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1.

Opracowanie (dostosowanie) wybranych programow modulowych
ksztalcenia w zawodach

Branza ustugowa
Technik ekonomista 341[02]

Wymagania dotyczace dostosowania modulowego programu nauczania

1.1. Zalozenia do opracowania (dostosowania) modulowego programu ksztalcenia

zawodowego

W opracowaniu uwzgledniono nastepujac dokumenty formalno-prawne i metodyczne:

Ustawie o systemie o$wiaty z dnia 07 wrze$nia 1991 r. (Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz.2572, z p6zn. zm.).

Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 r.
w sprawie ramowych planow nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2002 r. Nr
15, poz. 142, z p6zn. zm.),

Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 23 marca 2009 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie ramowych plandw nauczania w szkolach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 54, poz. 442),

Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2007 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U. Nr 124, poz. 860 z p6zn. zm.).
Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 08 czerwca 2009 r. w sprawie
dopuszczania do wuzytku w szkole programéw wychowania przedszkolnego
iprogramoéw nauczania oraz dopuszczania do uzytku szkolnego podrecznikow
(Dz. U. 22009 r. Nr 89, poz. 730).

Nowa podstawa programowa ksztalcenia w zawodzie. Material metodyczny dla
autorow. Ministerstwo Edukacji Narodowej — Departament Ksztalcenia Zawodowego
1 Ustawicznego, Warszawa 2010.

Modutowy program nauczania dla zawodu. Poradnik Metodyczny dla autorow.
MENIS - DKZiU, Warszawa 24 kwietnia 2004.

Obowigzujacy modutowy program nauczania dla zawodu Technik ekonomista:

341{02]/T, SP/MENiS/2004.05.05.
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Projekt (dokument roboczy) nowej podstawy programowej dla zawodu Technik
ekonomista 341[02] opracowany w ramach projektu systemowego PO KL przez
KOWEZiU. Po uzyskaniu formalnej akceptacji przez MEN w 2011 r. nowa podstawa
programowa ksztalcenia w zawodzie bedzie obowigzywala od roku szkolnego
2012/2013.

Zarys metodologii konstruowania modutowego programu nauczania dla zawodu (praca
pod kierunkiem K. Symela). KOWEZiU, Warszawa 2001.

Model Polskich Ram Kwalifikacji. Projekt PO KL ,Opracowanie zalozen
merytorycznych 1 instytucjonalnych wdrazania Krajowych Ram Kwalifikacji oraz

Krajowego Rejestru Kwalifikacji dla uczenia si¢ przez cate zycie”. IBE, Warszawa

2011 (www.kwalifikacje.org.pl).

Kruszakin B. : Czym sig¢ kierowaé podczas doboru, dopuszczania, modernizacji
i konstruowania programow nauczania. Materialy pomocnicze dla nauczycieli
doradcow metodycznych, nauczycieli konsultantow, dyrektoréw szkol, kierownikow
warsztatow szkolnych, kierownikdw szkolenia praktycznego i nauczycieli ksztatcenia

zawodowego. KOWEZiU, Warszawa luty 2011.

1.2. Zakres dostosowania modulowego programu nauczania dla zawodu

Dostosowanie modulowego programu nauczania dla zawodu Technik ekonomista

341[02] do potrzeb nowej podstawy programowej obejmuje:

1)

2)

3)

Opracowanie ,kluczy przej$cia” pomigdzy modutami i1 jednostkami modulowymi
wyodrebnionymi w modutowym programie nauczania dla zawodu dopuszczonym przez
MEN do uzytku szkolnego, a kwalifikacjami i jednostkami efektéw ksztatcenia

opisujacymi nowe podstawy programowe ksztalcenia w zawodach.

Opracowanie przykladowych opisow jednostek modutlowych (po jednej jednostce
modutowej dla kazdego z wybranych zawodéw) wspdlnych dla zawodow pokrewnych
w branzy, z uwzglednieniem efektow ksztalcenia wyrazonych w kategoriach: wiedzy,

umiejetnosci zawodowych oraz kompetencji (personalnych i spotecznych).

Opracowanie rekomendacji metodycznych dla dyrektora szkoty i nauczycieli w zakresie
dostosowania modulowych programéw nauczania w 7 branzach do wymogéw nowej

podstawy programowej ksztalcenia w zawodzie.



http://www.kwalifikacje.org.pl/

[
KAPITAL LUDZKI NG CDN ® FR——

e wwrwemcdn.edipl
Projekt wspolfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

2. ,Klucze przejscia” pomiedzy modulami i jednostkami modulowymi
wyodrebnionymi w  modulowym programie nauczania dla zawodu,
a kwalifikacjami i jednostkami efektow ksztalcenia opisujagcymi nowe podstawy
programowe ksztalcenia w zawodzie technik ekonomista

2.1. Wymagania nowej podstawy programowej dla zawodu — slownik poje¢ i struktura

Fundamentalnym pojeciem wystgpujacym w opisie nowej podstawy programowe;j
ksztalcenia w zwodzie jest kwalifikacja. W aktualnie obowigzujacych podstawach
programowych ksztalcenia w zawodzie (beda one obowigzywa¢ do roku szkolnego
2011/2012), ta kategoria pojeciowa nie wystepowata. Jej pojawienie si¢ wynika z przyjecia
przez wszytki kraje UE zalecania Komisji Europejskiej w sprawie Europejskich Ram
Kwalifikacji (EQF) dla uczenia si¢ przez cale zycie oraz odpowiadajacych im Polskich Ram
Kwalifikacji (PRK), ktére obejmuja 8 poziomoéw kwalifikacji.

Kwalifikacja wyodrgbniona w danym zawodzie to zestaw zakladanych efektow
ksztalcenia, ktorych osiagniecie potwierdza dyplom lub certyfikat wydany przez uprawniong
instytucje po zdaniu egzaminu.

Funkcje nowej podstawy programowej ksztalcenia w zawodzie — nowa podstawa
programowa ksztalcenia w zawodzie stanowi¢ bedzie zardwno baz¢ do opracowania
programu nauczania dla danego zawodu, jak i standard wymagan w oparciu, o ktory beda
prowadzone egzaminy potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

Nowa podstawa programowa ksztalcenia w zawodzie — zgodnie z zaloZeniami
MEN-DKZU, nowa podstawa programowa ksztalcenia w zawodzie rozumiana jest, jako
obowigzujacy zestaw celow ksztalcenia i tre§ci nauczania opisanych w formie
oczekiwanych efektéw ksztalcenia, a takze warunki realizacji ksztalcenia praktycznego,
uwzglednione w programach nauczania i umozliwiajace ustalenie kryteriow ocen szkolnych
1 wymagan egzaminacyjnych. Struktur¢ nowej podstawy programowej przedstawia rys. 1.

Cele ksztalcenia — okreslone s3 przez zestaw zadan zawodowych, do ktorych
wykonywania przygotowuje szkota prowadzaca ksztatlcenie w danym zawodzie. W zawodzie

Technik ekonomista 341[02] jest wyodrebnionych pig¢ zadan zawodowych.
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Tre$ci nauczania — to oczekiwane, nie p6zniej niz na koniec etapu edukacyjnego,
efekty ksztalcenia, na ktore skladaja si¢: efekty ksztalcenia wspolnego dla danego zawodu
izawodoéw pokrewnych (z tego samego obszaru zawodowego), w tym umiejetnosci
stanowigce podbudowe do ksztalcenia w zawodzie nieujete w podstawie programowej
ksztalcenia ogoélnego (PPKO) oraz efekty ksztalcenia wiasciwe dla danego zawodu ujete

w kwalifikacjach wyodrebnionych w zawodzie oraz kompetencje personalne i spoteczne.

