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Zalacznik nr 6

PODSTAWY PROGRAMOWE KSZTALCENIA W ZAWODACH SZKOLNICTWA BRANZOWEGO
PRZYPORZADKOWANYCH DO BRANZY EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNE] (EKA)

Zalacznik zawiera podstawy programowe ksztalcenia w zawodach szkolnictwa
branzowego przyporzagdkowanych do branzy ekonomiczno-administracyjnej,
okreslonych w klasyfikacji zawodow szkolnictwa branzowego:

1) technik administracji;

2) technik archiwista;

3) technik ekonomista;

4) technik prac biurowych;

5) technik rachunkowosci;

6) technik ustug pocztowych i finansowych.
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TECHNIK ADMINISTRACJI 334306

KWALIFIKACJA WYODREBNIONA W ZAWODZIE
EKA.O1. Obstuga klienta w jednostkach administracji

CELE KSZTALCENIA

Absolwent szkoty prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik administracji powinien by¢ przygotowany
do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.01. Obsluga klienta w jednostkach
administracji:

1) wykonywania prac biurowych w jednostce administracji;

2) udzielania informacji pracownikom oraz klientom;

3) kompletowania i porzadkowania aktow prawnych w jednostce administracji;

4) sporzadzania protokotow, analiz i sprawozdan;

5) udostgpniania dokumentow klientom wewnetrznym i zewnetrznym;

6) prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikow;

7) sporzadzania dokumentéw finansowych zgodnie z procedurami;

8) sporzadzania dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych w jednostce administracji;

9) przygotowania i prowadzenia postgpowania administracyjnego.

EFEKTY KSZTALCENIA I KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW
Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.01. Obstuga klienta w jednostkach
administracji niezbedne jest osiagnigcie nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

EKA.O1. Obstuga klienta w jednostkach administracji
EKA.01.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, 1) wymienia przepisy prawa okreslajace wymagania
przepisy prawa dotyczace ochrony w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii
i ergonomii 2) wymienia regulacje wewnatrzzakladowe zwigzane

z bezpieczenstwem i higiena pracy, ochrona
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomia
3) opisuje dzialania realizowane w zakresie ochrony
srodowiska, ochrony przeciwpozarowej
oraz ergonomii
4) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen
biurowych i wyposazenia
5) wymienia zagrozenia jakie moga wystapic
na stanowisku pracy biurowej
6) wymienia konsekwencje naruszenia przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy podczas
wykonywania zadan zawodowych
7) wymienia $rodki gasnicze i ich przeznaczenie
ze wzgledu na zakres ich stosowania w jednostce

administracji
2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajace w zakresie
oraz stuzb dzialajacych w zakresie ochrony ochrony pracy i ochrony $rodowiska
pracy i ochrony $rodowiska 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz

shuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy i
ochrony $rodowiska

3) okres$la prawa i obowiazki pracownika 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa bezpieczenstwa i higieny pracy
i higieny pracy 2) wymienia prawa i obowiazki pracownika w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy
3) wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktory ulegt
wypadkowi przy pracy
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4)
5)

6)

wskazuje rodzaje §wiadczen z tytutu wypadku
przy pracy

wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktory
zachorowal na chorob¢ zawodowg

wskazuje rodzaje $wiadczen z tytutu choroby
zawodowej

4) okres$la zagrozenia zwigzane z wystgpowaniem
czynnikow szkodliwych w srodowisku pracy

1))
2)

3)

opisuje czynniki szkodliwe w srodowisku pracy
biurowej

okresla skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych na organizm czlowieka

opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia
i zZycia na stanowisku pracy

5) okresla skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych na organizm cztowicka

)]
2)
3)
4)

5)

wskazuje skutki oddziatywania czynnikow
fizycznych na organizm cztowieka
wskazuje skutki oddziatywania czynnikow
chemicznych na organizm czlowicka
wskazuje skutki oddzialywania czynnikow
biologicznych na organizm cztowieka
wskazuje skutki oddziatywania czynnikow
psychofizycznych na organizm cztowieka
okresla skutki oddzialywania czynnikdéw
niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm
cztowieka (np. o$wietlenie, monitory ekranowe, pyty
w archiwum)

6) stosuje srodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych

)

2)

rozr6znia $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadan zawodowych

dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowe;j
do rodzaju wykonywanych zadan zawodowych na
stanowisku pracy

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie
Z wymaganiami ergonomii, przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska

)
2)

3)

4)

wskazuje zasady organizacji pracy i stanowiska
pracy biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii
wskazuje metody eliminacji czynnikéw szkodliwych
wystepujacych w srodowisku pracy

organizuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia

w jednostce administracji

wskazuje wymagania biurowych §rodkow
technicznych i materiatdéw biurowych sprzyjajace
ochronie srodowiska

8) udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego

0
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujace

na stany naglego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacj¢ poszkodowanego na podstawie
analizy objawdw obserwowanych u
poszkodowanego

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
powiadamia odpowiednie stuzby

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

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach naglego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar

wykonuje resuscytacje¢ krazeniowo-oddechowa na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.01.2.Podstawy administracji i prac biurowych

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Poz. 991




Dziennik Ustaw - 860 — Poz. 991

Uczeh: Uczeni:
1) postuguje si¢ pojeciami z zakresu 1) rozroznia podstawowe pojecia ekonomiczne,
mikroekonomii i makroekonomii np.: popyt, podaz, koszt, konkurencja

monopolistyczna, inflacja, bilans handlowy, wzrost
gospodarczy, rozwdj spoteczno-gospodarczy

2) wyjasnia pojecia ekonomiczne na przykltadach

3) identyfikuje podmioty wykonujace dzialalno$é¢
gospodarcza

4) opisuje zalezno$ci miedzy podmiotami
wystepujacymi w gospodarce rynkowej

2) stosuje instrumenty kompozycji marketingowej | 1) opisuje narzedzia kompozycji marketingowej

dla podniesienia efektywnosci dziatania 2) okresla zadania marketingowe majace na celu
1 ksztaltowania wizerunku jednostki ksztaltowanie wizerunku jednostki administracji
administracji 3) planuje dziatania marketingowe dotyczace

prowadzonej dziatalnosci

4) przygotowuje projekt strategii marketingowe;j
postugujac si¢ instrumentami kompozycji
marketingowe;j

5) wyjasnia poj¢cia nieuczciwej konkurencji oraz
zakazanej reklamy w stosowaniu strategii
marketingowych

6) wyjasnia znaczenie badania efektywnosci dziatan
marketingowych

7) opisuje sposoby badania efektywnosci dziatan
marketingowych

8) opisuje podstawowe prawa konsumenta w Unii
Europejskiej

9) wymienia instytucje zajmujace si¢ ochrong praw
konsumenta

3) przeprowadza analize statystyczng dotyczaca 1) opisuje zrodta danych statystycznych
funkcjonowania jednostki organizacyjnej 2) przetwarza dane dla potrzeb badania statystycznego

3) postuguje si¢ miarami tendencji centralnej, w tym
$rednig arytmetyczng, dominantg, mediang

4) przeprowadza analize dynamiki, struktury
i nat¢zenia badanego zjawiska

5) prezentuje wyniki badan statystycznych

4) stosuje programy komputerowe oraz urzadzenia | 1) prowadzi komputerowa baz¢ danych w jednostce

techniki biurowej wspomagajace wykonywanie organizacyjnej
zadan zawodowych 2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie
komputerowym

3) wypelnia formularze elektroniczne

4) stosuje zasady uzytkowania i obstugi urzadzen
techniki biurowe;j

5) korzysta z internetu i poczty elektroniczne;j

6) wymienia przepisy dotyczace licencji i legalnosci
oprogramowania komputerowego

7) stosuje zasady redagowania pism urzedowych

8) prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem
technologii komputerowe;j

5) przestrzega zasad postgpowania 1) identyfikuje rodzaje dokumentow ze wzgledu
z dokumentacja biurowa: na tres$¢, obieg, forme i jawnos¢ informacji
a) zarzadza dokumentacjg biurowa, 2) przestrzega zasad postgpowania z dokumentami
b) przechowuje dokumentacj¢ biurows wymagajacymi zachowania tajemnicy

3) kwalifikuje dokumenty zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt stosowanym w jednostce

administracji
4) rejestruje i archiwizuje dokumenty
6) wspolpracuje z innymi komoérkami 1) przyporzadkowuje zadania do poszczegolnych
organizacyjnymi i otoczeniem zewnetrznym komorek organizacyjnych

jednostki organizacyjnej
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2) opracowuje materiaty informacyjne o jednostce
organizacyjnej

3) prowadzi rozmowy i korespondencje z
wykorzystaniem nowoczesnych §rodkow
komunikacji i tacznos$ci

4) analizuje rodzaj i liczbe skarg

5) opracowuje narzedzia badania opinii klientow

6) przygotowuje dokumenty do kontroli zewnetrznej

7) obstuguje klientow 1) stosuje procedury ustalone w instrukcji
kancelaryjnej

2) kieruje klienta do whasciwej komorki organizacyjnej

3) projektuje przebieg zatatwienia spraw

4) przeprowadza bezposrednig rozmowg¢ z klientem

5) przeprowadza rozmowe telefoniczng z klientem

8) organizuje spotkania stuzbowe 1) okresla rodzaj, cel i tematyke spotkania stuzbowego

2) sporzadza liste uczestnikow spotkania shuzbowego

3) ustala porzadek spotkania stuzbowego

4) przygotowuje sale i materialy informacyjne na
spotkanie stuzbowe

5) sporzadza dokumentacj¢ ze spotkania shuzbowego

9) rozpoznaje wlasciwe normy i procedury oceny | 1) wymienia cele normalizacji krajowe;j
zgodnosci podczas realizacji zadan 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
zawodowych 3) rozrdznia oznaczenie normy mi¢dzynarodowej,
europejskiej i krajowej

4) Kkorzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnosci

EKA.01.3. Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) rozrdznia formy dziatania jednostek 1) identyfikuje zrodta prawa administracyjnego
administracji publicznej 2) okresla rolg administracji i prawa administracyjnego

3) opisuje podstawowe formy dziatania jednostek
administracji publicznej

4) rozréznia wladcze formy dziatania administracji
publicznej (wydanie aktu administracyjnego, aktu
normatywnego)

5) rozroznia niewladcze formy dziatania administracji
publicznej (np. zawarcie umowy cywilnoprawnej,
umowy publicznoprawnej, dokonywanie czynnosci
materialno-publicznych)

6) rozroznia cechy wladczych i niewtadczych form
dziatania administracji publiczne;j

7) Kklasyfikuje akty administracyjne

8) wskazuje roznice migdzy aktem administracyjnym
a aktem normatywnym

2) charakteryzuje strukture organizacyjng 1) opisuje podziat terytorialny panstwa
jednostek administracji publicznej 2) opisyje strukture i kompetencje organéow
administracji publiczne;j

3) odczytuje schemat graficzny struktury organow
administracji publicznej

4) postuguje si¢ przepisami prawa dotyczacymi
podziatu terytorialnego panstwa

3) rozrdznia zadania administracji publicznej 1) wymienia zadania naczelnych organow administracji
na okre$lonym szczeblu publiczne;j

2) wskazuje roznice migdzy zadaniami naczelnych
organdéw i zadaniami centralnych organdéw
administracji publiczne;j

3) opisuje zadania organéw uchwatodawczych
samorzadu terytorialnego
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4) okres$la zadania organéw wykonawczych samorzadu
terytorialnego

5) wymienia kompetencje organéw nadzoru nad
samorzgdem terytorialnym

6) rozroznia zadania organdéw administracji zespolonej
1 niezespolonej w wojewodztwie

7) analizuje zadania wojewody jako zwierzchnika
administracji zespolonej

4) korzysta z roznych Zrodet prawa oraz form 1) wymienia zrodta prawa w polskim i europejskim
prawotworczej dziatalno$ci panstwa porzadku prawnym

2) rozrdznia prawo stanowione od prawa naturalnego
i zwyczajowego

3) okresla elementy normy prawnej na podstawie
wybranych przepisow prawa

4) okresla elementy stosunku prawnego

5) rozrdznia rodzaje zdarzen prawnych

6) okresla cechy charakterystyczne dla poszczegdlnych
galezi prawa

7) wyszukuje informacje z réznych zroédet prawa

8) identyfikuje pojecia i terminy: prawo, norma
prawna, przepis prawa, wykladnia prawa, prawa

podmiotowe
5) rozrdznia rodzaj aktu normatywnego 1) rozroznia akty normatywne wydawane przez organy
ze wzgledu na podmiot, ktory ten akt stanowi ustawodawcze 1 organy wykonawcze

2) okresla hierarchi¢ aktow normatywnych

3) wymienia elementy aktu normatywnego

4) wskazuje miejsce oglaszania aktow normatywnych

5) opisuje sposoby wejscia w zycie aktu normatywnego

6) rozrdznia pojecia i terminy: praworzadnos$¢, kodeks,
kodyfikacja, inkorporacja, vacatio legis

6) korzysta z wewnetrznych aktow prawnych, 1) wymienia akty prawa, w tym instrukcje i regulaminy
w tym instrukcji i regulaminéw, podczas obowiazujace w jednostkach organizacyjnych
wykonywania zadan zawodowych administracji publiczne;j

2) odroznia akty prawne wewngetrzne od aktow
prawnych zewnetrznych

3) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty

4) postuguje si¢ aktami prawnymi, w tym instrukcjami,
regulaminami, statutami podczas wykonywania
zadan zawodowych

7) postuguje si¢ podstawowymi pojeciami prawa | 1) wymienia zrodta prawa cywilnego

cywilnego 2) okresla podmioty prawa cywilnego
3) okresla przedmiot prawa cywilnego
8) ocenia skutki niezachowania terminow 1) rozroznia forme czynnos$ci prawnych
oraz formy czynnos$ci prawnej, okreslonych 2) oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesi¢czne
w przepisach prawa cywilnego i roczne, wynikajace z przepisOw prawa cywilnego

3) sporzadza pelnomocnictwo

4) wskazuje wady o§wiadczenia woli

9) stosuje przepisy prawa rzeczowego 1) rozrdznia whasnos¢ i inne prawa rzeczowe

2) wyjasnia poj¢cia nabycia i utraty wlasnosci

3) rozrdznia ograniczone prawa rzeczowe

4) rozrdzniania sposoby nabycia i utraty wlasnosci

10) okresla rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej 1) rozrdznia rodzaje odpowiedzialno$ci cywilnej
2) okresla przestanki odpowiedzialnosci cywilnej
11) stosuje przepisy prawa zobowigzan 1) wskazuje zrodta zobowigzan

2) wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego

3) okresla zasady wykonania zobowigzan

4) ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego
wykonania zobowigzania

5) okresla przyczyny wygasniecia zobowigzania
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12) sporzadza projekty wybranych umow 1) rozroznia rodzaje uméw cywilnoprawnych
cywilnoprawnych 2) okresla prawa i obowigzki stron w umowie
sprzedazy

3) okresla prawa i obowiazki stron w umowie najmu
i umowie dzierzawy

4) porownuje umowe najmu do umowy dzierzawy

5) poroéwnuje umowe zlecenia do umowy o dzieto

6) opisuje elementy umowy leasingu

7) sporzadza projekt umowy sprzedazy

8) sporzadza projekt umowy najmu lokalu

9) sporzadza projekt umowy zlecenia i umowy o dzieto

13) stosuje przepisy prawa pracy i ubezpieczen 1) okresla zrodta oraz zakres prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych spotecznych

2) okresla sposoby nawigzania stosunku pracy i rodzaje
umow o prace

3) wskazuje prawa i obowiazki stron wynikajace
Z UMOWY O prace

4) okresla sposoby rozwigzywania umow o prace

5) okresla rozne systemy pracy

6) stosuje zasady wynikajace z roznych systemow
rozliczania czasu pracy

7) oblicza wymiar urlopu pracownika

8) oblicza wynagrodzenia w réznych systemach pracy

9) prowadzi akta osobowe pracownika

10) okresla rodzaje odpowiedzialno$ci pracowniczej

11) okresla §wiadczenia przystugujace pracownikowi
z tytutu ubezpieczenia spotecznego

12) poréwnuje przepisy prawa dotyczace zatrudniania
w Rzeczypospolitej Polskiej do przepisow
w wybranym panstwie Unii Europejskiej

13) porownuje $wiadczenia z ubezpieczen spolecznych
w Rzeczypospolitej Polskiej do swiadczen
w wybranym panstwie Unii Europejskiej

14) stosuje przepisy prawa dotyczace zatrudniania

cudzoziemcdw
14) sporzadza dokumenty wynikajace ze stosunku 1) sporzadza projekt umowy o prace
pracy 2) sporzadza projekty dokumentow zwigzanych

z rozwigzaniem stosunku pracy

3) opracowuje plan urlopow w jednostce
organizacyjnej

4) opracowuje rozktady czasu pracy pracownikow w
jednostce organizacyjnej

5) sporzadza §wiadectwo pracy

15) sporzadza dokumenty dotyczace 1) opracowuje wzory dokumentéw dotyczace
funkcjonowania jednostki administracyjnej funkcjonowania jednostki administracyjnej
z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych 2) prowadzi dokumentacj¢ zgodnie z instrukcja
ochrony danych osobowych, prawa autorskiego kancelaryjna
i prawa podatkowego 3) stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa
podatkowego
4) stosuje przepisy prawa dotyczace informacji
niejawnych

5) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu
i przesytaniu danych osobowych

6) stosuje przepisy prawa dotyczace gromadzenia,
przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania
danych osobowych i dokumentoéw

7) stosuje przepisy dotyczace ochrony danych
osobowych

EKA.01.4. Przygotowywanie i prowadzenie postgpowania administracyjnego

Efekty ksztalcenia | Kryteria weryfikacji
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Uczeh: Uczeni:

1) przestrzega zasad postgpowania 1) wyjasnia podstawowe poj¢cia postgpowania
administracyjnego administracyjnego

2) okresla zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu
postepowania administracyjnego

3) korzysta z przepisOw prawa postgpowania
administracyjnego

4) wskazuje zasady ogodlne postepowania
administracyjnego

2) wszczyna postepowanie administracyjne 1) rozrdznia wszczgcie postgpowania
administracyjnego z urzedu i wszczecie
postepowania administracyjnego na wniosek strony

2) okresla przestanki wszczecia postgpowania

administracyjnego

3) okresla uczestnikow postgpowania
administracyjnego

4) rozrdznia sposoby wszczgcia postgpowania
administracyjnego

5) bada zasadnos$¢ zadania wszczgcia postepowania
administracyjnego na wniosek strony

6) sporzadza zawiadomienie o wszczgciu postepowania
administracyjnego

3) okresla wlasciwos¢ organu administracyjnego 1) okresla organ wlasciwy do zatatwienia danej sprawy

2) okresla sytuacje wylaczenia organu lub pracownika

3) wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania
sporow kompetencyjnych

4) stosuje przepisy prawa w zakresie uprawnien 1) okresla uczestnikow postepowania
i obowigzkow stron postgpowania administracyjnego
administracyjnego 2) ocenia zdolno$¢ procesowa strony

3) ustala wazno$¢ i zakres pelnomocnictwa

4) wymienia prawa i obowiazki stron postgpowania
administracyjnego

5) okresla procedury doreczania pism i dokumentéw
W postgpowaniu administracyjnym

6) podaje terminy zatatwiania spraw i czynnoS$ci
podejmowanych w postepowaniu administracyjnym

7) okresla skutki prawne niezachowania terminu
zatatwiania spraw i czynno$ci w postepowaniu
administracyjnym

8) informuje stron¢ postepowania administracyjnego
o przystugujacych jej prawach i obowiazkach

5) ustala okolicznosci istotne dla prowadzonego 1) wskazuje przestanki wylaczenia organu
postepowania administracji publicznej lub pracownika organu
administracji publiczne;j

2) wyjasnia przyczyng umorzenia postgpowania

administracyjnego

3) wskazuje przyczyne stwierdzenia niewaznoS$ci
decyzji

4) przygotowuje pisma i dokumenty w postgpowaniu
administracyjnym

5) przeprowadza postegpowanie dowodowe

6) udziela informacji na kazdym etapie postgpowania

6) podejmuje czynnosci sktaniajgce strony 1) wskazuje mediacje jako sposob rozstrzygnigcia
do zawarcia ugody sprawy

2) okresla warunki zawarcia ugody

3) sporzadza projekt postanowienia zatwierdzajacego
ugode

7) przygotowuje rozprawe administracyjng 1) sporzadza wezwanie do stawienia si¢ stron na
rozprawe

2) okres$la przyczyny zawieszenia postgpowania
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3)

ustala warunki umorzenia postepowania
administracyjnego

8) sporzadza dokumenty postepowania
administracyjnego

)]

2)

sporzadza wezwanie do udzialu w innych
czynno$ciach urzgdowych i ztozenia wyjasnien
sporzadza protokoty i adnotacje czynno$ci organu
administracji

9) sporzadza projekty postanowien i decyzji
administracyjnych

0
2)
3)

okresla elementy decyzji administracyjnej
sporzadza projekt decyzji administracyjnej
sporzadza projekt postanowienia w postgpowaniu
administracyjnym

10) ustala okolicznosci niewaznosci decyzji
administracyjnej

0
2)
3)

4)

wskazuje przestanki niewaznosci decyzji
administracyjne;j

opisuje przestanki stwierdzenia niewaznosci decyzji
administracyjnej

podaje skutki wydania decyzji administracyjnej

Z naruszeniem przepisow

wstrzymuje z urzedu lub na zadanie strony
wykonanie decyzji administracyjnej

11) analizuje $rodki kontroli decyzji
administracyjnej w trybie postgpowania
administracyjnego

)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

stosuje $rodki kontroli decyzji administracyjnej
wydanej w toku postepowania administracyjnego
sporzadza odwotanie od decyzji administracyjnej
sporzadza zazalenie na postanowienie

wskazuje §rodki odwolawcze w postgpowaniu
administracyjnym

wymienia przestanki wznowienia postgpowania
administracyjnego

sporzadza projekt postanowienia o wznowieniu
postepowania administracyjnego i odmowie
wznowienia postanowienia administracyjnego
uzasadnia uchylenie lub zmian¢ decyzji ostatecznej
na wybranym przyktadzie

okresla przyczyny wznowienia postepowania
administracyjnego

12) ustala czynnosci zwigzane z egzekucja
administracyjng

)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

okresla cel postgpowania egzekucyjnego

w administracji

stosuje zasady prowadzenia egzekucji

w administracji

ustala sposoby prowadzenia postgpowania
egzekucyjnego w administracji

opisuje podmioty postepowania egzekucyjnego
w administracji

dobiera $rodki egzekucyjne w administracji
sporzadza pisma i dokumenty w toku egzekucji
administracyjnej

okresla warunki umorzenia postgpowania
egzekucyjnego w administracji

opracowuje projekt tytutu wykonawczego

EKA.01.5. Sporzadzanie analiz i sprawozdan

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) charakteryzuje jednostki sektora finansow
publicznych

)

2)
3)

4)

5)
6)

wskazuje przepisy prawa regulujace dzialalnosé
sektora finanséw publicznych

rozr6znia jednostki sektora finansdéw publicznych
okresla cechy jednostek sektora finanséw
publicznych

identyfikuje zadania jednostek sektora finansow
publicznych

okresla zasady finanséw publicznych

stosuje zasady kontroli zarzadczej w jednostce
sektora finanséw publicznych

Poz. 991
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2) charakteryzuje dochody i wydatki budzetu
panstwa i budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego

1) wyjasnia zasady konstrukcji budzetu

2) omawia procedure budzetowa

3) rozroznia dochody i wydatki budzetu panstwa,
wojewodztwa, powiatu i gminy

4) omawia pozycje budzetu panstwa, wojewodztwa,
powiatu i gminy

5) wymienia zrodta finansowania deficytu
budzetowego panstwa i jednostki samorzadu
terytorialnego

3) analizuje sprawozdania budzetowe i finansowe
jednostki organizacyjnej sektora finanséw
publicznych

1) opisuje zasady sporzadzania sprawozdan
budzetowych i finansowych

2) rozrdznia elementy budowy sprawozdania
finansowego i budzetowego

3) omawia system sprawozdawczos$ci budzetowe;j

4) analizuje budzet panstwa i jednostki samorzadu
terytorialnego

5) ocenia poprawnos¢ i kompletno$é sporzadzenia
sprawozdania budzetowego

6) wskazuje przyczyny i skutki zmian w pozycjach
budzetowych

7) omawia obieg sprawozdan, bilans, zestawienie
zyskow i strat oraz zestawienie zmian w funduszu

8) przeprowadza wstgpng analiz¢ bilansu i rachunku
zyskow i strat

9) analizuje stopien wykonania budzetu panstwa
i budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

10) analizuje struktur¢ wydatkéw i dochodow jednostek
i zaktadow budzetowych

11) ocenia sytuacj¢ materialng i majatkowa jednostki
organizacyjnej sektora finanso6w publicznych

EKA.01.6. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje si¢ podstawowym zasobem srodkéw
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym
(ze szczegdlnym uwzglednieniem Srodkow
leksykalnych), umozliwiajacym realizacje
czynnosci zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b) z gldéwnymi technologiami stosowanymi
w danym zawodzie

¢) z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem

d) zustugami §wiadczonymi w danym
zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje Srodki jezykowe
umozliwiajace realizacje czynnosci zawodowych
w zakresie:

a) czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy,
W tym zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i higieny pracy

b) urzadzen techniki biurowej i materialow
koniecznych do realizacji czynnosci
zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacja
zadan zawodowych

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

e) S$wiadczonych ustug, w tym obshugi klienta

2) rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie, w standardowe;j
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a takze
proste wypowiedzi pisemne w jezyku obcym
nowozytnym, w zakresie umozliwiajagcym
realizacj¢ zadan zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomoséci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykulowane wyraznie,
w standardowej odmianie jgzyka

1) okresla gtdwna mys$l wypowiedzi lub tekstu
lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu

2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
informacje

3) rozpoznaje zwiazki mi¢dzy poszczegdlnymi
czeSciami tekstu

4) uktada informacje w okreslonym porzadku
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b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacj¢ zawodowa)

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w

0

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
z czynno$ciami zawodowymi

i kompensacyjne

jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposdb postepowania w réznych
umozliwiajacym realizacj¢ zadan zawodowych: sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukeji,
a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne wskazowek, okresla zasady)
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
zawodowych (np. polecenie, komunikat, 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
instrukcje) charakterze
b) tworzy krotkie, proste, spdjne i logiczne 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosci adekwatnie do sytuacji
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug wzoru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposob zrozumialy, adekwatnie zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych os6b
do sytuacji komunikacyjnej, ustnie 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane
lub w formie prostego tekstu: z czynno$ciami zawodowymi

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci
zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego
(np. wiadomo$¢, formularz, e-mail,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

5) zmienia form¢ przekazu ustnego lub pisemnego | 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
W jezyku obcym nowozytnym w typowych informacje zawarte w materiatach wizualnych
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem (np. wykresach, symbolach, piktogramach,
czynno$ci zawodowych schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach

instruktazowych)

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

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
informacje sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym
nowozytnym wczesniej opracowany material,
np. prezentacje

6) wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu 1) korzysta ze stownika dwujezycznego
wiasnych umiejgtnosei jezykowych i jednoje¢zycznego

oraz podnoszace swiadomos¢ jezykowa: 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujac zadania

a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy jezykowe

nad jgzykiem obcym nowozytnym 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
b) wspotdziata w grupie réwniez za pomocg technologii informacyjno-
c) korzysta ze zrodet informacji w jezyku komunikacyjnych

obcym nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
d) stosuje strategie komunikacyjne 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),

aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
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6)

upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,
zastgpuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
opis, srodki niewerbalne

EKA.01.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki
podczas realizacji zadan zawodowych

)]
2)
3)

4)

wymienia uniwersalne zasady kultury osobistej i
etyki zawodowe;j

rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki
zawodowej

uzywa form grzeczno$ciowych w komunikacji ustne;j
1 pisemne;j

stosuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong
wlasnosci intelektualnej i ochrong danych
osobowych

2) wykazuje si¢ kreatywnoscia i otwarto$cia
na zmiany

)]

2)
3)

ocenia r6zne mozliwosci reakcji w zmiennych
warunkach pracy

podejmuje inicjatywe w nietypowej sytuacji
wyjasnia znaczenie zmiany w zyciu cztowieka

3) planuje wykonanie zadania

)
2)
3)

5)

szacuje czas 1 budzet potrzebny do wykonania
zadania

planuje wykonanie zadania zgodnie

z mozliwos$ciami ich realizacji

analizuje zasady i procedury wykonania zadania
realizuje zadania w wyznaczonym czasie
dokonuje analizy i oceny podejmowanych dziatan

4) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane
dziatania

)

2)

rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postgpowania

wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawne;j

za podejmowane dziatania

5) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem

)
2)

3)
4

rozpoznaje zrodia stresu podczas wykonywania
zadan zawodowych

wskazuje najczgstsze przyczyny sytuacji stresowych
w pracy zawodowej

okresla skutki stresu

stosuje sposoby radzenia sobie z emocjami i stresem

6) doskonali umiejetnosci zawodowe

)

2)
3)

4)

)

okresla umiejetnosci i kompetencje niezbgdne

w wykonywaniu zawodu

analizuje wlasne kompetencje

wyznacza sobie cele rozwojowe, sposoby i terminy
ich realizacji

planuje kierunki uczenia si¢ i doskonalenia
zawodowego na stanowisku pracy

wykorzystuje roézne zrodta informacji w celu
doskonalenia umiejetnosci zawodowych

na stanowisku pracy

7) przestrzega tajemnicy zwigzanej
z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

0
2)
3)

4)

5)

pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami
prawa

przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych
przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z
przepisami prawa

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

przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
1 miejscem pracy

8) negocjuje warunki porozumien

D
2)

rozrdéznia rodzaje negocjacji
stosuje techniki negocjacyjne

Poz. 991
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9) stosuje zasady komunikacji interpersonalnej 1) omawia ogoélne zasady komunikacji interpersonalne;j

2) opisuje mowe ciata w komunikacji interpersonalnej

3) stosuje aktywne metody shuchania

10) wspotpracuje w zespole 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkoéw
zespotu

2) ustala warunki wspolpracy

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspotprace w zespole

4) rozpoznaje kluczowe role w zespole

5) kontroluje wykonanie przydzielonych zadan

6) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji

EKA.01.8. Organizacja pracy matych zespotow

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) organizuje pracg zespolu w celu wykonania 1) dokonuje analizy przydzielonych zadan
przydzielonych zadan 2) planuje pracg zespolu zadaniowego
3) kieruje pracg zespotu zadaniowego
2) dobiera osoby do wykonania zadan 1) rozpoznaje kompetencje i umiejetnosci osob

pracujacych w zespole

2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji
cztonkoéw zespotu

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) stosuje zasady delegowania uprawnien

2) wydaje dyspozycje osobom realizujagcym
poszczegolne zadania

3) omawia sposoby motywowania cztonkow zespotu

zadaniowego
4) stosuje techniki komunikowania si¢ w zespole
4) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania 1) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan zawodowych
przydzielonych zadan wedhug przyjetych kryteriow

2) udziela informacji zwrotnej

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK ADMINISTRACJI

Szkota prowadzaca ksztalcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem
odpowiadajacym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiggniccie wszystkich efektéw
ksztalcenia okreslonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz
umozliwié przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.01. Obsluga Kklienta
w jednostkach administracji

Pracownia techniki biurowej wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, pakietem
programéw biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i
administracji, drukarkg sieciowa, skanerem, projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtaczone do sieci lokalne;j
i drukarki sieciowej z dostgpem do internetu, z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznymi
programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji,

— urzadzenia techniki biurowej, takie jak: telefon z automatyczng sekretarkg i faksem, skaner, kserokopiarka,
dyktafon, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki korespondencyjnej do otwierania kopert, sktadania
pism, kopertowania, frankowania,

— instrukcje obstugi urzadzen, materialy i §rodki biurowe, druki formularzy i blankietow stosowanych
w administracji publicznej, w tym dotyczacych zatrudnienia, ptac i podatkéw,

— zestaw przepisOw prawa dotyczacych prowadzenia korespondencji ustugowej i handlowej w formie
drukowanej lub elektronicznej,

— jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych
uktadow tekstow,

— podreczniki, stowniki i encyklopedie dotyczace administracji i prawa, stowniki jezyka polskiego oraz
jezykdéw obcych nowozytnych,
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Pracownia administracyjna wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podlaczone do sieci lokalnej, z dostgpem do internetu,
z urzadzeniem wielofunkcyjnym i projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe obstugi administracyjnej dla uczniow (jedno stanowisko dla dwoch uczniow)
podiaczone do sieci lokalnej, z dostgpem do internetu i urzadzenia wielofunkcyjnego, z pakietem
programéw z zakresu prawa i administracji,

— urzadzenia i $rodki do sporzadzania, segregowania i przechowywania dokumentow,

— wzory pism i drukéw oraz formularze i blankiety,

— kodeksy, komentarze, orzeczenia, stowniki i encyklopedie dotyczace administracji i prawa,

—stowniki jezyka polskiego oraz jezykow obeych nowozytnych,

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: urzedy administracji publicznej rzadowej i samorzadowej
oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkot prowadzacych ksztatcenie w
zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacj¢ praktyk zawodowych: 4 tygodnie (140 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI
WYODREBNIONEJ W ZAWODZIEY

EKA.O1. Obstluga klienta w jednostkach administracji
Nazwa jednostki efektow ksztalcenia Liczba godzin

EKA.01.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 32

EKA.01.2. Podstawy administracji i prac biurowych 98

EKA.01.3. Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw 416

administracyjnych

EKA.01.4. Przygotowywanie i prowadzenie postgpowania 384

administracyjnego

EKA.01.5. Sporzadzanie analiz i sprawozdan 320

EKA.01.6. Jezyk obcy zawodowy 64
Razem 1314

EKA.01.7. Kompetencje personalne i spoteczne?

EKA.01.8. Organizacja pracy matych zespolow?

D'W szkole liczbe godzin ksztalcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okre$lonego w przepisach
w sprawie ramowych planow nauczania dla publicznych szkot, przewidzianego dla ksztalcenia zawodowego w danym typie
szkoty, zachowujac, z wyjatkiem szkoty policealnej ksztalcacej w formie stacjonarnej lub zaocznej, minimalna liczbe godzin
wskazanych w tabeli dla efektow ksztatcenia wtasciwych dla kwalifikacji wyodrgbnionej w zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztalcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umieje¢tnosci w zakresie organizacji pracy matych
zespotow.
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TECHNIK ARCHIWISTA 441403

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE
EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum
EKA.03. Opracowywanie materialdow archiwalnych

CELE KSZTALCENIA

Absolwent szkoty prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik archiwista powinien by¢ przygotowany
do wykonywania zadan zawodowych:

1) w zakresie kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum:
a) gromadzenia, przechowywania i udostgpniania zasobu archiwalnego,
b) ewidencjonowania dokumentacji aktowej,
¢) brakowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania,
d) przekazywania dokumentacji do archiwum panstwowego;

2) w zakresie kwalifikacji EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych:
a) opracowywania i zabezpieczania dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej,
b) opracowywania dokumentacji audiowizualnej,
¢) gromadzenia dokumentacji na no$nikach elektronicznych.

