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1. Wprowadzenie

Ksztalcenie zawodowe jest bardzo wazne dla kazdej osoby chcacej wejs¢ na rynek pracy, aktywnie w nim funkcjonowac¢ oraz dopasowywac sie do zmieniajgcych potrzeb
pracodawcow i do postepu technicznego, informacyjnego. Celem ksztatcenia zawodowego jest witasnie przygotowanie uczacych sie do funkcjonowania, przemieszczania
sie po rynku gospodarczym i dopasowywania do niego. Podmioty prowadzgce ksztalcenie zawodowe powinny caly czas dopasowywac sposoéb realizacji tresci
programowych oraz zaje¢ praktycznych i metod ksztatcenia do oczekiwan pracodawcéw, jezeli chodzi o wiedze i umiejetnosci przyszitych pracownikéw. Pracodawcy
oczekujg od przysztych pracownikdéw mobilnosci na rynku pracy, checi uczenia sie i nabywania nowych umiejetnosci. Takg mozliwosé daje wyodrebnienie efektéw
ksztalcenia z danej kwalifikaciji.

Ksztalcenie zawodowe wystepuje w formie kwalifikacyjnych kurséw zawodowych i kursach umiejetnosciowych. Kwalifikacyjne kursy zawodowe prowadzone sg wedtug
podstawy programowej ksztatcenia w danym zawodzie. KKZ sg prowadzone jako forma pozaszkolna w jednej kwalifikacji. Uczestnik kursu po uzyskaniu zaliczenia
otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego. Ukonczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego umozliwia przystgpienie do egzaminu
zawodowego w zakresie kwalifikacji nauczanej na tym kursie. Egzaminy zawodowe przeprowadzajg okregowe komisje egzaminacyjne.

Jezeli kwalifikacyjny kurs zawodowy jest organizowany w formie stacjonarnej, wowczas prowadzony jest w petnym wymiarze godzin, zajecia odbywajg sie co najmniej trzy
razy w tygodniu. W przypadku , gdy forma realizacji kursu jest niestacjonarna, wéwczas zajecia sg w niepetnym wymiarze , przynajmniej raz na dwa tygodnie . Obie formy
realizacji kursu moga przyjg¢ forme ksztatcenia zdalnego.

Uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego w kwalifikacji EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-pfacowych i gospodarki finansowej w jednostce organizacyjnej, realizuje
zadania zwigzane z prowadzeniem dokumentacji kadrowej pracownikdéw, rozliczaniem wynagrodzen z tytutu réznych umow oraz rozliczen swiadczen pozaptacowych.
Prowadzi rozliczenia z kontrahentami, bankami, urzedem skarbowym i ZUS. Stuchacz potrafi przeprowadzi¢ analize zatrudnienia i wynagrodzen, prowadzi¢ rekrutacje
pracownikow ( proces rekrutacyjny, akta osobowe, dokumenty). Uczestnik poznaje wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen.
Klasyfikuje podatki wedtug réznych kryteriéw oraz zna ich elementy. Uczestnik potrafi sporzadzi¢ dokumenty kadrowe, ptatnicze, rozliczeniowe, obrotu gotéwkowego

i bezgotowkowego. Poznajg zasady sporzgdzania sprawozdan finansowych oraz ich analize. Uczestniczy poznajg wiedze z zakresu rozliczen poprzez prace w
programach finansowo ksiegowych, uzywanych komercyjnie. Absolwent kursu moze podejmowac prace zwigzane z prowadzeniem gospodarki finansowej oraz spraw
kadrowo-ptacowych prowadzeniem sekretariatu, spraw ksiegowo-rozliczeniowych w komdérkach organizacyjnych: finansowo-ksiegowych, rekrutacji pracownikéw.

Ksztatcenie ustawiczne moze byé prowadzone w formach pozaszkolnych :
- kwalifikacyjny kurs zawodowy , ktéry moze by¢ prowadzony przez publiczne szkoty, placéwki lub osrodki,
- kurs umiejetnosci zawodowych , ktéry moze by¢ prowadzony przez placéwke lub osrodek,
- kurs kompetencji ogélnych moze byé prowadzony przez placéwke lub osrodek,
- doksztalcanie teoretyczne pracownikéw mtodocianych moze by¢ prowadzony przez osrodek.
Kwalifikacyjne kursy zawodowe mogag by¢ prowadzone przez :

a. jednostki organizacyjne systemu oswiaty, tj. publiczne i niepubliczne:
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e placéwki ksztatcenia ustawicznego,
e centra ksztatcenia zawodowego,
e szkoly prowadzgce ksztatcenie zawodowe: szkota branzowa | stopnia, szkota branzowa Il stopnia, technikum, szkota policealna;
b. podmioty spoza systemu oswiaty (niepodlegajgce nadzorowi pedagogicznemu sprawowanemu przez kuratorow oswiaty), tj.:
e instytucje rynku pracy dziatajgce na podstawie przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
e podmioty prowadzgce dziatalnos¢ o$wiatowg na podstawie przepiséw ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsigbiorcow, posiadajgce akredytacje
kuratora o$wiaty wlasciwego ze wzgledu na siedzibe firmy.
Minimalna liczba godzin przeznaczona dla stuchaczy kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest oparty o podstawe programowa ksztatcenia zawodowego w danej kwalifikacji. Minimum godzin ksztatcenia na kursie jest taka sama jak
minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego okreslonych w podstawie programowej dla kwalifikacji EKA. 05 Prowadzenie spraw kadrowo-pfacowych i gospodarki
finansowej w jednostce organizacyjnej.

Minimalna liczba godzin na ksztatcenie zawodowe dla efektow ksztatcenia w ramach kwalifikacji EKA.05 wynosi 540 godzin w trybie stacjonarnym i 351 godzin w trybie
zaocznym.

Jezeli kwalifikacyjny kurs zawodowy jest organizowany w formie dziennej, wéwczas zajecia odbywajg sie 5-6 dni w tygodniu, w formie stacjonarnej 3-4 dni w tygodniu.
W przypadku, gdy forma realizacji kursu jest zaoczna, wéwczas co 2 tygodnie przez 2 dni, a w uzasadnionych przypadkach — co tydzien przez 2 dni.

W formie stacjonarnej przewidywany czas realizacji 16 miesiecy. Zajecia odbywajg sie przynajmniej 3 dni w tygodniu (w systemie dziennym 5-6 dni w tygodniu) lub
wieczorowym, zgodnie z preferencjami uczestnikow.

W formie zaocznej przewidywany czas realizacji kursu to 10 miesiecy, co 2 tygodnie przez 2 dni .
Kwalifikacyjny kurs zawodowy musi sie zakohczy¢ nie pdzniej niz na 6 tygodni przed terminem egzaminu.

W trakcie realizacji programu nauczania, zaréwno w formie zaocznej jak i stacjonarnej przewidziano prowadzenie zaje¢ w formie zdalnej w wymiarze minimum 25% godzin
tacznego wymiaru kursu. Do zaje¢ na odlegtos¢ prowadzacy wykorzystajg metody i techniki przewidziane do ksztatcenia na odlegtos¢ takie jak platformy multimedialne,
filmy z tematyki zawodowej, lekcje online, korzystanie ze stron internetowych, media spotecznosciowe, komunikatory, komunikacje poprzez poczte elektroniczna,
zamieszczanie materiatdw edukacyjnych na stronie szkoty.