Nowa podstawa programowa ksztalcenia w zawodzie
Technik ekonomista 341[02]
Obowiazujaca od roku szkolnego 2012/2013

N
Cele ksztalcenia

Zadanie Zadanie Zadanie Zadanie Zadanie
zawodowe zawodowe zawodowe zawodowe zawodowe
1 2 3 4 5

TRESCI NAUCZANIA

Efekty ksztalcenia
wspolne dla zawodu
i zawodow pokrewnych

Efekty ksztalcenia
wlasciwe dla zawodu

"

1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

. Podejmowanie i prowadzanie
dziatalnosci gospodarczej

Kwalifikacja 1

!

Planowanie i prowadzenie
dziatalno$ci w organizacji

3. Jezyk obcy zawodowy

Kwalifikacja 2
Prowadzenie rachunkowosci
1 przeprowadzanie analizy
finansowej

Zestawy umiejetnosci

4. Organizacja pracy w matych
zespotach

5. Wykonywane prac biurowych

[\

—

Rys. 1. Struktura nowej podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie Technik ekonomista

Kompetencje personalne i spoleczne
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Efekty ksztalcenia s3 wyrazane w kategoriach wiedzy i umiejetnosci zawodowych oraz
kompetencji personalnych i spotecznych, niezbg¢dnych dla danego zawodu oraz kwalifikacji
wyodrebnionych w tym zawodzie. Jest to precyzyjny opis tego, co uczen uczestniczacy
w procesie ksztalcenia wie, rozumie i potrafi wykonaé, nie pdézniej niz na koniec danego
etapu edukacyjnego, po opanowaniu wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji personalnych
1 spotecznych wlasciwych dla danej kwalifikacji (rys.2.).

Jednostka efektow ksztalcenia — to skladnik kazdej wyodrebnionej w zawodzie
kwalifikacji bedacy spdjnym zbiorem wiedzy i umiejetnosci oraz kompetencji personalnych
i spotecznych. Kwalifikacja sklada si¢ z kilku jednostek efektow ksztalcenia, ktore moga
podlegac ocenie (rys. 2).

Jednostka
efektow
ksztaicenia
Jo1
Kazda kwalifikacja
F -
¢ wyodrebniona
w zawodzie sklada sie
| Jednostka Wiedza z Kilku jednostek
o] efektow efektow ksztatcenia,
— ksztaicenia = S =
%) 102 Umiejetnosci opisywanych poprzez
_E“U wiedze umiejetnosci
= Kompetencje i kompetencje, ktore
'— moga podlegacd
L) niezaleznej ocenie
= i walidacji
\¢ Jednostka
efektow
Ksztalcenia
Jn

Rys. 2. Elementy nowej podstawy programowej opisujace kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie

Obszar zawodowy — to powszechnie uznana sfera (dziedzina) dziatalno$ci zawodowej, na ktorg
sktada si¢ okreslona liczba zawoddéw pokrewnych pod wzgledem srodkow i przedmiotéw pracy lub
zbioréw funkcji wystepujacych w réoznych zawodach.

Kompetencje personalne i spoleczne — to gotowos¢ do wzglgdnie trwatych przekonan
isposobow zachowan, odpowiadajacych wymaganiom okreSlonego zawodu Ilub sytuacja
wystepujacym w procesie pracy. Moga one obejmowaé¢ zdolnosci do autonomicznego
i odpowiedzialnego wykonywania powierzonych zadan, gotowos¢ do uczenia si¢ przez cale
zycie, sprawnos¢ komunikowania si¢, umiej¢tnos¢ wspotdziatania z innymi w roli zaréwno cztonka,

jak i lidera zespotu.
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Wiedza — zasob powigzanych ze sobg faktow, zasad, teorii i praktyk zwiazanych z dziedzing
pracy lub nauki i przyswojona przez osobg¢ uczacs sie.

Wiadomos$ci — zasob informacji niezbednych do nabycia (uksztattowania) okreslonych
umiejetnosci.

Umiejetnos$ci — zdolnos¢ wykorzystania wiedzy i nabytych sprawnosci do wykonywania zadan

zawodowych oraz rozwigzywani problemow.

2.2. Wymagania nowej podstawy programowej dla zawodu Technik ekonomista
341[02] — cele, tresci i efekty ksztalcenia

Zgodnie z obowigzujacymi regulacjami prawnymi kazdy program ksztalcenia
w zawodzie powinien uwzglgdnia¢é wymagania podstawy programowej, ktéra jest
dokumentem normatywnym oglaszanym przez MEN w dzienniku urzgdowym. Aktualnie
realizowane w szkofach modulowe programy nauczania (a takze iprzedmiotowe) nie
posiadaja ,,wbudowanego w ukfad strukturalny” programu mechanizmu pokazujaco
bezposredni zwigzek podstaw programowych z programem nauczania. Dlatego tez, aby
wzmocni¢ dyrektora szkoty przy podejmowaniu decyzji o zatwierdzeniu programu nauczania,
celowe jest dostarczenie realnych (a nie jak dotychczas ,intuicyjnych”) argumentow, ze
nowy lub zmodyfikowany program nauczania spetnia wymagania uj¢te w podstawie
programowej ksztalcenia w zawodzie. Opisane ponizej podejScie wychodzi naprzeciw tym
oczekiwaniom. Oznacza to, ze kazdy zapis w podstawie programowej oznaczany okreslonym
kodem powinien by¢ przypisany do odpowiedniego zapisu w programie nauczania. Dopiero
wowczas dyrektor szkoty bedzie miat pewnos¢, ze program w petni uwzglednit wymagania
podstawy programowej ksztalcenia w zawodzie.

W tej czgdci przedstawiono uklad powigzan (korelacji) nowej podstawy programowe;j
ksztalcenia w zawodzie Technik ekonomista 341[02] z treSciami ksztalcenia dla
poszczegolnych modutéw i1 jednostek modutowych zawartych w programie nauczania.
Powigzanie te zostaty okreslone poprzez przypisanie do odpowiednich zapisow podstawy
programowej kodu wynikajacego z przyjetej struktur wyodrgbnionych efektow ksztalcenia.

Ponizej wyjasniono zasady przyjetego w opracowaniu system kodowania, ktéry
zastawano przy okreslaniu ,kluczy przejscia” z wymagan podstaw programowych na
odpowiednie zapisy w tre$ciach ksztalcenia programu nauczania. W tabeli 1 przedstawiono
,macierz powigzan” efektow ksztalcenia zamieszczonych w projektowanej podstawie
programowej z modulami i jednostkami modulowymi wyodrgbnionymi w programie

nauczania.
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Wyjasnienie przyjetego systemu kodowanie elementow nowej podstawy programowej
341[02].Z01 — cele ksztalcenia wyrazone poprzez zadania zawodowe do jakich ma by¢
przygotowany uczen

341[02]. W1.01 — efekty ksztalcenia wspdlne dla zawodu i zawodd6w pokrewnych
341[02].K1.J01.01 — efekty ksztalcenia wiasciwe dla zawodu

341[02].P01 — kompetencje personalne i spoleczne sprzyjajace realizacji zadan zawodowych

gdzie:

341[02] — kod zawodu ,technik ekonomista” zgodnie z klasyfikacja zawodoéw szkolnictwa
zawodowego.

701 — zadanie pierwsze w zawodzie technik ekonomista, kolejne zadania zawodowe
oznaczone s3 jako ,Z02”, ,Z03” itd. Lacznie w zawodzie technik ekonomista jest
wyrobionych 5 zadan zawodowych.

