Ministerstwo Edukacji Narodowej

| 341[02)/ MEN /2008.05.20

PROGRAM NAUCZANIA

TECHNIK EKONOMISTA 341[02]

Zatwierdzam

w/ A
PODSEKRETARESTANU
Lawski

Minister Edukacji Narodowej

Warszawa 2008



Autorzy:

mgr inz. Aleksandra Grobelna
mgr Maria Jasifska

mor Lucyna Jedynak-Jasifiska
mgr |zabela Serwatka

Recenzenci:
mgr Alicia Bienczyk
dr inz. Justyna Gorna

Korekia techniczna:
mar Magdaiena Mrozkowiak



Spis tresci
Plany nauczania

Programy nauczania przedmiotow zawodowych
. Podstawy ekonomii

. Prawo

. Ekonomika

. Rachunkowo&é

. Pracownia ekonomiczna

Jezyk obcy zawodowy

Prakivka

16
25
42
58
70
75






I. PLANY NAUCZANIA

PLAN NAUCZANIA

Technikum czteroletnie

Zawod: technik ekonomista 341(02]

Podbudowa programowa; gimnazjum

Dla mlodziezy Dia dorosych
Liczba Liczbha Liczba
godzin godzin godzin
fygodniowo | tygodniowo w
Przedmioty nauczania W o czterole;mm
Lp. czteroletnim | czieroletnim okresie
okresie okresie nauczania
nauczania nauczania
Semestry Vil
Kiasy |-V Forma Forma
stacjonarna zaoczna
1. | Podstawy ekonomii 4 3 50
2. [Prawo 6 4 76
3. |Ekonomika 11 8 139
4. 1Rachunkowost 14 ] 178
5. | Pracownia ekonomiczna 7 5 88
6. | Jezyk oboy zawodowy 2 2 25
7. | Spegjalizacja® G 4 76
Razem 50 35 G830

|

Praktyka zawodowa: 6 tygodni

* Program wybranej przez szkole specjalizacji opracowuje szkolny zespot

przedmiotowy whasciwy dia zawodu

[¥)




PLAN NAUCZANIA

Szkota policealna
Zawbd: technik ekonomista 341[02)

Podbudowa programowa: szkota dajaca wyksztaicenie srednie

Dla miodziezy Dla dorostych
liczba Liczba Liczba
godzin godzin gedzin

tygodniowo | tygodniowo w
, . w dwuletnim | w dwuletnim | dwuletnim
Lp. Przedmioty nauczania okresie okresie okresie
nauczania nauczania | nauczania
Semestiry I-IV
Klasy I-Ii Forma Forma
stacjonama | zaoczna
1. | Podstawy ekonomii 4 3 55
2, {Prawo 5] 4 82
3, [Ekonarmika 11 9 150
4. | Rachunkewosé 14 10 180
5. [ Pracownia ekohomiczna 7 5 96
6. | Jezyk obcy zawodowy 2 2 27
7. | Spegjalizacja* 8 4 82
Razem 50 37 G2

Praktyka zawodowa: 6 tygodni

* Program wybranej przez szkote specjalizacji opracowuje szkolny zespot

przedmiotowy wiasciwy dla zawodu




PROGRAMY NAUCZANIA PRZEDMIOTOW
ZAWODOWYCH

PODSTAWY EKONOMII

Szczegodtowe cele ksztatcenia
W wyniku procesu ksztatcenia uczen (stuchacz) powinien umied;

wyjasni¢ koniecznosé dokonywania wyborow ekonomicznych,
uzasadni¢ wptyw ekonomii normatywnei na postep spoleczno-
ekonomiczny,

rozréznié potrzeby ekonomiczne i nieekonomiczne,

okreslic role dobr wolnych i débr ekonomicznych w zaspokajaniu
potrzeb,

ustali¢ zasoby potrzebne do wytworzenia débr i usfug,

dokona¢ wyboru ekonomicznego przy pomocy analizy korzysci
i kosztow,

okreslic koszt alternatywny dokonanego wyboru,

scharakteryzowa¢ sposoby rozwigzywania problemow niedoboru
w rdznych systemach ekonomicznych,

wykaza¢ wspdizaleznosé dziatajacych na  rynku  podmioctow
gospodarujgcych,

wyjasni¢ dziatanie mechanizmu rynkowego,

wyjasnié zmiany w popycie i podazy powstale pod wplywem
czynnikdw niecenowych,

rozroznic rodzaje elastycznosci popytu i podazy,

zinterpretowad wskazniki elastycznosci popytu i podazy,

uzasadni¢ znaczenie elastycznosci popylu | elastycznoscl podazy
przy podejmowaniu decyzji ekonomicznych przez producenta
i konsumenta,

uzasadnic koniecznosc rownowazenia rynku débr i ustug,

okrestic strone popytu i strone podazy na rynku pracy,

ustali¢ czynniki determinujgce popyt na prace i podaz pracy,

wyjasnic mechanizm réwnowagi rynkowej na rynku pracy,

okresli¢ strone popytu i strone podazy na rynku kapitatowym,

ustati¢ czynniki determinujace popyt i podaz na rynku kapitatowym,
wyjasni¢ mechanizm rownowagi rynkowej na rynku kapitatowym,
scharakteryzowac¢ produkty finansowe,

wymienic czynniki determinujace wybor biura maklerskiego,

okresgli¢ strone popyiu i strone podazy na rynku zasobow naturalnych,
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wykazaé wptyw eksploatacji zasobdw naturalnych na $rodowisko
przyradnicze,

sporzgdzi¢ budzet indywidualny i budzet gospodarstwa domowego,
wykazaé wptyw zmiany dochoddw oraz zmiany cen na strukture
konsumpcii,

rozroznic koszty state | zmienne,

obliczy¢ koszty catkowite, jednostkowe | marginaine,

wyjasnic znaczenie technicznego optimum produkci,
scharakteryzowadé struktury rynku,

opisa¢ zwigzki zachodzace pomiedzy uczestnikami abiegu okrgznego
produktu i dochodu w gospodarce,

wyjasnic celowos$s pomiaru Produkiu Krajowega Brutto (PKB),
obliczy¢ realny PKB i uzasadni¢ celowosc jego stosowania,

wykazac wady PKB jake miemnika efektdw dziatainoéci gospodarczej,
wyjasnic  zaleznosé miedzy PKB, Produktem Krajowym Netto,
dochodami osobistymi i dyspozyeyinymi dochodami ogobistymi,
wykazac zaleznos¢ istnigjaca miedzy poziomem cen a wielkoscig
zagregowanego popytu (AD) { zagregowane] podazy (AS),

wymienic przyczyny hierownomiernego rozwoiu gospodarczego,
wskazac¢ konsekwencie zachwiania réwnowagi gospodarczej,
wskazac przyczyny flukiuacji na rynku pracy,

rozpoznac rodzaje bezrobacia,

zinterpretowad mierniki ekonomicznej aktywnosci zawodowe],

okreslié spoteczne i ekonomiczne skutki bezrobocia,
scharakteryzowac metody walki z bezrobociem,

akreslié przyczyny wzrostu cen w gospodarce,

zinterpretowad indeks cen towardw i ustug konsumpeyjnych (CPRI),
rozpoznad rodzaje inflaci,

obliczyé roczng stope inflagj,

okresli¢ skutki spadku sity nabywczej plenigdza,

okreslic koszty | korzyéci inflacii,

wymienic sposoby walki z inflacja,

uzasadni¢ potrzebeg ingerencji rzgdu w procesy gospodarcze,
scharakteryzowaé funkcje i cechy podatkow,

wyjasnic wptyw podatkdw i wydatkow budzetowych na zagregowany
POPY,

wykazaé wplyw instrumentow polityki fiskaine] na decyzje podmiotow
gospodaryjacych,

uzasadni¢ stosowanie ekspansywnych badZ restrykeyjnych narzedzi
polityki fiskalnej w zaleznosci od stanu koniunktury gospodarcze;,
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~ wykazaé zasadnosé przejscia od wymiany barterowe] do wymiany
pienieingj,

- przedstawi¢ w formie graficznel rownowage na rynku pienieznym i jej
Zmiany,

- zidentyfikowa¢ podmioty kreujace podaz pieniadza,

— scharakteryzowaé rodzaje kredytdw udzielanych przez hanki
komercyjne,

~ wymieni¢ sposoby zabezpieczenia kredytow,

— sporzadzi¢ wniosek { umowe kredytows,

- wyliczy¢ ilos¢ wykreowanego pienigdza,

— przedstawi¢ role banku centrainego w panstwie,

- wyjasni¢ zaleznocs¢ podazy pieniadza od instrumentow  politykl
monetarngj,

~ okreslic wplyw instrumentow polityki monetarnej na zagregowany
popyt,

~ Uzasadni¢ stosowanie ekspansywnych badz restrykcyjnych narzedzi
polityki monetarnej w zaleznosci od stanu koniunktury gospodarczej,

— wykaza¢ znaczenie wymiany gospodarczej dla gospodarki kraju,

— obliczy¢ korzysci komparatywne,

— wyjasni¢ zasadnos¢ ograniczen w handiu zagranicznym,

-~ przedstawi¢ korzy$ci | koszty stosowania zmiennych kurséw
walutowych,

— wyjasni¢ znaczenie rownowagi bilansu ptatniczego dla gospodarki
kraju,

- wykazad zasadnosE integracji gospodarcze w Eurogie.

Material nauczania

1. Przedmiot hadan ekonomii

Zjawisko rzadkosci. Podstawowe pytania ekonomiczne. Ekonomia
pozytywna | normatywna. Mikro- | makroekonomia. Potrzeby i ich
zaspokajanie. Zasoby ekonomiczne. Wybdr i koszt alternatywny. Granica
mozliwosci produkeyjnych. Proces dokonywania wyborow w réznych
systemach ekonomicznych.

Cwiczenia:

¢ VWyodrebnianie potrzeb ekonomicznych.

o Identyfikowanie débr niezbednych do  zaspokojenia potrzeb
ekonomicznych.

« |dentyfikowanie zasobdéw niezbednych do wytworzenia débr
ekanomicznych.



¢ Dokonywanie wyboru ekonomicznego na podstawie analizy korzysci
i kosztow.

o Interpretowanie krzywej mozliwosci produkcyjnych.

o Analizowanie decyzji gospodarczych w  rdznych  systemach
spoteczno-gospodarczych.

2. Mechanizm rynkowy

Uproszczony model abiegu gospodarczego. Rynek, jego rodzaje, formy
i funkcje. Elementy rynku: popyt, podaz, cena. Czynniki Ksztafujace
popyt i podaz rynkows. Elastycznost popytu i podazy. Rownowaga
rynkowa | skutki jej zachwiania. Regulacja cen przez rzad.

Cwiczenia:

¢ Opisywanie transakcji  dokonywanych  miedzy  podmiotami
gospodardjgeymi w prostym ohiegu gospodarczym.

o (Charakteryzowanie rynku producenta i konsumenta.

¢ Sporzgdzanie tabeli popytu | podazy oraz wykreslanie krzywej popytu
i podazy.

s Analizowanie wplywu czynnikéw niecenowych na ksztattowanie sig
popyiu i podazy na rynku dobr,

s QObliczanie elastycznosci popytu | podazy oraz interpretowanie
wskaznikow elastycznosci.

o Obliczanie wplywu zmiany ceny dohra ¢ popycie elastyczhym
i nieelastycznym oraz neutralnym na przychdd producenta oraz
wydatek konsumenia.

s Qdczytywanie z wykresu ceny i ilosci réwnowagi na rynku ddbr.

3. Rynek czynnikow produkcji

Rynek pracy. Popyt, podaz | réwnowaga na rynku pracy. Rynek
kapitatowy. Popyt, podaz i réwnowaga na rynku kapitatowym. Gielda
papieréw wartosciowych. Rynek podstawowy i réwnolegly. Papiery
wartosciows. indeksy | wskazniki gieldowe. Notowania gieldowe. Gra na
giefdzie papierdw wartosciowych. Fundusze inwestycyjne. Towarzystwa
Funduszy Inwestycyjnych. Rynek surowcow naturainych.

Cwiczenia;

o Wykreslanie krzywaj popytu | podazy na rynky pracy.

« Analizowanie wplywu czynnikdw niecenowych na ksztattowanie sig
popytu i podazy na ryrku pracy.

o Qdczytywanie z wykresu stawki placy i ilosci pracy w punkcie
rownowagi,

s Obliczanie wartosci hiezacej przyszlych przychodow.



¢ Analizowanie ksztattowania sie indeksow | wskaZnikow gietdowych.

¢ Obliczanie naleznej sumy na rachunku inwestycyjnym.

o Ustalanie kursu dnla na gietdzie papierow wartogciowych
w warunkach symulowanych.

¢ Analizowanie portfeli inwestycyjnych.

o Odczytywanie z wykresu ceny | ilodci réwnowagi na rynku zasobow
naturalnych,

4. Decyzje ekonomiczne konsumenta .

Rola konsumenta na rynku. Decyzje racjonaine i irracjonalne. Zrbdia
dochoddw | kierunki wydatkdw konsumenta. Uzytecznosc miarg
zadowolenia konsumenta z konsumpcji dobr i ustug. Preferencje

konsumenta - krzywa obojetnosci. Marginalna stopa substytucii.
Ograniczenie wyboru konsumenta - linia budzetowa. Réwnowaga
konsumenta.
Cwiczenia:

e Sporzgdzanie budzetu indywidualnege | rodziny.

e Obliczanie uzytecznosci marginalnej,

o VWykreslanie krzywej uzytecznosci catkowitej | marginaine].
« Wykreslanie krzywej ohojgtnosci oraz linii budZetows.

» Wyznaczanie punktu réwnowagi konsumenta.

5, Decyzje ekonomiczne producenta

State 1 zmienne czynniki produkcji. lzokwania produkcii. Linia
jednakowego kosziu. Optimum producenta. Koszty state zmienne
i catkowite.

Cwiczenia:

o Wykreslanie izokwanty produkgii i linii jednakowego kosztu.

e \Wykreslanie krzywych Kkosztow statych, zmiennych, jednostkowych
i marginalnych.

» \Wyznaczanie optimum technicznego produkcji.

6. Decyzje producenta funkcjonujacego w roéznych strukturach
rynku

Struktury rynku. Roéwnowaga przedsiebiorstwa. Warunek maksymaiizacii

zysku. Efektywnosé gospodarowania w roznych strukiurach rynkawych.

Cwiczenia:
e Pordéwnywanie cech charakterystycznych réznych struktur rynkowych.
e QOdczytywanie z wykresu wielkosci produkcji maksymaiizujacej zysk.



e Porownywanie zysku przedsiebiorstwa w réznych strukturach
rynkowych przy fych samych kosztach produkeii.

7. Zakres badan makroekonomii.
Przedmiot badas makrogkonomii, Mierniki aktywnoscl gospodarcze).
Kierunki polityki gospodarczej paristwa.

Cwiczenia;

» Analizowanie cbszardw zainteresowania makroekonomii,

» Analizowanie aktualnych probleméw makroekonomicznych kraju.
o Rozrdznianie miernikow aktywnosci gospodarcze].

8. Ohieg okrezny produktu i dochodu w gospodarce

Model okreznege obiegu produktu i dochodu, Oszczednosei | inwestycie
w obiegu okreznym produktu i dochodu. Rofa instytucji finansowych
w cbiegu okreznym produktu i dochodu. Znaczenie rdwnowagi migdzy
odptywami | doptywami do obiegu. Udziat parstwa | transakeji
Z zagranicg w obiegu okreznym produktu i dochodu. Metedy obliczania
PKB. Wady PKB. PKB w ujeciu nominalnym i reainym. PKB per capita.
Wskaznik rozwoju spotecznego HDI. Dyspozycyjny dochdd osobisty.
Marginalna skionno$¢ do konsumpcii. Marginalna skionnogé do
aszczedzania.

Cwiczenia:

» Rozroznianie odplywdw i doplywdw pierteznych do okreznegoe obiegu

produktu i dochodu.

ldentyfikowanie wad PKB.

Obticzanie PKB roznymi metedami.

Obliczanie reainego PKB.

Porownywanie poziomu zycia mieszkancéw w wybranych krajach na

podstawie PKB per capita oraz wskaznika rozwoju spotecznego HDI.

o Obliczanie marginalnej skionnosci do konsumpcji i oszczedzania na
podstawie danych.

® o o ©

9. Model gospodarki AD-AS
Zagregowany popyt - AD. Zagregowana podaz - AS. Rownowaga
makroekonomiczna. Wahania keniunkturalne,

Cwiczenia:

¢ Wykreslanie krzywej AD i AS.

s Analizowanie wpltywu czynnikow niecenowych na ksziattowanie sie
AD { AS na rynku ddbr,

e Odoczytywanie z wykresu poziomu cen | wielkoéci realnego PKB.

Y



10. Bezrobocie

Zasoby sily roboczej. Przyczyny bezrobocia. Wskazniki aktywnosci
zawodowej. Stopa bezrobocia. Analiza bezrobocia w Polsce. Skutki
bezrobocia. Przeciwdziatanie bezrobociu.

Cwiczenia:

¢ Identyfikowanie 0séb czynnych i biernych zawodowo.

» Rozréznianie rodzajow bezrobocia.

s Obliczanie | analizowanie wskaznikéw aktywnosci zawodowe).
¢ QObiiczanie stopy bezrobocia.

41. Inflacja
Przyczyny wzrostu cen w gospodarce, Przyczyny inflacii. Wskazniki
zmiany cen. Koszty i korzy$ci z inflacji. Przeciwdziatanie inflacji.

Cwiczenia:

¢ Rozrdznianie inflacji popytowe;j, kosziowej i strukturaine;.

¢ Qdczytywanie z wykresu poziomu cen i wielkosci realnego PKB
w sytuacii inflacji.

¢ Obliczanie | analizowanie CPI, stopy inflacji oraz spadku sity
rnabywcze] pieniadza.

o Paordwnywanie stopy inflacji w krajach Unii Europejskie).

12. Polityka fiskalna

Rola rzadu w gospodarowaniu finansami publicznymi. tstota polityki
fiskalnej. Dochody | wydatki hudzetu panstwa. Narzedzia poiltyKi
fiskalne]. Deficyt budzetowy | sposoby jege finansowania. Ekspansywny
i restrykeyjny charakter polityki fiskalnej.

Cwiczenia:

s Rozréznianie funkcji finanséw w gospodarce,

Analizowanie dochoddw budzetu parstwa.

Obliczanie podatkéw bezposrednich i posrednich.

Analizowanie wydatkow budzetu panstwa,

Obliczanie wptywu podatkdw i wydatkow rzadowych na zagregowany
popyt.

L] e & 2

13. Pienigdz | polityka monetarna

Gospodarka barterowa. Gospodarka pieniezna. Istota | funkcje
pieniadza. Popyt na pieniadz i podaz pienigdza. Rownowaga na rynku
pienieznym. Kreacja pieniadza przez banki. lsiota, rodzaje
i zabezpieczenia kredytow. Funkcie banku centralnego. Narzedzia



polityki monetarnej. Ekspansywny i restrykcyiny charakter polityki
monetarnej. Polityka monetarna, a polityka fiskalna.

Cwiczenia:

¢ Okreslanie cech pieniadza w sytuacjach gospodarczych.

e Okredlanie funke]i pieniadza w sytuacjach gospodarczych.

¢ Analizowanie wplywu realnego PKB, poziomu cen, stopy procentowe;

na wielkos¢ popytu na pientadz.

Obliczanie miar pienigdza.

