biurowe;j. Sporzadzanie wyceny aktywow i pasywow
7) identyfikuje metody przezwycigezania oporu przy EKA.07.M5.J1
wprowadzaniu zmian w organizaciji. Sporzadzanie sprawozdan finansowych
3) planuje wykonanie zadania 1) wyjasnia pojecie planowania. EKA.07.M1.J1
(ep) 2) porzadkuje etapy planowania. Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi
3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celéw w EKA.07.M2.J1
dziedzinie planowania. Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowe;j
4) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do EKA.07.M3.J1
wykonania zadania. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci. EKA.07.M4.J1
6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe. Sporzadzanie wyceny aktywow i pasywow
7) szacuje budzet planowanego zadania. EKA.07.M5.J1
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne Sporzadzanie sprawozdan finansowych
do wkyonania zadan.
4) ponosi odpowiedzialnosé 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za EKA.07.M1.J1
za podejmowane podejmowane dziatania. Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi
dziatania(ep) 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych. EKA.07.M2.J1
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidencji ksiegowe;j

postepowania.

EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji
EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan finansowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

zawodzie
5) wspoétpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu. EKA.07.M1.J1
zespole(ew) 2) ustala warunki wspétpracy. Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspoétprace | EKA.07.M2.J1
w zespole. Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidenciji ksiegowej
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole. EKA.07.M3.J1
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
EKA.07.M4.J1
Sporzadzanie wyceny aktywéw i pasywoéw
EKA.07.M5.J1
Sporzadzanie sprawozdan finansowych
6) stosuje techniki radzenia 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres. EKA.07.M1.J1
sobie ze stresem(ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowe;j. Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi
3) rozpoznaje skutki stresu. EKA.07.M2.J1
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem. Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidenciji ksiegowej
EKA.07.M3.J1
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji
EKA.07.M4.J1
Sporzadzanie wyceny aktywéw i pasywow
EKA.07.M5.J1
Sporzadzanie sprawozdan finansowych
7) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwéj zawodowy EKA.07.M1.J1
doskonali umiejetnosci cztowieka. Zarzgdzanie zasobami rzeczowymi
Zawodowe(ew) 2) rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe. EKA.07.M2.J1
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych Stosowanie zasad rachunkowosci w ewidenciji ksiegowej
dla pracownika biurowego. EKA.07.M3.J1
4) rozréznia formy i metody doskonalenia Zawodowego. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji
5) sporzadza sciezke indywidualnej kariery Zawodowe;j. EKA.07.M4.J1

Sporzadzanie wyceny aktywéw i pasywow
EKA.07.M5.J1
Sporzadzanie sprawozdan finansowych

EKA.07.9. Organizacja pracy matych zespotéw

Efekty ksztatcenia

| Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

zawodzie
1) planuje prace zespotu w 1) rozrdznia zadania indywidualne i zespotowe. EKA.07.M1.J2
celu wykonania 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu. Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym
przydzielonych zadan(ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe. EKA.07.M2.J2
4) identyfikuje zbiory zadah czgstkowych. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania. komputerowym
EKA.07.M3.J1
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji
EKA.07.M4.J2
Ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego
EKA.07.M5.J1
Sporzadzanie sprawozdan finansowych
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetenciji EKA.07.M1.J2
wykonania przydzielonych niezbednych do ich wykonania. Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym
Zadan(ep) 2) rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w zespole. EKA.07.M2.J2
3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw zespotu. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie

komputerowym

EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji
EKA.07.M4.J2

Ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego
EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan finansowych
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Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

zawodzie
3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania. EKA.07.M1.J2
przydzielonych zadan(ep) 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu. Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym
3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegolne EKA.07.M2.J2
zadania. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie
4) identyfikuje czynniki motywacyjne. komputerowym
5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien. EKA.07.M3.J1
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji
EKA.07.M4.J2
Ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego
EKA.07.M5.J1
Sporzadzanie sprawozdan finansowych
4) monitoruje i ocenia jakos¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych | EKA.07.M1.J2
wykonania przydzielonych zadan. Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym
zadan(ep) 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych EKA.07.M2.J2
kryteriow. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie
3) udziela informacji zwrotnej. komputerowym
EKA.07.M3.J1
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji
EKA.07.M4.J2
Ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego
EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan finansowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w

zawodzie

Zawartosé opracowanego programu modutowego KKZ

5) wprowadza rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wplywajgce na poprawe
warunkéw i jakos¢
pracy(ep)

1)

2)
3)

4)

5)

rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
wptywajgce na poprawe warunkow 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 jakos$¢ pracy w organizacji.
rozpoznaje model organizacji uczacej sie.

EKA.07.M1.J2

Stosowanie statystyki w procesie gospodarczym
EKA.07.M2.J2

Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w programie
komputerowym

EKA.07.M3.J1

Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji
EKA.07.M4.J2

Ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego
EKA.07.M5.J1

Sporzadzanie sprawozdan finansowych
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