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I. PLANY NAUCZANIA 

PLAN NAUCZANIA 

Technikutn czteroletnie 

Zawod: technik ekonomista 341[02] 

Podbudowa programowa: gimnazjum 

Przedmioty nauczania 

" Program wybranej przez szkote specjalizacji opracowuje szkolny zespol 
przedmiotowy wtasciwy dla zawodu 



PLAN NAUCZANIA 

Szkola policealna 

Zawod: technik ekonomista 341[02] 

Podbudowa programowa: szkota dajqca wyksztatcenie srednie 

Przedmioty nauczania 

" Program wybranej przez szkotg specjalizacji opracowuje szkolny zespol 
przedmiotowy wlasciwy dla zawodu 



I!. PROGRAMY NAUCZANIA PRZEDMIOTOW 
ZAWODOWYCH 

PODSTAWY EKONOMll 

Szczegolowe cele ksztajcenia 
W wyniku procesu ksztatcenia uczen (stuchacz) powinien umiee: 
- wyjasnic koniecznost dokonywania wyborow ekonomicznych, 
- uzasadni6 wptyw ekonomii normatywnej na postgp spoleczno- 

ekonomiczny, 
- rozroinic potrzeby ekonomiczne i nieekonomiczne, 
- okreslic role dobr wolnych i dobr ekonomicznych w zaspokajaniu 

potrzeb, 
- ustalic zasoby potrzebne do wytworzenia dobr i ustug, 
- dokonac wyboru ekonomicznego przy pomocy analizy korzysci 

i kosztow, 
- okreslic koszt alternatywny dokonanego wyboru, 
- scharakteryzowac sposoby rozwiqzywania problemow niedoboru 

w roinych systemach ekonomicznych, 
- wykazac wspotzaieznosc dziatajqcych na rynku podmiotow 

gospodarujqcych, 
- wyjasnic dziatanie mechanizmu rynkowego. 
- wyjasnic zmiany w popycie i podaiy powstate pod wptywem 

czynnikow niecenowych, 
- rozroinic rodzaje elastycznosci popytu i podaiy, 
- zinterpretowac wskainiki elastycznosci popytu i podaiy, 
- uzasadnic znaczenie elastycznosci popytu i elastycznosci podaiy 

przy podejmowaniu decyzji ekonomicznych przez producenta 
i konsumenta, 

- uzasadnic koniecznosc rownowaienia rynku dobr i ustug, 
- okreslic strong popytu i strong podaiy na rynku pracy, 
- ustalic czynniki determinujqce popyt na pracg i podai pracy, 
- wyjasnic mechanizm rownowagi rynkowej na rynku pracy, 
- okreslie strong popytu i strone podazy na rynku kapitalowym, 
- ustalit czynniki determinujqce popyt i podai na rynku kapitatowym, 
- wyjasnic mechanizm rownowagi rynkowej na rynku kapitatowym, 
- scharakteryzowac produkty finansowe, 
- wymienic czynniki determinujqce wybor biura maklerskiego, 
- okreslic strong popytu i strong podaiy na rynku zasobow naturalnych, 



- wykazac wptyw eksploatacji zasobow naturalnych na srodowisko 
przyrodnicze, 

- sporzqdzic budiet indywidualny i budiet gospodarstwa domowego, 
- wykazac wptyw zmiany dochodow oraz zmiany cen na strukturg 

konsumpcji, 
- rozroinic koszty state i zmienne, 
- obliczyc koszty catkowite, jednostkowe i marginalne, 
- wyjasnic znaczenie technicznego optimum produkcji, 
- scharakteryzowaC struktury rynku, 
- opisac zwiqzki zachodzqce pomigdzy uczestnikami obiegu okrginego 

produktu i dochodu w gospodarce, 
- wyjasnic celowosi: pomiaru Produktu Krajowego Brutto (PKB), 
- obliczyc realny PKB i uzasadnik celowosc jego stosowania, 
- wykazac wady PKB jako miernika efektow dziatalnosci gospodarczej, 
- wyjasnic zaleinosc migdzy PKB, Produktem Krajowym Netto, 

dochodami osobistymi i dyspozycyjnymi dochodami osobistymi, 
- wykazat zaleinosc istniejqcq miedzy poziomem cen a wielkosciq 

zagregowanego popytu (AD) i zagregowanej podaiy (AS), 
- wymienic przyczyny nierownomiernego rozwoju gospodarczego, 
- wskazac konsekwencje zachwiania rownowagi gospodarczej, 
- wskazac przyczyny fluktuacji na rynku pracy, 
- rozpoznac rodzaje bezrobocia, 
- zinterpretowac mierniki ekonomicznej aktywnosci zawodowej, 
- okreslic spoteczne i ekonomiczne skutki bezrobocia, 
- scharakteryzowac metody walki z bezrobociem, 
- okresliC przyczyny wzrostu cen w gospodarce, 
- zinterpretowac indeks cen towarow i ustug konsumpcyjnych (CPI), 
- rozpoznac rodzaje inflacji, 
- obliczyc rocznqstope inflacji, 
- okreslie skutki spadku sity nabywczej pieniqdza, 
- okreslic koszty i korzysci inflacji, 
- wymienic sposoby walki z inflacjq, 
- uzasadnic potrzebg ingerencji rzqdu w procesy gospodarcze, 
- scharakteryzowac funkcje i cechy podatkow, 
- wyjasnic wptyw podatkow i wydatkow budzetowych na zagregowany 

POPYt, 
- wykazac wplyw instrumentow polityki fiskalnej na decyzje podmiotow 

gospodarujqcych, 
- uzasadnic stosowanie ekspansywnych bqdz restrykcyjnych narzgdzi 

polityki fiskalnej w zaleinosci od stanu koniunktury gospodarczej, 



- wykazac zasadnosc przejscia od wymiany barterowej do wymiany 
pieniginej, 

- przedstawic w formie graficznej rownowagg na rynku pieniginym i jej 
zmiany, 

- zidentyfikowac podmioty kreujqce podai pieniqdza, 
- scharakteryzowac rodzaje kredytow udzielanych przez banki 

komercyjne, 
- wymienic sposoby zabezpieczenia kredyMw, 
- sporzqdzic wniosek i urnowg kredytowq, 
- wyliczyc ilosc wykreowanego pieniqdza, 
- przedstawic rolg banku centralnego w panstwie, 
- wyjasnic zaleinosc podazy pieniqdza od instrumentow poiityki 

monetarnej, 
- okresiic wplyw instrumentow polityki monetarnej na zagregowany 

POPYt, - uzasadnit: stosowanie ekspansywnych bqd i  restrykcyjnych narzgdzi 
polityki monetarnej w zaleinosci od stanu koniunktury gospodarczej, 

- wykazac znaczenie wymiany gospodarczej dla gospodarki kraju, 
- obliczyc korzysci komparatywne, 
- wyjasnic zasadnosc ograniczen w handlu zagranicznym, 
- przedstawic korzysci i koszty stosowania zmiennych kursow 

walutowych, 
- wyjasnic znaczenie rownowagi bilansu platniczego dla gospodarki 

kraju, 
- wykazac zasadnose integracji gospodarczej w Europie. 

Material nauczania 

I .  Przedmiot badati ekonomii 
Zjawisko rzadkosci. Podstawowe pytania ekonomiczne. Ekonomia 
pozytywna i normatywna. Mikro- i makroekonomia. Potrzeby i ich 
zaspokajanie. Zasoby ekonomiczne. Wybor i koszt alternatywny. Granica 
moiliwosci produkcyjnych. Proces dokonywania wyborow w roinych 
systemach ekonomicznych. 

dwiczenia: 
Wyodrebnianie potrzeb ekonomicznych. 

e identyfikowanie dobr niezbgdnych do zaspokojenia potrzeb 
ekonomicznych. 

e ldentyfikowanie zasobow niezbgdnych do wytworzenia dobr 
ekonomicznych. 



e Dokonywanie wyboru ekonomicznego na podstawie analizy korzysci 
i kosztow. 
lnterpretowanie krzywej moiliwosci produkcyjnych. 

e Analizowanie decyzji gospodarczych w roznych systemach 
spoleczno-gospodarczych. 

2. Mechanizm rynkowy 
Uproszczony model obiegu gospodarczego. Rynek, jego rodzaje, formy 
i funkcje. Elementy rynku: popyt, podai, cena. Czynniki ksztaltujqce 
popyt i podai  rynkowq. ElastycznoSc popytu i podaiy. Rownowaga 
rynkowa i skutki jej zachwiania. Regulacja cen przez rzqd. 

Cwiczenia: 
e Opisywanie transakcji dokonywanych migdzy podmiotami 

gospodarujqcymi w prostym obiegu gospodarczym. 
e Charakteryzowanie rynku producenta i konsumenta. 

Sporzqdzanie tabeii popytu i podaiy oraz wykreslanie krzywej popytu 
i podaiv. 

* ~nal izohanie wplywu czynnikow niecenowych na ksztaltowanie sig 
popytu i podaiy na rynku dobr. 
Obliczanie elastycznosci popytu i podaiy oraz interpretowanie 
wskainikow elastycznosci. 
Obliczanie wplywu zmiany ceny dobra o popycie elastycznym 
i nieelastycznym oraz neutralnym na przychod producenta oraz 
wydatek konsumenta. 
Odczytywanie z wykresu ceny i ilosci rownowagi na rynku dobr. 

3. Rynek czynnikow produkcji 
Rynek pracy. Popyt, podai i rownowaga na rynku pracy Rynek 
kapitalowy. Popyt, podai i rownowaga na rynku kapitafowym. Gielda 
papierow wartoSciowych. Rynek podstawowy i rownolegly. Papiery 
wartosciowe. lndeksy i wskainiki gieidowe. Notowania gieidowe. Gra na 
gieldzie papierow wartosciowych. Fundusze inwestycyjne. Towarzystwa 
Funduszy Inwestycyjnych. Rynek surowcow naturalnych. 

Cwiczenia: 
c Wykreslanie krzywej popytu i podaiy na rynku pracy. 

Analizowanie wplywu czynnikow niecenowych na ksztaltowanie sig 
popytu i podaiy na rynku pracy. 

e Odczytywanie z wykresu stawki piacy i ilosci pracy w punkcie 
rownowagi. 
Obliczanie vua~tosci bieiqcej przyszlych przychodow. 



o Analizowanie ksztaltowania sie indeksow i wskainikow gieldowych. . Obliczanie naleinej sumy na rachunku inwestycyjnym. 
4 Ustalanie kursu dnia na gieldzie papierow wartosciowych 

w warunkach symulowanych. 
* Analizowanie portfeli inwestycyjnych. 
* Odczytywanie z wykresu ceny i ilosci rownowagi na rynku zasobow 

naturalnych. 

4. Decyzje ekonomiczne konsumenta 
Rola konsumenta na rynku. Decyzje racjonalne i irracjonalne. Zrodta 
dochodow i kierunki wydatkow konsurnenta. UiytecznosC miara, 
zadowolenia konsumenta z konsumpcji dobr i uslug. Preferencje 
konsumenta - krzywa obojetnosci. Marginalna stopa substytucji. 
Ograniczenie wyboru konsumenta - linia budietowa. Rownowaga 
konsumenta 

Cwiczenia: 
Sporzqdzanie budietu indywidualnego i rodziny. 
Obliczanie uiytecznosci marginalnej. 

e Wykreslanie krzywej uiytecznosci calkowitej i marginalnej 
P Wykreslanie krzywej obojetnosci oraz iinii budietowej. 

Wyznaczanie punktu rownowagi konsumenta. 

5. Decyzje ekonomiczne producenta 
State i zmienne czynniki produkcji. lzokwanta produkcji. Linia 
jednakowego kosztu. Optimum producenta. Koszty state zmienne 
i calkowite. 

~wiczenia: 
0 Wykreslanie izokwanty produkcji i linii jednakowego kosztu. 

Wykreslanie krzywych kosztow stalych, zmiennych, jednostkowych 
i marginalnych. 

e Wyznaczanie optimum technicznego produkcji. 

6. Decyzje producenta funkcjonujqcego w roinych strukturach 
rynku 

Struktury rynku. Rownowaga przedsiebiorstwa. Warunek maksymalizacji 
zysku. Efektywnosc gospodarowania w roinych strukturach rynkowych. 

~wiczenia:  
e Porownywanie cech charakterystycznych roinych struktur rynkowych. 
e Odczytywanie z wykresu wielkosci produkcji maksymalizujqcej zysk. 



e Porownywanie zysku przedsigbiorstwa w roznych strukturach 
rynkowych przy tych samych kosztach produkcji. 

7. Zakres badan makroekonomii. 
Przedmiot badari makroekonomii. Mierniki aktywnosci gospodarczej. 
Kierunki polityki gospodarczej panstwa. 

Cwiczenia: 
Anaiizowanie obszarow zainteresowania makroekonomii. 
Analizowanie aktualnych problemow makroekonomicznych kraju 

e Rozroinianie miernikow aktywnosci gospodarczej. 

8. Obieg okrginy produktu i dochodu w gospodarce 
Model okreinego obiegu produktu i dochodu. Oszczgdnosci i inwestycje 
w obiegu okreinym produktu i dochodu. Rola instytucji finansowych 
w obiegu okrginym produktu i dochodu. Znaczenie rownowagi migdzy 
odptywami i doptywami do obiegu. Udzial paristwa i transakcji 
z zagranicq w obiegu okreinym produktu i dochodu. Metody obliczania 
PKB. Wady PKB. PKB w ujeciu nominalnym i realnym. PKB per capita. 
Wskainik rozwoju spolecznego HDI. Dyspozycyjny dochod osobisty. 
Marginalna sktonnosd do konsumpcji. Marginalna sklonnosc do 
oszczedzania. 

dwiczenia: 
Rozroinianie odpiywow i doplywow pieniginych do okrgznego obiegu 
produktu i dochodu. 
ldentyfikowanie wad PKB. 

e Obliczanie PKB roinymi metodami. 
Obliczanie realnego PKB. 

* Porownywanie poziomu zycia mieszkancow w wybranych krajach na 
podstawie PKB per capita oraz wskaznika rozwoju spoiecznego HDI. 
Obliczanie marginalnej sktonnosci do konsumpcji i oszczgdzania na 
podstawie danych. 

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

Cwiczenia: 
Wykreslanie krzywej AD i AS. 
Analizowanie wptywu czynnikow niecenowych na ksztaltowanie sie 
AD i AS na rynku dobr. 
Odczytywanie z wykresu poziomu cen i wielkosci realnego PKB. 



10. Bezrobocie 
Zasoby sily roboczej. Przyczyny bezrobocia. Wskazniki aktywnosci 
zawodowej. Stopa bezrobocia. Analiza bezrobocia w Polsce. Skutki 
bezrobocia. Przeciwdzialanie bezrobociu. 

Cwiczenia: 
ldentyfikowanie osob czynnych i biernych zawodowo. 

e Rozroznianie rodzajow bezrobocia. . Obliczanie i analizowanie wskainikow aktywnosci zawodowej 
e Obliczanie stopy bezrobocia. 

11. lnflacja 
Przyczyny wzrostu cen w gospodarce. Przyczyny inflacji. Wskazniki 
zmiany cen. Koszty i korzysci z inflacji. Przeciwdziatanie inflacji. 

Cwiczenia: 
e Rozroznianie inflacji popytowej, kosztowej i strukturalnej. 
o Odczytywanie z wykresu poziomu cen i wielkosci realnego PKB 

w sytuacji inflacji. 
0 Obliczanie i analizowanie CPI, stopy inflacji oraz spadku sity 

nabywczej pieniqdza. 
e Porownywanie stopy inflacji w krajach Unii Europejskiej. 

12. Polityka fiskalna 
Rola rzqdu w gospodarowaniu finansami publicznymi. lstota polityki 
fiskalnej. Dochody i wydatki budietu panstwa. Narzqdzia polityki 
fiskalnej. Deficyt budzetowy i sposoby jego finansowania. Ekspansywny 
i restrykcyjny charakter polityki fiskalnej. 

Cwiczenia: 
e Rozroinianie funkcji finansow w gospodarce 

Analizowanie dochodow budzetu oaristwa. 
e Obliczanie podatk6w bezpo5redn/ch i poSrednich 
e Analizowanie wydatkow budietu panstwa. 
a Obliczanie wplywu podatkow i wydatkow rzqdowych na zagregowany 

POPYt. 

13. Pieniqdz i polityka monetarna 
Gospodarka barterowa. Gospodarka pieniqina, lstota i funkcje 
pieniqdza. Popyt na pieniqdz i podai pieniqdza. Rownowaga na rynku 
pieniqznym. Kreacja pieniqdza przez banki. Istota, rodzaje 
i zabezpieczenia kredytow. Funkcje banku centralnego. Narzqdzia 



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

Cwiczenia: 
0 Okreslanie cech pieniqdza w sytuacjach gospodarczych. 
e Okreslanie funkcji pieniqdza w sytuacjach gospodarczych. 

Analizowanie wplywu realnego PKB, poziomu cen, stopy procentowej 
na wielkosc popytu na pieni~dz. 

e Obliczanie miar pieniqdza. 
Obliczanie ilosci wykreowanego pieniqdza. 

e Analizowanie ryzyka wynikajqcego z czynnosci bankowych. 
e Dobieranie zabezpieczen kredytow do rodzaju umowy kredytowej. 

Sporzqdzanie wnioskow i umow kredytowych. 
Analizowanie wplywu narzedzi polityki monetarnej na podai 
pieniqdza. 
Analizowanie wptywu narzadzi polityki monetarnej na zagregowany 
POPYt. 

0 Analizowanie skutecznosci dzialania polityki fiskalnej i monetarnej na 
poziom produkcji i zatrudnienie. 

14. Ekonomia gospodarki otwartej 
Podstawowe pojecia stosowane w handlu zagranicznym. Przyczyny 
wymiany miedzynarodowej. Teoria kosztow komparatywnych. 
Ograniczenia w handlu zagranicznym. Rynek walutowy. Kurs walutowy. 
Bilans platniczy. Konsekwencje otwarcia gospodarki dla polityki fiskalnej 
i monetarnej, lntegracja gospodarcza. 

~wiczenia: 
Obliczanie korzysci komparatywnych. 

e ldentyfikowanie ograniczeri w handlu zagranicznym. 
e Analizowanie wplywu ograniczen w handlu zagranicznym na 

rownowage rynkowq. 
e Okreslanie zalet i wad zmiennego kursu walutowego. 
e Analizowanie bilansu ptatniczego Polski. 

Okreslanie wplywu integracji gospodarczej na gospodarki krajow 
cztonkowskich Unii Europejskiej. 

~ r o d k i  dydaktyczne 
Filmy edukacyjne, prezentacje multimedialne NBPortal. 
Materialy irodlowe: czasopisma ekonomiczne, roczniki statystyczne 
Opisy zdarzen, gier dydaktycznych. 
Scenariusze inscenizacji. 



Zestaw foiiogramow i plansz. 
Zestaw cwiczeli. 
Techniczne srodki ksztalcenia 

Uwagi o realizacji 
Program przedmiotu Podstawy ekonomii obejmuje tresci dotyczqce 

funkcjonowania gospodarki rynkowej, w tym zjawisk i procesow 
gospodarczych zachodzqcych w blizszym i dalszym otoczeniu jednostki 
organizacyjnej. 