W1.01 — efekt ksztalcenia nr 1 wspolny dla zawodu technik ekonomista i zawodow
pokrewnych, dalsze efekty wspolne oznaczone sg jako ,,W2”, ,,W3” itd. Kolejna cyfra ,,01”
oznacza pierwsza umiejetnos¢ w danym efekcie ksztalcenia, nastgpne umiejetnosci wyrazone
sg jako ,,02”, ,,03” itd.

K1.J01.01 — kwalifikacja nr 1 wilasciwa dla zawodu technik ekonomista (w zawodzie
wyodrebniono trzy kwalifikacje). Dalsze wyodrebnione kwalifikacje (jezeli wystepuja)
oznaczane s3 jako ,,K2”, ,K3” itd. Oznaczenie ,,J01” odnosi si¢ do pierwszej jednostki
efektow ksztalcenia wyodrebnionej w kwalifikacji K1. Dalsze jednostki efektow ksztatcenia
oznacza s3 jako ,,J02”, ,.J03” itd. Kolejna cyfra w kodzie ,,01” oznacza pierwsza umiejetnosé
w danej jednostce efektow ksztalcenia, nastepne umiejetnosci wyrazone sa jako ,,02”, ,,03”
itd.

P01 — kompetencje personalne i spofeczne ksztaltowane u ucznidow w trakcie nauki zawodu
sprzyjajace realizacji zadan zawodowych. ,,01” oznacza pierwsza kompetencje, kolejne

oznaczone sg jako ,,02”, ,,03” itd.

Cele ksztalcenia dla zawodu technik ekonomista
Absolwent szkoly zawodowej ksztalcacej w zawodzie technik ekonomista powinien
by¢ przygotowany do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:
1) planowanie i prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej 341[02].Z01
2)  obliczanie podatkow 341[02].202

3) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych w organizacji 341[02].Z03
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4)  prowadzenie rachunkowosci 341[02].204
5) sporzadzanie elementow plandéw, analiz i sprawozdah z realizacji zadah organizacji

341[02].Z05

Efekty ksztalcenia zawodu technik ekonomista
Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych, niezbgdne jest osiaggnigcie
zakladanych efektow ksztalcenia, na ktore skladajg sig:
I.  Efekty ksztatcenia wspolne dla zawodu technik ekonomista i zawodow pokrewnych
(W1-W5)
II.  Efekty ksztalcenia wlasciwe dla zawodu technik ekonomista (K1-K2)

III. Kompetencje personalne i spoteczne (PO1-P13)

I.  Efekty ksztalcenia wspolne dla zawodu technik ekonomista i zawodow

pokrewnych

Bezpieczenstwo i higiena pracy 341[02].W01

Umiejetno$ci — uczen:

1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem, ochrong przeciwpozarowg, ergonomia
na stanowiskach pracy 341[02].W01.01

2)  organizuje stanowisko pracy zgodnie z zasadami ergonomii 341[02].W01.02

3) rozrdznia instytucje oraz stosuje przepisy prawne dotyczace ochrony pracy w Polsce
341[02].W01.03

4)  identyfikuje prawa 1 obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy 341[02].W01.04

5) wskazuje zagrozenia dla zdrowia 1 zycia czlowieka oraz mienia i $rodowiska,
wystepujace podczas wykonywania zadan zawodowych 341[02].W01.05

6) identyfikuje czynniki szkodliwe na stanowiskach zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych 341[02].W01.06

7)  udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadku przy pracy 341[02].W01.07

Podejmowanie i prowadzenie dzialalnoSci gospodarczej 341[02].W02

Umiejetno$ci — uczen:

1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki i dzialalnosci gospodarczej

341[02].W02.01
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2)
3)

4)

stosuje zasady prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej 341[02].W02.02
analizuje mechanizmy funkcjonowania gospodarki i instytucji rynkowych oraz role
panstwa w odniesieniu do prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej 341[02].W02.03

przestrzega zasad kultury pracy oraz etyki zawodowej 341[02].W02.04

Jezyk obcy zawodowy 341[02].W03

Umiejetno$ci — uczen:

Y

2)

3)

4)

5)

6)
7)

postuguje sie zasobem S$rodkow jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,

ortograficznych oraz fonetycznych), umozliwiajacym realizacj¢ zadan zawodowych

w zakresie nastepujacych tematdéw 341[02].W03.01:

e gospodarka i $wiat pracy (praca zawodowa, miejsce pracy i ksztalcenie zawodowe,
charakterystyczne dla danego zawodu formy tekstow pisanych idrukowanych,
poszukiwanie pracy i ubieganie si¢ 0 nig, bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona
srodowiska na stanowisku pracy);

e zawdd wyuczany (podstawowe slownictwo zwigzane z zawodem), stanowisk
wystepujacych w danym zawodzie oraz charakterystycznych dla danego zawodu:
technik i technologii, maszyn, urzadzen i1 narzedzi, materiatow, potproduktow
i produktow, etapow produkcji, $wiadczenia ustug, procesOw produkcyjnych
i ustugowych;

interpretuje ustne wypowiedzi (instrukcje, komunikaty, rozmowy, polecenia) dotyczace

wykonywania typowych czynnosci zawodowych w standardowej odmianie jezyka

341[02].W03.02

analizuje krotkie wypowiedzi pisemne (napisy informacyjne, listy, ulotki reklamowe,

ogloszenia, tabele) charakterystyczne dla sytuacji zawodowych 341[02].W03.03

tworzy krotkie, zrozumiale wypowiedzi ustne dotyczace zadan zawodowych

341[02].W03.04

tworzy krotkie, zrozumiale wypowiedzi pisemne dotyczace zadan zawodowych

341[02].W03.05

komunikuje si¢ w typowych sytuacjach zawodowych 341[02].W03.06

interpretuje teksty zwigzane z wykonywanymi zadaniami zawodowymi341[02].W03.07
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Organizacja pracy w malych zespolach 341[02].W04

Umiejetno$ci — uczen:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

planuje prace zespotowa w celu wykonania powierzonego zadania 341[02].W04.01
inicjuje oraz wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wplywajace na
poprawe warunkow i jako$¢ pracy 341[02].W04.02

kontroluje jako$¢ wykonania przydzielonych zadan 341[02].W04.03

komunikuje si¢ ze wspotpracownikami 341[02].W04.04

podejmuje decyzje w zakresie zadan zawodowych 341[02].W04.05

dobiera osoby do wykonania okreslonych zadan 341[02].W04.06

Wykonywanie prac biurowych 341[02].W05

Umiejetno$ci — uczen:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

gromadzi, rejestruje oraz przetwarza informacje przychodzace i wychodzace zgodnie
z obowigzujacym systemem 341[02].W05.01

sporzadza dokumenty z uwzglednieniem tre$ci w jezyku obcym 341[02].W05.02
wykorzystuje programy komputerowe w pracy biurowej 341[02].W05.03

przygotowuje korespondencje do wyslania w rdznych formach 341[02].W05.04
sporzadza protokoly, sprawozdania i notatki stuzbowe z narad, konferencji i zebran
341[02].W05.05

wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan 1 podrézy shuzbowych
341[02].W05.06

stosuje przepisy o ochronie danych osobowych 341[02].W05.07

obshiguje maszyny i urzadzenia techniki biurowej 341[02].W05.08

przechowuje dokumenty 341[02].W05.09

dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatno$ci analitycznej
idecyzyjnej 341[02].W05.10

rozrdéznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich przydatnos¢ 341[02].W05.11
gromadzi informacje o badanej zbiorowosci 341[02].W05.12

rozrdznia, oblicza 1 interpretuje podstawowe miary statystyczne 341[02].W05.13
przeprowadza analizg statystyczng badanego zjawiska 341[02].W05.14

prezentuje dane statystyczne i wyniki badan 341[02].W05.15
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II. Efekty ksztalcenia wlasciwe dla zawodu technik ekonomista