Obliczanie ilcéci wykreowanego pienigdza.

Analizowanie ryzyka wynikajacego z czynnosci bankowych.

Dobieranie zabezpieczen kredytow do rodzaju umowy kredytowej.

Sporzadzanie wnioskow | umow kredytowych.

Analizowanie wplywu narzedzi polityki monetarnej na  podaz

pieniadza.

s Analizowanie wplywu narzedzi polityki monetarne] na zagregowany
popyt.

o Analizowanie skutecznoéci dziatania polityki fiskalnej | monetarnej na
poziom produkgji | zatrudnienie.

14. Ekonomia gospodarki otwartej

Podstawowe pojecia stosowane w handiu zagranicznym. Przyczyny
wymiany  miedzynarodowej. Teoria  kosziéw  komparatywnych.
Ograniczenia w handluy zagranicznym. Rynek walutowy. Kurs walutowy,
Bilans ptatniczy. Konsekwencie otwarcia gospadarki dia polityki fiskalnej
i monetarne). Integracja gospodarcza,

Cwiczenia:

= Obliczanie korzysci kemparatywnych.

s ldentyfikowanie ograniczen w handiu zagranicznym.

s Anaiizowanie wplywu ograniczen w handiu  zagranicznym na
réwnowage rynkowa.

o Okreslanie zalet i wad zmiennego kursu walutowego.

s Analizowanie bilansu ptatniczego Polski,

o Okreélanie wplywu integracji gospodarczej na gospodarki krajow
czionkowskich Unii Europejskiej.

Srodki dydaktyczne

Filmy edukacyjne, prezentacje multimedialne NBPFortal.

Materiaty Zrédiowe: czascpistma ekonomiczne, roczniki statysivezne.
Opisy zdarzen, gier dydaktycznych.

Scenariusze inscenizacji.



Zestaw foliograméw i plansz.
Zestaw dwiczen.
Techniczne srodki ksztatcenia.

Uwagi o realizacji

Program przedmiotu Podstawy ekonomii obejmuje tresci dotyczace
funkcjonowania gospodarki rynkowej, w tym ziawisk | procesow
gospodarczych zachodzgeych w blizszym i dalszym ofoczeniu jednostki
arganizacyjnej.

Podczas realizacji programu szczegolng uwage nalezy zwrécié na
ksztaftowanie  umiejetnosci  analizowania procestw | zjawisk
dospodarczych, ktére sg istotne przy podejmowaniu decyzji datyczacych
wykorzystania rzadkich zasobdw, wymiany débr ocraz poziomu
konsumpcii. Nabyte w czasie realizacji programu wiadomosci
i umiejetnodci stanowi¢ bedg podstawe do dalszego ksztaicenia
w zawodzie.

Ksztaftowanie umigjetnosci wynikajgcych ze szczegotowych celow
ksztatcenia wymaga stosowania réznych metod i form nauczania oraz
stosownego dohoru $rodkoéw dydakiycznych.

Dominujgcymi  metcdami  ksztalcenia powinny  byé  metody
problemowe, w tym akiywizujace: metoda przypadkow, sytuacyjna, gier
dydaktycznych (symulacyjnych idecyzyjnyeh), inscenizacji, dyskusji
dydaktyczne] oraz prakiyczne: metoda projekidw 1 cwiczenia
przedmiotowe.  Zaproponowane w  programie éwiczenia  mozna
modyfikowaé w zaleznoéci od potrzeb edukacyjnych ucznicw.

Zaleca sig stosowanie szerokie] gamy srodkdw dydaktycznych, w tym
filmow edukacyjnych, ktdrych wykorzystanie w frakcie zajgé korzystnie
wplynie na efekiywnaosé ksztatcenia.

Zajecia edukacyjne powinny hyé prowadzene w pomieszczeniu
dydaktycznym wyposazonym w sprzet audiowizualny, w grupach do 15
osob.

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje dziatow
tematycznych:

. Orientacyina

Lp. Dzialy tematyczne liczba godzin
1. | Przedmiot badan ekonomit 10
2. | Mechanizm rynkowy i8
3. [Rynek czynnikow produkcii 24
4. | Decyzje ekonomiczne konsumenta 8
5. | Decyzje ekenomiczne producenta 8
6. | Decyzje producenta funkcionujacego w rdznych strukturach &

rynku

7. 1 Zakres badan makrogkonomii 2




8. | Obieg okrezny produkiu i dochodu w gospodarce 10
9. |Model gospodarki AD-AS 4
10. {Bezrobocie 6
11. {Inflacja B 8
12, | Pofityka fiskalna 10
13. | Pieniadz i polityka monstarna 20
14, | Ekonomia gospodark! otwarigj 10
Razem 144

Pedana w tabeli liczba gedzin na realizacie poszezegdlnych dziatdw
ma charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzal zmiany
w zaleznosci od potrzeb edukacyjnych ucznidw,

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiagnieé
edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie | ocenianie osigghied ucznidw nalezy prowadzié
systematycznie podczas realizacji programu nauczania przedmiotd, na
podstawie ustalonych kryteridw.

W wyniku procesu sprawdzania | oceniania osiggnie¢ uczniéw
uzyskuje sie informacje dotyczace poziomu i zakresu opanowania
umigjetnosct  okreslonych w  szczegbtowych celach  ksztalcenia.
Systematyczna kontrofa i ocena postepdw ucznia  umozliwi
nauczycielowi dostesowanie metod nauczania, crganizacyjnych form
pracy oraz srodkow dydaktycznych do predyspezycji ucznia.

Kentrola i ocena osiggnie¢ ucznidw moze byé dokonywana na
podstawis:

- sprawdzianodw ustnych i pisemnych,

~ testdw osiggnied szkelnych,

— opracowanych projektéw,

- obserwagji czynnosci ucznia podczas wykonywania cwiczer,

Podczas oceniania osiggnigé ucznidw nalezy zwracaé uwage na:
- postugiwanie sig terminologia z zakresu mikre | makraekonomii,
- poziom merytoryczny wypowiedzi,

- sposaéb formutowania odpowiedzi,
~ interpretowanie miernikow ekorcmicznych,
— analizowanie sytuacji gosgodarczej,

W ocenie koricowej osiggnie¢ uczniow nalezy uwzglednié wyniki
samooceny lcznia oraz wszystkich metod sprawdzania stosowanych
przez nauczyciela,
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PRAWO

Szczegotowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztalcenia uczen {stuchacz) powinien umieé:

postuzyc sie podstawowymi pojeciami prawnymi,

- sklasyfikowac rodzaje norm i przepisdw prawnych,

~ Ustalic elementy stosunku prawnego,

- sklasyfikowad rodzaje zdarzeh prawnych,

- rozroéznic podstawowe gatezie prawa,

- dokonat podziaiu wyktadni prawa wg roznych kryteridw,

- scharakteryzowac Zréddta prawa,

- przedstawi¢ budowe akiu normatywnego,

— okresli¢ forme organizacyjno-prawng przedsiebiorcy,

- rozrézni¢ rodzaje spotek prawa handlowego,

- przedstawi¢ etapy podejmowania dziatalnosci gospodarczej,

- przedstawi¢ sposoby ustania bytu prawnego przedsiebiorcy,

- ocenié sytuacje prawng podmioctow stosunku cywilhoprawnege,

- dostosowac odpowiednig forme prawng do czynnosci prawne),

— okreslié skutki prawne niezachowania wtasciwe] formy prawnej,

- ustali¢c ogdlne warunki skutecznege dziatania petnomocnika,

— okresii¢ przyczyny wygashiecia pethomocnictwa,

- scharakteryzowadé instytucje przedawnienia roszczen,

- okresli¢ sposohy nabycia i utraty wtasnoéei,

— okreslic prawa | obowigzki wspotwiascicieli,

- scharakteryzowac instytucje uzytkowania wieczystega,

- okredli¢ znaczenie ksigg wieczystych,

- rozréznicé Zrédia zobowigzan,

- scharakteryzowac zasady wykonania zobowigzania,

- ystali¢ skutki niewykonania zobowigzania,

- scharakteryzowa¢ zdarzenia prawne powodujace wygasnigcia
Zobowigzania,

- sporzadzic umowy cywilnoprawne,

~ wymieni¢ prawa | chowigzki konsumenta oraz sprzedawcy,

- okresli¢ przestanki i zakazy zawarcia matzeristwa,

~ okreslic sposoby ustania malzenstwa,

~ okresli¢ zakres wiadzy rodzicielskiej,

- okresii¢ skiadniki majatku matzonkaw,

- rozrézni¢ sposoby ustalenia pochodzenia dziecka,

- scharakteryzowad instytucie opieki | kurateli,

- przedstawiC czynnosci stron w postepowaniu cywilnym,



okresli¢ zakres prawa pracy | ubezpieczen spolecznych,

okresli¢ zrédia prawa pracy,

zastosowad przepisy prawa dotyczgce dziatalnoéci zawodowe),

ocenié waznoséc i skutecznosdé okreslonej czynnosci z zakresu prawa
pracy,

sporzgdzic pisma informujace o natozeniu kar porzadkowych,
sporzadzi¢ pisma nawigzujace i rozwigzujace stosunek pracy,
sporzgdzic swiadectwo pracy,

wskaza¢ drzialania majgce na celu rozwigzanie sporu ze stosunky
pracy,

scharakteryzowaé podziat terytorialny panstwa i strukture administracji
publicznej,

odroznic naczelne organy administracii rzadowej od organdw
centrainych,

okredli¢ zadania organdw samorzadu terytorfalnego,

scharakteryzowad sposchy nawigzania stosunku
administracyinoprawnego,

scharakteryzowad prawne formy dziatania administracji,

ustalic organ wihasciwy do rozstrzygnigcia konkretnego stanu
faktycznego,

postuzy¢ sig Zrodlami prawa administracyjnego,

zinterpretowaé przepisy prawa europejskiej integracji gospodarcze
i spotecznegj,

okreslic zasady postepowania administracyjnego,

okreslic sytuacje wytgczenia organu lub jego pracownika od udziatu
w postepowaniu administracyjnym,

oceni¢ zdolnod¢ procesows strony do  udziatu  w postepowaniu
administracyjnym,

sporzadzi¢ protokoly | adnotacje,

okreslic procedury doreczenia pism administracyjnych,

sporzadzic wezwanie na rozprawe administracyjna,

przedstawic etapy postepowania dowodoweago,

ustali¢ terminy rozpatrzenia spraw administracyjnych,

wskaza¢ organ wiasciwy do przeprowadzenia posiepowania
odwotawezego na  podstawie odpowiednich przepiséw  prawa
administracyjnego,

ckreslic tresc i tryb wniesienia odwetania,

sporzadzi¢ adwolanie od decyzji organuy | ingtancii,

sporzadzi¢ zazalenie na postanowienie organu | instancji,

okresli¢ {ryb i przestanki wznowienia postepowania,

zastosowac przepisy dotyczace wydawania zaswiadczen,



~ okresiic strukture sgdow administracyjnych,
— okreslic zakresy dzialania sadow administracyjnych.

Material nauczania

1. Podstawowe wiadomosci o prawie

Istota prawa. Pojecie panstwa i prawa. Historyczny rozwdj panistwa
i prawa. Normy i przepisy prawne. Stosunki i zdarzenia prawne.
Wykiadnia prawa. System Zrédet prawa. Ogfaszanie aktow
normatywnych i ich wejécie w zycie. System prawa. Gatezie prawa
poiskiege. Osoby fizyczne i osoby prawne. Zdolnosé prawna i zdolnoss
do czynnoséci prawnych. OsobowosE prawna.

Cwiczenia:

s Okreslanie rodzaju norm i przepisow prawnych na podstawie roznych
Zrédet prawa.

» Ustalanie zdarzenia prawnego powodujgcego okresiony skutek

prawny,

QOkrestanie elementdw normy prawa administracyjnego.

Dobieranie wtasciwej formy prawnej do okreslone] czynnosei prawnei.

Analizowanie procesu legisiacyjnego ustawy.

Ustalanie sytuacji prawnej osoby fizycznei | prawnej.

Qkreslanie cech charakteryzujgcych osobe prawng,

¢ ®& & €& o

2. Prawo gospodarcze

Zakres | zZrodta prawas gospodarczego. Podstawowe pojecia prawa
gospodarczego. Fodmiotowy charakier dziatalnosci gospodarcze).
QOsoba fizyczna jako przedsiebiorca. Osoby prawne jako przedsiebiorcy.
Jednostki organizacyjne niemajgce osobowosci prawnej. Przedsigbiorcy
i ich oznaczenia. Kiasyfikacja dziatainosci gospodarcze). Ewidencja
dziatalnogci gospodarczej. Krajowy Rejestr Sadowy. Spodtdzielnie,
stowarzyszenia, fundacje, przedsigbiorsiwa panstwowe. Spolki prawa
handiowego. Spotka europejska. Ustanie byiu prawnego przedsiebiorcy.

Cwiczenia:

s Analizowanie przepisdw ustawy dotyczace) prowadzenia dziatalnosci
gospodarcze).

e Sporzadzanie dokumentaciji rejestracyjnej przedsigbiorcey.

s Ustalanie celéw dziatalnosci gospodarczej przedsighiorstwa
panstwowego, spotdzielni, stowarzyszenia i fundacji na podstawie
statutow.



+ Powolywanie organdw wybrane] spotki kapitatowej w warunkach
symulowanych,

3. Prawo pracy

Przedmiot, Zrodta i zasady prawa pracy. Podmioty stosunku pracy.
Rodzaje stosunku pracy. Zatrudnianie pracownikow. Dokumentacja
pracownicza. Prawa | obowigzki stron stosunku pracy. Odpowiedzialnosé
pracownicza. Czas pracy. Wynagrodzenie za prace. Urlopy pracownicze,
Zmiana | ustanie stosunku pracy. Uprawnienia pracownika zwigzane
z rodzicielstwem, Zatrudniane mtodocianych. Ochrona  pracy.
Bezpieczenstwo | higiena pracy. Wykroczenia przeciwko prawom
pracownika. Spory ze stosunku pracy.

Cwiczenia:

e Analizowanie przepisdw prawa dotyczacych ewidencji pracowniczej.
e Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem.

¢ Obliczanie okresu wypowiedzenia i ustalanie terminu wypowiedzenia.
e Ustalanie praw i obowiazkdéw pracownika | pracodawcy na podstawie
regulaminu pracy.

Sporzadzanie pisma informujacego o przyznaniu nagrody.,
Opracowywanie rozkladu czasu pracy zgednie z jego wymiarem.
Sporzadzanie pisma informujacege o wymierzeniu kary porzadkowe].
Obficzanie wymiaru urlopu wypoczynkowego.

Sporzadzanie wypowiedzenia zmieniajgcego warunki pracy i ptacy.
Sporzadzanie pism zwigzanych z ustaniem stosunku pracy.
Sporzgdzanie pozwu o przywrocenie pracownika do pracy.

4 o & 9 ° ° @

4. Prawo cywilne i rodzinne

Pojecie, zasady i zrodla prawa cywilnego. Podmioly stosunkow
cywilnoprawnych. Farmy czynnosci cywilnoprawnych,
Przedstawicielstwo 1 pelnomochictwo.  Przedawnienie  roszczen,
Instytucje prawa rzeczowego. Afrybuty prawa wiasnocsci. Przedmiot
i Zrodta prawa zobowigzan. Zasady wykonania zobowigzan. Skutki
niewykonania zobowigzan. Wybrane rodzaje umdw prawa cywilnego.
Prawa i obowigzki konsumentdw. Obowiazki sprzedawcy z tytutu umowy
sprzedazy, Instytucie bronigce praw konsumenta. Przestanki i zakazy
zawierania malzenstwa, Prawa i obowigzki matzonkow. Stosunki
majgtkowe miedzy matzonkami. Wiadza rodzicieiska. Ustanie
matzenstwa. Opieka i kuratela. Postepowanie cywilne.
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Cwiczenia;

e Ocenianie Wwaznosc i skutecznosci okreslonej CZYNNOSC
cywilncprawne;.

+ Dobieranie wiasciwe] formy prawne) do okreslonej czynnoéci
cywilnoprawnej.

¢ Sporzadzanie pemomocnictwa ogblnego na podstawie Kodeksu

cywilnego.

Ustalanie termindw przedawnienia roszczen.

Ustalanie sposobu nabycia prawa wtasnosci w okreslonej sytuacii.

Sporzgdzanie wniosku o dokonanie wpisu do ksiegi wieczystej.

Ustalanie skutkow niewykonania iub nienalezytego wykonania

zobowigzania.

o {stalanie sposobdw naprawlania szkody spowodowanej czynem
niedozwolonym,

¢ Sporzadzanie wybrane] umowy prawa cywinego.

¢ Stosowanie procedury reklamacyjnej towaru lub ustugi w warunkach
symulowanych.

e Wystawianie karty gwarancyjnej.

¢ Sporzadzanie wniosku o ustanowienie opiekuna.

¢ Okredlanie  odpowiedzialnosci  majatkowei za  zobowigzania
wspotmalzonka.

o8 > L] L]

5. Prawo adminisiracyjne i postepowanie administracyjne

Pojecie, podziat | zrédla prawa administracyjnego.  Stosunek
administracyjnoprawny.  Formy  dziafania  administracii. ~ Organy
administracji pubticznej] i ich kompetencie. Samorzad terytorialny.
Administracyjnoprawna regiamentacja wolnosci jednostki.
Reglamentacia  publicznoprawna w  sferze  praw  rzeczowych,
Administracja spraw zdrowia, zatrudnienia, spraw  socjalnych.
Administracyjnoprawny status jednostki. Bezpiesczenstwo | porzgdek
publiczny. Ochrona i ksztattowanie $rodowiska. Administracja
obrony kraju ispraw zagranicznych. Administracyjnoprawna
regulacja aktywnosci obywateli. Prawo europejskie] integracji
spotecznej i gospodarczej. Pojecie | rodzaje postepowan
administracyjnych, Zasady, uczestnicy | przebieg postepowania
administracyjnego. Postepowanie odwotawcze.  Sadownictwo
administracyjne.

Cwiczenia:
s Analizowanie Zrodet prawa administracyinego i ustalanie organdw

promulgacyjnych,
e |nterpretowanie norm materialnego prawa administracyjnege.
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» Ustalanie organu wiasciwego do rozstrzygniecia konkretnege stanu
faktycznego.

o Sporzadzanie decyzji administracyjnej w sprawie odmowy wpisu do
Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze].

» Ustalanie podstawy prawnej do decyzji administracyjnej dotyczacej
zmiany nazwiska.

o Ustalanie podstawy prawnej do decyzji administracyjnej dotyczacej
ochrony érodowiska.

o Dokonywanie subsumcji w sprawach meldunkowych, rejestracii
pojazdow, wydawania dowoddw osobistych.

e Analizowanie orzeczen Naczelnego Sgdu Administracyinego, Sadu
Najwyzszego | Trybunatu Konstytucyjnego.

Srodki dydaktyczne

Materiaty Zrodlowe: Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej, kodeksy
z komentarzem, ustawy, rozporzgdzenia, akty prawa miejscowego,
orzecznictwo sgdowe i gospodarcze,

Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie, dzienniki resortowe i woiewddzkie.
Wzory pism z zakresu prawa.

Czasopisma | wydawnictwa prawne,

Programy komputerowe.

Fimy edukacyjne z zakresu prawa.

Techniczne $rodki ksztatcenia.

Uwagi o realizacji

Program przedmiotu Prawo obejmuje tresci dotyczace stosowania
prawa gospodarczego, cywiinego, rodzinnego, administracyjnego oraz
prawa pracy w roznych sytuacjach zyciowych i zawodowych.