Podczas realizacji programu szczegoinq uwagg nalezy zwr6ci6 na 
ksztaftowanie umiejgtnosci anaiizowania procesow i zjawisk 
gospodarczych, ktore s q  istotne przy podejmowaniu decyzji dotyczqcych 
wykorzystania rzadkich zasobow, wymiany dobr oraz poziomu 
konsumpcji. Nabyte w czasie realizacji programu wiadomosci 
i umiejgtnosci stanowic bgdq podstawg do dalszego ksztalcenia 
w zawodzie. 

Ksztafiowanie umiejgtnosci wynikajqcych ze szczegotowych celow 
ksztatcenia wymaga stosowania roinych rnetod i form nauczania oraz 
stosownego doboru srodkow dydaktycznych. 

Dominujqcymi metodami ksztatcenia powinny byc metody 
problemowe, w tym aktywizujqce: metoda przypadkow, sytuacyjna, gier 
dydaktycznych (symulacyjnych i decyzyjnych), inscenizacji, dyskusji 
dydaktycznej oraz praktyczne: rnetoda projektow i cwiczenia 
przedmiotowe. Zaproponowane w programie cwiczenia mozna 
modyfikowac w zaleinosci od potrzeb edukacyjnych uczniow. 

Zaleca sig stosowanie szerokiej gamy srodkow dydaktycznych, w tym 
filmow edukacyjnych, ktorych wykorzystanie w trakcie zajgc korzystnie 
wplynie na efektywnosk ksztatcenia. 

Zajecia edukacyjne powinny byc prowadzone w pomieszczeniu 
dydaktycznym wyposazonym w sprzgt audiowizualny, w grupach do 15 
osob. 

Proponuje sig nastgpujqcy podzial godzin na realizacje dzialow 
tematycznych: 

Dzialy tematyczne Orient 

?-... 
! 

~ 24 

1 6. / Decyzje producenta funkcionuiacego w roinvch strukturach I 6 1 



Razem 144 

Podana w tabeli liczba godzin na realizacje poszczeg6lnych dziai6w 
ma charakter orientacyjny. Nauczyciel moie wprowadzac zmiany 
w zaleinosci od potrzeb edukacyjnych uczniow. 

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiqgnigc 
edukacyjnych ucznia 

Sprawdzanie i ocenianie osiqgnigc uczniow naleiy prowadzic 
systematycznie podczas realizacji programu nauczania przedmiotu, na 
podstawie ustalonych kryteriow. 

W wyniku procesu sprawdzania i oceniania osiqgnigc uczniow 
uzyskuje siq informacje dotyczqce poziomu i zakresu opanowania 
umiejetnosci okreslonych w szczego+owych celach ksztatcenia. 
Systematyczna kontrola i ocena postqpow ucznia umoiliwi 
nauczycieiowi dostosowanie metod nauczania, organizacyjnych form 
pracy oraz srodkow dydaktycznych do predyspozycji ucznia. 

Kontrola i ocena osiqgniqc uczniow moze bye dokonywana na 
podstawie: 
- sprawdzianow ustnych i pisemnych, 
- testow osiqgniqc szkolnych, 
- opracowanych projektow, 
- obserwacji czynnosci ucznia podczas wykonywania cwiczen. 

Podczas oceniania osiqgnigc uczniow naleiy zwracac uwage na: 
- postugiwanie sie terminologiqz zakresu mikro i makroekonomii, 
- poziom merytoryczny wypowiedzi, 
- sposob formutowania odpowiedzi, 
- interpretowanie miernikow ekonomicznych, 
- analizowanie sytuacji gospodarczej, 

W ocenie koricowej osiqgniec uczniow naleiy uwzglqdnic wyniki 
samooceny ucznia oraz wszystkich metod sprawdzania stcsowanych 
przez nauczyciela. 
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PRAWO 

Szczegotowe cele ksztalcenia 
W wyniku procesu ksztalcenia uczeti (siuchacz) powinien umiec: 
- postuiyc sie podstawowymi pojeciami prawnymi, 
- sklasyfikowaC rodzaje norm i przepisow prawnych, 
- ustalic elementy stosunku prawnego, 
- sklasyfikowat rodzaje zdarzeii prawnych, 
- rozroinic podstawowe gatgzie prawa, 
- dokonac podziaiu wykiadni prawa wg roznych kryteriow, 
- scharakteryzowad zrodia prawa, 
- przedstawic budowe aktu normatywnego, 
- okreslit forme organizacyjno-prawnq przedsiebiorcy. 
- rozroinic rodzaje spotek prawa handlowego, 
- przedstawic etapy podejmowania dziatalnosci gospodarczej, 
- przedstawic sposoby ustania bytu prawnego przedsiebiorcy, 
- ocenic sytuacje prawnq podmiotow stosunku cywilnoprawnego, 
- dostosowac odpowiedniq form? prawnq do czynnosci prawnej, 
- okreslic skutki prawne niezachowania wtasciwej formy prawnej, 
- ustalic ogolne warunki skutecznego dziatania petnomocnika, 
- okreslic przyczyny wygasniecia peinomocnictwa, 
- scharakteryzowac instytucje przedawnienia roszczen, 
- okreslic sposoby nabycia i utraty wtasnosci, 
- okreslic prawa i obowiqzki wspolwtascicieli, 
- scharakteryzowac instytucje uiytkowania wieczystego, 
- okreslic znaczenie k s i w  wieczystych, 
- rozroinic irodta zobowiqzan, 
- scharakteryzowac zasady wykonania zobowiqzania, 
- ustalic skutki niewykonania zobowi%zania. 
- scharakteryzowac zdarzenia prawne powodujqce wygasniecia 

zobowiqzania, 
- sporzqdzic umowy cywilnoprawne, 
- wymienic prawa i obowiqzki konsumenta oraz sprzedawcy, 
- okreslic przestanki i zakazy zawarcia matzeristwa, 
- okreslic sposoby ustania malieristwa, 
- okreslic zakres wtadzy rodzicielskiej, 
- okreslic skiadniki majqtku mattonkow, 
- rozroinic sposoby ustalenia pochodzenia dziecka, 
- scharakteryzowac instytucje cpieki i kurateli, 
- przedstawit czynnosci stron w postepowaniu cywilnym, 



- okreslic zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, 
- okreslic zrodta prawa pracy, 
- zastosowac przepisy prawa dotyczqce dziatalnosci zawodowej, 
- ocenic wainosc i skutecznosc okreslonej czynnosoi z zakresu prawa 

pracy, 
- sporzqdzic pisma informujqce o natoieniu kar porzqdkowych, 
- sporzqdzic pisma nawiqzujqce i rozwiqzujqce stosunek pracy, 
- sporzqdzic swiadectwo pracy, 
- wskazac dzialania majace na celu rozwiqzanie sporu ze stosunku 

pracy, 
- scharakteryzowac podziat terytorialny panstwa i strukturg administracji 

publicznej, 
- odroinic naczelne organy administracji rzqdowej od organow 

centralnych, 
- okreslic zadania organow samorzqdu terytorialnego, 
- scharakteryzowac sposoby nawiqzania stosunku 

administracyjnoprawnego, 
- scharakteryzowac prawne formy dziatania administracji, 
- ustalic organ wtasciwy do rozstrzygnigcia konkretnego stanu 

faktycznego, 
- postuzyc sig zrodlami prawa administracyjnego, 
- zinterpretowac przepisy prawa europejskiej integracji gospodarczej 

i spotecznej, 
- okreslic zasady postepowania administracyjnego, 
- okreslic sytuacje wytqczenia organu lub jego pracownika od udziatu 

w postepowaniu administracyjnym, 
- ocenic zdolnosc procesowq strony do udzialu wpostgpowaniu 

administracyjnym. 
- sporzqdzic protokoly i adnotacje, 
- okreslic procedury dorgczenia pism administracyjnych, 
- sporzqdzic wezwanie na rozprawg administracyjnq, 
- przedstawic etapy postgpowania dowodowego, 
- ustalic terminy rozpatrzenia spraw administracyjnych, 
- wskazac organ wtasciwy do przeprowadzenia postgpowania 

odwolawczego na podstawie odpowiednich przepisow prawa 
administracyjnego, 

- okreslic tresc i tryb wniesienia odwotania, 
- sporzqdzic odwolanie od decyzji organu I instancji, 
- sporzqdzic zaialenie na postanowienie organu I instancji, 
- okreslit tryb i przestanki wznowienia postgpowania, 
- zastosowac przepisy dotyczqce wydawania zaswiadczeli, 



- okreslic strukturg sqdow administracyjnych, 
- okreslic zakresy dzialania sqdow administracyjnych. 

Material nauczania 

1. Podstawowe wiadomosci o prawie 
lstota prawa. Pojgcie panstwa i prawa. Historyczny rozwoj panstwa 
i prawa. Normy i przepisy prawne. Stosunki i zdarzenia prawne. 
Wykladnia prawa. System irodei prawa. Ogiaszanie aktow 
normatywnych i ich wejscie w iycie. System prawa. Galgzie prawa 
polskiego. Osoby fizyczne i osoby prawne. Zdolnosc prawna i zdolnosd 
do czynnosci prawnych. Osobowosc prawna. 

Cwiczenia: 
Okreslanie rodzaju norm i przepisow prawnych na podstawie roznych 
irodei prawa. 

e Ustalanie zdarzenia prawnego powodujqcego okreslony skutek 
prawny. 

r Okreslanie elementow normy prawa administracyjnego. 
e Dobieranie wiasciwej formy prawnej do okreslonej czynnosci prawnej. 
e Analizowanie procesu legislacyjnego ustawy. 
e Ustalanie sytuacji prawnej osoby fizycznej i prawnej. 

Okreslanie cech charakteryzujqcych osobg prawnq. 

2. Prawo gospodarcze 
Zakres i irodla prawa gospodarczego. Podstawowe pojecia prawa 
gospodarczego. Podmiotowy charakter dziaialnosci gospodarczej. 
Osoba fizyczna jako przedsigbiorca. Osoby prawne jako przedsigbiorcy. 
Jednostki organizacyjne niemajqce osobowosci prawnej. Przedsigbiorcy 
i ich oznaczenia. Kiasyfikacja dziaialnosci gospodarczej. Ewidencja 
dziaialnosci gospodarczej. Krajowy Rejestr Sqdowy. Spoldzielnie, 
stowarzyszenia, fundacje, przedsigbiorstwa panstwowe. Spolki prawa 
handlowego. Spoika europejska. Ustanie bytu prawnego przedsigbiorcy. 

Cwiczenia: 
Analizowanie przepisow ustawy dotyczqcej prowadzenia dziaialnosci 
gospodarczej. 
Sporzqdzanie dokumentacji rejestracyjnej przedsigbiorcy. 
Ustalanie celow dziaialnosci gospodarczej przedsigbiorstwa 
panstwowego, spoldzielni, stowarzyszenia i fundacji na podstawie 
statutow. 



r Powotywanie organow wybranej spotki kapitatowej w warunkach 
symulowanych. 

3. Prawo pracy 
Przedmiot, irodta i zasady prawa pracy. Podmioty stosunku pracy. 
Rodzaje stosunku pracy. Zatrudnianie pracownikow. Dokumentacja 
pracownicza. Prawa i obowiqzki stron stosunku pracy. OdpowiedzialnoSC 
pracownicza. Czas pracy. Wynagrodzenie za pracg. Urlopy pracownicze. 
Zmiana i ustanie stosunku pracy. Uprawnienia pracownika zwiqzane 
z rodzicielstwem. Zatrudniane mtodocianych. Ochrona pracy. 
Bezpieczeristwo i higiena pracy. Wykroczenia przeciwko prawom 
pracownika. Spory ze stosunku pracy. 

Cwiczenia: 
e Analizowanie przepisow prawa dotyczqcych ewidencji pracowniczej. 
e Sporzqdzanie dokumentacji zwiqzanej z zatrudnieniem. 
e Obliczanie okresu wypowiedzenia i ustalanie terminu wypowiedzenia. 

Ustalanie praw i obowiqzkow pracownika i pracodawcy na podstawie 
regulaminu pracy. 
Sporzqdzanie pisma informujqcego o przyznaniu nagrody. 

* Opracowywanie rozktadu czasu pracy zgodnie z jego wymiarem. 
0 Sporzqdzanie pisma informujqcego o wymierzeniu kary porzqdkowej. 

Obliczanie wymiaru urlopu wypoczynkowego. 
e Sporzqdzanie wypowiedzenia zmieniajqcego warunki pracy i ptacy. 
e Sporzqdzanie pism zwiqzanych z ustaniem stosunku pracy. 

Sporzqdzanie pozwu o przywrocenie pracownika do pracy. 

4. Prawo cywilne i rodzinne 
Pojgcie, zasady i irodta prawa cywilnego. Podmioty stosunkow 
cywilnoprawnych. Formy czynnosci cywilnoprawnych. 
Przedstawicielstwo i petnoniocnictwo. Przedawnienie roszczen. 
lnstytucje prawa rzeczowego. Atrybuty prawa wiasnosci. Przedmiot 
i irodia prawa zobowiqzan. Zasady wykonania zobowiqzari. Skutki 
niewykonania zobowiqzan. Wybrane rodzaje umow prawa cywilnego. 
Prawa i obowiqzki konsumentow. Obowiqzki sprzedawcy z tytutu umowy 
sprzedazy, lnstytucje broniqce praw konsumenta. Przestanki i zakazy 
zawierania matzenstwa. Prawa i obowiqzki mationkow. Stosunki 
majqtkowe migdzy mationkami. Wtadza rodzicielska. Ustanie 
matienstwa. Opieka i kuratela. Postgpowanie cywilne. 



Cwiczenia: . Ocenianie waznosci i skutecznosci okreslonej czynnosci 
cywilnoprawnej. . Dobieranie wlasciwej formy prawnej do okreslonej czynnosci 
cywilnoprawnej. . Sporzqdzanie pelnomocnictwa ogolnego na podstawie Kodeksu 
cywilnego. 

e Ustalanie terminow przedawnienia roszczeh. 
m Ustalanie sposobu nabycia prawa wtasnosci w okreslonej sytuacji. 

Sporzqdzanie wniosku o dokonanie wpisu do ksiggi wieczystej. . Ustalanie skutkow niewykonania lub nienaleiytego wykonania 
zobowiqzania. 
Ustalanie sposobow naprawiania szkody spowodowanej czynem 
niedozwolonym. 

e Sporzqdzanie wybranej umowy prawa cywilnego. 
e Stosowanie procedury reklamacyjnej towaru lub ustugi w warunkach 

symulowanych. 
e Wystawianie karty gwarancyjnej. 

Sporzqdzanie wniosku o ustanowienie opiekuna. 
e Okreslanie odpowiedzialnosci majqtkowej za zobowiqzania 

wspotmationka. 

5. Prawo administracyjne i postgpowanie administracyjne 
Pojecie, podzial i irodta prawa administracyjnego. Stosunek 
administracyjnoprawny. Formy dzialania administracji. Organy 
administracli publicznej i i c h  kompetencje. Samorzqd terytorialny. 
Adminisiracyjnoprawna reglamentacja wolnosci jednostki. 
Reglamentacja publicznoprawna w sferze praw rzeczowych. 
Administracja spraw zdrowia, zatrudnienia, spraw socjalnych. 
Administracyjnoprawny status jednostki. Bezpieczenstwo i porzqdek 
publiczny. Ochrona i ksztaltowanie srodowiska. Administracja 
obrony kraju i spraw zagranicznych. Administracyjnoprawna 
regulacja aktywnoSci obywateli. Prawo europejskiej integracji 
spotecznej igospodarczej. Pojgcie i rodzaje postepowan 
administracyjnych. Zasady, uczestnicy i przebieg postgpowania 
administracyjnego. Postgpowanie odwotawcze. Sqdownictwo 
administracyjne. 

~wiczenia: 
Analizowanie irodel prawa administracyjnego i ustalanie organow 
promulgacyjnych. 

e lnterpretowanie norm materialnego prawa administracyjnego. 



e Ustalanie organu wiasciwego do rozstrzygnigcia konkretnego stanu 
faktycznego. 

e Sporzqdzanie decyzji administracyjnej w sprawie odmowy wpisu do 
Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczei. 

e Ustalanie podstawy prawnej do decyzji administracyjnej dotyczqcej 
zmiany nazwiska. 

e Ustaianie podstawy prawnej do decyzji administracyjnej dotyczqcej 
ochrony srodowiska. 

c Dokonywanie subsumcji w sprawach meldunkowych, rejestracji 
pojazdow, wydawania dowodow osobistych. 

e Analizowanie orzeczen Naczelnego Sqdu Administracyjnego, Sqdu 
Najwyzszego i Trybunalu Konstytucyjnego. 

~rodki  dydaktyczne 
Materialy irodlowe: Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej, kodeksy 
zkomentarzem, ustawy, rozporzqdzenia, akty prawa miejscowego, 
orzecznictwo sqdowe i gospodarcze. 
Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie, dzienniki resortowe i wojewodzkie. 
Wzory pism z zakresu prawa. 
Czasopisma i wydawnictwa prawne. 
Programy komputerowe. 
Filmy edukacyjne z zakresu prawa. 
Techniczne srodki ksztatcenia. 

Uwagi o realizacji 
Program przedmiotu Prawo obejmuje tresci dotyczqce stosowania 

prawa gospodarczego, cywilnego, rodzinnego, administracyjnego oraz 
prawa pfacy w roznych sytuacjach zyciowych i zawodowych. 

Podczas realizacji programu nauczania nalezy zwrocic uwagg na 
ksztaltowanie umiejetnosci postugiwania sig pojgciami i kategoriami 
prawnymi, analizowania i interpfetowania norm prawnych oraz 
korzystania z tekstow i materiatow irodlowych. Wiedza z zakresu prawa 
umoiliwi uczniom zrozumienie mechanizmow funkcjonowania paristwa 
i bgdzie pomocna w aktywnym uczestnictwie w zyciu spoteczno- 
gospodarczym miasta, regionu, panstwa oraz strukturach Unii 
Europejskiej. 

Ze wzglgdu na specyficznq terminologig prawng celowe jest 
zastosowanie metod podajqcych: wykiadu informacyjnego, pogadanki 
oraz metod aktywizujqcych, takich jak: dyskusja dydaktyczna, metoda 
przypadkow, metoda sytuacyjna oraz cwiczenia. Podczas cwiczen 
uczniowie powinni korzystac z aktow prawnych, komentarzy i materialow 
prasowych oraz programow specjalistycznych i zasobow lnternetu. 



Proponuje sig tworzenie na zajeciach sytuacji problemowych 
sktaniajqcych uczniow do aktywnego uczestnictwa i okreslania wlasnego 
stanowiska w omawianych kwestiach. 

W czasie cwiczen naleiy korzystac z opisu przypadkow 
przedstawiajqcych rzeczywiste sytuacje i problemy dotyczqce 
stosowania prawa oraz jego wyktadni. 