Kwalifikacja 341[02].K1

Planowanie i prowadzenie dzialalnoSci w organizacji
Jednostki efektow ksztalcenia 341[02].K1.J

Organizowanie dzialalnosci gospodarczej i obliczanie podatkow 341[04].K1.J01

Umiejetno$ci — uczen:

1) stosuje przepisy kodeksu spotek handlowych, kodeksu cywilnego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, przepisy podatkowe (ordynacji podatkowej, przepisy
o podatku od towarow i uslug VAT, przepisy o podatku dochodowym od o0sob
fizycznych i1 prawnych) w zakresie wykonywanych prac zwigzanych z organizowaniem
etapow dziatalno$ci gospodarczej i obliczaniem podatkdéw 341[02].K1.J01.01

2)  identyfikuje zadania przedsigbiorcéw, instytucji finansowych, organéw administracji
rzadowej 1 samorzadowej 341[02].K1.J01.02

3) rozrdznia formy organizacyjno-prawne dzialania przedsigbiorcéw 341[02].K1.J01.03

4)  prowadzi sprawy zwigzane ze wspOlpraca z kontrahentami i innymi podmiotami
otoczenia zewnetrznego 341[02].K1.J01.04

5)  stosuje strategie marketingowe; 341[02].K1.J01.05

6) prowadzi sprawy zwigzane z obrotem materialowym, towarowym 1 pieni¢znym
341[02].K1.J01.06

7)  sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem materialowym, towarowym
i pienieznym 341[02].K1.J01.07

8)  kalkuluje ceny sprzedazy (w tym rozliczenia z tytulu podatku VAT) stosujac rozne
metody kalkulacji 341[02].K1.J01.08

9)  rozrdznia rodzaje zapasow i zasady ich normowania 341[02].K1.J01.09

10) oblicza normy =zapasow dla zachowania ciaglosci produkcji 1 sprzedazy
oraz wskazniki rotacji zapaséw 341[02].K1.J01.10

11) oblicza podatki bezposrednie i posrednie 341[02].K1.J01.11

12) sporzadza ewidencje i deklaracje podatkowe 341[02].K1.J01.12

13) obstuguje programy komputerowe wspierajace prowadzenie dzialalnos$ci gospodarcze;j

irozliczen podatkowych 341[02].K1.J01.13
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Wiadomosci

Zasady organizacji stanowiska pracy biurowej do prac zwigzanych z organizowaniem
etapow dziatalno$ci gospodarczej i obliczaniem podatkow.

Przepisy bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska oraz wymagania ergonomii obowigzujace na stanowisku pracy biurowej do
prac zwigzanych z organizowaniem etapow dzialalnos$ci gospodarczej i obliczaniem
podatkow.

Zadania przedsiebiorcow, instytucji finansowych, organéw administracji rzadowej,
administracji samorzadowe;.

Formy organizacyjno-prawne dzialania przedsigbiorcow.

Przepisy regulujace prowadzenie dzialalnosci gospodarczej, przepisy kodeksu spotek
handlowych, kodeksu cywilnego, kodeksu postepowania administracyjnego, przepisy
podatkowe (ordynacji podatkowej, przepisy o podatku od towaréw i ustug VAT, przepisy
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych) w zakresie wykonywanych prac
zwigzanych z organizowaniem etapéw dziatalno$ci gospodarczej 1 obliczaniem
podatkow.

Strategie marketingowe.

Typowa dokumentacja obrotu materialowego, towarowego i pieni¢znego.

Metody ustalania cen.

Zapasy 1 normowanie zapasow.

Rodzaje podatkow.

Zasady obliczania obcigzen z tytutu podatkow.

Zasady prowadzenia ewidencji podatkowych.

Deklaracje i zeznania podatkowe.

Zasady obstugi programéw komputerowych wspierajacych procesy dziatalnos$ci

gospodarczej i rozliczen podatkowych.

Prowadzenie spraw kadrowo-placowych 341[02].K1.J02

Umiejetno$ci — uczen:

1y

stosuje obowigzujace przepisy dotyczace spraw kadrowych, placowych, emerytalno-

rentowych w zakresie wykonywanych prac 341[02].K1.J02.01
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2) prowadzi dokumentacje w zakresie rekrutacji, zatrudnienia 1 przebiegu pracy
pracownikow 341[02].K1.J02.02

3) sporzadza  dokumenty @w  sprawach  emerytalno-rentowych  pracownikow
341[02].K1.J02.03

4)  oblicza wynagrodzenia wedlug réznych systeméw plac 1 z tytulu réznych umow
341[02].K1.J02.04

5) oblicza zaliczki na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych od wyplacanych
wynagrodzen 341[02].K1.J02.05

6)  sporzadza listy ptac 341[02].K1.J02.06

7)  sporzadza deklaracje z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych 341[02].K1.J02.07

8)  sporzadza deklaracje i zeznania podatkowe w zakresie podatku dochodowego od 0sob
fizycznych w zwiagzku z wyplacaniem wynagrodzen 341[02].K1.J02.08

9)  oblicza i interpretuje wskazniki dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen 341[02].K1.J02.09

10) obstuguje programy komputerowe w zakresie prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych 341[02].K1.J02.10

Wiadomosci

Zasady organizacji stanowiska pracy biurowej do prowadzenia spraw kadrowo-
placowych.

Przepisy bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska oraz wymagania ergonomii obowigzujace na stanowisku pracy biurowej do
prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych.

Przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego, ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych w zakresie wykonywanych zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
kadrowych.

Przepisy o podatku dochodowym od os6b fizycznych.

Przepisy emerytalno-rentowe w zakresie wykonywanych prac kadrowych.

Dokumentacja zwigzana z rekrutacjg pracownikoéw, zatrudnianiem i przebiegiem pracy
pracownikow.

Wynagrodzenia wedtug roznych systemow plac i z tytutu réznych uméow.

Zasady obliczania obcigzen z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Zasady obliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych od wyptaconych

wynagrodzen.
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Struktura listy plac.

Deklaracje ubezpieczeniowe i podatkowe dotyczace wynagrodzen.

Dokumenty dotyczace spraw emerytalno-rentowych pracownikow.

Wskazniki dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen.

Zasady obstugi programéw komputerowych w zakresie prowadzenia spraw kadrowo-

ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych.

Sporzadzanie plandw, analiz i sprawozdan 341[02].K1.J03

Umiejetno$ci — uczen:

1) rozréznia rodzaje plandw i ich strukture 341[02].K1.J03.01

2) stosuje zasady i metody planowania 341[02].K1.J03.02

3) sporzadza elementy plandw organizacji 341[02].K1.J03.03

4) sporzadza biznesplan 341[02].K1.J03.04

5) oblicza 1 interpretuje podstawowe miary 1 wskazniki analizy ekonomiczne;j
341[02].K1.J03.05

6) rozrdznia metody, rodzaje i etapy analizy ekonomicznej 341[02].K1.J03.06

7) przygotowuje informacje o realizacji zadah organizacji wykorzystywanych do analizy
ekonomicznej i sprawozdawczo$ci 341[02].K1.J03.07

8) sporzadza sprawozdania 341[02].K1.J03.08

9) przygotowuje prezentacj¢ materialtdow planistycznych i1 analitycznych w réznych
formach 341[02].K1.J03.09

10)  obshuguje programy komputerowe do obliczen, analiz i sprawozdan oraz obstuguje
system e-statystyki 341[02].K1.J03.10

Wiadomosci

Zasady organizacji stanowiska pracy biurowej do prac zwigzanych ze sporzadzaniem
planéw, analiz, sprawozdan.