Podczas realizacji programu nauczania nalezy zwrécic uwage na
ksztattowanie umiejetnosci postugiwania sig pojeciami i kategoriami
prawnymi, analizowania | interpretowania norm  prawnych oraz
korzystania z tekstow | materiatow Zrodtowych, Wiedza z zakresu prawa
umoziiwi uczniom zrozumienie mechanizmdéw funkcjonowania panstwa
i bedzie pomocna w aktywnym uczestnictwie w zyciu spoteczne-
gospodarczym miasta, regionu, panstwa oraz strukturach Unil
Europejskie].

Ze wzgledu na specyficzng terminclogie prawna, celowe jest
zastosowanie metod podajgcych: wykiadu informacyjnego, pogadanki
oraz metod akiywizujgcych, takich jak: dyskusja dydaktyczna, metoda
przypadkow, metoda syiuacyjna oraz cwiczenia, Podczas £wiczen
uczniowie powinni korzystac z aktdw prawnych, komentarzy | materiatow
prasowych oraz programow specjalistycznych i zasobdw Internetu.
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Proponuje sig tworzenie na zajeciach sytuacji problemowych
skkaniajacych uczniow do aktywnego uczestnictwa i okredlania wiasnego
stanowiska w omawianych kwestiach.

W czasie <¢wiczeh nalezy Korzystaé z  opisu  przypadkdw
przedstawiajacych  rzeczywiste sytuacje | problemy  dotyczace
stosowania prawa oraz jego wykiadni.

Zajecia edukacyjne powinny byé prowadzone w pomieszczeniu
dydaktycznym wyposazonym w literafure, teksty zrodiowe, wzory pism,
formularze, druki, filmy edukacyjne, w grupach do 15 osoéb.

Wskazane jest takze zorganizowanie wycieczek dydaktycznych do
sgdu  rejonowego oraz organdw administracli publicznei w celu
zapoznania ucznidw z  procedurg  posiepowania  sgdowego
i administracyjnego oraz trybem zatatwiania spraw.

Program przedmiotu Prawo stanowi podbudowe do  realizagji
przedmiotow: ekonomika, rachunkowosé i pracownia ekonomiczna,
w zwigzku z tym pedczas prowadzenia zajeé dydaktycznych nalezy
przesirzegac zasady korelac)i miedzyprzedmiotowej. Realizujac program
przedmiotu Ekornomika nalezy wykorzystywad wiedze dolyczacs prawa
gospodarczego, prawa cywilnego, rodzinnego i prawa pracy. W trakcie
realizac)l programu przedmiotu Rachunkowos¢ nalezy stosowad
terminologie prawng coraz wiedze z zakresu prawa gospodarczege,
cywilnego craz prawa pracy. Natomiast w czasie realizagji programu
przedmiotu Pracownia ekonomiczna nalezy wykorzystywaé umiejetnosci
sporzadzania pism z zakresu prawa gospodarczego, cywilnego oraz
prawa pracy do ksztaftowania umiegjetnosci prowadzenia korespondencii
osobowe] | handlowe;.

Proponuje sig nastepujacy podzial godzin na realizacje dziafdw
tematycznych;

j p. | Dzialy tematyczne l%gggt;;‘éf;i
| 1._{Podstawowe wiadomosci o prawie T 0
}.L,E’Mm@cz&g, W2
3. [Prawo pracy 82
> 4. {Prawg cywilne i rodzinne - S 40
5. {Prawc administracyine i postepowanie administracyjne 686
L ) Razem 210

Podana w tabeli liczba godzin na realizacje poszczegdlnych dziatow
ma charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzad zmiany
w zaleznoéal od potrzeb edukacyjnych uczniow.
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Propozycie metod sprawdzania | oceny osiggnieé

edukacyjnych ucznia
Sprawdzanie i ocenianie osiggniec ucznidw powinno odbywal sie

systematycznie, na podstawie ustalonych kryteridw.
Proces oceniania powinien obejmowag:

- diagnoze poziomu wiadomosci i umigjetnosci ucznidw pod katem
zatozonych celow ksztalcenia,

- identyfikowanie postepéw ucznidw w toku realizacji programu oraz
rozpoznawanie trudnosci w osigganiu zaloZonych celéw ksztalcenia,

~ sprawdzanie wiadomosci i umigjetnosei ucznia po zrealizowaniu tresci
programowych,

Do sprawdzania i oceniania osiggnie¢ edukacyjnych uczniéw powinno
sie stosowac:

— sprawdziany ustne i pisemne,

-~ ukierunkowang obserwacje czynnos$ci ucznia w czasie wykonywania
éwiczen, zwracajac szczegding uwage na dobér zrodet prawa,
interpretacjie przepisdw oraz stosowanie specyficznych  form
wypowiedzi | konstrukeli zapisdw w dokumentach prawnych,

— testy osiagnie¢ szkolnych.

Oceniajgc osiggniecia uczniow nalezy zwrdcic uwage na:

- postugiwanie sig terminologig prawnicza,

— dobieranie formy prawnej do ckreslonej czynnosci prawnej,

— sporzgdzanie dokumentacji pracowniczej,

— sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych,

— sporzgdzanie uméw cywilnoprawnych.

W ocenie koncowe] osiggniec ucznidw nalezy uwzgledni¢ wyniki
zastosowanych metod sprawdzania oraz poziom i jako$¢ wykonania
cwiczen.
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pozycji wydawniczych.



EKONOMIKA

Szczegdtowe cele ksztatcenia
W wyniku procesu ksztateenia uczen (stuchacz) powinien umieé:

rozrdznic | zastosowad normy {prawne i moralng) reguiujace
wspotzycie miedzyludzkie,

zastosowaé reguly obyczajowe postepowania w  kontaktach
miedzyludzkich,

zastosowac zasady kultury dnia codziennegoe,

zastosowad zwroty grzecznosciowe i tytuly w kontaktach stuzbowych,
dostosowat wyglad zewnetrzny do sytuac)i zawodowej,

nawigzac Kontakty z przelozonymi, wspdtpracownikami i klientami,
przygotowad przyjecia oficiaine i towarzyskie,

rozrozni¢ rodzaje i funkcie biletdw wizytowych,

zastosowal zasady cbowiazujace podczas wymiany  biletow
wizytowych,

rozroznié rodzaje i formy komunikacji miedzyludzkiej,

zachowac sig asertywnie w relaciach z uczestnikami procesu pracy,
zastosowac zasady negociowania i rozwigzywania konfliktow,
rozréznic postawe etyczng od niestycznej,

zastosowaé podstawowe zasady etyki w biznesie,

scharakieryzowac dziatalnosc produkeyjna, handlowa i ustugowa,
okreslic elementy otoczenia przedsiebiorstwa,

sklasyfikowad materiaty wedtug okreslonych kryteriéw,

ustali¢ zapotrzebowanie na materialy w ujeciu  iloscicwym,
jakosciowym i czasowym,

obliczy€ i zinterpretowac wskazniki dotyczace zuzycia materiatowego,
zapasow, zdolno$ci produkeyjnej, rytmicznosci produkcji i jakosci
produkcii,

okreshid czynniki wystepujgce w procesie produkgji,

zakwalifikowac wyrchy do okreslenych typow i rodzajow produkcj,
obiiczy¢ i zinterpretowaé: normy dotyczgce przedmiotow | Srodkow
pracy, zdolnosci predukcyjnej maszyn 1 wzadzen  calego
przedsigbiorstwa oraz wskazniki rytmicznoscl produkgji,

posiuzy¢ sie podstawowymi pojeciami z zakresu handlu,

okreslic  podstawowe czynnoscl  wykonywane w  dzialalnosci
handiowej,

zidentyfikowad wskazniki dotyczgce obrotu towarowego,

okreslic rodzaje zapasdw towarowych,

obliczy¢ i zinterpretowaé wskazniki stuzace do oceny gospodarki
zapasami towarowymi,



przeprowadzi inwentaryzacje majatku trwatego przedsiebiorstwa,
postuzy¢ sie podstawowymi pojeciami  dotyczacymi  handiu
zagranicznego,

okreslic fazy przygotowania | realizacji transakcji w handlu
zagranicznym,

przeliczy¢ walute na inng, wykorzystujac tabele kursowe,

obliczy¢ dodatnie i ujermne réznice kursowe,

postuzy¢ sie w podstawowym zakresie taryfg celng,

okreslic czynnosci zwigzane ze Swiadczeniem ustug,

wskazad czynniki majace wplyw na dynamiczny rozwd;j usiug,
scharakieryzowac ustugi,

sklasyfikowac majatek przedsiebiorstwa,

rozroznic aktywa trwale i obrotowe,

ustalic wartoéé srodkow trwatych,

rozrozni¢é zuzycie fizyczne, ekonomiczne | ekologiczne majatku
przedsiebiorstwa,

zdefiniowad pojecie amortyzacii srodkdw trwatych,

rozroznié metody amortyzacji,

obliczy¢ amartyzacie majatku trwatego,

wyjasnic¢ istote zjawiska rotacji majatku obrotowego,

obliczy¢ podstawowe wskazniki charakieryzujace dziatalnosc
przedsiebiorstwa (rotacja, plynnosé, struktura),

scharakteryzowac Zrodia finansowania majatku przedsiebiorstwa,
wykazaé znaczenie sfruktury i Zrddet finansowania dia efektow
ekonomicznych przedsiebiorstwa,

wyiaéni¢ cel i zakres zarzgdzania,

rozroznié i scharakteryzowac funkcie zarzadzania,

scharakteryzowac wybrane koncepcie zarzadzania,
scharakteryzowad systemy zarzadzania,

okresli¢ cechy dobrego menedzera,

odrozni¢ wtasciciela od menedzera,

rozrozni¢ umiejgtnosci menedzerskie,

wykaza¢ wplyw cech menedzera na sukcesy i porazki jednostki
organizacyjnej,

scharakteryzowac wybrane techniki zarzgdzania,

przedstawi¢ zalety i wady wybranych technik zarzadzania,

okresli¢ funkcie kontroli,

wymieni¢ elementy skiadajace sie na kufture organizacyjng i okreéli¢
ich role w Zyciu spotecznosci tworzgeej przedsiebiorstwo,

rozrdznic rodzaje, zasady i metody bianowania,

sporzadzi¢ plan dziatania matego przedsiebiorstwa,
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sporzgdzi¢ upreszczony biznesplan,

zastosowal zasady organizacji pracy,

okresli¢ istote struktury organizacyjnej,

fozrézmic tradycyjne i nowoczesne strukiury organizacyine,

okreshi¢ cechy tradycyinych struktur,

okreslic  zadania  podstawowych  komoérek  organizacyjnych
w przedsigbiorstwach o réznym przedmiocie dziatania,

sporzadzic schemat organizacyjny przedsiebiorstwa,

okreéli¢ procedury stosowane w polityce personalnej przedsiebiorstw,
scharakteryzowaé segmenty planu zatrudnienia,

okreslic zasady rekrutacji pracownikdw,

sporzadzic plan kariery zawodowej,

ocenic plan kariery zawodowej,

scharakteryzowad style kierowania,

okresli¢ przyczyny powstawania konfiiktow,

zastosowac techniki negocjowania,

obliczy¢  srednie  stany | ccenié  strukture  zatrudnienia
w przedsiebiorstwie,

obliczyc i oceni¢ plynnosd kadr,

obliczy¢ wydajnosé pracy i pracochionnosé produkgii,
scharakteryzowac czynniki wptywajace na wzrost wydajnosci pracy,
ocenié stopier wykorzystania czasu pracy,

okreslic elementy i rodzaje wynagrodzen,

scharakteryzowa¢ funkcje ptag,

sklasyfikowac formy plac,

obliczy¢é  wynagrodzenia pracownikéw wedlug roznych  form
ptacowych,

obliczyé obligatoryine potrgcenia z wynagrodzer,

okresli¢ nalezne pracownikom swiadczenia pozaptacowe,
przedstawi¢ czynniki motywujgce pracownikow,

obliczy¢ zaliczke na podatek dochodowy od wynagrodzen,

wyjasnic istote zreformowanego systemu ubezpieczen spotecznych,
obliczy¢ skiadki na ubezpieczenia spoteczne,

obliczy¢ sktadke na ubezpieczenie zdrowoihe,

sklasyfikowad ubezpieczenia gospodarcze,

rozroznic koszty, wydatki, przychody, wptywy i naktady,
sklasyfikowad koszty w roznych ukiadach,

rozrozni¢ metody i redzaje kalkulagii,

przeprowadzi¢ kalkuiacje kosziu jednostkowego,

wyznaczy¢ prog rentownosci produkcji,



scharakteryzowaé rodzaje przychodow | kosztéw bedgcych
skiadnikami wyniku finansowego,

obliczyt wynik finansowy przedsiehiorstwa,

scharakteryzowa¢  zasady podziatu wyniku finansowego
przedsiebiorstwa w zaleznosci od jego formy prawneorganizacyjne;,
okredli¢ istote i przedmiot analizy ekonomicznej przedsigbiorstwa,
ustalic metodg pordwnan odchylenia badanego zjawiska,

ustalic metoda kolejnych podstawien wplyw czynnikow na odchytenia
badanege zjawiska,

obliczyé | zinterpretowa¢ wskazZniki charakteryzujace kondycje
finansowg przedsiebiorstwa,

okreslic rodzaje kontroli,

wymieni¢ organy Kontrolne,

scharakteryzowaé czynniki decydujgce o skutecznosct kontroli,
przeprowadzi¢ czynnosci kentrolne,

podiaé decyzje na podstawie przeprowadzonej kontrol,

okresli¢ role | znaczenie marketingu w gospodarce rynkowej,

wyjasnic istote blizszego i dalszego ctoczenia marketingowega,
wyjasnic isiote procesu adaptacji przedsigbiorstwa do zmian
zachodzacych w jego otoczenit,

okresli¢ znaczenie hierarchii potrzeb i stopy zyciowej w ksztattowaniu
zachowan rynkowych konsurnentow,

dokonac segmentacii rynku,

rozroznic zakres i typy badan marketingowych,

scharakteryzowac metody i techniki badan marketingowych,
sporzadzié uproszezeny plan marketingowy,

skiasyfikowad produkty wg okreslonych kryteriow,

wyjasnic role strategii produkiu w marketingu,

scharakteryzowac fazy zycia produktu,

wyjasnic znaczenie cyklu zycia produkiu dla przedsigbiorey,
porownacl sprzedaz, Koszly, ceny i zyski w poszczegdinych fazach
zycia produktus,

zdefiniowad czynniki majgce wptyw na jakos$é produkiu,

okreslié metody badan wiasciwosci produkty,

wymieni¢ organizacje normalizacyjne w Poisce i na swiecie,

okresli¢ korzysci ze stosowania norm,

skorzysta¢ z informacji o wyrobach i towarach z norm, prospekiow
i poradnikdw,

okreslic role marki produktu,

okresli¢ funkcie i rodzaje opakowan,



rozpozna¢  podstawowe  wiasciwosci  wybranych  produktow
spozywczych | przemystowych,

rozroZnic rodzaje magazynow i zasady przechowywania towarow,
okresli¢  czynniki  obnizajace jako$¢ produktu  w  czasie
przechowywania,

wyjasnic role strategii produktu w marketingu,

wyjasni¢ znaczenie cyklu zycia produktu dla przedsiebiorey,

perownaé sprzedaz, kosziy, ceny i zyski w poszczegolnych fazach
zycia produkiy,

wyjasni¢ istote polityki cen w przedsiebiorstwie,

okresiic wptyw popytu, konkurendji | kosztdw na ksztattowanie cen,
wyjasnic strategie cen w marketingu,

przedstawic relacie miedzy ceng a jakoscig produktu,

wynegocjowac cene produkiu,

wykazaé role | znaczenie promocji w dziatainosci marketingows],
scharakteryzowaé narzedzia promocji,

okreslic istote | miejsce dystrybucji w marketingu,

okresli¢ czynniki decydujace o wyborze kanatow dystrybucii,

okreslic istote, celi koszty logistyki dystrybugii.

Materiat nauczania

1. Normy regulujace wspolzycie miedzyludzkie

Normy prawne i moraine. Reguly obyczajowe. Zwyczaje panujace
w kraju i zagranica. Kultura dnia codziennego. Zwroty grzecznosciowe.
FPoszanowanie godnosci cztowieka.

Cwiczenia:

]

Rozréznianie norm prawnych, morainych, regut obyczajowych.
Pordwnywanie norm  regulujgcych wspotzycie miedzyludzkie
w wybranych krajach UE.

Qcenianie zachowan prezentowanych w scenkach obrazujgeych
kulture dnia codziennego.

2. Wizerunek pracownika
Higiena osobista. Wyglad zewnetrzny. Ubidr i zasady jego doboru.
Elegancja, a moda.

Cwiczenia:

L)

Dobieranie  fryzur, makijazu, ubrania, dodatkdéw stosownie do
okolicznosai.



o Ksztattowanie wizerunku pracownika zgodnie z zaleceniami
specjalistow (np. stylista, kosmetyczka, wizazysta).
« Dobieranie ubicru do sytuacji i zadan zawodowych.

3. Stosunki interpersonalne

Kuitura osobista w miejscu pracy. Struktura procesu komunikowania sie.
Warunki skutecznej kemunikagji. Btedy w komunikowaniu sig. Zasady
pracy w  grupie. Asertywnosé. Kontakly z  przelozonymi,
wspobipracownikami | kilentami. Zasady zachowania sie w pracy,
restauracji, hotelu, podrézy. Spotkania towarzyskie. Stres w pracy
zawodowe]. Negociacje. Sztuka rozwigzywania konfliktdw. Eiyka
zawodowa.

Cwiczenia:

e Organizowanie uroczystosct stuzbowych i towarzyskich.

¢ Przygotowywanie zaproszen, bitetow wizytowych 1 folderdw.

s Przygotowywanie sali na kenferencje.

¢ Przygotowywanie informacji o przedsiebiorstwie,

e Przygotowywanie i prezentacja wystapiert na konferencjach.

e Interprefowanie komunikatéw werbalnych i niewerbalnych na

podstawie przeprowadzonych obserwacii.

e Qcenianie zachowan pracownikéw podezas rozmdw | wystapien
stuzbowych,

o Badanie wiasnych umigjetnosci asertywnego =zachowania sie
i reagowania ha asertywnoéé innych w warunkach symulowanych.

¢ Testowanie asertywnych zachowan pracownikéw w relacjach
stuzbowych.

¢ Prowadzenie negocjacii w typowych sytuacjach.

¢ Rozwigzywanie sytuacji konfiiktowych i stresowych.

e Ocenianie zachowan pracownika w migjscu pracy.

4. S8amoocena
Cechy osobowosci pracownika, Analiza SWOT - cech osobowosci.
Oczekiwania pracodawcy wobec pracownika,

Cwiczenia:

s Prezentowanie wlasnego wizerunku w sytuaciach zawodowych.
"o Ocenianie autcprezentacii przygotowanych przez uczniow.

o Kreowanie wizerunku pracownika.
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5. Dziakaino$t  produkeyjna, handiowa | ustugowa jednostki

organizacyjnej. Gospodarowanie zasobami majatkowymi
Charakierystyka dziatatnosci przedsiebiorsiw, produkcyjnych,
handlowych, ustugowych. Elementy otoczenia przedsigbiorstwa.
Surowce | materialy. Zaopatrzenie materialowe, zakup towardw.
Normowanie zuzycia materiatowego. Zapasy materiatowe i towarowe.
Proces produkcji, jego organizacja i przebieg. Sprzedaz towarow.
Zasady organizacji pracy w handiu. Obrét towarowy z zagranicg. Cechy
ustug. Charakterystyka ustug. Outscurcing. Klasyfikacja ustug w Polsce
i Unii Europejskiej. Zasoby majgtkowe jednostki ocrganizacyjnej.
Charakterystyka aktywdw trwalych. Klasyfikacja i strukiura Srodkdw
trwaltych. Istota | metody amortyzacji srodkow trwatych. Charakterystyka
aktywow obrotowych. Rotacja aktywodw obrotowych. Zrodta finansowania
dziatalnoéci jednostki organizacyjne;.