Zajecia edukacyjne powinny byc prowadzone w pomieszczeniu 
dydaktycznym wyposaionym w literaturg, teksty irodtowe, wzory pism, 
formularze, druki, filmy edukacyjne, w grupach do 15 osob. 

Wskazane jest takze zorganizowanie wycieczek dydaktycznych do 
sqdu rejonowego oraz organow administracji publicznej w celu 
zapoznania uczniow z procedurq postgpowania sqdowego 
i administracyjnego oraz trybem zatatwiania spraw. 

Program przedmiotu Prawo stanowi podbudowe do realizacji 
przedmiotow: ekonomika, rachunkowosc i pracownia ekonomiczna, 
w zwiqzku z tym podczas prowadzenia zajgc dydaktycznych naleiy 
przestrzegac zasady korelacji migdzyprzedmiotowej. Realizujqc program 
przedmiotu Ekonomika naleiy wykorzystywaC wiedzg dotyczqcq prawa 
gospodarczego, prawa cywilnego, rodzinnego i prawa pracy. W trakcie 
realizacji programu przedmiotu RachunkowoSC naleiy stosowat 
terminologie prawnq oraz wiedzg z zakresu prawa gospodarczego. 
cywilnego oraz prawa pracy. Natomiast w czasie realizacji programu 
przedmiotu Pracowtlia ekonomiczna naleiy wykorzystywac umiejgtnosci 
sporzqdzania pism z zakresu prawa gospodarczego, cywilnego oraz 
prawa pracy do ksztaitowania umiejgtnosci prowadzenia korespondencji 
osobowej i handlowej. 

Proponuje sig nastepujqcy podziat godzin na realizacjg dziatow 
tematycznych: 

Dzialy tematyczne 

i 

Podana w tabeli liczba godzin na realizacje poszczegolnych dziatow 
ma charakter orientacyjny. Nauczyciel moie wprowadzad zmiany 
w zaleinosci od potrzeb edukacyjnych uczniow. 



Propozycje metod sprawdzania i oceny osiqgni~c 
edukacyjnych ucznia 

Sprawdzanie i ocenianie osiqgnigc uczniow powinno odbywac sig 
systsmatycznie, na podstawie ustalonych kryteriow. 

Proces oceniania powinien obejmowac: 
- diagnozg poziomu wiadomosci i umiejgtnosci uczniow pod kqtem 

zatoionych celow ksztatcenia, 
- identyfikowanie postgpow uczniow w toku realizacji programu oraz 

rozpoznawanie trudnosci w osiaganiu zaioionych celow ksztalcenia, 
- sprawdzanie wiadomosci i umiejgtnosci ucznia po zreaiizowaniu tresci 

programowych. 
Do sprawdzania i oceniania osiagnigc edukacyjnych uczniow powinno 

sig stosowac: 
- sprawdziany ustne i pisemne, 
- ukierunkowanq obserwacjg czynnosci ucznia w czasie wykonywania 

cwiczeri, zwracajqc szczegolnq uwagg na dobor irodei prawa, 
interpretacjg przepisow oraz stosowanie specyficznych form 
wypowiedzi i konstrukcji zapisow w dokumentach prawnych, 

- testy osiqgnigc szkolnych. 
Oceniajqc osiqgnigcia uczniow naleiy zwrocic uwagg na: 

- poslugiwanie sig terminologiq prawniczq, 
- dobieranie formy prawnej do okreslonej czynnosci prawnej, 
- sporzqdzanie dokumentacji pracowniczej, 
- sporzqdzanie projektow decyzji administracyjnych, 
- sporzqdzanie umow cywilnoprawnych. 

W ocenie koricowej osiqgniec uczniow naieiy uwzglgdnic wyniki 
zastosowanych metod sprawdzania oraz poziom i jakosk wykonania 
cwiczeti. 
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EKONOMIKA 

Szczegolowe cele ksztalcenia 
W wyniku procesu ksztatcenia uczen (stuchacz) powinien umiec: 
- rozroznic i zastosowac normy (prawne i moralne) regulujqce 

wspolzycie miedzyludzkie, 
- zastosowac reguly obyczajowe postgpowania w kontaktach 

miedzyludzkich, 
- zastosowac zasady kultury dnia codziennego, 
- zastosowac zwroty grzecznosciowe i tytuly w kontaktach sluibowych, 
- dostosowac wyglqd zewnetrzny do sytuacji zawodowej, 
- nawiqzad kontakty z przetoionymi, wsp6tpracownikami i klientami, 
- przygotowac przyjecia oficjalne i towarzyskie, 
- rozroinit rodzaje i funkcje biletow wizytowych, 
- zastosowac zasady obowiqzujqce podczas wymiany biletow 

wizytowych, 
- rozroinic rodzaje i formy komunikacji miqdzyludzkiej, 
- zachowac sig asertywnie w relacjach z uczestnikami procesu pracy, 
- zastosowac zasady negocjowania i rozwiqzywania konfliktow, 
- rozroinic postawg etycznq od nieetycznej, 
- zastosowac podstawowe zasady etyki w biznesie, 
- scharakteryzowac dzialalnosC produkcyjn$ handlowq i ustugowq, 
- okreslic elementy otoczenia przedsiebicrstwa, 
- sklasyfikowac materiaty wedlug okreslonych kryteriow. 
- ustalic zapotrzebowanie na materialy w ujgciu ilosciowym, 

jakosciowym i czasowym, 
- obliczyc i zinterpretowac wskainiki dotyczqce zuiycia materiatowego, 

zapasow, zdolnosci produkcyjnej, rytmicznosci produkcji i jakosci 
produkcji, 

- okreslic czynniki wystgpujqce w procesie produkcji, 
- zakwalifikowac wyroby do okreslonych typow i rodzajow produkcji, 
- obiiczyc i zinterpretowac: normy dotyczqce przedmiotow i srodkow 

pracy, zdolnosci produkcyjnej maszyn i urzqdzen calego 
przedsiebiorstwa oraz wskainiki rytmicznosci produkcji, 

- posluiyc sig podstawowymi pojeciami z zakresu handlu, 
- okreslic podstawowe czynnosci wykonywane w dzialalnosci 

handlowej, 
- zidentyfikowac wskainiki dotyczqce obrotu towarowego, 
- okreslic rodzaje zapasow towarowych, 
- obliczyc i zinterpretowac wskainiki sluiqce do oceny gospodarki 

zapasami towarowymi, 



- przeprowadzit inwentaryzacje majqtku trwalego przedsiebiorstwa, 
- posluiyc sig podstawowymi pojeciami dotyczqcymi handiu 

zagranicznego, 
- okreslic fazy przygotowania i realizacji transakcji w handlu 

zagranicznym. 
- przeliczyc walute na inn$ wykorzystujqc tabele kursowe, 
- obliczyc dodatnie i ujemne roinice kursowe, 
- posluiyc sig w podstawowym zakresie taryfqcelnq, 
- okreslic czynnosci zwiqzane ze swiadczeniem ustug, 
- wskazac czynniki majqce wplyw na dynamiczny rozwoj uslug, 
- scharakteryzowac uslugi, 
- sklasyfikowac majqtek przedsiebiorstwa, 
- rozroinic aktywa trwale i obrotowe, 
- ustalic wartosc srodkow trwalych, 
- rozroinic zuiycie fizyczne, ekonomiczne i ekologiczne majqtku 

przedsiebiorstwa, 
- zdefiniowac pojecie amortyzacji Srodkow twalych, 
- rozroinic metody amortyzacji, 
- obliczyc amortyzacjc majqtku trwatego, 
- wyjasnic istote zjawiska rotacji majqtku obrotowego, 
- obliczyc podstawowe wskainiki charakteryzujqce dzialalnosc 

przedsiebiorstwa (rotacja, plynnosc, struktura), 
- scharakteryzowac irodla finansowania majqtku przedsicbiorstwa, 
- wykazac znaczenie struktury i irodel finansowania dla efektow 

ekonomicznych przedsiebiorstwa, 
- wyjasnic cel i zakres zarzqdzania, 
- rozroinie i scharakteryzowae funkcje zarzqdzania: 
- scharakteryzowac wybrane koncepcje zarzqdzania, 
- scharakteryzowac systemy zarzqdzania, 
- okreslit cechy dobrego menediera, 
- odrdinit wiasciciela od menediera, 
- rozroinie umiejetnosci menedierskie, 
- wykazac wplyw cech menediera na sukcesy i poraiki jednostki 

organizacyjnej, 
- scharakteryzowac wybrane techniki zarzqdzania, 
- przedstawic zalety i wady wybranych technik zarzqdzania, 
- okreslic funkcje kontroli, 
- wymienic elementy skladajqce sie na kuiture organizacyjnq i okreslic 

ich role w iyciu spotecznosci tworzqcej przedsiebiorstwo, 
- rozroinic rodzaje, zasady i metody planowania, 
- sporzqdzic plan dzialania malego przedsiebiorstwa, 



- sporzqdzii: uproszczony biznesplan, 
- zastosowac zasady organizacji pracy, 
- okresli6 istotg struktury organizacyjnej, 
- rozroinic tradycyjne i nowoczesne struktury organizacyjne, 
- okreslit cechy tradycyjnych struktur, 
- okreslic zadania podstawowych komorek organizacyjnych 

w przedsigbiorstwach o roinym przedmiocie dzialania, 
- sporzqdzic schemat organizacyjny przedsigbiorstwa, 
- okreSlic procedury stosowane w polityce personalnej przedsigbiorstw, 
- scharakteryzowac segmenty planu zatrudnienia, 
- okreslic zasady rekrutacji pracownikow, 
- sporzqdzic plan kariery zawodowej, 
- ocenic plan kariery zawodowej, 
- scharakteryzowac style kierowania, 
- okreslic przyczyny powstawania konfliktow, 
- zastosowac techniki negocjowania, 
- obliczyc Srednie stany i ocenic struktur? zatrudnienia 

w przedsigbiorstwie, 
- obliczyc i ocenid plynnost kadr, 
- obliczyc wydajnosd pracy i pracochlonnoSC produkcji, 
- scharakteryzowac czynniki wptywajqce na wzrost wydajnosci pracy, 
- oceni6 stopien wykorzystania czasu pracy, 
- okreslic elements i rodzaje wynagrodzen, 
- scharakteryzowac funkcje ptac, 
- sklasyfikowaC formy ptac, 
- obliczye wynagrodzenia pracownikow wediug roznych form 

placowych, 
- obliczyc obligatoryjne potrqcenia z wynagrodzen, 
- okreslic naleine pracownikom Swiadczenia pozapiacowe, 
- przedstawic czynniki motywujqce pracownikow, 
- obliczyc zaliczkg na podatek dochodowy od wynagrodzen, 
- wyjasnic istotg zreformowanego systemu ubezpieczeli spotecznych, 
- obliczyc sktadki na ubezpieczenia spoleczne, 
- obliczyc sktadkg na ubezpieczenie zdrowotne, 
- sklasyfikowac ubezpieczenia gospodarcze, 
- rozroinic koszty, wydatki, przychody, wplywy i naklady, 
- sklasyfikowae koszty w roinych ukiadach, 
- rozroinic metody i rodzaje kalkulacji, 
- przeprowadzie kalkulacjg kosztu jednostkowego, 
- wyznaczyd. prog rentownosci produkcji, 



- scharakteryzowac rodzaje przychodow i kosztow bgdqcych 
skiadnikami wyniku finansowego, 

- obliczyc wynik finansowy przedsiebiorstwa, 
- scharakteryzowac zasady podzialu wyniku finansowego 

przedsiebiorstwa w zaleinosci od jego formy prawnoorganizacyjnej, 
- okreslic istote i przedmiot anaiizy ekonomicznej przedsigbiorstwa, 
- ustali6 metodq porownan odchylenia badanego zjawiska, 
- ustali6 metodq kolejnych podstawien wplyw czynnikow na odchylenia 

badanego zjawiska, 
- obliczyc i zinterpretowac wskainiki charakteryzujqce kondycje 

finansowq przedsigbiorstwa, 
- okreslic rodzaje kontroli, 
- wymienic-organy kontrolne, 
- scharakteryzowac czynniki decydujqce o skutecznosci kontroli, 
- przeprowadzic czynnosci kontrolne, 
- podjqc decyzjg na podstawie przeprowadzonej kontroli, 
- okreslic role i znaczenie marketingu w gospodarce tynkowej, 
- wyjasnic istotg blilszego i dalszego otoczenia marketingowego, 
- wyjasnic istotg procesu adaptacji przedsiebiorstwa do zmian 

zachodzqcych w jego otoczeniu, 
- okreslid znaczenie hierarchii potrzeb i stopy zyciowej w ksztattowaniu 

zachowan rynkowych konsumentow, 
- dokonac segmentacji rynku, 
- rozroinic zakres i typy badan marketingowych, 
- scharakteryzowac metody i techniki badah marketingowych, 
- sporzqdzic uproszczony plan marketingowy, 
- sklasyfikowaC produkty wg okreslonych kryteriow, 
- wyjasnic role strategii produktu w marketingu, 
- scharakteryzowac fazy zycia produktu, 
- wyjasnic znaczenie cyklu zycia produktu dla przedsigbiorcy, 
- porownac sprzedai, koszty, ceny i zyski w poszczegolnych fazach 

iycia produktu, 
- zdefiniowac czynniki majqce wpiyw na jakosc produktu, 
- okreslid metody badari wlaSciwosci produktu, 
- wymienic organizacje normalizacyjne w Polsce i na swiecie, 
- okreslic korzysci ze stosowania norm, 
- skorzystac z informacji o wyrobach i towarach z norm, prospektow 

i poradnikow, 
- okreslic role lnarki produktu, 
- okreslic funkcje i rodzaje opakowari, 



- rozpoznat podstawowe wiasciwosci wybranych produktow 
spoiywczych i przemysiowych, 

- rozroznic rodzaje magazynow i zasady przechowywania towarow, 
- okreslic czynniki obnizajqce jakosC produktu w czasie 

przechowywania, 
- wyjasnic rolg strategii produktu w marketingu, 
- wyjasnic znaczenie cyklu iycia produktu dla przedsigbiorcy, 
- porownac sprzedai, koszty, ceny i zyski w poszczegolnych fazach 

zycia produktu, 
- wyjasnic istotg polityki cen w przedsingbiorstwie, 
- okreslic wpiyw popytu, konkurencji i kosztow na ksztaltowanie cen, 
- wyjasnic strategig cen w marketingu, 
- przedstawic relacje migdzy cenq a jakosciq produktu, 
- wynegocjowaC: ceng produktu, 
- wykazac role i znaczenie prornocji w dziatalnosci marketingowej, 
- scharakteryzowac narzgdzia promocji, 
- okreslic istotg i miejsce dystrybucji w marketingu, 
- okreslic czynniki decydujqce o wyborze kanatow dystrybucji, 
- okresliC istotg, cel i koszty logistyki dystrybucji. 

Material nauczania 

1. Normy regulujqce wspoliycie migdzyludzkie 
Normy prawne i moraine. Reguty obyczajowe. Zwyczaje panujqce 
w kraju i zagranicq Kultura dnia codziennego. Zwroty grzecznosciowe. 
Poszanowanie godnosci cztowieka. 

Cwiczenia: 
Rozroinianie norm prawnych, rnoralnych, regui obyczajowych. 

e Porownywanie norrn regulujqcych wspoliycie migdzyludzkie 
w wybranych krajach UE. 
Ocenianie zachowan prezentowanych w scenkach obrazujqcych 
kulturg dnia codziennego. 

2. Wizerunek pracownika 
Higiena osobista. Wyglqd zewnngtrzny. Ubior i zasady jego doboru. 
Elegancja, a moda. 

~wiczenia: 
Dobieranie fryzur, rnakijaiu, ubrania, dodatkow stosownie do 
okolicznosci. 



Ksztattowanie wizerunku pracownika zgodnie z zaleceniami 
specjalistow (np. stylists, kosmetyczka, wizaiysta). 

e Dobieranie ubioru do sytuacji i zadan zawodowych. 

3. Stosunki interpersonalne 
Kultura osobista w miejscu pracy. Struktura procesu komunikowania siq. 
Warunki skutecznej komunikacji. Blqdy w komunikowaniu sig. Zasady 
pracy w grupie. AsertywnosC. Kontakty z przetoionymi, 
wspoipracownikami i klientami. Zasady zachowania siq w pracy, 
restauracji, hotelu, podroiy. Spotkania towarzyskie. Stres w pracy 
zawodowej. Negocjacje. Sztuka rozwiqzywania konfliktow. Etyka 
zawodowa. 

Cwiczenia: 
Organizowanie uroczystosci sluibowych i towarzyskich. 
Przygotowywanie zaproszen, biletow wizytowych i folderow. 

0 Przygotowywanie sali na konferencje. 
Przygotowywanie informacji o przedsiqbiorstwie. 
Przygotowywanie i prezentacja wystapieti na konferencjach. 

s lnterpretowanie komunikatow werbalnych i niewerbalnych na 
podstawie przeprowadzonych obserwacji. 
Ocenianie zachowan pracownikow podczas rozmow i wystapieri 
sluibowych. 
Badanie wtasnych umiejetnosci asettywnego zachowania siq 
i reagowania na asertywnosc innych w warunkach symulowanych. 

* Testowanie asertywnych zachowan pracownikow w relacjach 
sluibowych 
Prowadzenie negocjacji w typowych sytuacjach. 
Rozwia.zywanie sytuacji konfliktowych i stresowych. 

Q Ocenianie zachowari pracownika w miejscu pracy. 

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

Cwiczenia: 
* Prezentowanie wiasnego wizerunku w sytuacjach zawodowych 

Ocenianie autoprezentacji przygotowanych przez uczniow. 
Kreowanie wizerunku pracownika. 



5. DzialalnoSc produkcyjna, handlowa i ustugowa jednostki 
organizacyjnej. Gospodarowanie zasobami majqtkowymi 

Charakterystyka dziatalnosci przedsigbiorstw: produkcyjnych, 
handlowych, usiugowych. Elementy otoczenia przedsigbiorstwa. 
Surowce i materiaty. Zaopatrzenie materialowe, zakup towarow. 
Normowanie zuiycia materiatowego. Zapasy materiatowe i towarowe. 
Proces produkcji, jego organizacja i przebieg. Sprzedai towarow. 
Zasady organizacji pracy w handlu. Obrot towarowy z zagranicq. Cechy 
ustug. Charakterystyka ustug. Outsourcing. Klasyfikacja ustug w Polsce 
i Unii Europejskiej. Zasoby majqtkowe jednostki organizacyjnej. 
Charakterystyka aktywow trwalych. Klasyfikacja i struktura srodkow 
trwalych, lstota i metody amortyzacji Srodkow trwalych. Charakterystyka 
aktywow obrotowych. Rotacja aktywow obrotowych. Zrodta finansowania 
dzialalnosci jednostki organizacyjnej. 

~wiczenia: 
Klasyfikowanie surowcow i materialow wg okreslonych kryteriow. 

e Ustalanie norm zuzycia materiatowego. 
a Ustalanie zapotrzebowania na materialy. 

