Fundusze . . .
ki Rzeczpospolita Unia Europejska
E EUI"OpEjSkIe - Polskg P Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)

dla zawodu technik ekonomista 331403

Wprowadzenie do obstugiwania systemu SL

Os priorytetowa II. Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki

i edukacji

Dziatlanie 2.15 Ksztatcenie i szkolenie zawodowe dostosowane do potrzeb

zmieniajgcej sie gospodarki

Konkurs nr POWR.02.15.00-1P.02-00-001/21 Opracowanie programow nauczania
do umiejetnosci dodatkowych dla zawodow (DUZ) — 1l Etap (DUZ II)

PUBLIKACJA BEZPLATNA

Rok 2022

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ekonomista 331403



Eg?gggjzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
jski F
Wiedzs Eduksela Rozo) - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Spis tresci

1. ZatoZenia OgO0INe ... . ccoiiii i 3
1.1.Krétki opis dodatkowej umiejetnoSci Zawodowe;............ueveeeiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiies 4
1.2.Uzasadnienie ujecia w programie nauczania zawodu dodatkowej umiejetnosci

zawodowej, odnoszgce sie do potrzeb na rynku pracy ........cccccccceeieeeeeeneeennns 5

2. Zatozenia organizacCyjNe ............coooooiiiiiiii e 7
2.1.Liczba godzin przewidzianych na realizacje programu ..............cccceeeeeeeeeeeenn. 7
2.2.Wymagania kwalifikacyjne dla os6b prowadzacych zajecia........................... 8
2.3.Wyposazenie dydaKtyCzne. ... 10
2.4.Wymagania wobec osob ksztatconych zgodnie z programem dodatkowej

UMIEJEINOSCI ZAWOAOWE] .....vvviiiiiiiie e e 11

3. Cele ksztalcenia dodatkowej umiejetnosci zawodowe;j.............................. 14

4. Wykaz efektow ksztatcenia dodatkowej umiejetnosci zawodowej ............ 15

5. Plan nauczania dodatkowej umiejetnosci zawodowe;j................cccccceeeennn. 17

6. Program nauczania przedmiotéow dodatkowej umiejetnosci zawodowe;j.. 17

6.1.Systemy komputerowe w rozliczeniach finansowych — Wprowadzenie do

obstugiwania systemu SL...........cccoooiiiiii 17

7. Ewaluacja programu NAUCZANTA.........coeeeeeeeeeee e 24
A B L= I AT 1[N = Lo | O RPPPPPPN 24
7.2.Przyktadowe narzedzia eWalUacji ...........cooeeiviviiiiiiiiiiii e 24
8. Wykaz proponowanej literatury, dokumentacji i kurséw............................ 26
8.1.Podreczniki i publikacje NAUKOWE ............ccouviiiiiiiiiiccecee e 26
8.2.WIitryNY INTEINEIOWE ....ovviiiiiie e e e 27
8.3.Zalecenia, normy, noty aplikacyjne .........ccoooiiiiiiiiii i, 27

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ekonomista 331403



Ep I"OpEjSk.Ie . Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

5 Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

1. Zatozenia ogdlne

Ksztatcenie w zawodzie technik ekonomista jest realizowane w dwéch kwalifikacjach:

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej,
EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej

jednostek organizacyjnych.

Absolwentom szkot w zawodzie technik ekonomista najczesciej powierzane sg prace
zwigzane z prowadzeniem gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi,
prowadzeniem sekretariatu, spraw ksiegowo-rozliczeniowych oraz kadrowo-
ptacowych w komaérkach organizacyjnych: finansowo-ksiegowych, kadrowo-
ptacowych, marketingu, reklamy, rekrutacji pracownikow, sprzedazy. W ramach
powierzonych zadan mogg wykonywac¢ czynnosci zawodowe obejmujgce prace
planistyczne, analityczne i sprawozdawcze, zwigzane z prowadzeniem ewidencji
ilosciowo-wartosciowych, fakturowaniem transakcji, prowadzeniem ewidencji
podatkowych, obliczaniem podatkéw, naliczaniem wynagrodzen i sporzgdzaniem list
ptac, prowadzeniem rozliczen z kontrahentami i instytucjami, w tym réwniez z tytutu
podatkow. W wykonywaniu zadan zawodowych niezbedne jest stosowanie urzgdzen
techniki biurowej, sprawne korzystanie z zasobow sieci internet, postugiwanie sie
jezykiem obcym zawodowym oraz wykorzystywanie specjalistycznego

oprogramowania komputerowego.