EFEKTY KSZTALCENIA I KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW
Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum
niezbedne jest osiagnigcie nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum
EKA.02.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen
1) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny 1) okresla przepisy prawa dotyczace bezpieczenstwa
pracy zgodnie z przepisami prawa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
dotyczacymi ochrony przeciwpozarowe;j, srodowiska
ochrony $rodowiska i wymaganiami 2) reaguje w przypadku zagrozenia pozarowego zgodnie
ergonomii podczas wykonywania prac w z zasadami ochrony przeciwpozarowej w jednostce
archiwum organizacyjnej

3) opisuje konsekwencje naruszenia przepisoOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy podczas
wykonywania zadan zawodowych

4) wymienia $rodki gasnicze i ich przeznaczenie
ze wzgledu na zakres ich stosowania w jednostce
organizacyjnej

5) stosuje zasady recyklingu zuzytych czgsci urzadzen
biurowych i wyposazenia

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

2) okresla prawa i obowigzki pracownika 1) wymienia prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa bezpieczenstwa i higieny pracy
i higieny pracy 2) wymienia prawa i obowiazki pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
3) okresla zagrozenia i skutki zwigzane 1) wskazuje czynniki szkodliwe wystgpujace
z wystepowaniem czynnikow szkodliwych, w archiwum
niebezpiecznych i ucigzliwych 2) okresla skutki oddziatywania na organizm cztowieka
w $rodowisku pracy czynnikoéw niebezpiecznych i ucigzliwych

w $rodowisku pracy (np. o§wietlenie, monitory, pyty
w archiwum)
4) stosuje $rodki ochrony indywidualnej i 1) opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia
zbiorowej podczas wykonywania zadan i Zycia w miejscu pracy
zawodowych
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2)

dobiera $rodki ochrony indywidualne;j i zbiorowe;j
do rodzaju wykonywanych zadan zawodowych na
stanowisku pracy

5)

organizuje stanowisko pracy zgodnie

Z wymaganiami ergonomii, przepisami

i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
$rodowiska

1)
2)

3)

4)

okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy
na stanowisku pracy biurowej

okresla wymagania ergonomiczne stanowiska pracy
siedzacej 1 stanowiska pracy przy komputerze
wskazuje wymagania biurowych $rodkow
technicznych i materialdéw biurowych sprzyjajace
ochronie srodowiska

organizuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia

W pomieszczeniu biurowym archiwum, pracowni
archiwalnej i magazynie

6)

udziela pierwszej pomocy w stanach
naglego zagrozenia zdrowotnego

D
2)
3)
)

5)
6)

7)

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujace na stany
naglego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacj¢ poszkodowanego na podstawie
analizy objawow obserwowanych u poszkodowanego
zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpieczne;j
powiadamia odpowiednie stuzby

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

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach naglego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar

wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechowa na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.02.2. Podstawy prowadzenia archiwum

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1)

obstuguje urzadzenia techniki biurowe;j

1)
2)

3)

okresla zastosowanie urzadzen techniki biurowej
wystepujacych w kancelarii archiwum

stosuje instrukcje obstugi urzadzen techniki biurowej
stosowanych w archiwum

stosuje odpowiednie do rodzaju zadania zawodowego
urzadzenie techniki biurowe;j

2)

stosuje programy komputerowe
wspomagajace wykonywanie zadan

D

prowadzi komputerowa baz¢ danych zbiorow

w archiwum

prowadzi terminarz spraw w wybranym programie
komputerowym

stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzgtu
biurowego

3)

przestrzega zasad obiegu pism

rozrdznia obieg pism tradycyjny i elektroniczny
wymienia przepisy kancelaryjno-archiwalne
opracowuje system obiegu dokumentéw

sporzadza instrukcj¢ kancelaryjna, jednolity rzeczowy
wykaz akt, instrukcj¢ archiwalng

przygotowuje projekty pism przewodnich

do wdrazanych regulacji wewnatrzzaktadowych
opisuje zasady obiegu pism w kancelarii

4)

charakteryzuje systemy kancelaryjne

opisuje system kancelaryjny dziennikowy
opisuje system kancelaryjny bezdziennikowy
opisuje system kancelaryjny mieszany
opisuje system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja

Poz. 991
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5)

postuguje si¢ terminologia z zakresu
archiwistyki, archiwoznawstwa
oraz archiwalnej informacji naukowe;j

1) okresla pojecia z zakresu archiwistyki

2) rozrdznia archiwoznawstwo oraz archiwalng
informacj¢ naukowsg

3) wykorzystuje terminologi¢ z zakresu archiwistyki,
archiwizowania i archiwalnej informacji naukowej
przy tworzeniu przepisdw kancelaryjno-archiwalnych

6)

rozpoznaje normy i procedury oceny
zgodnosci podczas realizacji zadan
zawodowych

1) wymienia cele normalizacji krajowej
2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
3) rozr6znia oznaczenie normy mi¢dzynarodowe;j,
europejskiej i krajowej
4) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnosci

EKA.02.3. Organizowanie archiwum

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1)

ustala wyposazenie archiwum

1) opisuje elementy obligatoryjnego wyposazenia
pomieszczen archiwalnych

2) okresla parametry sprzetu do wyposazenia archiwum

3) dokonuje wyboru sprzetu do konkretnych
pomieszczen archiwum

4) planuje ustawienie sprzetu w archiwum

2)

okresla zakres pracy archiwum

1) okresla zakres zadan niezbednych do funkcjonowania
archiwum

2) opisuje zasady przyjmowania dokumentow

3) opisuje zasady ewidencjonowania dokumentow

4) opisuje zasady zabezpieczania dokumentow

5) przedstawia formy udostgpniania dokumentow

6) opisuje zasady konserwacji dokumentow

7) wymienia kryteria brakowania dokumentow

8) opisuje postgpowanie w przypadku zaginigcia
lub zniszczenia dokumentu

9) okresla zasady postepowania w przypadku
zakonczenia dziatalno$ci archiwum

10) okresla harmonogram prac wykonywanych
w archiwum

3)

stosuje przepisy prawa dotyczace
parametrow dla przechowywania
dokumentow w archiwach

1) okresla wytyczne dotyczace parametrow
dla przechowywania dokumentéw w archiwach

2) tworzy ksiazke pomiaréw temperatury i wilgotnosci
powietrza w pomieszczeniach archiwum

3) prowadzi rejestr temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach

4) przedstawia dziatania przeciwdziatajace powstawaniu
nieprawidlowo$ciom w zakresie warunkow
wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach
magazynowych archiwow

4)

stosuje przepisy dotyczace archiwizacji
danych osobowych

1) wymienia rodzaje danych osobowych

2) okresla rodzaje danych wrazliwych

3) okresla wymagania, warunki i sposoby zabezpieczania
danych osobowych i danych wrazliwych

5)

stosuje jednolity rzeczowy wykaz akt,
w tym ustala klasyfikacje, hasta

i kwalifikacje jednolitego rzeczowego
wykazu akt

1) okresla dokumenty wystepujace w jednostce
organizacyjnej

2) dopasowuje do okreslonego rodzaju dokumentacji
hasta klasyfikacyjne zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt stosowanym w jednostce organizacyjnej

3) okresla kategorie akt

4) ustala symbole klasyfikacyjne akt

6)

ustala i stosuje normatywy kancelaryjno-
archiwalne

1) wyjasnia znaczenie poj¢cia: normatyw kancelaryjno-
archiwalny

2) sporzadza rzeczowy wykaz akt, instrukcje
kancelaryjna i instrukcje archiwum zaktadowego
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7) sporzadza plan pracy archiwum

1)

ustala okre$lone zadania do realizacji w archiwum

3)
4)
5)

zaktadowego 2) okresla kolejno$¢ zadan do realizacji w archiwum
3) opisuje zasady sporzadzania statystyki i sprawozdan
4) analizuje dane do statystyki i sprawozdan
5) sporzadza statystyke i sprawozdania z prac
wykonywanych w archiwum
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przyjmuje akta z komorek organizacyjnych 1) sprawdza poprawnos$¢ opisu i opracowania
do archiwum dokumentacji
2) sprawdza poprawnosc¢ spisu zdawczo-odbiorczego

nanosi sygnatury akt

rejestruje spisy akt w wykazie spisow akt

dokonuje podziatu spisow zdawczo-odbiorczych akt
zgodnie z kryterium chronologicznym i tematycznym

2) stosuje przepisy prawa dotyczace

wykonywania ustug archiwalnych

1)

2)
3)

rozréznia podstawowe i wykonawcze akty prawa
regulujace wykonywanie ustug archiwalnych
stosuje procedury przyjmowania akt do archiwum
stosuje procedury wycofania akt z archiwum

3) charakteryzuje zasoby archiwow
panstwowych o charakterze centralnym

1)
2)

wymienia rodzaje archiwow panstwowych

o charakterze centralnym

identyfikuje zasoby w poszczegdlnych archiwach
panstwowych o charakterze centralnym

4) sporzadza wykazy spisoOw zdawczo-

odbiorczych

1)
2)

identyfikuje elementy spisOw zdawczo-odbiorczych
wypetnia druki spisow zdawczo-odbiorczych

2)

3)

5) dobiera sposob rozmieszczenia akt 1) stosuje zasady rozmieszczania akt w magazynie
W magazynie archiwum archiwum
2) stosuje podziat przechowywania akt wedtug kategorii
AiB
3) stosuje podzial tematyczny i chronologiczny
przechowywania akt
4) stosuje wlasciwg numeracje potek i regatow
5) sporzadza inwentarz topograficzny
6) ewidencjonuje i opracowuje akta 1) okresla przydatno$¢ sporzadzania pomocy

ewidencyjnych w zarzadzaniu zasobami archiwum
sporzadza rézne ewidencje zasobow archiwalnych ,
np. spis materialdéw archiwalnych, spis teczek akt,
stosuje pomoce ewidencyjne w celu odszukania
dokumentacji

7) udostgpnia zasoby archiwalne

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

8)
9)

stosuje odpowiednie przepisy prawa dotyczace
udostgpnienia akt

prowadzi ewidencj¢ udostgpnien w oparciu o karty
udostepniania akt

stosuje zasady udostepnienia akt w pracowni
archiwum

stosuje zasady wypozyczania akt poza archiwum
rozpoznaje elementy karty udostgpniania akt
zaktada kartoteke udostepniania akt

dobiera wtasciwg metode ewidencji wypozyczen akt
poza archiwum

okresla procedury odmowy dostepu do dokumentacji
analizuje rdzne sytuacje odmowy dostgpu do
dokumentacji

10) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu

i przesytaniu danych

8) wykonuje kwerendy, sporzadza
zaswiadczenia i odpisy oraz je wydaje

1)

2)

stosuje przepisy prawa dotyczace kopiowania
dokumentacji

sporzadza zaswiadczenie i odpis na podstawie
posiadanej dokumentacji
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3)

przeprowadza kwerende na dany temat w zasobie
archiwum

9) prowadzi dziatania profilaktyczne
i zabezpieczajace zwigzane z zasobem
aktowym

0
2)
3)

4
5)

wskazuje wlasciwe parametry do przechowywania
poszczegolnych rodzajow dokumentacji

stosuje odpowiednie opakowania zabezpieczajace
dokumentacje

wykonuje czynno$ci zwigzane z porzadkowaniem
wewnetrznym akt

wykonuje zabiegi matej konserwacji

stosuje przepisy prawa dotyczace procedur
zabezpieczenia materiatow archiwalnych przed
uszkodzeniem, zagubieniem i kradzieza

10) sporzadza sprawozdania z dziatalnosci
archiwum

1)

2)

sporzadza sprawozdanie statystyczne z dziatalnosci
archiwum

sporzadza sprawozdanie opisowe z dziatalnosci
archiwum

11) popularyzuje dokumentacj¢ gromadzong
w archiwum z zachowaniem przepisoéw
dotyczacych praw autorskich, doébr
osobistych i wlasnosci intelektualne;j:

a) organizuje wystawe archiwalna
b) organizuje konferencj¢ archiwalna
c) prezentuje w mediach zasob archiwum

1)

2)
3)

4)

opracowuje plansze¢ wystawowa w oparciu

o dokumentacj¢ zgromadzong w archiwum
przygotowuje program konferencji archiwalnej
redaguje informacje¢ o zasobach archiwum do
prezentacji w mediach

stosuje przepisy prawa dotyczace praw autorskich,
dobr osobistych i whasnosci intelektualnej podczas
wykonywania zadan zawodowych zwigzanych

z popularyzacja dokumentacji gromadzonej w
archiwum

12) przeprowadza skontrum zasobu
archiwalnego

1)
2)

3)
4)

stosuje normy przeprowadzania skontrum zasobu
archiwalnego

porownuje zasdb archiwum z posiadang ewidencja
zasobu archiwalnego

sporzadza protokot z przeprowadzenia skontrum
wyjasnia rozbiezno$ci wynikajace

z przeprowadzonego skontrum zasobu archiwalnego

panstwowego

EKA.02.5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) dokonuje oceny dokumentacji

D
2)
3)
4)

5)

dokonuje przegladu dokumentacji ze wzgledu

na okres jej przechowywania

wydziela dokumentacje, ktorej okres przechowywania
uptynat

przeprowadza analiz¢ wartosci dokumentacji, ktorej
okres przechowywania uptynat

kwalifikuje zasoby archiwalne przeznaczone

do brakowania

powotuje komisje do oceny zasoboéw archiwalnych
przeznaczonych do brakowania

2) przygotowuje i wypelnia dokumenty
niezbedne do brakowania

1)
2)

3)

przygotowuje wlasciwe druki dotyczace brakowania
dokumentacji niearchiwalnej

sporzadza spis dokumentacji przeznaczonej

do brakowania

tworzy protokdt oceny dokumentacji przeznaczone;j
do brakowania

3) wystepuje do archiwum panstwowego
z wnioskiem o zgode¢ na brakowanie

0
2)

3)

analizuje przepisy prawa dotyczace warunkow i trybu
uzyskania zgody na brakowanie

rozrdznia pojgcia: zgoda generalna i zgoda
jednorazowa na brakowanie dokumentacji
przygotowuje wniosek do archiwum panstwowego

o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

Poz. 991
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4)

przygotowuje zestaw dokumentacji koniecznej
do uzyskania zgody do brakowania dokumentacji
niearchiwalnej

4) ustala sposdb niszczenia wybrakowanej
dokumentacji niearchiwalnej

1)

2)

3)

4)

dobiera sposob niszczenia dokumentacji
niearchiwalnej w zaleznosci od jej rodzaju
okresla wymagania, jakie musi spetni¢ podmiot
dokonujacy brakowania i niszczenia dokumentacji
niearchiwalnej

przygotowuje protokot zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej

odnotowuje brakowanie dokumentacji na spisach
zdawczo-odbiorczych akt

5) charakteryzuje strukture organizacyjna
archiwow panstwowych

1)

2)
3)

4)
5)

definiuje role Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych

okresla znaczenie nadzoru archiwalnego
okresla zakres zasobow archiwalnych
przechowywanych w archiwach centralnych
wskazuje archiwa wyodrgbnione

wskazuje archiwa z powierzonym zasobem
archiwalnym

6) opracowuje materialy archiwalne zgodnie
Z przepisami prawa

1)
2)

3)

stosuje przepisy prawa okreslajgce sposob
opracowywania materiatow archiwalnych

opisuje prawidlowo teczki z materiatami
archiwalnymi

porzadkuje materiaty archiwalne wewnatrz teczek

7) przygotowuje materiaty archiwalne
a) przeprowadza niezbedne zabiegi
konserwatorskie
b) przygotowuje dokumentacje
elektroniczng do przekazania do
archiwum panstwowego

do przekazania do archiwum panstwowego:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

dobiera wlasciwe formularze do danego typu
dokumentéw przy opracowywaniu dokumentacji
archiwalne;j

sporzadza elektroniczne spisy materiatdéw
archiwalnych przeznaczonych do przekazania

do archiwum panstwowego

tworzy opis materialow archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego
wykonuje prace zwigzane z mata konserwacja
dokumentacji archiwalnej

sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze jednostek
archiwalnych przekazanych archiwum panstwowego
przygotowuje paczke archiwalng w przypadku
przekazania materiatdw archiwalnych do archiwum
panstwowego drogg elektroniczng (folder dokumenty,
metadane, folder sprawy, protokét zdawczo-odbiorczy
materiatu archiwalnego)

lub likwidacji jednostki organizacyjnej

EKA.02.6. Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy dokumentacji archiwalnej

w archiwum

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) okresla zadania w przypadku likwidacji 1) wymienia przepisy prawa dotyczace postepowania
jednostki organizacyjnej z dokumentacja w przypadku likwidacji archiwum
jednostki organizacyjnej
2) sporzadza plan uporzadkowania archiwum
3) sporzadza skontrum dokumentacji archiwalnej
4) wyjasnia ewentualne braki i nieprawidtowosci
w zasobie archiwum likwidowanej jednostki
organizacyjnej
5) ustala podmiot, ktéremu przekazuje si¢ dokumentacje
likwidowanej jednostki
2) ocenia stan uporzadkowania 1) przeprowadza skontrum dokumentacji w archiwum
i zaewidencjonowania dokumentacji 2) wskazuje stan uporzadkowania dokumentacji

niearchiwalnej
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3)

wskazuje stan uporzagdkowania dokumentacji
archiwalne;j

srodkow jezykowych w jezyku obcym

nowozytnym (ze szczegdélnym

uwzglednieniem $rodkow leksykalnych),

umozliwiajacym realizacj¢ czynnosci

zawodowych w zakresie tematow

zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym zawodzie

¢) z dokumentacja zwigzang z danym

4) oznacza jednostki archiwalne sygnaturami
archiwalnymi
5) sporzadza i systematyzuje ewidencje akt w obrebie
zbioru archiwalnego
3) zabezpiecza dokumentacje archiwum 1) stosuje przepisy prawa dotyczace zabezpieczenia
dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej
2) dobiera wyposazenie magazynu archiwum
3) stosuje odpowiednie materiaty i procedury
zabezpieczajace zbiory archiwum przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, zagubieniem
lub kradzieza
4) zabezpiecza przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zagubieniem lub kradzieza dokumentacj¢ zawierajaca
dane osobowe
4) podejmuje dziatania w przypadku 1) okresla procedury postgpowania w przypadku
uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy dokumentacji
dokumentacji archiwalne;j archiwalne;j
2) sporzadza dokumenty dotyczace przypadku
uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy dokumentacji
archiwalnej
3) podejmuje dziatania w przypadku zagubienia
lub kradziezy dokumentacji archiwalnej zawierajacej
dane osobowe
4) podejmuje dziatania w przypadku stwierdzenia
ujawnienia danych wrazliwych
5) przygotowuje akta i przekazuje 1) stosuje procedury postepowania z dokumentacja
je podmiotowi, ktory przyjmuje w razie ustania dziatalno$ci lub przeksztalcenia
dokumentacje¢ archiwalng likwidowane;j jednostki organizacyjnej
jednostki 2) sporzadza skontrum zasobu archiwalnego
3) sporzadza aktualizacj¢ ewidencji zasobow archiwum
4) zabezpiecza nieprzeterminowana dokumentacje
niearchiwalng
5) przeprowadza procedure brakowania akt,
ktorych termin przechowywania uptynat
EKA.02.7. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ podstawowym zasobem 1) rozpoznaje oraz stosuje $srodki jezykowe

umozliwiajgce realizacj¢ czynnosci zawodowych

w zakresie:

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

b) urzadzen techniki biurowej i materialow
koniecznych do realizacji czynno$ci zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacja
zadan zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentow zwigzanych z wykonywaniem zadan

zawodem zawodowych
d) zustugami §wiadczonymi w danym e) s$wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
zawodzie
2) rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okresla gtowng mysl wypowiedzi lub tekstu
artykutowane wyraznie, w standardowe;j lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, 2) znajduje w wypowiedzi/tekscie okreslone informacje
a takze proste wypowiedzi pisemne 3) rozpoznaje zwiazki miedzy poszczegdlnymi
W jezyku obcym nowozytnym, w zakresie czgsciami tekstu
4) uktada informacje w okreslonym porzadku
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umozliwiajacym realizacje zadan

zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykutowane wyraznie,

w standardowej odmianie j¢zyka

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

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne | 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w z czynno$ciami zawodowymi
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposob postepowania w réznych
umozliwiajgcym realizacj¢ zadan sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji,
zawodowych: wskazowek, okresla zasady)

a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne | 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci | 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
zawodowych (np. polecenie, charakterze
komunikat, instrukcje) 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi

b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne adekwatnie do sytuacji
wypowiedzi pisemne dotyczace
czynno$ci zawodowych (np.
komunikat, e-mail, instrukcje,
wiadomos¢, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedlug wzoru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
sytuacjach zwiagzanych z realizacja zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposob zrozumialy, zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych o0sob
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
ustnie lub w formie prostego tekstu: zawodowymi

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynno$ci zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomos¢, formularz, e-
mail, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

5) zmienia forme przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje

pisemnego w jezyku obcym nowozytnym zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,

w typowych sytuacjach zwigzanych symbolach, piktogramach, schematach) oraz

z wykonywaniem czynno$ci zawodowych audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

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

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym

wczesniej opracowany material, np. prezentacje
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6) wykorzystuje strategie stuzace 1) korzysta ze stownika dwujezycznego
doskonaleniu wlasnych umiejetnosci i jednojgzycznego
jezykowych oraz podnoszace §wiadomo$¢ | 2) wspoéldziata z innymi osobami, realizujac zadania
jezykowa: jezykowe
a) wykorzystuje techniki samodzielne;j 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
pracy nad jezykiem obcym rowniez za pomocg technologii informacyjno-
nowozytnym komunikacyjnych
b) wspotdziata w grupie 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
c) korzysta ze zrodet informacji w jezyku | 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
obcym nowozytnym aby w przyblizeniu okres$li¢ znaczenie stowa
d) stosuje strategie komunikacyjne 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
i kompensacyjne nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki
niewerbalne
EKA.02.8. Kompetencje personalne i spoteczne
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogolnie przyjete
zawodowej normy zachowania w §rodowisku pracy

2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych

4) przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z
przepisami prawa

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

6) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
1 miejscem pracy

7) wskazuje przyktady zachowan etycznych
w zawodzie

2) planuje wykonanie zadania 1) omawia czynnosci realizowane w ramach czasu pracy

2) okresla czas realizacji zadan

3) realizuje dzialania w wyznaczonym czasie

4) monitoruje realizacj¢ zaplanowanych dziatan

5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan

6) dokonuje samooceny wykonanej pracy

3) ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane | 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym
dziatania prawne

2) wykazuje swiadomos$¢ odpowiedzialnosci za
wykonywang prace

3) ocenia podejmowane dziatania

4) przewiduje konsekwencje niewlasciwego
wykonywania czynno$ci zawodowych na stanowisku

pracy
4) wykazuje si¢ kreatywnoscia i otwartos$cia 1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje
na zmiany zycia spotecznego i gospodarczego

2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia
skutki jej wprowadzenia

3) proponuje sposoby rozwigzywania problemow
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych w
nieprzewidywalnych warunkach

5) stosuje techniki radzenia sobie 1) rozpoznaje zrodla stresu podczas wykonywania zadan
ze stresem zawodowych

2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem
odpowiednio do sytuacji

3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych
W pracy zawodowej

4) przedstawia rozne formy zachowan asertywnych jako
sposoby radzenia sobie ze stresem
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5) rozréznia techniki rozwigzywania konfliktow
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

6) okresla skutki stresu

6) doskonali umiejetnosci zawodowe 1) okresla zakres umiejetnosci i kompetenciji
niezbednych w wykonywaniu zawodu

2) analizuje wlasne kompetencje

3) wyznacza wlasne cele rozwoju zawodowego

4) planuje droge rozwoju zawodowego

5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i spotecznych

7) stosuje zasady komunikacji 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne
interpersonalne;j 2) stosuje aktywne metody stuchania

3) prowadzi dyskusje

4) udziela informacji zwrotnej

8) negocjuje warunki porozumien 1) charakteryzuje pozadana postawe podczas

prowadzenia negocjacji
2) wskazuje sposob prowadzenia negocjacji warunkéw

porozumienia
9) stosuje metody i techniki rozwigzywania 1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom w
problemow zespole realizujgcym zadania

2) opisuje techniki rozwigzywania problemow

3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i
techniki rozwigzywania problemu

10) wspolpracuje w zespole 1) pracuje w zespole, ponoszac odpowiedzialnos¢ za
wspolnie realizowane zadania

2) przestrzega podziatu rdl, zadan i odpowiedzialnosci
w zespole

3) angazuje si¢ w realizacj¢ wspolnych dziatan zespotu

4) modyfikuje sposob zachowania, uwzgledniajac
stanowisko wypracowane wspolnie z innymi
cztonkami zespotu

EKA.02.9. Organizacja pracy matych zespolow

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) organizuje pracg zespolu w celu wykonania | 1) okreéla strukture grupy
przydzielonych zadan 2) przygotowuje zadania zespotu do realizacji

3) planuje realizacj¢ zadan zapobiegajacych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
4) oszacowuje czas potrzebny na realizacj¢ okreslonego
zadania
5) komunikuje si¢ ze wspolpracownikami
6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy
w grupie
7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie
z harmonogramem planowanych prac
2) dobiera osoby do wykonania 1) ocenia przydatno$¢ poszczegodlnych czlonkéw zespotu
przydzielonych zadan do wykonania zadania
2) rozdziela zadania wedlug umiejetnosci i kompetencji
cztonkow zespotu
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan |1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie
z harmonogramem prac
2) formuluje zasady wzajemnej pomocy
3) koordynuje realizacj¢ zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
4) wydaje dyspozycje osobom wykonujacym
poszczegodlne zadania
5) monitoruje proces wykonywania zadan
6) opracowuje dokumentacj¢ dotyczaca realizacji zadania
wedlug panujacych standardow
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4) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych 1) kontroluje efekty pracy zespohu
zadan 2) ocenia prace poszczegbdlnych cztonkdéw zespotu pod
wzgledem zgodnosci z warunkami technicznymi
odbioru prac
3) udziela wskazéwek w celu prawidlowego wykonania
przydzielonych zadan
5) wprowadza rozwigzania techniczne 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych
i organizacyjne wptywajace na poprawe i organizacyjnych warunkow i jako$ci pracy
warunkow i jako$ci pracy 2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
majace na celu poprawe warunkow i jakosci pracy

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.03. Opracowywanie materiatow archiwalnych
niezbe¢dne jest osiagnigcie nizej wymienionych zaktadanych efektow ksztatcenia:

EKA.03. Opracowywanie materiatdéw archiwalnych

EKA.03.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) okresla zagrozenia i skutki zwigzane 1) wskazuje czynniki szkodliwe wystepujace
z wystepowaniem czynnikow szkodliwych, w archiwum
niebezpiecznych i ucigzliwych 2) okresla skutki oddzialywania na organizm cztowieka
w $rodowisku pracy czynnikdw niebezpiecznych i ucigzliwych
w $rodowisku pracy (np. oswietlenie, monitory, pyly
w archiwum)
2) stosuje srodki ochrony indywidualnej i 1) opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia
zbiorowej podczas wykonywania zadan 1 Zycia w miejscu pracy
zawodowych 2) dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej
do rodzaju wykonywanych zadan zawodowych na
stanowisku pracy
3) organizuje stanowisko pracy zgodnie 1) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy
Z wymaganiami ergonomii, przepisami na stanowisku pracy biurowe;j
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, | 2) okresla wymagania ergonomiczne stanowiska pracy
ochrony przeciwpozarowej i ochrony siedzgcej i stanowiska pracy przy komputerze
srodowiska 3) wskazuje wymagania biurowych srodkow
technicznych i materialéw biurowych sprzyjajace
ochronie $rodowiska
4) organizuje dzialania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia
W pomieszczeniu biurowym archiwum, pracowni
archiwalnej i magazynie
EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwum
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) obstuguje urzadzenia techniki biurowej 1) okresla zastosowanie urzadzen techniki biurowe;j
wystepujacych w kancelarii archiwum
2) stosuje instrukcje obstugi urzadzen techniki biurowej
stosowanych w archiwum
3) stosuje odpowiednie do rodzaju zadania zawodowego
urzadzenie techniki biurowej
2) stosuje programy komputerowe 1) prowadzi komputerowa baz¢ danych zbiorow
wspomagajace wykonywanie zadan w archiwum
2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie
komputerowym
3) stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu
biurowego
4) wymienia przepisy dotyczace licencji i legalnosci
oprogramowania komputerowego
3) przestrzega zasad obiegu pism 1) rozroznia obieg pism tradycyjny i elektroniczny
2) wymienia przepisy kancelaryjno-archiwalne
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3) opracowuje system obiegu dokumentoéw

4) sporzadza instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy
wykaz akt, instrukcje archiwalng

5) przygotowuje projekty pism przewodnich
do wdrazanych regulacji wewnatrzzaktadowych

6) opisuje zasady obiegu pism w kancelarii

4) charakteryzuje systemy kancelaryjne 1) opisuje system kancelaryjny dziennikowy

2) opisuje system kancelaryjny bezdziennikowy

3) rozréznia system kancelaryjny mieszany

4) rozrdznia system elektronicznego zarzadzania

dokumentacja
5) poshuguje si¢ terminologia z zakresu 1) okresla pojecia z zakresu archiwistyki
archiwistyki, archiwoznawstwa 2) rozroznia archiwoznawstwo oraz archiwalna
oraz archiwalnej informacji naukowe;j informacj¢ naukowa

3) wykorzystuje terminologi¢ z zakresu archiwistyki,
archiwizowania i archiwalnej informacji naukowej
przy tworzeniu przepisow kancelaryjno-archiwalnych

6) rozpoznaje whasciwe normy i procedury 1) wymienia cele normalizacji krajowej
oceny zgodnosci podczas realizacji zadan 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
zawodowych 3) rozrdznia oznaczenie normy mi¢dzynarodowe;j,

europejskiej i krajowej

4) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnosci

EKA.03.3. Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) dobiera metody porzadkowania 1) dobiera rodzaj opakowania do archiwizowanego
dokumentacji aktowej, technicznej materiatu archiwizacyjnego
i geodezyjno-kartograficznej 2) sporzadza opis teczki do rodzaju archiwizowanego

materiatu archiwizacyjnego
3) dobiera rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego do rodzaju
archiwizowanego materialu

2) okresla przynalezno$¢ zespotowa i rodzaj 1) dzieli dokumentacj¢ wedtug zbiorow
dokumentacji aktowej, technicznej 2) dokonuje podzialu dokumentacji w ramach jednego
i geodezyjno-kartograficznej zbioru
3) segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje 1) dokonuje podziatu dokumentacji wedtug okre§lonych
dokumentacje aktows, techniczng norm
i geodezyjno-kartograficzng 2) uktada akta w archiwum wedtug kryteriow

rzeczowych lub chronologicznych
3) dokonuje klasyfikacji dokumentacji w oparciu
o jednolity rzeczowy wykaz akt
4) prowadzi dokumentacj¢ ewidencyjna
dla przejmowanych akt
5) segreguje dokumentacje w magazynie z zachowaniem
podzialu na dokumentacje¢ archiwalng i niearchiwalng
4) opracowuje inwentarze zbioru archiwalnego | 1) opracowuje inwentarz kartkowy
2) opracowuje inwentarz ksigzkowy
3) opracowuje inne formy inwentarzowe, w tym rejestry,
spisy, katalogi

5) sporzadza pomoce archiwalne 1) sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze zbioro6w
dla dokumentacji aktowej, technicznej dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-
i geodezyjno-kartograficznej kartograficznej

2) sporzadza wykazy akt
3) sporzadza pomoce ewidencyjne na informatycznych
no$nikach danych
EKA.03.4. Opracowywanie dokumentacji audiowizualne;j
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
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1))

dobiera metode porzadkowania
dokumentacji audiowizualnej

1) dobiera rodzaj opakowania do archiwizowanego
materiatu audiowizualnego

sporzadza opisy jednostek dokumentacji
audiowizualne;j

dobiera rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego

dla dokumentacji audiowizualnej

2)

3)

2)

segreguje, klasyfikuje 1 inwentaryzuje
dokumentacj¢ audiowizualng

1) dzieli dokumentacje audiowizualng wedtug
aktotworcow

rozroznia typy dokumentacji audiowizualnej
dokonuje podzialu dokumentacji audiowizualnej
wedlug jednego aktotworcy

prowadzi dokumentacj¢ ewidencyjng

dla przejmowanej dokumentacji audiowizualnej

2)
3)

4)

3)

sporzadza kopie bezpieczenstwa
dokumentacji audiowizualnej

1) przenosi kopie dokumentacji audiowizualnej
na bezpieczne informatyczne nosniki danych
sporzadza mikrofilmy zabezpieczajace
sporzadza dodatkowe kopie dokumentacji
audiowizualnej

2)
3)

4)

sporzadza pomoce archiwalne
dla dokumentacji audiowizualnej

1) opracowuje inwentarz kartkowy dla dokumentacji
audiowizualne;j

opracowuje inwentarz ksigzkowy dla dokumentacji
audiowizualnej

opracowuje inne formy inwentarzowe

dla dokumentacji audiowizualnej (np. rejestry, spisy,
katalogi)

2)

3)

EKA.03.5. Gromadzenie dokumentacji na informatycznych no$nikach danych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1)

dobiera metod¢ opracowywania
dokumentacji zapisanej na informatycznych
nosnikach danych

2)

1) stosuje przepisy dotyczace stosowania
informatycznych no$nikow danych

sporzadza opisy do poszczegdlnych informacji
zawartych na informatycznych nosnikach danych

2)

porzadkuje, inwentaryzuje i sporzadza
inwentarz archiwalny dokumentacji
na informatycznych nosnikach danych

2)

1) Kklasyfikuje informatyczne no$niki danych zawierajace
dokumentacje

rozréznia formy zapisu danych na informatycznych
nosnikach danych

3)

sporzadza pomoce archiwalne
dla dokumentacji na informatycznych
nos$nikach danych

1) sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji
danych na informatycznych no$nikach danych

2) sporzadza wykaz akt dla dokumentacji danych na
informatycznych no$nikach danych
3) sporzadza pomoce ewidencyjne dokumentacji danych

na informatycznych no$nikach danych

4)

postluguje si¢ sprzetem do odtwarzania
dokumentacji przechowywanej na
informatycznych nos$nikach danych

1) korzysta z oprogramowania do archiwizacji
dokumentow

2) korzysta ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji
na informatyczne nos$niki danych
3) korzysta ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji

cyfrowej na noéniki papierowe

5)

sporzadza kopie bezpieczenstwa dla
dokumentacji zapisanej na informatycznych
nosnikach danych

1) stosuje przepisy prawa dotyczace kryteriow
zabezpieczania dokumentacji na informatycznych
no$nikach danych

2) przenosi kopie dokumentacji na bezpieczne
informatyczne no$niki danych

3) sporzadza mikrofilmy zabezpieczajace

4) odtwarza kopie dokumentacji zapisane;j

na informatycznych nos$nikach danych w
specjalistycznych programach komputerowych