Okreslanie zadan gospodarki materiatowej. 
Charakteryzowanie typow produkcji. 

e Obiiczanie zdolnosci produkcyjnej maszyn i urzqdzen produkcyjnych. 
Klasyfikowanie zapasow materiaiowych i towarowych. 

e Obiiczanie przecigtnego zapasu i wskainikow rotacji zapasow 
towarowych 

0 Rozliczanie inwentaryzacji majqtku przedsigbiorstwa. 
e Okreslanie zadari zbytu przedsigbiorstwa produkcyjnego, 
a Klasyfikowanie form sprzedaiy detalicznej. 
0 Przeliczanie jednej waluty na innq. 
e Obliczanie wysokosci cia. 
e Okreslanie ogolnych regui klasyfikowania usiug. 
e Charakteryzowanie wybranych usiug. 
e Rozroinianie aktywow trwaiych i obrotowych. 
e Obiiczanie i ocenianie struktury aktywow trwalych. 

Obliczanie wskalnika struktury srodkow trwalych. 
0 Rozroinianie rodzajow i przyczyn zuiycia Srodkow trwalych. 
e Obliczanie amortyzacji metodq liniowa i degresywnq. 
e Obiiczanie wskainikow rotacji (zapasow, naleinosci, aktyw6w 

obrotowych). 
e Okreslanie irodel finansowania dzialalnosci gospodarczej. 



6. Zarzqdzanie jednostkq organizacyjna 
Funkcje zarzqdzania: planowanie, organizowanie, motywowanie, 
kontrolowanie. Obszary zarzqdzania: zarzqdzanie zasobami ludzkimi, 
zarzqdzanie finansami, zarzqdzanie produkcjq i uslugami, zarzqdzanie 
marketingiem. Koncepcje zarzqdzania: przez cele, pattycypacje, efekty, 
wyjqtki. Systemy zarzqdzania: zarzqdzanie jakosciq, potencjatem 
spotecznym przedsiebiorstwa, wiedzq Menedier jako osoba 
zarzqdzajqca przedsiqbiorstwem. Techniki zarzqdzania. Kontrola 
w procesie zarzqdzania. Kultura organizacyjna: etyka, stosunki 
migdzyludzkie, estetyka, tradycje. 

Cwiczenia: 
Okreslanie umiejetnosci potrzebnych menedterowi. 

e Okreslanie czynnosci menedzera w poszczegolnych obszarach 
zarzqdzania. 

r Prowadzanie analizy organizacji pracy menedtera (metoda ABC). 
c ldentyfikowanie umiej~tnosci menedzerskich przydatnych w iyciu 

osobistym. 
r Okreslanie funkcji kontroli. 
e Analizowanie wybranych technik zarzqdzania (zalety, szanse, wady, 

zagrozenia) stosowanych w jednostkach organizacyjnych. 
r Charakteryzowanie systernu wartosci o b o ~ i q z u j ~ i e g o  w ksztatceniu 

technika ekonomisty. 
e Okreslanie wptywu kultury organizacyjnej na zaangazowanie 

pracownikow. 

7. Planowanie i organizowanie dzialalnobci jednostki organizacyjnej 
Rodzaje, zasady i metody planowania. Planowanie rzeczowe. 
planowanie finansowe. Biznesplan. Zasadnicze czynniki ksztaltujqce 
podziat pracy. Organizacja pracy. Komorka organizacyjna, wigzi 
organizacyjne. Typy wiezi organizacyjnych. Rodzaje struktur 
organizacyjnych. 

Cwiczenia: 
Opracowywanie planu dziatania jednostki organizacyjnej. 

e Okreslanie cech charakteryzujacych dobrze opracowany biznesplan. . . . .  
e Sporzqdzanie uproszczonego biznesplanu. 

Rozroinianie podstawowych poj9C: struktura organizacyjna, schemat 
organizacyjny. 
Okreslanie zalet i wad poznanych struktur organizacyjnych. 
Projektowanie struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa. 



Sporzqdzanie uproszczonego schematu cykiu organizacyjnego 
dotycz~cego, np. osiqgniecia nowego segmentu rynku. 

8. Gospodarowanie zasobami pracy w jednostce organizacyjnej 
Polityka personalna w przedsiebiorstwie. Rekrutacja, selekcja, adaptacja 
pracownikow. Planowanie kariery zawodowej. Kierowanie zespotem 
pracownikow. Ocenianie pracownikow. Style kierowania, lstota 
konfliktow. Rodzaje i techniki negocjowania. Stan i struktura 
zatrudnienia. Wskazniki fiuktuacji. Wydajnosc pracy. PracochlonnosC 
produkcji. Wynagradzanie pracownikow: pojecie, funkcje i czynniki 
ksztattujqce place, lnne Swiadczenia na rzecz pracownikow. Materialne 
i niematerialne czynniki motywacyjne. Konstrukcja i opodatkowanie 
wynagrodzen 

Cwiczenia: 
Prowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej w sytuacji symulowanej. 

e Charakteryzowanie rekrutacji wewnetrznej i zewnetrznej. 
Dobieranie sposobow rekrutacji kandydatow na stanowisko 
wykonawcze oraz stanowisko kierownicze. 
Opracowywanie pianu wtasnej kariery zawodowej. 
Okreslanie umiejetnosci kierownika zespotu pracowniczego. 

e Obliczanie stanu i struktury zatrudnienia. 
Ocenianie struktury zatrudnienia w danym przedslqbiorstwie. 

r Obliczanie wskaznikow fluktuacji kadr. 
Obliczanie wydajnosci i pracochlonnosci. 
Rozroznianie funkcji ptac. 

a Obliczanie wynagrodzen w roinych systemach ptac. 
0 Rozroznianie ptacowych i pozaplacowych czynnikow motywacji. 
e Obliczanie narzutow na wynagrodzenia. 

9. Ubezpieczenia 
Pojecie i klasyfikacja ubezpieczen. System emerytaino - rentowy 
w Poisce. Ubezpieczenia spoleczne przedsiebiorcy i pracownikow. 
Powszechne ubezpieczenie zdrowotne. Ubezpieczenia gospodarcze. 

Cwiczenia: 
0 Obliczanie kosztow pracy przedsiqbiorcy i pracownika z tytulu 

ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. 
e Wybieranie Otwartych Funduszy Emerytalnych. 
e Analizowanie i ocenianie polis ubezpieczeniowych. 



10. Gospodarowanie finansami jednostki organizacyjnej 
Klasyfikacja przychodow i kosztow, lstota i cel kalkulacji kosztow. 
Podstawowe metody kalkulacji. Wynik finansowy, jego elementy. 
Ustalanie i podziat wyniku finansowego, lstota i przedmiot analizy 
ekonomicznej. Charakterystyka wybranych metod analizy ekonomicznej. 
Wskaznikowa ocena sytuacji finansowej. 

Cwiczenia: 
e Okreslanie struktury kosztow. 

Klasyfikowanie kosztow. 
e Przeprowadzanie kalkulacji kosztow metodq podziatowq 

i doliczeniowq. 
Obliczanie wyniku finansowego. 

e Obliczanie orouu rentownosci orodukcii. . " 
e Obliczanie i analizowanie wskainik6w'plynno~ci finansowej. 

Obliczanie i analizowanie wskaznikow sprawnosci dziaiania. 
e Obliczanie i analizowanie wskainikow rentownosci 

11. Rola i znaczenie kontroli procesu gospodarczego 
Pojecie i rodzaje kontroli, instytucje kontroli zewnetrznej jednostki 
organizacyjnej. Elementy procesu kontrolnego. Czynniki decydujqce 
o skutecznosci procesu kontrolnego. Skutki procesu kontroli. 

Cwiczenia: 
Okreslanie rodzajow kontroli. 
Wskazywanie elementow procesu badania kontrolnego. 
ldentyfikowanie czynnikow determinujqcych proces kontroli. 
Przeprowadaenie procesu kontrolnego w warunkach symulowanych. 

12. Organizacja dziatari marketingowych w jednostce organizacyjnej 
Pojecie i rodzaje informacji marketingowej. Motywy postepowania 
nabywcow dokonujqcych zakupu. Segmentacja rynku. Pojecie 
i przedmiot badan marketingowych. Badania marketingowe, a badania 
rynku. Melody i techniki badan marketingowych. Analiza i ocena 
rynkowej sytuacji jednostki organizacyjnej. Organizacja marketingu. 

Cwiczenia: 
Okreslanie roli informacji marketingowej w zarzqdzaniu 
przedsiebiorstwem 
Dokonywanie segmentacji rynku dla dowolnego produktu. 

e Okreslanie gtownego przedmiotu badan marketingowych. 



Okreslanie istoty badan marketingowych i ich miejsca 
w marketingowym systemie informacji. 
ldentyfikowanie czynnikow umoiliwiajqcych osiwanie sukcesu 
przedsiebiorstwa na rynku. 

c Prowadzenie analizy SWOT jako podstawowego narzedzia 
zarzqdzania strategicznego w dowoinych obszarach, np, zarzqdzania 
marketingiem w przedsiebiorstwie. 

o Sporzqdzenie uproszczonego planu dziatania marketingowego. 

13. Gospodarowanie produktem 
Pojecie produktu: wyrobu gotowego, ustugi, towaru. Kiasyfikacja 
produktu. Cykl iycia produktu. Studium wprowadzenia produktu na 
rynek. Strategia rczwoju produktu. Ocena i kontrola jakosci produktow. 
Dziatalnosc normalizacyjna w Polsce i na swiecie. Organizacje 
normalizacyjne. Budowa i klasyfikacja norm. Znak towarowy. 
Opakowanie produktu. Funkcje opakowan. Znakowanie opakowan. 
Odpady opakowaniowe. Magazynowanie produktow Czynniki 
obniiajqce jakosC produktow w czasie przechowywania. Zmiany 
zachodzqce w przechowywanych produktach. 

Cwiczenia: 
Klasyfikowanie produktow wg roinych kryteriow. 

e Opracowywanie strategii wprowadzenia nowego produktu na rynek. 
ldentyfikowanie segmentu rynku dla dowolnego produktu. 
Okreslanie roinic w sposobie widzenia produktu przez producenta 
i konsumenta. 

e Ocenianie jakosci dowolnie wybranych produktow. 
Prowadzanie badania organoleptycznego dia produktow 
spoiywczych. 

e Okreslanie motywow podejmowania przez konsurnenta decyzji 
o zakupie towaru (np, jakosc produktu). 

m Prezentowanie roinych opakowan produktow. 
e Analizowanie oznaczeh na opakowaniach. 
0 ldentyfikowanie znakow na opakowaniach petniqcych funkcje 

reklamowe i promocyjne. 
* Okreslanie czynnikow majqcych negatywny wptyw na jakosC 

przechowywanych produktow. 

14. Strategia ceny w jednostce organizacyjnej 
lstota polityki cen w przedsiebiorstwie. Wplyw popytu, konkurencji, 
kosztow na ksztaltowanie cen. Funkcje cen. Metody ustalania cen. 
Narzqdzia wykorzystywane w ksztattowaniu strategii cenowych. 



Cwiczenia: 
Analizowanie cen wybranych produktow. 

* Okreslanie czynnikow, ktore powinny uwzglgdniac przedsigbiorstwa 
ustalajqc ceny. 
Prowadzenie negocjacji w celu ustalenia ceny. 

15. Promocja produktu 
Funkcje promocji. Narzgdzia promocji. Zwiqzek promocji z pozostalymi 
instrumentami marketingu-mix. Reklama jako proces komunikowania sig 
przedsiebiorstwa z rynkiem. Psychologiczne podstawy oddziatywania 
reklamy. Rodzaje nosnikow reklamy i kryteria ich wyboru. Sprzedai 
osobista. Pozareklamowe techniki aktywizacji sprzedaiy. Public 
relations. 

Cwiczenia: 
e Analizowanie spotow reklamowych prezentowanych w TV. 

Analizowanie reklam zamieszczanych w roznych czasopismach, 
Przygotowywanie reklamy dowolnego produktu. 
Ocenianie przygotowanych reklam. 
Opracowanie budietu przygotowywanych reklam. 

16. Dystrybucja produktu 
Rola dystrybucji w strategii przedsigbiorstwa. Pojgcie, funkcje i kanaly 
dystrybucji Zasady doboru kanatow dystrybucji. Przestanki decydujqce 
o wyborze kanatu dystrybucji. Wspotpraca i konflikty w procesie 
dystrybucji. Logistyka w dystrybucji. Wptyw logistyki na powodzenie 
sprzedaiy i poziom kosztow w przedsigbiorstwie. 

Cwiczenia: 
@ Rozroinianie funkcji dystrybucji. 

Okreslanie wplywu cech produktow na rodzaj kanatow dystrybucji. 
Okreslanie kanatow dystrybucji dla wybranych towarow. 

e Okresianie czynnikow wplywajqcych na osiqgnigcie wysokiej jakosci 
dystrybucji. 

e Charakteryzowanie irodel konfliktow pomigdzy uczestnikami kanatu 
dystrybucji. 

e Okreslanie podstawowych problemow rozwiqzywanych 
z wykorzystaniem zasad logistyki. 

~ r o d k i  dydaktyczne 
Filmy edukacyjne, prezentacje multimedialne. 
Stowniki i encyklopedie. 



Czasopisma specjalistyczne. 
Zestaw foliogramow i plansz. 
Zestaw cwiczeh 
Techniczne srodki ksztaicenia 

Uwagi o realizacji 
Przedmiot Ekonomika obejmuje tresci ksztatcenia dotyczqce 

funkcjonowania przedsigbiorstw w gospodarce rynkowej i efektywnosci 
gospodarowania. Uwzglednia problemy organizacyjne w dziaialnosci 
produkcyjnej, handlowej i ustugowej, podstawowq wiedzg o wybranych 
artykulach z braniy spoiywczej i przemystowej, z to iono~c procesow 
zachodzqcych na rynku oraz normy regulujqce wspotiycie 
migdzyiudzkie. 

Podczas realizacji programu szczegolnq uwage naleiy zwrocic na 
planowanie dziaialnosci gospodarczej, gospodarowanie zasobami pracy 
i majqtkiem przedsiebiorstwa, prowadzenie kontroli procesu 
gospodarczego, podejmowanie dziatan marketingowych, prowadzenie 
transakcji w handlu krajowym i zagranicznym oraz interpretowanie 
wskainikow ekonomicznych. 

Dominujqcymi metodami ksztatcenia powinny byc metody 
problemowe, w tym aktywizuiqce: metoda przypadkow, sytuacvina, gier 
dydaktycznych (symulacyjnych i decyzyjnychj, dyskusjl dydiktycznej 
oraz praktyczne: metoda projektow i cwiczenia przedmiotowe. 

~zczegolnej uwadze poleca sie metode projektow, ktora stwarza 
moiliwosc doskonalenia i pogtebienia wiedzy, a takie planowania, 
rozwiqzywania problemow, korzystania z roinych irodet informacji oraz 
wspotpracy w zespole. 

Cwiczenia zamieszczone w poszczegolnych dziatach stanowiq 
propozycje, ktorq moina wykorzystac podczas prowadzenia zajec. 
Wskazane jest, aby nauczyciel przygotowat rowniei inne Cwiczenia, 
dostosowane do oczekiwan i zainteresowari uczniow oraz moiliwe do 
wykonania w szkole. 

Wykonywanie cwiczen ma na celu utrwalanie umiejetnosci 
praktycznych oraz ksztaltowanie umiejgtnosci samodzielnego 
podejmowania decyzji w zakresie wykonywanych zadan zawodowych, 
radzenia sobie w sytuacjach problemowych, skutecznego 
komunikowania sig z innymi uczestnikami procesu pracy, efektywnego 
wspoidziaiania w zespole, a takie umiejetnosci organizowania 
i oceniania wtasnej pracy oraz systematycznego doskonalenia 
umiejetnosci zawodowych. 

Zajecia dydaktyczne powinny bye prowadzone w grupach do 15 osob, 
w pracowni ekonomiki wyposaionej w specjalistyczne programy 
komputerowe z dostepem do lnternetu. 



Program Ekonomika powinien bye realizowany w korelacji z innymi 
przedmiotami. Wiedza dotyczqca dziatalnosci produkcyjnej, handlowej 
i uslugowej oraz gospodarowania zasobami majqtkowymi w jednostce 
organizacyjnej powinna stanowic podbudowe programu RachunkowoSc, 
w pierwszyni etapie jego reaiizacji. Natomiast tresci dotyczqce 
gospodarowania zasobami pracy oraz finansami w jednostce 
organizacyjnej, nauczyciel powinien wykorzystac w kolejnym etapie 
realizacji programu przedmiotu RachunkowoSC oraz Pracownia 
ekonomiczna. 

Wiadomosci i umiejetnosci nabyte podczas realizacji tresci 
programowych w przedmiotach: Ekonomia, Prawo, Pracownia 
ekonomiczna i RachunkowoSc s q  podstawq do planowania dziatan 
marketingowych jednostki organizacyjnej. 

Proponuje sie nastepujqcy podziat godzin na realizacje dziatow 
tematycznych: 

Dzia(y tematyczne o r i e n t a c y j r l  liczba g e n  
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Podana w tabeli liczba godzin na realizacjq poszczegolnych dzialow 
ma charakter orientacyjny. Nauczyciel moie wprowadzac zmiany 
w zaleinosci od potrzeb edukacyjnych uczniow. 



Propozycje metod sprawdzania i oceny osiqgnigc 
edukacyjnych ucznia 

Sprawdzanie i ocenianie osiqgnigc ucznidw naleiy prowadzik 
systematycznie, na podstawie ustalonych kryteriow. 

W wyniku procesu sprawdzania i oceniania osiqgnige uczniow 
uzyskuje sig informacje dotyczqce poziomu i zakresu opanowania 
umiejgtnosci okreslonych w szczegotowych celach ksztatcenia. Naieiy 
rejestrowae postgpy uczniow w toku realizacji programu nauczania oraz 
rozpoznawat trudnosci w osiaganiu zaloionych celow. 

Kontrola i ocena osicigniqc uczniow powinna byc dokonywana przy 
pomocy: 
- sprawdzianow ustnych i pisemnych, 
- testow osiqgnigc szkolnych, 
- obserwacji czynnosci ucznia wykonywanych podczas cwiczeri, 
- opracowanych projektow. 

Podczas oceniania osiqjniec uczniow naleiy zwracac uwagg na: 
- posiugiwanie sig terminoiogiqz zakresu ekonomiki, 
- zakres merytoryczny wypowiedzi, 
- obliczanie i interpretowanie podstawowych wskainikow 

charakteryzujqcych dzialalnosi: jednostki organizacyjnej, 
- analizowanie i interpretowanie sytuacji gospodarczych. 

Podczas sprawdzania i interpretowania projektow proponuje sig 
zwrocic uwagg na: 
- trafnosc koncepcji projektu, 
- dobor materiabw irodtowych, 
- plan projektu, 
- podziat zadan oraz stopieh zaangaiowania sig uczestnikow 

w realizacjg projektu, 
- stopien realizacji zaniierzonych celbw, 
- wykonanie i prezentacjg projektu. 