Osoba pracujgca w zawodzie technik ekonomista przygotowana jest do wykonywania
miedzy innymi do wykonywania zadanh zawodowych z zakresu organizowania pracy
biurowej i prowadzenie dokumentacji z wykorzystaniem technologii informacyjno-

komunikacyjnej.
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Odpowiada w danej firmie lub instytucji za szeroko pojetg prace biurowg w
jednostkach organizacyjnych ulokowanych w réznych branzach, instytucjach
ubezpieczeniowych, jednostkach samorzadéw terytorialnych, urzedach administrac;ji

publicznej, biurach rachunkowych, bankach oraz instytucjach publiczno-prawnych.

Niniejsza dodatkowa umiejetnos¢ zawodowa umozliwi nabycie umiejetnosci

w zakresie wsparcia przy opracowaniu punktow istotnych do ztozenie cyklicznych
whnioskow o ptatnos¢, przygotowania kart pracy ekspertow, przyblizy standardy
przygotowywania i sktadania dokumentacji kadrowych i finansowych w ramach

realizowanego projektu i wymaganych okreséw rozliczeniowych.
1.1. Krotki opis dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Technik ekonomista ma mozliwos$¢ nabycia dodatkowej umiejetnosci zawodowej
w zakresie obstugi generatora projektéw na przyktadzie systemu SL — Centralnego
Systemu Teleinformatycznego niezbednego do sktadania sprawozdan-wnioskéw
finansowych z realizowanych projektéw, zapoznania sie z zasadami i warunkami
w zakresie wymagan zwigzanych z rozliczeniem realizowanego wniosku
projektowego w systemie teleinformatycznym SL.

System SL jest systemem w ramach, ktérego prowadzona jest korespondencja
oraz dokumentacja rzeczowo-finansowa zatwierdzonego i zakontraktowanego
whniosku projektowego. Przez system SL zgtaszane sg wszelkie zamiany i problemy
zwigzane z realizacjg projektu. W systemie SL opisujemy postep rzeczowy i postep
finansowy zadan opisanych, zatwierdzonych i realizowanych w projekcie.

Uczestnik zaje¢ z zakresu dodatkowej umiejetnosci zawodowej bedzie nabywat
przede wszystkim umiejetnosci praktyczne w zakresie witasciwego ujecia

najwazniejszych punktow wniosku aplikacyjnego jak réwniez bedzie zobligowany do
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wprowadzenia ich w systemie pod scistym nadzorem osoby posiadajgce;j
uprawnienia do systemu SL.

Po zrealizowaniu dodatkowej umiejetnosci zawodowej uczestnik bedzie umiat
przygotowacé poszczegolne elementy wniosku o ptatnosc, ktore sg istotne, wrecz
niezbedne do jego ztozenia w systemie SL, lub przygotowa¢ dokumenty finansowe
zgodnie z zasadami wymaganymi do ztozenia takiego wniosku tj.: opis postepu
rzeczowego w odniesieniu do poszczegolnych zadan projektowych, opracowac
tabele finansowe zgodnie z dostarczong dokumentacjg finansowg oraz w odniesieniu
do przewodnika kwalifikowalnosci wydatkow oraz wtasciwych okresow
rozliczeniowych.

Wprowadzenia do obstugiwania systemu teleinformatycznego SL, to dodatkowa

umiejetnos¢ zawodowa, ktéra zwiekszy mozliwosci zatrudnienia na rynku pracy.

1.2. Uzasadnienie ujecia w programie nauczania zawodu dodatkowej

umiejetnosci zawodowej, odnoszace sie do potrzeb na rynku pracy

SL2014 (aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego) jest
w dalszym ciggu systemem wspierajgcym realizacje programow operacyjnych
realizowanych w ramach Funduszy Europejskich 2014-2020.

Centralny system teleinformatyczny SL2014 jest systemem wspierajgcym
rozliczanie programdw operacyjnych realizowanych w ramach Funduszy
Europejskich.

Jest narzedziem przeznaczonym do obstugi procesu rozliczania i raportowania,
sktadania wnioskow o ptatnosé, prowadzenia korespondenciji z instytucjg
odpowiedzialng za ich weryfikacje oraz przekazywania danych niezbednych do

realizacji danego projektu.
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Whnioskodawcy ubiegajgcy sie o dofinansowanie projektu w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj (dalej PO WER) sg zobligowani do
prowadzenia korespondencji oraz sktadania wnioskéw o ptatnos¢ natomiast
w systemie SL.

W obecnym czasie konczy sie perspektywa Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj, ale z dostepnych informacji na nowg perspektywe w zakresie
Krajowego Planu Odbudowy, na ktory wszyscy oczekujemy system SL, bedzie po
dostosowaniu do nowej perspektywy petnit swojg role w zakresie korespondencji
i rozliczania wnioskow.