Przepisy bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska oraz wymagania ergonomii obowigzujace na stanowisku pracy biurowej do
prac zwigzanych ze sporzadzaniem planoéw, analiz, sprawozdan.

Rodzaje planoéw i ich struktura.

Zasady i metody planowania.

Struktura i funkcje biznesplanu.
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Metody, rodzaje i etapy analizy ekonomiczne;.

Podstawowe miary i wskazniki analizy ekonomiczne;.

Formularze sprawozdawcze.

Formy prezentacji materialdéw planistycznych i analitycznych.

Zasady obstugi programoéw komputerowych do obliczen, prac analityczno-

sprawozdawczych i systemu e-statystyki.

Kwalifikacja 341[02].K2

Prowadzenie rachunkowosci i przeprowadzanie analizy finansowej

Jednostki efektow ksztalcenia 341[02].K2.J

Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych 341[02].K2.J01

Umiejetno$ci — uczen

1y
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

sporzadza dowody ksiegowe 341[02].K2.J01.01

kontroluje dowody ksiegowe i kwalifikuje je do ksiggowania 341[02].K2.J01.02
interpretuje  zdarzenia gospodarcze udokumentowane dowodami ksiggowymi
341[02].K2.J01.03

stosuje zasady przechowywania dowodéw ksiggowych 341[02].K2.J01.04

klasyfikuje aktywa i pasywa 341[02].K2.J01.05

wycenia aktywa 1 pasywa w ciggu roku obrotowego i na dzien bilansowy
341[02].K2.J01.06

identyfikuje kategorie wynikowe 341[02].K2.J01.07

stosuje zasady i przepisy regulujace prowadzenie rachunkowos$ci 341[02].K2.J01.08
stosuje zasady funkcjonowania kont ksiggowych 341[02].K2.J01.09

otwiera i zamyka ksiggi rachunkowe 341[02].K2.J01.10

ewidencjonuje operacje bilansowe 1 wynikowe na kontach syntetycznych
1 analitycznych w r6znych jednostkach 341[02].K2.J01.11

rozlicza koszty dziatalno$ci jednostki 341[02].K2.J01.12

planuje irozlicza amortyzacj¢ sktadnikow majatku trwalego 341[02].K2.J01.13
rozréznia i stosuje metody kalkulacji kosztow 341[02].K2.J01.14

ustala wynik finansowy metoda statystycznag 1 ksiggowa 341[02].K2.J01.15

stosuje zasady poprawiania dowodoéw ksiegowych 1 zapisow w ksiegach

rachunkowych 341[02].K2.J01.16
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17)  sporzadza zestawienie obrotow i sald 341[02].K2.J01.17
18)  stosuje rézne formy rozliczen pieni¢znych 341[02].K2.J01.18

19)  stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe 341[02].K2.J01.19

Wiadomosci

— Zasady organizacji stanowiska pracy biurowej do prac zwigzanych z dokumentowaniem
i ewidencjonowaniem operacji gospodarczych.

— Przepisy bezpieczefistwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej 1 ochrony
srodowiska oraz wymagania ergonomii obowigzujace na stanowisku pracy biurowej do
prac zwigzanych z dokumentowaniem i ewidencjonowaniem operacji gospodarczych.

— Kilasyfikacja dowodéw ksiggowych.

— Wymagania zwigzane z tre$cig dowodu ksiegowego.

—  Zasady sporzadzania i kontroli dowoddéw ksiggowych.

—  Zasady poprawiania bledow w dowodach ksiggowych 1 ksiegach rachunkowych.

—  Zasady przechowywania dowodoéw ksiggowych.

—  Przepisy regulujace prowadzenie rachunkowosci.

— Budowa i rodzaje kont ksiggowych.

— Zasady funkcjonowania kont ksiegowych.

— Zasady tworzenia i stosowania zakladowych zasad (polityki) rachunkowosci.

— Klasyfikacja aktywow 1 pasywow.

— Zasady ewidencji operacji gospodarczych bilansowych i wynikowych na kontach
syntetycznych i analitycznych.

—  Formy rozliczef pieni¢znych.

— Kategorie wynikowe.

— Zasady planowania i rozliczania amortyzacji sktadnikow majatku trwatego.

—  Zasady prowadzenia rachunku kosztow.

—  Metody kalkulacji kosztow produkc;ji.

— Zasady sporzadzania zestawienia obrotow i sald.

—  Metody i procedura ustalania wyniku finansowego oraz jego rozliczanie.

—  Zasady obstugi oprogramowania finansowo-ksiggowego.
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Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji 341[02].K2.J02

Umiejetno$ci — uczen

1) rozrdznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji 341[02].K2.J02.01

2) stosuje rozne metody przeprowadzania inwentaryzacji 341[02].K2.J02.02
3) ustala 1 interpretuje réznice inwentaryzacyjne 341[02].K2.J02.03

4) rozlicza réznice inwentaryzacyjne 341[02].K2.J02.04

5) sporzadza dokumentacje¢ z przebiegu inwentaryzacji 341[02].K2.J02.05
Wiadomosci

Zasady organizacji stanowisk pracy do prac zwigzanych z przeprowadzaniem
1 rozliczaniem inwentaryzacji zgodnie z Wwymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony §rodowiska.
Przepisy bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska oraz wymagania ergonomii obowigzujace na stanowiskach pracy do prac
zwigzanych z przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji.

Zasady i rodzaje inwentaryzacji.

Metody inwentaryzacji.

Etapy przeprowadzania inwentaryzacji.

Klasyfikacja r6znic inwentaryzacyjnych.

Dokumentacja inwentaryzacyjna.

Sporzadzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzanie analizy finansowej
341[04].K2.J03

Umiejetno$ci — uczen

1)
2)
3)
4)

5)
6)

sporzadza jednostkowe sprawozdanie finansowe 341[02].K2.J03.01

stosuje zasady i procedury zwigzane ze sprawozdawczoscig 341[02].K2.J03.02
identyfikuje zadania, przedmiot i zakres analizy finansowej 341[02].K2.J03.03

dobiera 1 interpretuje wskazniki do oceny sytuacji majatkowej i finansowej
341[02].K2.J03.04

oblicza wskazniki analizy finansowej 341[02].K2.J03.05

ocenia sytuacj¢ majatkowa i finansowg jednostki 341[02].K2.J03.06
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Wiadomosci

Zasady organizacji stanowiska pracy biurowej do prac zwigzanych ze sporzadzaniem
jednostkowego sprawozdania finansowego 1 przeprowadzania analizy finansowej
zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska.

Przepisy bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska oraz wymagania ergonomii obowigzujace na stanowisku pracy biurowej do
prac zwigzanych ze sporzadzaniem jednostkowego sprawozdania finansowego
1 przeprowadzania analizy finansowe;.

Rodzaje sprawozdan finansowych.

Struktura jednostkowego sprawozdania finansowego.

Zasady sporzadzania sprawozdania finansowego.

Zasady 1 procedury zwigzane ze sprawozdawczo$cig.

Przedmiot, zadania i zakres analizy finansowe;.

Wskazniki analizy finansowe;.