Cwiczenia:

Klasyfikowanie surowcow | materiatéw wg okreslonych kryteridw.
Ustalanie norm zuzycia materiatowego.

Ustalanie zapotrzebowania na materiaty.

Okreslanie zadah gospodarki materiatowej.

Charakteryzowanie typow produkcii.

Obiiczanie zdolnosci produkeyjnej maszyn i urzadzefs produkeyjnych.
Klasyfikowanie zapasow materiafowych i fowarowych.

Obliczanie przecietnego zapasu | wskaznikéw rotacji zapasow
towarowych.

Rozliczanie inwentaryzacji majatku przedsiebicrstwa.

Okreslanie zadan zbytu przedsighiorstwa produkeyjnego,
Klasyfikowanie form sprzedazy detaliczne].

Przeliczanie jednej waluty na inng,

Obliczanie wysokosci cla.

Okreslanie ogodinych regut klasyfikowania ustug.

Charakteryzowanie wybranych ustug.

Rozréznianie aktywdw trwatych i obrotowych.

Obliczanie i ocenianie struktury aktywow trwalych.

Obliczanie wskaznika struktury $rodkow trwatych.

Rozréznianie rodzajow | przyczyn zuzycia drodkow trwatych.
Obliczanie amortyzacji metodg liniowa i degresywna,

Obliczanie wskaznikow rotacfi (zapasow, naleznosci, aklywow
obrotowych).

s Qkregianie 2rodet finansowania dziatainosci gospodarcze).
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6. Zarzadzanie jednostka organizacyjng

Funkcje zarzgdzania: planowanie, organizowanie, motywowanie,
xontrolowanie. Obszary zarzgdzania: zarzadzanie zasobami ludzkimi,
zarzgdzanie finansami, zarzadzanie produkcja i ustugami, zarzgdzanie
marketingiem. Koncepcje zarzadzania: przez cele, partycypacje, efekty,
wyjgtki. Systemy zarzadzania: zarzadzanie jakoScig, potencjatem
spotecznym  przedsigbiorstwa, wiedza, MenedZer jako osoba
zarzgdzajaca przedsiegbiorstwem, Techniki zarzadzania. Kontrola
W procesie zarzgdzania. Kultura organizacyjna: etyka, stosunki
miedzyludzkie, estetyka, tradycie.

Cwiczenia:

¢ Okreslanie umiejgtnosc potrzebnych menedzerowi,

o Okreslanie czynnosci menedzera w poszczegdlnych obszarach
zarzadzania.

e Prowadzanie analizy organizacji pracy menedzera (metoda ABC).

¢ ldentyfikowanie umiejetnoéci menedzerskich przydatnych w zyciu
osobistym.

s Okreslanie funkgji kontrof.

¢ Analizowanie wybranych technik zarzadzania (zalety, szanse, wady,
zagrozenia} stosowanych w jednostkach organizacyjnych.

« Charakteryzowanie systemu wartodci obowigzujgcego w ksztatceniu
technika ekonomisty.

o Okreslanie wplywu kultury organizacyinej na  zaangazowanie
pracownikow,

7. Planowanie i organizowanie dziataino&ci jednostki organizacyjnej
Rodzaje, zasady i metody planowania. Planowanie rzeczowe,
planowanie finansowe. Biznesplan. Zasadnicze czynniki ksztafiujgce
podziat pracy. Organizacja pracy. Kcmorka organizacyina, wigzi
organizacyjine. Typy wiezi organizacyinych. Rodzaje  struktur
organizacyjnych,

Cwiczenia:

e Opracowywanie planu dziatania jednostki organizacyjnej.

s Okreslanie cech charakteryzulacych dobrze opracowany biznesplan.

s Sporzgdzanie uproszczonego biznesplanu.

¢ Rozrdznianie podstawowych pojed: struktura organizacyjna, schemat
organizacyjny.

Okreslanie zalet | wad poznanych struktur organizagyjnych.

« Projekiowanie strukiury organizacyijnej przedsiebiorstwa.

[
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e Sporzgdzanie uproszczonego schemaiu cyklu organizacyjnego
dotyczacego, np. osiagniecia nowego segmentu rynku.

8. Gospodarowanie zasobami pracy w jednostce organizacyjnej
Polityka personalna w przedsigbiorstwie. Rekrutacja, selekcja, adaptacja
pracownikow. Planowanie Kkariery zawodows. Kierowanie zespotem
pracownikow. Ocenianie pracownikow. Style kierowania. Istota
konfliktéw. Rodzaje i techniki negocjowania. Stan | struktura
zatrudnienia. Wskazniki fluktuacji. Wydajno$¢ pracy. Pracochionnogé
produkeji. Wynagradzanie pracownikow: pojecie, funkcie § czynniki
ksztattujgce ptace. Inne Swiadczenia na rzecz pracownikdw, Materiaine
i niematerialne czynniki motywacyjne, Konstrukcja i opodatkowanie
wynagrodzen.

Cwiczenia:

¢ Prowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej w sytuacji symulowane].
¢ Charakteryzowanie rekrutacji wewneirznej i zewnetrznej.

¢ Dobieranie sposobow rekrutacji kandydatéw na  stanowisko
wykonawcze oraz stanowisko kierownicze.

Opracowywanie pianu wiasnej kariery zawodowej.

Okreslanie umiejetnosci kierownika zespotu pracowniczego.
Obliczanie stanu i struktury zatrudnienia,

QOcenianie strukiury zatrudnienia w danym przedsiebiorstwie.
Obliczanie wskaznikdw flukfuacji kadr.

Obliczanie wydajnoesci i pracochtonnosci.

Rozrdznianie funkcil ptac.

Obliczanie wynagrodzen w rdéznych systemach piac.
Reozréznianie ptacowych i pozaptacowych czynnikéw motywacii,
Ohliczanie narzutéw na wynagrodzenia,

® & & % ° & & & o o

9. Ubezpieczenia

Pojecie i klasyfikacja ubezpieczen. System emerytalne - rentowy
w Polsce, Ubezpieczenia spoteczne przedsiehiorcy | pracownikdw.
Powszechne ubezpieczenie zdrowoineg, Ubezpieczenia gospodarcze.

Cwiczenia:

e Obliczanie kosztow pracy przedsiebiorcy i pracownika z tytulu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

e Wybieranie Otwartych Funduszy Emerytalnych.

¢ Analizowanie | ocenianie polis ubezpieczeniowych,

Lad
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10. Gospodarowanie finansami jednostki organizacyjnej

Klasyfikacia przychodéw i kosztow. Istota i cel kalkulacii kosztow.
Podstawowe metody kalkulacji. Wynik finansowy, jego elementy.
Ustalanie | podziat wyniku finansowego. Istota i przedmiot analizy
ekonomicznei. Charakterystyka wybranych metod analizy ekonomiczne;.
Wskaznikowa ocena sytuacji finansowe).

Cwiczenia:

o Okredlanie struktury kosztow.

s Klasyfikowanie kosztow.

s Przeprowadzanie kalkuiacji kosztow  metodg  podziatowg
i doliczeniows,

Ohliczanie wyniku finansowego.

Obliczanie progu rentownosci produkgii.

Obliczanie i analizowanie wskaznikéw piynnoéci finansowej.
Obliczanie | analizowanie wskaznikow sprawnosci dziafania.
Obliczanie i analizowanie wskaznikow rentownosci.

8 ¢ & O O

11. Rola | znaczenie kontroli procesu gospodarczego

Pojecie i rodzaje kontroli. instytucje kontroli zewnetrzngj jednostki
organizacyjnej. Elementy procesu kontrolnego. Czynniki decydujgce
o skutecznosci procesu kontrotnego. Skutki procesu kontroli.

Cwiczenia;

e Qkreslanie rodzajow kontrol.

¢ Wskazywanie elementow procesu badania konfralnege,

o [dentyfikowanie czynnikéw determinujacych proces kontroli.

e Przeprowadzenie procesu kontrolnego w warunkach symutowanych.

12. Organizacja dziatafi marketingowych w jednostce organizacyjnej
Pojecie | rodzaje informacji marketingowej. Motywy postepowania
nabywcoéw dokonujgeych zakupu. Segmentacja  rynku.  Pojecie
i przedmiot badan marketingowych. Badania marketingowe, a badania
rynku. Metody © techniki badan marketingowych. Analiza | ocena
rynkows] sytuacji jednostki organizacyjne. Organizacia marketingu,

Cwiczenia:

e Okreslanie  roli  informacji  marketingowe] w  zarzadzaniu
przedsiebiorstwem.

» Dokonywanie segmentacii rynku dla dowoclnego produktu.

e COkreslanie gtdwnego przedmiotu hadan marketingowych.
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s Qkreslanie istoty badan  marketingowych 1 ich  miejsca
w marketingowym systemie informacii,

o |dentyfikowanie czynnikdw umozliwiajgcych osigganie sukcesu
przedsiebiorstwa na rynku.

¢ Prowadzenie analizy SWOT jako podstawowego narzedzia
zarzadzania strategicznego w dowolnych cbszarach, np. zarzgdzania
marketingiem w przedsigbiorstwie,

o Sporzadzenie uproszczonego planu dziatania marketingowego.

13. Gospodarowanie produktem

Pojecie produkiu: wyrobu gotowego, ustugi, towaru. Kiasyfikacja
produkiu. Cykl zycla produkiu. Studium wprowadzenia produktu na
rynek, Strategia rezwoju produkiu, Ocena | kontrola jakoéc! predukiow,
Dziatalnos¢ normalizacyjna w Polsce | na Swiecie. Organizacie
normalizacyjne. Budowa | kiasyfikacja norm. Znak towarowy.
Opakowanie produkiu. Funkcje opakowan. Znakowanie opakowan.
Cdpady opakowaniowe. Magazynowanie produktow.  Czynniki
obnizajace jakosé produkiéw w czasie przechowywania. Zmiany
zachodzace w przechowywanych produktach.

Cwiczenia:

e Klasyfikowanie produkiow wg réznych kryteridow.

¢ Opracowywanie strategii wprowadzenia nowege produkiu na rynek.

e |dentyfikowanie segmentu rynku dla dowolnego produkiu.

e Okresianie roznic w sposcbie widzenia produkiu przez producenta

1 konsumenta.

Ocenianie jakoéci dowolnie wybranych produktdw.

= Prowadzanie badania  organoleptycznego  dia  produkidw
spozywczych.

s Okre$lanie motywodw podeimowania przez kansumenta decyzii
o zakupie towaru {np. jakoé¢ produktu).

¢ Prezentowanie réznych opakowan produktdw,

s Analizowanie oznaczeri na opakowaniach.

¢ |dentyfikowanie znakdéw na opakowaniach pefnigcych funkcie
reklamowe i promocyjne.

o QOkreslanie czynnikéw majacych negatywny wptyw na jakosé
przechowywanych pradukiow.

&

14. Strategia ceny w jednosice organizacyjnej

istota polityki cen w przedsigbiorstwie. Wptyw popytu, Konkurencii,
kosztow na ksztattowanie cen. Funkcje cen, Metody ustalania cen.
Narzedzia wykorzystywane w ksziattowaniu strategii cenowych.



Cwiczenia:

« Analizowanie cen wybranych produkiow.

o Okreslanie czynnikdw, ktére powinny uwzgledniaé przedsigbiorstwa
ustaiajgc ceny.

+ Prowadzenie negocjacji w celu ustalenia ceny.

15. Promocja produktu

Funkcje promocji. Narzedzia promocji. Zwigzek promocji z pozostatymi
instrumentami marketingu-mix. Reklama jake proces komunikowania sig
przedsiebiorstwa z rynkiem. Psychologiczne podstawy oddziatywania
rekdlamy. Rodzaje nodnikéw reklamy i kryteria ich wyboru. Sprzedaz
osobista. Pozareklamowe techniki aktywizacji sprzedazy. Public
relations.

Cwiczenia:

¢ Analizowanie spotow reklamowych prezentowanych w TV,

s Analizowanie reklam zamieszczanych w réznych czasopismach,
e Przygotowywanie rekiamy dowainego produkiu.

* Qcenianie przygotowanych reklam.

¢ Opracowanie budzetu przygotowywanych rekiam.

16. Dystrybucja produktu

Rala dystrybucji w strategil przedsiebiorstwa. Pojecie, funkcje i kanaly
dystrybucji. Zasady doboru kanafdw dystrybucji. Przestanki decydujgce
o wyborze Kanatu dystrybucji. Wspdlpraca i konflikty w  procesie
dystrybucji. Logistyka w dystrybucji. Wetyw logistyki na powodzenie
sprzedazy i poziom kosztow w przedsiebiorstwie.

Cwiczenia:

e Rozréznianie funkeji dystrybugii.

= Okreslanie wpiywu cech produkibw na rodzaj kanatdw dystrybucji.

¢ Okreslanie kanatow dystrybucji dia wybranych towaréw.

¢ Okresianie czynnikow wplywajgcych na osiagnigcie wysckiej jakosci
dystrybucil.

e Charakteryzowanie zrodet konfliktow pomiaedzy uczestnikami kanatu
dystrybucii,

e Okreslanie podstawowych problemow rozwigzywanych
Z wykorzystaniem zasad logisivki.

Srodki dydaktyczne

Filmy edukacyjne, prezentacje multimediaine.
Stowniki | encyklopedie.
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Czasopisma specialistyczne.
Zestaw foliogramow i plansz.
Zestaw éwiczen,

Techniczne srodki ksztaicenia.

Uwagi o realizacji

Przedmiot Ekonomika obsimuje tredci kszialcenia dotyczace
funkcjonowania przedsiebiorstw w gospodarce rynkowej i efektywnosci
gospodarowania. Uwzglednia problemy organizacyjine w dziatalnosei
produkeyjnej, handiowej i ustugowej, podstawowg wiedze ¢ wybranych
artykutach z branzy spozywczej i przemystowej, ziozonoéé procesow
zachodzacych na rynku  oraz  normy regulujgee  wspoRzycie
miedzyludzkie.

Podczas realizacji programu szczegding uwage nalezy zwrocié na
planowanie dziatalnosci gospodarczej, gospodarowanie zasobami pracy
i majatkiem przedsiebiorstwa, prowadzenie kontroli  procesu
gospodarczego, podejmowanie dziatan marketingowych, prowadzenie
transakcii w handlu krajowym | zagranicznym oraz interpretowanie
wskaznikéw ekonomicznych.

Dominujgcymi  metodami  ksztatcenia  powinny  byé metody
probiemowe, w tym aktywizujgce: metoda przypadkow, sytuacyjna, gler
dydaktycznych {symulacyjnych { decyzyjnych), dyskusji dydaktycznegj
craz prakiyczne: metoda projektéw i éwiczenia przedmictowe.

Szezegdine] uwadze poleca sle metode projekidw, ktdra stwarza
mozliwese doskonalenia i poglebienia wiedzy, a takze planowania,
rozwigzywania problemow, korzystania z roznych zrodet informacii oraz
wspolpracy w zespoie.

Cwiczenia zamieszczone w poszczegdinych dziatach stanowig
propozycje, kitéra mozna wykorzystat podczas prowadzenia zajed.
Wskazane jest, aby nauczyciel przygotowat réwniez inne cwiczenia,
dostosowane de oczekiwan i zainteresowan uczniow oraz mozliwe do
wykonania w szkole,

Wykonywanie ¢éwiczen ma na celu utrwalanie umigjetnosci
praktycznych  oraz  ksztaltowanie  umigjetnosci  samodzielnego
podejmowania decyzji w zakresie wykonywanych zadan zawodowych,
radzenia  sobie w  syluacjach  problemowych,  skutecznego
komunikowania sie z innymi uczestnikami procesu pracy, efektywnego
wspéldziatania w zespole, a takze umiejeinosci organizowania
i oceniania wilasne} pracy oraz systematycznego doskonalenia
umiejetnosci zawedowych,

Zajecia dydaktyczne powinny byé prowadzone w grupach do 15 osdb,
w pracowni ekonomiki wyposazonej w specjalistyczne programy
kKomputerowe 2 dostepem do internetu.
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Program Ekonomika powinien by realizowany w korelacji z innymi
przedmiotami. Wiedza dotyczaca dziatalnosci produkcyjnej, handlowej
i ustugowej oraz gospodarowania zasobami majatkowymi w jednostce
organizacyjnej powinna stanowi¢ podbudowe programu Rachunkowosé,
W plerwszym etaple jego realizacil. Natomiast tresci dotyczace
gospodarowania zasobami pracy oraz finansami w jednostce
organizacyjnej, nauczycie! powinien wykorzysta¢ w koleinym etapie
realizacji programu przedmiotu Rachunkowos$é oraz Pracownia
ekonomiczna,

Wiadomosci i umigjgtnosci nabyte podczas realizacji  tresc
programowych w przedmiotach: Ekonomia, Prawo, Pracownia
ekonomiczna i Rachunkowo$¢ sg podstawg do planowania dziatan
marketingowych jednostki organizacyjne;.

Proponuje sie nastepujgcy podzial godzin na realizacje dziatéw
tematycznych:

i , Orientacyjna
Lp. Dzialy tematyczne liczba godzin
1. | Normy regulujgce wspotzysie miedzyludzkie 6
2. j Wizerunek pracownika 8
. 3. | Stosunki interpersonalne 8
4. i Samoocena 4
5. | Dziatalnosé produkeyjna, handiowa | ustugowa jednostki 48 ‘}
crganizacyjnej. Gospodarowanie zasobami majgtkowym,
8. ; Zarzadzanie jednostkg organizacyjng 16
7. | Planowanie | organizowanie dzialainosci jednostki 16
organizacyjnegj
8. | Gospodarowanie zasobami pracy w jednostce organizacyjnej 68
9. | Ubezpieczenia ' 22
10. | Gospodarowanie finansami jednostki organizacyinej 50
11. | Rola i znaczenie kontroli procesu gospodarezego 8
12. ) Organizagja dziatah marketingowych w jednostce 14
organizacyjngj
13. | Gospodarowanie produktem 20
14. | Strategia ceny w jednostee organizacyjne] 28
15. | Promocja produkiu ) 28
18. | Dystrybucja produkiu 32
B Razem 384

Podana w tabeli liczba godzin na realizacje poszczegsinych dziatow
ma charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzaé zmiany
w zaleznosci od potrzeb edukacyjnych uczniow.



Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggnigé
edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie | ocenianie osiagnie¢ uczniéw nalezy prowadzi¢
systematycznie, na podstawie ustalonych kryteriow.

W wyniku procesu sprawdzania | oceniania osiggnie¢ ucznidw
uzyskuje sle informacje dotyczace poziomu | zakresu opanowania
umisietnosci okreslonych w szczegolowych celach ksziatcenia. Nalezy
rejestrowad postepy uczniow w toku realizacji programu nauczania oraz
rozpoznawaé trudnosct w osigganiu zatozonych celdw.