Analizujgc sytuacje na rynku pracy (2021 rok) oraz prognozy relacji miedzy
dostepnymi pracownikami a potrzebami pracodawcow, mozna zauwazyc, ze na
przewazajgcym obszarze Polski panuje deficyt oséb obstugujgcych programy do
aplikowania jak rowniez do rozliczania otrzymanych dotacji i grantow ze srodkéw Unii
Europejskiej. Na obszarze wojewddztwa mazowieckiego w duzej mierze panuje
rbwnowaga pomiedzy dostepnymi pracownikami a potrzebami pracodawcow, jak
wynika z prognozy na 2021 rok zamieszczonej w Barometrze zawodow?!. Na mapie
Polski w roku 2021, wg Barometru zawodow, pojawiajg sie powiaty takie jak: todzki
(wojewddztwo todzkie) oraz goérowski i glogowski (wojewddztwo dolnoslgskie) gdzie
wystepuje wrecz brak oséb poszukujgcych pracy w zakresie prowadzenia
dokumentacji rozliczeniowej w systemie SL. Zdecydowana wiekszos¢ kraju to
powiaty i wojewddztwa, w ktdérych poszukiwani sg pracownicy w zakresie
opracowania wnioskéw projektowych lub ich rozliczania. Wedtug Obwieszczenia

Ministra Edukacji Narodowej ze stycznia 2020 roku? zawody ekonomiczne, w tym

1 https://barometrzawodow.pl, [dostep dnia 29.10.2021] Analiza danych w barometrze zawoddw dla pracownicy ds.
rachunkowosci i ksiegowosci 2016-2020.

2 Obwieszczenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 stycznia 2020 r. w sprawie prognozy zapotrzebowania na pracownikéw
w zawodach szkolnictwa branzowego na krajowym i wojewddzkim rynku pracy.
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technik ekonomista, zalicza sie do zawodow o istotnym zapotrzebowaniu na
krajowym rynku pracy.

Kolejng kwestig jest brak zainteresowania mtodziezy ksztatceniem sie w tym
zawodzie. Absolwent szkoty posiadajgcy dodatkowg umiejetnos¢ zawodowg
z powodzeniem moze liczy¢ na wiekszg réznorodnos¢ w zakresie wyboru miejsca
pracy, lepsze zarobki i wiekszg atrakcyjnosc na rynku pracy. Promowanie zawodu
technik ekonomista z dodatkowg lub dodatkowymi umiejetnosciami zawodowymi
nalezy rozpoczgc¢ jak najwczesniej i do procesu ksztatcenia witgczyc jak najwiekszg

liczbe pracodawcéw zainteresowanych aplikowaniem o srodki UE.

2. Zatozenia organizacyjne

2.1. Liczba godzin przewidzianych na realizacje programu
W zawodzie technik ekonomista wyodrebnione sg dwie kwalifikacje
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej

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

organizacyjnych

Minimalne liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionych

w zawodzie technik ekonomista wynosi 1245

Tabela 1. Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji

wyodrebnionych w zawodzie
EKA.04. Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej — 705 godzin

EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych — 540 godzin
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Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 kwietnia 2019
roku w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét (Dz. U. z 2019
roku, poz. 639) w technikum 5 — letnim tgczny tygodniowy wymiar godzin
przeznaczone na ksztatcenie zawodowe wynosi 56. Do obliczen przyjmuje sie, ze
Srednio w kazdym roku jest 30 tygodni co stanowi 1680 godzin. Rdznica godzin
miedzy minimalng liczbg godzin wynikajgca z podstawy programowej ksztatcenia
w zawodzie, a liczbg godzin wynikajgcg z ramowego planu nauczania wynosi 435.
Jest to liczba godzin ktéra moze byC przeznaczona na zajecia w ramach

dodatkowych umiejetnosci zawodowych.

Na realizacje programu dodatkowej umiejetnosci zawodowej — Wprowadzenie do
obstugiwania systemu SL przeznaczono 60 godzin dydaktycznych w tym 45 godzin
dydaktycznych na ¢éwiczenia praktyczne a 15 godzin na omowienie zagadnien

teoretycznych.

Czas trwania dodatkowej umiejetnosci zawodowej obejmuje dwa semestry i jest

realizowana w Il semestrze klasy IV i w | semestrze klasy V.