W ocenie koncowej osivnigc uczniow nalety uwzglgdniC wyniki 
samooceny ucznia oraz wszystkich metod sprawdzania stosowanych 
przez nauczyciela. 
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Szczegotowe cele ksztatcenia 
W wyniku procesu ksztalcenia uczeri (stuchacz) powinien umiec: 
- posluzyc si$ terminologiq z zakresu finansow i rachunkowosci, 
- rozroinic pojecia: przychod, koszt, wydatek, wplyw, dochod i podatek, 
- odr6iniC formy uproszczone od pelnej rachunkowosci, 
- dobrac formy ewidencji w zaleznosci od wielkosci i przedmiotu 

dziatania przedsigbiorstwa, 
- obliczyc amortyzacjq majqtku trwatego, 
- ustalic wartosc rozliczenia z tytuiu eksploatacji pojazdu nie ujgtego 

w ewidencji srodkow trwalych, 
- sporzqdzic dokumenty wtasne, 
- skontrolowac dokumenty obce, 
- zastosowac zasady poprawnego przechcwywania dowodow 

ksiegowych, 
- zdefiniowal: VAT nalezny i naliczony, 
- zaewidencjonowac zdarzenia gospodarcze wg wymagan ustawowych 

dla karty podatkowej, ryczaltu ewidencjonowanego, czy ksiqgi 
przychodow i rozchodow, 

- skorygowat popetnione blgdy ksiggowe, 
- okreslic wplyw wynikow inwentaryzacji na wartost rozliczeh 

z urzgdem skarbowym, 
- obliczyt wartosc naleznosci lub zobowiqzania z tytuiu podatku VAT, 
- przedstawic procedure ustaiania zaliczki na podatek dochodowy 

osoby fizycznej prowadzqcej dzialalnosc gospodarczq, 
- wypelnii: dokumenty dotyczqce rozliczania platnosci wobec 

kontrahentow, pracownikow, ZUS-u i urzedu skarbowego, 
- skorzystac z przepisow prawa podatkowego, 
- sporzqdzit deklaracje miesigczne na podatek dochodowy i podatek 

VAT. 
- rozroinic funkcje rachunkowosci, 
- zdefiniowac sktadniki aktywow i pasywow, 
- sklasyfikowac aktywa trwate, obrotowe, kapitafy i wlasne 

zobowiqzania, 
- zdefiniowac bilans i okreslic jego elementy, 
- obliczyc wartost grup aktywow i pasywow zawartych w bilansie, 
- sporzqdzic bilans uproszczony, 
- rozroznic operacje gospodarcze, 
- wykazac wptyw operacji gospodarczych na bilans, 
- otworzyc konta ksiegowe, 



- zaewidencjonowac operacje gospodarcze na kontach syntetycznych 
wg reguty podwojnego zapisu. 

- ustalic wartost obrotow i sald, 
- zinterpretowac tresc ekonomicznq sald kont bilansowych, 
- zastosowac zasady bilansowe, 
- sporzqdziC zestawienie obrotow i sald, 
- skonstruowaC bilans zamknigcia, 
- zdefiniowac i sklasyfikowac koszty rodzajowe, operacyjne, finansowe 

i straty nadzwyczajne, 
- zdefiniowac i sklasyfikowac przychody ze sprzedazy towarow. 

wyrobow i uslug, operacyjne, finansowe i zyski nadzwyczajne, 
- posluzyc sig kontami wynikowymi, 
- zinterpretowac zapisy na kontach wynikowych, 
- ustalic wynik finansowy metodq statystycznq i ksiggowq 

w przedsiebiorstwie produkcyjnym, handlowym i ustugowym, 
- rozroinic sposoby poprawiania btgdow ksiegowych, 
- skorygowac btgdy przy uiyciu storna czarnego i czeiwonego, 
- okreslic istote i cel prowadzenia ewidencji w ujeciu analitycznym, 
- dokonad zapisow na kontach ksiggi gtownej i kontach pomocniczych, 
- dokonac uzgodnienia zapisow w ewidencji syntetycznej i analitycznej, 
- przeprowadzic kompleksowe zapisy w ksiggach handlowych w ujgciu 

syntetycznym i analitycznym od bilansu do bilansu z uwzglgdnieniem 
operacji wynikowych, 

- rozroinic elementy rachunkowosci i ich powiqzania, 
- zastosowac obowiqzujqce zasady rachunkowosci, 
- sporzqdzic schemat obiegu dokumentacji ksiggowej, 
- okreslic elementy zakladowego planu kont, 
- scharakteryzowac formy rozliczen pieniginych, 
- zastosowai: rozliczenia gotowkowe i bezgotowkowe, 
- wypelnic dokumentacje kasowq i bankowq, 
- sporzqdzic raporty kasowe, 
-- ustalic stan gotowki w kasie i na rachunkach przedsiabiorstwa, na 

podstawie dokumentacji i zapisow ksiggowych, 
- skorzystat z informacji o produktach bankowych, 
- obliczyc odsetki dyskontowe, 
- wycenic srodki pienigzne wykazywane w bilansie, 
- zaksiggowac operacje gospodarcze dotyczqce obrotu pieniginego, 
- skiasyfikowac i wyceniac rozrachunki, 
- sporzqdzic dokumentacje rozliczeniowq z odbiorcami, pracownikami 

i sektorem publicznym, 
- zaksiggowac zmiany w stanie rozrachunkow, 
- -  ustalic wartosc odsetek karnych z tytulu nieterminowych platnosci 

i roinice kursowe w obrocie migdzynarodowym, 



- wycenic zapasy materiatowe, 
- wycenic rozchod materiatow i innych sktadnikow majqtku, 
- obliczyc odchylenia od cen ewidencyjnych, 
- sporzqdzic i skontrolowac dokumentacje magazynowq, 
- zaewidencjonowac zmiany zachodzqce w stanie materiatow od 

momentu zakupu do wydania z magazynu, z uwzglgdnieniem importu 
i wewnqtrzwspolnotowego nabycia, 

- zastosowaC w ewidencji konta pozabilansowe, 
- wycenic majqtek trwaty, 
- ustali6 wartosc poczqtkowq Srodkow trwatych, 
- obiiczyc wartosc bilansowq majqtku trwatego, 
- obliczyc odsetki od lokat, 
- odczytac informacjg z dokumentow irodtowych i wykorzystac 

w procesie ewidencji, 
- sporzqdzic dokumentacje potwierdzajqcq zmiany w stanie majqtku 

tnvatego, 
- zaewidencjonowac zdarzenia gospodarcze wptywajqce na wzrost 

i spadek wartosci majqtku tnvatego, 
- sklasyfikowac koszty wedtug roznych kryteriow, 
- obliczyc koszty wynagrodzen i pochodnych, 
- skontrolowac dokumenty stanowiqce podstawg ewidencji kosztow, 
- sporzqdzic dokumentacje kosztowq, 
- zaewidencjonowac i rozliczyc koszty, 
- rozliczyc koszty w czasie, 
- rozroinic rodzaje i metody kalkulacji, 
- przeprowadzic kalkulacjg kosztu jednostkowego, 
- ustalic odchylenia od cen ewidencyjnych wyrobow gotowych, 
- obliczyC wartoSC produkcji w toku, 
- sporzqdzic dokumentacjg roziiczajqcq proces kalkuiacji, 
- wycenie zapasy wyrobow gotowych i towarow, 
- przeprowadzic kalkulacje ceny, 
- ustali6 wynik ze sprzedazy wyrobow, towarow i ustug. 
- sporzqdzic dokumentacjg fazy sprzedazy, 
- zaksiggowac sprzedaz krajowq i zagranicznq w przedsigbiorstwach 

produkcyjnych, handlowych i ustugowych, 
- przeprowadzic inwentaryzacje i rozliczyc ujawnione roinice, 
- sporzqdzic dokumentacje przebiegu inwentaryzacji, 
- zastosowac zasady inwentaryzacji, 
- wycenic roinice inwentaryzacyjne, 
- zaksiggowac ujawnianie i rozliczanie roinic inwentaryzacyjnych, 
- obliczyc koszt obstugi zadtuzenia, 
- zaewidencjonowac otrzymanie i rozliczanie kredytu, 



-- zaewidencjonowac zmiany w stanie rozliczen migdzyokresowych 
przychodow i kapitatow jednostek organizacyjnych. 

- zaksiggowac operacje wynikowe, 
-- obliczyc zaiiczkg na podatek dochodowy od osob fizycznych 

i prawnych, 
- ustalic wynik finansowy brutto i netto w przedsiebiorstwie, w oparciu 

o roine warianty, 
- dobrac wariant rachunku kosztow do prowadzonej ewidencji, 
- dokonac podzialu wyniku finansowego, 
- zgromadzic i pogrupowac dane niezbgdne do sprawozdan 

finansowych, 
- sporzqdzic petny bilans zamkniqcia, rachunek zyskow i strat oraz 

informacje dodatkowqdo bilansu i rachunku wynikow, 
- zastosowac wtasciwe metody wyceny pozycji bilansowycn, 
- odczytac dane ujete w sprawozdaniach jednostek, 
- przeprowadzic analizq danych ujgtych w sprawozdaniach 

finansowych, 
- podjqc analizg przyczynowo-skutkowq zjawisk ekonornicznych, 
- postuzyc sie podstawowymi narzgdziami rachunkowosci zarzqdczej, 
- ocenic stan majqtkowy i finansowy jednostki organizacyjnej, 
- wykorzystac w procesie decyzyjnym dane finansowe i majqtkowe, 
- skorzystac z inforrnacji zewnetrznych, przepisow prawa, w zakresie 

prowadzenia rachunkowosci i rozliczen podatkowych, 
- zorganizowac pracg wtasnq i zespotu. 

Materiat nauczania 

1. Wiadomosci wstgpne 
Pojecie przychodow z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. Pojgcie 
kosztow uzyskania przychodow. Wynik dzialalnosci gospodarczej. 
Elementy konstrukcyjne podatku. 

~wiczenia: 
e Ustalanie irodei przychodow prowadzonej dzialainosci gospodarczej. 
e Obliczanie wartosci osiagnigtych przychodow. 

Ustalanie rodzajow ponoszonych kosztow. 
0 Obliczanie wartosci poniesionych kosztow i kosztow uzyskania 

przychodow. 
e Okreslanie powiqzan przychodow, kosztow z opodatkowaniem 

przedsigbiorcow. 
Obliczanie wyniku z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. 



e Obliczanie naleinosci lub zobowiqzaii z tytulu podatku VAT i podatku 
dochodowego od osob fizycznych prowadzqcych dzialalnosc 
gospodarczq. 

2. Charakterystyka karty podatkowej i ryczaltu od przychodow 
ewidencjonowanych 

Podmioty uprawnione do korzystania z rozliczen w formie karty 
podatkowej i ryczattu. Stawki karty podatkowej i ryczaltu. Formy 
ewidencji prowadzone przy karcie podatkowej i ryczatcie od przychodow 
ewidencjonowanych. Rozliczanie przedsigbiorcow z podatku 
dochodowego. 

Cwiczenia: 
r Analizowanie tekstu rozporzqdzenia w sprawie karty podatkowej. 

Analizowanie tekstu ustawy o zryczaltowanym podatku dochodowym 
od niektorych przychodow osiqganych przez osoby fizyczne. 

r ldentyfikowanie zalet i wad karty podatkowej i ryczaltu od przychodow 
ewidencjonowanych. 
Dobieranie stawek do odpowiednich rodzajow dziatalnosci. 

e Sporzqdzanie ewidencji przychodow, Srodkow trwalych, kart 
wynagrodzen, rejestrow zakupu i sprzedaiy VAT. 

e Obliczanie kwoty podatku dochodowego przedsigbiorcy 
rozliczajqcego sig w formie karty podatkowej i ryczaltu od przychodow 
ewidencjonowanych 

3. Charakterystyka podatkowej ksiegi przychodow i rozchodow 
1KPiRI 

Zasady prowadzenia ksiggi przychodow i rozchodow. Ewidencja 
zakupow i sprzedazy VAT. Ewidencja zdarzen gospodarczych w ksigdze 
przychodow i rozchodow. Obliczanie amortyzacji, ewidencji przebiegu 
pojazdu. Dowod wewngtrzny, a w zapisy w ksigdze. Samochod 
w dziatalnosci gospodarczej. lstota spisu z natury. Rozliczenia z ZUS 
i urzgdem skarbowym. Ustalanie podatku dochodowego na zasadach 
ogolnych. Sporzqdzanie deklaracji miesigcznych VAT i ZUS oraz 
deklaracji rocznych na podatek dochodowy od osob fizycznych. 

~wiczenia:  
e Analizowanie rozporzqdzenia ministra finansow w sprawie 

orowadzenia oodatkowei ksieai orzvchodow i rozchodow. . . 
\ A ) p e ~ i  ante 6s q g ~  prz,clo"o\n r3zcnooo\t. 
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r Sporzqdzanie ewidencji przebiegu pojazdu, srodkow trwatych, kart 
wynagrodzen, rejestrow zakupu i sprzedazy VAT. 

e Ustalanie stanu zapasow na koniec okresu sprawozdawczego. . Obliczanie wartosci przychodow oraz poniesionych kosztow. 
e Obliczanie zaliczki na podatek dochodowy i kwoty rozliczenia z tytulu 

podatku VAT za okresy miesigczne, kwartaine i roczne. 
e Wypetnianie deklaracji rocznej na podatek dochodowy. 

4. Struktura i zasady rachunkowoSci 
Istota, funkcje i struktura rachunkowosci. Procesy informacyjne 
w rachunkowosci. Zasady rachunkowosci. Regulacje prawne 
rachunkowosci. 

Cwiczenia: 
r Rozroznianie i dopasowywanie poszczegolnych zachowari do 

obowiqzujqcych zasad rachunkowosci. 
r Analizowanie wybranych fragmentow z ustawy o rachunkowosci. 

5. Bilans. Wpiyw operacji gospodarczych na bilans 
Pojgcie i budowa bilansu. Charakterystyka elementow bilansu. Operacje 
gospodarcze i ich wptyw na bilans. 

Cwiczenia: 
e Rozroinianie elementow majqtku trwatego, obrotowego, kapitatow 

wtasnych i zobowiqzan. . Ustalanie wartosci poszczegolnych grup bilansu. 
Konstruowanie bilansu otwarcia na podstawie informacji irodtowych. 

e Formulowanie tresci operacji gospodarczych. 
Ustalanie wplywu operacji gospodarczych na poszczegolne grupy 
w bilansie i wartosc sumy bilansowej. 

6. Ewidencja operacji bilansowych 
Konta bilansowe. Zasada podwojnego zapisu. Ewidencjonowanie 
zdarzen gospodarczych. Zestawienie obrotow i sald. Bilans zamknigcia. 
Korygowanie blgdow ksiggowych. 

Cwiczenia: 
e Otwieranie kont bilansowych, na podstawie bilansu otwarcia. 
e Formutowanie tresci operacji gospodarczych. 
e Ewidencjonowanie operacji bilansowych wedtug reguty podwojnego 

zapisu. 
e Zamykanie kont, ustalanie obrotow i sald. 



lnterpretowanie tresci ekonomicznej sald. 
8 Sporzqdzanie zestawienia obrotow i sald. 

Sporzqdzanie uproszczonego bilansu zamknigcia. 
e Poprawianie blgdow stornem czerwonym i czarnym, stosowanie 

zapisu technicznego. 

7. Dzielenie i lqczenie kont. Ewidencja analityczna 
lstota i cel dzielenia kont ksiqgowych. lstota i cel iqczenia kont 
ksiggowych. Zasady prowadzenia zapisow na kontach ksiegi gtownej 
i kontach pomocniczych. 

Cwiczenia: 
Ewidencjonowanie operacji na kontach powstaiych w wyniku lqczenia 
lub podzialu. 
Uzgadnianie zapisow na kontach analitycznych i syntetycznych. 

s Sporzqdzanie zestawienia obrotow i sald kont analitycznych. 
* lnterpretowanie zapisow na kontach analitycznych i korygujqcych. 

8. Ewidencja wyniku finansowego 
Zasady funkcjonowania kont wynikowych. Kiasyfikacja kosztow. 
Klasyfikacja przychodow. Ewidencja kosztow i przychodow dzialalnosci 
podstawowej, operacyjnej, finansowej i zdarzen nadzwyczajnych. 
Ustalanie wyniku finansowego. 

~wiczenia: 
o Klasyfikowanie kosztow i przychodow wedlug okreslonych kryteriow. 

Ewidencjonowanie kosztow osobowych. 
0 Obliczanie wynagrodzen i obowiqzkowych potrqcen. 
e Obliczanie amortyzacji majqtku trwaiego wedlug okreslonych metod. 

Ewidencjonowanie amortyzacji majqtku trwatego. 
Ewidencjonowanie zuzycia materiatow. 

0 Ewidencjonowanie kosztow usiug, pozostalych kosztow rodzajowych, 
kosztow operacyjnych, finansowych i strat nadzwyczajnych. 
Ewidencjonowanie przychodow z podstawowej dziaialnoSci. 
Ewidencjonowanie pozostaiych przychodow operacyjnych, 
finansowych i zyskow nadzwyczajnych. 

e Obliczanie wyniku na sprzedaiy towarow, wyrobow i usiug. 
Ustalanie wyniku finansowego metodq statystycznq i ksiqgowg 
Obliczanie wyniku finansowego brutto i netto przedsigbiorstwa. 
Sporzqdzanie rachunku zyskow i strat. 

e Ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych od bilansu do bilansu, 
z uwzglednieniem operacji wynikowych. 



9. Obrot pienigtny 
Charakterystyka i dokumentacja obrotu gotowkowego. Charakterystyka 
i dokumentacja obrotu bezgotowkowego. Ewidencja operacji 
gotowkowych i bezgotowkowych 

Cwiczenia: 
Sporzqdzanie dokurnentacji obrotu gotowkowego. 
Roziiczanie zaliczek, delegacji i ryczaitow. 

o Ewidencjonowanie wptywow i wydatkow gotowkowych. 
o Ustalanie stanu kasy na podstawie raportu kasowego. 

Sporzqdzanie dokumentacji obrotu bezgotowkowego. 
Obliczanie odsetek dyskontcwych. 
Czytanie danych z wyciqgu bankowego. 
Ustalanie i wycenianie stanu srodkow na rachunkach. 
Ksiegowanie operacji w ramach obrotu bezgotowkowego 

10. Ewidencja rozrachunkow 
Charakterystyka i klasyfikacja rozrachunkow. Dokumentacja zrodlowa. 
Ewidencja zrnian w stanie rozrachunkow. Wycena rozrachunkow i ich 
monitoring. 

Cwiczenia: 
e Obliczanie wartosci naieinosci i zobowiqzari z roinych tytutow. 
e Obliczanie odsetek karnych i roinic kursowych. 
* Sporzqdzanie wezwari do zaptaty, not odsetkowych, not korygujqcych 

i not ksiegowych. 
e Ewidencjonowanie zmian w stanie rozrachunkow. 
e Wycenianie rozrachunkow na potrzeby bilansu. 
* Wykazywanie powiqzari miedzy stanem rozrachunkow a sytuacjq 

platniczq przedsiebiorcy. 