Kazdy uczestnik, przed przystgpieniem do zdalnej nauki, bedzie brat udziat w szkoleniu, ktére umozliwi mu bezproblemowe poruszanie sie po platformie edukacyjne;j.
Uczestnik bedzie posiadat dostep do oprogramowania dajacego mozliwo$¢ interakcji z prowadzacym zajecia. Uczestnik kursu na biezgco bedzie kontrolowany z nabytej
wiedzy i umiejetnosci zdobytej podczas zaje¢ uwzgledniajgc terminy oraz formy ustalone przez podmiot prowadzgcy. Podczas realizacji lekcji zdalnych, prowadzgcy bedg
wybierac z programu nauczania te tematy, ktére w takiej formie da sie zrealizowac¢ a takze bedg na biezgco kontrolowani ze swojej dziatalnosci. Nalezy wybrac¢ zajecia
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teoretyczne, podstawowe, ktérych prowadzenie na odlegto$¢é umozliwi stuchaczom zrozumienie poznawanych treéci w takiej formie. Efekty ksztatcenia wskazane do
realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane w formie ksztatcenia na
odlegtos¢, przy czym zaliczenie tych zaje¢ nie moze odbywac sie w formie zdalnej.

Liczba stuchaczy uczestniczacych w kwalifikacyjnym kursie zawodowym powinna wynosié, co najmniej 20 oséb. Zajecia praktyczne powinny by¢ realizowane w grupach
10 osobowych. Za zgodg organu prowadzgcego liczba stuchaczy moze by¢ mniejsza niz 20. Podmiot prowadzgcy kwalifikacyjny kurs zawodowy jest obowigzany
poinformowac¢ okregowg komisje egzaminacyjng o rozpoczeciu ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym w terminie 14 dni od dnia rozpoczecia tego ksztatcenia.

Wymagania wstepne dla uczestnikoéw i stuchaczy

Kwallifikacyjny kurs zawodowy jest adresowany do oséb dorostych, chcagcych ksztatci¢ sie w formie pozaszkolnej, ktérych celem jest uzyskanie nowych doswiadczen,
uzupetnieniem wiedzy oraz zdobyciem dodatkowych kwalifikacji zawodowych. Uczestnicy kursu sg osobami dorostymi, ktérzy ukonczyli 18 lat. Na kwalifikacyjny kurs
zawodowy przyjmuje sie kandydatow, ktérzy muszg posiada¢ aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do ksztalcenia w zawodzie, w ktérym
wyodrebniono dang kwalifikacje.

Uczestnik kursu w zakresie kwalifikacji EKA.05 moze posiada¢ swiadectwo ukonczenia kursu w zakresie kwalifikacji EKA.04

Uczestnik kursu po potwierdzeniu kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-pfacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych moze uzyskac dyplom
zawodowy w zawodzie technik rachunkowosci po potwierdzeniu kwalifikacji EKA.07. Prowadzenie rachunkowosci, gdyz kwalifikacja EKA.05 jest wspdlna dla zawodu
technik ekonomista oraz technik rachunkowo$ci.

Charakterystyka programu i zalozenia programowe

Typ programu — modutowy

Rodzaj programu — liniowy

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego EKA.O5 jest skierowany dla podmiotow ksztatcgcych w tej formie i przystosowanych do edukacji tematyki

z zakresu kwalifikacji ,Prowadzenie spraw kadrowo-pfacowych i gospodarki finansowej w jednostce organizacyjnej” :

Pracownia ekonomiczna wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza ) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i urzgdzen peryferyjnych,

— pakiet programow 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 drukéw oraz dowodéw ksiegowych,

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
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— zestaw przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, podreczna biblioteczka zawodowa

Adresatami programu nauczania do kwalifikacji EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej w jednostce organizacyjnej sg osoby doroste,
ktére chcg zmieni¢ , albo podnies¢ swoje kwalifikacje zawodowe. Kohczgc kurs uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego
uprawniajgce do przystgpienia do egzaminu zawodowego w zakresie kwalifikacji EKA.05.

Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego dla EKA.05 jest programem modutowym , skonstruowanym z modutéw ksztatcenia w zawodzie, ktére sg podzielone na
jednostki modutowe, umozliwiajgcych zdobycie wiedzy oraz umiejetnosci adekwatnych do danej kwalifikacji.

Moduty i wyodrebnione w nich jednostki tgczg wiedze teoretyczng z praktyczng, uczestnicy zdobedg umiejetnosé tgczenia wiedzy do wykonywania zadahn zawodowych
typowych do kwalifikacji, w jakiej bedg sie ksztatci¢.

Mapa dydaktyczna modutowego programu nauczania dla kwalifikacji EKA.Q5, ilustruje kolejnos¢ prowadzonych jednostek z poszczegélnych modutéw, powigzania
pomiedzy modutami i jednostkami. Pokazuje jednoczes$nie drogi zdobycia poszczegdlnych jednostek w modutach, oraz dojscie do kolejnych kwalifikacji. Na zajeciach
stuchacz bedzie zdobywat umiejetnosci zawodowe zblizone do rzeczywistych warunkéw pracy, dodatkowo umiejetnos¢ samodzielnego uczenia sie, pracy w zespole
i pozna kompetencje personalne i spoteczne, co znacznie przyczyni sie do tatwiejszego nawigzania kontaktow w miejscu pracy. Obok kwalifikacji zawodowych,
kompetencje personalne i spoteczne, sg réwnie wazne, poniewaz czesto przysztos¢ zawodowa rowniez do nich zalezy.

Program podzielony jest na moduly. Kazdy modut jest jednoczesnie programem Kursu Umiejetnosci Zawodowych. KUZ jest krotkg forma ksztatcenia zawodowego
z zakresu wybranych zagadnien podstawy programowej ksztatcenia.

KUZ prowadzone sg w zakresie jednej z czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji.

Osoba, ktéra ukonczyta Kurs Umiejetnos$ci Zawodowych i podejmuje ksztatcenie na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym KKZ, moze by¢ zwolniona z zajeé, ktdre byly juz
prowadzone w ramach ukonczonego kursu umiejetnosci zawodowych (KUZ).

W ramach kwalifikacji EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej w jednostce organizacyjnej wyodrebniono dwa kursy umiejetnosci
zawodowych:

EKA.05.M1 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeh
EKA.05.M2 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
EKA.05.M3 jezyk obcy zawodowy

W ramach kwalifikacji EKA.05. Prowadzenie spraw kadrowo-pfacowych i gospodarki finansowej w jednostce organizacyjnej wyodrebniono 2 kursy umiejetnosci
zawodowych :

KUZ 1 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

KUZ 2 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
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Do potwierdzenia kwalifikacji w catosci niezbedna jest realizacja KUZ Podstawy ekonomii i statystyki

KUZ-y zostaty wyodrebnione w osobnych plikach.

Cele kierunkowe KKZ

Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego w kwalifikacji EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-pfacowych i gospodarki finansowej w jednostce organizacyjnej jest
przygotowany do wykonywania nastepujacych zadah zawodowych:

1. prowadzenie rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy,

2. sporzadzanie dokumentacji kadrowej,

3. prowadzenie spraw zwigzanych ze Swiadczeniami socjalnymi,

4. rozliczanie wynagrodzen i sktadek pobieranych przez ZUS,

5. prowadzenie analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

6. prowadzenie ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,

7. prowadzenie rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego
Realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych, rozliczania wynagrodzeh oraz prowadzenia
gospodarki finansowej. Stuchacz przy uzyciu programu kadrowo-ptacowego oraz finansowo-ksiegowego prowadzi rozliczenia finansowe, podatkowe oraz wynagrodzenia.
Plan nauczania i mapa dydaktyczna dla kwalifikacji zawodowej

Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym jest réwna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia zawodowego okreslonej w podstawie
programowej ksztatcenia w zawodach dla danej kwalifikacji.