Dodatkowa umiejetnos¢ zawodowa moze by¢ wprowadzony rok wczesniej czyli w Il
semestrze klasy lll i | semestrze klasy 1V, jednak warto dokfadnie zaplanowac jej

czas aby nie kolidowata z egzaminem zawodowym.
2.2. Wymagania kwalifikacyjne dla oséb prowadzacych zajecia

Wymagania kwalifikacyjne oséb prowadzacych zajecia w ramach dodatkowej
umiejetnosci zawodowej okreslajg przepisy w sprawie szczegotowych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli. Szczegétowe wymagania oséb prowadzgcych zajecia

to:
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e ukonczone studia pierwszego stopnia na kierunku (specjalnosci) zgodnym
z nauczanym przedmiotem oraz posiadanie przygotowania pedagogicznego
lub

e studia pierwszego stopnia na kierunku, ktérego efekty ksztatcenia, obejmujg
tresci nauczanego przedmiotu, wskazane w podstawie programowej dla
tego przedmiotu, oraz posiadanie przygotowania pedagogicznego lub

e studia drugiego stopnia lub jednolite studia magisterskie, na kierunku
(specjalnosci) innym niz wymieniony w pkt powyzej, i studia podyplomowe
w zakresie nauczanego przedmiotu lub prowadzonych zaje¢ oraz posiadanie

przygotowania pedagogicznego.

W uzasadnionych przypadkach w szkole, ktora realizuje dodatkowg umiejetnos¢
zawodowg moze by¢, za zgodag kuratora oswiaty zatrudniona osoba niebedgca
nauczycielem, posiadajgca przygotowanie uznane przez dyrektora szkoty za
odpowiednie do prowadzenia zaje¢ w ramach dodatkowej umiejetnosci zawodowe;.
Osobe, zatrudnia sie na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510,

z pozn. zm.), z tym ze do tej osoby stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczgce
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ edukacyjnych nauczycieli oraz
ustala sie jej wynagrodzenie nie wyzsze niz 184% kwoty bazowej, okreslanej dla
nauczycieli corocznie w ustawie budzetowej. Organy prowadzgce szkoty mogg
upowazniac dyrektorow szkot, w indywidualnych przypadkach, do przyznawania

wynagrodzenia w wyzszej wysokosci.
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Przedmiot

Wymagania kwalifikacyjne oséb prowadzacych

zajecia

Systemy komputerowe
w rozliczeniach
finansowych —
Wprowadzenie do
obstugiwania systemu
SL

Licencjat lub magister absolwent wydziatu ekonomia o
kierunku finanse i rachunkowo$¢, doswiadczenie
w zakresie rozliczania projektow w systemie SL lub

innym

technik ekonomista, technik informatyk oraz kurs
przygotowania pedagogicznego lub kurs instruktora
praktycznej nauki zawodu lub inny specjalista
posiadajgcy doswiadczenie w aplikowaniu o $rodki

pomocowe (UE, norweskie itp.)

2.3.  Wyposazenie dydaktyczne

Szkota prowadzgca ksztatcenie w zakresie dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Wprowadzenie do obstugiwania systemu SL zapewnia pomieszczenia dydaktyczne

z wyposazeniem odpowiadajgcym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby

zapewnic¢ osiggniecie wszystkich efektow ksztatcenia okreslonych w programie

nauczania oraz umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do wykonywania wymienionych

w programie zadan zawodowych.

Pracownia, w ktorej realizowane sg efekty ksztatcenia dodatkowej umiejetnosci

zawodowej Wprowadzenie do obstugiwania systemu SL, powinna by¢ wyposazona

W
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e stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalne;j
z dostepem do internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem
multimedialnym,

e stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia)
poditgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i urzgdzen peryferyjnych,

e materiaty biurowe, wzory i formularze ztozonych wnioskéw projektowych,
regulaminu konkurséw, podpisane przyktadowe umowy projektowe, zestaw
przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, wzorcowy

budzetow i stawek obowigzujgcych w instytucjach.

Kazde stanowisko powinno by¢ wyposazone w srodki ochrony indywidulanej
w regulaminy i instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej oraz w pojemniki na selektywng zbiérke odpadow

2.4. Wymagania wobec os6b ksztatlconych zgodnie z programem

dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Osoby ksztatcone zgodnie z programem powinny mie¢ zrealizowane przynajmnie;j
jednostki efektéw ksztatcenia wynikajgcych z podstawy programowej ksztatcenia

w zawodzie technik ekonomista w zakresie | Kwalifikaciji.
EKA.04 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej.
EK.04.6.1. organizuje proces planowania

1) wymienia funkcje planowania w przedsiebiorstwie
2) identyfikuje zasady planowania