Kontrola i ocena osiggniec ucznidow powinna byé dokonywana przy
pomocy:

-~ Sprawdzianow ustnych i pisemnych,

~ testdw osiggnied szkoinych,

- obserwacji czynnosci ucznia wykonywanych podczas éwiczen,

- opracowanych projektow.
FPodczas oceniania osiagniec uczniow nalezy zwracaé uwage na:

- postugiwanie sig terminologig z zakresu ekonomiki,

— zakres merytoryczny wypowiedzi,

- obliczanie i inferpretowanie  podstawowych  wskaznikdw
charakteryzujacych dziatalnosé jednostki organizacyjnej,

- analizowanie i interpretowanie sytuacji gospedarczych.

Podezas sprawdzania | interpretowania projektéw  proponuje sie

2wrocic uwage na:

- trafnos¢ koncepgji projektu,

—~ dobor materiatow Zrodtowych,

- plan projektu,

~ podziat zadan oraz stopien zaangazowania sie uczesinikdw
w realizacje projektu,

— stopien realizacj! zamierzenych celow,

- wykonhanie | prezentacje projekiu.

W ocenie koricowej osiggnie¢ ucznidw nalezy uwzgledni¢ wyniki
samooceny ucznia oraz wszystkich metod sprawdzania stosowanych
przez nauczycieta.
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RACHUNKOWOSC

Szczegotowe cele ksztalcenia
W wyniku procesu ksztatcenia uczen (stuchacz) powinien umied:

postuzy¢ sie terminologig z zakresu finansdw i rachunkowosci,
rozrdznic pojecia: przychdd, koszt, wydatek, wplyw, dochdd | podatek,
odroznic¢ formy uproszczone od petnej rachunkowosci,

dobrat formy ewidencji w zaleznosci od wielkosci i przedmiotu
dziatania przedsiebiorstwa,

cbliczyé amortyzacje majatku trwatego,

ustalic wartosé rozliczenia z tytutu ekspioatacji pojazdu nie ujetego
w ewidencji Srodkdw trwatych,

sporzgdzi¢ dokumenty wiasne,

skontrolowaé dokumenty obce,

zastosowat zasady poprawnego przechowywania  dowoddw
ksiegowych,

zdefiniowac VAT nalezny i naliczony,

zaewidencjonowa¢ zdarzenia gospodarcze wg wymagan ustawowych
dla karty podatkows], ryczaftu ewidencjonowanego, czy ksiegi
przychodéw i rozchodow,

skorygowac popetnicne bfedy ksiegows,

okreslic  wptyw  wynikdw inwentaryzacii na wartod¢ rozliczen
z urzedem skarbowym,

obliczy¢ warto$d naleznosci fub zobowiazania z tytutu podatku VAT,
przedstawic procedure ustalania zaliczki na podatek dochodowy
osoby fizyczne] prowadzacej dziatalnosé gospedarcza,

wypetié  dokumenty dotyczace rozliczania plathosci  wobec
xonfrahentéw, pracownikéw, ZUS-u i urzedu skarbowege,

skorzystac z przepisow prawa podatkowego,

sporzadzi¢ deklaracie miesigczne na podatek dochodowy i podatek
VAT,

rozroznié funkcje rachunkowosci,

zdefiniowad sktadniki aktywow i pasywdw,

sklasyfikowa¢ aktywa tfrwate, obrotowe, kapitaty | wilasne
zobowigzania,

zdefiniowad bilans i okresli¢ jego elementy,

obiiczy¢ warto$é grup aktywow i pasywdw zawartych w bilansie,
sporzadzi¢ bilans uproszczony,

rozroznic operacje gospodarcze,

wykazac wptyw operacji gospodarczych na hilans,

otworzyc konta ksiegowe,



zaewidencjonewac operacje gospodarcze na kontach syntetycznych
wg reguty podwdjnego zapisu,

ustali¢ wartos¢ obrotdw i sald,

zinterpretowac tre$¢ ekonomiczng sald kKont bilansowych,

zastosowac zasady bilansowe,

sporzadzic zestawienie obrotow i sald,

skonstruowac bilans zamkniecia,

zdefiniowac i sklasyfikowaé koszty rodzajowe, operacyjne, finansowe
i straty nadzwyczaine,

zdefiniowa¢ | skiasyfikowaé przychody ze sprzedazy towardw,
wyrobow i ustug, operacyine, finansowe i zyski nadzwyczaine,
postuzye sie kentami wynikowymi,

zinterpretowad zapisy na kontach wynikowych,

ustali¢  wynik finansowy metoda statystyczng | ksiegowa
w przedsiebiorstwie produkcyjnym, handiowym i usfugowym,
rozréznic sposoby poprawiania bredéw ksiegowych,

skorygowac bledy przy uzyciu storna czarnego i czerwenegce,

okresli¢ istote i cel prowadzenia ewidencji w ujeciu analitycznym,
dokenaé zapiséw na kontach ksiggi gtownej i kontach pomocniczych,
dokonaé uzgodnienia zapiséw w ewidendji syntetycznej i analityczngj,
przeprowadzi¢ kompleksowe zapisy w ksiegach handlowych w ujeciu
syntetycznym i analitycznym od bilansu do bilansu z uwzglednieniem
operacji wynikowych,

rozroznic lementy rachunkowoéci i ich powigzania,

zastosowac obowigzujace zasady rachunkowosai,

sporzgdzié schemat obisgu dokumentacii ksiegowej,

okresiic elementy zaktadowego planu kont,

scharakteryzowac formy rozliczen pienigznych,

zastosowac rozliczenia gotdwkowe i bezgotdwkowe,

wypetni¢ dokumentacje kasowa, i bankowa,

sporzadzié raporty kasowe,

ustali¢ stan gotéwki w kasie i na rachunkach przedsiebiorstwa, na
podstawie dokumentacji | zapisow ksiegowych,

skorzystad z informacji o produktach bankowych,

obliczy¢ odsetki dyskontowe,

wycenic srodki pienigzne wykazywane w bilansie,

zaksiegowad operacje gospodarcze dotyczace obrotu pienigznego,
sklasyfikowac { wyceniac rozrachunki,

sporzadzié dokumentacie rozliczeniowa z odbiorcami, pracownikami
i sekterem publicznym,

zaksiegowad zmiany w stanie rozrachunkdw,

- ustalic wartosé odsetek karnych z tytulu nieterminowych platnosci
i rdznice kursowe w obrocie miedzynarodowym,
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wycenic zapasy matetiatowe,

wycenié rozchod materiatow 1 innych skiadnikdw majatku,

obliczy¢ odchylenia od cen ewidencyjnych,

sporzadzié i skontrolowac dokumentacje magazynows,
zaewidencionowaé zmiany zachodzace w stanie materiatdw od
momentu zakupu do wydania z magazynu, z uwzglednieniem importu
i wewngtrzwspolnotowego nabycia,

zastosowac w ewidencji kenta pozabilansowe,

wyceni¢ majatek trwaty,

ustalic wartosc poczatkowg srodkdw trwalych,

obliczyé wartosc bilansowa majatku trwalege,

obliczy¢ odsetki od lokat,

odczytaé informacje z dokumentéw zZrodiowych | wykorzystad
w procesie ewidencii,

sporzgdzi¢ dokumentacje potwierdzajaca zmiany w stanie majatku
frwatego,

zaewidencjonowaé zdarzenia gospodarcze wplywajgce na wzrost
i spadek wartosci majgtku trwatego,

sklasyfikowac koszty wedtug réznych kryteriow,

obliczy¢ koszty wynagrodzen | pochodnych,

skontrolowac dokumenty stanowiace podstawg ewidencji kosztow,
sporzadzi¢ dokumentacje kosztowa,

zaewidencjonowa¢ i rozliczyé koszty,

rozliczy¢ koszty w czasie,

rozréznic rodzaje | metody kalkulagji,

przeprowadzi¢ kalkulacje kosztu jednostkowego,

ustali¢ odchylenia od cen ewidencyjnych wyrobow gotowych,

obliczy¢ wartosé produkcji w toku,

sporzadzi¢ dekumentacie roziiczajgca proces kalkulacii,

wyceni¢ zapasy wyrobow gotowych i tawardw,

przeprowadzi¢ kaikulacje ceny,

ustaii¢ wynik ze sprzedazy wyrobdw, towardw | ustug,

sporzadzié dokumentacje fazy sprzedazy,

zaksiegowal sprzedaz krajowa i zagraniczna w przedsiebiorstwach
produkeyjnych, handlowych | ustugowych,

orzeprowadzi¢ inwentaryzacje i rozliczy¢ ujawnione réznice,
sporzadzi¢ dokumentacje przebiegu inwentaryzaci,

zastosowad zasady inwentaryzacji,

wycenic réznice inwentaryzacyjne,

zaksiegowac ujawnianie i rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych,
obliczy¢ koszt obstugi zadtuzenia,

zaewidencjonowad otrzymanie i rozliczanie kredytu,
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zaewidencjonowac zmiany w stanie rozliczenn miedzyokresowych
przychoddéw i kapitatdw jednostek organizacyijnych,

zakslegowacd ocperacje wynikowe,

obliczy¢ zaliczke na podatek dochodowy od osdb fizycznych
i prawnych,

ustalié wynik finansowy brutto | netto w przedsiebiorstwie, w oparciu
¢ rozne warianty,

dobra¢ wariant rachunku kosztéw do prowadzone] ewidencii,

dokonad podziaty wyniku finansowego,

zgromadzic | pogrupowaé dane niezbedne do sprawozdan
finansowych,

sporzadzié petny bilans zamknigcia, rachunek zyskéw | strat oraz
informacje dodatkowa_do bilansu i rachunku wynikdw,

zastosowac wiasciwe metody wyceny pozycji hilansowych,

odczytad dane ujete w sprawozdaniach jednostek,

przeprowadzi¢  analize danych ujetych w  sprawoczdaniach
finansowych,

podjgé analize przyczynowo-skutkowg zjawisk ekenomicznych,
posiuzyé sle podstawowymi narzedziami rachunkowosci zarzadcezej,
oceni¢ stan majgtkowy i finansowy jednostki organizacyjnej,
wykorzystal w procesie decyzyjnym dane finansowe i majatkowe,
skorzystad z informac)i zewnetrznych, przepisdw prawa, w zakresie
prowadzenia rachunkowosci i rozliczen podatkowych,

zorganizowac prace wlasng i zespolu,

Materiat nauczania

1. Wiadomosci wstepne

Pojgcie przychoddw z prowadzonej dziatalnoscl gospodarczej. Pojecie
kosztow uzyskania przychoddw., Wynik dziatalnosci gospodarcze]
Elementy konstrukcyjne podatku,

Cwiczenia:

-]
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Ustalanie zrédet przychodéw prowadzone dziatalnoscl gospodarcze),
Obliczanie wartosci osiggnietych przychoddow.

Ustalanie rodzajéw poncszonych kosztow,

Obliczanie wartosci poniesicnych kosztéw i kosztow uzyskania
przychodow.

Okreslanie powiazan przychoddw, kosztéw 2z opodatkowaniem
przedsiebiorcow.

Obliczanie wyniku z prowadzonej dziatainoéci gospodarcze).
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+ Obiiczanie naleznosci lub zohowiazan z tytutu podatku VAT i podatku
dochodowego od osOb fizycznych prowadzacych dziatalnosd
gospodarcza,

2. Charakterysiyka karty podatkowej i ryczaltu od przychoddow
ewidencjonowanych

Podmicly uprawnione do korzystania z rozliczen w formie karty

podatkowe] i ryczattu. Stawki karly podatkowej i ryczatu. Formy

ewidencji prowadzone przy karcie podatkowej i ryczalcie od przychodow

ewidencjonowanych.  Rozliczanie  przedsiebiorcow  z  podatku

dochodowego.

Cwiczenia:

s Analizowanie tekstu rozporzadzenia w sprawie karly podatkowel.

¢ Analizowanie teksfu ustawy o zryczattowanym podatku dochodowym
od niektérych przychoddw osigganych przez csoby fizyczne.

¢ [dentyfikowanie zalet | wad karty podatkowej i ryczattu od przychoddw
ewidencjonowanych,

» Dobieranie stawek do odpowiednich rodzajéw dziatalinosci,

s Sporzadzanie ewidencji przychoddw, srodkdw trwalych, kart
wynagrodzen, rejestrow zakupu i sprzedazy VAT.

e Obliczanie kwoty podatku dochodowego przedsighiorcy
rozliczajacego sie w formie karty podatkowej i ryczatiu od przychodow
ewidencjonowanych.

3. Charakterystyka podatkowej ksiggi przychoddéw i rozchodéw
{(KPIR)

Zasady prowadzenia ksiegi przychodéw | rozchoddw. Ewidencia
zakupow i sprzedazy VAT. Ewidencja zdarzen gospodarczych w ksiedze
przychoddw i rozchodow. Obliczanie amortyzacji, ewidencji przebiegu
pojazdu. Dowdd wewnetrzny, a w zapisy w ksiedze. Samochdd
w dziatalnosci gospodarcze). Istota spisu z natury. Rozliczenia z ZUS
i urzedem skarbowym. Ustalanie podatku dochodowego na zasadach
ogblnych. Sporzadzanie deklaracji miesigcznych VAT i ZUS oraz
deklaracji rocznych na podatek dochodowy od oséb fizycznych.

Cwiczenia:

e Analizowanie rozporzadzenia ministra finanséw w  sprawie
prowadzenia podatkowei ksiegi przychodéw i rozchodow.

e \Wypetnianie ksiegi przychoddw i rozchodow.

e Sporzadzanie dokumentacji Zrédiowe] do zapisow w KPIR (FA VAT,
Dowod wewnetrzny).
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¢ Sporzadzanie ewidencji przebiegu pojazdu, srodkdéw trwatych, kart
wynagrodzen, rejestrow zakupu i sprzedazy VAT,

e Ustalanie stanu zapasdw na koniec ckresu sprawoczdawczego.

s Obliczanie wartosci przychoddw oraz poniesionych kosztow,

* Obliczanie zaliczki na podatek dochodowy i kwoty rozliczenia z tytuiu
podatku VAT za okresy miesieczne, kwartaine i roczne,

o Wypetnianie deklaracji rocznej na podatek dochodowy.

4. Struktura i zasady rachunkowosci

Istota, funkcje | struktura rachunkowosci. Procesy informacyine
w rachunkowosci. Zasady rachunkowosci. Regulacje prawne
rachunkowosai.

Cwiczenia:

¢ RozrdZnianie | dopasowywanie poszczegdlnych zachowan do
obowigzujacych zasad rachunkowosci,

¢ Analizowanie wybranych fragmentow z ustawy o rachunkowosci.

5. Bilans. Wplyw operacii gospodarczych na hilans
Pojecie | budowa bilansu. Charakterystyka elementdw bitansu. Operacie
gospodarcze i ich wplyw na bilans.

Cwiczenia:

» Rozroznianie elementow majatku trwatego, obrotowego, kapitatow
wtasnych | zobowigzan.

Ustalanie wartosci poszczegdinych grup bilansu.

Konsiruowanie bilansu otwarcia na podstawie informacji Zrodiowych.
Formutcwanie tresci operacji gospodarczych.

Ustalanie wpiywu operagji gospodarczych na poszczegolne grupy
w bilansie | wartos¢ sumy bilansowej.

e & o »

6. Ewidencja operacji bilansowych

Konta bilansowe. Zasada podwéjnego zapisu. Ewidencjonowanie
zdarzenh gospodarczych. Zestawienie chrotow i sald. Bitans zamkniecia.
Korygowanie btedow ksiegowych,

Cwiczenia:

s Otwieranie kont bilansowych, na podstawije bilansu otwarcia,

e Formutowanie tresci operacyi gospodarczych.

o Ewidencjonowanie operacji bitansowych wedtug reguty podwojnego
zapisu,

o Zamykanie kont, ustalanie obrotdw i sald.
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Interpretowanie tresct ekonomiczne] sald.

Sporzgdzanie zestawienia obrotdw i sald.

Sporzadzanie uproszczonego bilansu zamkniecia.

Poprawianie bledow stornem czerwcnym § czarnym, stosowanie
zapisu technicznego.

& ® ¢ @

7. Dzielenie i tgczenie kont. Ewidencija analityczna

Istota i cel dzielenia kont ksiggowych. Istota i cel igczenia kont
ksiegowych. Zasady prowadzenia zapisdw na kontach ksiegi gtdwnej
i kontach pomocniczych,

Cwiczenia:

s Ewidencjonowanie operacji na kontach powstatych w wyniku taczenia
lub podziaiu. ‘

o Uzgadnianie zapiséw na kontach analitycznych i syntetycznych.

Sporzadzanie zestawienia obrotdw i sald kont analitycznych.

interpretowanie zapisow na kontach analitycznych i korygujacych.

R4
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8. Ewidencja wyniku finansowego

Zasady funkcjonowania kont wynikowych. Klasyfikacja kosztow.
Klasyfikacja przychodéw. Ewidencja kosztéw i przychodoéw dziatalnosci
podstawowej, operacyjnegj, finansowe] 1 zdarzed nadzwyczajnych.
Ustalanie wyniku finansowego.

Cwiczenia:

Klasyfikowanie kosztdw | przychodow weditug okreslonych kryteridw.
Ewidencjonowanie kosztow osobowych.

Obliczanie wynagrodzen | obowigzkowych potrgcen.

Obliczanie amortyzacji majatku trwatege wedtug okreslenysh metod.
Ewidencjonowanie amortyzacji majatku trwatego.

Ewidencjonowanie zuzycia materiatdw,

Ewidencjonowanie kosztdéw ustug, pozostalych kosztéw rodzajowych,
kosztéw operacyjnych, finansowych i strat nadzwyczajnych.
Ewidencjonowanie przychodow z podstawowej dzialainosci.
Ewidencjonowanie pozostatych przychodow operacyjnych,
finansowych i zyskdw nadzwyczajnych,

Obliczanie wyniku na sprzedazy towaréw, wyrobdw | ustug.

Ustalanie wyniku finansowego metodg statystyczng | ksiegowa,
Obliczanie wyniku finansowego brutto i netto przedsigbiorstwa.
Sporzgdzanie rachunku zyskow i strat,

Ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych od bilansu do bilansu,
z uwzglednieniem operacji wynikowych.
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9. Obrdt pieniezny

Charakterystyka i dokumentacja obrotu gotowkowego. Charakterystyka
i dokumentacia obrotu bezgotdwkowego. Ewidencja operacji
gotéwkowych | bezgotéwkowych.

Cwiczenia:

Sporzadzanie dokumentacji obrotu gotéwkowego.
Rozliczanie zaliczek, delegacji i ryczattdw.
Ewidencjonowanie wptywow | wydatkow gotdwkowych.
Ustalanie stanu kasy na podstawie raportu kasowego.
Sporzadzanie dokumentacji obrotu bezgotéwkowego.
Obliczanie odsetek dyskontowych.

Czytanie danych z wyciggu hankowego.

Ustalanie | wycenianie stanu srodkdw na rachunkach.
Ksiegowanie operacji w ramach obrotu bezgotdwkowego.
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40. Ewidencja rozrachunkow

Charakterystyka i klasyfikacja rozrachunkow. Dokumentacja Zrodiowa.
Ewidencia zmian w stanie rozrachunkéw. Wycena rozrachunkdw i ich
monitoring.

Cwiczenia:

s Obliczanie wartosci naleznosci | zobowigzan z réznych tytutdw.

s Obliczanie odsetek karnych i réznic kursowych.