W podstawie programowej ksztatcenia w kwalifikacji EKA. 05 Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych minimalna liczba
godzin na ksztatcenie zawodowe zostata okreslona dla realizacji celow ksztatcenia i wynosi:

e 540 godzin na realizacje efektow kwalifikacji EKA.05

e 30 godzin na realizacje EKA.05.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy;
e 30 godzin na realizacje EKA.05.5 Jezyk obcy zawodowy;

e 140 godzin na praktyke zawodowg

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
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e EKA.05.6 Kompetencje personalne i spoteczne ksztattowane w czasie catego okresu ksztatcenia

e EKA.05.7 Organizacja pracy matych zespotéw

Liczba godzin przeznaczona na realizacje praktyki zawodowej w kwalifikacji EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych wynosi 140 godzi. Praktyka zawodowa realizowana jest rowniez w drugich kwalifikacjach wchodzacych w sktad zawodu technik ekonomista EKA.04
Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej 140 godzin oraz technik rachunkowosci EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci 140 godzin.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.O05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona 10 z 246



Fundusze

t ki Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie o
wiedza Edukacia Rozwdj - Polska Europejski Fundusz Spobeczny

Mapa dydaktyczna

Ponizsza mapa wskazuje w jakiej kolejnosci bedg realizowane moduty oraz jednostki modutowe. Oba moduty mogg by¢ realizowane jednoczes$nie jednakze zaleca sie aby
w pierwszej kolejnosci zrealizowany byt modut Modut 1. Kolejnos¢ realizacji jednostek modutowych zgodnie z mapa.

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

EKA.05.M1 EKA.05.M2
¥ |
l v
. EKA.05.M2.J1
EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2

L 4
EKA.05.M2.)2

EKA.DE.MI.]S

EKA.05.M3
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Wykaz modutéw i jednostek modutowych i liczba proponowanych godzin na ksztalcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym.

Tabela 1 Wykaz modutéw i jednostek modutowych i liczba proponowanych godzin na ksztatcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym.

KUz

Symbol jednostki

Zestawienie modutow i jednostek modutowych

Liczba godzin

Liczba godzin

modutowej Ksztatcenie stacjonarne [Ksztalcenie zaoczne
Prowadzenie spraw kadrowych EKA.05.M1 240 156
i rozliczanie wynagrodzen Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
240godz EKA.05.M1.J1 Prowadzenie spraw kadrowych 35 23
EKA.05.M1.J2 Sporzadzanie dokumentacji kadrowej 85 55
EKA.05.M1.J3 Rozliczanie wynagrodzen 120 78
Prowadzenie gospodarki EKA.05.M2 240 156
finansowej jednostek Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
organizacyjnych EKA.05.M2.J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow 125 81
240 godz. EKA.05.M2.J2 Prowadzenie rozliczen finansowych 115 75
Jezyk obcy zawodowy Modut EKA.05.M3 Jezyk obcy zawodowy w branzy 30 20
30 godzin ekonomicznej
EKA.05.M3.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w srodowisku pracy 16 11
EKA.05.M3.J2 Sporzadzanie dokumentac;ji biurowej w jezyku obcym 14 9
Razem 510 + 30 godzin BHP 332+20 godzin BHP

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektdéw (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym).W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.

EKA.05.1 BHP - realizowane w ramach poszczegdélnych jednostek modutowych

EKA.05.6. KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom warunki o
nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

EKA.05.7. OMZ nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom warunki o
nabywania umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotéw

Praktyka zawodowa — 140 godzin (EKA.05.M4)
2. Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego
2.1. Pogrupowanie efektéw ksztatcenia - tabela 2+9

2.2. Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych modutéw

Tabela 2 EKA.05.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Modut EKA.05.M1 Modut EKA.05.M2
% Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
© 'wynagrodzen jednostek organizacyjnych
= Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone przez Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia E Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
= -g EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J3 EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
g § Prowadzenie Sporzadzanie [Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
= .‘5 spraw kadrowych [dokumentacji \wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
-5’ & kadroweyj finansowych
1) rozréznia pojecia @4 1) okres$la krajowe i unijne przepisy [x X
zwigzane z prawa dotyczgce prawnej ochrony
bezpieczenstwem pracy, ochrony przeciwpozarowej,
i higieng pracy, ochrony srodowiska i ergonomii.
ochrong 2) okresla regulacje X X
przeciwpozarowa, wewnatrzzaktadowe zwigzane z

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
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Modut EKA.05.M1

Modut EKA.05.M2

% Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
© 'wynagrodzen jednostek organizacyjnych
< Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone przez Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia E Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
E -g EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J3 EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
g b Prowadzenie Sporzadzanie |[Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
= g spraw kadrowych |dokumentacji wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
S 8 kadrowej finansowych
ochrong bezpieczenstwem i higieng pracy,
srodowiska i ochrong przeciwpozarowa,
ergonomig (ep) ochrong srodowiska i ergonomig .
3) postuguje sie pojeciami: X X
bezpieczenstwo i higiena pracy,
ochrona przeciwpozarowa,
ochrona srodowiska, ergonomia .
4) stosuje zasady ochrony X X
przeciwpozarowej w jednostkach
organizacyjnych .
5) stosuje zasady postepowania z X X
odpadami wystepujgcymi w pracy
biurowej .
6) okresla zakres ergonomii, np. X X
stanowisk pracy, organizaciji
procesu pracy .
2) okresla zadaniai 3 1) wymienia instytucje i stuzby X X
uprawnienia dziatajgce w zakresie ochrony
instytucji oraz pracy i ochrony srodowiska .
stuzb dziatajgcych 2) wymienia zadania i uprawnienia X X
w zakresie instytucji oraz stuzb dziatajgcych w
ochrony pracy i zakresie ochrony pracy i ochrony
ochrony Ssrodowiska .
srodowiska (ep)
3) okresSlaprawai @4 1) wymienia prawa i obowigzki X X

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Modut EKA.05.M1

Modut EKA.05.M2

% Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
© 'wynagrodzen jednostek organizacyjnych
< Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone przez Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia E Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
E -g EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J3 EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
g § Prowadzenie Sporzadzanie [Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
= *E spraw kadrowych |dokumentacji \wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
S 8 kadrowej finansowych
obowigzki pracodawcy w zakresie
pracownika oraz bezpieczenstwa i higieny pracy .
pracodawcy w 2) wymienia prawa i obowigzkKi X X
zakresie pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i bezpieczenstwa i higieny pracy
higieny pracy (ew) 3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych X X
badan Lekarskich
4) rozréznia rodzaje obligatoryjnych X X
szkolen bezpieczenstwa i higieny
pracy .
5) charakteryzuje system kar i X X
konsekwencje nieprzestrzegania
przez pracownika i pracodawce
przepiséw bezpieczehstwa i
higieny pracy .
6) wskazuje obowigzki pracownika i [x X
pracodawcy w zakresie
zapobiegania wypadkom przy
pracy i chorobom zawodowym
7) wyjasnia pojecia choroba X X
zawodowa i wypadek przy pracy
8) rozrdznia rodzaje $wiadczen z X X
tytutu wypadku przy pracy i choréb
zawodowych
4) okresla skutki 4 1) okresla zagrozenia wystepujgce w [X X

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Modut EKA.05.M2

zbiorowej i indywidualnej
zapobiegajgce pogorszeniu
wzroku i znieksztatceniu

% Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
© 'wynagrodzen jednostek organizacyjnych
< Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone przez Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia E Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
= -g EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J3 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
g b Prowadzenie Sporzadzanie |[Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
= g spraw kadrowych |dokumentacji wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
= @ kadrowej finansowych
oddziatywania Srodowisku pracy biurowe;j .
czynnikow 2) rozrdznia czynniki szkodliwe, X X
szkodliwych, niebezpieczne i ucigzliwe w
niebezpiecznych i srodowisku pracy biurowe;j .
ucigzliwych na 3) rozpoznaje skutki oddziatywania X X
organizm czynnikéw szkodliwych,
cztowieka w pracy niebezpiecznych i ucigzliwych na
biurowej (ew) organizm cztowieka .
5) stosuje srodki 4 1) identyfikuje srodki ochrony X X
ochrony zbiorowej .
indywidualnej i 2) wskazuje srodki ochrony zbiorowej[x X
zbiorowej podczas zabezpieczajgce przed hatasem w
wykonywania pracy biurowej .
zadan 3) okresla wymagania w zakresie X X
zawodowych (ew) oswietlenia, temperatury i
mikroklimatu pomieszczen
biurowych .
4) rozpoznaje srodki ochrony X X
zbiorowej i indywidualnej
zapobiegajgce porazeniu prgdem
w pracy biurowej .
5) rozpoznaje srodki ochrony X X