6)

dobiera zabezpieczenia do poszczegdlnych
nosnikow elektronicznych

1) dobiera rodzaj zabezpieczenia zewngtrznego
do poszczegdlnych nosnikéw elektronicznych
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2) zabezpiecza nosniki elektroniczne zawierajace dane
osobowe
EKA.03.6. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ podstawowym zasobem 1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe
srodkow jezykowych w jezyku obcym umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych
nowozytnym (ze szczegdlnym w zakresie:
uwzglednieniem srodkéw leksykalnych), a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,
umozliwiajacym realizacje czynnoS$ci w tym zwigzanych z zapewnieniem
zawodowych w zakresie tematow bezpieczenstwa i higieny pracy
zwigzanych: b) wurzadzen techniki biurowej i materiatow
a) ze stanowiskiem pracy i jego koniecznych do realizacji czynno$ci zawodowych
wyposazeniem c) procesOw i procedur zwiagzanych z realizacja
b) z glownymi technologiami zadan zawodowych
stosowanymi w danym zawodzie d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow
¢) z dokumentacja zwigzang z danym zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
zawodem e) sSwiadczonych ushug, w tym obstugi klienta
d) zustugami §wiadczonymi w danym
zawodzie
2) rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okresla gtdowng mysl wypowiedzi lub tekstu
artykulowane wyraznie, w standardowej lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku informacje
obcym nowozytnym, w zakresie 3) rozpoznaje zwiazki migdzy poszczegdlnymi czgsciami
umozliwiajacym realizacj¢ zadan tekstu
zawodowych: 4) uktada informacje w okreslonym porzadku
a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje
obstugi, przewodniki, dokumentacje
zawodowa)
3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne | 1) opisuje przedmioty, dzialania i zjawiska zwigzane
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w z czynno$ciami zawodowymi
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposob postepowania w réznych
umozliwiajacym realizacje zadan sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji,
zawodowych: wskazowek, okresla zasady)
a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne | 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
wypowiedzi ustne dotyczace czynnos$ci | 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o roznym
zawodowych (np. polecenie, charakterze
komunikat, instrukcje) 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
b) tworzy krétkie, proste, spdjne i logiczne adekwatnie do sytuacji
wypowiedzi pisemne dotyczace
czynno$ci zawodowych (np. komunikat,
e-mail, instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug
WZOTu)
4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,

nowozytnym w sposob zrozumialy,

zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych os6b
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adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
ustnie lub w formie prostego tekstu: zawodowymi
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych
b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomos¢, formularz,
e-mail, dokument zwigzany
z wykonywanym zawodem)
w typowych sytuacjach zwigzanych
z wykonywaniem czynnos$ci
zawodowych
5) zmienia forme przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
w typowych sytuacjach zwigzanych symbolach, piktogramach, schematach) oraz
z wykonywaniem czynnosci zawodowych audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
2) przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany material, np. prezentacje
6) wykorzystuje strategie shuzace 1) korzysta ze stownika dwujezycznego
doskonaleniu wtasnych umiejetnosci 1 jednojezycznego
jezykowych oraz podnoszace swiadomos¢ 2) wspdldziata z innymi osobami, realizujgc zadania
jezykowa: jezykowe
a) wykorzystuje techniki samodzielnej 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
pracy nad jezykiem obcym réwniez za pomoc3 technologii informacyjno-
nowozytnym komunikacyjnych
b) wspotdziata w grupie 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
c) korzysta ze zrodet informacji w jezyku | 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
obcym nowozytnym aby w przyblizeniu okres$li¢ znaczenie stowa
d) stosuje strategie komunikacyjne 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
i kompensacyjne nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki
niewerbalne
EKA.03.7. Kompetencje personalne i spoteczne
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogolnie przyjete
zawodowej normy zachowania w $rodowisku pracy
2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych
4) przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z
przepisami prawa
5) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem
pracy
6) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwiazanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy
7) wskazuje przyktady zachowan etycznych
w zawodzie
2) planuje wykonanie zadania 1) omawia czynnosci realizowane w ramach czasu

pracy
okresla czas realizacji zadan

Poz. 991
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3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie

4)  monitoruje realizacj¢ zaplanowanych dziatan

5)  dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan

6) dokonuje samooceny wykonanej pracy

3) ponosi odpowiedzialnos$¢ za podejmowane 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym

dziatania prawne

2) wykazuje §wiadomos¢ odpowiedzialnosci za
wykonywang prace

3) ocenia podejmowane dziatania

4) przewiduje konsekwencje niewlasciwego
wykonywania czynno$ci zawodowych na stanowisku

pracy
4) wykazuje si¢ kreatywnoscia i otwartoscia 1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje
na zmiany zycia spotecznego i gospodarczego

2) wskazuje przykltady wprowadzenia zmiany i ocenia
skutki jej wprowadzenia

3) proponuje sposoby rozwigzywania problemow
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
w nieprzewidywalnych warunkach

5) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) rozpoznaje zrodia stresu podczas wykonywania
zadan zawodowych

2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem
odpowiednio do sytuacji

3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych
w pracy zawodowej

4) przedstawia rozne formy zachowan asertywnych
jako sposoby radzenia sobie ze stresem

5) rozréznia techniki rozwigzywania konfliktow
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

6) okresla skutki stresu

6) doskonali umiejetnosci zawodowe 1) pozyskuje informacje zawodoznawcze dotyczace
przemystu z réznych zrodet

2)  okresla zakres umiejetnosci i kompetencji
niezb¢dnych w wykonywaniu zawodu

3) analizuje wlasne kompetencje

4) wyznacza wlasne cele rozwoju zawodowego

5) planuje drogg rozwoju zawodowego

6) wskazuje mozliwo$ci podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i spolecznych

7) stosuje zasady komunikacji 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne
interpersonalnej 2) stosuje aktywne metody stuchania

3) prowadzi dyskusje

4) udziela informacji zwrotnej

8) negocjuje warunki porozumien 1) charakteryzuje pozadang postawe podczas
prowadzenia negocjacji

2)  wskazuje sposob prowadzenia negocjacji warunkoéw

porozumienia
9) stosuje metody i techniki rozwigzywania 1)  opisuje sposdb przeciwdziatania problemom
problemow w zespole realizujacym zadania

2) opisuje techniki rozwigzywania problemow

3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody
i techniki rozwigzywania problemu

10) wspolpracuje w zespole 1) pracuje w zespole, ponoszac odpowiedzialno$é za
wspolnie realizowane zadania

2) przestrzega podziatu rdl, zadan i odpowiedzialno$ci
w zespole

3) angazuje si¢ w realizacje wspolnych dziatan zespotu

4)  modyfikuje sposob zachowania, uwzgledniajac
stanowisko wypracowane wspolnie z innymi
cztonkami zespotu
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EKA.03.8.0rganizacja pracy matych zespolow

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) organizuje pracg zespolu w celu wykonania | 1) okresla strukture grupy
przydzielonych zadan 2) przygotowuje zadania zespotu do realizacji

3) planuje realizacj¢ zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje¢ okreslonego
zadania
5) komunikuje si¢ ze wspotpracownikami
6) wskazuje wzorce prawidlowej wspotpracy
W grupie
7) przydziela zadania czlonkom zespotu zgodnie
z harmonogramem planowanych prac
2) dobiera osoby do wykonania 1) ocenia przydatno$¢ poszczegdlnych cztonkéw zespotu
przydzielonych zadan do wykonania zadania
2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci 1 kompetenc;ji
cztonkéw zespotu
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) ustala kolejnos¢ wykonywania zadan zgodnie
z harmonogramem prac
2) formutuje zasady wzajemnej pomocy
3) koordynuje realizacje¢ zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
4) wydaje dyspozycje osobom wykonujacym
poszczegolne zadania
5) monitoruje proces wykonywania zadan
6) opracowuje dokumentacj¢ dotyczaca realizacji zadania
wedtug panujacych standardow

4) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych 1) kontroluje efekty pracy zespotu
zadan 2) ocenia prace poszczegdlnych cztonkoéw zespotu w
zakresie zgodnos$ci z warunkami technicznymi odbioru
prac

3) udziela wskazowek w celu prawidtowego wykonania
przydzielonych zadan

5) wprowadza rozwigzania techniczne 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych
i organizacyjne wptywajace na poprawe i organizacyjnych warunkow i jakos$ci pracy
warunkow i jakosci pracy 2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne

majace na celu poprawe warunkow i jakosci pracy

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK ARCHIWISTA

Szkota prowadzaca ksztalcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem
odpowiadajacym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiagniccie wszystkich efektow
ksztalcenia okreslonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz
umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezb¢dne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie
archiwum

Pracownia organizacji i prowadzenia archiwum wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarka
sieciows, skanerem i projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtaczone do sieci lokalne;j
z dostgpem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

— pakiet programéw biurowych,

— pakiet programéw do ewidencjonowania dokumentacji, przenoszenia na informatyczne nosniki danych,

— kopie dokumentéw sporzadzonych na réznych informatycznych nosnikach danych, wzory archiwalnych
pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

— inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze,
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— regaty archiwalne typu kompakt,

— stol do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej, stot z przezroczystym podswietlanym blatem
do dokumentacji kartograficznej, sprz¢t do odtwarzania dokumentacji audiowizualnej,

— przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza, wozek transportowy, materialy pomocnicze
(pudta, teczki tekturowe, obwoluty),

— informatory archiwalne, zestaw przepisow prawa dotyczacych zasobow archiwalnych, funkcjonowania
archiwow, zasad postgpowania z dokumentacja w wersji drukowanej lub elektroniczne;j,

— publikacje z zakresu archiwistyki.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji: EKA.03. Opracowywanie
materialow archiwalnych

Pracownia opracowania materiatéw archiwalnych wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtagczone do sieci lokalnej z dostgpem do internetu, z drukarka
sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtaczone do sieci lokalne;j
z dostgpem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

— pakiet programow do ewidencjonowania dokumentacji, przenoszenia na informatyczne no$niki danych
i zarzadzania nia,

— kopie dokumentéw sporzadzonych na réznych informatycznych no$nikach danych oraz wzory
archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

— inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze,

— regaly archiwalne typu kompakt,

— stol do opracowywania dokumentacji wielkoformatowe;j, stot z przezroczystym podswietlanym blatem
do dokumentacji kartograficznej, sprzet do odtwarzania dokumentacji audiowizualnej,

— informatory archiwalne, zestaw przepisow prawa dotyczacych zasobow archiwalnych, funkcjonowania
archiwow, zasad postepowania z dokumentacja w wersji drukowanej lub elektronicznej,

— publikacje z zakresu archiwistyki.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: archiwum oraz instytucje wytwarzajace rozne typy dokumentacji
archiwalnej, archiwum historyczne oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow
szkol prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacj¢ praktyk zawodowych: 4 tygodnie (140 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACIJI
WYODREBNIONYCH W ZAWODZIED

EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum

Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin

EKA.02.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 32

EKA.02.2. Podstawy prowadzenia archiwum 48

EKA.02.3. Organizowanie archiwum 160

EKA.02.4. Prowadzenie archiwum 192

EKA.02.5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie 128

materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

EKA.02.6. Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy 128

dokumentacji archiwalnej lub likwidacji jednostki organizacyjnej

EKA.02.7. Jezyk obcy zawodowy 64
Razem 752

EKA.02.8. Kompetencje personalne i spoteczne?
EKA.02.9. Organizacja pracy matych zespotow?

EKA.03.0Opracowywanie materiatow archiwalnych

Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin
EKA.03.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 32

EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwum? 483
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EKA.03.3 Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno- 160

kartograficznej

EKA.03.4. Opracowywanie dokumentacji audiowizualne;j 128

EKA.03.5. Gromadzenie dokumentacji na informatycznych nosnikach danych 160

EKA.03.6. Jezyk obcy zawodowy 64
Razem 544+48%

EKA.03.7. Kompetencje personalne i spoteczne?

EKA.03.8. Organizacja pracy malych zespotow?

D W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okre$lonego w przepisach w sprawie
ramowych planéw nauczania dla publicznych szkol, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty,
zachowujac, z wyjatkiem szkoty policealnej ksztatcacej w formie stacjonarnej lub zaocznej, minimalng liczb¢ godzin
wskazanych w tabeli dla efektow ksztatcenia wtasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.

2) Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiejg¢tnosci w zakresie organizacji pracy matych

zespotow.

¥ Wskazana jednostka efektow ksztalcenia nie jest powtarzana w przypadku, gdy ksztalcenie zawodowe odbywa si¢ w szkole

prowadzacej ksztalcenie w tym zawodzie.
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TECHNIK EKONOMISTA 331403

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

CELE KSZTALCENIA

Absolwent szkoly prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista powinien by¢ przygotowany
do wykonywania zadan zawodowych:

1)  w zakresie kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjne;j:
a) stosowania przepisOw prawa w prowadzeniu dziatalnosci,
b) prowadzenia dokumentacji biurowej i magazynowe;j,
¢) prowadzenia dokumentacji procesu sprzedazy,
d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku,
e) sporzadzania biznesplanu;

2)  wzakresie kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych:
a) prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy,
b) sporzadzania dokumentacji kadrowej,
¢) prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi,
d) rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
e) prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,
f) prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,
g) prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego.

EFEKTY KSZTALCENIA I KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW
Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce
organizacyjnej niezbedne jest osiagnigcie nizej wymienionych efektow ksztalcenia:

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

EKA.04.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem | 1) okresla krajowe i1 unijne przepisy prawa dotyczace
i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa, prawnej ochrony pracy, ochrony
ochrong srodowiska i ergonomia przeciwpozarowej, ochrony srodowiska

i ergonomii

2) okresla regulacje wewnatrzzakladowe zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska
i ergonomia

3) postuguje si¢ pojeciami: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
srodowiska, ergonomia

4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej
w jednostkach organizacyjnych

5) stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujacymi w pracy biurowe;j

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

2) okres$la zadania i uprawnienia instytucji 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajace w zakresie
oraz stuzb dzialajacych w zakresie ochrony ochrony pracy i ochrony §rodowiska
pracy i ochrony §rodowiska 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz

stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy i
ochrony $rodowiska
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3) okresla prawa i obowiazki pracownika
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy

1)
2)
3)
4)

3)

6)

7)

8)

wymienia prawa i obowiazki pracodawcy

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
wymienia prawa i obowiazki pracownikow

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
rozroznia rodzaje profilaktycznych badan
lekarskich

rozrdznia rodzaje obligatoryjnych szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy

charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce
przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy
wskazuje obowiazki pracownika i pracodawcy
w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym

wyjasnia pojecia choroba zawodowa 1 wypadek
przy pracy

rozroznia rodzaje $wiadczen z tytutu wypadku
przy pracy i chor6b zawodowych

4) okresla skutki oddziatywania czynnikéw
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych

na organizm czlowieka w pracy biurowe;j

1)
2)

3)

okresla zagrozenia wystepujace w srodowisku
pracy biurowej
rozroznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne
i ucigzliwe w $rodowisku pracy biurowe;j
rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm czlowieka

5) stosuje $rodki ochrony indywidualnej i
zbiorowej podczas wykonywania zadan

zawodowych

1)

3)

4)

5)

6)

identyfikuje srodki ochrony zbiorowej

wskazuje §rodki ochrony zbiorowe;j
zabezpieczajgce przed hatasem w pracy biurowe;j
okresla wymagania w zakresie o§wietlenia,
temperatury i mikroklimatu pomieszczen
biurowych

rozpoznaje srodki ochrony zbiorowe;j

i indywidualnej zapobiegajace porazeniu pradem
w pracy biurowej

rozpoznaje srodki ochrony zbiorowe;j

i indywidualnej zapobiegajace pogorszeniu
wzroku i znieksztatceniu krggostupa

dobiera $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej

6) organizuje stanowisko pracy zgodnie

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

srodowiska

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

okresla czynniki, ktdre nalezy bra¢ pod uwage
przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie

Z wymaganiami ergonomii

okres$la wymagania ergonomii dla stanowiska
pracy siedzacej i stanowiska pracy przy
komputerze

okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy
na stanowisku pracy biurowej

wskazuje obowiazki pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy pracownika pracujacego
przy komputerze

wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy
biurowe;j

rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas
pracy biurowej

wskazuje wymagania biurowych §rodkow
technicznych i materiatéw biurowych sprzyjajace
ochronie srodowiska
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7) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy 1) korzysta z instrukcji obshugi urzadzen
oraz przepisy prawa dotyczace ochrony technicznych podczas wykonywania zadan
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska zawodowych

2) wskazuje wlasciwe zachowania podczas
wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzadzen biurowych podtaczonych do sieci
elektrycznej

3) rozroznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

4) rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres
ich stosowania

5) stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru
W miejscu pracy

6) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
urzadzen biurowych i wyposazenia

7) identyfikuje oplaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony §rodowiska

8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania
przepisow dotyczacych ochrony $rodowiska

8) wudziela pierwszej pomocy w stanach nagtego 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujace na
zagrozenia zdrowotnego stany naglego zagrozenia zdrowotnego

2) ocenia sytuacj¢ poszkodowanego na podstawie
analizy objawow obserwowanych u
poszkodowanego

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpieczne;j

5) powiadamia odpowiednie stuzby

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

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

8) wykonuje resuscytacje kragzeniowo-oddechowa
na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ regutami mikroekonomii 1) okresla przedmiot badan ekonomii
i makroekonomii 2) postuguje si¢ pojeciami z obszaru funkcjonowania

gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia,
prawa ekonomiczne, rynek, elastycznos¢ popytu
i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa,
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja,
bezrobocie, system rachunkoéw narodowych

3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu
rynkowego

4) oblicza elastycznos$¢ popytu i podazy

5) rozréznia struktury rynkowe

6) objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiar6w
produkcji, producentéw gospodarujacych
w roznych strukturach rynkowych

7) ocenia efektywno$¢ rynku konkurencyjnego
w krotkim i1 dtugim okresie

8) rozrdznia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowej
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9)
10)

11)

interpretuje skutki stosowania réznych
instrumentow polityki gospodarczej panstwa
rozréznia narzedzia polityki handlowej stosowane
w roznych formach wspolpracy miedzynarodowe;j
rozpoznaje pojecia zwiazane z polityka handlowa
1 walutowg panstwa, np. bilans platniczy i jego
czegsci, bilans handlowy, terms of trade, kursy
walut, kursy sztywne, ptynne, stale, aprecjacja,
deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)

klasyfikuje przedsi¢biorstwa, np. ze wzglgdu
na charakter dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia,
formg¢ wilasnosci, form¢ organizacyjno-prawng
rozr6znia formy organizacyjno-prawne
przedsigbiorstw

rozroznia funkcje i przedmiot dziatania
przedsiebiorstw produkcyjnych, handlowych

i ustugowych

rozréznia rodzaje struktur organizacyjnych
przedsigbiorstw

dobiera strukturg organizacyjng do rodzaju
przedsigbiorstwa

rozrdéznia pojecia z zakresu organizacji procesu
produkcji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkeyjny, typ
produkcji, rytmiczno$¢ produkcji

oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego
rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie
towarowym

rozréznia formy rynkéw zorganizowanych,

np. gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi

1 wystawy

rozroznia ushugi sklasyfikowane wedtug roznych
kryteriow, np. ze wzgledu na przeznaczenie,
rodzaj nabywcow, rodzaj i charakter
wykonywanej pracy

rozpoznaje formy outsourcingu

3) zaklada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza

0
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

systematyzuje etapy przygotowania do podjecia
dzialalnos$ci gospodarczej

dobiera forme organizacyjno-prawna do rodzaju
i zakresu dziatalno$ci gospodarcze;j

wybiera forme opodatkowania dziatalnosci
gospodarczej

przygotowuje dokumentacj¢ niezbedng

do zarejestrowania i uruchomienia dziatalno$ci
gospodarczej

rozr6znia zrodta finansowania wydatkow
zwiagzanych z podj¢ciem i prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej, np. kredyty bankowe,
leasing, franchising

rozroznia sktadniki majatku przedsigbiorstwa
postuguje si¢ pojeciami: koszt, wydatek, wplyw
srodkow pieni¢znych, przychdd, dochod
okresla koszty i przychody z dziatalno$ci
jednostki organizacyjnej

oblicza dochdd jednostki organizacyjnej

4) przeprowadza analizg statystyczng badanej
zbiorowosci

1)

2)

rozpoznaje podstawowe pojecia statystyczne,
np. zbiorowo$¢ statystyczna, jednostka
statystyczna, cecha statystyczna

rozpoznaje zrodta pozyskiwania danych
statystycznych

Poz. 991
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3) objasnia sposoby zbierania danych statystycznych

4) grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej
cechy lub kilku cech

5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy
statystycznej

6) oblicza miary statystyczne, np. wspolczynnik
natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia

7) interpretuje miary statystyczne, np. wspotczynnik
natgzenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk

9) prezentuje opracowany materiat statystyczny
w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej

10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu
do obliczen i prezentacji materiatu statystycznego

5) przestrzega zasad archiwizowania 1) klasyfikuje dokumenty zwiazane z prowadzeniem
dokumentacji jednostki organizacyjnej dziatalnosci gospodarczej wedtug réznych
kryteriow

2) postuguje si¢ pojeciami z zakresu
przechowywania danych, np. archiwizacja, zbior
archiwalny, archiwum, baza danych

3) rozroznia rodzaje archiwow

4) wskazuje roznice migdzy dokumentacja
archiwalng a niearchiwalng

5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej

6) wskazuje sposoby porzadkowania
i kwalifikowania dokumentacji przeznaczone;j
do przekazania do archiwum zaktadowego

7) stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych

8) ustala okres przechowywania dokumentacji
archiwalnej stosownie do jej rodzaju

9) przestrzega zasad udostgpniania zbiorow
archiwalnych osobom trzecim

10) wskazuje sposob postgpowania z dokumentacja
archiwalng po uplywie terminu przedawnienia

6) rozpoznaje wlasciwe normy i procedury oceny | 1) okresla cele i zasady normalizacji krajowe;j
zgodno$ci podczas realizacji zadan 2) okresla pojecie i cechy normy
zawodowych 3) rozr6znia oznaczenie normy mi¢dzynarodowej,
europejskiej i krajowej

4) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm

i procedur oceny zgodno$ci
EKA.04.3. Stosowanie przepisOw prawa w prowadzeniu dziatalno$ci jednostki organizacyjne;j
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) charakteryzuje podstawowe pojecia dotyczace | 1) identyfikuje prawo przedmiotowe
systemu prawnego oraz podmiotowe bezwzgledne i wzgledne

2) identyfikuje zakres i galezie prawa materialnego

3) identyfikuje zakres prawa formalnego
(procesowego)

4) postuguje si¢ wybranymi pojgciami prawnymi:
norma prawna, przepis prawa, stosunek prawny,
zdarzenie prawne

5) rozréznia zrodla prawa powszechnie
obowiazujacego

6) rozroznia zadania organdw ochrony prawne;j:
adwokatury, prokuratury, notariatu, radcow
prawnych
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7)

okresla zasady obowigzywania aktow
normatywnych, zasady wprowadzania zmian do
aktow normatywnych, zasady stosowane w
przypadku kolizji norm prawnych, zasady
stosowane w przypadku regulowania tych samych
spraw przez akty normatywne roéznej rangi

2)

stosuje wybrane przepisy prawa cywilnego

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

stosuje pojecia i zasady prawa cywilnego,

np. podmiot prawa cywilnego, zdolno$¢ prawna,
zdolno$¢ do czynnosci prawnych, czynnosé
prawna, stosunek cywilnoprawny, zrodta prawa
cywilnego, odpowiedzialno$¢ w prawie cywilnym
rozréznia podmioty, stosunki i czynno$ci
cywilnoprawne

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

wymienia rodzaje pelnomocnictw

klasyfikuje rzeczy w znaczeniu prawa cywilnego
rzeczowego: nieruchome, ruchome, oznaczone
co do rodzaju, oznaczone co do gatunku
rozr6znia formy wiasnosci

okresla inne niz wlasno$¢ prawa rzeczowe
interpretuje wpisy w ksiggach wieczystych
omawia zrodta powstawania i formy wygasniecia
zobowigzan

rozréznia rodzaje umow: umowa dostawy, umowa
sprzedazy na raty, umowa zlecenia, umowa

o dzielo, umowa najmu, umowa dzierzawy,
umowa leasingu, umowa agencyjna, umowa
rachunku bankowego, umowa ubezpieczenia,
umowa pozyczki, umowa uzyczenia, umowa
porgczenia

dobiera rodzaj niezachowania odpowiedzialno$ci
cywilnej do opisanej szkody lub sytuacji, np.
odpowiedzialnos¢ deliktowa, kontraktowa,
rekojmia za wady, gwarancja

3)

stosuje wybrane przepisy prawa
administracyjnego

0
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

klasyfikuje organy administracji publicznej
identyfikuje zakres i zrodta prawa
administracyjnego

rozroznia prawne formy dziatania administracji
publicznej

klasyfikuje akty normatywne

identyfikuje elementy decyzji administracyjnej
sporzadza schemat trybu odwotania od decyzji
administracyjne;j

rozrdznia rodzaje termindw w postepowaniu
administracyjnym

oblicza terminy w postgpowaniu
administracyjnym

4)

stosuje wybrane przepisy prawa w zakresie
ochrony wtasnosci intelektualnej
oraz wlasno$ci przemystowe;j

1)

2)

3)
4)

5)

rozpoznaje zrodta prawa regulujace zasady
korzystania z praw autorskich i praw pokrewnych
oraz praw wilasnosci przemystowej
klasyfikuje utwory ze wzglgdu na ochrong
prawem wiasnosci intelektualnej

kwalifikuje utwory do domeny publicznej
identyfikuje zakres prawa ochrony wtasnosci
przemystowej

identyfikuje warunki udzielenia prawa
ochronnego: wynalazku, wzoru uzytkowego,
wzoru przemystowego, znaku towarowego

Poz. 991
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5) stosuje przepisy prawa w zakresie ochrony 1) identyfikuje normy prawa krajowego
danych osobowych i europejskiego regulujace ochrong danych
osobowych
2) rozpoznaje zadania organéw ochrony danych
osobowych w Rzeczypospolitej Polskiej
3) poshluguje si¢ pojeciami z zakresu ochrony danych
osobowych, np. zbidr danych, przetwarzanie
danych, zabezpieczenie danych, usuwanie danych,
administrator danych, odbiorca danych
4) rozrdznia rodzaje odpowiedzialnosci z tytulu
nieprzestrzegania przepisoOw prawa dotyczacych
ochrony danych osobowych
5) kwalifikuje dane osobowe do odpowiedniego
zbioru danych
6) identyfikuje warunki przetwarzania
i zabezpieczenia danych osobowych
7) sporzadza projekt o§wiadczenia o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych
EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) organizuje pracg biurowa 1) rozrdznia rodzaje struktur organizacyjnych
jednostki organizacyjnej
2) rozrdznia wigzi stuzbowe i funkcjonalne
w jednostce organizacyjnej
3) przyporzadkowuje zadania do poszczegolnych
komorek organizacyjnych jednostki
organizacyjnej
4) wskazuje kierunki przetwarzania informacji
wedhug jej tresci
5) opisuje systemy kancelaryjne
6) rozroznia rodzaje pism ze wzgledu na tres¢, obieg,
forme i jawnos$¢ informacji
7) identyfikuje dokumenty na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt
8) rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym
w jednostce organizacyjnej systemem
kancelaryjnym
9) przestrzega zasad postepowania z pismami
wymagajacymi zachowania tajemnicy
10) przestrzega zasad przechowywania materiatow
archiwalnych i niearchiwalnych
2) prowadzi dokumentacj¢ biurowa 1) przestrzega zasad redagowania pism
2) identyfikuje czgsci sktadowe pism i zasady
ich rozmieszczania
3) rozréznia uktady pism
4) redaguje pisma urzedowe
5) sporzadza pisma wewngtrzne
6) sporzadza pisma wychodzace
7) przygotowuje korespondencje do wysytki
8) przygotowuje materialy informacyjne zwiazane
z organizacja spotkan stuzbowych
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3) stosuje technologi¢ informacyjno- 1) wykorzystuje edytor tekstu do sporzadzania
komunikacyjng w pracy biurowe;j dokumentow biurowych i przygotowania
korespondencji

2) wykorzystuje edytor tekstu do przygotowania
materiatéw informacyjnych zwigzanych
z organizacja spotkan stuzbowych

3) wykorzystuje arkusz kalkulacyjny
do sporzadzania, np. aktywnych formularzy,
baz danych, wykresow

4) wykorzystuje programy komputerowe
do przygotowania prezentacji multimedialnych

5) stosuje zasady przeprowadzania rozmow
telefonicznych

6) przestrzega zasad redakcyjnych i zasad etykiety
w korespondencji elektroniczne;j

EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen gospodarczych

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad planowania zaopatrzenia 1) rozpoznaje zadania komoérek zaopatrzenia

w jednostce organizacyjnej

2) rozroznia rodzaje zapaséw w jednostkach
o r6znym przedmiocie (profilu) dziatalnosci

3) rozpoznaje czynniki wplywajace na poziom
zapasOw W magazynie

4) Kklasyfikuje zapasy wedtug kryterium przydatnosci
ekonomicznej

5) klasyfikuje materiaty wedlug grup rodzajowych

6) rozroznia zapasy podlegajace normowaniu

7) oblicza normy zuzycia materiatlow

8) oblicza zapas rezerwowy, biezacy i przecietny
w ujeciu ilosciowym i warto§ciowym

9) oblicza zapotrzebowanie na materiaty i towary
w ujeciu ilodciowym i warto§ciowym

2) prowadzi gospodarke magazynowa 1) okres$la zadania gospodarki magazynowe;j

2) rozrdznia rodzaje magazynow

3) wycenia zapasy wedlug: ceny zakupu, ceny
nabycia, rzeczywistego kosztu wytworzenia, stalej
ceny ewidencyjnej

4) rozrdéznia metody wyceny rozchodu zapasow:
»pierwsze weszto-pierwsze wyszlo”, ,,ostatnie
weszlo-pierwsze wyszto”, ,,w pierwszej kolejnosci
wydaje si¢ zapasy po najwyzszych cenach” , ,,w
pierwszej kolejnosci wydaje si¢ zapasy po
najnizszych cenach”, pierwsze traci wazno$¢ —
pierwsze wydane” , cena przecig¢tna

5) wycenia rozchdd zapasow z magazynu wedtug
metod: ,,pierwsze weszto-pierwsze wyszto”,
ostatnie weszto-pierwsze wyszto”, ceny
przecigtnej

6) rozroznia dokumenty magazynowe

7) identyfikuje komoérki organizacyjne w jednostce
organizacyjnej odpowiedzialne za sporzadzanie
dokumentéw magazynowych

8) sporzadza dokumenty magazynowe

9) prowadzi kartoteki magazynowe

3) prowadzi sprzedaz krajows i zagraniczna 1) rozrdznia operacje w obrocie towarowym

z zagranicg, np. eksport, import, dostawa

wewnatrzwspolnotowa, nabycie

wewnatrzwspolnotowe
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2) identyfikuje warunki sprzedazy okreslone
w Migdzynarodowych Regutach Handlu
(Incoterm, International Commercial Terms),
np. loco, franco, FOB
3) rozpoznaje czynniki wptywajace na poziom cen
sprzedazy
4) identyfikuje funkcje cen
5) rozroznia rodzaje cen na roznych szczeblach
obrotu towarowego
6) oblicza ceng sprzedazy z uwzglgdnieniem zysku
producenta i marzy handlowej z zastosowaniem
rachunku ,,w stu” 1 ,,0d sta”
7) oblicza ceng sprzedazy z uwzglednieniem podatku
od towarow i ustug
8) oblicza wynik ze sprzedazy
9) sporzadza dokumenty zwigzane z procesem
sprzedazy, np. zapytanie ofertowe, oferte
sprzedazy, zamdwienie, dokumenty
potwierdzajace i korygujace sprzedaz
10) rozrdznia narzedzia marketingu i formy
aktywizacji sprzedazy
4) przeprowadza inwentaryzacj¢ zapasow 1) identyfikuje cele przeprowadzenia inwentaryzacji
2) przestrzega zasad przeprowadzania inwentaryzacji
3) rozroznia rodzaje i metody inwentaryzacji
4) dobiera rodzaj inwentaryzacji do sytuacji
5) identyfikuje etapy przeprowadzania
inwentaryzacji
6) przeprowadza spis z natury zapasow
7) ustala wynik inwentaryzacji
5) prowadzi analiz¢ gospodarowania zapasami 1) oblicza wskazniki rotacji zapasow
2) interpretuje wskazniki rotacji zapasow
3) oblicza wskazniki struktury i dynamiki zapasow
4) interpretuje wskazniki struktury i dynamiki
Zapasow
5) sporzadza informacj¢ o poprawie lub pogorszeniu
sytuacji jednostki w zakresie zapasOw na
podstawie wskaznikow gospodarowania zapasami
6) gospodaruje srodkami trwalymi 1) Kklasyfikuje $rodki trwate
2) okresla zakres gospodarowania srodkami
trwalymi
3) oblicza zdolno$¢ produkcyjna
4) ocenia wykorzystanie zdolno$ci produkcyjne;j
5) rozréznia metody amortyzacji srodkow trwatych
6) oblicza odpis amortyzacyjny srodkow trwatych
r6znymi metodami dla celéw podatkowych
7) prowadzi ewidencje Srodkow trwatych
8) sporzadza tabele amortyzacyjng srodkéw trwatych
9) sporzadza dokumenty obrotu Srodkami trwatymi
7) stosuje programy komputerowe wspomagajace | 1) stosuje arkusz kalkulacyjny do wykonywania
gospodarowanie zasobami majatkowymi obliczen z zakresu gospodarowania zasobami
rzeczowymi
2) stosuje arkusz kalkulacyjny do prezentacji danych
z zakresu gospodarowania zasobami rzeczowymi
3) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki
magazynowej i sprzedazy w zakresie sporzadzania
dokumentow
4) stosuje oprogramowanie do obstugi gospodarki
magazynowej i sprzedazy w zakresie sporzadzania
réznych zestawien

EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu
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Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) organizuje proces planowania 1) wymienia funkcje planowania
w przedsigbiorstwie
2) identyfikuje zasady planowania
3) rozrdznia metody planowania
4) dobiera metody planowania do obszaru
planistycznego
5) Kklasyfikuje plany wedtug réznych kryteriow
6) rozroznia czgsci sktadowe biznesplanu
7) systematyzuje etapy procesu planowania
2) opracowuje analizg strategiczng jednostki 1) identyfikuje cele analizy strategicznej jednostki
organizacyjnej organizacyjnej
2) wskazuje mocne i stabe strony jednostki
organizacyjnej
3) wskazuje szanse i zagrozenia dla jednostki
organizacyjnej
4) poréwnuje dziatalno$¢ jednostki organizacyjnej
z innymi dziatajacymi w branzy
5) rozpoznaje fazy cyklu zycia produktu
6) rozroznia gldwne koncepcje strategiczne wedtug
macierzy BCG
7) wskazuje warianty strategii rozwoju
8) identyfikuje strategie pozyskania inwestorow
3) opracowuje strategi¢ marketingowa jednostki 1) okresla rol¢ informacji marketingowej
organizacyjnej w zarzadzaniu przedsi¢biorstwem
2) klasyfikuje elementy otoczenia rynkowego
3) okresla wptyw mikrootoczenia i makrootoczenia
na funkcjonowanie jednostki organizacyjnej
4) dobiera kryteria segmentacji rynku do cech
i potrzeb grup nabywcow
5) wybiera rynek docelowy
6) formutuje misje i cele marketingowe jednostki
organizacyjnej
7) rozpoznaje zadania planowania marketingowego
8) planuje strategi¢ produktu, ceny, dystrybucji,
promoc;ji i obstugi klienta
9) dobiera dziatania marketingowe do rodzaju
i przedmiotu prowadzonej dziatalnosci
10) opracowuje budzet marketingowy
11) sporzadza plan marketingowy
4) sporzadza plan techniczny przedsigwzigcia 1) sporzadza plan ilosciowy produkcji, ustug
i sprzedazy
2) sporzadza wykaz zasobow rzeczowych
potrzebnych w zalezno$ci od rodzaju
i przedmiotu prowadzonej dziatalnosci
3) oblicza naktady inwestycyjne
4) identyfikuje zrodta finansowania przedsigwzigcia
5) sporzadza plan zatrudnienia i ptac 1) sporzadza schemat organizacyjny jednostki
organizacyjnej
2) wskazuje liczbe etatow dla pracownikow
o okreslonych kwalifikacjach
3) sporzadza zestawienie ptac
4) ustala zapotrzebowanie na zasoby ludzkie na
podstawie struktury organizacyjnej jednostki
organizacyjnej i planowanych zadan
5) szacuje kwote na wynagrodzenia
6) sporzadza plan finansowy dziatalnosci 1) szacuje naktady finansowe niezbedne
do realizacji przedsiewziecia
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2) wskazuje zrodta finansowania planowanej
dziatalnosci