3) rozroznia metody planowania

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ekonomista 331403
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4)
5)
6)
7

dobiera metody planowania do obszaru planistycznego
klasyfikuje plany wedtug réznych kryteriow
rozroznia czesci sktadowe biznesplanu

systematyzuje etapy procesu planowania

EK.04.6.2. opracowuje analize strategiczng jednostki organizacyjne;j

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

identyfikuje cele analizy strategicznej jednostki organizacyjnej

wskazuje mocne i stabe strony jednostki organizacyjnej

wskazuje szanse i zagrozenia dla jednostki organizacyjne;j

poréwnuje dziatalnosc¢ jednostki organizacyjnej z innymi dziatajgcymi w branzy
rozpoznaje fazy cyklu zycia produktu

rozrdznia gtébwne koncepcje strategiczne wedtug macierzy BCG

wskazuje warianty strategii rozwoju

identyfikuje strategie pozyskania inwestorow

EK.04.6.3. opracowuje strategie marketingowg jednostki organizacyjnej

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

okresla role informacji marketingowej w zarzgdzaniu przedsiebiorstwem
klasyfikuje elementy otoczenia rynkowego

okresla wptyw mikrootoczenia i makrootoczenia na funkcjonowanie jednostki
organizacyjnej

dobiera kryteria segmentaciji rynku do cech i potrzeb grup nabywcow
wybiera rynek docelowy

formutuje misje i cele marketingowe jednostki organizacyjnej

rozpoznaje zadania planowania marketingowego

planuje strategie produktu, ceny, dystrybucji, promoc;ji i obstugi klienta
dobiera dziatania marketingowe do rodzaju i przedmiotu prowadzonej

dziatalnosci

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ekonomista 331403
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10)opracowuje budzet marketingowy

11)sporzadza plan marketingowy
EK.04.6.4. sporzgdza plan techniczny przedsiewziecia

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 zrédta finansowania przedsiewziecia
EK.04.6.5. sporzagdza plan zatrudnienia i ptac

1) sporzadza schemat organizacyjny jednostki organizacyjnej

2) wskazuje liczbe etatow dla pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach

3) sporzgdza zestawienie ptac

4) ustala zapotrzebowanie na zasoby ludzkie na podstawie struktury
organizacyjnej jednostki organizacyjnej i planowanych zadan

5) szacuje kwote na wynagrodzenia
EK.04.6.6. sporzgdza plan finansowy dziatalnosci

1) szacuje naktady finansowe niezbedne do realizacji przedsiewziecia

2) wskazuje zrodta finansowania planowanej dziatalnosci

3) sporzgdza zestawienie kwotowe zasobdw rzeczowych i zrodet finansowania
4) oblicza koszty planowanej dziatalnosci

5) oblicza przychody z planowanej dziatalnosci

6) sporzadza zestawienie kwotowe planowanych kosztéw i przychodow

7) oblicza planowany dochod

8) oblicza prég rentownosci

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ekonomista 331403
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9) ocenia optacalnosc przedsiewziecia

Realizacja dodatkowej umiejetnosci zawodowej — Wprowadzenie do obstugiwania
systemu SL zostata zaplanowana na drugi semestr klasy czwartej i pierwszy

semestr klasy pigtej technikum w nastepujgcym wymiarze:

Klasa Semestr Liczba godzin
\Y, Il 30
Vv | 30
Razem: 60

Wazne:

Nalezy pamietac, aby zrealizowa¢ dodatkowg umiejetnos¢é zawodowg —
Wprowadzenie do obstugiwania systemu SL zrealizowa¢ przed egzaminem

zawodowym, ktéry odbywa sie w pigtej klasie po pierwszym semestrze.
3. Cele ksztatcenia dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Po realizacji ksztatcenia w zakresie dodatkowej umiejetnosci zawodowej dla
zawodu technik ekonomista - Wprowadzenie do obstugiwania systemu SL uczen
powinien by¢ przygotowany do:

1. Przygotowania dokumentoéw do rozliczania i wprowadzania do systemu SL
2. Wprowadzania przygotowanych dokumentow do systemu SL

3. Wysytania dokumentacji za dany okres rozliczeniowy

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ekonomista 331403
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4. Wykaz efektéw ksztatcenia dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie dodatkowej umiejetnosci

zawodowej niezbedne jest osiggniecie nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1. Uczestniczy w
opracowaniu
harmonogramu
ptatnosci dla danego

wniosku projektowego

1) Definiuje elementy niezbedne do ztozenia wniosku o
ptatnosé.

2) Opracowuje elementy niezbedne do ztozenia wniosku
projektowego.

3) Identyfikuje zasady sporzgdzenia harmonogramu
ptatnosci i wskazania okresow rozliczeniowych.

Uzasadnia potrzeby i mozliwosci modyfikac;ji
harmonogramu ptatnosci

2. ldentyfikuje zakres
elementow
niezbednych do opisu
postepu rzeczowego w
ramach sktadanych

whioskéw o ptatnosé.

1) Rozréznia elementy istotne w zakresie opracowania
postepu rzeczowego z realizacji danego projektu tj.:
okres czasowy, harmonogram realizacji, zadania i
pozycje budzetowe.

2) Identyfikuje zadania i odnosi je do zatwierdzonego
harmonogramu realizaciji.