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Modut EKA.05.M1

Modut EKA.05.M2

% Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
© 'wynagrodzen jednostek organizacyjnych
< Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone przez Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia E Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
E -g EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J3 EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
g b Prowadzenie Sporzadzanie |[Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
= g spraw kadrowych |dokumentacji wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
S 8 kadrowej finansowych
kregostupa .
6) dobiera srodki ochrony zbiorowej [X X
do rodzaju zagrozeh w pracy
biurowej .
6) organizuje 4 1) okresla czynniki, ktére nalezy brac [X X
stanowisko pracy pod uwage przy organizacji
zgodnie z przestrzeni biurowej zgodnie z
wymaganiami wymaganiami ergonomii .
ergonomii, 2) okresla wymagania ergonomii dla X X
przepisami oraz stanowiska pracy siedzacej i
zasadami stanowiska pracy przy komputerze
bezpieczenstwa i .
higieny pracy, 3) okresla bezpieczne i higieniczne X X
ochrony warunki pracy na stanowisku
przeciwpozarowe;j pracy biurowe;j .
i ochrony 4) wskazuje obowigzki pracodawcy w [X X
srodowiska (ew) zakresie organizacji czasu pracy
pracownika pracujgcego przy
komputerze .
5) wskazuje dziatania prewencyjne X X
zapobiegajgce powstawaniu
zagrozen na stanowisku pracy
biurowej .
6) rozpoznaje sytuacje grozgce X X

pozarem podczas pracy biurowe;j .
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Fundusze

Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Modut EKA.05.M1

Modut EKA.05.M2

% Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
© 'wynagrodzen jednostek organizacyjnych
< Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone przez Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia E Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
E -g EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J3 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
g § Prowadzenie Sporzadzanie [Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
= *E spraw kadrowych |dokumentacji \wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
S 8 kadrowej finansowych
7) wskazuje wymagania biurowych  [x X
srodkow technicznych i materiatéw
biurowych sprzyjajace ochronie
Srodowiska .
7) stosuje zasady 4 1) korzysta z instrukcji obstugi X X
bezpieczenstwa i urzadzen technicznych podczas
higieny pracy oraz wykonywania zadan zawodowych
przepisy prawa .
dotyczace ochrony 2) wskazuje wiasciwe zachowania X X
przeciwpozarowe;j podczas wykonywania zadan
i ochrony zawodowych z uzyciem urzgdzen
Srodowiska (ew) biurowych podtgczonych do sieci
elektrycznej .
3) rozrdznia znaki informacyjne X X
dotyczgce ochrony
przeciwpozarowe; .
4) rozrdznia rodzaje gasnic ze X X
wzgledu na zakres ich stosowania
5) stosuje zasady postepowania na [X X
wypadek pozaru w miejscu pracy .
6) stosuje zasady recyklingu X X
zuzytych czesci urzgdzen
biurowych i wyposazenia .
7) identyfikuje optaty regulowane X X
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Fundusze

Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Modut EKA.05.M1

Modut EKA.05.M2

% Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
© 'wynagrodzen jednostek organizacyjnych
< Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone przez Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia E Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
E -g EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J3 EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
g § Prowadzenie Sporzadzanie [Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
= *E spraw kadrowych |dokumentacji \wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
S 8 kadrowej finansowych
przepisami prawa dotyczgcymi
ochrony $rodowiska .
8) omawia konsekwencje X X
nieprzestrzegania przepiséw
dotyczacych ochrony $rodowiska .
8) udziela pierwszej [3 1) opisuje podstawowe symptomy  x X
pomocy w stanach wskazujgce na stany nagtego
nagtego zagrozenia zdrowotnego .
zagrozenia 2) ocenia sytuacje poszkodowanego [x X
zdrowotnego (ew) na podstawie analizy objawow
obserwowanych u
poszkodowanego .
3) zabezpiecza siebie, X X
poszkodowanego i miejsce
Wypadku .
4) uktada poszkodowanego w pozyciji[x X
bezpiecznej .
5) powiadamia odpowiednie stuzby . [x X
6) prezentuje udzielanie pierwszej  [x X
pomocy w urazowych stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego,
np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie .
7) prezentuje udzielanie pierwszej X X

pomocy w nieurazowych stanach
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Fl.InElLIS_ZE .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rorwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Efekty ksztalcenia

Liczba godzin na efekt

ksztatcenia

Modut EKA.05.M1
'wynagrodzen

Kryteria weryfikacji dyrektora

Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie

Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez

Modut EKA.05.M2

Prowadzenie gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

EKA.05.M1.J1
Prowadzenie
spraw kadrowych

EKA.05.M1.J2
Sporzadzanie
dokumentacji
kadrowej

EKA.05.M1.J3
Rozliczanie
'wynagrodzen

EKA.05.M2.J1
Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkéw

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie
rozliczen
finansowych

nagtego zagrozenia zdrowotnego,
np. omdlenie, zawat, udar .

8) wykonuje resuscytacje X
krgzeniowo-oddechowag na
fantomie zgodnie z wytycznymi
Polskiej Rady Resuscytacji i

Europejskiej Rady Resuscytacji .

Razem liczba godzin w jednostce
efektow ksztatcenia

Bezpieczenstwo i higiena pracy 30 godzin
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Eﬂrr!t?g éjzgeki o Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacis Rozwdi - Polska Europejski Fundusz Spobeczny

Tabela 3 EKA.05.3 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

< Modut EKA.05.M1 Modut EKA.05.M2
Q@ Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez |Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g < [Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S s EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2J2
= % Prowadzenie Sporzadzanie |[Rozliczanie Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘ﬁ spraw kadrowychdokumentacji wynagrodzen [rozliczenie rozliczen
- x kadrowej podatkéw finansowych
1) stosuje przepisy [20 1) okresla sposoby nawigzania i X
prawa dotyczace rozwigzania stosunku pracy z
spraw kadrowych i osobg petnoletnig i mtodocianym .
ptacowych (ew) 2) okresla zasady ustalania, wyptaty ix
ochrony wynagrodzenia za
Swiadczong prace oraz
przyznawania pracownikowi
innych $wiadczeh ze stosunku
pracy .
3) okresla prawa i obowigzki X
pracodawcy i pracownika .
4) rozpoznaje sposoby postepowania [x
w przypadku niedopetnienia
obowigzkéw wynikajgcych ze
stosunku pracy przez pracownika i
pracodawce .
5) stosuje zasady wynikajace z X
réznych systemoéw rozliczania
czasu pracy .
6) stosuje przepisy prawa dotyczgce x
udzielania urlopéw, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu
okolicznosciowego .