3) sporzadza zestawienie kwotowe zasobow
rzeczowych i Zrodet finansowania

4) oblicza koszty planowanej dziatalnosci

5) oblicza przychody z planowanej dziatalnosci

6) sporzadza zestawienie kwotowe planowanych
kosztow i przychodow

7) oblicza planowany dochod

8) oblicza prog rentownosci

9) ocenia optacalno$¢ przedsigwzigcia

EKA.04.7. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) postuguje si¢ podstawowym zasobem srodké6w | 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym umozliwiajace realizacje czynnosci zawodowych
(ze szczegdlnym uwzglednieniem srodkow w zakresie:
leksykalnych), umozliwiajacym realizacje a) czynnosci wykonywanych na stanowisku
czynno$ci zawodowych w zakresie tematow pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem
zwigzanych: bezpieczenstwa i higieny pracy

a) ze stanowiskiem pracy i jego b) urzadzen techniki biurowej i materiatow
wyposazeniem koniecznych do realizacji czynno$ci
b) z gléwnymi technologiami stosowanymi zawodowych
w danym zawodzie c) procesO6w i procedur zwigzanych z realizacjg
¢) z dokumentacjg zwigzang z danym zadan zawodowych
zawodem d) formularzy, specyfikacji oraz innych
d) zustugami $wiadczonymi w danym dokumentow zwiazanych z wykonywaniem
zawodzie zadan zawodowych
e) S$wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
2) rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okresla gtdwna mysl wypowiedzi lub tekstu
artykulowane wyraznie, w standardowej lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a takze | 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
proste wypowiedzi pisemne w jezyku obcym informacje
nowozytnym, w zakresie umozliwiajacym 3) rozpoznaje zwiazki miedzy poszczegdlnymi
realizacje¢ zadan zawodowych: czgsciami tekstu
a) rozumie proste wypowiedzi ustne 4) uktada informacje w okreslonym porzadku
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutlowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacj¢ zawodows)
3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w z czynno$ciami zawodowymi
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposob postgpowania w réznych
umozliwiajacym realizacj¢ zadan zawodowych: sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji,
a) tworzy krotkie, proste, spdjne i logiczne wskazowek, okresla zasady)
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
zawodowych (np. polecenie, komunikat, 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
instrukcje) charakterze

b) tworzy krotkie, proste, spdjne i logiczne 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosci adekwatnie do sytuacji
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug wzoru)
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4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposob zrozumiaty, adekwatnie zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych os6b
do sytuacji komunikacyjnej, ustnie 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane
lub w formie prostego tekstu: z czynno$ciami zawodowymi
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych
b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego
(np. wiadomos¢, formularz, e-mail,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych
5) zmienia forme¢ przekazu ustnego lub pisemnego | 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
w jezyku obcym nowozytnym w typowych informacje zawarte w materiatach wizualnych
sytuacjach zwiagzanych z wykonywaniem (np. wykresach, symbolach, piktogramach,
czynnosci zawodowych schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach
instruktazowych)
2) przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
informacje sformulowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym
nowozytnym wczesniej opracowany materiat,
np. prezentacje
6) wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu 1) korzysta ze stownika dwujezycznego
wlasnych umiejetnosci jezykowych i jednojezycznego
oraz podnoszace swiadomosc¢ jezykowa: 2) wspoltdziata z innymi osobami, realizujac zadania
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy jezykowe
nad jezykiem obcym nowozytnym 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
b) wspotdziata w grupie réwniez za pomocg technologii informacyjno-
c) korzysta ze zrodet informacji w jezyku komunikacyjnych
obcym nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
d) stosuje strategie komunikacyjne 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
i kompensacyjne aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,
zastgpuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
opis, $rodki niewerbalne
EKA.04.8. Kompetencje personalne i spoteczne
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji
zawodowej 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji
bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika
twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad
zewngtrzny, postawa ciata, dotyk, zasady
proksemiki, spojnosci przekazu werbalnego
z niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania
3) wskazuje bariery w komunikowaniu si¢
4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji
w biurze, np. korespondencja papierowa
i elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy
telefoniczne, kontakt niewerbalny
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5) uzywa form grzeczno$ciowych w komunikacji
pisemne;j i ustnej
6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
mig¢dzyludzkich w pracy biurowej
7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialno$ci moralne;j
8) respektuje zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy
9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wtasnosci intelektualnej
10) rozpoznaje kategorie wlasnosci intelektualnej
wystepujace w pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje
2) wykazuje si¢ kreatywno$cig i otwarto$cia 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej
na zmiany 2) identyfikuje czynniki wptywajace na kreatywnos¢
cztowieka, np. osobowos$¢, temperament, empatia,
motywacja
3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji
4) identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian
w $rodowisku pracy biurowej
7) identyfikuje metody przezwyci¢zania oporu
przy wprowadzaniu zmian w organizacji
3) planuje wykonanie zadania 1) wyjasnia pojecie planowania
2) porzadkuje etapy planowania
3) formutuje cel zgodnie z koncepcja wyznaczania
celow w dziedzinie planowania
4) sporzadza list¢ kontrolng czynnosci niezbednych
do wykonania zadania
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci
i pilnosci
6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy
czasowe
7) szacuje budzet planowanego zadania
8) okresla srodki i narzedzia niezbgdne
do wykonania zadan
4) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane 1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej
dziatania za podejmowane dziatania
2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
ryzykownych
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania
5) wspolpracuje w zespole 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkow
zespohu
2) ustala warunki wspotpracy
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspolprace w zespole
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji
6) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) identyfikuje sytuacje wywolujace stres
2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy
biurowe;j
3) rozpoznaje skutki stresu
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4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem
7) aktualizuje wiedz¢ i doskonali umiejetnosci 1) wskazuje czynniki wptywajace na rozwoj
zawodowe zawodowy cztowieka
2) rozrdznia pojecia kwalifikacje 1 kompetencje
zawodowe
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych
dla pracownika biurowego
4) rozrdznia formy i metody doskonalenia
zawodowego
5) sporzadza $ciezke indywidualnej kariery
zawodowej
EKA.04.9. Organizacja pracy matych zespotow
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) planuje prace zespotu w celu wykonania 1) rozroznia zadania indywidualne i zespolowe
przydzielonych zadan 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy
zespotu
3) identyfikuje zadania czastkowe
4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych 1) grupuje zadania czastkowe wedtug kryterium
zadan kompetencji niezbg¢dnych do ich wykonania
2) rozpoznaje kompetencje osob pracujacych
w zespole
3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkow
zespotu
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) rozpoznaje style kierowania
2) dobiera styl kierowania do warunkow
i mozliwosci zespotu
3) wydaje dyspozycje osobom realizujacym
poszczegodlne zadania
4) identyfikuje czynniki motywacyjne
5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien
4) monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania 1) systematyzuje etapy oceny jako$ci wykonania
przydzielonych zadan przydzielonych zadan
2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow
3) udziela informacji zwrotnej
5) wprowadza rozwigzania techniczne 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
i organizacyjne wptywajace na poprawe wplywajace na poprawe warunkow i jako$¢ pracy
warunkow 1 jakos$¢ pracy 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien
3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy
4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem
zmian poprawiajacych warunki i jako$¢ pracy w
organizacji

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i

gospodarki  finansowej
efektow ksztalcenia:

jednostek organizacyjnych niezbgdne jest

osiggniecie nizej wymienionych

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

EKA.05.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:
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1) rozrdznia pojecia zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrona
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i

ergonomia

)

2)

3)

4)
)

6)

okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace
prawnej ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony §rodowiska i ergonomii

okresla regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomia
postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
srodowiska, ergonomia

stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej

w jednostkach organizacyjnych

stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujacymi w pracy biurowe;j

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

2) okres$la zadania i uprawnienia instytucji
oraz stuzb dzialajacych w zakresie ochrony
pracy i ochrony srodowiska

1))

2)

wymienia instytucje i stuzby dziatajace w zakresie
ochrony pracy i ochrony $rodowiska

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

3) okresla prawa i obowiazki pracownika
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy

)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

wymienia prawa i obowiazki pracodawcy

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
wymienia prawa i obowiazki pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

rozrdéznia rodzaje profilaktycznych badan lekarskich
rozr6znia rodzaje obligatoryjnych szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy

charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce
przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy

wskazuje obowiazki pracownika i pracodawcy

w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy

i chorobom zawodowym

wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy
pracy

rozréznia rodzaje Swiadczen z tytutu wypadku przy
pracy i choréb zawodowych

4) okresla skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm czlowieka w pracy biurowej

2)

3)

okresla zagrozenia wystepujace w srodowisku pracy
biurowe;j
rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne
i ucigzliwe w $§rodowisku pracy biurowe;j
rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm czlowieka

Z wymaganiami ergonomii, przepisami
oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny

5) stosuje $rodki ochrony indywidualnej 1) identyfikuje $rodki ochrony zbiorowej
i zbiorowej podczas wykonywania zadan 2) wskazuje srodki ochrony zbiorowej zabezpieczajace
zawodowych przed hatasem w pracy biurowe;j
3) okresla wymagania w zakresie o§wietlenia,
temperatury i mikroklimatu pomieszczen biurowych
4) rozpoznaje srodki ochrony zbiorowe;j
i indywidualnej zapobiegajace porazeniu pradem w
pracy biurowe;j
5) rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej
i indywidualnej zapobiegajace pogorszeniu wzroku i
znieksztalceniu kregostupa
6) dobiera $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej
5) organizuje stanowisko pracy zgodnie 1) okresla czynniki, ktore nalezy bra¢ pod uwagg przy

organizacji przestrzeni biurowej zgodnie
7 wymaganiami ergonomii
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pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony | 2) okres$la wymagania ergonomii dla stanowiska pracy

srodowiska siedzacej 1 stanowiska pracy przy komputerze

3) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy
na stanowisku pracy biurowej

4) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy pracownika pracujacego
przy komputerze

5) wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy biurowej

6) rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas pracy
biurowe;j

7) wskazuje wymagania biurowych srodkow
technicznych i materialéw biurowych sprzyjajace
ochronie $rodowiska

7) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny 1) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych
pracy oraz przepisy prawa dotyczace podczas wykonywania zadan zawodowych
ochrony przeciwpozarowej i ochrony 2) wskazuje wlasciwe zachowania podczas
srodowiska wykonywania zadan zawodowych z uzyciem

urzadzen biurowych podiaczonych do sieci
elektrycznej

3) rozrdznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

4) rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres
ich stosowania

5) stosuje zasady postgpowania na wypadek pozaru
W miejscu pracy

6) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen
biurowych i wyposazenia

7) identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony srodowiska

8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony §rodowiska

8) udziela pierwszej pomocy w stanach 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujace na stany
naglego zagrozenia zdrowotnego naglego zagrozenia zdrowotnego

2) ocenia sytuacj¢ poszkodowanego na podstawie
analizy objawow obserwowanych u poszkodowanego

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

4) uklada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

5) powiadamia odpowiednie stuzby

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

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

8) wykonuje resuscytacj¢ krazeniowo-oddechowa na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ regutami mikroekonomii 1) okresla przedmiot badan ekonomii
i makroekonomii 2) postuguje si¢ pojeciami z obszaru funkcjonowania

gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia,
prawa ekonomiczne, rynek, elastyczno$¢ popytu

i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa,
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja,
bezrobocie, system rachunkoéw narodowych
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3) interpretuje prawa rynku i dzialanie mechanizmu
rynkowego

4) oblicza elastycznos$¢ popytu i podazy

5) rozr6znia struktury rynkowe

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

7) ocenia efektywno$¢ rynku konkurencyjnego
w krotkim i1 dtugim okresie

8) rozroznia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowej

9) interpretuje skutki stosowania réoznych instrumentow
polityki gospodarczej panstwa

10) rozroznia narzgdzia polityki handlowej stosowane w
r6znych formach wspotpracy migdzynarodowe;j

11) rozpoznaje pojgcia zwigzane z polityka handlowa i
walutowa panstwa, np. bilans platniczy i jego czesci,
bilans handlowy, terms of trade, kursy walut, kursy
sztywne, plynne, state, aprecjacja, deprecjacja,
dewaluacja, rewaluacja

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze 1) klasyfikuje przedsigbiorstwa, np. ze wzglgdu
na charakter dziatalno$ci, wielko$¢ zatrudnienia,
forme¢ wilasnosci, forme¢ organizacyjno-prawng

2) rozrdznia formy organizacyjno-prawne
przedsigbiorstw

3) rozroznia funkcje i przedmiot dziatania
przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych

i uslugowych

4) rozrdznia rodzaje struktur organizacyjnych
przedsigbiorstw

5) dobiera strukture organizacyjna do rodzaju
przedsigbiorstwa

6) rozrdznia pojecia z zakresu organizacji procesu
produkcji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkcyjny, typ produkceji,
rytmiczno$¢ produkcji

7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego

8) rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie
towarowym

9) rozroznia formy rynkéw zorganizowanych, np. gietdy
towarowe, aukcje, przetargi, targi i wystawy

10) rozroznia ushugi sklasyfikowane wedhug roznych
kryteriow, np. ze wzgledu na przeznaczenie, rodzaj
nabywcow, rodzaj i charakter wykonywanej pracy

11) rozpoznaje formy outsourcingu

3) zaktada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza | 1) systematyzuje etapy przygotowania do podjecia
dziatalnosci gospodarczej

2) dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju
i zakresu dziatalno$ci gospodarcze;j

3) wybiera forme opodatkowania dziatalnosci
gospodarczej

4) przygotowuje dokumentacj¢ niezbedna
do zarejestrowania i uruchomienia dziatalno$ci
gospodarczej

5) rozrdznia zrodta finansowania wydatkow zwigzanych
z podjeciem i prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej, np. kredyty bankowe, leasing,
franchising

6) rozroznia sktadniki majatku przedsigbiorstwa
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7) postuguje si¢ pojeciami: koszt, wydatek, wptyw
srodkow pienieznych, przychdd, dochod
8) okresla koszty i przychody z dziatalnosci jednostki
organizacyjnej
9) oblicza dochdd jednostki organizacyjnej
4) przeprowadza analizg statystyczng badane;j 1) rozpoznaje podstawowe pojgcia statystyczne,
zbiorowosci np. zbiorowo$¢ statystyczna, jednostka statystyczna,
cecha statystyczna
2) rozpoznaje zrodla pozyskiwania danych
statystycznych
3) objasnia sposoby zbierania danych statystycznych
4) grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej cechy
lub kilku cech
5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy
statystycznej
6) oblicza miary statystyczne, np. wspotczynnik
natgzenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia
7) interpretuje miary statystyczne, np. wspolczynnik
natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia
8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk
9) prezentuje opracowany materiat statystyczny
w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej
10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu
do obliczen i prezentacji materiatu statystycznego
5) przestrzega zasad archiwizowania 1) klasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem
dokumentacji jednostki organizacyjnej dziatalnosci gospodarczej wedtug réznych kryteriow
2) postuguje sie pojeciami z zakresu przechowywania
danych, np. archiwizacja, zbidr archiwalny,
archiwum, baza danych
3) rozrdznia rodzaje archiwow
4) wskazuje roznice migdzy dokumentacjg archiwalna
a niearchiwalng
5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalne;j
6) wskazuje sposoby porzadkowania i kwalifikowania
dokumentacji przeznaczonej do przekazania do
archiwum zakladowego
7) stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych
8) ustala okres przechowywania dokumentacji
archiwalnej stosownie do jej rodzaju
9) przestrzega zasad udostgpniania zbioréw
archiwalnych osobom trzecim
10) wskazuje sposob postgpowania z dokumentacja
archiwalng po uplywie terminu przedawnienia
6) rozpoznaje wlasciwe normy i procedury 1) okresla cele i zasady normalizacji krajowe;j
oceny zgodnos$ci podczas realizacji zadan 2) okresla pojecie i cechy normy
zawodowych 3) rozrdznia oznaczenie normy mig¢dzynarodowej,
europejskiej i krajowe;j
4) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm

i procedur oceny zgodnosci

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) stosuje przepisy prawa dotyczace spraw
kadrowych i placowych

)

2)

okresla sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy z osoba petnoletnig i mtodocianym

okresla zasady ustalania, wyptaty i ochrony
wynagrodzenia za §wiadczong prace

oraz przyznawania pracownikowi innych $§wiadczen
ze stosunku pracy
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3) okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika

4) rozpoznaje sposoby postepowania w przypadku
niedopetnienia obowigzkow wynikajacych ze
stosunku pracy przez pracownika i pracodawce

5) stosuje zasady wynikajace z roznych systemow
rozliczania czasu pracy

6) stosuje przepisy prawa dotyczace udzielania urlopow,
np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
okolicznosciowego

7) omawia uprawnienia pracownicze zwigzane
z rodzicielstwem

8) stosuje przepisy dotyczace umow cywilnoprawnych

9) wskazuje obowiazki pracodawcy w zakresie ochrony
danych osobowych pracownika

10)identyfikuje terminy przechowywania dokumentacji

a)

b)
¢)

d)

pracowniczej
2) prowadzi rekrutacj¢ pracownikow 1) okresla metody i etapy procesu rekrutacji
i dokumentacj¢ osobowa: pracownikow

prowadzi proces rekrutacyjny
pracownikow

prowadzi akta osobowe pracownikow
sporzadza dokumenty na wniosek
pracownika

prowadzi sprawy zwigzane

z wykonywaniem zadan zawodowych
na podstawie uméw cywilnoprawnych

2) redaguje ogloszenia rekrutacyjne,
np. do zamieszczenia w prasie, w aplikacjach
multimedialnych

3) wybiera kandydata na pracownika
na podstawie analizy dokumentow aplikacyjnych

4) sprawdza formalnie dokumenty kandydata na
pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢
przez niego o zatrudnienie

5) sporzadza dokumenty zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy

6) kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich
czgsci akt osobowych

7) prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane
ze stosunkiem pracy, np. karty ewidencji czasu pracy,
karty ewidencyjne przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualne;j,
rejestry wypadkow przy pracy, dokumentacj¢ chordb
zawodowych

8) sporzadza zaswiadczenia dla pracownika wynikajace
ze stosunku pracy,
np. zaswiadczenie o zatrudnieniu, zaswiadczenie
o wysokos$ci wynagrodzenia

9) interpretuje o§wiadczenia ztozone dla celow
podatkowych i zgloszeniowych
do ubezpieczen przez osoby wykonujace zadanie
zawodowe na podstawie uméw cywilnoprawnych

10) sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczace
wykonywania zadan zawodowych, np. umowa
o dzielo, umowa zlecenie

a)

b)
¢)

3) rozlicza inne §wiadczenia zwigzane z praca:

prowadzi sprawy zwigzane ze
$wiadczeniami socjalnymi

rozlicza podroéze stuzbowe

rozlicza §wiadczenia pozaptacowe
zwigzane z uzywaniem samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych

1) wskazuje przepisy prawa obowiazujace pracodawce
w zakresie S$wiadczen socjalnych, np. w zakresie
obowiazku tworzenia zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych, w zakresie zasad wyptacania
$wiadczen urlopowych

2) oblicza odpis na zakltadowy fundusz $§wiadczen
socjalnych

3) okresla sposoby wykorzystania srodkoéw
z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych

4) sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego

5) rozlicza rachunki kosztow podrézy stuzbowych
krajowych i zagranicznych
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6) sporzadza umowe o uzyczenie pojazdu niebedacego
wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych

7) oblicza kwote zwrotu kosztow uzywania przez
pracownika pojazdoéw niebedacych whasnoscig
pracodawcy

4) rozlicza wynagrodzenia:
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku
pracy
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow
cywilnoprawnych
c) prowadzi dokumentacj¢ ptacowa

1) identyfikuje systemy wynagradzania pracownikow

2) rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto

3) oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedtug réoznych
systemow wynagradzania

4) oblicza obowigzkowe i dobrowolne dodatki
do wynagrodzenia zasadniczego
oraz ekwiwalenty, np. dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych, dodatek
za pracg w porze nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek
za wieloletnig prace, ekwiwalent za pranie odziezy
roboczej

5) oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany,
np. za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
za czas platnego urlopu

6) oblicza obligatoryjne obcigzenia sktadkowo-
podatkowe przychodow ze stosunku pracy

7) oblicza obowigzkowe potracenia
z wynagrodzenia z tytutow cywilnoprawnych
i administracyjnoprawnych, np. potracenia
alimentacyjne i nicalimentacyjne, zalegtosci
podatkowe

8) okresla fakultatywne potracenia z wynagrodzenia za
prace

9) sporzadza listy plac i imienne karty wynagrodzen
pracownikow

10) oblicza na podstawie ztozonych o$wiadczen
obligatoryjne i dobrowolne obciazenia sktadkowo-
podatkowe przychodow z tytutu umow
cywilnoprawnych

11) przygotowuje rachunki do uméw cywilnoprawnych

5) przeprowadza analiz¢ kadrowa i ptacowa

1) okresla wskazniki wykorzystywane
do przeprowadzenia analizy zatrudnienia
2) oblicza wskazniki wykorzystywane
do przeprowadzenia analizy zatrudnienia,
np. ptynnosci kadr, stanu zatrudnienia, wydajnosci
pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury zatrudnienia
3) rozpoznaje wskazniki wykorzystywane
do przeprowadzenia analizy wynagrodzen
4) oblicza wskazniki do przeprowadzenia analizy
wynagrodzen, np. przecigtne wynagrodzenie
w danym okresie, wskazniki wzrostu wynagrodzen w
badanych okresach, wskazniki efektywnosci
wynagrodzen, wskazniki produktywnos$ci
wynagrodzen, wskazniki rentownosci wynagrodzen
5) interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia
6) interpretuje obliczone wskazniki wynagrodzen

6) prowadzi sprawy kadrowe i ptace
z zastosowaniem technologii
informacyjnych i systemow
komputerowych

1) przygotowuje dokumentacj¢ osobowa w edytorze
tekstu

2) przygotowuje korespondencje pracownicza
w edytorze tekstu, np. zas§wiadczenia o zatrudnieniu
i zaswiadczenia o dochodach

3) prezentuje dane z obszaru kadrowego i ptacowego w
formie tabel i wykreséw w arkuszu kalkulacyjnym
i edytorze tekstu
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4) oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki
wykorzystywane do analizy zatrudnienia
i wynagrodzen

5) sporzadza dokumenty kadrowe w programie
kadrowo- ptacowym, np. kwestionariusz osobowy,
umowe o pracg¢, umowy cywilnoprawne, s$wiadectwo
pracy

6) rozlicza wynagrodzenia z tytulu umow
o pracg i umoéw cywilnoprawnych
z wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego,
np. sporzadza listy plac, przygotowuje rachunki do
umoéw cywilnoprawnych, sporzadza imienne karty
wynagrodzen pracownikow, sporzadza karty
ewidencji czasu pracy

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) stosuje rozne formy rozliczen 1) rozroznia formy rozliczen gotdwkowych
z kontrahentami i bezgotowkowych
2) rozroznia rodzaje weksli i pojecia z obrotu
wekslowego

3) sporzadza dokumenty obrotu gotéwkowego
i bezgotdéwkowego

4) oblicza koszty i przychody wynikajace z wekslowych
rozliczen z kontrahentami

5) oblicza koszty i przychody wynikajace z transakcji z
kontrahentami zagranicznymi

6) oblicza odsetki za opdznienie w transakcjach
handlowych

7) interpretuje postanowienia zawarte w dokumentach
transakcji przeterminowanych, np. w nocie
odsetkowej

2) prowadzi rozliczenia z bankami 1) rozréznia rodzaje rachunkdéw bankowych

2) rozroznia rodzaje kredytow bankowych

3) identyfikuje pojecia: ustuga factoringu, ustuga
forfaitingu, ustuga udzielenia gwarancji przez bank

4) okresla operacje powodujace zmiany na rachunkach
bankowych na podstawie wyciagu bankowego

5) oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu
i gwarancji §wiadczonej przez bank

6) oblicza catkowity koszt kredytu bankowego
z uwzglednieniem réznych sktadnikow, np. odsetek
prostych, odsetek skapitalizowanych, prowizji
bankowych, kosztéw manipulacyjnych

7) wybiera najkorzystniejsza ofert¢ kredytowa
na podstawie podanych ofert kilku bankow

8) oblicza kwotg dyskonta z tytutu wykupu przez bank
weksla przed terminem ptatnosci

9) oblicza odsetki od lokat terminowych

3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0s6b 1) okresla kategorie ekonomiczne z zakresu finansow,
fizycznych i jednostek organizacyjnych, np.: podatek, optata publiczna
ktore nie sg podatnikami podatku 2) klasyfikuje podatki w polskim systemie podatkowym
dochodowego od 0s6b prawnych wedtug réznych kryteriow, np. bezposrednie i

posrednie, przychodowe, dochodowe, majatkowe
i konsumpcyjne, podatki panstwowe, samorzadowe
i wspolne

3) identyfikuje elementy podatkéw, np. podmiot,
przedmiot, podstawa opodatkowania, stawki podatku,
terminy sktadania deklaracji i rozliczen, zwolnienia
i ulgi w podatkach
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4) sporzadza dokumentacj¢ obrotu srodkami trwatymi

5) oblicza amortyzacj¢ $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych dla celéw podatkowych

6) rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych
w r6znych podmiotach o r6znych formach
opodatkowania, np. w podatkowej ksiedze
przychoddéw i rozchodéw, w ewidencji przychodow,
w rejestrach dla celow podatku od towardéw i ustug,
w ewidencji przebiegu pojazdu, w ewidencji srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
w ewidencji wyposazenia

7) ewidencjonuje remanent w podatkowej ksigdze
przychodéw i rozchodéw

8) oblicza zaliczki z tytutu podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza opodatkowanych w réznych formach

9) sporzadza dokumenty rozliczeniowe z tytulu podatku
od towarow i ustug

10) sporzadza polecenia przelewow dla celow
podatkowych

11) oblicza odsetki od zaleglosci podatkowych

12) sporzadza rozliczenia roczne platnika zaliczek na
podatek dochodowy z tytulu zatrudniania
pracownikow, np. informacje o dochodach
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
dla pracownika, deklaracje¢ roczng o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy

13) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla 0sob
fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza

14) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne

16) ustala okres przechowywania dokumentow

podatkowych
4) prowadzi rozliczenia z Zaktadem 1) identyfikuje terminy sktadania dokumentow
Ubezpieczen Spotecznych i optacania sktadek do Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych oraz pojecia z zakresu ubezpieczen
spotecznych, np. ubezpieczony, ptatnik sktadek,
podstawa naliczenia sktadki

2) okresla sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne

3) okresla zasady podlegania ubezpieczeniom
spotecznym i zdrowotnym z tytutu umow o pracg i
uméw cywilnoprawnych oraz prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej

4) wskazuje tytuly naliczania sktadek na Fundusz Pracy
i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

5) oblicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

6) sporzadza dokumenty zgloszeniowe platnika sktadek
1 0s6b ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz korekty tych dokumentow

7) sporzadza miesigczne dokumenty rozliczeniowe z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty
tych dokumentéw

8) sporzadza dokument platniczy do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych
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9) rozroznia rodzaje $wiadczen z ubezpieczen
spotecznych

10) identyfikuje podmioty uprawnione do wyplaty
zasitkow ze srodkoéw Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych

11) sporzadza dokumenty stanowigce podstawe

do uzyskania zasitkow, np. zasitku chorobowego,

zasitku opiekunczego, zasitku macierzynskiego

sporzadza dokumenty stanowiace podstawe

do ustalenia uprawnien rentowych i emerytalnych

12

~

5) prowadzi rozliczenia podatkowe i
rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, z zastosowaniem technologii
informacyjnych i systemoéw komputerowych

1) prowadzi podatkowa ksiege przychodéw i rozchodoéw
przy pomocy programu finansowo-ksiegowego

2) prowadzi ewidencj¢ przychodow w programie
finansowo-ksiegowym

3) prowadzi rejestry podatku od towardéw i ustug
w programie finansowo-ksiegowym

4) sporzadza dokumenty obrotu srodkami trwatymi w
programie komputerowym

5) prowadzi dodatkowe ewidencje w programie
finansowo-ksiggowym, np. ewidencje¢ srodkow
trwatych, ewidencj¢ wyposazenia, ewidencje
przebiegu pojazdu

6) sporzadza w programie finansowo-ksiggowym
i kadrowo-ptacowym dokumentacje¢ rozliczeniows i
ptatnicza do urzedu skarbowego

7) sporzadza roczne rozliczenia podatkowe z tytulu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
z wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji

8) sporzadza zestawy dokumentéw zgloszeniowych i
rozliczeniowych platnika sktadek w programie do
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

9) sporzadza dokument ptatniczy w programie
do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje si¢ podstawowym zasobem
srodkow jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegdlnym
uwzglednieniem $rodkow leksykalnych),
umozliwiajacym realizacj¢ czynnosci
zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym zawodzie

¢) z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem

d) zustugami §wiadczonymi w danym
zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe
umozliwiajace realizacj¢ czynnosci zawodowych

w zakresie:

a) czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy,
W tym zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i higieny pracy

b) urzadzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynno$ci zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacja
zadan zawodowych

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

e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

2) rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie, w standardowe;j
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a
takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku
obcym nowozytnym, w zakresie
umozliwiajacym realizacje zadan
zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych

1) okresla gtdéwna mysl wypowiedzi lub tekstu
lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu

2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
informacje

3) rozpoznaje zwiagzki migdzy poszczegdlnymi
czg$ciami tekstu

4) uklada informacje w okreslonym porzadku
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(np. rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykulowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnos$ci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje
obstugi, przewodniki, dokumentacj¢

doskonaleniu wtasnych umiejetnosci

zawodowq)

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne | 1) opisuje przedmioty, dzialania i zjawiska zwigzane
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w z czynno$ciami zawodowymi
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposob postepowania w roznych
umozliwiajgcym realizacj¢ zadan sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji,
zawodowych: wskazowek, okresla zasady)

a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne | 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
wypowiedzi ustne dotyczace czynnos$ci | 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o roznym
zawodowych (np. polecenie, charakterze
komunikat, instrukcje) 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi

b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne adekwatnie do sytuacji
wypowiedzi pisemne dotyczace
czynno$ci zawodowych (np. komunikat,
e-mail, instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany
z wykonywanym zawodem — wedtug
WZoru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacja zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposob zrozumialy, zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych os6b
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
ustnie lub w formie prostego tekstu: zawodowymi

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynno$ci zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomos¢, formularz, e-
mail, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

5) zmienia form¢ przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
w typowych sytuacjach zwigzanych symbolach, piktogramach, schematach) oraz
z wykonywaniem czynno$ci zawodowych audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

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

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany material, np. prezentacje

6) wykorzystuje strategie stuzace 1) korzysta ze stownika dwujezycznego

i jednojezycznego

Poz. 991
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jezykowych oraz podnoszace §wiadomos¢ 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujac zadania

jezykowa: jezykowe

a) wykorzystuje techniki samodzielne;j 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
pracy nad jezykiem obcym réwniez za pomocg technologii informacyjno-
nowozytnym komunikacyjnych

b) wspotdziata w grupie 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

¢) korzysta ze zrodet informacji w jezyku | 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
obcym nowozytnym aby w przyblizeniu okres$li¢ znaczenie stowa

d) stosuje strategie komunikacyjne 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastgpuje
i kompensacyjne nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki

niewerbalne

EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji
zawodowej 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji

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

3) wskazuje bariery w komunikowaniu si¢

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

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji
pisemnej i ustnej

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowej

7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.
tajemnicy zwiazanej z wykonywanym zawodem
1 miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnos$ci moralnej

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

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

10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualne;j
wystepujace w pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty,
znaki towarowe, licencje

2) wykazuje si¢ kreatywno$cia i otwarto$cia 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej
na zmiany 2) 1identyfikuje czynniki wplywajace na kreatywnosc¢
czlowieka, np. osobowos$¢, temperament, empatia,
motywacja

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji

4) identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian
w $rodowisku pracy biurowe;j

7) identyfikuje metody przezwyci¢zania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizacji

3) planuje wykonanie zadania 1) wyjasénia pojecie planowania

2) porzadkuje etapy planowania

3) formuluje cel zgodnie z koncepcja wyznaczania
celéw w dziedzinie planowania
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4) sporzadza liste kontrolng czynno$ci niezbednych do
wykonania zadania
5) grupuje zadania wedhug kryterium waznosci
i pilnosci
6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe
7) szacuje budzet planowanego zadania
8) okresla srodki i narzedzia niezb¢dne do wykonania
zadan
4) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane 1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej
dziatania za podejmowane dzialania
2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
ryzykownych
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania
5) wspolpracuje w zespole 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkow
zespotu
2) ustala warunki wspolpracy
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspotprace w zespole
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji
6) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) identyfikuje sytuacje wywotujace stres
2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy
biurowej
3) rozpoznaje skutki stresu
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem
7) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci | 1) wskazuje czynniki wptywajace na rozwoj zawodowy
zawodowe czlowieka
2) rozroznia pojecia kwalifikacje 1 kompetencje
zawodowe
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla
pracownika biurowego
4) rozrdéznia formy i metody doskonalenia zawodowego
5) sporzadza $ciezke indywidualnej kariery zawodowe;j
EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespotow
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) planuje prace zespotu w celu wykonania 1) rozrdznia zadania indywidualne i zespotowe
przydzielonych zadan 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy
zespohu
3) identyfikuje zadania czastkowe
4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania
2) dobiera osoby do wykonania 1) grupuje zadania czastkowe wedhlug kryterium
przydzielonych zadan kompetencji niezbednych do ich wykonania
2) rozpoznaje kompetencje 0s6b pracujacych w zespole
3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkow
zespohu
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) rozpoznaje style kierowania
2) dobiera styl kierowania do warunkow i mozliwos$ci
zespotu
3) wydaje dyspozycje osobom realizujacym
poszczegodlne zadania
4) identyfikuje czynniki motywacyjne
5) rozr6znia poziomy delegowania uprawnien
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien




Dziennik Ustaw -916 — Poz. 991

4) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania
przydzielonych zadan przydzielonych zadan
2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow
3) udziela informacji zwrotnej
5) wprowadza rozwigzania techniczne 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
1 organizacyjne wplywajace na poprawe wptywajace na poprawe warunkow i jako$¢ pracy
warunkow i jako$¢ pracy 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien

3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
poprawiajace warunki i jako$¢ pracy

4) wskazuje czynno$ci zwigzane z wprowadzaniem
zmian poprawiajacych warunki i jako$¢ pracy
W organizacji

5) rozpoznaje model organizacji uczacej si¢

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK EKONOMISTA

Szkota prowadzaca ksztalcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem
odpowiadajacym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiagni¢cie wszystkich efektow
ksztalcenia okre§lonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego
oraz umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie dokumentacji
w jednostce organizacyjnej

Pracownia prac biurowych wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone sieci lokalnej z dostgpem do internetu, z drukarka
sieciowa, skanerem i projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podiaczone do sieci
lokalnej z dostepem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

— pakiet programéw biurowych oraz inne programy stosowane w pracy administracyjno-biurowej,
oprogramowanie do obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowe;j,

— urzadzenia techniki biurowe;j,

— materialy biurowe, druki formularzy stosowane do dokumentowania zdarzen gospodarczych, zestaw
przepisow prawa dotyczacych prowadzenia korespondencji, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
(dostepny w formie drukowanej lub elektronicznej), jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje
kancelaryjne, podrgczniki, stowniki i encyklopedie ekonomiczne oraz prawne, stowniki jezyka polskiego.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw
kadrowo-placowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Pracownia ekonomiczna wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podiaczone do sieci lokalnej z dostgpem do internetu, z
drukarka sieciowa, skanerem i projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podiaczone do sieci
lokalnej z dostgpem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

— pakiet programow biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia uproszczonych
ewidencji podatkowych, program kadrowy i placowy, program do prowadzenia rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz inne programy stosowane w wykonywaniu zadan zawodowych,

— urzadzenia techniki biurowej,

— materialy biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodow ksiggowych,

— zestaw przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, podrgczna biblioteczka
zawodowa.