11. Ewidencja obrotu materialowego 
Charakterystyka materialow. Dokumentacja magazynowa. Ewidencja 
i rozliczanie fazy zakupu. Wycena zapasow i rozchodu materialow. 

Cwiczenia: 
Sporzqdzanie dokumentacji obrotu materialowego. 

e Ewidencjonowanie i roziiczanie zakupu materialow. 
Wycenianie materiatow wedtug cen zakupu, nabycia i ewidencyjnych. 

e Obliczanie odchyieri od cen ewidencyjnych przypadajqcych na 
rozchodowane materialy. 

e Obliczanie wartosci rozchodu materialow. 



12. Ewidencja zmian w stanie majqtku trwalego 
Charakterystyka majqtku trwalego. Dokumentacja zmian w stanie 
majqtku trwalego. Amortyzacja majqtku trwalego. Ewidencja bilansowa 
i pozabilansowa zmian w stanie majqtku trwalego. Wycena sktadnikow 
majqtku trwatego. 

Cwiczenia: 
e Okreslanie zdarzen wptywajqcych na wartosc posiadanego przez 

przedsigbiorcg majqtku. 
e Sporzqdzanie dokumentacji odzwierciediajqcej ruch w stanie majqtku 

trwatego. 
e Obliczanie amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych 

i prawnych. 
Ewidencjonowanie zmian w stanie majqtku. 
Wycena majqtku do bilansu. 

13. Koszty i ich rorliczanie 
Klasyfikacja kosztow. Dokumentacja i ewidencja kosztow osobowych 
w ukladzie rodzajowym i funkcjonalnym. Dokumentacja i ewidencja 
kosztow rzeczowych w uktadzie rodzajowym i funkcjonalnym. 
Rozliczenia kosztow w czasie. Rozliczanie kosztow wg typow 
dziatalnosci 

Cwiczenia: 
e Selekcjonowanie kosztow wg roznych kryteriow. 
e Okreslanie czynnikow wptywajqcych na poziom i strukturg kosztow. 

Obliczanie kosztow wynagrodzen za czas pracy, wynagrodzen 
z tytutu umow zlecenie i dzieto. 

* Obliczanie wynagrodzen za czas nieprzepracowany (urlopy, 
zwolnienia lekarskie). 

e Obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne i odpisu na 
zakiadowy fundusz Swiadczen socjalnych. 

e Ustalanie zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych. 
e Sporzqdzanie imiennych kart wynagrodzen, listy ptac, deklaracji ZUS, 

PIT-ow rocznych, polecen przelewow dotyczqcych wynagrodzen, 
ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, funduszy i podatku 
dochodowego. 

e Ewidencjonowanie kosztow wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych 
i innych swiadczen na rzecz pracownikow. 

* Ewidencjonowanie kosztow rzeczowych. 
0 Rozliczanie kosztow z ukladu rodzajowego na koszty wedlug typow 

dziatalnosci 



e Dokonywanie roziiczen miqdzyokresowych kosztow. 
e lnterpretowanie sald na koncie ,,Rozliczenia miedzyokresowe 

kosztow" 
Kontrolowanie poziomu i struktury kosztow oraz okreslanie ich wplywu 
na efekty ekonomiczne podjetych dziatan. 

14. Kalkulacja kosztu jednostkowego 
Istota, rodzaje i metody kalkulacji. Kalkulacja kosztu jednostkowego 
wyrobu i ustugi. Ewidencja wynikow kalkulacji kosztow. 

Cwiczenia: 
e Dobieranie metod kalkulacji kosztow do rodzaju i typu produkcji. 
e Sporzqdzanie kalkulacji kosztu jednostkowego metodq 

wspotczynnikowq i doliczeniow$ 
e Sporzqdzanie dowodow PW. PK. 
a Ewidencjonowanie wynikow kalkulacji kosztow. 
e Ustalanie odchyien od cen ewidencyjnych wyrobow. 

15. Dokumentacja i ewidencja fazy sprzedaiy 
Cena produktu i sposoby jej ustaiania. Dokumentacja fazy sprzedaiy. 
Ewidencja sprzedaiy w przedsigbiorstwie produkcyjnym, ustugowym 
i handlowym, z uwzglgdnieniem obrotu krajowego i handlu 
zagranicznego. Gospodarka opakowaniami. Podatek akcyzowy. Wycena 
wyrobow gotowych, produkcji nie zakonczonej i towarow. Rozliczenia 
z tytuiu podatku VAT. 

dwiczenia: 
Ustalanie cen netto i brutto wyrobow i towarow. 
Sporzqdzanie FA VAT, WZ i innych dokumentow wystepujqcych 
w fazie sprzedaiy. 
Ewidencja sprzedazy wyrobow i towarow w obrocie krajowym 
i z zagranicq. 

e Rozliczanie reklamacji w fazie sprzedazy. 
0 Rozliczanie roinic kursowych. 

Rozliczanie odchylen przypadajqcych na sprzedane wyroby i towary. 
e Ewidencjonowanie obrotu opakowaniami. 
e Dobor stawek z ustawy i obliczanie podatku akcyzowego. 

Ewidencjonowanie podatku akcyzowego. 
e Ustalanie kwoty VAT-u naleinego i wyniku na sprzedaiy. 

Wycena zapasow wyrobow, produkcji nie zakonczonej i towarow. 
r Ustalanie podatku naleinego z uwzglgdnieniem struktury. 



e Sporzqdzanie rejestrow zakupu i sprzedaiy VAT. 
e Analizowanie sytuacji niedajqcych prawa do odliczenia VAT-u 

naliczonego. 
e Sporzqdzanie deklaracji rozliczeniowej VAT- 7 lub VAT-7K. 

16. lnwentaryzacja 
Istota, rodzaje i metody inwentaryzacji. Zasady przeprowadzania 
inwentaryzacji. Rodzaje roinic inwentaryzacyjnych. Zasady wyceny 
roinic inwentaryzacyjnych. Dokumentacja procesu inwentaryzacji. 
Ewidencja ustalania i rozliczania roinic inwentaryzacyjnych. 

Cwiczenia: 
e lnwentaryzowanie skiadnikow bilansu roinymi metodami. 
e Rozpoznawanie roinic inwentaryzacyjnych i ich wycena. 
0 Sporzqdzanie dokumentow inwentaryzacyjnych. 

Ewidencjonowanie ujawnionych roinic inwentaryzacyjnych. 
Ewidencjonowanie rozliczanych roinic inwentaryzacyjnych. 

17. Kapitaly, fundusze, rezerwy i kredyty 
Klasyfikacja kapitatow jednostki. Ewidencja zmian w kapitaiach 
powierzonych i samofinansowania. Zasady tworzenia i wykorzystania 
zakiadowego funduszu Swiadczeri socjalnych. Przychody rozliczane 
w czasie. lstota i ewidencja rezerw. Kredyt w dziaialnosci gospodarczej. 

Cwiczenia: 
e Ewidencjonowanie operacji powodujqcych zmiany w stanie kapitaiow. 
e Obliczanie wartosci odpisu na fundusz socjalny. 
e Dobieranie sposobow zwiekszenia i wykorzystania zasobow funduszu 

socjalnego. 
e Korelowanie przepisow podatkowych z zasadami tworzenia 

i wykorzystania Srodkow funduszu socjalnego. 
e Rozroinianie przychodow podlegajqcych rozliczeniu w czasie. 
e Ewidencjonowanie przychodow rozliczanych w czasie. 
e Ewidencjonowanie tworzonych i wykorzystywanych rezerw jednostki. 
e Obliczanie kosztu obsiugi zadiuienia. 
e Ewidencjonowanie kredytu oraz jego sptaty z uwzglednieniem 

odsetek i prowizji. 
a Wycenianie kredytu w walutach obcych. 

18. Ewidencja pozostalych kosztow i przychodow jednostki 
Klasyfikacja kosztow i przychodow. Ewidencja kosztow i przychodow 
operacyjnych, finansowych i nadzwyczajnych. 



Cwiczenia: 
Rozroinianie kosztow i przychodow zespolu ,,7". 

e Ewidencjonowanie pozostatych kosztow i przychodow operacyjnych. 
r Ewidencjonowanie kosztow i przychodow finansowych. 
e Ewidencjonowanie strat i zyskow nadzwyczajnych. 

19. Wynik finansowy - ustalanie i podziat 
Elernenty wyniku finansowego. Zasady ustalania wyniku finansowego. 
Opodatkowanie wyniku finansowego. Ewidencja ustalania wyniku 
finansowego i zaliczki na podatek dochodowy. Rachunek zyskow i strat. 
Podziat wyniku finansowego. 

Cwiczenia: 
Rozpoznawanie dodatnich i ujemnych elementow wyniku 
finansowego. 

e Obliczanie podatku dochodowego od osob prawnych. 
e Obliczanie wyniku finansowego metodq statystycznq 
e Ustalanie wyniku finansowego rnetodq ksiqgowq. 
e Sporzqdzanie rachunku zyskow i strat. 
e Dokonywanie podziatu wyniku finansowego. 
e Ewidencjonowanie podziatu wyniku finansowego. 

20. SprawozdawczosC i analiza 
lstota i elementy sprawozdawczosci finansowej. Bilans. Rachunek 
zyskow i strat. lnformacja dodatkowa. Sprawozdanie z przeplywu 
srodkow pienieinych. Sprawozdanie ze zmian w stanie kapitatow. 
Sprawozdanie z dzialalnosci jednostki. Analiza majqtkowa i finansowa. 

~wiczenia: 
e Rozroinianie elernentow wchodzqcych w sktad obowiqzkowych 

sprawozdan sporzqdzanych przez jednostkg gospodarujqcq. 
e Wycenianie sktadnikow aktywow i pasywow. 
e Sporzqdzanie bilansu w wariancie uproszczonym i rozwinigtym. 
e Sporzqdzanie rachunku zyskow i strat. 
s Sporzqdzanie uproszczonych sprawozdan z przeplywow srodkow 

pienigznych i zmian w stanie kapitaiow. 
e Dobieranie danych niezbqdnych do opracowania sprawozdari. 
e Analizowanie danych ujetych w sprawozdaniach finansowych. 
e Prowadzenie analizy pionowej i poziomej bilansu - obliczanie 

wskainikow struktury, dynamiki, ptynnosci, zadluienia, rentownosci 
i rotacji. 

e lnterpretowanie danych uzyskanych ze sprawozdari. 



Ocenianie zmian w czasie, na podstawie uzyskanych wynikow 
anaiizy. 
Rozpoznawanie przyczyn i skutkow stanu majqtkowego i finansowego 
podrniotu. 

~ r o d k i  dydaktyczne 
Przepisy prawa dotyczqce prowadzenia uproszczonych form 
ksiggowosci. Ustawa o rachunkowosci, ustawy podatkowe, kodeks 
pracy. 
Foliogramy, plansze dotyczqce ewidencji procesow gospodarczych. 
Tematyczne prezentacje multimedialne. 
Wzory drukow ksiggowych, deklaracji podatkowych, deklaracji ZUS, 
sprawozdan 
Blankiety ewidencji przychodow, rejestrow VAT, ksiqiki przychodow 
i rozchodow, imiennych kart wynagrodzen. 
Zestawy cwiczen dla ucznia. 
Przyktady tabel amortyzacyjnych. 
Wykaz kont ksiqgowych. 
Uiytkowe programy do prowadzenia rozliczeri z ZUS-em, uproszczonej 
ewidencji ksiggowej, petnej ksiggowosci oraz programy wspomagajqce. 

Uwagi o realizacji 
Program przedmiotu RachunkowosC obejmuje tresci dotyczqce 

dokumentowania i ewidencjonowania zdarzen, faktow, zjawisk oraz 
procesow gospodarczych. 

Podstawqczynnosci ksiggowych sqwiadomosci i umiejgtnosci nabyte 
w ramach przedmiotow: podstawy ekonomii, prawo i ekonornika. 

W wyniku ksztatcenia uczniowie powinni nabye umiejgtnosci 
gromadzenia i przetwarzania danych, ewidencji operacji gospodarczych, 
analizy i oceny zjawisk spoieczno-gospodarczych, obliczania wielkosci 
podatkow oraz sporzqdzania sprawozdan finansowych. Szczegoiny 
nacisk naleiy polozyc na stosowanie metod i zasad rachunkowosci 
podczas prowadzenia ksiqg rachunkowych i dokumentowania zdarzen 
gospodarczych zaistniatych w przedsigbiorstwie, sporzqdzanie 
dokumentow ksiqgowych oraz ich ewidencjonowanie. Podczas realizacji 
programu naleiy rowniez ksztafiowac cechy osobowosci niezbgdne 
w pracy zawodowej, takie jak: starannose, odpowiedzialnosC, rzetelnosc, 
uczciwosC, obowiqzkowosc. 

Osiqgnigcie zatoionych celow umozliwi stosowanie metod 
podajqcych i aktywizujqcych. Szczegolnie polecane sq metody: wykiadu 
konwersatoryjnego, dyskusji dydaktycznej, przypadkow, projektow oraz 
cwiczen z wykorzystaniem dokumentow irodtowych. 



Podczas cwiczeii praktycznych proponuje sig wykorzystanie 
programow finansowo-ksiggowych, magazynowych, kadrowych, 
kasowych. 

Zajgcia naleiy prowadzic w pracowni rachunkowoSci w grupach do 15 
osob. Niektore cwiczenia mogq bye wykonywane takze w 2-3 osobowych 
zespolach. Praca w zespole sprzyja rozwiqzywaniu problemow, wyzwala 
aktywnoS6 uczniow i zainteresowanie tematykq realizowanego 
programu. 

Proponuje sig nastgpujqcy podziat godzin na realizacjg dziatow 
tematycznych: 
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Podana w tabeli liczba godzin na realizacjg poszczegolnych dzialow 
ma charakter orientacyjny. Nauczyciel moze dokonywac drobnych zmian 
w zaleznosci od aktualnych potrzeb edukacyjnych uczniow. 

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiqgniec 
edukacyjnych ucznia 

Sprawdzanie i ocenianie osiqgnigc uczniow powinno odbywac sig 
systematycznie podczas realizacji programu nauczania przedmiotu na 
podstawie ustalonych kryteriow. 



W wyniku procesu sprawdzania i oceniania osiqgniqc uczniow 
uzyskuje sie informacje dotyczqce poziomu i zakresu opanowania 
umiejetnosci wynikajqcych ze szczegolnych cel6w ksztalcenia. 

Systematyczne prowadzenie kontroli i oceny postepow uczniow 
umoiliwi nauczycielowi dostosowanie metod nauczania, organizacyjnych 
form pracy oraz srodkow dydaktycznych do mozliwoSci poznawczych 
uczniow. 

Kontrola i ocena osiqgnigc uczniow moie byc dokonywana za 
pomocq: 
- sprawdzianow ustnych i pisemnych, 
- testow osiqgniet szkolnych, 
- wykonanych projektow, 
- obserwacji pracy ucznia podczas wykonywania zadan. 

Podczas oceniania osiqgnigc uczniow naleiy zwracac uwage na: 
- poslugiwanie sie terminologiq z zakresu rachunkowosci, 
- poprawnosc zapisow operacji gospodarczych na kontach, 
- otwieranie i zamykanie kont, 
- sporzqdzanie dokumentow ksiegowych, 
- sporzqdzanie sprawozdan finansowych, 
- rzetelnosc i dokladnosc przeprowadzanych obliczen, zapisow 

ksiegowych i analiz, 
- estetyke zapisow ksiegowych, dokumentow ksiqgowych, zestawien, 
- sprawne korzystanie z programow uiytkowych, 
- interpretacje danych liczbowych i wyciqganie wnioskow. 

W ocenie koncowej osiqgniqc uczniow naleiy uwzglgdnic wyniki 
samooceny ucznia oraz wszystkich metod sprawdzania wiedzy 
stosowanych przez nauczyciela. 
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PRACOWNIA EKONOMOCZNA 

Szczegolowe cele ksztalcenia 
W wyniku procesu ksztalcenia uczeh (stuchacz) powinien umiec: 
- zastosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony 

przeciwpoiarowej i ochrony srodowiska na stanowiskach pracy 
technika ekonomisty, 

- wskazac zagroienia wynikajqce z nieprzestrzegania przepisow 
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpotarowej oraz 
ochrony srodowiska podczas prac biurowych, 

- zorganizowat stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, 
- przygotowac sprzgt biurowy do pracy, 
- dobra6 sprzgt techniczny do wykonywanego zadania, 
- dokonat konserwacji sprzetu biurowego, 
- odebrae i przekazac informacje za pomocq urzqdzen biurowych, 
- obsluiyc urzqdzenia i sprzet techniczny stosowany w pracy biurowej, 
- obsiuzyc sprzgt audiowizualny i nagiasniajqcy, 
- rozpoznat i usunqc usterki uiytkowanych maszyn i urzqdzen, 
- posluzyc sig instrukcjq kancelaryjnq 
- przyjqc i wystac korespondencje, 
- przekazac informacje w kontaktach bezposrednich, 
- zastosowac zasady redagowania pism, 
- rozmiescic czgsci sktadowe pisma, 
- skorzystad z edytora tekstu, 
- sporzqdzic korespondencje w sprawach osobowych, 
- skorzystac z programow kadrowych. 
- sporzqdzic korespondencje w sprawach handlowych, 
- skorzystac z programow magazynowych, 
- wypetnic druki i formularze. 
- zastosowac zasady archiwizacji dokumentacji przedsigbiorstwa oraz 

ochrony baz danych, 
- wykonac wizytowki, kalendarze i informatory, 
- przygotowac prezentacjg multimedialnq na okreslony temat. 
- obsiuiyC przeglqdarkg internetowqw poszukiwaniu informacji, 
- zaprojektowac prezentacje multimedialne, 
- skorzystac z zasobow sieci internetowej, 
- zgromadzic informacje z lnternetu, 
- wyslac informacje za posrednictwem poczty elektronicznej, 
- dokonai: sprzedaiy przez Internet, 
- uzasadnic role statystyki w procesie podejmowania decyzji, 



- posluiyc sig pojeciami: zbiorowoSc statystyczna, jednostka 
statystyczna, liczebnose zbiorowosci, cecha statystyczna, wariant 
cechy, 

- sklasyfikowac cechy statystyczne, 
- okreslic cel badania statystycznego, 
- scharakteryzowac metody badali statystycznych, 
- dobra6 jednostkg do proby statystycznej, 
- przygotowac narzgdzia wykorzystywane do badan statystycznych, 
- dokonac kontroli materiaiu statystycznego, 
- ocenic wplyw btgdow w materiale statystycznym na wyniki badah, 
- pogrupowac material statystyczny, 
- zliczyc material statystyczny, 
- zaprezentowac dane statystyczne, 
- okreslic rolg analizy statystycznej w procesie wnioskowania 

i podejmowania decyzji, 
- rozroinic liczby bezwzglgdne i wzglgdne, 
- postuiyc sig wskainikami nateienia i struktury przy analizie wynikow 

badan statystycznych, 
- zastosowaC: miary tendencji centralnej do analizy wynikow badania 

statystycznego, 
- zastosowac miary rozproszenia do analizy zmiennosci wynikow 

badania statystycznego, 
- odroinic wielkosc badanq od wielkosci podstawowej, 
- wyjasnic pojgcia procent i punkt procentowy, 
- zastosowac miary dynamiki do analizy zmian zachodzqcych w czasie, 
- zinterpretowac srednie tempo wzrostu, 
- zinterpretowac indeksy agregatowe, 
- zinterpretowac wspolczynniki korelacji, 
- skorzystac z arkusza kalkulacyjnego i baz danych do analizy 

statystycznej, 
- uruchomic programy uiytkowe, 
- odczytac okna dialogowe, 
- wprowadzic bazy danych niezbgdne w pracy kaidego programu, 
- dokonac rozliczenia w programie PCATNIK, 
- wydrukowac deklaracje imienne i rozliczeniowe, 
- zaewidencjonowac w programach uproszczonej ewidencji zakupy i 

sprzedai, 
- sporzqdzic dokumentacjg magazynow$ ptacowq i podatkowq, 
- zapisad operacje w rejestrach zakupu i sprzedaiy VAT, 



- wydrukowac dekiaracje miesigczne z tytutu podatku VAT i roczne 
roziiczenia z tytutu podatku dochodowego od osob fizycznych i 
prawnych prowadzqcych dzialalnost gospodarcza. 