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona 21 z 246



Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

- Polska

< Modut EKA.05.M1 Modut EKA.05.M2
Q@ Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez |Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g < [Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S s EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2J2
= % Prowadzenie Sporzadzanie |[Rozliczanie Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘ﬁ spraw kadrowychdokumentacji wynagrodzen [rozliczenie rozliczen
- x kadrowej podatkéw finansowych
7) omawia uprawnienia pracownicze X
zwigzane z rodzicielstwem .
8) stosuje przepisy dotyczace umow [x
cywilnoprawnych .
9) wskazuje obowigzki pracodawcy wx
zakresie ochrony danych
osobowych pracownika .
10) identyfikuje terminy X
przechowywania dokumentaciji
pracowniczej .
2) prowadzi 30 1) okredla metody i etapy procesu X
rekrutacje rekrutacji pracownikow .
pracownikow i 2) redaguje ogtoszenia rekrutacyjne, X
dokumentacje np. do zamieszczenia w prasie, w
osobowa: aplikacjach multimedialnych .
a) prowadzi proces 3) wybiera kandydata na pracownika X
rekrutacyjny na podstawie analizy dokumentow
pracownikow aplikacyjnych .
b) prowadzi akta 4) sprawdza formalnie dokumenty X
osobowe kandydata na pracownika
pracownikow zgromadzone w zwigzku z
c) sporzadza ubieganiem sie przez niego o
dokumenty na zatrudnienie .
whniosek 5) sporzadza dokumenty zwigzane z X
pracownika nawigzaniem i rozwigzaniem
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Fundusze
Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

- Polska

< Modut EKA.05.M1 Modut EKA.05.M2
Q@ Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez |Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S s EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2J2
= % Prowadzenie Sporzadzanie |[Rozliczanie Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘ﬁ spraw kadrowychdokumentacji wynagrodzen [rozliczenie rozliczen
- x kadrowej podatkéw finansowych
d) prowadzi sprawy stosunku pracy .

zwigzane z 6) kwalifikuje dokumenty X

wykonywaniem pracownicze do odpowiednich

zadan czesci akt osobowych .

zawodowych na 7) prowadzi ewidencje i rejestry X

podstawie umow
cywilnoprawnych
(ew)

zwigzane ze stosunkiem pracy,
np. karty ewidencji czasu pracy,
karty ewidencyjne przydziatu
odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej,
rejestry wypadkow przy pracy,
dokumentacje choréb
zawodowych .

8) sporzadza zaswiadczenia dla X
pracownika wynikajgce ze
stosunku pracy, np.
zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zaswiadczenie o0 wysokosci
wynagrodzenia .

9) interpretuje oswiadczenia ztozone X
dla celéow podatkowych i
zgtoszeniowych do ubezpieczenh
przez osoby wykonujgce zadanie
zawodowe na podstawie umow
cywilnoprawnych .
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Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie oo
Europejski Fundusz Spobec
Wiedra Edukacia Rorwy - PDlSka HrORRER TSR SR o

< Modut EKA.05.M1 Modut EKA.05.M2
Q@ Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez |Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g < [Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S s EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2J2
= % Prowadzenie Sporzadzanie |[Rozliczanie Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘ﬁ spraw kadrowychdokumentacji wynagrodzen [rozliczenie rozliczen
- x kadrowej podatkéw finansowych
10) sporzgdza umowy cywilnoprawne X
dotyczace wykonywania zadan
zawodowych, np. umowa o dzieto,
umowa zlecenie .
3) rozlicza inne 40 1) wskazuje przepisy prawa X
Swiadczenia obowigzujgce pracodawce w
zwigzane z praca: zakresie swiadczen socjalnych,
a) prowadzi sprawy np. w zakresie obowigzku
zwigzane ze tworzenia zaktadowego funduszu
Swiadczeniami Swiadczen socjalnych, w zakresie
socjalnymi zasad wyptacania Swiadczen
b) rozlicza podréze urlopowych .
stuzbowe 2) oblicza odpis na zaktadowy X
c) rozlicza fundusz swiadczen socjalnych .
Swiadczenia 3) okresla sposoby wykorzystania X
pozaptacowe srodkéw z zaktadowego funduszu
zwigzane z swiadczen socjalnych .
uzywaniem 4) sporzadza polecenie wyjazdu X
samochodow stuzbowego .
prywatnych do 5) rozlicza rachunki kosztéw podrézy X
celéw stuzbowych stuzbowych krajowych i
(ew) zagranicznych .
6) sporzgdza umowe o uzyczenie X
pojazdu niebedgcego wtasnoscig
pracodawcy do celéw stuzbowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

< Modut EKA.05.M1 Modut EKA.05.M2
Q@ Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez |Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g < [Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S s EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2J2
= % Prowadzenie Sporzadzanie |[Rozliczanie Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘ﬁ spraw kadrowychdokumentacji wynagrodzen [rozliczenie rozliczen
- x kadrowej podatkéw finansowych
7) oblicza kwote zwrotu kosztéw X
uzywania przez pracownika
pojazdow niebedgcych wiasnoscig
pracodawcy .
4) rozlicza 40 1) identyfikuje systemy X
wynagrodzenia: wynagradzania pracownikow .
a) rozlicza 2) rozpoznaje sktadniki X
wynagrodzenia ze wynagrodzenia brutto .
stosunku pracy 3) oblicza wynagrodzenie zasadnicze X
b) rozlicza wedtug roznych systemow
wynagrodzenia z wynagradzania .
tytutu umoéw 4) oblicza obowigzkowe i dobrowolne X
cywilnoprawnych dodatki do wynagrodzenia
c) prowadzi zasadniczego oraz ekwiwalenty,
dokumentacije np. dodatek za prace w godzinach
ptacowg (ek) nadliczbowych, dodatek za prace
w porze nocnej, dodatek
funkcyjny, dodatek za wieloletnig
prace, ekwiwalent za pranie
odziezy roboczej .
5) oblicza wynagrodzenie za czas X
nieprzepracowany, np. za czas
niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, za czas pfatnego urlopu .
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

- Polska

< Modut EKA.05.M1 Modut EKA.05.M2
Q@ Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez |Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g < [Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S s EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2J2
= % Prowadzenie Sporzadzanie |[Rozliczanie Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘ﬁ spraw kadrowychdokumentacji wynagrodzen [rozliczenie rozliczen
- x kadrowej podatkéw finansowych
6) oblicza obligatoryjne obcigzenia X
sktadkowo- podatkowe
przychodow ze stosunku pracy .
7) oblicza obowigzkowe potracenia z X
wynagrodzenia z tytutow
cywilnoprawnych i
administracyjnoprawnych, np.
potracenia alimentacyjne i
niealimentacyjne, zalegtosci
podatkowe .
8) okresla fakultatywne potrgcenia z x X
wynagrodzenia za prace .
9) sporzadza listy ptac i imienne karty X
wynagrodzen pracownikow .
10) oblicza na podstawie ztozonych X
oswiadczen obligatoryjne i
dobrowolne obcigzenia sktadkowo
podatkowe przychodéw z tytutu
umoéw cywilnoprawnych .
11) przygotowuje rachunki do uméw X X
cywilnoprawnych .
5) przeprowadza 45 1) okresla wskazniki wykorzystywane X
analize kadrowg i do przeprowadzenia analizy
ptacowg (ek) zatrudnienia .
2) oblicza wskazniki wykorzystywane X
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Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie oo
Europejski Fundusz Spotec
wiedra Edukacia Rormwdj - PDlSka Hropaysta Fundusz 5p o

Modut EKA.05.M1 Modut EKA.05.M2

Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
wynagrodzen jednostek organizacyjnych
Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez |Obowigzkowe zajecia edukacyjne

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora

EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2J2
Prowadzenie Sporzadzanie |[Rozliczanie Ewidencjonowanie i Prowadzenie
spraw kadrowychdokumentacji |wynagrodzen |rozliczenie rozliczen

kadrowej podatkéw finansowych

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

do przeprowadzenia analizy
zatrudnienia, np. ptynnosci kadr,
stanu zatrudnienia, wydajnosci
pracy, dynamiki zatrudnienia,
struktury zatrudnienia .

3) rozpoznaje wskazniki X
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
wynagrodzen

4) oblicza wskazniki do X
przeprowadzenia analizy
wynagrodzen, np. przecietne
wynagrodzenie w danym okresie,
wskazniki wzrostu wynagrodzen w
badanych okresach, wskazniki
efektywnosci wynagrodzen,
wskazniki produktywnosci
wynagrodzen, wskazniki
rentownosci wynagrodzen .