Miegjsce realizacji praktyk zawodowych: przedsi¢biorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe, urzgdy administracji
publicznej rzadowej i samorzadowej, urzedy skarbowe, biura rachunkowe, banki, oddziaty lub jednostki terenowe
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow
szkot prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.
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Liczba tygodni przeznaczonych na realizacj¢ praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI
WYODREBNIONYCH W ZAWODZIEY

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin

EKA.04.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30

EKA.04.2. Podstawy ekonomii i statystyki 150

EKA.04.3. Stosowanie przepisdOw prawa w prowadzeniu dziatalno$ci jednostki 60
organizacyjnej

EKA.04.4. Wykonywanie prac biurowych 135

EKA.04.5. Gospodarowanie zasobami rzeczowymi i dokumentowanie zdarzen 210
gospodarczych

EKA.04.6. Sporzadzanie biznesplanu 90

EKA.04.7. Jezyk obcy zawodowy 30

Razem 705

EKA.04.8. Kompetencje personalne i spoteczne?
EKA.04.9. Organizacja pracy malych zespotow?

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin
EKA.05.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki® 1509
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen 240
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 240
EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy 30
Razem 540+150°

EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoteczne?
EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespolow?

W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okre$lonego w przepisach w sprawie
ramowych planow nauczania dla publicznych szkot, przewidzianego dla ksztalcenia zawodowego w danym typie szkoty,
zachowujac minimalng liczb¢ godzin wskazanych w tabeli dla efektow ksztalcenia wiasciwych dla kwalifikacji
wyodrebnionej w zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych
zespolow.

3 Wskazana jednostka efektow ksztalcenia nie jest powtarzana w przypadku, gdy ksztalcenie zawodowe odbywa sie w szkole
prowadzacej ksztalcenie w tym zawodzie.

MOZLIWOSCI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI W ZAWODZIE

Absolwent szkoty prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik ekonomista po potwierdzeniu kwalifikacji
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych moze
uzyska¢ dyplom zawodowy w zawodzie technik rachunkowo$ci po potwierdzeniu kwalifikacji EKA.07.
Prowadzenie rachunkowosci.
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TECHNIK PRAC BIUROWYCH

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

CELE KSZTALCENIA

411004

Absolwent szkoly prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik prac biurowych powinien by¢ przygotowany
do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych:

1) wykonywania czynno$ci biurowo-administracyjnych w jednostce organizacyjnej;

2) przygotowywania narad, zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych;

3) gromadzenia, rejestrowania oraz przetwarzania informacji;

4) sporzadzania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki
organizacyjnej;

5) obstugiwania sprzgtu biurowego.

EFEKTY KSZTALCENIA I KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW
Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.06. Wykonywanie prac biurowych niezbg¢dne
jest osiggniecie nizej wymienionych efektéw ksztatcenia:

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

EKA.06.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) rozroznia przepisy dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j,
ochrony srodowiska i ergonomii

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

wymienia przepisy prawa dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony §rodowiska

1 wymagan ergonomii

wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe
zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarows, ochrong §rodowiska i
ergonomia

wyjasnia pojecia: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
srodowiska, ergonomia

rozroznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

wskazuje zastosowanie gasnic po
znormalizowanych oznaczeniach literowych
opisuje zasady postepowania z odpadami

na stanowisku pracy

opisuje wymagania ergonomii dla stanowiska
pracy biurowej

2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji oraz
stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy

i ochrony $rodowiska

1)
2)

wymienia instytucje i stuzby dziatajace

w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska
wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz
stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy i
ochrony §rodowiska

3) charakteryzuje prawa i obowiazki pracownika
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy

1)
2)
3)
4)

3)

wymienia obowigzki pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

wymienia obowigzki pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

wymienia rodzaje profilaktycznych badan
lekarskich

wymienia obligatoryjne szkolenia z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy

opisuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy
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6)

7)

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

rozr6znia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku
przy pracy i chorob zawodowych

4) okre$la skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych na organizm cztowieka w pracy
biurowe;j

1)

2)
3)
4)
5)

6)

okresla zrodta zagrozen dla zdrowia i zycia
cztowieka zwigzane z wykonywaniem zadan
zawodowych w pracy biurowej

rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
fizycznych na organizm cztowieka
rozpoznaje skutki oddzialywania czynnikow
chemicznych na organizm cztowieka
rozpoznaje skutki oddzialywania czynnikow
biologicznych na organizm cztowieka
rozpoznaje skutki oddzialywania czynnikow
psychofizycznych na organizm czlowieka
rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm
czlowieka

5) organizuje stanowisko pracy zgodnie
zZ wymaganiami ergonomii, przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

na stanowisku pracy

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

organizuje przestrzen biurowa zgodnie

Z wymaganiami ergonomii

okresla wymagania ergonomiczne

dla stanowiska pracy siedzacej

wskazuje bezpieczne i higieniczne warunki
pracy na stanowisku pracy

wskazuje obowiazki pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy pracownika pracujacego
przy komputerze

korzysta z instrukcji obstugi urzadzen
technicznych podczas wykonywania prac
biurowych

wskazuje wlasciwe zachowania przy pracach
z urzadzeniami biurowymi podtaczonymi

do sieci elektrycznej

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
urzadzen biurowych i wyposazenia

6) udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujace na
stany naglego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacj¢ poszkodowanego na podstawie
analizy objawdw obserwowanych u
poszkodowanego

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
powiadamia odpowiednie stuzby

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

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach naglego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar
wykonuje resuscytacje kragzeniowo-oddechowa
na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej
Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady
Resuscytacji

EKA.06.2. Podstawy ekonomii i marketingu

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:
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1) postuguje si¢ pojeciami z zakresu mikroekonomii
1 makroekonomii

1)
2)
3)
4)

5)

podaje definicje i pojecia z zakresu
mikroekonomii oraz makroekonomii

opisuje cechy gospodarki rynkowej

opisuje podmioty funkcjonujgce w gospodarce
identyfikuje zalezno$ci i powiazania migdzy
podmiotami w gospodarce

wyjasnia poj¢cia ekonomiczne, np. zwigzane

z potrzebami i §rodkami ich zaspokajania,
czynnikami produkcji, kosztem alternatywnym,
uzytecznos$cia, mechanizmem rynkowym

2) stosuje instrumenty marketingu dla podniesienia
efektywnosci dziatania jednostki organizacyjnej
i ksztatltowania jej wizerunku

1)
2)

3)

5)

6)

opisuje narzgdzia kompozycji marketingowe;j
okresla zadania marketingowe majace na celu
ksztattowanie wizerunku jednostki
organizacyjnej

przygotowuje projekt strategii marketingowe;j
stosuje przepisy prawa regulujace dziatalno$¢
marketingowg

wyjasnia pojecia nieuczciwej oraz zakazanej
reklamy

wymienia podstawowe prawa konsumenta

w Unii Europejskiej

3) przeprowadza analize statystyczng dotyczaca
funkcjonowania jednostki organizacyjnej

1)

2)
3)

4)
5)

6)

wskazuje zasady gromadzenia danych
statystycznych dla potrzeb badan statystycznych
identyfikuje zrodta danych statystycznych
przetwarza dane dla potrzeb badania
statystycznego

postuguje si¢ miarami tendencji centralnej
przeprowadza analiz¢ dynamiki, struktury

i natezenia

prezentuje wyniki badan statystycznych

4) rozpoznaje wlasciwe normy i procedury oceny
zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych

)
2)

3)

4)

wymienia cele normalizacji krajowe;j

wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy
normy

rozroéznia oznaczenie normy mi¢dzynarodowe;j,
europejskiej i krajowej

korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm i
procedur oceny zgodnosci

EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) obstuguje oprogramowanie do edycji tekstu,
wykonywania obliczen oraz tworzenia baz
danych

1)
2)
3)

4)

sporzadza oraz formatuje teksty i pisma

w edytorze tekstu

sporzadza korespondencj¢ seryjna korzystajac
z komputerowego pakietu biurowego
sporzadza bazy danych z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego

wykonuje obliczenia poshugujac si¢ arkuszem
kalkulacyjnym

2) korzysta z oprogramowania optycznego
rozpoznawania znakow

1)

2)
3)

wczytuje obraz do oprogramowania optycznego
rozpoznawania znakow

konfiguruje metody przetwarzania obrazu
stosuje opcje zapisu w programach optycznego
rozpoznawania znakow

3) tworzy dokumenty elektroniczne

1)
2)
3)

4)

opisuje formaty dokumentdéw elektronicznych
stosuje formaty plikow w zapisie elektronicznym
wyszukuje informacje w dokumentach
elektronicznych

zabezpiecza dokumenty elektroniczne
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5)

korzysta z publikacji elektronicznych, w tym
instrukcji kancelaryjnej, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy

4)

stosuje programy komputerowe oraz urzadzenia
techniki biurowej do wykonywania zadan
zawodowych

prowadzi komputerowa baz¢ danych w jednostce
organizacyjnej

prowadzi terminarz spraw w wybranym
programie komputerowym

wypehia formularze elektroniczne

stosuje zasady uzytkowania i obshlugi sprzetu
biurowego

postuguje si¢ urzadzeniami biurowymi

5)

stosuje przepisy prawa dotyczace informacji
niejawnej oraz ochrony danych osobowych

wprowadza dane osobowe do bazy danych
przetwarza dane osobowe zgodnie z przepisami
prawa

przechowuje dane osobowe zgodnie z przepisami
prawa

przestrzega zasad bezpieczenstwa

W przetwarzaniu i przesytaniu danych

rozrdznia informacje niejawne

6)

przestrzega zasad sporzgdzania korespondencji
oraz redagowania pism

klasyfikuje pisma ze wzgledu na tresé, termin,
sposdb rozmieszczenia elementow

okresla elementy pisma

opisuje uktady graficzne pisma

rozmieszcza elementy pisma

stosuje blankiety korespondencyjne

dobiera procedury postgpowania z pismami
$cisle tajnymi, poufnymi i zastrzezonymi

7)

sporzadza pisma urzedowe i handlowe
z zastosowaniem techniki komputerowej

rozréznia pisma urzgdowe i handlowe
okresla strukture pisma urzedowego i
handlowego

redaguje pisma urzedowe

redaguje pisma handlowe

8)

sporzadza pisma dotyczace funkcjonowania
jednostki organizacyjnej w oparciu o przepisy
prawa

dobiera uktad graficzny do rodzaju pisma
dobiera blankiety korespondencyjne do rodzaju
pisma

stosuje styl urzegdowy przy formutowaniu tresci
pisma

wymienia przepisy prawa odpowiednie do tresci
sporzadzanego pisma

sporzadza pismo w okre$lonej sprawie

9)

ewidencjonuje dowody ksiggowe

sporzadza dowody ksiegowe
klasyfikuje dowody ksiggowe
kompletuje dokumentacj¢ ksiggowa

10) archiwizuje dokumentacje i dane

5)

6)

klasyfikuje dokumenty archiwalne

opisuje teczki dokumentéw archiwalnych
segreguje dokumenty uwzgledniajac kategorie
archiwalne

przestrzega procedur postepowania podczas
przekazywania i przechowywania
korespondencji i dokumentacji w jednostce
organizacyjnej

opisuje szczegdtowy tryb przekazywania
dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej
do archiwum zaktadowego

stosuje archiwizacje¢ danych

EKA.06.4. Obstuga biura

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:
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1) postuguje sie klawiatura komputera 1) opisuje zasady pisania na klawiaturze komputera
z zastosowaniem metody bezwzrokowej (postawa przy pracy, wlasciwy uktad rak, sposob
uderzania w klawisze)

2) okresla zestaw klawiszy dla poszczegolnych
palcow

3) wprowadza tekst metoda bezwzrokowa

4) stosuje skroty klawiaturowe

2) stosuje instrukcje kancelaryjng 1) wymienia zasady budowy instrukcji
kancelaryjne;j

2) rozroznia systemy kancelaryjne

3) opracowuje schemat obiegu dokumentoéw
w procedurze zatatwienia spraw

3) stosuje jednolity rzeczowy wykaz akt w 1) wymienia elementy jednolitego rzeczowego
jednostce organizacyjnej wykazu akt

2) opisuje oznaczenia kategorii archiwalnych

3) rozroznia kody z rzeczowego wykazu akt

4) rozpoznaje charakter sprawy na podstawie kodu

jednolitego rzeczowego wykazu akt

5) klasyfikuje pisma zgodnie z zasadami jednolitego
rzeczowego wykazu akt

6) porzadkuje dokumentacj¢ zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt

4) organizuje pracg biura lub sekretariatu 1) przygotowuje wykaz materiatow potrzebnych na
stanowisku pracy

2) prowadzi korespondencj¢ droga tradycyjna
i elektroniczng

3) przekazuje pisma do odpowiednich komoérek

organizacyjnych
5) kompletuje dokumentacje¢ i akty prawne 1) sporzadza wykaz dokumentow niezbgdnych
niezb¢dne do pracy do zatatwienia okreslonej sprawy

2) wskazuje przepisy prawa wlasciwe
do zalatwienia okreslonej sprawy

6) kreuje wizerunek jednostki organizacyjne;j 1) wymienia czynniki wptywajace na wizerunek
jednostki organizacyjnej

2) opisuje czynniki wptywajace pozytywnie
i negatywnie na wizerunek jednostki
organizacyjnej

3) podaje definicje pojecia efektywnos¢

4) wylicza istotne cechy jednostki organizacyjnej
wyrozniajace ja sposrod innych

7) charakteryzuje struktur¢ organizacyjng jednostki | 1) rozrdéznia formy organizacyjne

2) okresla strukture organizacyjna jednostki

3) przyporzadkowuje zadania do odpowiednich
komoérek organizacyjnych

8) wykonuje czynnosci kancelaryjne 1) rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym
systemem kancelaryjnym

2) segreguje dokumenty odpowiednio do waznosci
i rangi informacji w nich zawartych

3) analizuje dokumenty pod wzgledem waznosci
irangi

4) wskazuje zasady porzadkowania
i kwalifikowania dokumentdéw przeznaczonych
do archiwizacji

5) archiwizuje dokumenty jednostki organizacyjnej
w formie tradycyjnej i elektronicznej

9) przygotowuje korespondencje do wystania pocztg | 1) uzywa poczty elektronicznej do przesytania pism
tradycyjng i pocztg elektroniczng o charakterze urzgdowym i handlowym

2) okresla terminy zatatwienia spraw

3) opracowuje bazg adresowa klientow

4) korzysta z funkcji korespondencji seryjnej
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5) przygotowuje przesytke do wystania poczta
tradycyjna

6) adresuje korespondencj¢

10) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej 1) stosuje zasady korzystania ze sprzetu i urzadzen
techniki biurowe;j

2) dobiera sprzet techniczny do wykonywanego
zadania

11) przygotowuje zebrania, narady i konferencje 1) opracowuje harmonogram spotkania

2) przygotowuje materiaty i dokumenty potrzebne
na spotkanie stuzbowe

3) kalkuluje koszt spotkania stuzbowego

4) organizuje terminarz dziatan zwigzanych
z przygotowaniem spotkania stuzbowego,

5) przygotowuje i wysyla
zawiadomienia/zaproszenia dotyczace spotkania

6) sporzadza dokumentacj¢ ze spotkania

7) rozlicza spotkanie stuzbowe

EKA.06.5. Stosowanie przepisOw prawa w pracy biurowej

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) korzysta z aktow prawnych, instrukcji 1) wymienia przepisow prawa regulujacych
i regulaminéw wewnetrznych podczas organizacje i funkcjonowanie organdow
wykonywania pracy w jednostkach panstwowych
organizacyjnych 2) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty

3) objasnia sposoby oglaszania aktu normatywnego
4) wyszukuje informacje z r6znych zrodel prawa
2) stosuje przepisy prawa pracy 1) rozpoznaje sposoby nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy
2) opisuje prawa i obowigzki stron umowy o prace
3) stosuje przepisy dotyczace zakazu konkurencji
oraz ochrony danych osobowych
3) postuguje si¢ podstawowymi pojeciami prawa 1) okresla podmioty prawa cywilnego
cywilnego 2) rozrdznia formy czynno$ci prawnych
3) wymienia rodzaje przedstawicielstwa
4) okresla podstawowe rodzaje umow

cywilnoprawnych
4) rozrdznia prawne formy dzialania jednostek 1) wymienia podstawowe formy dziatania
administracji publicznej administracji publiczne;j

2) wymienia cechy aktu administracyjnego

3) opisuyje organy administracji publicznej na
wszystkich szczeblach

5) stosuje przepisy postgpowania administracyjnego | 1) opisuje zasady postgpowania administracyjnego

2) okresla uczestnikow postgpowania
administracyjnego

3) stosuje terminy w postgpowaniu
administracyjnym

4) sporzadza protokoty i adnotacje organu
administracji publiczne;j

5) wskazuje przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego niezbedne w pracy biurowej

6) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia 1) wskazuje przepisy dotyczace ochrony danych
dziatalnosci gospodarczej osobowych, prawa pracy, prawa podatkowego
i prawa autorskiego niezb¢dne do prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej

2) przewiduje konsekwencje wynikajace
Z nieprzestrzegania przepisOw prawa
dotyczacych prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej

EKA.06.6. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztatcenia \ Kryteria weryfikacji
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Uczen: Uczen:

1) postuguje si¢ podstawowym zasobem srodkow 1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym umozliwiajace realizacj¢ czynno$ci zawodowych
(ze szczegdlnym uwzglednieniem Srodkow w zakresie:
leksykalnych), umozliwiajacym realizacje a) czynnosci wykonywanych na stanowisku
czynno$ci zawodowych w zakresie tematow pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem
zwigzanych: bezpieczenstwa i higieny pracy

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem b) urzadzen techniki biurowej i materiatow
b) z gléwnymi technologiami stosowanymi koniecznych do realizacji czynno$ci
w danym zawodzie zawodowych
c) z dokumentacja zwigzang z danym zawodem c) procesOw i procedur zwigzanych z realizacja
d) zustugami $wiadczonymi w danym zawodzie zadan zawodowych
d) formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentow zwiazanych z wykonywaniem
zadan zawodowych
e) s$wiadczonych uslug, w tym obstugi klienta

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykulowane 1) okresla gtdwna mysl wypowiedzi lub tekstu
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi | 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
pisemne w jezyku obcym nowozytnym, informacje
w zakresie umozliwiajacym realizacje¢ zadan 3) rozpoznaje zwiazki miedzy poszczegdlnymi
zawodowych: cze$ciami tekstu

a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczace | 4) uklada informacje w okreslonym porzadku
czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacj¢ zawodowa)
3) samodzielnie tworzy kroétkie, proste, spojne 1) opisuje przedmioty, dzialania i zjawiska
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku zwigzane z czynno$ciami zawodowymi
obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajacym | 2) przedstawia sposob postgpowania w réznych
realizacj¢ zadan zawodowych: sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukeji,
a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne wskazowek, okresla zasady)
wypowiedzi ustne dotyczace czynnos$ci 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
zawodowych (np. polecenie, komunikat, 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o ré6znym
instrukcje) charakterze

b) tworzy krétkie, proste, spdjne i logiczne 5) stosuje formalny lub nieformalny styl
wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosci wypowiedzi adekwatnie do sytuacji
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosc¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug wzoru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
zwigzanych z realizacja zadan zawodowych — 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposob 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
zrozumialy, adekwatnie do sytuacji zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych 0s6b
komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane
tekstu: z czynno$ciami zawodowymi

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy telefonicznej)
w typowych sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci zawodowych
b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego
(np. wiadomo$¢, formularz, e-mail,
dokument zwigzany z wykonywanym
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zawodem) w typowych sytuacjach
zwiazanych z wykonywaniem czynno$ci
zawodowych

5) zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego w | 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
jezyku obcym nowozytnym w typowych informacje zawarte w materiatach wizualnych
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem (np. wykresach, symbolach, piktogramach,
czynnosci zawodowych schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach

instruktazowych)

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

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
informacje sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym

4) przedstawia publicznie w j¢zyku obcym
nowozytnym wczesniej opracowany materiat
(np. prezentacjg)

6) wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu 1) korzysta ze stownika dwujezycznego

wlasnych umiejetnosei jezykowych i jednojezycznego
oraz podnoszace §wiadomos$¢ jezykowq: 2) wspoéldziata z innymi osobami, realizujac
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy zadania jezykowe
nad jezykiem obcym nowozytnym 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym
b) wspoldziata w grupie nowozytnym, rowniez za pomocg technologii
c) korzysta ze zrodel informacji w jezyku obcym informacyjno-komunikacyjnych
nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
d) stosuje strategie komunikacyjne 5) wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe),
i kompensacyjne aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,
zastgpuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
opis, $rodki niewerbalne

EKA.06.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogolnie
zawodowej przyjete normy zachowania w srodowisku pracy
2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami
prawa
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych
4) przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z
przepisami prawa
5) respektuje zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwiazanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy
6) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwiagzanej z wykonywanym zawodem
1 miejscem pracy
7) wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne
w zawodzie
8) wskazuje przyktady zachowan etycznych
w zawodzie
2) planuje wykonanie zadania 1) omawia czynnosci realizowane w ramach czasu
pracy
2) okresla czas realizacji zadan
3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie
4) monitoruje realizacj¢ zaplanowanych dziatan
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan
6) dokonuje samooceny wykonanej pracy
3) ponosi odpowiedzialnos$¢ za podejmowane 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w

dzialania

tym prawne
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2)

3)
4)

wykazuje §wiadomo$¢ odpowiedzialnosci za
wykonywang prace

ocenia podejmowane dzialania

przewiduje konsekwencje niewtasciwego
wykonywania czynnosci zawodowych

na stanowisku pracy

4) wykazuje si¢ kreatywnoscig i otwartoscig na
zZmiany

1)
2)

3)

podaje przyktady wptywu zmiany na rdzne
sytuacje zycia spotecznego i gospodarczego
wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany

i ocenia skutki jej wprowadzenia

proponuje sposoby rozwigzywania problemow
zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych w nieprzewidywalnych warunkach

5) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem

1)
2)
3)
4)

5)

6)

rozpoznaje zrodla stresu podczas wykonywania
zadan zawodowych

wybiera techniki radzenia sobie ze stresem
odpowiednio do sytuacji

wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji
stresowych w pracy zawodowej

przedstawia r6zne formy zachowan asertywnych
jako sposoby radzenia sobie ze stresem
rozroznia techniki rozwigzywania konfliktow
zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych

okresla skutki stresu

6) doskonali umiej¢tnosci zawodowe

1)
2)

4)
5)

okresla zakres umiej¢tnosci i kompetencji
niezbednych w wykonywaniu zawodu
analizuje wlasne kompetencje

wyznacza wlasne cele rozwoju zawodowego
planuje droge rozwoju zawodowego

wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i spotecznych

7) stosuje zasady komunikacji interpersonalne;j

1)
2)
3)
4)

identyfikuje sygnaly werbalne i niewerbalne
stosuje aktywne metody stuchania

prowadzi dyskusje

udziela informacji zwrotnej

8) negocjuje warunki porozumien

)

charakteryzuje pozadang postawe podczas
prowadzenia negocjacji

wskazuje sposob prowadzenia negocjacji
warunkow porozumienia

9) stosuje metody i techniki rozwigzywania
problemow

opisuje sposob przeciwdziatania problemom
w zespole realizujagcym zadania

opisuje techniki rozwigzywania problemow
wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody
i techniki rozwigzywania problemu

10) wspolpracuje w zespole

pracuje w zespole, ponoszac odpowiedzialnosé
za wspolnie realizowane zadania

przestrzega podziatu rol, zadan i
odpowiedzialno$ci w zespole

angazuje si¢ w realizacje wspdlnych dziatan
zespotu

modyfikuje sposdb zachowania, uwzgledniajac
stanowisko wypracowane wspolnie z innymi
cztonkami zespotu

EKA.06.8. Organizacja pracy matych zespotow

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) organizuje prace zespolu w celu wykonania
przydzielonych zadan

1)
2)

okresla strukture grupy
przygotowuje zadania zespotu do realizacji
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3) planuje realizacj¢ zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
4) oszacowuje czas potrzebny na realizacj¢
okres$lonego zadania
5) komunikuje si¢ ze wspotpracownikami
6) wskazuje wzorce prawidtowej wspoOtpracy w
grupie
7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie
z harmonogramem planowanych prac
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych 1) ocenia przydatno$¢ poszczegdlnych cztonkoéw
zadan zespohu do wykonania zadania
2) rozdziela zadania wedhug umiejetnosci
i kompetencji czlonkow zespotu
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie
z harmonogramem prac
2) formutuje zasady wzajemnej pomocy
3) koordynuje realizacj¢ zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
4) wydaje dyspozycje osobom wykonujacym
poszczegblne zadania
5) monitoruje proces wykonywania zadan
6) opracowuje dokumentacje¢ dotyczaca realizacji
zadania
4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan | 1) kontroluje efekty pracy zespotu
2) ocenia prac¢ poszczegolnych cztonkow zespotu
pod wzgledem zgodnosci z warunkami
technicznymi odbioru prac
3) udziela wskazowek w celu prawidtowego
wykonania przydzielonych zadan

5) wprowadza rozwiazania techniczne 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych
1 organizacyjne wplywajace na poprawe 1 organizacyjnych warunkow i jakosci pracy
warunkéw i jako$ci pracy 2) proponuje rozwigzania techniczne

1 organizacyjne majace na celu poprawe
warunkdéw i jakoS$ci pracy

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK PRAC BIUROWYCH

Szkota prowadzaca ksztalcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem
odpowiadajacym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiagnigcie wszystkich efektow
ksztatcenia okreslonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz
umozliwié przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.06. wykonywanie prac
biurowych

Pracownia techniki biurowej wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostgpem do internetu i drukarki
sieciowej, z zainstalowanym pakietem programow biurowych oraz programami specjalistycznymi do
obstugi sekretariatu, z drukarka sieciows i projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podigczone do sieci
lokalnej z dostgpem do internetu i drukarki sieciowej, z zainstalowanym pakietem programéw biurowych
oraz programami specjalistycznymi do obstugi sekretariatu,

— urzadzenia techniki biurowej, takie jak: telefon zautomatyczna sekretarka i1 faksem, skaner,
kserokopiarka, niszczarka, bindownica, laminator, dyktafon, urzadzenie do frankowania,

— instrukcje obstlugi urzadzen, materialy biurowe, formularze dokumentéw i dowodéw ksiggowych
oraz sprawozdan statystycznych, dostgpne rowniez w formie elektroniczne;j,

— zestaw przepisow prawa niezbe¢dnych do prowadzenia biura, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje
kancelaryjne w formie drukowanej lub elektroniczne;j,

—  podrgczniki, stowniki, kodeksy.
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Pracownia techniki komputerowej wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu , drukarki
sieciowej z zainstalowanym pakietem programéw biurowych i projektorem multimedialnym,
— stanowiska komputerowe dla uczniow (jedno stanowisko dla jednego ucznia), podigczone do sieci
lokalnej z dostegpem do internetu i drukarki sieciowej, stuchawkami, glo$nikami, mikrofonem,

z zainstalowanym pakietem programéw biurowych.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsiebiorstwa, urzedy administracji publicznej, rzadowej i
samorzadowej oraz inne podmioty stanowiace potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkot prowadzacych

ksztalcenie w zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacj¢ praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI

WYODREBNIONEJ W ZAWODZIEY

EKA.06. Wykonywanie prac biurowych

Nazwa jednostki efektow ksztalcenia

Liczba godzin

EKA.06.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
EKA.06.2. Podstawy ekonomii i marketingu 120
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej 420
EKA.06.4. Obstuga biura 390
EKA.06.5. Stosowanie przepisOw prawa w pracy biurowej 300
EKA.06.6. Jezyk obcy zawodowy 60
Razem 1320

EKA.06.7. Kompetencje personalne i spoteczne?

EKA.06.8. Organizacja pracy matych zespolow?

D'W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okre§lonego w przepisach w sprawie
ramowych planéw nauczania dla publicznych szkot, przewidzianego dla ksztalcenia zawodowego w danym typie szkoty,
zachowujac minimalng liczb¢ godzin wskazanych w tabeli dla efektow ksztalcenia wilasciwych dla kwalifikacji

wyodrgbnionej w zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom

warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiej¢tnosci w zakresie organizacji pracy malych

zespotow.
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TECHNIK RACHUNKOWOSCI 431103

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-placowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci

CELE KSZTALCENIA
Absolwent szkoty prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik rachunkowos$ci powinien by¢ przygotowany
do wykonywania zadan zawodowych:

1) w zakresie kwalifikacji: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych:
a) prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy,
b) sporzadzania dokumentacji kadrowe;j,
c) prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi,
d) rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spolecznych,
e) prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,
f) prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,
g) prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego;

2) w zakresie kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci:
a) organizowania rachunkowosci jednostek organizacyjnych,
b) ewidencjonowania operacji gospodarczych,
¢) przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow,
d) wyceniania sktadnikéw aktywow i pasywow,
e) ustalania wyniku finansowego,
f) sporzadzania jednostkowych sprawozdan finansowych,
g) prowadzenia analizy finansowe;.