3) Analizuje postep finansowy w odniesieniu do
harmonogramu realizacji poszczegélnych zadan
projektowych

3. Opracowuje opis
planowanych dziatan w
kolejnym etapie
rozliczeniowym
(zgodnie z
harmonogramem

realizacji projektu -

1) Identyfikuje zadania, ktorych realizacja zastata
rozpoczeta, bedzie kontynuowana lub zostanie
zakonczona

2) ldentyfikuje zadania, ktérych realizacja sie rozpocznie i
jakie dziatania beda sie na ich realizacje sktadaty.

3) ldentyfikuje zagrozenia i ryzyka zwigzane
z nieterminowym realizowaniem dziatan projektowych

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ekonomista 331403
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

zadan, ktére beda

realizowane

4. Rozréznia rodzaje

whioskow o ptatnosc

1) Stosuje zasady sporzgdzania wnioskéw finansowych
zgodnie z ustalonymi w projekcie okresami
rozliczeniowymi,

2) ldentyfikuje potrzebe zmian okreséw rozliczeniowych

5. Opracowuje
poszczegdlnych
elementéw postepu

finansowego

1) Opracowuije opisy do dokumentow ksiegowych tj. listy

plac, listy umoéw, opisy do faktur

2) Przygotowuije opisy do przelewdw.

3) Skanuje dokumenty w zakresie przelewéw na ROR,
ZUS, US

6. Identyfikuje aspekt
napotkanych w trakcie
realizacji projektu

probleméw

1) Analizuje zakres zadan w odniesieniu do zatozonego na

ich osiggniecie czasu i zgodnosci z zatwierdzonym
harmonogramem realizacji

2) Opisuje uzgodnione dziatania naprawcze jezeli takie
wystgpity

7. Charakteryzuje zasady
umieszczania
informaciji w systemie
SL

1) Stosuje zasady w zakresie terminéw, wnioskow o

ptatnos¢ oraz odpowiedzi na przystang korespondencje

2) Przygotowuje formularz zmian w zakresie modyfikacji
wniosku projektowego

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ekonomista 331403
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5. Plan nauczania dodatkowej umiejetnosci zawodowej

Nazwa przedmiotu/zajec¢ Liczba godzin Uwagi o realizacji
Systemy komputerowe w 60 h Zajecia teoretyczne 15
rozliczeniach finansowych — godzin
Wprowadzenie do obstugiwania Zajecia praktyczne 45
systemu SL godzin

¥ aczna liczba godzin zaje¢ 60 h

6. Program nauczania przedmiotéw dodatkowej umiejetnosci zawodowej

6.1. Systemy komputerowe w rozliczeniach finansowych — Wprowadzenie

do obstugiwania systemu SL

Cele ogdlne przedmiotu:

e Scharakteryzowania rodzaje wnioskéw o ptatnos¢ i ich terminy sktadania.

e Wyjasnienia znaczenie istotnych dla projektu sformutowan cel, rezultat,
wskaznik, okres realizacji, grupa docelowa itp.

e Zidentyfikowania elementéw wymaganych do zatozenia wniosku o ptatnosc

w systemie SL

Cele operacyjne przedmiotu:

Uczen potrafi:

1) Charakteryzuje podstawowe elementy w zakresie opracowania wniosku
o ptatno$¢ w systemie SL tj.: postep rzeczowy, postep finansowy, transze,

zaliczki, rodzaje sprawozdan, raportéw.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ekonomista 331403
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2) Uczestniczy w opracowaniu harmonogramu ptatnosci dla danego wniosku

projektowego.

3) Identyfikuje zakres elementéw niezbednych do opisu postepu rzeczowego

w ramach sktadanych wnioskow o ptatnosc.

4) Opracowuje opis planowanych dziatan w kolejnym etapie rozliczeniowym

(zgodnie z harmonogramem realizacji projektu - zadan, ktére bedg realizowane.

5) Rozréznia rodzaje wnioskdéw o ptatnosc.

6) Wspiera opracowanie poszczegolnych elementéw postepu finansowego.

7) ldentyfikuje aspekt napotkanych w trakcie realizacji projektu problemédw.

8) Charakteryzuje zasady umieszczania informacji w systemie SL.

Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia i kryteriow

weryfikaciji:
: Uwagi
Dziat Tematy jednostek Liczba gyg;:?n%nvlvae o realizacji /
programowy metodycznych godzin Uczeh potrafi: Et_ap )
realizacji
1. Jednoznacznosé 1. Definiuje
Obstuga definicji w zakresie elementy Zagadnienia
systemu opracowania w niezbedne do realizowane
teleinformatyczn szczegolnosci ztozenia wniosku | w sali
ego SL dokumentacji w o ptatnosc. szkolnej lub
zakresie wniosku o 2. Wspiera sali
ptatnos¢ opracowanie komputerow
2. Zasady poszczegolnych | ejz
opracowania 60 elementow rzutnikiem
harmonogramu niezbednych do | i dostepem
ptatnosci ztozenia wniosku | do Internetu
3. Zasady projektowego.
opracowania 3. ldentyfikuje
postepu zasady
rzeczowego sporzadzenia
4. Opisuje zakres harmonogramu
zadan ptatnosci

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)

dla zawodu technik ekonomista 331403
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. : : Wymagania va_agl .
Dziat Tematy jednostek Liczba o realizacji /
programowy metodycznych godzin L|;)rog’ramowe_. Etap

czen potrafi: realizaci
przewidzianych w i wskazania
kojonym okresie okresow
rozliczeniowym rozliczeniowych.
5. Rodzaje wnioskow . Uzasadnia
o ptatnos¢ oraz potrzeby
zasady ich i mozliwosci
sporzadzania modyfikacji
6. Elementy finansowe harmonogramu
we wnioskach o ptatnosci
ptatnosc¢ . Rozréznia
7. Problemy w ramach elementy istotne
skfadania wnioskow w zakresie
o ptatnosc¢ opracowania
8. Techniczny aspekt postepu
obstugi systemu SL rzeczowego
Z realizacji
danego projektu
tj.: okres
czasowy,
harmonogram
realizaciji,
zadania i pozycje
budzetowe.
. Identyfikuje

. Analizuje postep

. Identyfikuje

zadania i odnosi
je do
zatwierdzonego
harmonogramu
realizaciji.

finansowy

w odniesieniu do
harmonogramu
realizaciji
poszczegoélnych
zadan
projektowych

zadania, ktérych
realizacja zastata

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ekonomista 331403
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Dziat
programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Liczba
godzin

Wymagania
programowe
Uczen potrafi:

Uwagi

o realizacji /

Etap
realizacji

. Identyfikuje

rozpoczeta,
bedzie
kontynuowana
lub zostanie
zakonczona

zadania, ktérych
realizacja sie
rozpocznie i jakie
dziatania bedg
sie na ich
realizacje
sktadaty.
Identyfikuje
zagrozenia
i ryzyka
Zwigzane
Z nieterminowym
realizowaniem
dziatan
projektowych
Stosuje
zasady
sporzgdzania
wnioskéw
finansowych
zgodnie
z ustalonymi
w projekcie
okresami
rozliczeniowymi,
Identyfikuje
potrzebe zmian
okresoéw
rozliczeniowych
Opracowuje
opisy do
dokumentéw
ksiegowych
tj. listy plac, listy

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ekonomista 331403
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. Uwagi
Dziat Tematy jednostek Liczba Vygr?zgn%nvl\,i o realizacji /
programowy metodycznych godzin L?czgﬁ otrafi: Etap
P ) realizacji

umow, opisy do
faktur
14. Przygotowu;j
e opisy do
przelewow.
15. Skanuje
dokumenty
w zakresie
przelewow na
ROR, zZUS, US
16. Analizuje
zakres zadah w
odniesieniu do
zatozonego na
ich osiggniecie
czasu
i zgodnosci
z zatwierdzonym
harmonogramem
realizaciji
Opisuje
uzgodnione jezeli
wystagpity
zadania
naprawce
18. Stosuje
zasady w
zakresie
termindw,
wnioskow
o ptatnosc¢ oraz
odpowiedzi na
przystang
korespondencje
Przygotowu;j
e formularz
zmian w zakresie
modyfikacji

17.

19.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)

dla zawodu technik ekonomista 331403

21



Fundusze .
Europejskie g(z)?sc'fg REpBHER
Wiedza Edukacja Rozwdj -

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

. Uwagi
Dziat Tematy jednostek Liczba Vygr?zgn%nvlvi o realizacji /
programowy metodycznych godzin L?czgﬁ otrafi: Etap
P ) realizacji

whniosku
projektowego

Procedury osiggania celéw ksztatcenia:

Propozycje metod nauczania:

wyktad,
pogadanka,

lekcja odwrécona (flipped learning),

praca z tekstem, np. zatwierdzone i odrzucone wersje papierowe wnioskéw

¢wiczenia praktyczne.

Srodki dydaktyczne:

stanowisko komputerowe z oprogramowaniem finansowo-ksiegowym

i pakietem programoéw biurowych oraz z dostepem do Internetu,

drukarka sieciowa,
prezentacje multimedialne,
rzutnik multimedialny,
kalkulator,

druki i formularze,

zestawy zadan praktycznych,

literatura przedmiotowa, przyktadowe regulaminy konkurséw krajowych

i miedzynarodowych, wnioski o ptatno$¢ zatwierdzone oraz odrzucone,

dokumentacja w zakresie formularza zmian projektowego.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)

dla zawodu technik ekonomista 331403
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Obudowa dydaktyczna (wyposazenie): sala dydaktyczna wyposazona w stanowisko

komputerowe dla nauczyciela, rzutnik multimedialny i drukarke. Komputer powinien

posiadac dostep do internetu oraz do platformy zdalnego nauczania.