¢ Sporzgdzanie wezwan do zaptaty, not odsetkowych, not korygumcych
i not ksiegowych.,

o Ewidencionowanie zmian w stanie rozrachunkow.

¢ Wycenianie rozrachunkdw na potrzeby bilansu.

e Wykazywanie powigzath miedzy stanem rozrachunkéw a sytuacig
ptainiczg przedsiebiorcy,

11. Ewidencja obrotu materiatowego
Charakterystyka materiatdow. Dokumentacia magazynowa. Ewidencja
irozliczanie fazy zakupu. Wycena zapasow i rozchodu materiatow,

Cwiczenia:

» Sporzadzanie dckumentacji obrotu materiatowego.

s Ewidencjonowanie i rozliczanie zakupu materiatow.

s Wycenianie materiaidw wedtug cen zakupu, nabycia i ewidencyjnych.

¢ Qbliczanie odchylen od cen ewidencyjnych przypadajacych na
rozchodowane materialy,

o Obliczanie wartosci rozchodu materiatow.
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12. Ewidencja zmian w stanie majatku trwatego

Charakterystyka majatku trwatego. Dokumentacja zmian w stanie
majatku frwatego. Amortyzacja majatku trwatego. Ewidencja bilansowa
i pozabilansowa zmian w stanie majatku trwatego. Wycena sktadnikdw
majatku trwatego.

Cwiczenia:

» Okreslanie zdarzen wplywajgcych na wartosé posiadanego przez
przedsiebiorce majatku.

o Sporzadzanie dokumentacii odzwierciedlajgcef ruch w stanie majatku
trwatego.

o Obliczanie amortyzacji srodkéw trwatych | wartosci niemateriainych
i prawnych.

s Ewidencjonowanie zmian w stanie majatku,

¢ Wycena majgtku do hilansu.

13. Koszty i ich rozliczanie

Klasyfikacja kosztow. Dokumentacja i ewidencja kosztéw osobowych
w Uktadzie rodzajowym i funkcjonalnym. Dokumentacjia i ewidencija
kosztow rzeczowych w uktadzie rodzajowym 1 funkcjonalnym.
Rozliczenia kosztéw w czasie. Rozliczanie kosztow wg typdw
dziatainosci.

Cwiczenia:

s Selekcjonowanie kosztow wg rdznych kryteriow,

» Okreslanie czynnikdw wptywajacych na poziom i strukiurg kosztéw.

¢ Obliczanie kosztdw wynagrodzef za czas pracy, wynagrodzen
z tytutu umow zlecenie i dziefo.

e Obliczanie wynagrodzen za czas nieprzepracowany (uriepy,
zwolnienia lekarskie).

o Obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne | odpisu na
zakiadowy fundusz dwiadczen socjalnych.

« Ustalanie zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych.

o Sporzadzanie imiennych kart wynagrodzen, listy ptac, deklaracji ZUS,
PIT-0w rocznych, polecer przelewdw dotyczacych wynagrodzen,
ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych, funduszy |1 podatku
dochodowego.

¢ Ewidencjonowanie kosziow wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych
i innych Swiadczen na rzecz pracownikow.

¢ Ewidencjonowanie kosztéw rzeczowych.

» Rozliczanie kosztow z uktadu rodzajowego na koszty wediug typow
dziatalnosci.
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o Dokonywanie roziiczen miedzyokresowych kosztow.

e Interpretowanie sald na koncie ,Rozliczenia miedzyckresowe
kosztow".

s Kontrolowanie peziomu i sfruktury kesztéw oraz okreslanie ich wptywu
na efekty ekonomiczne podjetych dziatan.

14, Kalkulacja kosztu jednostkowego
Istota, rodzaje | metody kalkuiacji. Kalkulacja kosziu jednostkowego
wyrobu i ustugl. Ewidencja wynikow kalkulacji kosztow.

Cwiczenia:
+ Dobieranie metod kalkulacji kaszidw do rodzaju i typu produkgji.
e Sporzgdzanie kalkulacji kosztu jednostkowego metoda

wspotczynnikowa i doliczeniowa,
¢ Sporzadzanie dowodow PW, PK.
e Ewidencjonowanie wynikow kalkulacji kosztéw.
e Ustalanie odchylen od cen ewidencyjnych wyrobdw.

15. Dokumentacja i ewidencia fazy sprzedazy

Cena produktu i sposoby jej ustalania. Dokumentacja fazy sprzedazy.
Ewidencia sprzedazy w przedsiebiorstwie produkcyjnym, ustugowym
i handlowym, z uwzglednieniem obrotu krajowego i handlu
zagranicznego. Gospodarka opakowaniami. Podatek akcyzowy. Wycena
wyrabow gotowych, produkcji nie zakonczonej i towaréw. Rozliczenia
z tytutu podatku VAT,

Cwiczenia:

o Ustalanie cen netto | brutto wyrchow i fowarow.

e Sporzadzanie FA VAT, WZ i innych dokumentdw wystepujgcych
w fazie sprzedazy.

¢ Ewidencja sprzedazy wyrobow i towardw w obrocie krajowym

i z zagranicy.

Rozliczanie reklamacji w fazie sprzedazy.

Rozliczanie roznic kursowych.

Rozliczanie odchylen przypadajgcych na sprzedane wyrcby i towary.

Ewidencjonowanie obrotu opakowaniami.

Daobér stawek z ustawy i obliczanie podatku akcyzowego.

Ewidencjonowanie podatku akeyzowego.

Ustalanie kwoty VAT-u naleznego { wyniku na sprzedazy.

Wycena zapasdw wyrobow, produkcji nie zakonczonej i towardw.

Ustalanie podatku: naleznego z uwzglednieniem struktury.
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e Sporzadzanie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT,

o Analizowanie sytuacji niedajgeych prawa do odliczenia VAT-u
naliczonego.

s Sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowej VAT- 7 lub VAT-TK.

16. Inwentaryzacja

Istota, rodzaje i metody inwentaryzacji. Zasady przeprowadzania
inwentaryzacji. Rodzaje roznic inwentaryzacyjnych. Zasady wyceny
roznic inwentaryzacyinych. Dokumentacja procesu inwentaryzacji.
Ewidencja ustalania i roziiczania réznic inwentaryzacyjnych.

Cwiczenia:

s Inwentaryzowanie sktadnikdw bilansu réoznymi metodami.

« Rozpoznawanie réznic inwentaryzacyjnych i ich wycena,

+ Sporzadzanie dokumentdw inwentaryzacyjnych.

¢ Ewidencjonowanie ujawnionych rdznic inwentaryzacyjnych.
¢ Ewidencjonowanie rozliczanych réznic inwentaryzacyjnyeh.

17. Kapitaly, fundusze, rezerwy i kredyty

Klasyfikacja kapitatow = jednostki. Ewidencia zmian w kapitatach
powierzonych i samofinansowania. Zasady tworzenia i wyxorzystania
zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych. Przychody rozliczane
w czasie. Istota i ewidencja rezerw. Kredyt w dzialalnosci gospodarcze.

Cwiczenia:

s Ewidencjonowanie operacji powodujgcych zmiany w stanie kapitatow.

+ Obliczanie wartosci odpisu na fundusz sacjalny.

e Dobieranie sposobdw zwiekszenia | wykorzystania zasobow funduszu
socjalnego.

s Korelowanie przepisdw podatkowych 2z zasadami tworzenia

i wykorzystania srodkéw funduszu socjainego.

Rozréznianie przychoddw podlegajgeych rozliczeniu w czasie.

Ewidencionowanie przychodow rozliczanych w czasie.

Ewidencjonowanie tworzonych i wykerzystywanych rezerw jednostki,

Ohliczanie kosziu obsiugi zadhuzenia.

Ewidencijonowanie kredytu oraz jego splaty z uwzglednieniem

odsetek i prowizji.

¢ Wycenianie kredytu w walutach obcych.
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18, Ewidencja pozostalych kosziow i przychodow jednostki
Klasyfikacja kosztow i przychodéw. Ewidencja Kosztdw i przychodow
operacyjnych, finansowych i nadzwyczajnych.
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Cwiczenia:

o Rozréznianie kosztow i przychedow zespotu ,7".

o Ewidencjonowanie pozostatych kosztow i przychoddw operacyinych.
s Ewidencjonowanie kosztow i przychodow finansowych.

o Ewidencjonowanie strat i zyskéw nadzwyczajnych.

19. Wynik finansowy - ustalanie i podziat

Elementy wyniku finansowego. Zasady ustalania wyniku finansowego.
Opodatkowanie wyniku finansowego., Ewidencia ustalania wyniku
finansowego i zaliczk! na podatek dochodowy. Rachunek zyskow i strat.
Podziat wyniku finansowego.

Cwiczenia:

o Rozpoznawanie dodatnich i ujemnych elementéw  wyniku
finansowego.

Obliczanie podatku dochodowego od osdb prawnych.

Obliczanie wyniku finansowego metoda statystyczna.

Ustalanie wyniku finansowege metoda ksiegows,

Sporzadzanie rachunku zyskéw i strat.

Dokonywanie podziatu wyniku finansowego.

Ewidencjonowanie podziatu wyniky finansowego,
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20. Sprawozdawczosd i analiza

Istota i elementy sprawozdawczodci finansowej. Bilans. Rachunek
zyskow i sirat. Informacja dodatkowa. Sprawozdanie z przeplywu
srodkdw pienieznych. Sprawozdanie ze zmian w stanie kapitatow.
Sprawozdanie z dziatalnosci jednostki. Analiza majgikowa i finansowa.

Cwiczenia:

e Rozroznianie elementéw wchodzgeych w skiad obowigzkowych
sprawozdan sporzadzanych przez jednostke gospodarujaca.
Wycenianie skiadnikow aktywow | pasywow.

Sporzadzanie bilansu w wariancie uproszczonym i rozwinigtym.,
Sporzadzanie rachunku zyskow i strat.

Sporzadzanie uproszczonych sprawozdan z przepiywdw Srodkow
pienigznych i zmian w stanie kapitatow.

Dobieranie danych niezbgdnych do opracowania sprawozdan.

o Analizowanie danych ujetych w sprawozdaniach finansowych.

o Prowadzenie analizy pionowei i poziomej bilansu - obliczanie
wskaznikow struktury, dynamiki, ptynnosci, zadiuzenia, rentownosci
i rotaciji.

Interpretowanie danych uzyskanych ze sprawozdan.

e ¢ o &
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¢ Ocenianie zmian w czasie, na podstawie uzyskanych wynikéw
analizy.

s Rozpoznawanie przyczyn i skutkow stanu majgtkowego i finansowego
padmiotu,

Srodki dydaktyczne

Przepisy prawa dotyczgce prowadzenia uproszezonych  form
ksicgowosci. Ustawa o rachunkowosci, ustawy podatkowe, kodeks
pracy.

Foliogramy, plansze detyczace ewidenci procesdw gospodarczych.
Tematyczne prezentacje muitimedialne,

Wzory drukow ksiegowych, deklaracji pedatkowych, deklaracji ZUS,
sprawozdan,

Blankiety ewidencji przychodéw, rejestrow VAT, ksiazki przychoddw
i rozchodow, imiennych kart wynagrodzen.

Zestawy cwiczen dla ucznia,

Przykiady tabel amortyzacyjnych.

Wykaz kont ksiegowych.

Uzytkowe programy do prowadzenia rozliczen z ZUS-em, uproszczonej
ewidenc}i ksisgowej, petnej ksiegowoéci oraz programy wspomagajace.

Uwagi o realizacji

Program przedmiotu Rachunkowcsé obejmuje tredci dotyczace
dokumentowania i ewidencjonowania zdarzen, faktow, zjawisk oraz
procesow gospodarczych.

Fodstawg czynnosci ksiggowych sa wiadomosci | umieietnosci nabyte
w ramach przedmiotéw: podstawy ekonemii, prawo | ekonomika.

W wyniku ksztalcenia uczniowie powinni naby¢ umiejetnosc
gromadzenia | przetwarzania danych, ewidencji operacji gospodarczych,
analizy i oceny zjawisk spoleczno-gospodarczych, cbliczania wielkosc
podatkow oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, Szczegdiny
nacisk nalezy pctozyé na stosowanie metod i zasad rachunkowosci
podeczas prowadzenia ksiag rachunkowych i dokumentowania zdarzen
gospodarczych  zaistniatych w  przedsiebiorstwie, sporzadzanie
dokumentow ksiggowych oraz ich ewidencjonowanie. Podczas realizadi
programu nalezy rowniez ksztattowac¢ cechy osobowosci niezbedne
w pracy zawodowej, takie jak: staranno$¢, odpowiedzialnogs, rzetelnosc,
uczciwose, obowiazkowose.

Osiagniecie  zatozonych celdw umozliwi stosowanie metod
podajacych i aktywizujacych. Szczegdinie polecane sg metody: wykiadu
konwersatoryjnege, dyskusji dydakiycznej, przypadkéw, projektow oraz
twiczen z wykorzystaniem dokumentow Zrodiowych.
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Podezas éwiczenn  praktycznych proponuje  sie  wykorzystanie
programéw  finansowo-ksiggowych,  magazynowych,  kadrowych,
kasowych.

Zajecia nalezy prowadzi¢ w pracowni rachunkowosci w grupach do 15
os6b. Niektdre cwiczenia moga by¢ wykonywane takze w 2-3 osobowych
zespotach. Praca w zespole sprzyja rozwigzywaniu problemow, wyzwala
aktywnos¢ ucznidw | zainteresowanie tematyka realizowanego
programu.

Proponuje sie nastgpujacy podziat godzin na realizacje dziatow
tematycznych:

Lp. Dzialy tematyczne Orientacyjna liczba
godzin
1. | Wiadomodéci wstepne 8
2. | Charakterystyka karty podatkowej i ryczatiu od 12
przychoddw ewidencjonowanych
3. | Charakterystyka podatkowej ksiegi przychoddw 23
i rozchodow (KPiR)
4. | Struktura i zasady rachunkowosci 8
5. | Bilans. Wplyw operacji gospodarczych na bilans 10
6. | Ewidencja operacji bilansowych 12
7. | Dzielenie i taczenie kont. Ewidencja analityczna 8
8. | Ewidencja wyniku finanscwego 25
9. | Ohrot pieniezny 36
10. | Ewidencja rozrachunkow 36
11. 1 Ewidencja cbrotu materiatowego 28
12. | Ewidencja zmian w stanie majatku trwalego 38 ~
13. 1 Koszty i ich rozliczanie 40
14. | Kalkulacja kosztu jednostkowego 34
16. | Dokumentacia i ewidencja fazy sprzedazy 26
16. | Inwentaryzacja 22
17. | Kapitaly, fundusze, rezerwy i kredvly 12
18. | Ewidencja pozostatych kosztéw i przychoddw jednostki 14
19, | Wynik finansowy ~ ustalanie i podziat 24
20. | Sprawozdawczos¢ | analiza 40
Razem 456

Podana w tabeli liczha godzin na realizacje poszczegdlnych dziatdw
ma charakter orientacyjny. Nauczyciel moze dokonywac drobnych zmian
w zaleznosci od aktualnych potrzeb edukacyjnych ucznidw,

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiagnigé
edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw powinno odbywal sig
systematycznie podczas realizacji programu nauczania przedmiotu na
podstawie ustalonych kryteriéw.




W wyniku procesu sprawdzania i oceniania osiggnieé ucznidw
uzyskuje sie informacje dotyczace poziomu i zakresu opanowania
umiejetnosci wynikajgcych ze szczegodlnych celdw ksziatcenia.

Systematyczne prowadzenie kontroli | cceny postepdw uczniow
umozliwi nauczycielowi dostosowanie metod nauczania, organizacyjnych
form pracy oraz srodkow dydaktycznych do mozliwosci poznawcezych
uczniow.

Kontrola | ocena osiggnigé ucznidw moze byé dokonywana za
pomoca;

— sprawdziandw usinych i pisemnych,

— testow osiggniet szkolnych,

— wykonanych projektow,

- obserwacji pracy ucznia podczas wykonywania zadan.
Podczas oceniznia osiagnie uczhiow nalezy zwracad uwage na:

-~ postugiwanie sie terminologia z zakresu rachunkowosci,

- poprawnosé zapiséw operacji gospodarczych na kontach,

- otwieranie i zamykanie kont,

~ sporzgdzanie dokumentow ksiegowych,

- sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

- rzetelno$¢ | dokladno$¢ przeprowadzanych obliczen, zapiséw
kstegowych i analiz,

- estetyke zapisow ksiegowych, dokumentow ksiggowych, zestawien,

- sprawne korzystanie z programow uzytkowych,

~ interpretacje danych liczbowych | wycigganie wnioskdw.

W ocenie kohcowe] osiggnieé ucznidw nalezy uwzglednié wyniki
samooceny ucznia c¢raz wszystkich metod sprawdzania wiedzy
stosowanych przez nauczyciela.
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PRACOWNIA EKONOMOCZNA

Szczegolowe cele ksztalcenia
W wyniku procesu ksztatcenia uczen (stuchacz) powinien umieé:

zastosowal przepisy bhezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska na stanowiskach pracy
technika ekonomisty,

wskazat zagrozenia wynikajace z nieprzestrzegania przepisow
bezpieczaenstwa | higieny pracy, ochrony przeciwpozarowsj oraz
ochrony srodowiska podczas prac biurowych,

zorganizowaé stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii,
przygotowad sprzet biurowy do pracy,

dobra¢ sprzet techniczny de wykonywanego zadania,

dokonaé konserwacji sprzetu biurowego,

odebrac i przekazad informacje za pomoca urzadzen biurowych,
obstuzy¢ urzadzenia | sprzet techniczny stosowany w pracy hiurows),
obstuzyé sprzet audiowizualny i nagtasniajacy,

rozpoznac i usunae usterki uzytkowanych maszyn i urzadzen,
postuzy¢ sie instrukcig kancelaryina,

przyiac | wystaé korespondencje,

przekazaé informacje w kontaktach bezposrednich,

zastosowac zasady redagowania pism,

rozmiesci¢ czesci sktadowe pisma,

skorzystaé z edytora tekstu,

sporzgdzi¢ korespondencje w sprawach osobowych,

skorzystac z programow kadrowych.

sporzgdzié kerespondencje w sprawach handlowych,

skorzystac z programow magazynowych,

wypetni¢ druki | formularze,

zastosowad zasady archiwizacii dokumentacji przedsiebiorstwa oraz
ochrony baz danych,

wykonac wizytowki, kalendarze i informatory,

przygotowaé prezentacje multimedialng na okreslony temat,

obstuzy¢ przegladarke internetowa w poszukiwaniu informaciji,
zaprojekiowad prezentacje multimedialne,

skorzystaé z zasobdw sieci internetowej,

zgromadzi¢ informacie z Internetu,

wystac informacje za posrednictwem poczty elektroniczne],

dokonat sprzedazy przez internet,

uzasadni¢ role statystyki w procesie podejmowania decyzji,
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postuzyé sie pojeciamic  zbiorowos¢ statystyczna, jednostka
statystyczna, liczebno$C zhiorowosci, cecha statystyczna, wariant
cechy,

sklasyfikowaé cechy statystyczne,

okresli¢ cel badania statystycznego,

scharakteryzowad metody badan statystycznych,

dobra¢ jednostke do proby statystyczne,

przygotowaé narzedzia wykorzystywane do badan statystycznych,
dokonaé kontroli materiatu statystycznego,

ocenié wplyw bltedow w materiale statystycznym na wyniki badan,
pogrupowac materiat statystyczny,

zliczy¢ materiat statystyczny,

zaprezentowaé dane stalystyczne,

okreslic role analizy statystycznej w procesie  whioskowania
i podejmowania decyzji,

rozréznic liczby bezwzgiedne | wzgledne,

postuzyé sie wskaznikami natezenia i struktury przy analizie wynikow
badan statystycznych,

zastosowaé miary tendencji centralnej do analizy wynikow badania
statystycznego,

zastosowac miary rozproszenia do analizy zmiennosci wynikéw
badania statystycznego,

odréznic wielkosé badang od wielkosci podstawowe],

wyjasni¢ pojecia procent i punkt procentowy,

zastosowad miary dynamiki do analizy zmian zachodzacych w czasie,
zinterpretowad srednie tempo wzrastu,

zinterpretowad indeksy agregatowe,

zinterpretowad wspélezynniki korelagji,

skorzystad z arkusza kalkulacyjnego | baz danych do analizy
statystycznej,

uruchomic programy uzytkowe,

odczytac okna dialogowe,

wprowadzi¢ bazy danych niezbedne w pracy kazdego programu,
dokonad rozliczenia w programie PLATNIK,

wydrukowac deklaracje imienne i rozliczeniowe,

zaewidencjonowad w programach uproszczone| ewidencji zakupy |
sprzedaz,

sporzadzi¢ dokumentacje magazynowa, ptacows, i podatkowa,
zapisac operacje w rejestrach zakupu i sprzedazy VAT,
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- wydrukowa¢ deklaracje miesigczne z tytulu podatku VAT i roczne
rozliczenia z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych i
prawnych prowadzgcych dzialalno$é gospodarczg,

- wprowadzi¢ dane do bilansu ctwarcia,

- zdefiniowa¢ konta ksiggowe ~ bilansowe | wynikowe, syntetyczne i
analityczne,

~ zadekretowa¢ dowody ksiegowe,

~ przeprowadzic ewidencje zakupu w ksiegach rachunkowych |
rownolegle zapisy w rejestrach zakupu i sprzedazy VAT,

- zatozyé kartoteki magazynowe, srodkow trwalych,

—- ujac w ewidenciji koszty i przychody,

- skorygowac popetnione bledy,

- wydrukowac raporty,

- wydrukowac zestawienie obrotdw i sald,

- ustali¢ zaliczke na podatek dochodowy i wartosé podatku VAT za
dany ckres obrachunkowy,

- wydrukowac sprawozdania okresowe — rachunek wynikéw i bilans,

- dokona¢ analizy danych uzyskanych z wydrukéw zbicrczych i
sprawozdan okresowych,

- zarchiwizowac dane.