EFEKTY KSZTALCENIA I KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW
Do wykonywania zadan zawodowych W zakresie kwalifikacji: EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych

i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych niezbgdne jest osiagnigcie nizej wymienionych
efektow ksztalcenia:

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
EKA.05.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) rozrdznia pojecia zwigzane 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace
z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrona prawnej ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej,
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ochrony $rodowiska i ergonomii
ergonomia 2) okresla regulacje wewnatrzzakladowe zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomia

3) poshluguje si¢ pojeciami: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
srodowiska, ergonomia

4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej
w jednostkach organizacyjnych

5) stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujacymi w pracy biurowe;j

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

2) okres$la zadania i uprawnienia instytucji 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajace w zakresie
oraz stuzb dzialajacych w zakresie ochrony ochrony pracy i ochrony §rodowiska
pracy i ochrony srodowiska 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz

stuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy i
ochrony §rodowiska
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3) okresla prawa i obowiazki pracownika
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy

)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

wymienia prawa i obowigzki pracodawcy

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
wymienia prawa i obowiazki pracownikow

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
rozréznia rodzaje profilaktycznych badan
lekarskich

rozroznia rodzaje obligatoryjnych szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy

charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce
przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy
wskazuje obowiazki pracownika i pracodawcy

w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy

i chorobom zawodowym

wyjasnia pojecia choroba zawodowa 1 wypadek
przy pracy

rozréznia rodzaje $wiadczen z tytutu wypadku przy
pracy i choréb zawodowych

4) okresla skutki oddziatywania czynnikéw
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm czlowieka w pracy biurowe;j

—_—

)
2)

3)

okresla zagrozenia wystepujace w §rodowisku pracy
biurowe;j
rozroznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne
i ucigzliwe w srodowisku pracy biurowe;j
rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm czlowieka

5) stosuje $rodki ochrony indywidualne;j
i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych

1)

3)

4)

)

6)

identyfikuje srodki ochrony zbiorowej

wskazuje srodki ochrony zbiorowe;j
zabezpieczajace przed halasem w pracy biurowe;j
okresla wymagania w zakresie o§wietlenia,
temperatury i mikroklimatu pomieszczen
biurowych

rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowe;j

i indywidualnej zapobiegajace porazeniu pradem w
pracy biurowej

rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowe;j

i indywidualnej zapobiegajace pogorszeniu wzroku
i znieksztatceniu kregostupa

dobiera $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej

6) organizuje stanowisko pracy zgodnie
Z wymaganiami ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
$rodowiska

)

2)
3)

4)

)

6)

7)

okresla czynniki, ktore nalezy bra¢ pod uwagg przy
organizacji przestrzeni biurowej zgodnie

Z wymaganiami ergonomii

okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy
siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze
okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy

na stanowisku pracy biurowej

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

wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy
biurowej

rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas
pracy biurowej

wskazuje wymagania biurowych srodkow
technicznych i materiatéw biurowych sprzyjajace
ochronie §rodowiska

7) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisy prawa dotyczace

0

korzysta z instrukcji obstugi urzadzen
technicznych podczas wykonywania zadan
zawodowych
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ochrony przeciwpozarowej i ochrony 2) wskazuje wlasciwe zachowania podczas

srodowiska wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzadzen biurowych podiaczonych do sieci
elektrycznej

3) rozr6znia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

4) rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres
ich stosowania

5) stosuje zasady postgpowania na wypadek pozaru w
miejscu pracy

6) stosuje zasady recyklingu zuzytych czgsci
urzadzen biurowych i wyposazenia

7) identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony srodowiska

8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania
przepiséw dotyczacych ochrony srodowiska

8) udziela pierwszej pomocy w stanach 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na
naglego zagrozenia zdrowotnego stany naglego zagrozenia zdrowotnego

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

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

5) powiadamia odpowiednie stuzby

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

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

8) wykonuje resuscytacj¢ krazeniowo-oddechows na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ regutami mikroekonomii 1) okresla przedmiot badan ekonomii
i makroekonomii 2) postuguje si¢ pojeciami z obszaru funkcjonowania

gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia,
prawa ekonomiczne, rynek, elastycznos¢ popytu
i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa,
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja,
bezrobocie, system rachunkéw narodowych

3) interpretuje prawa rynku i dziatanie mechanizmu
rynkowego

4) oblicza elastycznos$¢ popytu i podazy

5) rozroznia struktury rynkowe

6) objasnia decyzje, w zakresie cen 1 rozmiar6w
produkcji, producentéw gospodarujacych
w réznych strukturach rynkowych

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

8) rozroznia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowej

9) interpretuje skutki stosowania réznych
instrumentdéw polityki gospodarczej panstwa

10) rozréznia narzgdzia polityki handlowej stosowane
w r6znych formach wspotpracy migdzynarodowej
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11) rozpoznaje pojecia zwigzane z polityka handlowa i
walutowg panstwa, np. bilans platniczy i jego
czgécei, bilans handlowy, terms of trade, kursy
walut, kursy sztywne, ptynne, state, aprecjacja,
deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze 1) klasyfikuje przedsigbiorstwa, np. ze wzgledu
na charakter dziatalnosci, wielko$¢ zatrudnienia,
forme¢ wlasnos$ci, forme¢ organizacyjno-prawna

2) rozrdznia formy organizacyjno-prawne
przedsigbiorstw

3) rozroznia funkcje i przedmiot dziatania
przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych

i uslugowych

4) rozroznia rodzaje struktur organizacyjnych
przedsiebiorstw

5) dobiera strukture organizacyjng do rodzaju
przedsiebiorstwa

6) rozroznia pojecia z zakresu organizacji procesu
produkcji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkcyjny, typ
produkcji, rytmiczno$é produkcji

7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego

8) rozpoznaje podmioty i formy w obrocie
towarowym

9) rozrdznia formy rynkoéw zorganizowanych,
np. gietdy towarowe, aukcje, przetargi, targi
1 wystawy

10) rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych
kryteriow, np. ze wzgledu na przeznaczenie,
rodzaj nabywcow, rodzaj i charakter wykonywanej
pracy

11) rozpoznaje formy outsourcingu

3) zaklada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza | 1) systematyzuje etapy przygotowania do podjgcia
dziatalnoéci gospodarczej

2) dobiera forme organizacyjno-prawng do rodzaju
i zakresu dziatalnosci gospodarczej

3) wybiera forme opodatkowania dziatalnosci
gospodarczej

4) przygotowuje dokumentacje¢ niezbedna
do zarejestrowania i uruchomienia dziatalno$ci
gospodarczej

5) rozrdznia zrodta finansowania wydatkow
zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej, np. kredyty bankowe,
leasing, franchising

6) rozroznia sktadniki majgtku przedsigbiorstwa

7) postuguje si¢ pojeciami: koszt, wydatek, wptyw
srodkow pienieznych, przychod, dochod

8) okresla koszty i przychody z dziatalnos$ci jednostki

organizacyjnej
9) oblicza dochdd jednostki organizacyjnej
4) przeprowadza analize statystyczng badanej 1) rozpoznaje podstawowe pojgcia statystyczne,
zbiorowosci np. zbiorowo$¢ statystyczna, jednostka

statystyczna, cecha statystyczna

2) rozpoznaje zrodta pozyskiwania danych
statystycznych

3) objasnia sposoby zbierania danych statystycznych

4) grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej cechy
lub kilku cech
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5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy
statystycznej

6) oblicza miary statystyczne, np. wspotczynnik
natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia

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

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk

9) prezentuje opracowany materiat statystyczny
w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej

10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu
do obliczen i prezentacji materiatu statystycznego

5) przestrzega zasad archiwizowania
dokumentacji jednostki organizacyjnej

1) Kklasyfikuje dokumenty zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej wedtug réznych
kryteriow

2) postuguje si¢ pojeciami z zakresu przechowywania
danych, np. archiwizacja, zbior archiwalny,
archiwum, baza danych

3) rozrdznia rodzaje archiwow

4) wskazuje roznice mi¢dzy dokumentacjg archiwalna
a niearchiwalng

5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalnej

6) wskazuje sposoby porzadkowania i kwalifikowania
dokumentacji przeznaczonej do przekazania do
archiwum zaktadowego

7) stosuje zasady oznaczania zbioro6w archiwalnych

8) ustala okres przechowywania dokumentacji
archiwalnej stosownie do jej rodzaju

9) przestrzega zasad udostgpniania zbioréw
archiwalnych osobom trzecim

10) wskazuje sposob postgpowania z dokumentacja
archiwalng po uptywie terminu przedawnienia

6) rozpoznaje wlasciwe normy i procedury
oceny zgodnosci podczas realizacji zadan
zawodowych

1) okresla cele i zasady normalizacji krajowe;j

2) okresla pojecie i cechy normy

3) rozrdznia oznaczenie normy mi¢dzynarodowej,
europejskiej i krajowe;j

4) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnosci

EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) stosuje przepisy prawa dotyczace spraw 1) okresla sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku
kadrowych i ptacowych pracy z osobg petnoletnia i mtodocianym

2) okresla zasady ustalania, wyptaty i ochrony
wynagrodzenia za §wiadczong prace
oraz przyznawania pracownikowi innych §wiadczen
ze stosunku pracy

3) okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika

4) rozpoznaje sposoby postepowania w przypadku
niedopetnienia obowigzkow wynikajacych ze
stosunku pracy przez pracownika i pracodawce

5) stosuje zasady wynikajace z réznych systemow
rozliczania czasu pracy

6) stosuje przepisy prawa dotyczace udzielania
urlopow, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
okoliczno$ciowego

7) omawia uprawnienia pracownicze zwigzane
z rodzicielstwem

8) stosuje przepisy dotyczace umow cywilnoprawnych
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9)

wskazuje obowiazki pracodawcy w zakresie
ochrony danych osobowych pracownika

10)identyfikuje terminy przechowywania dokumentacji

pracowniczej

2) prowadzi rekrutacje pracownikow

i dokumentacj¢ osobowa:

a) prowadzi proces rekrutacyjny
pracownikow

b) prowadzi akta osobowe pracownikow

¢) sporzadza dokumenty na wniosek
pracownika

d) prowadzi sprawy zwiazane
z wykonywaniem zadan zawodowych
na podstawie umoéw cywilnoprawnych

1Y)

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

9)

okresla metody i etapy procesu rekrutacji
pracownikow

redaguje ogloszenia rekrutacyjne, np. do
zamieszczenia w prasie, w aplikacjach
multimedialnych

wybiera kandydata na pracownika na podstawie
analizy dokumentow aplikacyjnych

sprawdza formalnie dokumenty kandydata na
pracownika zgromadzone w zwiazku z ubieganiem
si¢ przez niego o zatrudnienie

sporzadza dokumenty zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy

kwalifikuje dokumenty pracownicze

do odpowiednich cze¢sci akt osobowych
prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane

ze stosunkiem pracy, np. karty ewidencji czasu
pracy, karty ewidencyjne przydziatu odziezy

i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej, rejestry wypadkow przy pracy,
dokumentacj¢ choroéb zawodowych

sporzadza zaswiadczenia dla pracownika
wynikajace ze stosunku pracy, np. zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zaswiadczenie o wysokosci
wynagrodzenia

interpretuje o§wiadczenia ztozone dla celow
podatkowych i zgloszeniowych do ubezpieczen
przez osoby wykonujace zadanie zawodowe na
podstawie uméw cywilnoprawnych

10)sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczace

wykonywania zadan zawodowych, np. umowa o
dzielo, umowa zlecenie

¢) prowadzi dokumentacje ptacows

3) rozlicza inne §wiadczenia zwigzane z praca: | 1) wskazuje przepisy prawa obowigzujace pracodawce
a) prowadzi sprawy zwiazane ze w zakresie $wiadczen socjalnych, np. w zakresie
$wiadczeniami socjalnymi obowiazku tworzenia zaktadowego funduszu
b) rozlicza podréze stuzbowe $wiadczen socjalnych, w zakresie zasad wyptacania
c¢) rozlicza §wiadczenia pozaptacowe $wiadczen urlopowych
zwigzane z uzywaniem samochodow 2) oblicza odpis na zaktadowy fundusz §wiadczen
prywatnych do celéw stuzbowych socjalnych
3) okresla sposoby wykorzystania srodkow
z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
4) sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego
5) rozlicza rachunki kosztow podrozy stuzbowych
krajowych i zagranicznych
6) sporzadza umowe o uzyczenie pojazdu niebg¢dacego
wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych
7) oblicza kwotg zwrotu kosztow uzywania przez
pracownika pojazdow niebgdacych wlasnoscia
pracodawcy
4) rozlicza wynagrodzenia: 1) identyfikuje systemy wynagradzania pracownikow
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku 2) rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto
pracy 3) oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedlug réznych
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow systemOéw wynagradzania
cywilnoprawnych 4) oblicza obowigzkowe i dobrowolne dodatki

do wynagrodzenia zasadniczego oraz ekwiwalenty,
np. dodatek za prace w godzinach nadliczbowych,
dodatek za prace w porze nocnej, dodatek
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funkcyjny, dodatek za wieloletnig prace,
ekwiwalent za pranie odziezy roboczej

5) oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany,
np. za czas niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, za czas ptatnego urlopu

6) oblicza obligatoryjne obcigzenia sktadkowo-
podatkowe przychodow ze stosunku pracy

7) oblicza obowiazkowe potracenia
z wynagrodzenia z tytutéw cywilnoprawnych
i administracyjnoprawnych, np. potracenia
alimentacyjne i nicalimentacyjne, zalegtosci

podatkowe

8) okresla fakultatywne potracenia z wynagrodzenia
za prace

9) sporzadza listy plac i imienne karty wynagrodzen
pracownikow

10) oblicza na podstawie ztozonych o$wiadczen
obligatoryjne i dobrowolne obcigzenia sktadkowo-
podatkowe przychodow z tytutu umow

cywilnoprawnych
11) przygotowuje rachunki do uméw cywilnoprawnych
5) przeprowadza analiz¢ kadrowa i placowa 1) okresla wskazniki wykorzystywane

do przeprowadzenia analizy zatrudnienia

2) oblicza wskazniki wykorzystywane
do przeprowadzenia analizy zatrudnienia,
np. ptynnosci kadr, stanu zatrudnienia, wydajnosci
pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury
zatrudnienia

3) rozpoznaje wskazniki wykorzystywane
do przeprowadzenia analizy wynagrodzen

4) oblicza wskazniki do przeprowadzenia analizy
wynagrodzen, np. przecigtne wynagrodzenie
w danym okresie, wskazniki wzrostu wynagrodzen
w badanych okresach, wskazniki efektywnos$ci
wynagrodzen, wskazniki produktywnos$ci
wynagrodzen, wskazniki rentownosci
wynagrodzen

5) interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia

6) interpretuje obliczone wskazniki wynagrodzen

6) prowadzi sprawy kadrowe i ptacowe 1) przygotowuje dokumentacj¢ osobowa w edytorze
z zastosowaniem technologii tekstu
informacyjnych i systemow 2) przygotowuje korespondencje pracownicza
komputerowych w edytorze tekstu, np. za§wiadczenia

o zatrudnieniu i zaswiadczenia o dochodach

3) prezentuje dane z obszaru kadrowego i ptacowego
w formie tabel i wykresow w arkuszu
kalkulacyjnym
i edytorze tekstu

4) oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki
wykorzystywane do analizy zatrudnienia
i wynagrodzen

5) sporzadza dokumenty kadrowe w programie
kadrowo-ptacowym, np. kwestionariusz osobowy,
umowe o pracg, umowy cywilnoprawne,
$wiadectwo pracy

6) rozlicza wynagrodzenia z tytulu uméw o prace i
umow cywilnoprawnych z wykorzystaniem
programu kadrowo-placowego, np. sporzadza listy
plac, przygotowuje rachunki do uméw
cywilnoprawnych, sporzadza imienne karty
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wynagrodzen pracownikow, sporzadza karty
ewidencji czasu pracy

EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) stosuje rozne formy rozliczen
z kontrahentami

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

rozroznia formy rozliczen gotéwkowych

i bezgotowkowych

rozr6znia rodzaje weksli i pojecia z obrotu
wekslowego

sporzadza dokumenty obrotu gotdwkowego

i bezgotdéwkowego

oblicza koszty i przychody wynikajace

z wekslowych rozliczen z kontrahentami

oblicza koszty i przychody wynikajace z transakcji
z kontrahentami zagranicznymi

oblicza odsetki za opdznienie w transakcjach
handlowych

interpretuje postanowienia zawarte w dokumentach
transakcji przeterminowanych, np. w nocie
odsetkowej

2) prowadzi rozliczenia z bankami

1)
2)
3)

4)

)

6)

7)
8)

9)

rozrdznia rodzaje rachunkow bankowych
rozrdznia rodzaje kredytow bankowych
identyfikuje pojecia: ustuga factoringu, ustuga
forfaitingu, ustuga udzielenia gwarancji przez bank
okresla operacje powodujace zmiany

na rachunkach bankowych na podstawie wyciagu
bankowego

oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu

i gwarancji §wiadczonej przez bank

oblicza catkowity koszt kredytu bankowego

z uwzglednieniem réznych sktadnikow, np.
odsetek prostych, odsetek skapitalizowanych,
prowizji bankowych, kosztow manipulacyjnych
wybiera najkorzystniejszg oferte kredytowa

na podstawie podanych ofert kilku bankow
oblicza kwot¢ dyskonta z tytutu wykupu przez
bank weksla przed terminem ptatnosci

oblicza odsetki od lokat terminowych

3) prowadzi rozliczenia podatkowe 0sob
fizycznych i jednostek organizacyjnych,
ktore nie sa podatnikami podatku
dochodowego od 0so6b prawnych

0

2)

3)

4)
5)

6)

okresla kategorie ekonomiczne z zakresu finansow,
np.: podatek, optata publiczna

klasyfikuje podatki w polskim systemie
podatkowym wedtug r6znych kryteriow, np.
bezposrednie i posrednie, przychodowe,
dochodowe, majatkowe i1 konsumpcyjne, podatki
panstwowe, samorzadowe i wspodlne

identyfikuje elementy podatkéw, np. podmiot,
przedmiot, podstawa opodatkowania, stawki
podatku, terminy sktadania deklaracji i rozliczen,
zwolnienia i ulgi w podatkach

sporzadza dokumentacj¢ obrotu srodkami trwatymi
oblicza amortyzacje srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych dla celow
podatkowych

rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych
w r6znych podmiotach o r6znych formach
opodatkowania, np. w podatkowej ksigdze
przychodéw i rozchodow, w ewidencji
przychodow, w rejestrach dla celow podatku od
towarow 1 ustug, w ewidencji przebiegu pojazdu,
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w ewidencji srodkow trwatych oraz wartos$ci
niematerialnych i prawnych, w ewidencji
wyposazenia

7) ewidencjonuje remanent w podatkowej ksigdze
przychodéw i rozchodow

8) oblicza zaliczki z tytutu podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza opodatkowanych w roznych formach

9) sporzadza dokumenty rozliczeniowe z tytutu
podatku od towaréw i ustug

10) sporzadza polecenia przelewow dla celow
podatkowych

11) oblicza odsetki od zalegtosci podatkowych

12) sporzadza rozliczenia roczne platnika zaliczek na
podatek dochodowy z tytutlu zatrudniania
pracownikow, np. informacje¢ o dochodach
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
dla pracownika, deklaracje¢ roczng o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy

13) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla osob
fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza

14) sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej

15) rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne

16) ustala okres przechowywania dokumentow

podatkowych
4) prowadzi rozliczenia z Zaktadem 1) identyfikuje terminy sktadania dokumentow
Ubezpieczen Spotecznych i oplacania sktadek do Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych oraz pojecia z zakresu ubezpieczen
spolecznych, np. ubezpieczony, ptatnik sktadek,
podstawa naliczenia sktadki

2) okresla sktadki na ubezpieczenia spoleczne
i ubezpieczenie zdrowotne

3) okresla zasady podlegania ubezpieczeniom
spotecznym i zdrowotnym z tytutu umow o pracg i
umow cywilnoprawnych oraz prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej

4) wskazuje tytuly naliczania sktadek na Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

5) oblicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy
i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

6) sporzadza dokumenty zgloszeniowe platnika
sktadek i 0so6b ubezpieczonych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty tych
dokumentow

7) sporzadza miesi¢czne dokumenty rozliczeniowe z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty
tych dokumentow

8) sporzadza dokument ptatniczy do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych

9) rozroznia rodzaje $wiadczen z ubezpieczen
spotecznych

10) identyfikuje podmioty uprawnione do wyplaty
zasitkow ze srodkow Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych
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1)

12)

sporzadza dokumenty stanowigce podstawe

do uzyskania zasitkow, np. zasitku chorobowego,
zasitku opiekunczego, zasitku macierzynskiego
sporzadza dokumenty stanowigce podstawe

do ustalenia uprawnien rentowych i emerytalnych

a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych (np.
rozmowy, wiadomo$ci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykulowane wyraznie,
w standardowej odmianie jgzyka

5) prowadzi rozliczenia podatkowe 1) prowadzi podatkowg ksi¢ge przychodow
i rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen i rozchodoéw przy pomocy programu finansowo-
Spotecznych, z zastosowaniem technologii ksiggowego
informacyjnych i systemow komputerowych | 2) prowadzi ewidencj¢ przychodow w programie
finansowo-ksiggowym
3) prowadzi rejestry podatku od towarow i ustug
w programie finansowo-ksiggowym
4) sporzadza dokumenty obrotu §rodkami trwatymi w
programie komputerowym
5) prowadzi dodatkowe ewidencje w programie
finansowo-ksiggowym, np. ewidencje sSrodkéw
trwalych, ewidencj¢ wyposazenia, ewidencje
przebiegu pojazdu
6) sporzadza w programie finansowo-ksiggowym
i kadrowo-ptacowym dokumentacje rozliczeniowa
i ptatniczg do urzedu skarbowego
7) sporzadza roczne rozliczenia podatkowe z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
z wykorzystaniem specjalistycznych aplikacji
8) sporzadza zestawy dokumentow zgloszeniowych i
rozliczeniowych platnika sktadek w programie do
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
9) sporzadza dokument ptatniczy w programie
do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ podstawowym zasobem 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe
srodkéw jezykowych w jezyku obcym umozliwiajace realizacje czynno$ci zawodowych
nowozytnym (ze szczegdlnym w zakresie:
uwzglednieniem $rodkéw leksykalnych), a) czynnos$ci wykonywanych na stanowisku
umozliwiajacym realizacje czynnosci pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem
zawodowych w zakresie tematow bezpieczenstwa i higieny pracy
zwiagzanych: b) urzadzen techniki biurowej i materiatow
a) ze stanowiskiem pracy i jego koniecznych do realizacji czynnosci
wyposazeniem zawodowych
b) z gldéwnymi technologiami c) procesow i procedur zwigzanych z realizacja
stosowanymi w danym zawodzie zadan zawodowych
¢) z dokumentacjg zwigzang z danym d) formularzy, specyfikacji oraz innych
zawodem dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem
d) zustugami §wiadczonymi w danym zadan zawodowych
zawodzie e) S$wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
2) rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okresla glowna mysl wypowiedzi lub tekstu
artykutowane wyraznie, w standardowe;j lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku informacje
obcym nowozytnym, w zakresie 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi
umozliwiajacym realizacje zadan czeSciami tekstu
zawodowych: 4) uktada informacje w okreslonym porzadku
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b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje
obstugi, przewodniki, dokumentacje
zawodowa)

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w

)]

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
z czynno$ciami zawodowymi

jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposob postgpowania w réznych

umozliwiajacym realizacj¢ zadan sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukeji,

zawodowych: wskazowek, okresla zasady)

a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne | 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci | 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
zawodowych (np. polecenie, charakterze
komunikat, instrukcje) 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi

b) tworzy krotkie, proste, spdjne i logiczne adekwatnie do sytuacji
wypowiedzi pisemne dotyczace
czynnosci zawodowych (np. komunikat,
e-mail, instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug
WZOTu)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposdb zrozumiaty, zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych osob
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane
ustnie lub w formie prostego tekstu: z czynno$ciami zawodowymi

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomos¢, formularz, e-
mail, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

5) zmienia form¢ przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach wizualnych
w typowych sytuacjach zwigzanych (np. wykresach, symbolach, piktogramach,

z wykonywaniem czynnosci zawodowych schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach

instruktazowych)

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

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
informacje sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym
nowozytnym wczesniej opracowany material,
np. prezentacje

6) wykorzystuje strategie stuzace 1) korzysta ze stownika dwuj¢zycznego

doskonaleniu wlasnych umiejetnosci i jednojezycznego

jezykowych oraz podnoszace §wiadomos$¢ 2) wspoldziata z innymi osobami, realizujac zadania

jezykowa:

jezykowe
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a) wykorzystuje techniki samodzielne;j 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
pracy nad jezykiem obcym rowniez za pomoca technologii informacyjno-
nowozytnym komunikacyjnych

b) wspotdziata w grupie 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

¢) korzysta ze zrddet informacji w jezyku | 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
obcym nowozytnym aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

d) stosuje strategie komunikacyjne 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,

i kompensacyjne zast¢puje nieznane stowa innymi, wykorzystuje

opis, $rodki niewerbalne

EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury i etyki 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji
w komunikacji z innymi osobami 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji

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

3) wskazuje bariery w komunikowaniu si¢

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

5) uzywa form grzeczno$ciowych w komunikacji
pisemnej i ustnej

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowej

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

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

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

10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualne;j
wystepujace w pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty,
znaki towarowe, licencje

2) wykazuje si¢ kreatywnoscia i otwartoscia 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej
na zmiany 2) identyfikuje czynniki wptywajace na kreatywnosc¢
cztowieka, np. osobowos¢, temperament, empatia,
motywacja

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji

4) identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian
w $rodowisku pracy biurowe;j

7) identyfikuje metody przezwyci¢zania oporu
przy wprowadzaniu zmian w organizacji

3) planuje wykonanie zadania 1) wyjasnia pojecie planowania

2) porzadkuje etapy planowania

3) formuluje cel zgodnie z koncepcja wyznaczania
celow w dziedzinie planowania

4) sporzadza liste kontrolng czynnos$ci niezbednych
do wykonania zadania
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5) grupuje zadania wedhug kryterium waznosci
i pilnosci

6) okreéla terminy wykonania zadan i rezerwy
czasowe

7) szacuje budzet planowanego zadania

8) okresla srodki i narzedzia niezb¢dne do wykonania
zadan

4) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane 1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej

dziatania za podejmowane dziatania

2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
ryzykownych

3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania

5) wspolpracuje w zespole 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkow
zespotu

2) ustala warunki wspolpracy

3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspotprace w zespole

4) rozpoznaje kluczowe role w zespole

5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji

6) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) identyfikuje sytuacje wywotujace stres
2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy
biurowej

3) rozpoznaje skutki stresu

4) rozrbznia techniki radzenia sobie ze stresem

7) aktualizuje wiedze¢ 1 doskonali umiejetnosci | 1) wskazuje czynniki wptywajace na rozwoj

zawodowe zawodowy cztowieka

2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe

3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych
dla pracownika biurowego

4) rozrdznia formy i metody doskonalenia

zawodowego
5) sporzadza $ciezke indywidualnej kariery

zawodowej

EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespotow

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) planuje prace zespotu w celu wykonania 1) rozrdznia zadania indywidualne i zespotowe
przydzielonych zadan 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy

zespotu

3) identyfikuje zadania czgstkowe
4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania

2) dobiera osoby do wykonania 1) grupuje zadania czastkowe wedhlug kryterium
przydzielonych zadan kompetencji niezbednych do ich wykonania
2) rozpoznaje kompetencje osob pracujacych
w zespole
3) przydziela zadania wedlug kompetencji cztonkow
zespohu
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) rozpoznaje style kierowania
2) dobiera styl kierowania do warunkow i mozliwos$ci
zespohu

3) wydaje dyspozycje osobom realizujacym
poszczegolne zadania

4) identyfikuje czynniki motywacyjne

5) rozr6znia poziomy delegowania uprawnien

6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien
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4) monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania
przydzielonych zadah przydzielonych zadan
2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedhug
przyjetych kryteriow
3) udziela informacji zwrotnej
5) wprowadza rozwigzania techniczne 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
i organizacyjne wptywajace na poprawe wplywajace na poprawe warunkow i jako$¢ pracy
warunkow 1 jakos$¢ pracy 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien

3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
poprawiajace warunki i jako$¢ pracy

4) wskazuje czynno$ci zwigzane z wprowadzaniem
zmian poprawiajacych warunki i jako$¢ pracy w
organizacji

5) rozpoznaje model organizacji uczacej si¢

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci niezbedne
jest osiggnigcie nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci
EKA.07.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem | 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace
i higieng pracy, ochrong przeciwpozarows, prawnej ochrony pracy, ochrony
ochrong $rodowiska i ergonomia przeciwpozarowej, ochrony srodowiska

1 ergonomii

2) okresla regulacje wewnatrzzakladowe zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska
i ergonomia

3) poshuguje si¢ pojgciami: bezpieczenstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
srodowiska, ergonomia

4) stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej
w jednostkach organizacyjnych

5) stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujacymi w pracy biurowe;j

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

2) okres$la zadania i uprawnienia instytucji 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajace w zakresie
oraz stuzb dzialajacych w zakresie ochrony ochrony pracy i ochrony $rodowiska
pracy i ochrony srodowiska 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji

oraz shuzb dziatajacych w zakresie ochrony pracy
i ochrony $rodowiska

3) okresla prawa i obowigzki pracownika 1) wymienia prawa i obowiazki pracodawcy
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
i higieny pracy 2) wymienia prawa i obowiazki pracownikow

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

3) rozréznia rodzaje profilaktycznych badan
lekarskich

4) rozroznia rodzaje obligatoryjnych szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy

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

6) wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy
w zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym
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7)

8)

wyjasnia pojecia choroba zawodowa 1 wypadek
przy pracy

rozréznia rodzaje $wiadczen z tytulu wypadku
przy pracy i choréb zawodowych

4) okresla skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych

na organizm czlowicka w pracy biurowej

2)

3)

1) okresla zagrozenia wystepujace w srodowisku

pracy biurowej

rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne
i ucigzliwe w $rodowisku pracy biurowe;j
rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm cztowieka

5) stosuje $rodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej podczas wykonywania zadan

zawodowych

1)
2)
3)
4)

)

6)

identyfikuje §rodki ochrony zbiorowe;j

wskazuje $rodki ochrony zbiorowej
zabezpieczajace przed hatasem w pracy biurowe;j
okresla wymagania w zakresie o§wietlenia,
temperatury i mikroklimatu pomieszczen
biurowych

rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej

i indywidualnej zapobiegajace porazeniu pradem
w pracy biurowej

rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowe;j

i indywidualnej zapobiegajace pogorszeniu
wzroku i znieksztatceniu krggostupa

dobiera $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej

6) organizuje stanowisko pracy zgodnie

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

srodowiska

D

2)

3)

4)

)

6)

7)

okresla czynniki, ktore nalezy bra¢ pod uwagg
przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie

Z wymaganiami ergonomii

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

okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy
na stanowisku pracy biurowej

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

wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy
biurowej

rozpoznaje sytuacje grozace pozarem podczas
pracy biurowej

wskazuje wymagania biurowych §rodkow
technicznych i materialdow biurowych sprzyjajace
ochronie srodowiska

7) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

)

2)

3)
4)
5)

6)

korzysta z instrukcji obstugi urzadzen
technicznych podczas wykonywania zadan
zawodowych

wskazuje wlasciwe zachowania podczas
wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
urzadzen biurowych podtaczonych do sieci
elektrycznej

rozroznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

rozroznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres
ich stosowania

stosuje zasady postgpowania na wypadek pozaru
W miejscu pracy

stosuje zasady recyklingu zuzytych czgsci
urzadzen biurowych i wyposazenia
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7) identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony srodowiska

8) omawia konsekwencje nieprzestrzegania
przepisoOw dotyczacych ochrony srodowiska

8) udziela pierwszej pomocy w stanach nagltego 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na
zagrozenia zdrowotnego stany naglego zagrozenia zdrowotnego

2) ocenia sytuacj¢ poszkodowanego na podstawie
analizy objawow obserwowanych u
poszkodowanego

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

5) powiadamia odpowiednie stuzby

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

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

8) wykonuje resuscytacje kragzeniowo-oddechowa
na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.07.2. Podstawy ekonomii i statystyki

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ regutami mikroekonomii 1) okresla przedmiot badan ekonomii
i makroekonomii 2) postuguje si¢ pojeciami z obszaru funkcjonowania

gospodarki, np. mikroekonomia, makroekonomia,
prawa ekonomiczne, rynek, elastycznos¢ popytu
i podazy, system gospodarczy, struktura rynkowa,
koniunktura gospodarcza, inflacja, deflacja,
bezrobocie, system rachunkdéw narodowych

3) interpretuje prawa rynku i dzialanie mechanizmu
rynkowego

4) oblicza elastycznos¢ popytu i podazy

5) rozr6znia struktury rynkowe

6) objasnia decyzje, w zakresie cen i rozmiar6w
produkcji, producentéw gospodarujacych
w réznych strukturach rynkowych

7) ocenia efektywno$¢ rynku konkurencyjnego
w krétkim i dlugim okresie

8) rozréznia formy interwencjonizmu panstwa jako
regulatora gospodarki rynkowe;j

9) interpretuje skutki stosowania réznych
instrumentow polityki gospodarczej panstwa

10) rozroznia narzg¢dzia polityki handlowej stosowane
w réznych formach wspotpracy miedzynarodowej

11) rozpoznaje pojgcia zwigzane z polityka handlowa
i walutowg panstwa, np. bilans ptatniczy i jego
czgsci, bilans handlowy, terms of trade, kursy
walut, kursy sztywne, plynne, state, aprecjacja,
deprecjacja, dewaluacja, rewaluacja

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze 1) klasyfikuje przedsigbiorstwa, np. ze wzglgdu
na charakter dziatalno$ci, wielko$¢ zatrudnienia,
forme wlasnosci, forme organizacyjno-prawna

2) rozrdznia formy organizacyjno-prawne
przedsigbiorstw
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3) rozroznia funkcje i przedmiot dziatania
przedsigbiorstw produkcyjnych, handlowych
i uslugowych

4) rozroznia rodzaje struktur organizacyjnych
przedsigbiorstw

5) dobiera strukture organizacyjng do rodzaju
przedsigbiorstwa

6) rozrdznia pojgcia z zakresu organizacji procesu
produkcji, np. elementy struktury procesu
technologicznego, cykl produkeyjny, typ
produkcji, rytmiczno$é produkcji

7) oblicza czas trwania cyklu produkcyjnego

8) rozpoznaje podmioty i formy sprzedazy w obrocie
towarowym

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

10) rozréznia ustugi sklasyfikowane wedtug réznych
kryteriow, np. ze wzgledu na przeznaczenie,
rodzaj nabywcow, rodzaj i charakter
wykonywanej pracy

11) rozpoznaje formy outsourcingu

3) zaktada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza 1) systematyzuje etapy przygotowania do podjecia
dziatalnosci gospodarczej

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

3) wybiera forme opodatkowania dziatalnosci
gospodarczej

4) przygotowuje dokumentacj¢ niezbedng
do zarejestrowania i uruchomienia dziatalno$ci
gospodarczej

5) rozroznia zrodta finansowania wydatkow
zwiagzanych z podj¢ciem i prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej, np. kredyty bankowe,
leasing, franchising

6) rozroznia sktadniki majatku przedsigbiorstwa

7) postuguje si¢ pojeciami: koszt, wydatek, wptyw
srodkow pienieznych, przychod, dochéd

8) okresla koszty i przychody z dziatalnosci
jednostki organizacyjnej

9) oblicza dochdd jednostki organizacyjnej

4) przeprowadza analize statystyczng badanej 1) rozpoznaje podstawowe pojgcia statystyczne,

zbiorowosci np. zbiorowos$¢ statystyczna, jednostka

statystyczna, cecha statystyczna

2) rozpoznaje zrodta pozyskiwania danych
statystycznych

3) objasnia sposoby zbierania danych statystycznych

4) grupuje dane statystyczne wedtug okreslonej
cechy lub kilku cech

5) identyfikuje podstawowe miary z zakresu analizy
statystyczne;j

6) oblicza miary statystyczne, np. wspotczynnik
natezenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia

7) interpretuje miary statystyczne, np. wspotczynnik
nat¢zenia, wskazniki struktury i dynamiki, miary
tendencji centralnej, miary rozproszenia

8) interpretuje wyniki korelacji badanych zjawisk

9) prezentuje opracowany material statystyczny
w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej
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10) stosuje arkusz kalkulacyjny i edytor tekstu
do obliczen i prezentacji materiatu statystycznego

5) przestrzega zasad archiwizowania 1) klasyfikuje dokumenty zwiazane z prowadzeniem
dokumentacji jednostki organizacyjnej dziatalnosci gospodarczej wedtug réznych
kryteriow

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

3) rozroznia rodzaje archiwow

4) wskazuje rdznice migdzy dokumentacja
archiwalng a niearchiwalng

5) kwalifikuje dokumenty do kategorii archiwalne;j

6) wskazuje sposoby porzadkowania
i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej
do przekazania do archiwum zaktadowego

7) stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych

8) ustala okres przechowywania dokumentacji
archiwalnej stosownie do jej rodzaju

9) przestrzega zasad udost¢pniania zbioréw
archiwalnych osobom trzecim

10) wskazuje sposob postgpowania z dokumentacja
archiwalng po uplywie terminu przedawnienia

6) rozpoznaje wlasciwe normy i procedury oceny | 1) okresla cele i zasady normalizacji krajowej
zgodnosci podczas realizacji zadan 2) okresla pojecie i cechy normy
zawodowych 3) rozrdznia oznaczenie normy mig¢dzynarodowej,
europejskiej 1 krajowej

4) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnosci

EKA.07.3. Prowadzenie ksiag rachunkowych

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad i stosuje przepisy prawa 1) rozroznia podsystemy rachunkowosci i ich
dotyczace prowadzenia rachunkowosci uzytkownikow

2) wskazuje elementy rachunkowosci

3) rozrdznia funkcje rachunkowosci

4) wskazuje zrodta prawa bilansowego krajowego
i migdzynarodowego

5) wskazuje jednostki zobowigzane do prowadzenia
ksiag rachunkowych ze wzgledu na ich forme
prawng lub wysoko$¢ osiggnietych przychodow

6) identyfikuje elementy zasad (polityki)
rachunkowosci

7) rozpoznaje nadrzgdne zasady rachunkowosci

8) wskazuje akty prawne dotyczace rozliczen
podatkowych jednostek prowadzacych ksiggi
rachunkowe

9) wskazuje kategorie archiwalne dokumentacji
ksiggowej

10) wskazuje okresy przechowywania dokumentacji
ksiggowej wedtug przepisow prawa bilansowego,
podatkowego i ubezpieczen spotecznych

11) okresla zasady ochrony baz danych w przypadku
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
techniki komputerowej

2) klasyfikuje aktywa i pasywa 1) rozréznia sktadniki aktywow trwatych i
obrotowych

2) rozrdznia kapitaty (fundusze) wlasne w zaleznosci
od formy organizacyjno-prawnej jednostki
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3) okresla zasady tworzenia i wykorzystania
kapitatow (funduszow) wiasnych

4) klasyfikuje zobowigzania ze wzglgdu na termin
platnosci i tytut

5) rozrdznia rezerwy na zobowigzania

6) identyfikuje elementy struktury i wymogi formalne
bilansu

7) okresla zasady sporzadzania bilansu, np.
rownowagi bilansowej, cigglosci bilansowe;j

8) porzadkuje aktywa i pasywa zgodnie z
obowiazujacymi zasadami i przepisami prawa

9) okresla rodzaj prowadzanej dziatalnosci
na podstawie struktury aktywow

10) wskazuje forme organizacyjno-prawna jednostki
na podstawie pasywow

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

2) rozpoznaje koszty i przychody podstawowej
dziatalnosci operacyjne;j

3) rozpoznaje koszty i przychody pozostale;
dziatalnosci operacyjne;j

4) rozpoznaje koszty i przychody finansowe

5) Kklasyfikuje koszty podstawowej dziatalnosci
operacyjnej wedtug réznych kryteridw, np.
rodzaju prowadzonej dziatalno$ci, miejsc ich
powstania, rodzajow kosztéw, okresu ich
rozliczania, ze wzgledu na zwigzek z
wytwarzanymi produktami

6) klasyfikuje przychody podstawowe;j dziatalnosci

operacyjnej
4) przestrzega zasad funkcjonowania kont 1) wskazuje elementy konta ksiggowego
ksiggowych 2) rozpoznaje rodzaje kont ksiggowych, np.