- wprowadzic dane do bilansu otwarcia, 
- zdefiniowac konta ksiegowe - bilansowe i wynikowe, syntetyczne i 

analityczne, 
- zadekretowac dowody ksiggowe, 
- przeprowadzic ewidencje zakupu w ksiegach rachunkowych i 

rownolegle zapisy w rejestrach zakupu i sprzedaiy VAT, 
- zatozyt kartoteki magazynowe, srodkow trwatych, 
- ujqc w ewidencji koszty i przychody, 
- skorygowac popetnione bledy, 
- wydrukowac rapotty, 
- wydrukowac zestawienie obrotow i sald, 
- ustalic zaliczke na podatek dochodowy i wartost podatku VAT za 

dany okres obrachunkowy, 
- wydrukowac sprawozdania okresowe - rachunek wynikow i bilans, 
- dokonac anaiizy danych uzyskanych z wydrukow zbiorczych i 

sprawozdan okresowych, 
- zarchiwizowac dane. 

Materiai nauczania 

1. Organizacja stanowiska pracy 
Bezpieczenstwo i higiena pracy na stanowisku pracy. Ochrona 
przeciwpozarowa oraz ochrona srodowiska. Pierwsza pomoc w nagtych 
wypadkach. Ergonomia pracy. 

~wiczenia 
Przygotowywanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami 
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz 
wymaganiami ergonomii. 

0 Udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym w symulowanych 
wypadkach przy pracy. 

2. lnformacja w pracy biurowej 
Pojecie i rodzaje informacji. Rola informacji w procesie decyzyjnym. 
Przetwarzanie informacji. Przekazywanie informacji, lnstrukcja 
kancelaryjna. Systemy kancelaryjne. Dokumentacja biurowa. 
Przyjmowanie i wysytanie korespondencji. Obieg dokumentow. 
Przechowywanie pism. Rodzaje zebran. Komunikacja werbalna 
i niewerbalna. Przeptyw informacji. Bariery komunikacyjne. 



Cwiczenia 
e Selekcjonowanie informacji wedlug okreslonych kryteriow 

Rejestrowanie pism w dzienniku podawczym. 
e ldentyfikowanie pism niejawnych. 

Ustalanie porzqdku zebrania. 

3. ~ r o d k i  techniczne pracy biurowej 
Typowe srodki techniczne. lnstrukcje obslugi srodkow technicznych. 
Komputery. Srodki tqcznosci. Pomocniczy sprzgt biurowy. Konse~lacja 
i naprawa sprzetu biurowego. 

Cwiczenia 
e Dokonywanie klasyfikacji technicznych urzqdzen biurowych. 
e Wysytanie i przyjmowanie dokumentow. 
e ~obieranie irodk6w pomocniczych do przechowywania 

poszczegolnych nosnikow informacji. 
0 Opracowywanie terminarza spotkan sluibowych. 
r Sporzqdzanie kserokopii wykonanych pism w roznych wersjach. 

Obstugiwanie typowych urzqdzen technicznych pracy biurowej. 
e Laminowanie dokumentow. 
e Prezentowanie projektu z wykorzystaniem urzqdzen audiowizualnych. 
r Usuwanie usterek w uiytkowanym sprzecie biurowym. 
0 Dokonywanie symulowanej sprzedaiy internetowej. 

4. Zasady redagowania pism 
Klasyfikacja dokumentacji biurowej. Typowe dokumenty biurowe. 
Protokoty i sprawozdania. Blankiety listowe. Eiementy pism. Zasady 
sporzqdzania pism. Korespondencja wewnetrzna. 

Cwiczenia 
e Sporzqdzanie protokotu zebrania w formie tradycyjnej. 
e Rozroinianie blankietow listowych. 

Rozmieszczanie tresci pisma na blankiecie korespondencyjnym. 
c Dostosowywanie biankietow listowych do objetoici pisrna. 

Sporzqdzanie notatki wedtug posiadanego wzoru. 
e Rozmieszczanie elementow pisma bez korzystania ze wzoru. 

Projektowanie korespondencji seryjnej. 
e Redagowanie i wysytanie listow z zatqcznikami. 
e Projektowanie ogtoszen w sprawie rekrutacji pracownikow za 

posrednictwem lnternetu. 



5. Korespondencja osobowa i handlowa 
Klasyfikacja dokumentacji osobowej. Kwestionariusz osobowy, Zyciorys 
i list motywacyjny. Pisma zwiqzane z zatrudnieniem. Korespondencja 
handlowa. Dokumentowanie sprzedaiy. Reklamacje. 

Cwiczenia 
* Sporzqdzanie iyciorysu i listu motywacyjnego. 
r Sporzqdzanie zarnowienia na formularzu. 
* Projektowanie formularza rachunku. 

Sporzqdzanie rekiamacji jakosciowej zakupionych materialow 
biurowych. 

6. Wprowadzenie do statystyki 
lstota statystyki. Organizacja i zadania statystyki publicznej. Obowiqzki 
statystyczne podmiotow gospodarki narodowej. Rola informacji 
statystycznej w procesie podejmowania decyzji. Podstawowe pojecia 
statystyczne: zjawiska jednostkowe i masowe, zbiorowosc statystyczna, 
jednostka statystyczna, liczebnosc zbiorowosci, cecha statystyczna, 
wariant cechy. 

Cwiczenia 
e Wskazywanie obowiqzkow podmiotow gospodarki narodowej 

okreslonych w ustawie o statystyce publicznej. 
e ldentyfikowanie pojqc statystycznych w przyktadowym tekscie. . Okreslanie cech jednostek badanej zbiorowosci. 
e Wyszukiwanie w otoczeniu 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 materialu statystycznego. 

Cwiczenia 
* Dobieranie jednostek do proby statystycznej. 
e Opracowywanie ankiety do badan statystycznych 
e Budowanie szeregow statystycznych. 
e Zliczanie materiaiu statystycznego. 
8 Prezentowanie materiatu statystycznego. 



8. Analiza statystyczna 
Cel analizy statystycznej. Analiza natgzenia. Analiza struktury. Analiza 
tendencji centralnej. Asymetria rozktadu wartosci cechy. Analiza 
rozproszenia. Analiza dynamiki. Analiza wspotzaleznosci zjawisk. 
Arkusze kalkulacyjne w analizie statystycznej. 

Cwiczenia 
e Obliczanie i interpretowanie wspotczynnikow natqzenia np.: kosztu 

jednostkowego, wydajnosci pracy, wskainika rotacji. 
Obliczanie i interpretowanie wspotczynnikow struktury. 
Obliczanie i interpretowanie sredniej arytmetycznej zwyktej i wazonej. 

e Obliczanie i interpretowanie dominanty w badanej zbiorowosci. 
e Obliczanie i interpretowanie mediany w badanej zbiorowosci. 

Badanie asymetrii rozktadu wartosci cechy. 
4 Obliczanie i interpretowanie odchylenia standardowego. 
e Wyznaczanie obszaru wartosci typowych. 

Obliczanie i interpretowanie indeksow dynamiki o podstawie statej 
i taricuchowej. 

e Obliczanie i interpretowanie indeksow agregatowych. 
e Obliczanie i interpretowanie sredniej geometrycznej. 
e Obliczanie i interpretowanie wspotczynnika korelacji. 
4 Obliczanie i prezentowanie materiatu statystycznego w arkuszu 

kalkulacyjnym. 

9. Obsluga programu PCATNIK 
lstota i elementy programu PLATNIK. Wprowadzanie baz danych. 
Rejestracja ptatnika i osob ubezpieczonych. Rozliczenia z ZUS-em za 
pomocq programu PtATNlK. Wyrejestrowanie ptatnika i osob 
ubezpieczonych. 

Cwiczenia: 
e Odczytywanie okien dialogowych. 
e Wprowadzanie bazy danych dla ptatnika i osob ubezpieczonych. 

Rejestrowanie ptatnikow sktadek - osob fizycznych i prawnych. 
e Rejestrowanie ubezpieczonych (osob samodzieinie prowadzqcych 

dziatalnosc gospodarczq i pracownikow) do ubezpieczeri spotecznych 
i zdrowotnych. 

e Sporzqdzanie deklaracji zgtoszeniowych. 
Sporzqdzanie raportow imiennych do ZUS (RZA, RSA, RCA). 

e Sporzqdzanie deklaracji miesiecznych ZUS DRA. 
e Korygowanie dekiaracji ZUS. 

Wysytanie deklaracji ZUS. 



10. Obsluga programow ksiegowych, magazynowych, kadrowych 
dla przedsiebiorcow rozliczajqcych si? w formie karty 
podatkowej, iyczaltu od przychbd6w ewidencjonowanych oraz 
prowadzqcych podatkowq ksiege przychodow i rozchodow 

lstota i elementy wybranych programow rachunkowych. Wprowadzanie 
baz danych. Ewidencja zdarzen gospodarczych przez przedsigbiorcow 
rozliczajqcych sig w formie karty podatkowej, ryczaitu od przychodow 
ewidencjonowanych oraz na zasadach ogolnych - prowadzqcych 
podatkowq ksiggg przychodow i rozchodow. Rozliczenia podatkowe. 

Cwiczenia: 
4 Odczytywanie okien dialogowych. 

Wprowadzanie bazy danych dla podatnika, wspolnikow, skladnikow 
majqtku (materiaiy, towary, wyroby, srodki trwate), kontrahentow. 

e Wystawianie faktur sprzedaiy i dowodow magazynowych - ewidencja. 
e Wystawianie dowodow magazynowych do faktur zakupu - ewidencja. 
e Sporzqdzanie dokumentacji kadrowej, ewidencja list ptac, timow 

cywiino-prawnych i innych Swiadczeti na rzecz pracownikow. 
Sporzqdzanie deklaracji podatkowej VAT 7, przelewow w tytutu 
podatku VAT, podatku dochodowego - PIT. 
Drukowanie raportow, zestawien i rejestrow. 

e Analizowanie i korygowanie zapisow ujgtych w ksiggach. 
e Sporzqdzanie wydrukow zbiorczych i archiwizacja danych 

z podatkowej ksiggi przychodow i rozchodow. 

11. Obsluga programow ksiegowych, magazynowych, kadrowych 
dla przedsiqbiorcow prowadzqcych pelnq ewidencje ksiegowq 

lstota i eiementy wybranych programow rachunkowych. Wprowadzanie 
baz danych Ewidencja zdarzeri gospodarczych. Rozliczenia podatkowe. 
Sprawozdawczosc i analiza. 

Cwiczenia: 
e Odczytywanie okien dialogowych. 
e Wprowadzanie bazy danych dla podatnika, wspolnikow, skladnikow 

majqtku i kontrahentow. 
e Wprowadzanie danych do bilansu otwarcia 

Definiowanie kont bilansowych i wynikowych, syntetycznych 
i analitycznych. 

e Dekretowanie dowodow ksiggowych. 
B Ewidencjonowanie operacji gotowkowych i bezgotowkowych. 



e Ewidencjonowanie fazy zakupu z uwzglednieniem rejestru VAT 
i programow wspomagajqcych. 
Wystawianie i ewidencja faktur sprzedaiy z uwzglednieniem rejestru 
VAT i programow wspomagajqcych. . Wystawianie dowodow magazynowych, dowodow wewngtrznych PK. 

e Ewidencjonowanie listy plac umow cywilno-prawnych i innych 
Swiadczen na rzecz pracownikow. 
Odczytywanie danych z kont syntetycznych i analitycznych. 

e Kontrolowanie zapisow na kontach. 
Sporzqdzanie zestawienia obrotow i sald. 

e Sporzqdzanie deklaracji podatkowej VAT 7, przelewow z tytulu 
podatku VAT, podatku dochodowego - PITICIT. 
Drukowanie raportow, zestawien i rejestrow. 

e Archiwizowanie danych. 
e Analizowanie i korygowanie zapisow ujgtych w ksiggach. 
r Sporzqdzanie rachunku zyskow i strat oraz bilansu na koniec okresu 

sprawozdawczego. 
Anaiizowanie danych zawartych w sprawozdaniach. 
Wykorzystywanie danych ze sprawozdan do analiz ekonomicznych. 

* Przeprowadzenie analizy stanu majqtkowego i finansowego 
przedsiebiorstwa. 
Prezentowanie i interpretowanie uzyskanych wynikow 
ekonomicznych. 

~ r o d k i  dydaktyczne 
Schematy uktadow graficznych pism. 
Wzory pism i formularzy. 
Wzory blankietow korespondencyjnych. 
Foliogramy. 
lnstrukcje obstugi technicznych urzqdzeri biurowych. 
Techniczne srodki biurowe: telefaks, laminator biurowy, telefon, 
bindownica, kserokopiarka, niszczarka do dokumentow, gilotyna, sprzgt 
audiowizualny, frankownica. 
Komputer z oprogramowaniem i dostgpem do lnternetu. 
Filmy dydaktyczne. 
Literatura przedmiotu. 
Techniczne srodki ksztatcenia. 
Przepisy prawa dotyczqce prowadzenia uproszczonych form 
ksiqgowosci. Ustawa o rachunkowosci, ustawy podatkowe, kodeks 
pracy. 
Tematyczne prezentacje multimedialne. 



Wzory drukow ksiggowych, dekiaracji podatkowych, deklaracji ZUS, 
sprawozdan. 
Blankiety ewidencji przychodow, rejestrow VAT, ksiqzki przychodow 
i rozchodow, imiennych kart wynagrodzeri. 
Zestawy cwiczen dla ucznia. 
Przyktady tabel amortyzacyjnych. 
Zakladowy Plan Kont. 
Uiytkowe programy do prowadzenia rozliczen z ZUS-em, uproszczonej 
ewidencji ksiegowej, peinej ksiegowosci oraz programy wspomagajqce. 

U w a g i  o rea l izac j i  
Program przedmiotu Pracownia ekonomiczna obejmuje tresci 

dotyczqce 
organizowania biura, redagowania pism i sporzqdzania dokumentow, 
ewidencjonowania zdarzeri gospodarczych w uproszczonych i petnych 
ksiggach rachunkowych oraz sporzqdzania anaiiz statystycznych 
z wykorzystaniem technologii informatycznej. 

W procesie nauczania-uczenia sie naleiy wykorzystac wiedzg 
uczniow zdobytq podczas realizacji programow nauczania: Prawo, 
Ekonomia i RachunkowoSC. 

W osiqgnieciu zalozonych celow ksztalcenia istotne znaczenie ma 
dobor metod nauczania. Program przedmiotu naleiy reaiizowac 
stosujqc metody podajqce, problemowe oraz praktyczne. Tematyka 
projektow moie  dotyczyc opracowania narzedzi badawczych, 
prowadzenia badan statystycznych, opracowywania wynikow badan, ich 
prezentacji oraz interpretacji. 

Wskazane jest, aby nauczyciel przygotowa! materialy potrzebne do 
wykonywania cwiczen, w trakcie ktorych wykorzystywane bedq 
specjalistyczne programy komputerowe. Powszechnie stosowane 
powinny byc arkusze kalkuiacyjne, dzigki ktorym moina analizowad 
i przekazywac informacje oraz programy kadrowo-ptacowe, 
magazynowe, finansowo-ksiegowe, ktore utatwiq prowadzenie 
rachunkowosci w jednostkach organizacyjnych. Obsluge dokumentow 
ubezpieczeniowych i wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczeh 
Spotecznych moina wykonat za pomocqprogramu PLATNiK. 

Realizacja tresci programowych wspomaganych cwiczeniami 
umoiliwi ksztattowanie takich umiejetnosci zawodowych, jak: tqczenie ze 
sobq roznych elementow wiedzy, dostrzeganie zaleinosci miedzy nimi. 
rozwiqzywanie problemow, analizowanie, wnioskowanie, uzasadnianie 
przyjetych rozwiqzan oraz doskonalenie umiejetnosci samoksztalcenia. 

Zajecia dydaktyczne powinny odbywaC sie w grupach do 15 osob 
w pracowni techniki biurowej i rachunkowosci. 



Proponuje sic nastgpujqcy podziai godzin na realizacje dziaiow 
tematycznych: 

Podana w tabeli liczba godzin na realizacje poszczegolnych dziaiow 
ma charakter orientacyjny. Nauczyciel moie wprowadzac zmiany 
w zaieznosci od potrzeb edukacyjnych uczniow. 

LP. 

1- 
2. 
3. 

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiqgniec 
edukacyjnych ucznia 

Sprawdzanie i ocenianie osiqgniec uczniow naleiy prowadzic 
systematycznie, na podstawie ustalonych kryteriow. 

Kontrola i ocena osiqgniec uczniow moze byc dokonywana za 
pomocq: 
- sprawdzianow ustnych i pisemnych, 
- testow osiqgniec szkoinych, 
- opracowanych projektow, 
- obserwacji czynnosci ucznia podczas wykonywania Cwiczen. 