5) interpretuje obliczone wskazniki X
zatrudnienia .

6) Interpretuje obliczone wskazniki X
wynagrodzen .

6) prowadzi sprawy [65 1) przygotowuje dokumentacje X
kadrowe i ptace z osobowg w edytorze tekstu .
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Fundusze
Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

- Polska

< Modut EKA.05.M1 Modut EKA.05.M2
Q@ Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez |Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g < [Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S s EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2J2
= % Prowadzenie Sporzadzanie |[Rozliczanie Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘ﬁ spraw kadrowychdokumentacji wynagrodzen [rozliczenie rozliczen
- x kadrowej podatkéw finansowych
zastosowaniem 2) przygotowuje korespondencje X
technologii pracowniczg w edytorze tekstu,
informacyjnych i np. zaswiadczenia o zatrudnieniu i
systemoéw zaswiadczenia o dochodach .
komputerowych 3) prezentuje dane z obszaru X
(ew) kadrowego i ptacowego w formie
tabel i wykreséw w arkuszu
kalkulacyjnym i edytorze tekstu .
4) oblicza w arkuszu kalkulacyjnym X
wskazniki wykorzystywane do
analizy zatrudnienia i
wynagrodzen .
5) sporzadza dokumenty kadrowe w X
programie kadrowo- ptacowym,
np. kwestionariusz osobowy,
umowe O prace, umowy
cywilnoprawne, $wiadectwo pracy

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona 28 z 246



Fundusze
Europejskie
‘Wiedra El![ulc.’l-:j.i Rarwoj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

< Modut EKA.05.M1 Modut EKA.05.M2

Q@ Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej

$ wynagrodzen jednostek organizacyjnych

i Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez |Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora

S s EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2J2

= % Prowadzenie Sporzadzanie |[Rozliczanie Ewidencjonowanie i Prowadzenie

g, ‘ﬁ spraw kadrowychdokumentacji wynagrodzen [rozliczenie rozliczen

- x kadrowej podatkéw finansowych

6) rozlicza wynagrodzenia z tytutu X

umow o prace i umow
cywilnoprawnych z
wykorzystaniem programu
kadrowo-ptacowego, np.
sporzadza listy ptac, przygotowuje
rachunki do uméw
cywilnoprawnych , sporzadza
imienne karty wynagrodzen
pracownikow, sporzgdza karty
ewidencji czasu pracy .

Razem liczba godzin w jednostce|Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen 240 godzin
efektow ksztatcenia
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Fundusze

Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Tabela 4 EKA.05.4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Modut EKA.05.M1

Modut EKA.05.M2

Q@ Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S5 EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
= %’ Prowadzenie Sporzadzanie [Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘E spraw kadrowych [dokumentacji \wynagrodzen [rozliczenie podatkdw [rozliczen
- x kadrowej finansowych
1) stosuje rézne 25 1) rozréznia formy rozliczeh X
formy rozliczen z gotéwkowych i bezgotéwkowych.
kontrahentami (ep) 2) rozréznia rodzaje weksli i pojecia X
Z obrotu wekslowego .
3) sporzadza dokumenty obrotu X
gotéwkowego i
bezgotéwkowego.
4) oblicza koszty i przychody X
wynikajgce z wekslowych
rozliczen z kontrahentami .
5) oblicza koszty i przychody X
wynikajgce z transakcji z
kontrahentami zagranicznymi .
6) oblicza odsetki za op6znienie w X
transakcjach handlowych .
7) interpretuje postanowienia X
zawarte w dokumentach
transakcji przeterminowanych,
np. w nocie odsetkowej .
2) prowadzi 35 1) rozrdznia rodzaje rachunkéw X
rozliczenia z bankowych .
bankami (ew) 2) rozrdznia rodzaje kredytow X
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Fundusze

Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

Efekty ksztalcenia

Liczba godzin na efekt

ksztatcenia

Modut EKA.05.M1
Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie

Modut EKA.05.M2
Prowadzenie gospodarki finansowej

wynagrodzen jednostek organizacyjnych
Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
Prowadzenie Sporzadzanie [Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
spraw kadrowych [dokumentacji \wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
kadrowej finansowych
bankowych .
3) identyfikuje pojecia: ustuga X
factoringu, ustuga forfaitingu,
ustuga udzielenia gwarancji
przez bank .
4) okresla operacje powodujgce X
zmiany na rachunkach
bankowych na podstawie
wyciggu bankowego .
5) oblicza koszt ustugi factoringu, X
forfaitingu i gwaranciji
Swiadczonej przez bank .
6) oblicza catkowity koszt kredytu X
bankowego z uwzglednieniem
réznych sktadnikéw, np. odsetek
prostych, odsetek
skapitalizowanych, prowizji
bankowych, kosztow
manipulacyjnych .
7) wybiera najkorzystniejszg oferte X
kredytowg na podstawie
podanych ofert kilku bankéw .
8) oblicza kwote dyskonta z tytutu X

wykupu przez bank weksla przed
terminem ptatnosci .
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Fundusze

Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Modut EKA.05.M1

Modut EKA.05.M2

trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych dla
celéw podatkowych .

ff_) Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S5 EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
= %’ Prowadzenie Sporzadzanie [Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘E spraw kadrowych dokumentacji wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
- x kadrowej finansowych
9) oblicza odsetki od lokat X
terminowych .
3) prowadzi 45 1) okresla kategorie ekonomiczne z X
rozliczenia zakresu finanséw, np.: podatek,
podatkowe os6b optata publiczna .
fizycznych i 2) klasyfikuje podatki w polskim X
jednostek systemie podatkowym wedtug
organizacyjnych, réznych kryteridw, np.
ktére nie sg bezposrednie i posrednie,
podatnikami przychodowe, dochodowe,
podatku majatkowe i konsumpcyjne,
dochodowego od podatki panstwowe,
o0séb prawnych samorzadowe i wspdlne .
(ek) 3) identyfikuje elementy podatkéw, X
np. podmiot, przedmiot,
podstawa opodatkowania, stawki
podatku, terminy skfadania
deklaraciji i rozliczeh, zwolnienia i
ulgi w podatkach .
4) sporzadza dokumentacje obrotu X
Srodkami trwatymi .
5) oblicza amortyzacje $rodkow X
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Fundusze

Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita Unia Europejska

- Polska Europejski Fundusz Spobeczny

Efekty ksztalcenia

Liczba godzin na efekt

ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.05.M1

Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie
wynagrodzen

Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Modut EKA.05.M2

Prowadzenie gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J1
Prowadzenie Sporzadzanie [Rozliczanie

spraw kadrowych [dokumentacji \wynagrodzen
kadrowej

EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
Ewidencjonowanie i Prowadzenie
rozliczenie podatkéw [rozliczen
finansowych

6)

rejestruje dokumenty w
ewidencjach podatkowych w
réznych podmiotach o ré6znych
formach opodatkowania, np. w
podatkowej ksiedze przychodow
i rozchodow, w ewidenciji
przychodow, w rejestrach dla
celéw podatku od towaréw i
ustug, w ewidencji przebiegu
pojazdu, w ewidencji sSrodkéw
trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, w
ewidencji wyposazenia .

7

ewidencjonuje remanent w
podatkowej ksiedze przychodéw
i rozchodow .

8)

oblicza zaliczki z tytutu podatku
dochodowego od oséb
fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarczag
opodatkowanych w réznych
formach .