Materiat nauczania

1. Organizacja stanowiska pracy

Bezpieczenstwo i higiena pracy na stanowisku pracy. Ochrona
przeciwpozZarowa oraz ochrona érodowiska. Pierwsza pomoc w nagtych
wypadkach, Ergonomia pracy.

Cwiczenia

+ Przygotowywanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
wymaganiami ergonomii,

¢ Udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym w symulowanych
wypadkach przy pracy.

2. Informacja w pracy biurowej
Pojecie | rodzaje informacji. Rola informacji w procesie decyzyjnym.

Przetwarzanie  informacji. Przekazywanie informacji. Instrukcja
kancelaryjna.  Systemy  kancelaryjne.  Dokumeniacja  biurowa.
Przyimowanie 1 wysylanie korespondencji. Obieg dokumentdw.

Przechowywanie pism. Rodzaje =zebran, Komunikacja werbalna
i niewerbalna. Przeptyw informaciji. Bariery komunikacyjne.
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Cwiczenia

+ Selekcjonowanie informacji wedtug okreslonych kryteriow.
+ Rejestrowanie pism w dzienniku podawczym.,

¢ |dentyfikowanie pism niejawnych,

o {stalanie porzgdku zebrania,

3. Srodki techniczne pracy biurowej

Tynowe $rodki techniczne. Instrukcje obstugi srodkéw technicznych.
Komputery. Srodki tacznosci. Pomocniczy sprzet biurowy. Konserwacja
i naprawa sprzetu biurowego.

Cwiczenia

¢ [Dokonywanie klasyfikacji technicznych urzadzen biurowych.

s Wysylanie i przyjmowanie dokumentow.

e [Dobieranie srodkow pomocniczych do przechowywania
poszczegolnych nosnikow informacji.

Opracowywanie terminarza spotkas stuzbowych.

Sporzgdzanie kserckopii wykonanych pism w réznych wersjach.
Obstugiwanie typowych urzadzen technicznych pracy biurowe;.
Laminowanie dokumentdw.

Prezentowanie projektu z wykorzystaniem urzadzen audiowizuainych.
Usuwanie usterek w uzytkowanym sprzecie biurowym,

Dokonywanie symulowanej sprzedazy internetowe;.
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4. Zasady redagowania pism

Kiasyfikacja dokumentacii biurowej. Typowe dokumenty biurowe.
Protokoty i sprawozdania. Blankiety listowe. Elementy pism. Zasady
sporzgdzania pism. Korespondencja wewnetrzna,

Cwiczenia

Sporzadzanie protokotu zebrania w formie tradycyjnej.
Rozroznianie biankietéw listowych.

Rozmieszczanie tresci pisma na blankiecie korespondencyjnym.
Dostosowywanie blankietow listowych do objetosci pisma.
Sporzadzanie notatki wedtug posiadanegoe wzoru.
Rozmieszczanie elementow pisma bez korzystania ze wzoru,
Projektowanie korespondencii seryjnej.

Redagowanie | wysylanie listow z zatacznikami.

Proiektowanie ogioszen w sprawie rekrutacji pracownikow za
posrednictwem Internetu.
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5. Korespondencja osobowa | handiowa

Kiasyfikacja dokumentacji osobowe]. Kwestionariusz osobowy. Zyciorys
i list motywacyjny. Pisma zwigzane z zatrudnieniem. Korespondencia
handlowa. Dokumentowanie sprzedazy. Reklamacje.

Cwiczenia

¢ Sporzadzanie Zyciorysu i listu motywacyjnego.

Sporzgdzanie zamdwienia na formularzu.

Projektowanie formularza rachunku.

Sporzadzanie rekiamacii jakcSciowe] zakupionych materiatdw
biurowych.

e @ @

6. Wprowadzenie do statystyki

fstota statystyki. Organizacja i zadania statystyki publicznej. Obowigzki
statystyczne podmiotow gospodarki  narcdowej. Rola  informacii
statystyczne] w procesie podejmowania decyzji. Podstawowe pojecia
statystyczne: zjawiska jednostkowe | masowe, zbiorowosé statystyczna,
jednostka statystyczna, liczebnos¢ zbiorowo$ci, cecha statystyczna,
wariant cechy.

Cwiczenia

s Wskazywanie obowigzkéw podmiotéw gospedarki narodowej
okreslonych w ustawie o statystyce publiczne;.

e l|dentyfikowanie pojed statystycznych w przyktadowym tekscie.

= Okrestanie cech jednostek badanej zbiorowosci.

s Wyszukiwanie w ctoczeniu przyktadow zbiorowosci statystycznych.

7. Badania statystyczne

Metody badan statystycznych. Przygotowanie badania. Formularze
i tablice statystyczne. Zebranie materiatu statystycznego. Przygotowanie
materiatu  statystycznego do opracowania. Opracowanie materiatu
statystycznego. Prezentacja materiatu statystycznego,

Cwiczenia

e Dobieranie jednosiek do proby statystycznej.

e Opracowywanie ankiety do badan statystycznych.
o Budowanie szeregdw statystycznych.

e Zliczanie materialu statystycznego.

o Prezentowanie materialu statystycznego.
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8. Analiza statystyczna

Cel analizy statystycznej. Analiza natgzenia. Analiza struktury. Analiza
tendencji centralngj. Asymetria rozkladu wartosci cechy. Analiza
rozproszenia. Analiza dynamiki. Analiza wspdtzaleznoéci zjawisk.
Arkusze kalkulacyjne w analizie statystycznej.

Cwiczenia

o Obliczanie i interpretowanie wspotczynnikéw natgzenia np.. kosztu
jednostkowege, wydajnosci pracy, wskaZnika rotacji.

Obliczanie i interpretowanie wspdtczynnikow struktury.

Obliczanie i interpretowanie éredniej arytmetycznej zwykiej | wazone;.
Obliczanie i interpretowanie dominanty w badanej zbicrowosci.
Obliczanie i interpretowanie mediany w badanej zbiorowosci.

Badanie asymeitrii rozktadu wartosci cechy.

Obliczanie | interpretowanie cdchylenia standardowego.

Wyznaczanie obszaru wartosci typowych.

Obliczanie i interpretowanie indekséw dynamiki ¢ podstawie stalej
i tancuchowej.

Obliczanie i interpretowanie indekséw agregatowych.

Obliczanie i interpretowanie $redniej geometrycznej.

Obliczanie i interpretowanie wspdtezynnika korelacji.

Obliczanie | prezentowanie materialu statystycznego w arkuszu
kalkulacyjnym.
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9. Obstuga programu PLATNIK

Istota | elementy programu PLATNIK. Wprowadzanie baz danych.
Rejestracja ptatnika i oséb ubezpieczonych. Rozliczenia z ZUS-em za
pomocg programu  PEATNIK.  Wyrejestrowanie ptatnika | oséb
ubezpieczonych.

Cwiczenia:

e Qdczytywanie okien dialogowych.

e Wprowadzanie bazy danych dla platnika i oséb ubezpieczonych.

e Rejestrowanie ptatnikow skiadek — oséb fizycznych i prawnych.

+ Rejestrowanie ubezpieczonych {oséb samodzielinie prowadzacych
dziatalnosé gospodarcza i pracownikow) do ubezpieczen: spotecznych
i zdrowotnych.

Sporzgdzanie deklaracji zgtoszeniowych.

Sporzagdzanie raportéw imiennych do ZUS {RZA, RSA, RCA).
Sporzadzanie deklaracji miesiecznych ZUS DRA.

Korygowanie deklaracji ZUS.

Wysylanie deklaracji ZUS,

e 9 e @ @
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10. Obstuga programdéw ksiegowych, magazynowych, kadrowych
dia przedsigbiorcow rozliczajacych sie w formie karty
podatkowej, ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych oraz
prowadzacych podatkows ksiege przychodow i rozchodoéw

Istota i elementy wybranych programéw rachunkowych. Wprowadzanie

baz danych. Ewidencia zdarzen gospodarczych przez przedsighiorcow

rozliczajacych sie w formie karty podatkowei, ryczaftu od przychoddw
ewidencjonowanych oraz na zasadach ogélnych - prowadzacych
podatkowa ksiege przychodow i rozchoddw. Rozliczenia podatkowe.

Cwiczenia:

s (Odczytywanie okien dialogowych,

o Wprowadzanie bazy danych dla podatnika, wspdinikow, sktadnikow
majgtku (materialy, towary, wyroby, érodki trwale), kontrahentow.

¢ Woystawianie faktur sprzedazy i dowcdow magazynewych - ewidencia.

o Wystawianie dowoddw magazynowych do faktur zakupu — ewidencja.

e Sporzadzanie dokumentaci kadrowej, ewidencia list plac, umow
cywilno-prawnych i innych swiadczen na rzecz pracownikow.

e Sporzadzanie deklaracji podatkowe] VAT 7, przelewdw w tytulu
podatku VAT, podatku dochodowego — PIT.

« Drukowanie raporidw, zestawien i rejestrow.

¢ Analizowanie | kerygowanie zapisdw ujetych w ksiggach.

o Sporzgdzanie wydrukéw  zbiorczych i archiwizacja  danych
z podatkowe] ksiegi przycheddw i rozchodow.

11. Obstuga programéw ksiegowych, magazynowych, kadrowych

dla przedsiebiorcéw prowadzacych pelng ewidencje ksiggowsq
fstota i elementy wybranych programéw rachunkowych. Wprowadzanie
baz danych. Ewidencja zdarzen gospedarczych. Rozliczenia podatkowe.
Sprawozdawczosc i analiza.

Cwiczenia:

e (dczytywanie ckien dialogowych.

¢ Wprowadzanie bazy danych dla podainika, wspéinikéw, skiadnikow
majatku i kontrahentow,

¢ Wprowadzanie danych do bilansu otwarcia.

¢ Definiowanie kont bilansowych i wynikowych, syntetycznych
i analitycznych,
Dekretowanie dowodow ksiegowych.
Ewidencjonowanie operacji gotdwkowych i bezgotéwkowych.
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¢ Ewidencjonowanie fazy zakupu z uwzglednieniem rejestru VAT
i programéw wspomagaijacych.

¢ Wystawianie i ewidencja faktur sprzedazy z uwzglednieniem rejestru
VAT i programéow wspomagajgcych.

¢ Wystawianie dowodow magazynowych, dowoddw wewnatrznych PK,

Ewidencjonowanie listy plac umodw cywilno-prawnych i innych

Swiadczen na rzecz pracownikdw,

Qdczytywanie danych z kont syntetycznych i analitycznych.

Kontrolowanie zapisdw na kontach.

Sporzgdzanie zestawienia obrotow i sald,

Sporzgdzanie deklaracit podatkowe] VAT 7, przelewdw z tytutu

podatku VAT, podatku dochodowego - PIT/CIT.

Drukowanie raportow, zestawien i rejestrow,

Archiwizowanie danych,

Analizowanie | korygowanie zapisow ujetych w ksiggach.

Sporzadzanie rachunku zyskow i strat oraz bilansu na koniec ckresu

sprawozdawczego,

Analizowanie danych zawartych w sprawozdaniach,

o Wykorzystywanie danych ze sprawozdan do analiz ekonomicznych.

* ® L] o
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¢ Przeprowadzenie analizy stanu majatkowego i finansowego
przedsiebiorstwa.
+ Prezentowanie i interpretowanie uzyskanych wynikéw

ekenomicznych.

Srodki dydaktyczne

Schematy uktadow graficznych pism.

Wzery pism i formutarzy.

Wzory blankietéw korespondencyinych.

Foliogramy.

Instrukcie obsiugi technicznych urzadzen biurowych.

Techniczne $rodki biurowe: telefaks, laminator biurowy, telefon,
bindownica, kserokopiarka, niszczarka do dokumentdw, gilotyna, sprzet
audiowizualny, frankownica.

Kemputer z oprogramowaniem i dostepem do internetu,

Filmy dydakiyczne,

Literatura przedmictu.

Techniczne drodki ksztatcenia.

Przepisy prawa dotyczace prowadzenia uproszczonych form
ksiegowosci. Ustawa o rachunkowosci, ustawy podatkowe, kodeks
pracy.

Tematyczne prezentacje multimedialne.
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Wzory drukow ksiegowych, deklaracji podatkowych, deklaracii ZUS,
sprawozdan,

Blankiety ewidencji przychoddw, rejestrow VAT, ksigzki przychoddw

i rozchoddw, imiennych kart wynagrodzeri.

Zestawy Cwiczen dla ucznia,

Przyktady tabel amortyzacyjnych.

Zakiadowy Plan Kont,

Uzytkowe programy do prowadzenia rozliczen z ZUS-em, uproszczone
ewidencji ksiegowej, peinej ksiegowosci oraz programy wspomagajgce.

Uwagi o realizacji

Program przedmiotu Pracownia ekonomiczna obejmuje tresci
dotyczgce
organizowania biura, redagowania pism i sporzadzania dokumentow,
ewidencjonowania zdarzen gospodarczych w uproszczonych i petnych
ksiegach rachunkowych oraz sporzadzania analiz  statystycznych
z wykorzystaniem technologii informatycznej.

W procesie nauczania-uczenia sie nalezy wykorzysta¢ wiedze
uczniéw zdobyta podczas realizacji programdéw nauczania: Prawo,
Ekonomia i Rachunkowosc.

W osiggnieciu zafoZonych celdw ksztafcenia istotne znaczenie ma
dobor metod nauczania. Program przedmiotu nalezy realizowac
stosujgc metody podajgce, problemowe oraz praktyczne. Tematyka
projektdéw moze dotyczy¢é opracowania narzedzi badawczych,
prowadzenia badan statystycznych, opracowywania wynikéw badan, ich
prezentacji oraz interpretacji.

Wskazane jest, aby nauczyciel przygotowat materialy potrzebne do
wykonywania ¢wiczen, w trakcie ktérych wykorzystywane bedg
specjalistyczne  programy komputerowe. Powszechnie stosowane
powinny byé arkusze kalkulacyjne, dzieki ktérym mozna analizowac
i przekazywaé informacje oraz  programy  kadrowo-placowe,
magazynowe, finansowo-ksiegowe, ktére ulatwia prowadzenie
rachunkowosci w jednostkach organizacyjnych. Obstuge dokumentow
ubezpieczeniowych | wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych mozna wykonac za pomoca programu PEATNIK,

Realizacja tresci programowych wspomaganych  éwiczeniami
umozliwi ksztaitowanie takich umiejetnosci zawodowych, jak: tgczenie ze
sobg réznych elementéw wiedzy, dostrzeganie zaleznosci migdzy nimi,
rozwigzywanie probleméw, analizowanie, wnioskowanie, uzasadnianie
przyjetych rezwigzan oraz doskonalenie umiejetnosci samoksztatcenia.

Zajecia dydaktyczne powinny odbywaé sie w grupach do 15 osob

w pracowni techniki biurowej | rachunkowosci.
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Proponuje sie nastepujacy podzial godzin na realizacje dziatow
tematycznych:

. Orientacyjna
Lp. Dzialy tematyczne ficzba godzin
1. 1 Organizacja stanowiska pracy 9
2. {Informacia w pracy biurowe; 12
3. | Srodki techniczne pracy biurowe 14
4, i Zasady redagowania pism 15
5. i Korespondencja osobowa i handlowa 22
6. | Wprowadzenie do statystyki 4
7. | Badania statystyczne 8
8. | Analiza statystyczna 42
9. | Obstuga programu PEATNIK 10
10. | Obstuga pregramdw ksiggowych, magazynowych, 25
kadrowych dla przedsiebiorcow rozliczajacych sie
w formie karty podaticowsj, ryczattu od przychoddw
ewidencjonowanych oraz prowadzacych podatkows ksiege
przychoddw i rozchodbw
11. 1Obstuga programow kslegowych, magazynowych, 80
kadrowych dla przedsiebiorcow prowadzacych pelng
ewidencje ksiegowa
Razem 221

Pcdana w tabeli liczha godzin na realizacje poszczegélnych dziatdw
ma charekter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadzac zmiany
w zaleznosci od potrzel edukacyjnych ucznidw.