III. Kompetencje personalne i spoleczne przydatne w zawodzie technik ekonomista
341[02].P

Uczen:

1) jest otwarty na zmiany 341[02].P1

2) stale uzupetnia i aktualizuje wiedz¢ oraz podnosi kwalifikacje 341[02].P2

3) realizuje zadania z troskg o interes klienta i pracodawcy 341[02].P3

4) posiada umiej¢tnosci organizacyjne 341[02].P4

5) wykonuje zadania zawodowe zgodnie ze standardami jakosci 341[02].P5

6) jest innowacyjny 341[02].P6

7) jest dokladny i systematyczny w wykonywaniu zadan zawodowych 341[02].P7

8) jest kreatywny 1 konsekwentny w realizacji zadan 341[02].P8

9) jest samodzielny w wykonywaniu zadan zawodowych 341[02].P9

10)  postepuje zgodnie z etykg zawodowa 341[02].P10

11)  jest uczciwy w dziatach zawodowych 341[02].P11

12)  przestrzega obowigzujacych przepisow prawa 1 regulamindw wewngetrznych

341[02].P12
13)  jest profesjonalny w kontaktach ze wspodlpracownikami i klientami 341[02].P13
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2.3. Korelacja nowej podstawy programowej dla zawodu technik ekonomista

z modulowym programem nauczania

W Tabeli 2 przedstawiono wynik analizy wymagan nowej podstawy programowe;j

ksztalcenia w zawodzie technik ekonomista z tre§ciami ksztalcenia ujetymi w modutowym

programie nauczania dla tego zawodu. Generalnie nalezy stwierdzi¢, ze modulowy program

nauczania dla zawodu technik ekonomista  powinien by¢ poddany modernizacji

i uzupehieniu z uwagi na nastepujace uwarunkowania:

Zadania zawodowe Ww nowej podstawie programowej 1 zadania zawodowe
w modulowym programie nauczania r6znig si¢ od siebie w zakresie merytorycznym, co
przedstawiono ponizej w Tabeli 1.

Program zostat opracowany i zatwierdzony przez MEN w 2004 r., zatem od jego
opracowania uptyngto 7 lat, co ma wpltyw na oferowane tresci ksztalcenia z punktu
widzenia potrzeb dostosowania ich do wymogdw rynku pracy oraz zmian w regulacjach

prawnych jaki nastgpity w tym czasie.

Tabela 1. Zestawienie zadan zawodowych w nowej podstawie programowej i w modutowym

programie nauczania dla zawodu technik ekonomista

Zadania zawodowe w nowej podstawie Zadania zawodowe w modulowym programie
programowej dla zawodu nauczania dla zawodu
Technik ekonomista Technik ekonomista
Planowanie i prowadzenie dziatalnosci — Organizowanie dzialalno$ci gospodarczej
gospodarcze] — Organizowanie procesOw pracy
Obliczanie podatkow — Prowadzeni dziatan marketingowych

Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych w

st — Ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych
organizacji

. . — Sporzadzanie sprawozdan i analiz w
Prowadzenie rachunkowosci przedsiebiorstwie
Sporzadzanie elementow plandéw, analiz i

’ Rt - s s — Wykonywanie prac biurowych
sprawozdan z realizacji zadan organizacji

Nowa podstawa programowa wprowadzila nowe zakresy wymagan w odniesieniu do
efektow ksztalcenia wspolnych dla zawodu technik ekonomista 1 zawodow

pokrewnych.
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Tabela 2. ,,Macierz powigzan” efektow ksztalcenia zamieszczonych w nowej podstawie programowej
z modutami i jednostkami modutowymi wyodrgbnionymi w programie nauczania dla
zawodu technik ekonomista

Element podstawy programowej

»klucze przejscia”

Wykaz moduléw i jednostek modutowych

. . Uwagi
Efekty Efekty W programie nauczania
ksztalcenia ksztalcenia
wspolne wlasciwe
Modul 341 [02].01
Ekonomiczno-prawne podstawy gospodarowania
Stosowanie przepisOw prawa w gospodarowaniu Modyfikacja
341102 W02 341[02].01.01 jednostki
341[02].W02 i Gospodarowanie na rynku zasobow, dobr i ustug -
341[02].01.02 W
341[02].WO01 - Wykonywonio prac biurowych 341[02].01.03 Jw.
341[02].W04 - Zarzadzanie zasobami ekonomicznymi 341[02].01.04 Jw.
Ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych .
341[02].W04 - 341[021.01.05 Jw.
Modul 341 [02].Z1
Dzialalno$¢ podmiotu gospodarczego
341[02].W02 | 341[02].K1.J01 | Okreslanie form organizacyjno-prawnych podmiotu Modyfikacja
gospodarczego 341[02].Z21.01 jednostki
341[02].W05 341[02].K1.J02 Organizacia pracy biurowej 341[02].Z1.02 Jw.
) Stosowanie narz¢dzi marketingu w dziatalnosci -
podmiotu gospodarczego 341[02].21.03 JW-
341[02].W04 Wspolpraca z otoczeniem rynkowym 341[02].Z21.04 -
02].K1.J03 . . . .
341[02].W04 341102] Planowanie przedmiotu dziatalnosci 341[02].Z1.05 -
Modul 341[02].Z2
Jezyk obcy zawodowy
341[02].W03 - Doskonalenie pracy z tekstem 341[02].22.01 -
341[02].W03 - Konwersacje w biznesie 341[02].22.02 -
Wykorzystanie jezyka obcego w praktyce i
341[02]. W03 ) gospodarezej 341[02].Z2.03
Modul 341[02].Z3
Zasoby ludzkie jednostki organizacyjnej
- 341[02].K1.J02 | Stosowanie przepisow prawa pracy 341[02].23.01 -
341[02].W04 | 341[02].K1.J03 | Zarzadzanie zasobami ludzkimi 341[02].Z3.02 -
- 341[02].K1.J01 | Dokumentowanie pracy i ptacy 341[02].23.03 -
Modul 341[02].Z4
] Gospodarowanie majatkiem przedsi¢biorstwa
. . Modyfikacja
- 341[02].K1.J01 | Gospodarowanie aktywami 341[02].Z4.01 jednostki

Pozyskiwanie zrodet finansowania dziatalnosci
341[02].Z4.02

Brak odniesienia w

podstawie

341[02].K2.J02

Przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow
majagtkowych 341[02].Z4.03

341[02].K2.J03

Prowadzenie ksiag rachunkowych 341[02].Z4.04

Modut 341[02].Z5
Rozliczenia finansowe

341[02].K2.J01

Klasyfikowanie kosztéw i przychodoéw
341[02].W05.01

341[02].K2.J01

Sporzadzanie kalkulacji 341[02].Z5.02

220-



’ KAPITAL LUDZKI

IZ1CDN PR

' @

wwvemcdn.edupl ™ SR

UMIA EUROPEISKA -
ROPE R FUN

Projekt wspolfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

341[02].K2.J01

Prowadzenie ewidencji ksiggowej 341[02].25.03

341[02].K2.J03

Ustalanie i podzial wyniku finansowego
341[02].25.04

341[02].K2.J03

Sporzadzanie sprawozdan finansowych 341[02].Z5.05

341[02].K2.J03

Prowadzenie analiz wskaznikowych 341[02].Z5.06

Modul 341[02].Z6
Praktyka zawodowa

Organizacja podmiotu gospodarczego 341[02].26.01

Wykonywanic prac biurowych 341[02].26.02

Dokumentowanie zdarzen gospodarczych
341[02].26.03

Prowadzenie dzialano$ci marketingowe;j
341[02].26.04

Nowe propozycje do uwzglednienia

Modul 341 [02].01
Ekonomiczno-prawne podstawy gospodarowania

312[02].W01

Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa
1 higieny pracy w dziatalno$ci gospodarczej

341[04].01.01

Nalezy wprowadzi¢
do programu
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3.