9)

sporzgdza dokumenty
rozliczeniowe z tytutu podatku od
towardw i ustug .
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Fundusze
Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Efekty ksztalcenia

Liczba godzin na efekt

ksztatcenia

Modut EKA.05.M1

Modut EKA.05.M2

Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
wynagrodzen jednostek organizacyjnych
Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
Prowadzenie Sporzadzanie [Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
spraw kadrowych [dokumentacji \wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
kadrowej finansowych
10) 1sporzgdza polecenia przelewéw X
dla celéw podatkowych .
11) oblicza odsetki od zalegtosci X
podatkowych .
12) sporzgdza rozliczenia roczne X
ptatnika zaliczek na podatek
dochodowy z tytutu zatrudniania
pracownikéw, np. informacje o
dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek
dochodowy dla pracownika,
deklaracje roczng o pobranych
zaliczkach na podatek
dochodowy .
13) sporzgdza roczne zeznanie X
podatkowe dla oséb fizycznych
prowadzacych dziatalnosc¢
gospodarczg .
14) sporzgdza roczne zeznanie X
podatkowe dla oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci
gospodarcze;j .
15) rozlicza podatek akcyzowy i X
podatki lokalne .
16) ustala okres przechowywania X

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

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

Strona 34 z 246




Eﬂrr!t?g éjzgeki o Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacis Rozwdi - Polska Europejski Fundusz Spobeczny

< Modut EKA.05.M1 Modut EKA.05.M2
Q@ Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S5 EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
= %’ Prowadzenie Sporzadzanie [Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘E spraw kadrowych dokumentacji wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
- x kadrowej finansowych
dokumentow podatkowych .
4) prowadzi 55 1) identyfikuje terminy skfadania X
rozliczenia z dokumentow i optacania sktadek
Zaktadem do Zaktadu Ubezpieczen
Ubezpieczen Spotecznych oraz pojecia z
Spotecznych (ek) zakresu ubezpieczen
spotecznych, np. ubezpieczony,
ptatnik sktadek, podstawa
naliczenia sktadki .
2) okresla sktadki na ubezpieczenia X
spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne .
3) okresla zasady podlegania X
ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym z tytutu uméw o
prace i uméw cywilnoprawnych
oraz prowadzenia dziatalnosci
gospodarcze;j .
4) wskazuje tytuty naliczania X
sktadek na Fundusz Pracy i
Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych .
5) oblicza sktadki na ubezpieczenia X
spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy i
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Fundusze

Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

Efekty ksztalcenia

Liczba godzin na efekt

ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.05.M1
Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie

Modut EKA.05.M2
Prowadzenie gospodarki finansowej

wynagrodzen jednostek organizacyjnych
Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez Obowigzkowe zajecia edukacyjne
dyrektora ustalone przez dyrektora
EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
Prowadzenie Sporzadzanie [Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
spraw kadrowych [dokumentacji \wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
kadrowej finansowych

Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych .

6)

sporzgdza dokumenty
zgtoszeniowe ptatnika skfadek i
0s0b ubezpieczonych do
Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz korekty tych
dokumentow .

7

sporzgdza miesieczne
dokumenty rozliczeniowe z
Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz korekty tych
dokumentow .

8)

sporzgdza dokument pfatniczy
do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych .

9)

rozroznia rodzaje Swiadczeh z
ubezpieczen spotfecznych .

10) identyfikuje podmioty uprawnione

do wyptaty zasitkdw ze Srodkow
Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych .

11) sporzgdza dokumenty

stanowigce podstawe do
uzyskania zasitkow, np. zasitku
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Fundusze

Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Modut EKA.05.M1

Modut EKA.05.M2

w programie finansowo-
ksiegowym, np. ewidencje
srodkéw trwatych, ewidencje
wyposazenia, ewidencje

ff_) Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S5 EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
= %’ Prowadzenie Sporzadzanie [Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘E spraw kadrowych dokumentacji wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
- x kadrowej finansowych
chorobowego, zasitku
opiekunczego, zasitku
macierzynskiego .
12) sporzgdza dokumenty X
stanowigce podstawe do
ustalenia uprawnien rentowych i
emerytalnych .
5) prowadzi 80 1) prowadzi podatkowg ksiege X
rozliczenia przychoddéw i rozchodoéw przy
podatkowe i pomocy programu finansowo-
rozliczenia z ksiegowego .
Zaktadem 2) prowadzi ewidencje przychodéw X
Ubezpieczen w programie finansowo-
Spotecznych, z ksiegowym .
zastosowaniem 3) prowadzi rejestry podatku od X
technologii towardw i ustug w programie
informacyjnych i finansowo-ksiegowym .
systemow 4) sporzgdza dokumenty obrotu X
komputerowych Srodkami trwatymi w programie
(ew) komputerowym .
5) prowadzi dodatkowe ewidencje X
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Fundusze

Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

Efekty ksztalcenia

Liczba godzin na efekt

ksztatcenia

Modut EKA.05.M1
Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie

Modut EKA.05.M2
Prowadzenie gospodarki finansowej

wynagrodzen jednostek organizacyjnych
Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J1 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
Prowadzenie Sporzadzanie [Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
spraw kadrowych [dokumentacji \wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
kadrowej finansowych
przebiegu pojazdu .
6) sporzadza w programie X
finansowo-ksiegowym i kadrowo-
ptacowym dokumentacije
rozliczeniowg i ptatniczg do
urzedu skarbowego .
7) sporzadza roczne rozliczenia X
podatkowe z tytutu podatku
dochodowego od oséb
fizycznych z wykorzystaniem
specjalistycznych aplikaciji .
8) sporzadza zestawy dokumentéw X
zgtoszeniowych i
rozliczeniowych ptatnika sktadek
w programie do rozliczeh z
Zaktadem Ubezpieczenh
Spotecznych .
9) sporzadza dokument ptatniczy w X

programie do rozliczen z
Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych .

Razem liczba godzin w jednostce
efektow ksztatcenia

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 240 godzin
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Fundusze
Eurocpejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Tabela 5 EKA.05.5. Jezyk obcy zawodowy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

zawodowy

EKA.05.M3 Jezyk obcy

Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez

czynno$ci zawodowych (np. rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub filmy instruktazowe,

Liczba dyrektora
Efekty ksztalcenia g?eiim na Kryteria weryfikacji EEA'OS'M‘B 5§A'05'M3
ksztatcenia PostugiwanieSporzadzanie
isie jezykiem [dokumentacji
obcym w biurowej w
Srodowisku [jezyku
pracy obcym
1) postuguje sie podstawowym zasobem srodkéw 3 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce X
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:
szczegoblnym uwzglednieniem srodkow a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
leksykalnych), umozliwiajgcym realizacje czynnosci zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
zawodowych w zakresie tematéw zwigzanych: pracy .
a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem b) urzadzen techniki biurowej i materiatdw koniecznych do
b) z gldwnymi technologiami stosowanymi w danym realizacji czynnosci zawodowych .
zawodzie c) proceséw i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
c) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem zawodowych
d) z ustugami swiadczonymi w danym zawodzie (ew) d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem zadah zawodowych .
e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta .
2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane 4 1) okresla gtdwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu X
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka obcego wypowiedzi lub tekstu .
nowozytnego, a takze proste wypowiedzi pisemne w 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone Informacje . X
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami X
umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych: tekstu .
a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczace 4) uktada informacje w okre$lonym porzadku . X
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Fundusze
Eurocpejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