bilansowe, wynikowe, pozabilansowe,
rozliczeniowe, podstawowe i korygujace,
syntetyczne i analityczne

3) dokonuje podziatu poziomego i pionowego kont
ksiggowych

4) dokonuje taczenia kont ksiggowych

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

6) okresla wptyw sald kont korygujacych na saldo
konta podstawowego

5) prowadzenie ksiag rachunkowych oraz ich 1) okresla elementy ksiag rachunkowych
otwieranie 1 zamykanie zgodnie z przepisami 2) okresla przeznaczenie elementow ksiag
prawa rachunkowych

3) okresla wymagania dotyczace prowadzenia ksiag
rachunkowych

4) wskazuje zdarzenia, ktore zobowiazuja do
otwarcia i zamkniecia ksigg rachunkowych

5) wskazuje dzien otwarcia ksiag rachunkowych

6) otwiera konta ksi¢gi glownej i konta ksiag
pomocniczych

7) identyfikuje czynnosci poprzedzajace zamknigcie
ksiag rachunkowych

8) zamyka konta ksiggi gtdwnej i konta ksiag
pomocniczych
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6) sprawdza i kwalifikuje dowody ksiegowe 1) klasyfikuje dowody ksiegowe wedtug réznych
do ujecia w ksiggach rachunkowych kryteriow, np. wystawcy dowodu, funkcji
dowodu, sposobu ewidencji, rodzaju operacji
gospodarczej

2) rozpoznaje dowody ksiggowe: wiasne i obce,
zewnetrzne 1 wewngtrzne, pierwotne i wtdrne,
obrotu pieni¢znego, rozrachunkéw, magazynowe,
stanu i ruchu $rodkéw trwatych

3) wskazuje elementy dowodu ksiggowego zgodnie
z przepisami prawa dotyczacymi rachunkowosci

4) okresla wymagania formalne dowodow
ksiggowych

5) okresla rodzaje kontroli dowodéw ksiegowych

6) wskazuje komorki organizacyjne upowaznione
do przeprowadzania poszczegdlnych rodzajow
kontroli dowodéw ksiggowych

7) okresla zadania kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej

8) przeprowadza kontrolg dowodow ksiegowych

9) poprawia btedy w dowodach ksiggowych

10) dekretuje dowody ksiggowe zgodnie
z zakladowym planem kont

11) formutuje tre$ci operacji gospodarczych
na podstawie zadekretowanych dowodow

ksiggowych
7) sporzadza ksiggowe dokumenty rozliczeniowe | 1) rozréznia ksiggowe dokumenty rozliczeniowe
i dokumenty obrotu pieni¢znego 2) dobiera ksiggowy dowodd rozliczeniowy do tresci

operacji gospodarczej

3) sporzadza ksiggowe dowody rozliczeniowe bgdace
podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych, np.
noty ksiggowe, noty odsetkowe, polecenia
ksiggowania

4) sporzadza ksiggowe dokumenty rozliczeniowe
o charakterze informacyjnym, np. monity,
wezwania do zaptaty

5) sporzadza dokumenty obrotu gotdéwkowego
i bezgotdwkowego

8) ewidencjonuje operacje gospodarcze 1) okresla cechy operacji gospodarczej
w réznych jednostkach 2) rozrdznia operacje gospodarcze bilansowe
i wynikowe
3) rozpoznaje typy operacji bilansowych
i wynikowych

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

5) stosuje zasad¢ podwdjnego zapisu na kontach
ksiegi glownej

6) stosuje zasadg zapisu jednostronnego na kontach,
W tym zapisu powtdrzonego na kontach ksiag
pomocniczych, zapisu jednostronnego na kontach
pozabilansowych

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

8) okresla tres¢ ekonomiczng sald kont bilansowych

9) interpretuje zapisy na kontach: bilansowych,
bilansowo-wynikowych, wynikowych,
korygujacych, rozliczeniowych, pozabilansowych
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10) wskazuje na podstawie tresci operacji
gospodarczej btedy w podanych zapisach na
kontach ksiggowych

9) poprawia btedy ksiggowe 1) identyfikuje metody poprawiania btedow
ksiggowych

2) okresla wptyw storna czarnego i czerwonego
na obroty kont

3) poprawia btedy ksiggowe stwierdzone w trakcie
okresu sprawozdawczego i po zamknigciu ksiag

rachunkowych
10) sporzadza i analizuje zestawienia obrotow 1) przestrzega zasad i termindw sporzadzania
i sald kont ksiegi gtownej i kont ksiag zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;j
pomocniczych 2) sporzadza zestawienia obrotow i sald kont ksiegi

glownej w r6éznych formach

3) przestrzega zasad uzgadniania obrotéw i sald kont
ksigg pomocniczych z obrotami i saldami kont
ksiegi gtownej

4) wskazuje bledy ksiegowe mozliwe do wykrycia
przez sporzadzanie zestawienia obrotow i sald
kont ksiggi gtownej

5) wskazuje btedy mozliwe do wykrycia przez
uzgadnianie sald kont ksiggi pomocniczej z
saldami kont ksiegi glownej

6) okresla zwigzek zestawienia obrotow i sald kont
ksiggi gldwnej z bilansem

11) prowadzi ksiggi rachunkowe z zastosowaniem | 1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiggowe
technologii informacyjnych i systemoéw do tworzenia zaktadowego planu kont, otwarcia
komputerowych kont bilansowych, ksiegowania operacji
gospodarczych, zaktadania ré6znych kartotek

2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe
do prowadzenia ewidencji i sporzadzania
dokumentow $rodkow trwatych

3) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe
do prowadzenia ewidencji dla celow podatku
od towarow i ustug

4) stosuje oprogramowanie finansowo-ksi¢gowe
do sporzadzania: ksiggowych dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji skarbowych,
dokumentéw obrotu pieni¢znego, réznych

zestawien
EKA.07.4. Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad organizacji inwentaryzacji 1) okresla cele przeprowadzania inwentaryzacji

2) rozrdznia rodzaje inwentaryzacji

3) ustala kolejno$¢ prac zwigzanych z przebiegiem
inwentaryzacji

4) rozpoznaje zadania na poszczegdlnych etapach
przebiegu prac inwentaryzacyjnych

5) okreéla terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikéw majatku

6) stosuje zasady inwentaryzacji

2) przeprowadza i rozlicza inwentaryzacje 1) rozréznia metody inwentaryzacji
r6znymi metodami 2) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane
metoda spisu z natury

3) identyfikuje sktadniki majgtku inwentaryzowane
metodg pordwnania danych ksigg rachunkowych
z dokumentami zrédlowymi i weryfikacji warto$ci
tych sktadnikow
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4) identyfikuje sktadniki majatku inwentaryzowane
metoda potwierdzenia salda

5) stosuje metody: spis z natury, potwierdzenie salda
i poréwnania danych ksigg rachunkowych
z dokumentami zrodlowymi i weryfikacji wartosci
tych sktadnikéw do inwentaryzacji sktadnikow
majatku

6) rozroznia dokumenty wchodzace w sktad
dokumentacji inwentaryzacyjnej

7) sporzadza dokumenty inwentaryzacyjne, np.
arkusz spisu z natury, protokot zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych, protokot weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych, potwierdzenie salda
naleznosci, protokét weryfikacji dokumentarnej

3) oblicza i interpretuje roznice inwentaryzacyjne | 1) identyfikuje ilo$ciowe i jakosciowe roznice
inwentaryzacyjne

2) klasyfikuje niedobory i nadwyzki
inwentaryzacyjne

3) oblicza ilosciowe i warto$ciowe rdznice
wynikajgce z porownania stanéw rzeczywistych
sktadnikow majatku ze stanami ksiggowymi

4) okresla rodzaj obliczonej roznicy
inwentaryzacyjnej

4) rozlicza réznice inwentaryzacyjne w ksiggach 1) ewidencjonuje ujawnione réznice
rachunkowych jednostki inwentaryzacyjne sktadnikoéw majatku

2) okresla sposoby rozliczania niedoborow
niezawinionych

3) okresla sposoby rozliczania niedoborow
zawinionych

4) identyfikuje sposoby rozliczania nadwyzek

5) przestrzega zasad kompensowania niedoborow

nadwyzkami

6) oblicza kwote kompensaty niedoboréw
nadwyzkami

7) oblicza kwoty dopuszczalnych ubytkow
naturalnych

8) rozlicza niedobory niezawinione mieszczace
si¢ w granicach zaktadowych norm ubytkow
naturalnych oraz przekraczajace normy ubytkow
naturalnych

9) rozlicza niedobory zawinione bezsporne i sporne

10) rozlicza nadwyzki inwentaryzacyjne

EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) stosuje zasady dokonywania odpisow 1) rozpoznaje roznice mi¢dzy amortyzacja
amortyzacyjnych a umorzeniem Srodkow trwatych oraz warto$ci

niematerialnych i prawnych

2) okresla warunki, ktére musza spetniac sktadniki
aktywow trwatych podlegajace amortyzacji

3) identyfikuje sktadniki aktywow trwatych
podlegajace amortyzacji wedtug prawa
bilansowego i podatkowego

4) wskazuje czynniki wptywajace na okres
ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego przy
ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki
amortyzacyjnej

5) rozrdznia metody naliczania amortyzacji




Dziennik Ustaw - 951 — Poz. 991

6) rozpoznaje rdznice w naliczaniu amortyzacji
wedlug prawa bilansowego i podatkowego

7) oblicza kwoty odpisdéw amortyzacyjnych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych r6znymi metodami dla celow
bilansowych i podatkowych

8) sporzadza plan amortyzacji bilansowej
i podatkowej srodkow trwatych

9) sporzadza tabele amortyzacyjne
z uwzglednieniem metod amortyzacji liniowe;j

i degresywnej
2) wycenia aktywa i pasywa w ciagu okresu 1) rozréznia kategorie przyjete dla potrzeb wyceny
sprawozdawczego i na dzien bilansowy aktywow i1 pasywow, np. cena zakupu, cena

nabycia, cena sprzedazy netto, koszt wytworzenia,
cena ewidencyjna, warto$§¢ nominalna, warto$¢
godziwa, kwota wymaganej zaptaty i kwota
wymagajacej zaplaty

2) oblicza warto$¢ poczatkowg rzeczowych
sktadnikow aktywow trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych, aktywow
finansowych, naleznosci i pasywow

3) oblicza warto$¢ zapas6w na dzien przyjecia do
ewidencji wedtug kosztu wytworzenia i statych
cen ewidencyjnych

4) stosuje metody wyceny rozchodu zapasow
wycenionych po koszcie wytworzenia: metoda
cen przecietnych, metoda ,,pierwsze weszto-
pierwsze wyszto”, metoda ,,0statnie weszlo-
pierwsze wyszto”

5) oblicza odchylenia od cen ewidencyjnych
materiatdéw, produktow i towaréw przypadajace
na sktadniki przyjete do magazynu

6) rozlicza odchylenia od cen ewidencyjnych
materiatdéw, produktow i towaréw przypadajace
na sktadniki rozchodowane z magazynu

7) okresla kryteria ustalania odpiséw aktualizujacych

8) dokonuje odpisow aktualizujacych wartosé:
aktywow trwatych, zapasow, naleznosci

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

10) oblicza réznice kursowe powstate z wyceny
aktywow 1 pasywow wyrazonych w walutach
obcych

11) wycenia sktadniki aktywow z uwzglednieniem
stanow kont korygujacych

12) wycenia sktadniki aktywow i pasywow
z uwzglednieniem sald koncowych kont aktywno-
pasywnych

13) wycenia sktadniki aktywow i pasywow wedhug
warto$ci nominalnej

3) rozlicza koszty dzialalnosci jednostki 1) rozroznia uktady gromadzenia kosztow

dziatalnosci operacyjnej jednostki

2) okresla koszty uktadu rodzajowego i

funkcjonalnego

3) rozrdznia warianty organizacji rachunku kosztow

4) ewidencjonuje koszty w roznych wariantach

ewidencji kosztow w jednostkach produkcyjnych,
handlowych i1 ustugowych

5) sporzadza rozdzielniki dla rozliczenia kosztow

wedlug miejsca ich powstawania, np. rozdzielnik
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zuzycia materialow, rozdzielnik plac i narzutéw na
ptace
6) rozlicza koszty produkcji dziatalno$ci pomocniczej
7) rozlicza koszty posrednie produkcji dziatalnosci
podstawowe;j
8) rozlicza koszty dziatalnosci podstawowe;j
9) rozpoznaje koszty dotyczace przysztych okresow
sprawozdawczych oraz koszty stanowiace
rozliczenia mi¢dzyokresowe
10) ewidencjonuje czynne i bierne rozliczenia
migdzyokresowe kosztow w ksiggach
rachunkowych
11) interpretuje salda kont rozliczen
miedzyokresowych kosztow
4) stosuje metody kalkulacji kosztow 1) identyfikuje pozycje kalkulacyjne kosztow
2) rozrdznia rodzaje kalkulacji kosztow
3) rozr6znia metody kalkulacji kosztéw
4) dobiera metodg kalkulacji kosztow do typu
produkcji
5) stosuje klucze rozliczeniowe kosztow posrednich
6) oblicza jednostkowe koszty wytworzenia wyrobu
gotowego i produktu niezakonczonego ré6znymi
metodami kalkulacji kosztow

5) ustala wynik finansowy metoda statystyczna 1) identyfikuje elementy wyniku finansowego
i ksiggowa w réznych wariantach rachunku 2) oblicza wynik finansowy brutto metoda
kosztow statystyczng w wariancie porownawczym oraz
kalkulacyjnym

3) ustala wynik finansowy brutto metoda ksiegowa
w wariacie porownawczym oraz kalkulacyjnym

4) identyfikuje obowigzkowe obcigzenia wyniku
finansowego brutto w roznych jednostkach

5) rozpoznaje koszty uznane i nieuznane przez
przepisy podatkowe za koszty uzyskania
przychodow

6) wskazuje roznice w prawie bilansowym
i podatkowym w zakresie uznawalnosci
przychodow

7) rozpoznaje korekty trwale i przejSciowe
uwzgledniane przy obliczaniu podstawy
opodatkowania podatkiem dochodowym od os6b
prawnych

8) oblicza podstawe opodatkowania i podatek
dochodowy od 0s6b prawnych

9) ewidencjonuje rezerwg¢ na odroczony podatek
dochodowy oraz aktywa z tytutu odroczonego
podatku dochodowego

10) oblicza wynik finansowy netto metoda
statystyczng w wariancie pordwnawczym oraz
kalkulacyjnym

11) ustala wynik finansowy netto metoda ksiegowa
w wariancie porownawczym oraz kalkulacyjnym

12) sporzadza rozliczenie roczne z tytutu podatku
dochodowego jednostek prowadzacych ksiegi
rachunkowe

6) rozlicza wynik finansowy netto 1) okresla sposoby podziatu zysku netto

2) ewidencjonuje operacje gospodarcze dotyczace
podziatu zysku netto w roznych jednostkach

3) wskazuje sposoby pokrywania straty bilansowe;j
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4) okresla zasady pokrywania straty bilansowej z lat
ubieglych kapitatami wlasnymi w réznych
jednostkach

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

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

7) interpretuje saldo konta rozliczenie wyniku

finansowego
7) prowadzi wyceng, rachunek kosztow 1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe
i rozliczenia podatkowe z zastosowaniem do sporzadzania, np. plandéw i tabel
technologii informacyjnych i systemow amortyzacyjnych, ksiggowania operacji
komputerowych gospodarczych

2) stosuje oprogramowanie finansowo-ksi¢gowe
do rozliczen podatkowych,
np. do sporzadzania rozliczen rocznych z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b prawnych

3) stosuje arkusz kalkulacyjny do prowadzenia
kalkulacji kosztow, sporzadzania planow i tabel
amortyzacyjnych, ustalania wyniku finansowego
metodg statystyczna

EKA.07.6. Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenie analizy finansowej

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) stosuje przepisy prawa dotyczace sprawozdan 1) identyfikuje krajowe i migdzynarodowe podstawy
finansowych jednostek prawne wykorzystywane przy sporzadzaniu

sprawozdania finansowego

2) rozrdznia elementy sktadowe jednostkowego
sprawozdania finansowego w r6znych podmiotach
prowadzacych ksiegi rachunkowe

3) okresla warunki i zakres sktadania sprawozdania
z dziatalnosci, w tym oswiadczenie na temat
informacji niefinansowych

4) identyfikuje organy zatwierdzajace sprawozdanie
finansowe w réznych jednostkach

5) wskazuje terminy sporzadzania i zatwierdzania
sprawozdania finansowego

6) wskazuje termin ztozenia sprawozdania
finansowego do ogloszenia i ostatecznego
rozliczenia si¢ z organem podatkowym przez
podmiot, ktérego sprawozdanie podlegato badaniu

7) okresla zakres dokumentacji zwigzanej ze
sprawozdaniem finansowym podlegajacej

ogloszeniu
2) sporzadza jednostkowe sprawozdanie 1) identyfikuje jednostki mikro i mate
finansowe 2) okresla zakres informacji wykazywanych

w sprawozdaniu finansowym jednostek mikro
i matych oraz innych niz banki, zaktady
ubezpieczen i reasekuracji

3) interpretuje powiazanie zestawienia obrotow i sald
ze sprawozdaniem finansowym

4) sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat
jednostki mikro

5) sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat wedlug
wariantu kalkulacyjnego i porownawczego
jednostki matej
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6) okresla zakres informacji wykazywanych
w informacji dodatkowej jednostki matej

7) sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat wedtug
wariantu kalkulacyjnego i porownawczego
jednostki innej niz banki, zaktady ubezpieczen
i zaktady reasekuracji

8) okresla zakres informacji wykazywanych
w informacji dodatkowej jednostki innej niz
banki, zaktady ubezpieczen i zaktady reasekuracji

3) prowadzi analiz¢ finansowa

1) identyfikuje przedmiot analizy finansowe;j

2) oblicza wskazniki analizy poziomej i pionowe;j
sprawozdan finansowych

3) oblicza wskazniki: pltynnosci finansowe;j,
sprawnosci dziatania jednostki, poziomu
zadluzenia, rentownosci

4) interpretuje obliczone wskazniki analizy poziome;j
i pionowej sprawozdan finansowych

5) interpretuje obliczone wskazniki: ptynnosci
finansowej, sprawnosci dziatania jednostki,
poziomu zadtuzenia, rentownos$ci

6) sporzadza informacj¢ o poprawie lub pogorszeniu
sytuacji majatkowo-finansowej jednostki na
podstawie zmian wskaznikoéw analizy finansowej
W czasie

7) sporzadza informacj¢ o sytuacji majatkowo-
finansowej jednostki na podstawie poréwnania
obliczonych wskaznikéw z planowanymi lub
uznanymi za WZOrcowe

4) prowadzi sprawozdawczo$¢ i analize¢ finansows
z wykorzystaniem technologii informacyjnych
i systemoéw komputerowych

1) stosuje oprogramowanie finansowo-ksiegowe
do sporzadzania jednostkowego sprawozdania
finansowego, np. bilansu, rachunku zyskow i strat
2) stosuje arkusz kalkulacyjny do obliczen
i prezentacji wynikow analizy finansowej

EKA.07.7. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje si¢ podstawowym zasobem srodkow
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym
(ze szczegblnym uwzglednieniem srodkow
leksykalnych), umozliwiajacym realizacje
czynnosci zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi
w danym zawodzie

¢) z dokumentacja zwigzang z danym
zawodem

d) zustugami $wiadczonymi w danym
zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe
umozliwiajace realizacje czynnos$ci zawodowych
w zakresie:

a) czynno$ci wykonywanych na stanowisku
pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i higieny pracy

b) urzadzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynnosci
zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacja
zadan zawodowych

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

e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka
obcego nowozytnego, a takze proste
wypowiedzi pisemne w jezyku obcym
nowozytnym, w zakresie umozliwiajagcym
realizacj¢ zadan zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych (np.

1) okresla gtdéwng mysl wypowiedzi lub tekstu
lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu

2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
informacje

3) rozpoznaje zwiazki miedzy poszczegolnymi
czgSciami tekstu

4) uktada informacje w okreslonym porzadku

Poz. 991




Dziennik Ustaw —955— Poz. 991
rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnos$ci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacj¢ zawodows)
3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w z czynno$ciami zawodowymi
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposob postepowania w réznych
umozliwiajgcym realizacj¢ zadan zawodowych: sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji,
a) tworzy kroétkie, proste, spojne i logiczne wskazowek, okresla zasady)
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisku
zawodowych (np. polecenie, komunikat, 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o roznym
instrukcje) charakterze

b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosci adekwatnie do sytuacji
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug wzoru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i koficzy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposob zrozumiaty, adekwatnie zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych oso6b
do sytuacji komunikacyjnej, ustnie 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane
lub w formie prostego tekstu: z czynno$ciami zawodowymi

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego
(np. wiadomo$¢, formularz, e-mail,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnos$ci
zawodowych

5) zmienia form¢ przekazu ustnego lub pisemnego | 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
W jezyku obcym nowozytnym w typowych informacje zawarte w materiatach wizualnych
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem (np. wykresach, symbolach, piktogramach,
czynnosci zawodowych schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach

instruktazowych)

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

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
informacje sformulowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym
nowozytnym wczesniej opracowany material,
np. prezentacje
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6) wykorzystuje strategie sluzace doskonaleniu 1) korzysta ze stownika dwuje¢zycznego
wlasnych umiejetnosei jezykowych i jednojezycznego
oraz podnoszace swiadomos¢ jezykowa: 2) wspoltdziata z innymi osobami, realizujac zadania
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy jezykowe
nad jezykiem obcym nowozytnym 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
b) wspotdziata w grupie rowniez za pomoca technologii informacyjno-
c) korzysta ze zrddel informacji w jezyku komunikacyjnych
obcym nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
d) stosuje strategie komunikacyjne 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
i kompensacyjne aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,
zast¢puje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
opis, $rodki niewerbalne

EKA.07.8. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury i etyki w komunikacji | 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji
z innymi osobami 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji

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

3) wskazuje bariery w komunikowaniu si¢

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

5) uzywa form grzeczno$ciowych w komunikacji
pisemnej i ustne;j

6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowej

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

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

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wlasnosci intelektualne;j

10) rozpoznaje kategorie wlasnosci intelektualne;j
wystepujace w pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje

2) wykazuje si¢ kreatywnos$cig i otwarto$cia 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej
na zmiany 2) identyfikuje czynniki wplywajace na kreatywnosc¢
cztowieka, np. osobowos$¢, temperament, empatia,
motywacja

3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji

4) identyfikuje zrédla zmian organizacyjnych

5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian
w $rodowisku pracy biurowej

7) identyfikuje metody przezwycigzania oporu
przy wprowadzaniu zmian w organizacji

3) planuje wykonanie zadania 1) wyjasénia pojgcie planowania

2) porzadkuje etapy planowania
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3) formuluje cel zgodnie z koncepcja wyznaczania
celéw w dziedzinie planowania
4) sporzadza liste kontrolng czynnoS$ci niezbednych
do wykonania zadania
5) grupuje zadania wedhug kryterium waznosci
i pilnosci
6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy
czasowe
7) szacuje budzet planowanego zadania
8) okresla srodki i narzgdzia niezbgdne
do wykonania zadan
4) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane 1) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej
dziatania za podejmowane dziatania
2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
ryzykownych
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania
5) wspolpracuje w zespole 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkdéw
zespotu
2) ustala warunki wspolpracy
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujace
wspolpracg w zespole
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji
6) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) identyfikuje sytuacje wywotujace stres
2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy
biurowe;j
3) rozpoznaje skutki stresu
4) rozroznia techniki radzenia sobie ze stresem
7) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci 1) wskazuje czynniki wptywajace na rozwoj
zawodowe zawodowy cztowieka
2) rozroznia pojecia kwalifikacje 1 kompetencje
zawodowe
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych
dla pracownika biurowego
4) rozrdznia formy i metody doskonalenia
zawodowego
5) sporzadza $ciezke indywidualnej kariery
zawodowej
EKA.07.9. Organizacja pracy matych zespotow
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) planuje prace zespotu w celu wykonania 1) rozrdznia zadania indywidualne i zespotowe
przydzielonych zadan 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy
zespohu
3) identyfikuje zadania czastkowe
4) identyfikuje zbiory zadan czastkowych
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych 1) grupuje zadania czastkowe wedhlug kryterium
zadan kompetencji niezbednych do ich wykonania
2) rozpoznaje kompetencje osob pracujacych
w zespole
3) przydziela zadania wedlug kompetencji cztonkow
zespohu
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) rozpoznaje style kierowania
2) dobiera styl kierowania do warunkow
i mozliwosci zespotu
3) wydaje dyspozycje osobom realizujacym
poszczegolne zadania
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4) identyfikuje czynniki motywacyjne
5) rozroznia poziomy delegowania uprawnien
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien

4) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania
przydzielonych zadan przydzielonych zadan
2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow
3) udziela informacji zwrotnej
5) wprowadza rozwigzania techniczne 1) rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
1 organizacyjne wplywajace na poprawe wptywajace na poprawe warunkow i jako$¢ pracy
warunkow i jakos¢ pracy 2) identyfikuje obszary wymagajace usprawnien

3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
poprawiajace warunki i jako$¢ pracy

4) wskazuje czynno$ci zwigzane z wprowadzaniem
zmian poprawiajacych warunki i jako$¢ pracy w
organizacji

5) rozpoznaje model organizacji uczacej si¢

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK RACHUNKOWOSCI

Szkota prowadzaca ksztalcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem
odpowiadajacym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiagni¢cie wszystkich efektow
ksztalcenia okreslonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz
umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw
kadrowo-placowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Pracownia ekonomiczna wyposazona w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostgpem do internetu, z
drukarka sieciowa, skanerem i projektorem multimedialnym,

- stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podiaczone do sieci
lokalnej z dostepem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

- pakiet programoéw biurowych, specjalistyczne oprogramowanie do prowadzenia uproszczonych
ewidencji podatkowych, program kadrowy i ptacowy, program do prowadzenia rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz inne programy stosowane w wykonywaniu zadan zawodowych,

- urzadzenia techniki biurowej,

- materiaty biurowe, wzory i formularze drukow oraz dowodow ksiegowych,

- zestaw przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, podreczna biblioteczka
zawodowa.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie
rachunkowosci

Pracownia rachunkowos$ci wyposazona w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela podiaczone do sieci lokalnej z dostgpem do internetu, z
drukarka sieciowa, skanerem i projektorem multimedialnym,

- stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podiaczone do sieci
lokalnej z dostepem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

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

- urzadzenia techniki biurowej,

- materiaty biurowe, wzory i formularze drukéw oraz dowodow ksiegowych,

- zestaw przepisOw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, wzorcowy plan kont,
podreczna biblioteczka zawodowa.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsigbiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe, biura rachunkowe
oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkot prowadzacych ksztatcenie w
zawodzie.
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Liczba tygodni przeznaczonych na realizacj¢ praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin).
MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI
WYODREBNIONYCH W ZAWODZIED

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin
EKA.05.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
EKA.05.2. Podstawy ekonomii i statystyki 150
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen 240
EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 240
EKA.05.5. Jgzyk obcy zawodowy 30
Razem 690
EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoteczne?
EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespotow?

EKA.07. Prowadzenie rachunkowo$ci

Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin
EKA.07.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
EKA.07.2. Podstawy ekonomii i statystyki® 150%
EKA.07.3. Prowadzenie ksiag rachunkowych 240
EKA.07.4. Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie jej wynikow 60
EKA.07.5. Prowadzenie wyceny aktywdow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku 135
finansowego
EKA.07.6. Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego i prowadzenie 60
analizy finansowej
EKA.07.7. Jezyk obcy zawodowy 30

Razem 555+150%

EKA.07.8. Kompetencje personalne i spoleczne?
EKA.07.9. Organizacja pracy malych zespotow?

D'W szkole liczbe godzin ksztalcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okre$lonego w przepisach
w sprawie ramowych planow nauczania dla publicznych szkol, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie
szkoty, zachowujac minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli dla efektow ksztalcenia wlasciwych dla kwalifikacji
wyodrgbnionej w zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom

warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych
zespotow.

3 Wskazana jednostka efektow ksztalcenia nie jest powtarzana w przypadku, gdy ksztalcenie zawodowe odbywa sie w szkole
prowadzacej ksztalcenie w tym zawodzie.

MOZLIWOSCI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI W ZAWODZIE

Absolwent szkoly prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik rachunkowosci po potwierdzeniu kwalifikacji
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych moze
uzyska¢ dyplom zawodowy w zawodzie technik ekonomista po potwierdzeniu kwalifikacji EKA.04. Prowadzenie
dokumentacji w jednostce organizacyjne;j.
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TECHNIK USLUG POCZTOWYCH I FINANSOWYCH 421108

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE
EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych

CELE KSZTALCENIA
Absolwent szkoly prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych powinien by¢
przygotowany do wykonywania zadaf zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.08. Swiadczenie ustug
pocztowych 1 finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych:

1) przyjmowania, dor¢czania i wydawania przesylek pocztowych;

2) prowadzenia promocji i aktywnej sprzedazy towarow i ustug swiadczonych przez operatora pocztowego;

3) realizowania obrotu przekazowego, gotowkowego 1 bezgotoéwkowego;

4) realizowania ustug bankowych;

5) wykonywania zadan rozdzielczych;

6) wykonywania zadan ekspedycyjnych.

EFEKTY KSZTALCENIA I KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i
finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych niezbedne jest osiagniecie nizej
wymienionych efektow ksztatcenia:

EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych
EKA.08.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) rozrdznia pojgcia zwigzane 1) wymienia przepisy prawa dotyczace bezpieczenstwa
z bezpieczenstwem i higieng pracy, 1 higieny pracy
ochrong przeciwpozarowa, ochrong 2) okresla wymagania ergonomii
srodowiska i ergonomia 3) identyfikuje zagrozenia zwigzane ze $wiadczeniem ustug
pocztowych i finansowych
4) sporzadza liste dziatan zapobiegajacych degradacji
Srodowiska
5) opisuje srodki gasnicze ze wzglgdu na zakres ich
zastosowania wykorzystywane w miejscach swiadczenia
ushug pocztowych i finansowych oraz wykonywania
zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych
2) rozrdznia zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje oraz stuzby dziatajagce w zakresie
instytucji oraz stuzb dziatajacych ochrony pracy i ochrony $rodowiska
w zakresie ochrony pracy i ochrony 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb
srodowiska dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony
$rodowiska
3) okresla prawa i obowiazki pracownika 1) rozrdznia prawa i obowigzki pracownika w zakresie
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
bezpieczenstwa i higieny pracy 2) identyfikuje odpowiedzialno$¢ pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
3) rozrdznia prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
4) identyfikuje odpowiedzialno$¢ pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
5) wskazuje rodzaje §wiadczen z tytutu wypadku przy pracy
6) wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktory
zachorowat na chorob¢ zawodowsg
7) wskazuje rodzaje §wiadczen z tytutu choroby zawodowe;j
4) przewiduje zagrozenia zwigzane 1) wymienia czynniki szkodliwe w §rodowisku pracy
z wystepowaniem czynnikow 2) wymienia czynniki szkodliwe wptywajace na organizm
szkodliwych w §rodowisku pracy cztowieka podczas wykonywania zadan zawodowych
3) wymienia czynniki szkodliwe stanowigce zagrozenie
dla mienia i sSrodowiska podczas wykonywania ustug
pocztowych i finansowych
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4) rozrdznia czynniki mogace powodowac wypadki podczas
wykonywania ustug pocztowych i finansowych
5) okresla skutki oddziatywania czynnikow szkodliwych
na organizm cztowieka
6) wskazuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia
1 Zycia w miejscu pracy
5) stosuje srodki ochrony indywidualne;j 1) dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowe;j
i zbiorowej podczas wykonywania do zadan wykonywanych na stanowisku pracy
zadan zawodowych 2) rozrdznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej
3) wskazuje zasady zachowania podczas wykonywania
zadan zawodowych z uzyciem urzadzen podtgczonych do
sieci elektryczne;j
6) przestrzega zasad bezpieczenstwa 1) okresla przepisy prawa dotyczace ochrony
1 higieny pracy oraz stosuje przepisy przeciwpozarowej podczas wykonywania zadan
prawa dotyczace ochrony zawodowych
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska | 2) okresla sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia
i Zycia w miejscu pracy
3) wyjasnia zasady prowadzenia gospodarki odpadami,
gospodarki wodno-$ciekowej oraz w zakresie ochrony
powietrza
4) wyjasnia zasady recyklingu zuzytych materialow
5) rozrdznia rodzaje znakéw bezpieczenstwa i alarméw
6) okresla znaki zakazu, nakazu, ostrzegawcze, ewakuacyjne
i ochrony przeciwpozarowej oraz sygnaty alarmowe
7) organizuje stanowisko pracy zgodnie 1) okre$la ergonomiczne zasady organizacji pracy
Z wymaganiami ergonomii, przepisami i stanowisk pracy
bezpieczenstwa i higieny pracy, 2) przewiduje wptyw wprowadzanych zmian na poziom
ochrony przeciwpozarowej i ochrony bezpieczenstwa i higieny na stanowisku pracy
srodowiska 3) opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy
przy komputerze
4) dobiera wyposazenie stanowiska pracy z uwzglednieniem
wymagan ergonomii i przepisoOw bezpieczenstwa i
higieny pracy
8) wudziela pierwszej pomocy w stanach 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujace na stany
naglego zagrozenia zdrowotnego naglego zagrozenia zdrowotnego
2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy
objawow obserwowanych u poszkodowanego
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku
4) uklada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
5) powiadamia odpowiednie stuzby
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych
stanach naglego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, zlamanie, oparzenie
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych
stanach naglego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie,
zawal, udar
8) wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechows na

fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.08.2. Podstawy organizacji ustlug pocztowych i finansowych

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

)

postuguje si¢ pojeciami z zakresu
mikroekonomii i makroekonomii

0

2)
3)
4)

podaje definicje poje¢¢ z zakresu mikroekonomii

1 makroekonomii

wyjasnia pojecia ekonomiczne

opisuje cechy gospodarki rynkowej

okresla podmioty funkcjonujace w gospodarce, zalezno$ci
i powigzania mi¢dzy nimi

Poz. 991
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2) sporzadza i przechowuje dokumenty 1) stosuje przepisy prawa dotyczace gromadzenia,
w zwigzku z wykonywang praca przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych
i dokumentow

2) stosuje zasady oznaczania dokumentacji

3) ustala okres przechowywania dokumentacji

4) kataloguje dokumenty zgodnie
z przyjetym systemem i zasadami

3) gromadzi informacje o badanej 1) opisuje podstawowe pojecia statystyczne
zbiorowosci 2) stosuje rodzaje badan statystycznych w zalezno$ci
od celowosci badan

3) pozyskuje dane z réznych zrodet

4) grupuje dane statystyczne

5) prezentuje dane statystyczne w r6znych formach

4) ocenia podstawowe miary statystyczne 1) okresla srednig arytmetyczna, mediang, dominante,
wskazniki natezenia zjawisk, wskazniki struktury zjawisk,
wskazniki dynamiki zjawisk

2) oblicza $rednig arytmetyczng, mediane, dominantg,
wskazniki nat¢zenia zjawisk, wskazniki struktury zjawisk,
wskazniki dynamiki zjawisk

3) wyciaga wnioski z uzyskanych podstawowych miar

statystycznych
5) prezentuje dane statystyczne i wyniki 1) stosuje arkusz kalkulacyjny (do obliczen, analiz,
badan tworzenia baz danych)