Obserwujqc prace uczniow naleiy zwrocic uwage na: 
- samodzieinosc pracy i umiejetnosc pracy w grupie, 
- rzetelnosk, dokladnosc przeprowadzanych obliczen, zapisow 

ksiggowych, anaiiz, 
- estetykg zapisow ksiegowych, dokumentow ksiegowych, zestawiefi, 
- sprawnosc w korzystaniu z programow uzytkowych, 
- interpretacje danych liczbowych i formutowanie wnioskow. 
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Po zakonczeniu realizacji programu nauczania proponuje sig 
zastosowanie testu praktycznego z zadaniami typu proba pracy, do 
ktorego naleiy opracowac kryteria oceniania. W ocenie koricowej naleiy 
uwzglgdnic poziom wykonania cwiczen oraz wyniki wszystkich metod 
sprawdzania stosowanych przez nauczyciela. 
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JEZYK OBCY ZAWODOWY 

Szczegolowe cele ksztalcenia 
W wyniku procesu ksztatcenia uczen (stuchacz) powinien umiec: 
- posluiyc sie podstawowq terminologiqjezyka biznesowego, 
- przetlumaczyc wypowiedzi osob postugujqcych sig danym jezykiem, 
- przetiumaczyc na jgzyk obcy teksty i dokumenty zwiqzane 

z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej: przedsigbiorstwa 
produkcyjnego, handlowego, ustugowego z zachowaniem zasad 
gramatyki i ortografii, 

- przet~umaczyc z jezyka obcego na jezyk polski teksty i dokumenty 
zwiqzane z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej, 

- przetlumaczyc obcojezycznq dokumentacjg technicznq urzqdzen 
stosowanych jednostce organizacyjnej, 

- przeczytac i przetlumaczyc obcojqzycznq korespondencjg, literature 
i prase wykorzystywanq w jednostce organizacyjnej, 

- sporzqdzik notatke z przeczytanego i wysluchanego tekstu, 
- zaprezentowac jednostke organizacyjnq, 
- sporzqdzic ulotkg reklamujqcq jednostke organizacyjnq. 
- komunikowac sig z przetoionym, podwladnym, wspoipracownikiem 

oraz kiientem w rozmowie bezposredniej i telefonicznej, 
-- zredagowac iub sporzqdzic dokumenty aplikacyjne oraz zwiqzane 

z zatrudnieniem, 
- dokonac autoprezentacji w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, 
- zredagowac lub sporzqdzic dokumenty zwiqzane z obrotem 

towarowym krajowym i zagranicznym, 
- przeprowadzic rozmowe z przedstawicielami instytucii 

wspotpracujqcymi z jednostkq organizacyjnq, 
- scharaktervzowac fundusze inwestvcvine i ~ a ~ i e r v  wartosciowe . .. . ,  . 
- posluiyc sie podstawowq terminologiq komputerowq, 
- posluiyc siq obcojezycznymi instrukcjami i oprogramowaniem 

komputerowym. 

Material nauczania 

1. Stosunki interpersonalne w zakladzie pracy 
Wizerunek pracownika: higiena osobista, wygiqd zewngtrzny, ubior 
i zasady jego doboru. Eiegancja, a moda. Zasady zachowania sic 
w pracy. Kontakty z przeloionymi, wspolpracownikami i klientami. Etyka 
zawodowa. 



Cwiczenia: 
Prezentowanie i omawianie cech wyglqdu zewngtrznego pracownika: 
fryzura, makijai, ubranie, dodatki stosownie do okolicznosci. . Stosowanie zwrotow grzecznosciowych uiywanych w stosunkach 
interpersonalnych. 

e Stosowanie formut przedstawiania osob. 
e Prezentowanie powitan, pozdrowien i poiegnan. 
e Stosowanie formut rozpoczynajqcych i konczqcych rozmowy. 
e Sygnalizowanie nieporozumienia, wyraianie prosby o powtorzenie 

i wolniejsze mowienie. 
Wyraianie iyczeri i oczekiwan w kontaktach z rozmowcami. 

e Oferowanie pomocy osobie potrzebujqcej. 
e Udzielanie rad, sugerowanie rozwiqzan. 
e Relacjonowanie wypowiedzi innych osob. 
e Uzyskiwanie oraz udzielanie informacji w ramach konwersacji 

telefonicznej 
Odbieranie oraz wydawanie instrukcji i polecen. 

e Przygotowywanie zaproszen, biletow wizytowych, folderow. 
lnterpretowanie komunikatow werbalnych i niewerbalnych. 

e Ocenianie zachowari uczestnikow rozmow sluibowych. 
Ocenianie zachowan w sytuacjach zawodowych. 

2. DziatalnosC produkcyjna, handlowa i ustugowa w jednostce 
organizacyjnej 

Charakterystyka dziatalnosci przedsiqbiorstw: produkcyjnych, 
handlowych, uslugowych. Dokumentacja osobowa. Korespondencja 
osobowa. Korespondencja handlowa. Dokumentowanie sprzedaiy. 
Reklamacje. Podroie stuibowe. Dokumentacja w handlu zagranicznym. 

dwiczenia 
e Redagowanie informacji o przedsiqbiorstwie. 

Redagowanie notatki stuibowej. 
Redagowanie ogtoszenia w sprawie rekrutacji pracownikow za 
posrednictwem lnternetu. 

e Redagowanie podania o przyjqcie do pracy. 
e Sporzqdzanie CV. 
e Przeprowadzanie rozmowy kwalifikacyjnej. 
e Redagowanie listu motywacyjnego 
e Sporzqdzanie umowy o pracq. 
e Redagowanie podania o udzielenie urlopu. 



e Redagowanie zapytania o ofertg. 
e Redagowanie oferty. 

Sporztdzanie zamowienia materiatow i towarow na formularzach. 
s Odczytywanie danych z faktur otrzymanych od kontrahentow 

zagranicznych 
e Sporz&dzanie reklamacji jakosciowej towarow i ustug. . Opracowywanie materiatow reklamowych zwiqzanych z dziatalnosciq 

przedsiebiorcy. 
e Przygotowywanie wyjazdu sluibowego. 
r Redagowanie pisma zapraszajqcego na konferencje. 

3. Wspotpraca jednostki organizacyjnej z otoczeniem 
Banki komercyjne, towarzystwa ubezpieczeniowe, fundusze 
inwestycyjne, Gietda Papierow Wartosciowych. Zaktad Ubezpieczen 
Spotecznych, urzqd skarbowy, sqdy. 

Cwiczenia 
e Prowadzenie rozmow dotyczqcych zatoienia i obstugi rachunku 

bankowego jednostki organizacyjnej. 
e Prowadzenie rozmow dotyczqcych moiliwosci zaciqgnigcia kredytu, 

a takie kosztow jego obslugi. 
e Tlumaczenie dokumentacji: ubezpieczeniowej, finansowej, skarbowej. 

sqdowej, bankowej. 
e Sporzqdzanie korespondencji ubezpieczeniowej, finansowej, 

skarbowej, sqdowej, bankowej. 

~ r o d k i  dydaktyczne 
Dwujezyczne stowniki ogolne i zawodowe. 
Schematy uktadow graficznych pism. 
Wzory pism i formularzy. 
Wzory blankietow korespondencyjnych. 
Zestaw cwiczen gramatycznych i leksykainych. 
Specjalistyczne materiaty audiowizualne. 
Filmy dydaktyczne o tematyce zawodowej w wersji obcojezycznej 
Nagrania tekstow zawodowych w jezyku obcym. 
Obcojezyczna prasa specjaiistyczna. 
Foliogramy. 
Literatura zawodowa w jezyku obcym. 
Zestaw komputerowy z dostepem do lnternetu. 
Sprzet audiowizualny. 



Uwagi o realizacji 
Program przedmiotu Jezyk obcy zawodowy powinien byc realizowany 

na bazie podstawowego zasobu wiedzy zawodowej i jezykowej. 
Realizacja programu ma na celu ksztattowanie umiejetnosci 

posiugiwania sie jezykiem obcym zawodowym w zakresie mowienia, 
rozumienia ze stuchu, czytania ze zrozumieniem, pisania, redagowania 
wypowiedzi i pism oraz korzystania z obcojezycznej literatury 
zawodowej, Jezyk obcy zawodowy stanowi kontynuacje nauczania 
jezyka obcego w zakresie ogolnym, dlatego warunkiem przystqienia do 
nauki wybranego jezyka obcego jest jego znajomosc przynajmniej 
w stopniu podstawowym. 
W programie przedmiotu Jgzyk obcy zawodowy przewiduje sie realizacje 
tresci dotyczqcych prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, co utatwi 
przyszlym absolwentom nie tylko prowadzenie wtasnej dziatalnosci 
w Polsce, ale rowniei poza granicami kraju. 

Do osiqgniqcia zaioionych celow ksztatcenia wskazane jest 
stosowanie aktywizujqcych metod nauczania: inscenizacji, symulacji, 
odgrywanie rol w roinych kontekstach komunikacyjnych, Cwiczeli 
praktycznych. Wskazane sq rowniei metody eksponujqce, szczegolnie 
prezentacja filmow o tematyce zawodowej i wielojezyczne prezentacje 
multimedialne udostepniane przez jednostki organizacyjne. 

Naleiy zwrocii: uwage na poprawne komunikowanie sie 
z przeloionym, podwiadnym, wspotpracownikiem oraz klientem 
w rozmowie bezposredniej i telefonicznej. Waine jest rowniei 
ksztattowanie umiejetnosci aktywnego uczestniczenia w dyskusji, 
argumentowania, wyraiania opinii, uzasadniania i obrony wtasnego 
zdania, lstotna jest t e i  umiej~tnosc autoprezentacji, sporzqdzania 
dokumentow zwiqzanych z zatrudnieniem. Podczas zajqC uczniowie 
powinni rowniei ttumaczye teksty zawodowe, prowadzit konwersacje na 
temat funkcjonowania jednostki organizacyjnej i jej kontaktow 
z otoczeniem. 

Zajecia powinny byc realizowane w pracowni jezykowej w grupach do 
15osob. Uczniowie powinni pracowac przy indywidualnych 
stanowiskach komputerowych z odpowiednim oprogramowaniem oraz 
z dostgpem do lnternetu. 



Proponuje sie nastepujqcy podzial godzin na realizacje dzialow 
tematycznych: 

Orlentacyjna Dzialy tematyczne 1 liczba,ydzin 
--- .- 

intdrpersona~ne w zakladziepracy + 
produkcyjna, handlowa i uslugowa w jednostce; 22 

! 

i Razem 50 -. 

Podana w tabeli iiczba godzin na realizacje poszczegoinych dziaMw 
ma charakter orientacyjny. Nauczyciel moie  wprowadzac zmiany 
w zaleinosci od potrzeb edukacyjnych szkoly. 

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiqgnigc 
edukacyjnych ucznia 

Sprawdzanie i ocenianie osiqgnigc uczniow naleiy prowadzic 
systematycznie podczas realizacji programu nauczania przedmiotu, na 
podstawie ustalonych kryteriow. 

Sprawdzanie wiadomosci naleiy przeprowadzae przy pomocy testow 
gramatycznych i leksykalnych. Umiejqtnosc komunikowania sie moina oceniad 
podczas dialogu miqdzy uczniami lub z nauczycielem. 

W wypowiedziach ustnych i pisemnych naleiy oceniac poprawnosc 
leksykalnq i gramatyczna p4ynnosc i sty1 wypowiedzi oraz jej zgodnosc 
z tematem. 

Umiejqtnosci uczniow moina ocenit: na podstawie krotkich sprawdzianow, 
testow osiqgniqc szkolnych, tlumaczen na jezyk obcy, wypowiedzi ustnych. 

Po zakonczeniu realizacji tresci programowych wskazane jest zastosowanie 
testu osiqgniec szkolnych z zadaniami otwartymi i zamknietymi. 

W koncowej ocenie osiqgnige uczniow naleiy uwzglgdniat wyniki 
wszystkich zastosowanych metod sprawdzania. 

Literatura 
Literature do przedmiotu Jezyk obcy zawodowy dobiera nauczyciel 
zgodnie z potrzebami edukacyjnymi uczniow. 



PRAKTYKA ZAWODOWA 

Szczegofowe cele ksztatcenia 
W wyniku procesu ksztalcenia uczen (sluchacz) powinien umiek: 
- dostosowai: wyglqd zewnetrzny i kulturg osobistq do sytuacji 

zawodowej, 
- zastosowaC: obowiqzujqce regulaminy i przepisy bezpieczenstwa 

i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoiarowej, 
- odczytac powiqzania organizacyjne ze schematu struktury 

organizacyjnej, 
- odczytac schemat obiegu dokumentow wystepujqcych w jednostkach 

organizacyjnych, 
- sporzqdzic dokumentacje: magazynowq handlow$ kasowg 

kadrowo-ptacowq, 
- skontrolowac, zadekretowac i zaewidencjonowac dokumenty 

ksiggowe, 
- obliczyc: amortyzacje, wynagrodzenia, odsetki, podatki, 
- sporzqdzic zeznania podatkowe, 
- przeprowadzic proste analizy ekonomiczne i dokonac oceny 

procesow gospodarczych, 
- przyjqc i wysiac korespondencjq, 
- zastosowac instrukcje kancelaryjna., 
- zredagowac pisma stuibowe w jezyku ojczystym i obcym, 
- zarchiwizowai: dokumenty, 
- dokonac analizy wynikow badan marketingowych. 
- dokonac analizy strategii produktu, ceny, promocji i dystrybucji, 
- przeprowadzic analize SWOT dziatan marketingowych, 
- posiuiyc sie sprzetem technicznym wykorzystywanym 

w jednostce organizacyjnej. 

Materiat nauczania 

1. Funkcjonowanie jednostki organizacyjnej 
Zapoznanie sie ze strukturq jednostki organizacyjnej. Przestrzeganie 
regulaminow wewnetrznych, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy 
oraz ochrony przeciwpoiarowej. Organizowanie stanowiska pracy. 
Analizowanie obiegu dokumentow. Dokumentowanie, ewidencjonowanie 
zdarzen gospodarczych. Analizowanie zadan realizowanych 
w przedsiebiorstwie (dzialy: kadry-place, zaopatrzenie, magazyny, zbyt, 
ksiggowoSC, marketing), lnterpretowanie aktow prawnych dotyczqcych 
dokumentowania zdarzen gospodarczych. lnterpretowanie sprawozdan 



finansowych, interpretowanie podstawowych wskainikow oceny 
dziatalnosci jednostki organizacyjnej. 

2. Prace biurowe w jednostce organizacyjnej 
Przyjmowanie i wysyianie korespondencji. Rejestrowanie i rozdzielanie 
korespondencji. Redagowanie pism sluzbowych w jezyku ojczystym 
i obcym z wykorzystaniem edytora tekstu. Obstuga interesantow. 
Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji. Archiwizowanie 
dokumentacji jednostki organizacyjnej. interpretowanie podstawowych 
przepisow prawnych kodeksu: pracy, cywiinego, karnego. Ustalanie 
hierarchii aktow normatywnych. Wykorzystanie programow uiytkowych 
w pracy biurowej. Wykorzystanie w pracy biurowej podstawowych 
srodkow technicznych: telefonu, teiefaxu, kserokopiarki, niszczarki, 
dyktafonu. 

3. Dziatalnosc marketingowa w jednostce organizacyjnej 
Badanie rynku. Analizowanie wynikow badan marketingowych. 
Stosowanie strategii produktu, ceny, promocji i dystrybucji. Prowadzenie 
analizy SWOT dziaian marketingowych. 

Uwagi o realizacji 
Praktyka zawodowa powinna odbywac siq w dwoch etapach, 

w wymiarze szesciu tygodni. 
Celem realizacji programu przedmiotu Praktyka zawodowa jest 

umoiliwienie uczniom zastosowania i pogtgbienia zdobytej wiedzy 
i umiejgtnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy. Praktyka 
zawodowa w pierwszym etapie powinna obywac sig 
w przedsigbiorstwach produkcyjnych, handlowych lub ustugowych, 
natomiast w drugim etapie w jednostkach organizacyjnych wybranych 
przez ucznia pod kqtem specjaiizacji. 

Praktyke zawodowq uczniowie powinni odbywac 
w przedsigbiorstwach oraz instytucjach spetniajqcych kryteria placowek 
szkoleniowych, typowych dla pracy technika ekonomisty. Nalezy 
dostosowac tresci nauczania i metodyke pracy do poziomu wiadomosci 
i umiejgtnosci oraz specyfiki instytucji, w ktorej uczen odbywa praktykg. 
Przed rozpoczgciem praktyki nalezy zapoznac uczniow ze strukturq 
organizacyjna, jednostki, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz 
prawami i obowiqzkami pracownikow. 

Realizacja programu praktyki zawodowej powinna umoiliwic 
doskonalenie umiejgtnosci zawodowych zdobytych w procesie 
ksztatcenia 

Szkolny opiekun praktyki zawodowej powinien przydzielic uczniom 
zadania do wykonania. 



Zakladowy opiekun praktyki zawodowej powinien: 
- umoiliwic odbycie praktyki w roinych kom6rkach organizacyjnych, 
- stworzyc moiliwosci wykonania zadari przewidzianych w programie 

praktyk, 
- nadzorowac prace uczniow. 

Podczas realizacji prograrnu praktyki zawodowej naleiy ksztattowac 
nastgpujqce postawy uczniow: 
- uczciwosC w pracy zawodowej, 
- odpowiedzialnosC. i dyscypling, 
- aktywnosc i samodzielnosc w dziaianiu, 
- przestrzeganie tajemnicy zawodowej, 
- rzetelnosc i dokladnoSC w wykonywaniu powierzonych zadan, 
- kulturg osobistq. 

Podczas zajec naleiy ksztattowac i stale rozwijae nastepujqce 
urniejetnosci: 
- organizowania powierzonego stanowiska pracy, 
- planowania pracy w celu efektywnego wykorzystania czasu pracy, 
- samodzielnego rozwiqzywania problemow, 
- komunikowania sig z otoczeniem, 
- samooceny. 

Wykonywane zadania uczen powinien dokumentowae w dzienniczku 
praktyki zawodowej. Zapisy powinny dotyczyC stanowiska pracy, zakresu 
wykonywanych czynnosci, godzin praktyki oraz wnioskow 
i spostrzeien wynikajqcych z analizy wykonywanych zadan 
zawodowych. 

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiqgnieC 
edukacyjnych ucznia 

Sprawdzanie i ocenianie osiagnigc uczniow naleiy prowadzic 
systematycznie podczas realizacji programu praktyki zawodowej na 
podstawie ustalonych kryteriow. Sprawdzanie i ocenianie osiagniec 
edukacyjnych uczniow powinno dostarczyt inforrnacji o zakresie 
i stopniu realizacji szczegoiowych ceiow okreslonych w programie 
przedmiotu. Systematyczne ocenianie motywuje ucznia do pracy i daje 
mu satysfakcje z osiagnietych wynikow. 

Umiejetnosci praktyczne nabyte przez uczniow powinny byc 
sprawdzane w trakcie obsewacji pracy podczas wykonywania zadan. 
Naleiy zwrocic uwage na samodzielne i sprawne wyszukiwanie podstaw 
prawnych funkcjonowania jednostki organizacyjnej, analizowanie jej 
struktury oraz organizowanie stanowiska pracy z uwzglednieniem 
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpoiarowej 
i wymagan ergonomii. Uczen powinien poprawnie redagowac pisma 
i sporzqdzai: dokurnentacje dotyczqcq funkcjonowania jednostki 



organizacyjnej oraz analizowac dokumenty sprawozdawcze. Szczegolnq 
uwage naleiy zwrocit na sprawne postugiwanie sie srodkami 
technicznymi i uiytkowymi oraz specjalistycznymi programami 
kornputerowymi. 

Oceny wykonywanych przez uczniow podczas praktyki zawodowej 
zadan dokonuje zakiadowy opiekun praktyki, na podstawie obsewacji, 
rozmowy z pracownikami bezposrednio nadzorujqcymi ich prace 
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych, a takie rzetelnosci 
prowadzenia dzienniczka praktyki. 

Zaktadowy opiekun praktyki sporzqdza opinie o osiqgnieciach 
edukacyjnych ucznia. 