Warunki realizaciji:

zagadnienia teoretyczne mogg by¢ realizowane w sali szkolnej lub poprzez platformy

do zdalnego nauczania. Cwiczenia praktyczne powinny by¢ realizowane w pracowni

do praktycznej nauki zawodu lup pracowni komputerowej z dostepem do Internetu

Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych

stuchaczal/uczestnika:

testy pisemne (np.: jednokrotnego i wielokrotnego wyboru, zadan
prawda/fatsz, zadan z lukg, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi) po
zakonczeniu dziatu programowego,

zadanie praktyczne w zakresie opracowania danego efektu lub danych
kryteridow weryfikacji

zadania praktyczne w programie opracowania poszczegolnych lub wybranych
elementow wniosku projektowego w formie papierowej lub na stanowisku

komputerowym.

Sposoby ewaluacji przedmiotu:

ankieta na poczatku diagnozujgca potrzeby uczestnikéw lub ich wiedze na
temat aplikowania o $rodki projektowe,

ankieta ewaluacyjna na koniec przedmiotu,

obserwacja uczestnikdéw kursu,

analiza dokumentacji i zebranych informaciji.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ekonomista 331403
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7. Ewaluacja programu nauczania
7.1. Cel ewaluacji
W ramach ewaluacji programu wskazane jest okreslenie i przeanalizowanie:

- tresci, ktore uczniowie opanowujg bez probleméw,

- tresci, ktérych opanowanie sprawia uczniom trudnosci,

- srodkow dydaktycznych, stosowanych metod nauczania,

- wynikéw osigganych przez ucznidow. Dzieki zrealizowaniu tych dziatah mozliwa
bedzie optymalizacja tresci programowych, wyposazenia i srodkéw

dydaktycznych oraz stosowanych metod nauczania.
7.2. Przykladowe narzedzia ewaluacji
Podczas ewaluacji mozna wykorzystac:

- testy osiggnie¢ uczniow,

- samoocene dokonywang przez nauczyciela,

- ankiety oceny zajeC wypetnione przez uczniéw,

- opinie 0s6b trzecich (innych nauczycieli, dyrektora, wizytatora, doradcy

metodycznego, rodzicow).

Jakos¢ procesu nauczania i uzyskiwane efekty zalezg w duzym stopniu od programu

nauczania dodatkowej umiejetnosci zawodowe;:

- jego koncepcij,
- doboru stosowanych metod i technik nauczania,
- uzywanych srodkow dydaktycznych w odniesieniu do zatozonych celow i tresci

ksztatcenia — materiatu nauczania.

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ekonomista 331403
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Realizacja programu nauczania w ramach dodatkowej umiejetnosci zawodowej
powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektow. Na tym etapie ewaluaciji

programu nauczania mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze obserwaciji zajec (lekcji kolezenskich, nadzoru pedagogicznego),

- notatki wtasne nauczyciela,

- notatki z rozmow z uczniami ich zainteresowanie tematem, znajomoscig jego oraz

Zaangazowaniem,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ uczniéw,

- karty/arkusze samooceny uczniéw,

- wyniki z éwiczen w rozwigzywaniu testdw egzaminacyjnych z wykorzystaniem
technik komputerowych,

- obserwacje (kompletne, wybiércze — nastawione na poszczegdlne elementy, np
ksztatcenie najwazniejszych umiejetnosci, ksztattowanie postaw,
indywidualizacja, warunki i sposéb realizacji kwestie opisowe, kwestie obstugi
i radzenia sobie z aplikacjg projektowa, zrozumienia waznosci efektow

dodatkowej umiejetnosci zawodowej).

Program nauczania dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)
dla zawodu technik ekonomista 331403
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8. Wykaz proponowanej literatury, dokumentacji i kurséw
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Padurek B., Szpleter M.: Pracownia ekonomiczna, cze$¢ 2. Rozliczenia
podatkowe, obstuga programow: finansowo-ksiegowego Rachmistrz GT

I kadrowo-pfacowego Mikrogratyfikant GT kwalifikacja au.35. Wroctaw 2018
Padurek B., Janiszewska-Swiderska E.: Rozliczanie wynagrodzen i danin
publicznych, czesc¢ 1. kwalifikacja a.65. Wroctaw 2017

Padurek B., Janiszewska-Swiderska E.: Rozliczanie wynagrodzeri i danin
publicznych, czesc¢ 2. Dokumentacja dotyczgca rozliczen z ZUS, obstuga
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