2) stosuje edytor tekstu do prezentacji danych

3) stosuje program do prezentacji danych

4) przeprowadza analize opisowa badanego zjawiska

5) dobiera form¢ przedstawienia danych statystycznych
do ich rodzaju

6) prezentuje wyniki badan

6) rozpoznaje wlasciwe normy i procedury | 1) wymienia cele normalizacji krajowej
oceny zgodnos$ci podczas realizacji 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
zadan zawodowych 3) rozrdznia oznaczenie normy mi¢dzynarodowe;j,
europejskiej i krajowej w ustugach pocztowych
i finansowych

4) Kkorzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm i
procedur oceny zgodno$ci

7) stosuje przepisy prawa dotyczace 1) stosuje zasady pozyskiwania i przechowywania danych
ochrony danych osobowych osobowych

2) pozyskuje dane osobowe

3) przechowuje dane osobowe

4) przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami rzetelnosci,
celowosci, adekwatnosci oraz czasowosci

5) stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy przetwarzaniu

danych osobowych
8) stosuje przepisy prawa dotyczace 1) sporzadza dokumenty z zachowaniem zasad ochrony
ochrony informacji niejawnych, informacji
tajemnicy komunikowania sig, 2) realizuje obowigzki stuzbowe z zachowaniem tajemnicy
tajemnicy pocztowej i tajemnicy komunikowania, tajemnicy pocztowej i tajemnicy
shuzbowej, w tym tajemnicy bankowej shuzbowej, w tym bankowe;j
3) wskazuje przepisy prawa dotyczace ochrony informacji
niejawnych

4) okresla konsekwencje nieprzestrzegania przepisow w
zakresie ochrony informacji i r6znego rodzaju tajemnic

EKA.08.3. Swiadczenie ustug pocztowych
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
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1))

stosuje przepisy prawa krajowego

i migdzynarodowego dotyczace

operatorow pocztowych i podmiotow

swiadczacych ustugi kurierskie:

a) charakteryzuje przepisy prawa
dotyczace warunkow korzystania
z powszechnych i umownych ustug
pocztowych, dotyczace operatoréw
pocztowych i podmiotow
$wiadczacych ustugi kurierskie

b) charakteryzuje przepisy pocztowe i
celne dotyczace operatorow
pocztowych i podmiotow
$wiadczacych ustugi kurierskie

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

okresla zrodta prawa dotyczace operatorow pocztowych
i podmiotéw $wiadczacych ustugi kurierskie

okresla rodzaje ustug w obrocie krajowym i
zagranicznym §wiadczonych przez operatorow
pocztowych i podmioty §wiadczace ustugi kurierskie
interpretuje przepisy prawa w sprawie warunkow
wykonywania ustug powszechnych przez operatora
WYZnaczonego

stosuje przepisy prawa dotyczace warunkow korzystania
z powszechnych i umownych ustug pocztowych,
dotyczace operatorow pocztowych i podmiotow
$wiadczacych ustugi kurierskie

stosuje przepisy pocztowe i celne dotyczace operatoréw
pocztowych i podmiotéw $§wiadczacych ustugi kurierskie
w obrocie zagranicznym

opisuje konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania
przepiséw prawa dotyczacych warunkéw korzystania

z powszechnych i umownych ustug pocztowych

okresla zakres odpowiedzialno$ci dotyczacej realizacji
ustug przez operatoréw pocztowych i podmioty
$wiadczace ushugi kurierskie

2)

charakteryzuje ustugi pocztowe, w tym
kurierskie

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

rozpoznaje ustugi pocztowe, tym kurierskie

udziela informacji o oferowanych i $wiadczonych
ustugach pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie
krajowym i zagranicznym

dobiera rodzaje ustug pocztowych, w tym kurierskich,
do potrzeb klienta

uwzglednia potrzeby klienta masowego w przedstawione;j
ofercie

ocenia skutki nieprawidlowego wykonania ustug
pocztowych, w tym kurierskich

dobiera ustugi komplementarne do potrzeb klienta
okresla rdéznice migdzy rodzajami przesytek w obrocie
krajowym i zagranicznym

charakteryzuje rozne rodzaje przesyltek pocztowych,
w tym kurierskich

3)

przyjmuje zlecenia na ustugi w obrocie
krajowym i zagranicznym w oparciu o
regulaminy i cenniki $wiadczenia ushug
pocztowych, w tym kurierskich

D
2)
3)
4)
)
6)

7)

postuguje si¢ regulaminami §wiadczenia ustug
pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym
poshluguje si¢ regulaminem $wiadczenia ushug kurierskich
w obrocie krajowym i zagranicznym

okresla warunki nadania przesytek kurierskich w obrocie
krajowym i zagranicznym (masa, wymiary, sposob
adresowania, opakowanie, zwarto$¢, zabezpieczenie)
przestrzega ogolnych warunkoéw nadawania przesytek
oblicza optate za zlecone ustugi pocztowe, w tym
kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym
przyjmuje przesytki nadawane przez klientéw masowych
na zasadach uzgodnionych w zawartych umowach
wykonuje czynnoS$ci operacyjne zwigzane realizacjg ushug
od momentu przyjecia zlecenia

4)

realizuje ustugi w obrocie krajowym

i zagranicznym w oparciu o dokumenty
zwigzane ze $wiadczeniem ushug
pocztowych, w tym kurierskich

)

2)

3)

4

sporzadza dokumenty nadawcze i oddawcze

z uwzglednieniem rodzaju klienta: indywidualnego

1 masowego

sporzadza dokumenty zwigzane z zawieraniem umow
na ustugi pocztowe, w tym kurierskie, w obrocie
krajowym i zagranicznym

realizuje zgloszenia klientéw dotyczace odstapienia

lub zmiany umowy o ushugg pocztowa, w tym kurierska,
w obrocie krajowym i zagranicznym

kontroluje prawidtowo$¢ sporzadzonych dokumentow
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5) wskazuje btedy w dokumentacji zwigzane ze
$wiadczeniem ustug pocztowych, w tym kurierskich
6) sporzadza protokoty, raporty, sprawozdania i notatki
stuzbowe
5) stosuje procedury wydawania 1) stosuje zasady dorgczania przesytek w obrocie krajowym
i dorgczania przesytek pocztowych, 1 zagranicznym
w tym kurierskich, w obrocie krajowym | 2) wydaje przesytki z uwzglednieniem rodzajow przesytek
i zagranicznym i rodzaju klienta: indywidualnego lub masowego
3) stosuje ogdlne zasady dorgczania przesytek
4) stosuje zasady szczegodlne przy wydawaniu przesylek
5) rozrdznia druki postgpowania reklamacyjnego
6) analizuje dokumenty w ramach postgpowania
reklamacyjnego
7) charakteryzuje procedury dorgczania przesytek
pocztowych, w tym kurierskich
8) charakteryzuje rodzaje przesytek listowych i paczek
przeznaczonych do wydania
9) charakteryzuje zasady wydawania i dorgczania przesytek
10) stosuje instrukcje $wiadczenia ushug pocztowych, w tym
kurierskich
11) stosuje procedury postgpowania reklamacyjnego
6) realizuje ustugi z wykorzystaniem 1) przyjmuje przesytki nadane za posrednictwem internetu
nowych kanatow dystrybucji: 2) opracowuje przesytki nadane za posrednictwem urzadzen
a) charakteryzuje mozliwosci realizacji samoobstugowych
ustug z wykorzystaniem nowych 3) przestrzega zasad kontroli optat za przesyiki listowe
technologii w formie elektronicznego znaczka pocztowego
b) realizuje uslugi zlecone przy uzyciu | 4) informuje klientow o zasadach realizacji ustugi poczty
samoobstugowych urzadzen hybrydowej
nadawczych 5) wyjasnia ushuge digitalizacji danych
c¢) charakteryzuje ustugi poczty 6) kieruje przesytki do wydania przez zewnetrzne punkty
hybrydowej oraz ustug digitalizacji odbioru
danych 7) wykorzystuje urzadzenia mobilne w procesie dorgczania
d) rozrdznia poszczegdlne rodzaje przesytek
punktow odbioru przesytek przez 8) wydaje przesytki za pokwitowaniem w formie
klientow elektronicznej (signature pad, tablet)
7) wykorzystuje programy komputerowe 1) przestrzega przepisow prawa dotyczacych korzystania
stosowane przez operatorow z programow komputerowych
pocztowych i podmioty $§wiadczace 2) obstuguje oprogramowanie komputerowe do udzielania
ustugi kurierskie informacji o $wiadczonych ustugach pocztowych, w tym
kurierskich
3) korzysta ze specjalistycznego oprogramowania
komputerowego do realizacji uslug pocztowych, w
tym kurierskich
4) ewidencjonuje ustugi pocztowe, w tym kurierskie w
formie elektronicznej
8) stosuje urzadzenia techniczne 1) opisuje zastosowanie specjalistycznych urzadzen
na stanowisku obstugi klienta: technicznych do $wiadczenia ustug pocztowych, w tym
a) stosuje urzadzenia specjalistyczne kurierskich
do przyjmowania przesytek 2) obstuguje stemplownice
pocztowych, w tym kurierskich 3) obstuguje wage paczkows i listows
b) obstuguje urzadzenia specjalistyczne | 4) obstuguje urzadzenie do frankowania, urzadzenie
przy dorgczaniu i wydawaniu do czyszczenia datownikow
przesytek pocztowych, w tym 5) obstuguje signature pad na stanowisku wydawania
kurierskich przesytek
9) $wiadczy ustugi pocztowe, w tym 1) weryfikuje prawidtowo$¢é nadawania przesytek
kurierskie, zlecane przez klientow z wykorzystaniem cyfrowych kanatéw komunikacji
z wykorzystaniem cyfrowych kanatéw 2) realizuje zamowienia na ustugi zlecane droga
komunikacji: elektroniczng zgodnie z warunkami nadania
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a) charakteryzuje warunki sprzedazy 3) stosuje elektroniczng droge kontaktu z klientem
przesytek z wykorzystaniem drogi i sporzadzania dokumentacji dotyczacej §wiadczonych
elektronicznej ustug pocztowych, w tym kurierskich, z zachowaniem

b) charakteryzuje etapy $wiadczenia przepiséw o ochronie danych osobowych
ustug pocztowych, w tym
kurierskich, zlecanych droga
elektroniczng

c) sporzadza dokumentacj¢ dotyczaca
$wiadczonych ustug pocztowych,

w tym kurierskich, zleconych

elektronicznie z zachowaniem

przepisow o ochronie danych

osobowych
EKA.08.4. Realizowanie obrotu towarowego

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) stosuje zasady sktadania i rozliczania 1) dokonuje podziatu towaru na grupy asortymentowe
zamoéwien: 2) wyszukuje informacje o towarach zamieszczonych

a) stosuje terminologi¢ z zakresu w katalogach, prospektach i poradnikach
towaroznawstwa 3) postuguje si¢ normami i wzorcami jako$ci

b) klasyfikuje towary wedlug 4) okresla poziom zapaséw na podstawie zestawien
okreslonych kryteriow magazynowych

c) stosuje procedury obowigzujace 5) zamawia towar zgodnie z bilansem zestawien
przy sktadaniu i rozliczaniu magazynowych
zamoOwien 6) rozlicza zamowienie

2) sporzadza dokumenty zwigzane 1) rozrdznia rodzaje dokumentoéw zwigzanych z obrotem

z obrotem towarowym towarowym

2) rejestruje obrot towarami w stosownych kartotekach,
w tym z wykorzystaniem specjalistycznych programow
komputerowych

3) oblicza ceng, marze, podatek VAT

4) sporzadza dowody sprzedazy (paragon, faktura VAT,
rachunek)

5) sporzadza cennik towardw

6) weryfikuje dokumenty zwigzane z obrotem towarowym
pod wzgledem ich poprawnosci

3) stosuje zasady przyjmowania, 1) wyjasnia zasady magazynowania i przechowywania
magazynowania, przechowywania towarow

i wydawania towarow: 2) dobiera metody magazynowania do rodzaju towaru

a) charakteryzuje zasady odbioru 3) stosuje normy towarowe i jako$ciowe dotyczace
towarow przechowywania towarow

b) charakteryzuje zasady 4) rozrdéznia oznaczenia umieszczone na opakowaniach
magazynowania i przechowywania towarow
towarow 5) dokonuje odbioru ilosciowego i jakoSciowego towarow

c¢) charakteryzuje zasady pakowania 6) ocenia wady towaréw
i oznakowania towarow

4) stosuje rozne formy promocji sprzedazy | 1) rozrdznia narzedzia promocji stosowane podczas obstugi
towarow: klienta

a) charakteryzuje strategie promocji 2) opracowuje scenariusz rozmowy sprzedazowej

b) rozroznia strategie cenowe 3) dobiera techniki promocji do typu klienta i towaru

4) opracowuje plan dziatan promocyjnych
5) stosuje zasady przeprowadzania 1) rozrdznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji
inwentaryzacji 2) sporzadza plan inwentaryzacji
3) przeprowadza inwentaryzacj¢ roznymi metodami
4) sporzadza arkusz spisu z natury
5) wskazuje réznice inwentaryzacyjne
6) sporzadza sprawozdanie z przeprowadzania

inwentaryzacji

EKA.08.5. Realizowanie ustug finansowych

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji
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Uczen: Uczen:
1) stosuje przepisy prawa dotyczace ustug | 1) postuguje si¢ terminologia z zakresu ushug finansowych
finansowych 2) okresla zrodta prawa dotyczace ustug finansowych
3) wykorzystuje przepisy prawa dotyczace warunkow
korzystania z ustug finansowych
4) wskazuje konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania
przepisow prawa dotyczacych ustug finansowych
2) stosuje rozne formy rozliczen 1) rozrdznia $rodki platnicze
pieni¢znych 2) charakteryzuje formy rozliczen gotowkowych
i bezgotdéwkowych
3) przyjmuje wplaty i nalezno$ci w formie gotowkowe;j
4) przyjmuje naleznosci w formie bezgotowkowej
z wykorzystaniem terminala ptatniczego
5) dobiera odpowiednie dokumenty do rozliczen pieni¢znych
6) stosuje druki do wybranych form rozliczen pienig¢znych
7) stosuje specjalistyczne urzadzenia do rozliczen
pienieznych, w tym terminal ptatniczy
8) stosuje programy komputerowe do ewidencji rozliczen
pienieznych
3) przestrzega procedur postgpowania 1) rozpoznaje autentyczno$¢ dokumentow
w przypadku rozpoznania falszywych 2) identyfikuje zabezpieczenia srodkdw platniczych
srodkow platniczych i dokumentow i dokumentow tozsamosci
tozsamosci: 3) identyfikuje falszywe srodki ptatnicze
a) stosuje algorytm czynnosci podczas | 4) okresla sposoby postgpowania w przypadku stwierdzenia
kontroli dokumentow falszywych dokumentow tozsamosci i Srodkow
potwierdzajacych tozsamos¢ i ptatniczych
srodkow platniczych
b) obstuguje urzadzenia do kontroli
autentycznosci srodkow platniczych
4) prowadzi obrét przekazowy, 1) przyjmuje zlecenia na ustugi finansowe, w tym
gotowkowy i bezgotowkowy przekazane cyfrowymi kanatami komunikacji
2) ewidencjonuje przekazy pienigzne w obrocie krajowym
1 zagranicznym
3) oblicza naleznosci za ustugi finansowe
4) przyjmuje wptlaty i dokonuje wyptat przekazow
pieni¢znych z réznych tytutow
5) przeprowadza kontrolg realizowanych ustug finansowych
5) stosuje zasady $wiadczenia ustug 1) rozrdznia rodzaje ustug bankowych
bankowych 2) wyjasnia zasady otwierania i prowadzenia
poszczegolnych typow rachunkow bankowych
3) dobiera wlasciwy rodzaj ustug do potrzeb klienta
4) stosuje zasady przyjmowania wptlat i dokonywania wyptat
z rachunku bankowego
5) okresla oprocentowanie srodkéw na rachunku
na podstawie taryfy oplat i prowizji
6) wyjasnia zasady zaktadania lokat
7) przyjmuje wnioski o kredyt bankowy
6) opracowuje dokumenty zwigzane 1) sporzadza umowg otwarcia rachunku bankowego
z zawieraniem uméw dotyczacych 2) sporzadza umowg kredytu bankowego
ustug bankowych 3) analizuje prawidlowo$¢ sporzadzonych dokumentow
zwigzanych z zawieraniem uméw dotyczacych ustug
bankowych
7) prowadzi obstuge przedsigbiorstw 1) okresla warunki realizacji obstugi podmiotow
w zakresie logistyki gotowki: zewnetrznych w zakresie logistyki gotowki
a) $wiadczy obsluge podmiotow 2) prowadzi obstuge gotowkowa w zakresie obstugi utargow
zewnetrznych w zakresie logistyki przedsigbiorstw
gotowki 3) przestrzega zasad postepowania w przypadku
b) prowadzi obstugg utargéw stwierdzenia roznic gotowkowych podczas realizacji
ustug
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4) wyjasnia zasady realizacji ustug ochrony os6b i mienia
w zakresie dotyczacym logistyki gotowki
8) przeprowadza rozliczenie finansowe 1) rejestruje dane niezbg¢dne dla rozliczenia dnia pracy
placowki pocztowej placowki pocztowej
2) kontroluje prawidtowos$¢ sporzadzenia dokumentow
rachunkowo-kasowych placowki pocztowej
3) raportuje osiggnigte wyniki sprzedazy
4) sporzadza zestawienia i analizy
9) wykorzystuje programy komputerowe 1) przestrzega przepisdw prawa dotyczacych stosowania
do realizacji ushug finansowych programow komputerowych w realizacji ustug
finansowych
2) stosuje oprogramowanie do rejestracji operacji
niefinansowych i operacji finansowych
3) stosuje oprogramowanie do sporzadzania dokumentow
oraz zestawien i rozliczen
EKA.08.6. Opracowywanie przesytek
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) stosuje procedury dotyczace 1) rozrdznia elementy instrukcji technologicznej operatora
opracowywania przesytek dotyczacej opracowywania przesytek
2) wykorzystuje instrukcje technologiczne operatora
dotyczace opracowywania przesytek
3) okresla konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania
instrukcji technologicznych operatora dotyczacych
opracowywania przesytek
2) stosuje zasady dotyczace 1) opisuje proces sortowania przesytek
opracowywania przesytek pocztowych, | 2) stosuje zasady dotyczace przygotowania odsytek
w tym kurierskich, w systemie 3) sortuje przesytki wedlug przyjetych zasad
automatycznym 1 r¢cznym 4) grupuje przesytki wedtug strumieni
(przyjmowania, przechowywania, 5) stosuje plan kierowania przesytek
sortowania, wydawania adresatom) 6) okresla skutki niewtasciwej realizacji zadan zawodowych
w zakresie opracowywania przesytek
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa 1) okresla zasady bezpieczenstwa obrotu pocztowego
i terminow ekspediowania odsytek 2) okres$la terminy odprawy odsytek
oraz terminowosci przebiegu przesytek | 3) okresla skutki nieterminowego przebiegu przesytek
4) sporzadza dokumenty dotyczace 1) rozrédznia rodzaje dokumentow ekspedycyjnych
opracowywania odsytek 2) rozpoznaje zasady ewidencjonowania odsytek
w dokumentach ekspedycyjnych
3) sporzadza wykaz tadunku, kart¢ odsytkowa, sumariusz,
karte specjalna, choragiewki adresowe
4) poshuguje si¢ specjalistycznym oprogramowaniem
komputerowym przy sporzadzaniu dokumentow
ekspedycyjnych
5) weryfikuje dokumenty dotyczace odsylek
5) analizuje wskazniki jakos$ci 1) wskazuje zrodta prawa wskaznikow jakosci
$wiadczonych ustug pocztowych, w tym $wiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich,
kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym
2) interpretuje wskazniki bezpieczenstwa obrotu
pocztowego, wskazniki czasu przebiegu przesytek
pocztowych, w tym kurierskich
3) rozroznia wskazniki w zakresie dostgpnosci do ustug

pocztowych, w tym kurierskich
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4) ustala wskaznik terminowosci przebiegu przesytek
pocztowych, w tym kurierskich

5) oblicza wskazniki jakosci §wiadczonych ustug
pocztowych, w tym kurierskich

6) interpretuje obliczone wskazniki

6) wykorzystuje urzadzenia techniczne 1) organizuje stanowisko do opracowywania przesytek
stosowane przy opracowywaniu pocztowych, w tym kurierskich
przesytek pocztowych 2) dobiera urzadzenia do poszczegodlnych faz

opracowywania przesytek pocztowych, w tym kurierskich
3) obstuguje urzadzenia techniczne do opracowywania
przesytek pocztowych, w tym kurierskich, na stanowisku

pracy
EKA.08.7. Ekspediowanie i przewoz przesytek
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) stosuje procedury dotyczace logistyki 1) okres$la zasady wymiany poczty z réznymi rodzajami
pocztowej, ekspediowania i przewozu kurséw pocztowych
przesytek w obrocie krajowym 2) korzysta z instrukcji technologicznej w zakresie logistyki
i zagranicznym pocztowej: rozdziatu, ekspediowania i przewozu
przesytek
3) okresla konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania
instrukcji
2) sporzadza dokumentacj¢ dotyczaca 1) opracowuje harmonogram prac przy ekspediowaniu
ekspediowania i przewozu przesytek tadunkéw pocztowych
pocztowych, w tym kurierskich 2) stosuje zasady rejestracji przesylek w dokumentach
ekspedycyjnych

3) sporzadza dokumenty ekspedycyjne: wykaz tadunku,
karte odsytkowa, choragiewki adresowe i kartki
wigzankowe oraz sumariusz

4) rejestruje ekspediowane przesyiki, odsylki i tadunki
pocztowe z wykorzystaniem specjalistycznych
programéw komputerowych

5) kontroluje prawidtowos¢ sporzadzonych dokumentow
dotyczacych ekspediowania i przewozu przesytek
pocztowych, w tym kurierskich

3) kieruje tadunki pocztowe 1) postuguje si¢ przepisami prawa dotyczacymi przewozow
poczty

2) okresla zasady ekspediowania tadunkéw pocztowych

3) ekspediuje tadunki pocztowe

4) stosuje mapg potaczen pocztowych

5) postuguje si¢ planem wymiany poczty

6) przygotowuje przesytki, odsylki i tadunki do odprawy

7) wykorzystuje komunikacj¢ cyfrowa do przekazywania
informacji o ekspediowanych i otrzymywanych
odsytkach i tadunkach pocztowych

8) stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy wymianie
informacji w formie elektronicznej

9) prowadzi ewidencj¢ opakowan zbiorczych

4) stosuje zasady logistyki pocztowej 1) stosuje instrukcje technologiczne dotyczace
i wymiany poczty: ekspediowania i przewozu poczty
a) charakteryzuje zasady komunikacji | 2) postuguje si¢ spisem kurséw pocztowo-samochodowych
pocztowej 3) interpretuje plan wymiany poczty i tabelke kursowsa
b) dokonuje wymiany tadunkow 4) dokonuje odprawy odsytek i tadunku

pocztowych z kursami pocztowymi | 5) przyjmuje tadunek pocztowy

6) weryfikuje otrzymany tadunek pocztowy z zapowiedzia
otrzymang z wykorzystaniem cyfrowych srodkow
komunikacji

7) przekazuje przyjety tadunek pocztowy do dalszego
opracowania
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EKA.08.8. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) poshuguje si¢ podstawowym zasobem 1) rozpoznaje oraz stosuje §rodki jezykowe umozliwiajace
srodkow jezykowych w jezyku obcym realizacje czynno$ci zawodowych w zakresie:
nowozytnym (ze szczegdlnym a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,
uwzglednieniem $rodkow leksykalnych), w tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
umozliwiajacym realizacj¢ czynnosci 1 higieny pracy
zawodowych w zakresie tematow b) urzadzen techniki biurowej i materialéw koniecznych
zwigzanych: do realizacji czynno$ci zawodowych

a) ze stanowiskiem pracy i jego c) procesow i procedur zwigzanych z realizacja zadan
wyposazeniem zawodowych
b) z glownymi technologiami d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow
stosowanymi w danym zawodzie zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
¢) z dokumentacjg zwigzang z danym e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
zawodem
d) zustugami §wiadczonymi w danym
zawodzie
2) rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okresla gtdowng mys$l wypowiedzi lub tekstu
artykulowane wyraznie, w standardowej lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
a takze proste wypowiedzi pisemne w 3) rozpoznaje zwigzki migdzy poszczegdlnymi czesciami
jézyku obcym nowozytnym, w zakresie tekstu
umozliwiajacym realizacj¢ zadan 4) uktada informacje w okreslonym porzadku
zawodowych:
a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje
obstugi, przewodniki, dokumentacje
zawodowa)

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, 1) opisuje przedmioty, dzialania i zjawiska zwigzane
spdjne i logiczne wypowiedzi ustne i z czynno$ciami zawodowymi
pisemne w jezyku obcym nowozytnym, | 2) przedstawia sposob postepowania w rdéznych sytuacjach
w zakresie umozliwiajacym realizacje zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazéwek, okresla
zadan zawodowych: zasady)

a) tworzy krotkie, proste, spojne i 3) wyraza iuzasadnia swoje stanowisko
logiczne wypowiedzi ustne 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o ré6znym
dotyczace czynnosci zawodowych charakterze
(np. polecenie, komunikat, 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
instrukcje) adekwatnie do sytuacji
b) tworzy krotkie, proste, spojne i
logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. komunikat, e-mail, instrukcje,
wiadomos¢, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug
WZOru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacja zadan | 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym | 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza
nowozytnym w sposob zrozumialy, si¢ lub nie zgadza z opiniami innych oséb
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adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, | 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami

ustnie lub w formie prostego tekstu: zawodowymi
a) reaguje ustnie (np. podczas 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
roZmowy 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

z innym pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych
sytuacjach zwiazanych z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomos¢,
formularz, e-mail, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych

5) zmienia form¢ przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
pisemnego w jezyku obcym zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
nowozytnym w typowych sytuacjach symbolach, piktogramach, schematach) oraz
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
zawodowych 2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w

jézyku obcym nowozytnym

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany material, np. prezentacje

6) wykorzystuje strategie shuzace 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
doskonaleniu wtasnych umiejetnosci 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujac zadania
jezykowych oraz podnoszace jezykowe
swiadomos¢ jezykowa: 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,

a) wykorzystuje techniki samodzielnej réwniez za pomoca technologii informacyjno-

pracy nad jezykiem obcym komunikacyjnych

nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
b) wspotdziata w grupie 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w
c) korzysta ze zrodet informacji w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

jezyku obcym nowozytnym 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastgpuje
d) stosuje strategie komunikacyjne nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki

i kompensacyjne niewerbalne

EKA.08.9. Kompetencje personalne i spoteczne
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) przestrzega zasad kultury osobistej 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie przyjete normy

i etyki zawodowe;j zachowania w §rodowisku pracy
2) przyjmuje odpowiedzialno$¢ za powierzone informacje
zawodowe

3) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

4) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania
i przesylania danych osobowych

5) przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z
przepisami prawa

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

7) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

8) wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne w
zawodzie

9) wskazuje przyktady zachowan etycznych w zawodzie
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2) planuje wykonanie zadania 1) omawia czynnosci realizowane w ramach czasu pracy
2) okresla czas realizacji zadan
3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie
4) monitoruje realizacj¢ zaplanowanych dziatan
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan
6) dokonuje samooceny wykonanej pracy
3) ponosi odpowiedzialno$¢ 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym
za podejmowane dziatania prawne
2) wykazuje $wiadomo$¢ odpowiedzialnosci
za wykonywang pracg
3) ocenia podejmowane dzialania
4) przewiduje konsekwencje niewlasciwego wykonywania
czynnosci zawodowych na stanowisku pracy
4) wykazuje si¢ kreatywnoscia i 1) podaje przyklady wplywu zmiany na rézne sytuacje zycia
otwartos$cig spotecznego i1 gospodarczego
na zmiany 2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki
jej wprowadzenia
3) proponuje sposoby rozwigzywania problemow
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
w nieprzewidywalnych warunkach
5) stosuje techniki radzenia sobie 1) rozpoznaje zrdédla stresu podczas wykonywania zadan
ze stresem zawodowych
2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio
do sytuacji
3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych w
pracy zawodowej
4) przedstawia rozne formy zachowan asertywnych jako
sposoby radzenia sobie ze stresem
5) rozr6znia techniki rozwigzywania konfliktoéw zwigzanych
z wykonywaniem zadan zawodowych
6) okresla skutki stresu
6) doskonali umiejetnosci zawodowe 1) okresla zakres umiejetno$ei i kompetencji niezbgdnych
w wykonywaniu zawodu
2) analizuje wtasne kompetencje
3) wyznacza wlasne cele rozwoju zawodowego
4) planuje drogg rozwoju zawodowego
5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i spotecznych
7) stosuje zasady komunikacji 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne
interpersonalnej 2) stosuje aktywne metody stuchania
3) prowadzi dyskusje
4) udziela informacji zwrotnej
8) negocjuje warunki porozumien 1) charakteryzuje pozadang postawe podczas prowadzenia
negocjacji
2) wskazuje sposdb prowadzenia negocjacji warunkow
porozumienia
9) stosuje metody i techniki 1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom w zespole
rozwiagzywania problemow realizujagcym zadania
2) opisuje techniki rozwigzywania problemow
3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i techniki
rozwigzywania problemu
10) wspoltpracuje w zespole 1) pracuje w zespole, ponoszac odpowiedzialnosé¢ za
wspolnie realizowane zadania
2) przestrzega podziahlu rol, zadan i odpowiedzialno$ci w
zespole
3) angazuje si¢ w realizacje wspolnych dziatan zespotu
4) modyfikuje sposob zachowania, uwzgledniajac
stanowisko wypracowane wspolnie z innymi cztonkami
zespolu
EKA.08.10. Organizacja pracy matych zespolow
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Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) organizuje pracg zespolu w celu 1) okresla strukture zespotu
wykonania przydzielonych zadan 2) przygotowuje zadania zespotu do realizacji

3) planuje realizacj¢ zadan zapobiegajacych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

4) szacuje czas potrzebny na realizacj¢ okre§lonego zadania

5) komunikuje si¢ ze wspotpracownikami

6) wskazuje wzorce prawidtowe]j wspotpracy w zespole

7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie
z harmonogramem planowanych prac

2) dobiera osoby do wykonania 1) ocenia przydatno$¢ poszczegdlnych cztonkdéw zespotu
przydzielonych zadan do wykonania zadania

2) rozdziela zadania wedhug umiejetnosei i kompetencji
cztonkow zespotu

3) kieruje wykonaniem przydzielonych 1) ustala kolejnos¢ wykonywania zadan zgodnie
zadan z harmonogramem prac

2) formutuje zasady wzajemnej pomocy

3) koordynuje realizacj¢ zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

4) wydaje dyspozycje osobom wykonujacym poszczegdlne
zadania

5) monitoruje proces wykonywania zadan

6) opracowuje dokumentacj¢ dotyczaca realizacji zadania
wedtug panujacych standardow

4) ocenia jako$¢ wykonania 1) kontroluje efekty pracy zespotu
przydzielonych zadan 2) ocenia pracg poszczegolnych cztonkow zespotu pod
wzgledem zgodnosci z warunkami technicznymi odbioru
prac
3) udziela wskazowek w celu prawidlowego wykonania
przydzielonych zadan
5) wprowadza rozwigzania techniczne 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych
1 organizacyjne wplywajace na poprawe i organizacyjnych warunkow i jakosci pracy
warunkéw i jako$ci pracy 2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majace

na celu poprawe warunkow i jakos$ci pracy

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK USLUG POCZTOWYCH
I FINANSOWYCH

Szkota prowadzaca ksztalcenie w zawodzie =zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem
odpowiadajacym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiagnigcie wszystkich efektow
ksztalcenia okreslonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz
umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.08. Swiadczenie uslug
pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych

Pracownia pocztowo-finansowa wyposazona w:

0 stanowisko komputerowe dla nauczyciela podlaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarka
sieciows, skanerem, projektorem multimedialnym,

0 stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), podiaczone do sieci lokalnej z dostepem do
internetu i urzadzen peryferyjnych,

0 pakiet programéw biurowych, programy specjalistyczne wspomagajace $wiadczenie ustug pocztowych,

finansowych i kurierskich,

urzadzenia do liczenia i sprawdzania banknotoéw i monet,

czytnik kodow kreskowych,

wagg elektroniczng listowa i paczkowa,

datownik i poduszki do tuszu,

urzadzenie do frankowania,
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0 nalepki adresowe dla przesytek, nalepki R, wzory drukéw do wplat, nalepki do zabezpieczania przesylek
wartosciowych, dokumenty oddawcze, pocztowa skrzynke nadawcza, znaczki pocztowe, katalog wzorow
banknotow krajowych i zagranicznych, katalog wzorow kart bankowych,

0 regulaminy i instrukcje $wiadczenia ustug przez operatora oraz cenniki, zestaw przepisdw prawa.

Pracownia rozdzielczo-ekspedycyjna wyposazona w:

0 stanowisko komputerowe dla nauczyciela podlaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarka
sieciowa, drukarka do etykiet, skanerem, projektorem multimedialnym,

0 stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podigczone do sieci lokalnej z dostepem do

internetu i urzadzen peryferyjnych,

pakiet programow biurowych, specjalistyczne programy komputerowe do rejestracji ekspediowanych

przesytek i odsytek,

wage elektroniczng listowsg i paczkows,

datownik i poduszki do tuszu, stemplownice,

pocztowa skrzynke nadawcza,

stot do rozbierania odsytek,

sortownic¢ do rozdziatu przesylek,

kasety do transportu przesytek, wozek do przewozu kaset,

worki do przewozu przesytek,

kontener przejezdny,

jednorazowe zamykacze do workéw, zamykacze wielokrotnego uzytku, sznurek, choragiewki adresowe,

plombownice, plomby, n6z do otwierania workow,

kartki wigzankowe, formularze dokumentdéw zdawczych: karty odsytkowe, wykazy tadunku i karty specjalne,

druki sumariuszy,

wzory plandéw wymiany poczty, planéow kierowania przesylek i tabelek kursowych,

cenniki, regulaminy i instrukcje technologiczne operatora, zestaw przepisdw prawa.

[
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Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsigbiorstwa $wiadczace ustugi pocztowo-finansowe i kurierskie
oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkot prowadzacych ksztatcenie w
zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacj¢ praktyk zawodowych: 4 tygodnie (140 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI
WYODREBNIONEJ W ZAWODZIED

EKA.08. Swiadczenie ushug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych
Nazwa jednostki efektow ksztalcenia Liczba godzin
EKA.08.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 32
EKA.08.2. Podstawy organizacji ustug pocztowych i finansowych 64
EKA.08.3. Swiadczenie ustug pocztowych 96
EKA.08.4. Realizowanie obrotu towarowego 64
EKA.08.5. Realizowanie ustug finansowych 96
EKA.08.6. Opracowywanie przesylek 96
EKA.08.7. Ekspediowanie i przewoz przesytek 96
EKA.08.8. Jezyk obcy zawodowy 64
Razem 608
EKA.08.9. Kompetencje personalne i spoteczne?
EKA.08.10.0Organizacja pracy matych zespotow?

D'W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okre$lonego w przepisach w sprawie
ramowych planéw nauczania dla publicznych szkot, przewidzianego dla ksztalcenia zawodowego w danym typie szkoty,
zachowujac, z wyjatkiem szkoty policealnej ksztatcacej w formie stacjonarnej lub zaocznej, minimalng liczb¢ godzin
wskazanych w tabeli dla efektow ksztatcenia wtasciwych dla kwalifikacji wyodrgbnionej w zawodzie.

2) Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztalcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych
zespolow.