Przykladowy opis jednostki modulowej wspolnej dla zawodow pokrewnych
w branzy, z uwzglednieniem efektow ksztalcenia wyrazonych w kategoriach:
wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji (personalnych i spolecznych)

Przygotowano propozycj¢ projektu nowej jednostki modutowej w programie nauczania

powiazanej z efektami ksztatcenia wspolnymi - 341[02].WO01 dla zawodu technik ekonomista

1 zawoddéw pokrewnych. Propozycje mapy dydaktycznej dla modutu przedstawiono ponizej

(Rys. 3.):
Modut 341[02].01
Ekonomiczno-prawne podstawy gospodarowania
341[02].01.01 341[02].01.02 341[02].01.03
Przestrzeganie przepiséw
bezpieczenstwa Stosowanie przepisow prawa Gospodarowanie na rynku
i higieny pracy w dzialalnoSci w gospodarowaniu zasobow, dobr i ustug
gospodarczej

|
}

341[02].01.04

Wykonywanie prac
biurowych

|

341[02].01.05

Zarzadzanie zasobami
ekonomicznymi

|

341[02].01.06

Ewidencjonowanie zdarzen
gospodarczych

Rys. 3. Propozycja uktadu korelacji jednostek modutowych w module ksztalcenia

,,Ekonomiczno-prawne podstawy gospodarowania”

Poniewaz zwigkszy si¢ liczba jednostek modutowych w module, wymagana bedzie ich
modyfikacja pod wzgledem tresci i czasu realizacji.
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Jednostka modulowa 341[02].01.01

Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy w dzialalnos$ci gospodarczej

1. Szczegodlowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu ksztalcenia uczen powinien umiec:

2.

zastosowa¢ obowigzujace przepisy prawne dotyczace obowigzkow pracownika
ipracodawcy w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej

oraz ochrony srodowiska,

okresli¢ wymagania nadzoru panstwowego nad warunkami pracy w Polsce,
zastosowac podstawowe zasady higieny i fizjologii pracy oraz wymagania ergonomii,
zorganizowac stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii,

okresli¢ skutki negatywnych czynnikéw w srodowisku pracy,

zapobiec zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow,

rozpozna¢ zrodla 1 czynniki niebezpieczne w srodowisku pracy,

dobra¢ srodki ochrony osobistej,

zabezpieczy¢ si¢ przed czynnikami szkodliwymi w pracy,

zinterpretowaé przepisy, regulaminy, zasady i procedury zwigzane z bezpieczenstwem

poza praca,
rozpozna¢ przyczyny i okolicznos$ci wypadkdéw poza praca,

zareagowa¢ w  przypadku zagrozenia pozarowego zgodnie z instrukcja

przeciwpozarowa,

zastosowaé procedury udzielania pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zdrowia

1 zycia oraz poszkodowanym w wypadkach przy pracy.

Material nauczania

Prawna ochrona pracy.

Higiena pracy. Ergonomia i jej elementy.

Klasyfikacja czynnikow szkodliwych w srodowisku pracy.

Zagrozenia zycia i zdrowia pracownika. Wypadki przy pracy i ich rodzaje.

Metody i $rodki zapobiegania czynnikom szkodliwym.

Srodki ochrony osobiste;.
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Zagrozenia poza praca: techniczne, organizacyjne i ludzkie.
Wymagania bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz bezpieczefistwa przeciwpozarowego
w zaktadach ustugowych.

Ochrona $rodowiska.

Pierwsza pomoc oraz zasady jej udzielania.

3. Cwiczenia

o Rozpoznawanie rdznych oznaczen bezpieczenstwa i higieny pracy.

J Dobieranie $srodkdw ochrony osobistej stosownie do rodzaju pracy.

o Stosowanie podrecznego sprzetu i sSrodkdw gasniczych do gaszenia zarzewia pozaru.

o Wykonywanie sztucznego oddychania na fantomie zgodnie z obowiazujacymi
zasadami.

o Wykonywanie masazu zewngtrznego serca na fantomie zgodnie

z zasadami udzielania pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zycia i zdrowia.

4.  Srodki dydaktyczne

—  Kodeks pracy.

—  Instrukcje i teksty przewodnie do ¢wiczen.

— Wzory regulamindéw: bezpieczenstwa i1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j,
przeprowadzania ewakuacji w zaktadzie ustugowym. Filmy dydaktyczne dotyczace
udzielania pierwszej pomocy, stosowanego sprzetu i sSrodkow gasniczych.

—  Apteczka pierwszej pomocy.

- Fantom do nauki resuscytacji.

- Plany ewakuacyjne przyktadowych zakladow hotelarskich.

- Podrgczny sprzet gasniczy.

— Techniczne $rodki ksztalcenia: komputer z Internetem, odtwarzacz DVD, rzutnik

multimedialny, rzutnik pisma, telewizor, magnetowid oraz ekran.

S. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Celem realizacji programu jednostki modulowej jest uzyskanie przez ucznidw

umiej¢tnosci rozpoznawania czynnikéw niebezpiecznych w srodowisku pracy oraz ich zrédet,
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dobierania srodkéw ochrony osobistej, reagowania w sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia
oraz udzielania pierwszej pomocy osobom poszkodowanym w wypadkach przy pracy.

Nalezy zwrdci¢ uwage na samodzielne wykonywanie przez ucznidow ¢wiczen
dotyczacych udzielania pierwszej pomocy osobie poszkodowanej oraz przeprowadzania
reanimacji w sytuacjach zagrozenia zycia. Kazdy uczen powinien wykona¢ na fantomie
¢wiczenie dotyczace udzielania pierwszej pomocy. Niezwykle wazne jest rowniez
uksztaltowanie postawy odpowiedzialno$ci, sumiennos$ci 1 umiejetnosci wspotdziatania
W grupie.

Zajecia nalezy prowadzi¢ aktywizujacymi metodami nauczania: tekstu przewodniego,
inscenizacji oraz ¢wiczen. Grupa ¢wiczeniowa powinna liczy¢ do 14 oséb. Wskazane jest by
uczniowie korzystali z r6znych zrodel informacji: instrukcji, poradnikow, norm.  Realizacje¢
programu jednostki modutowej moze utatwi¢ zorganizowanie zaj¢¢ dydaktycznych w strazy

pozarnej 1 punktach pomocy medyczne;.

6. Propozycje metod sprawdzania i oceny osiagni¢¢ edukacyjnych ucznia
Sprawdzanie i1 ocenianie osiagni¢¢ edukacyjnych ucznidw powinno odbywac si¢ przez
caly okres realizacji programu jednostki modulowej, na podstawie ustalonych kryteridw.
Nalezy uwzgledni¢ obowiazujace zasady oceniania i skalg¢ ocen. Sprawdzanie umiejetnosci
praktycznych moze odbywac si¢ przez obserwacj¢ czynnosci uczniow podczas wykonywania
¢wiczen 1 zadan praktycznych. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci€é na poprawno$é
wykonywania ¢wiczen.
Oceniajac osiggnigcia edukacyjne ucznidéw nalezy zwraca¢ uwage na:
— przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej 1 ochrony $rodowiska,
- dobor srodkdw ochrony osobiste;j,
— stosowanie procedur zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow,
— wykonywanie reanimacji na fantomie.
W procesie sprawdzania i oceniania osiggni¢¢ edukacyjnych ucznidw mozna
zastosowac testy dydaktyczne oraz ocenia¢ odpowiedzi ustne i pisemne. Podstawa do

uzyskania przez ucznia pozytywnej oceny jest przede wszystkim poprawne i samodzielne

wykonanie ¢wiczen.
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W koncowej ocenie osiggnie¢ edukacyjnych ucznidow, po zakonczeniu realizacji programu
jednostki modulowej, nalezy uwzgledni¢ wyniki wszystkich zastosowanych przez

nauczyciela metod sprawdzania.