Propozycje metod sprawdzania | oceny osiggnigé
edukacyjnych ucznia
Sprawdzanie | ocenianie osiggnieé uczniow nalezy prowadzi¢
systematycznie, na podstawie ustalonych kryteriow,
Kontrola i ocena osiagnig¢ uczniow moze by¢ dokcnywana za
pomocy;
- sprawdziandw ustnych i pisemnych,
- testéw osiggnieé szkoinych,
— opracowanych projekiow,
- obserwacji czynnoéci ucznia podczas wykonywania cwiczen.
Cbserwujac prace uczniéw nalezy zwrdcié uwage na:
- samodzielnose pracy | umiejetnose pracy w grupie,
- rzeteinos¢, dokladnes¢ przeprowadzanych obficzen, zapisdw
ksiegowych, analiz,
— estetyke zapisdéw ksiegowych, dokumentdw ksiegowych, zestawien,
— sprawnosc w korzystaniu z programow uzytkowych,
- interpretacje danych liczbowych i formutowanie wnioskow,
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Po zakonczeniu realizacji programu nauczania proponuje sig
zastosowanie tesiu prakiycznego z zadaniami typu proba pracy, do
kidrego nalezy opracowac kryteria oceniania. W ocenie koncowej nalezy
uwzgledni¢ poziom wykonania ¢wiczen oraz wyniki wszystkich metod
sprawdzania stosowanych przez nauczyciela.
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JEZYK OBCY ZAWODOQWY

Szczegotowe cele ksztalcenia
W wyniku procesu ksztatcenia uczen {stuchacz) powinien umiec:

postuzyé sie podstawowsg terminologig jezyka biznesowego,
przettumaczyé wypowiedzi oséb postuguigeych sig danym jezykiem,
przetiumaczyc na jezyk obcy teksty | dokumenty zwigzane
z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej. przedsiebicrstwa
produkcyjnego, handlowego, ustugowego z zachowaniem zasad
gramatyxi i ortografii,

przettumaczyd z jezyka obcego na jezyk polski teksty i dokumenty
zwigzane z funkgionowaniem jednostki organizacyjnej,

przetlumaczyé obcojezyczng dokumentacje techniczng urzgdzen
stosowanych jednostce crganizacyinej,

przeczytad i przettumaczyé obceojezyczng korespondencie, literature
i prasg wykorzystywang w jednostce organizacyjnej,

sporzadzic notatke z przeczytanego | wystuchanego tekstu,
zaprezentowaé jednostke organizacyjna,

sporzadzi¢ uiotke reklamujgca jednostke crganizacyjna,

komunikowac sig 2 przefozonym, podwladnym, wspdtpracownikiem
oraz klientem w rozmowie bezposredniej i telefonicznej,

zredagowad lub sporzadzic dokumenty aplikacyjne oraz zwigzane
2 zatrudnieniem,

dokona¢ autoprezentacji w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej,
zredagowaé lub sporzadzi¢ dokumenty zwigzane =z obrotem
towarowym krajowym | zagranicznym,

przeprowadzic rozmows z przedstawicielami instytucii
wspbtpracujacymi z jednostkag organizacyjna,

scharakteryzowaé fundusze inwestycyjne i papiery wartosciowe,
postuzyé sie podstawowsg terminologia komputerowa,

postuzyé sie obcojezycznymi instrukcjami i oprogramowaniem
komputerowym.

Material nauczania

1. Stosunki interpersonalne w zakltadzie pracy

Wizerunek pracownika: higiena osobista, wygiad zewnetrzny, ubicr
i zasady jego doboru, Elegancja, 2 moda. Zasady zachowania sie
w pracy. Kontakty z przelozonymi, wspélpracownikami i klientami. Etyka
Zawodowa,
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Cwiczenia:

e Prezentowanie i omawianie cech wyglgdu zewnetrznego pracownika:
fryzura, makijaz, ubranie, dodatki stosownie do ckolicznosci.

« Stosowanie zwroidw grzecznosciowych uzywanych w stosunkach
interpersonalnych.

¢ Stosowanie formut przedstawiania oséb.

¢ Prezentowanie powitan, pozdrowien i pozegnan.

e Stosowanie formut rozpoczynajacych i koniczacych rozmowy.

s Sygnalizowanie nieporozumienia, wyrazanie prosby o powtorzenie
i wolniejsze mbwienie.

e \Wyrazanie zyczeni i oczekiwan w kontaktach z rozméwcami.

s Oferowanie pomocy osobie potrzebujgcei.

o Udzielanie rad, sugerowanie rozwigzan.

¢ Relacjonowanie wypowiedzi innych osdb.

o Uzyskiwanie oraz udzielanie informacji w ramach konwersacji

telefonicznej.

QOdbieranie oraz wydawanie instrukcji i polecen.

Przygotowywanie zaproszen, biletéw wizytowych, folderdw.

Interpretowanie komunikatéw werbalnych i niewerbalnych.

Ocenianie zachowan uczestnikow rozmow sfuzbowych.

Ocenianie zachowan w sytuacjach zawodowych.

t ¢ © B

2. Dzialalnos¢ produkcyjna, handlowa i uslugowa w jednostce
orgahizacyjnej

Charakterystyka dziatalnosci orzedsiebiorstw: produkeyjnych,

handlowych, ustugowych. Dokumentacia osobowa. Korespondencia

osobowa. Korespondencja handlowa. Dokumentowanie sprzedazy.

Reklamacje. Podroze stuzbowe. Dokumentacja w handlu zagranicznym.

Cwiczenia

¢ Redagowanie informacji o przedsiebiorstwie.
¢ Redagowanie notatki stuzbowej.

¢ Redagowanie ogtoszenia w sprawie rekrutacii pracownikow za
posrednictwem Internetu.

Redagowanie podania o przyjecie do pracy.
Sporzgdzanie CV.

Przeprowadzanie rozmowy kwalifikacyjnej.
Redagowanie listu motywacyinego
Sporzadzanie umowy o prace.
Redagowanie podania o udzielenie urlopu.

L] -] @ ® a -3



Redagowanie zapytania o oferte.

Redagowanie oferty.

Sporzadzanie zamoéwienia materiatéw i towardw na formutarzach.

Odczytywanie danych z faktur otrzymanych od kontrahentow

zagraniczhnych.

Sporzgdzanie reklamacii jakosciowej fowarow i ustug.

+ Opracowywanie materiatow reklamowych zwigzanych z dziatalnoscig
przedsiebiorcy,

s Przygotowywanie wyjazdu stuzbowege.

s Redagowanie pisma zapraszajacege na konferencje.
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3. Wspdlpraca jednostki organizacyjnej z otoczeniem

Banki  kemercyjne,  towarzystwa  ubezpieczeniowe,  fundusze
inwestycyjne, Gielda Papierow Wartosciowych. Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych, urzad skarbowy, sady.

Cwiczenia

¢ Prowadzenie rozméw dotyczgcych zalozenia | obstugi rachunku
bankowego jednostki organizacyjnej.

+ Prowadzenie rozmoéw dotyczgcych mozliwosci zaciggnigeia kredytu,
a takze kosztow jego obstugi.

s Ttumaczenie dokumentacji; ubezpieczeniowsj, finansowej, skarbowej,
sadowej, bankowe].

¢ Sporzadzanie  korespondendji ubezpieczeniowei,  finansowsj,
skarbowej, sgadowej, bankowej,

Srodki dydaktyczne

Dwujezyczne stowniki ogdlne i zawodowe.
Schematy uktadow graficznych pism.

Wzory pism i formularzy.

Wzory blankietow korespondencyinych.

Zestaw ¢cwiczen gramatycznych i leksykainych.
Specjalistyczne materialy audiowizualne,

Filmy dydaktyczne o tematyce zawodowe] w wersji obcojezyczne;.
Nagrania tekstaw zawodowych w jezyku gheym.
Qbcojezyczna prasa specjalistyczna.
Foliogramy.

Literatura zawodowa w jezyku obeym.

Zestaw kemputerowy z dostepem do [nternetu.
Sprzet audiowizualny.
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Uwagi o realizacji

Program przedmiotu Jezyk obcy zawodowy powinien byé realizowany
na bazie podstawowego zasobu wiedzy zawodowsj i jezykowej.

Realizacja programu ma na celu kszfaltowanie umigjetnosei

postugiwania sie jezykiem obcym zawodowym w zakresie mowienia,
rozumienia ze stuchu, czytania ze zrozumieniem, pisania, redagowania
wypowiedzi | pism oraz korzystania z obcojezycznej literatury
zawodowe]. Jezyk obcy zawodowy stanowi kontynuacje nauczania
jezyka chcego w zakresie ogdlnym, diatego warunkiem przystapienia do
nauki wybranego jezyka obcego jest jego znajomodé przynajmniej
w stopniu podstawowym.
W programie przedmiotu Jezyk obcy zawodowy przewiduje sie realizacie
tredct dotyczacych prowadzenia dziatalnodci gospodarczej, co utatwi
przysziym absolwentom nie {ylko prowadzenie wlasne] dziatalnosci
w Polsce, ale rdwniez poza granicami kraju.

Do osiagniecia zalcZonych celow ksztaicenia wskazane jest
stosowanie aktywizujgcych metod nauczania: inscenizacii, symuiacii,
odgrywanie rol w roznych Kontekstach komunikacyjnych, c¢wiczen
praktycznych. Wskazane sg rdwniez metody eksponuiace, szezegdlnie
prezentacja filmow o tematyce zawodowej | wielojezyczne prezentacje
muliimediaine udostepniane przez jednostki organizacyjne.

Nalezy zwrocié uwage na poprawne komunikowanie sie
z przefozonym, podwiadnym, wspdloracownikiem oraz  kiientem
w rozmowie bezpoSrednie] i telefoniczne). Wazne jest rowniez
ksztaiowanie umiejetnosci aktywnege uczestniczenia w  dyskusji,
argumentowania, wyrazania opinii, uzasadniania i obrony wiasnego
zdania. istotna jest tez umiejetno$é autoprezentacji, sporzadzania
dokumentdéw zwigzanych z zatrudnieniem. Podczas zaje¢ uczniowie
powinni rdwniez tHumaczyd teksty zawodowe, prowadzi¢ konwersacje na
temat funkcjonowania jednostki organizacyjne] | jej kontakidéw
z otoczeniem,

Zajecia powinny by¢ realizowane w pracowni jezykowej w grupach do
15 os0b.  Uczniowie  powinni  pracowaé przy  indywidualnych
stanowiskach komputerowych z odpowiednim oprogramowaniem oraz
z dostepem do Internetu.
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Proponuje sie nastepujacy podzial godzin na realizacje dziatow
tematycznych:

. Orientacyjna
Lp. Dzialy tematyczne liczba godzin
1. i Stosunki interpersonalne w zakladzie pracy 12
Dziatalnodé produkeyjna, handlowa i ustugowa w jednostce 22
organizacyjnej
3. [Wspoipraca jednostki organizacying] z otoczeniem 16
Razem 50

Podana w tabeli liczba godzin na realizacje poszczegoinych dziatow
ma charakter orientacyjny. Nauczyciel moze wprowadza¢ zmiany
w zaleznosci od potrzeb edukacyjnych szkoly.

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiagniec
edukacyjnych ucznia
Sprawdzanie | ocenianie osiggnie¢ ucznidw nalezy prowadzi¢

systematycznie podczas realizacji programu nauczania przedmiotu, na
podstawie ustalonych kryteriow.

Sprawdzanie wiadomo$ci nalezy przeprowadzaé przy pomocy testow
gramatycznych i leksykainych. Umigjetnose komunikowania sie mozna oceniac
podezas dialogu migdzy uczniami lub z nauczycielem.

W wypowiedziach ustnych | pisemnych nalezy ocenia¢ poprawnosc
leksykalna i gramatyczna, plynno$¢ i styl wypowiedzi oraz jej zgodnosd
Z tematem.

Umiejgtnosci uczniéw mozna oceni¢ na podstawie krdtkich sprawdzianow,
testow osiagnied szkolnych, Humaczen na jezyk obcy, wypowiedzi ustnych.

Po zakonczeniu realizacji fredci programowych wskazane jest zastosowanie
testu osiggniet szkolnych z zadaniami otwartymi | zamknietymi.

W korcowej ocenie osiggnie¢ ucznidw nalezy uwzgledniaé wyniki
wszystkich zastesowanych meted sprawdzania.

Literatura
Literature do przedmiotu Jezyk obcy zawodowy dobiera nauczyciel
zgodnie z potrzebami edukacyjnymi ucznidw.
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PRAKTYKA ZAWODOWA

Szczegotowe cele ksztatcenia

W wyniku procesu ksztatcenia uczen {stuchacz) powinien umieé:

~ dostosowaé wyglad zewnetrzny | kulture oscbistg do sytuacii
zawodowej,

— zasiosowaC obowigzujgce regldaminy | przepisy bezpieczenstwa
¢ higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

—- odczyta¢  powigzania organizacyjne ze schematu  struktury
organizacyjnej,

- odczyta schemat obiegu dokumentow wystepujgcych w jednostkach
organizacyjhych,

- sporzadzi¢ dokumentacje: magazynows, handlowa, kasows,
kadrowo-ptacows,

— skontrolowac, zadekretowa¢ | zaewidencjonowa¢ dokumenty
ksiegowe,

— obliczy¢: amortyzacje, wynagrodzenia, odsetki, podatki,

~ sporzadzit zeznania podatkowe,

— przeprowadzi¢ proste anafizy ekonomiczne | dokona¢ oceny
proceséw gospodarczych,

— przyiaé i wystac korespondencie,

- zastosowad instrukcje kancelaryjns,

- zredagowad pisma stuzbowe w jezyku ojczystym i obcym,

- zarchiwizowaé dokumenty,

— dokona¢ analizy wynikow badarh marketingowych,

- dokonaé analizy strategii produktu, ceny, promaocji i dystrybuci,

- przeprowadzi¢ analize SWOT dziata marketingowych,

- postuzyc sie sprzetem technicznym wykorzystywanym
w jednostce organizacyjnej.

Material nauczania

1. Funkcjonowanie jednostki organizacyjnej

Zapoznanie sie ze strukturg jednostki organizacyinej. Przestrzeganie
regulamindw wewnetrznych, przepisow bezpieczenstwa | higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, Organizowanie stanowiska pracy.
Analizowanie obiegu dokumentow. Dokumentowanie, ewidencjonowanie
zdarzeh  gospodarczych.  Analizowanie  zadan realizowanych
w przedsiebiorsiwie (dzialy. kadry-ptace, zaopatrzenie, magazyny, zbyt,
ksiegowose, marketing). interpretowanie aktéw prawnych dotyczacych
dokumentowania zdarzen gospodarczych. Interpretowanie sprawozdan
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finansowych. Interpretowanie  podstawowych wskaznikéw  oceny
dziatalnosci jednostki organizacyjnej.

2. Prace biurowe w jednostce organizacyijnej

Przyjmowanie | wysytanie korespondencii. Rejestrowanie i rozdzielanie
korespondencji. Redagowanie pism siuzbowych w jezyku ojczystym
i obcym z wykorzystaniem edytora tekstu. Obstuga interesantow,
Gromadzenie | przechowywanie dokumentacji, Archiwizowanie
dokumentacji jednostki organizacyjnej. interpretowanie podstawowych
przepisdw prawnych kodeksu: pracy, cywilnego, karnego. Ustalanie
hierarchii aktéw normatywnych. Wykorzystanie programéw uzytkowych
w pracy biurowej. Wykorzystanie w pracy biurowe] podstawowych
srodkow technicznych: telefonu, ielefaxu, kserokopiarki, niszczarki,
dyktafonu.

3, Dziatalno§¢ marketingowa w jednostce organizacyjnej

Badanie rynku. Analizowanie wynikéw badan marketingowych,
Stosowanie strategii produktu, ceny, promogiji i dystrybugji. Prowadzenie
analizy SWOT dziatari marketingowych.

Uwagi o realizacji

Praktyka zawodowa powinna odbywad sie w dwdch etapach,
w wymiarze szesciu tygodni.

Celem realizacji programu przedmiotu FPrakiyka zawodowa jest
umozliwienie uczniom zastosowania | pogiebienia zdobytej wiedzy
i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy. Praktyka
zawodowa W pierwszym etapie powinna  obywac¢  sie
w przedsiebiorstwach produkcyjnych, handlowych lub ustugowych,
natomiast w drugim etapie w jednostkach organizacyjnych wybranych
przez Ucznia pod katem specjalizact,

Praktyke zawodowsg, uczniowie powinni odbywad
w przedsiebiorstwach oraz instytucjach spemniajacych kryteria placowek
szkoleniowych, typowych dla pracy technika ekonomisty. Nalezy
dostosowac tresci nauczania i metodyke pracy do poziomu wiadomosci
i umiejetnosci oraz specyfiki instytuci, w ktore] uczen odbywa prakiyke.
Przed rozpoczeciem prakiyki nalezy zapoznad ucznidow ze strukturg
organizacyjng jednostki, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
prawami i obowigzkami pracownikéw.

Realizacia programu praktyki zawodowe] powinna umozliwic
doskonalenie umiejetnosci zawodowych  zdobytych w  procesie
ksztatcenia.

Szkolny opiekun praktyki zawodowej powinien przydzietic uczniom
zadania do wyKonania.
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Zakiadowy opiekun praktyki zawodowe| powinien:

- umozliwi¢ odbycie praktyki w réznych komérkach organizacyjnych,

- stworzy¢ mozliwosci wykonania zadan przewidzianych w programie
prakiyk,

- nadzorowac prace ucznidw.

Podczas realizacii programu prakiyki zawodowej nalezy ksziatowaé

nastepujace postawy uczniow,

-~ Uczciwoss w pracy zawodowe),

- odpowiedzialnosc i dyscypling,

- aktywnosdé | samodzielnose w dziataniu,

- przesirzeganie tajemnicy zawodowey,

- rzetelnosd | dokiadnose w wykonywaniu powierzonych zadan,
— kulture osobistg.

Podczas zajeé nalezy ksztaltowaé i stale rozwijaé nastepuiace
umiejetnosci:
~ organizowania powierzonego stanowiska pracy,

- planowania pracy w celu efektywnego wykorzystania czasu pracy,
— samodzielnego rozwigzywania problemow,

— komunikowania sie z otoczeniem,

-~ samooceny.

Wykonywane zadania uczen powinien dokumentowa¢ w dzienniczku
praktyki zawodowe]. Zapisy powinny dotyczy¢ stanowiska pracy, zakresu
wykonywanych  czynnosci, godzin  praktyki  oraz  wnioskéw
i spostrzeZzen wynikajacych z analizy wykonywanych zadan
zawodowych,

Propozycje metod sprawdzania | oceny osiggnieé
edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiagnie¢ ucznidw nalezy prowadzi¢
systematycznie podczas realizacji programu praktyki zawodows] na
podstawie ustalonych kryteriow. Sprawdzanie | ocenianie osiggniec
edukacyjnych uczniow powinno dostarczyé informacji o zakresie
i stopniu realizacii szczegdlowych celdw okreslonych w programie
przedmiotu. Systematyczne ccenianie motywuje ucznia do pracy i daje
mu satysfakcje z osiggnietych wynikow.

Umiejetnosci  praktyczne nabyte przez uczniow powinny byc
sprawdzane w trakcie obserwacji pracy podczas wykonywania zadan.
Nalezy zwrdcic uwage na samodzietne | sprawne wyszukiwanie podstaw
prawnych funkcjonowania jednostki organizacyjnsj, analizowanie jej
struktury oraz organizowanie stanowiska pracy z uwzglednieniem
przepiséw bezpieczensiwa | higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe]
i wymagan ergonomii. Uczerl powinien poprawnie redagowaé pisma
i sporzadza¢ dokumentacie dotyczaca funkcjonowania jednostki
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organizacyjnej oraz analizowa¢ dokumenty sprawozdawcze. Szezegding
uwage nalezy zwrocié na sprawne postugiwanie sie  Srodkami
technicznymi i uzytkowymi oraz specjalistycznymi programami
kemputerowymi.

Oceny wykonywanych przez ucznidow podczas prakiyki zawodowe)
zadan dokonuje zakladowy opiekun prakiyki, na podstawie obserwacii,
rozmowy z pracownikami bezposrednio nadzorujgocymi ich prace
w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych, a takze rzetelnosc
prowadzenia dzienniczka praktyki.

Zakladowy opiekun praktyki sporzadza opinie ¢ osiggnigciach
eduKacyjnych ucznia.
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