4. Rekomendacje metodyczne dla dyrektora szkoly i nauczycieli w zakresie
dostosowania modulowego programu nauczania do nowej podstawy programowej
ksztalcenia w zawodzie technik ekonomista

Jak wynika z rozdzialu 2.3 - Korelacja nowej podstawy programowej dla zawodu
technik ekonomista z modulowym programem nauczania, tresci ksztalcenia w nim zawarte
muszg podlega¢ modyfikacji. Odnosza si¢ one do efektow ksztalcenia wspdlnych dla zawodu
technik ekonomista oraz zawodow pokrewnych:

. Bezpieczenstwo i higiena pracy 341[02].WO01

J Podejmowanie i prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej 341[02].W02
o Jezyk obcy zawodowy 341[02].W03

o Organizacja pracy w matych zespotach 341[02].W04

o Wykonywanie prac biurowych 341[02].W05

W przypadku ich wprowadzenia do programu zmieni si¢ rowniez ,,Dydaktyczna mapa

programu”, ktora dotychczas stanowita propozycje do wykorzystania.
Do programu nauczania nalezy wprowadzi¢ nowa jednostke modutowa:
Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy w dzialalnosci gospodarczej,
ktéra powinna by¢ realizowana w ramach moduli ogélnozawodowego ,,Ekonomiczno-
prawne podstawy gospodarowania“.

Program powinien by¢ rowniez zmodyfikowany z punktu widzenia efektow
ksztalcenia wlasciwych dla zawodu w ramach wyodrebnionych dwoch kwalifikacji (patrz

Tabela 2).

Aby wzmocni¢ dyrektora szkoty przy podejmowaniu decyzji o zatwierdzeniu programu
nauczania, celowe jest dostarczenie realnych (a nie jak dotychczas ,intuicyjnych”)
argumentow, ze nowy lub zmodyfikowany program nauczania spelnia wymagania ujete
w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie. Wprowadzony system kodowania
elementéw nowej postawy programowej pozwala na identyfikacje miejsca ich usytuowania
w modutlowym programie nauczania. Jest to innowacyjne podejScie, dotychczas nie
praktykowane w Polsce do integracji podstawy programowej z programem nauczania. System

kodowania pozwoli réwniez na wypracowanie w przysztosci aplikacji informatycznych
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pozwalajacych na interaktywne wyszukiwanie tresci ksztalcenia w korelacji podstawa
programowa — program nauczania.

Opracowana przyktadowa jednostka modulowa zostala skorelowana w catosci
z wymaganiami nowej podstawy programowej. Podobny sposob korelacji powinien dotyczy¢
pozostalych nowych i modyfikowanych jednostek modutowych.

Nalezy réwniez  bra¢é pod uwage fakt, Ze opracowana jednostka modulowa
,Przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy w dziatalnosci gospodarczej” ma
uniwersalny charakter i moze by¢ wykorzystywana w innych zawodach w branzy uslugowe;.
Na dalszych etapach prac w projekcie nalezy réwniez opracowac pakiet edukacyjny dla tej

jednostki modutowej sktadajacy si¢ z poradnika dla ucznia i dla nauczyciela.

Dostosowanie oferty programowej powinno roéwniez uwzglednia¢ warunki

realizacji ksztalcenia praktycznego w zawodzie technik ekonomista.

Szkota podejmujaca ksztalcenie w zawodzie technik ekonomista powinna posiadaé
pracowni¢ ekonomiczno-biurowa wyposazong w komputery (polaczone w sieci)
ze standardowym oprogramowaniem do prac biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,
program  do  prezentacji) z  dostgpem  do Internetu 1 podlaczeniem
do drukarki sieciowe;j.

Pracownia ekonomiczno-biurowa powinna zapewnia¢ warunki do ksztaltowania
u ucznidw umiej¢tnosci ekonomiczno-prawnych, umiejetnosci w zakresie prowadzenia
rachunkowo$ci oraz wykonywania prac biurowych.

Wyposazenie specjalistyczne pracowni ekonomiczno-biurowe;j:

— pakiety oprogramowania do wspomagania prac w zakresie: gospodarki magazynowe;j,
sprzedazy, kadrowo-placowym,  finansowo-ksieggowym, prowadzenia  ksiegi
przychodéw 1 rozchodéw, obliczania podatkow, sporzadzania sprawozdan
statystycznych, obstugi zobowigzan wobec ZUS, inne programy aktualnie stosowane w
pracy technika ekonomisty;

— urzadzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci takie jak: telefony z automatyczng
sekretarkg 1 faxem, skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica;

— urzadzenia techniki korespondencyjnej do otwierania kopert, skladania pism,
kopertowania, frankowania;

— podreczniki, stowniki 1 encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczace

rachunkowosci;
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— slowniki jezyka polskiego oraz jezykdéw obcych, ktorych nauczanie jest prowadzone w
szkole,
— aktualne przepisy prawne w formie wydrukowanej lub dostgpne w formie
elektronicznej;
— druki formularzy dotyczace prowadzenia dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej,
handlowej, zatrudnienia, plac, podatkow;
— formularze dokumentéw i dowodow ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych;
— instrukcje kancelaryjne;
— materiaty biurowe.
Wskazane jest, aby zajecia praktyczne odbywaty si¢ takze w pracowni ekonomiczno-biurowej
zorganizowanej jako laboratorium symulacyjne.

Ksztalcenie praktyczne powinno by¢ realizowane w pracowniach szkolnych w formie
zaje¢ integrujacych z teori¢ z praktyka oraz w formie praktyk zawodowych. Program praktyk
zawodowych powinien zawiera¢ nastgpujace glowne cele ksztalcenia:

- przyblizenie uczniom rzeczywistych warunkow pracy;

- zapewnienie uczniom warunkéw do zastosowania w praktyce umiejetnosci zdobytych w
procesie ksztalcenia szkolnego;

- zapewnienie uczniom mozliwosci zdobycia doswiadczeh w wykonywaniu zadan
zawodowych technika ekonomisty w r6znych organizacjach;

- poznanie nowoczesnych technologii informatycznych stosowanych w pracy technika
ekonomisty;

- poznanie mozliwosci rozwoju zawodowego u pracodawcy;

- utrwalenie umiej¢tnosci nabytych w ksztatceniu szkolnym.

Praktyki zawodowe powinny trwaé 6 tygodni w cyklu ksztalcenia 1 przebiegac

w etapach nie krétszych niz 2 tygodnie. Praktyki powinny zapewni¢ uczniom poznanie

specyfiki pracy réznych organizacji: przedsigbiorstw, urz¢dow administracji publiczne]

(rzadowej lub samorzadowej) oraz jednostek budzetowych 1 innych instytucji. Czg$¢ praktyk

moze odbywac si¢ w laboratorium symulacyjnym
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Sciezki podwyzszania lub nabywania dodatkowych kwalifikacji w zawodzie technik
ekonomista i w zawodach pokrewnych

Zgodnie z zatozeniami modelu Polskich Ram Kwalifikacji, kwalifikacje uzyskiwane

w ksztalceniu zawodowym beda funkcjonowaly na poziomach od 2 do 4. Przy czym poziom

kwalifikacji scharakteryzowany jest poprzez wspolny zestaw wymagan dotyczacych efektow
uczenia si¢ obejmujacy wiedzg, umiejetnosci i kompetencije.

Technik ekonomista ma mozliwo$¢ nabywania dodatkowych kwalifikacji w zawodzie

technik rachunkowosci, technik administracji, technik handlowiec, technik archiwista.

Przygotowal: dr Krzysztof Symela