zawodowy

EKA.05.M3 Jezyk obcy

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez

Liczba dyrektora
Efekty ksztatcenia 2;)6?;'” na Kryteria weryfikacji ‘IJE;(A'OS'NB E;A'OS'MB
ksztatcenia PostugiwanieSporzadzanie
isie jezykiem [dokumentacji
obcym w biurowej w
Srodowisku fjezyku
pracy obcym
prezentacje), artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne dotyczace
czynnosci zawodowych (np. napisy, broszury,
instrukcje obstugi, przewodniki, dokumentacje
zawodowaq) (ew)
3) samodzielnie tworzy kroétkie, proste, spojne i 5 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z X
logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku czynnos$ciami zawodowymi .
obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajacym 2) przedstawia sposdb postepowania w réznych sytuacjach X
realizacje zadan zawodowych: zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazoéwek, okresla
a) tworzy krétkie, proste, spdjne i logiczne wypowiedzi zasady) .
ustne dotyczace czynnosci zawodowych (np. 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko . X
polecenie, komunikat, instrukcje) 4) stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym X
b) tworzy krotkie, proste, spodjne i logiczne wypowiedzi charakterze .
pisemne dotyczgce czynnosci zawodowych (np. 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi X
komunikat, e-mail, instrukcje, wiadomos¢, CV, list adekwatnie do sytuacji .
motywacyjny, dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedtug wzoru) (ew)
4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach 6 1) rozpoczyna, prowadzi i kohczy rozmowe . X
zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych — 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia . X
reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposob 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza [x

zrozumiaty, adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej,

sie lub nie zgadza z opiniami innych os6b .
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

zawodowy

EKA.05.M3 Jezyk obcy

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez

Liczba dyrektora
Efekty ksztatcenia 2?6(?;'” na Kryteria weryfikacji ‘IJE;(A'O5'M3 E;A'OS'MB
ksztatcenia PostugiwanieSporzadzanie
isie jezykiem [dokumentacji
obcym w biurowej w
Srodowisku fjezyku
pracy obcym
ustnie lub w formie prostego tekstu: 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami X
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z innym zawodowymi .
pracownikiem, klientem, kontrahentem, w tym 5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe . X
rozmowy telefonicznej) w typowych sytuacjach 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuaciji . X
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 czynno$ci
zawodowych (ew)
5) zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnegow |5 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte X
jezyku obcym nowozytnym w typowych sytuacjach w materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach,
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np.
zawodowych (ew) filmach instruktazowych) .
2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w X
jezyku obcym nowozytnym .
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje X
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym .
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym X
wczesniej opracowany materiat (np. prezentacije) .
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Fundusze
Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Rzeczpospolita

zawodowy

EKA.05.M3 Jezyk obcy

Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez

Liczba dyrektora
Efekty ksztalcenia 2?6(?;'” na Kryteria weryfikacji E;(A'O5'M3 E;A'OS'M3
ksztatcenia PostugiwanieSporzadzanie
isie jezykiem [dokumentacji
obcym w biurowej w
Srodowisku fjezyku
pracy obcym
6) wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu 7 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego . X
wiasnych umiejetnosci jezykowych oraz podnoszace 2) wspoétdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe .[x
Swiadomos$¢ jezykowa: 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez zalx

a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy nad
jezykiem obcym nowozytnym

b) wspdtdziata w grupie

c) korzysta ze zrédet informaciji w jezyku obcym
nowozytnym

d) stosuje strategie komunikacyjne i kompensacyjne
(ew)

pomoca technologii informacyjno-komunikacyjnych .

4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy . X

5) wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe), aby w X
przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa .

6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje X

nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki
niewerbalne .

Razem liczba godzin w jednostce efektow ksztatcenia

Jezyk obcy zawodowy 30 godzin
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Fundusze

Rzeczpospolita

Europejskie
wiedra Edukacia Rormwdj - PDlSka

Tabela 6 EKA.05. Kompetencje personalne i spoteczne

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spobeczny

< Modut EKA.05.M1 Modut EKA.05.M2
Q@ Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ 'wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez |Obowiazkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S5 EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J4 EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
= %’ Prowadzenie Sporzadzanie |Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘ﬁ spraw kadrowych |dokumentacji |wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
- x kadrowej finansowych
1) przestrzega 1) rozpoznaje formy i rodzaje X X
zasad kultury komunikacji .
osobistej i etyki 2) identyfikuje zasady dobrej X X
zawodowej (ew) komunikacji bezposredniej, np.
zasady chroniki, mimika twarzy,
kontakt wzrokowy, gesty, wyglad
zewnetrzny, postawa ciata,
dotyk, zasady proksemiki,
spoéjnosci przekazu werbalnego z
niewerbalnym, techniki
skutecznego stuchania .
3) wskazuje bariery w X X
komunikowaniu sie
4) identyfikuje kanaty X X
przekazywania informacji w
biurze, np. korespondencja
papierowa i elektroniczna,
kontakt bezposredni i rozmowy
telefoniczne, kontakt niewerbalny
5) uzywa form grzecznosciowych w [x X
komunikacji pisemnej i ustnej .
6) rozpoznaje zasady budowania X X X X X
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Fundusze
Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spobeczny

< Modut EKA.05.M1 Modut EKA.05.M2
Q@ Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ 'wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez |Obowiazkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S5 EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J4 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
= %’ Prowadzenie Sporzadzanie |Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘E spraw kadrowych |dokumentacji |wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
- x kadrowej finansowych
dobrych relacji miedzyludzkich w
pracy biurowej .
7) rozpoznaje zasady etyczne w X X X X X
pracy biurowej, np. tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy,
tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci
moralnej .
8) respektuje zasady dotyczace X X X X X
przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy .
9) wskazuje przepisy prawa X X
zwigzane z ochrong wtasnosci
intelektualnej .
10) rozpoznaje kategorie wtasnosci [x X
intelektualnej wystepujace w
pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how,
autorskie dokumenty, znaki
towarowe, licencje .
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby X X
kreatywnoscig i kreatywnej identyfikuje .
otwartoscig na 2) czynniki wptywajgce na X X
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Fundusze Rzecz li Unia Europejska
ardie | S oot [
< Modut EKA.05.M1 Modut EKA.05.M2
Q@ Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ 'wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez |Obowiazkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S5 EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J4 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
= %’ Prowadzenie Sporzadzanie |Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘E spraw kadrowych |dokumentacji |wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
- x kadrowej finansowych
zmiany (ew) kreatywnos¢ cztowieka, np.
osobowos$¢, temperament,
empatia, motywacja .
3) rozpoznaje etapy cyklu zycia X X
organizaciji .
4) identyfikuje zrodta zmian X X
organizacyjnych .
5) porzadkuje etapy wprowadzania [x X
zmiany .
6) wymienia przyczyny oporu X X
wobec zmian w Srodowisku
pracy biurowej .
7) identyfikuje metody X X
przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian w
organizaciji .
3) planuje 1) wyjasnia pojecie planowania. [x X
wykonanie 2) porzadkuje etapy planowania . [x X
zadania (ep) 3) 3ormutuje cel zgodnie z X X
koncepcjg wyznaczania celow w
dziedzinie planowania .
4) sporzadza liste kontrolng X X
czynnosci niezbednych do
wykonania zadania .
5) grupuje zadania wedtug X X

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona 45 z 246




Fundusze

Rzeczpospolita

Europejskie
wiedra Edukacia Rormwdj - PDlSka

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spobeczny

< Modut EKA.05.M1 Modut EKA.05.M2
Q@ Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ 'wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez |Obowiazkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S5 EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J4 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
= %’ Prowadzenie Sporzadzanie |Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘E spraw kadrowych |dokumentacji |wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
- x kadrowej finansowych
kryterium waznosci i pilnosci .
6) okresla terminy wykonania zadanix X
i rezerwy czasowe .
7) szacuje budzet planowanego X X
zadania
8) okresla srodki i narzedzia X X
niezbedne do wykonania zadan .
4) ponosi 1) wskazuje obszary X X X X X
odpowiedzialnos odpowiedzialnosci prawnej za
¢za podejmowane dziatania .
podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki X X
dziatania (ew) zachowan ryzykownych .
3) rozpoznaje przypadki naruszania x X
norm i procedur postepowania .
5) wspotpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie [x X
zespole (ew) opinii cztonkéw zespotu .
2) ustala warunki wspétpracy . X X
3) rozpoznaje zachowania X X
destrukcyjne i hamujgce
wspotprace w zespole .
4) rozpoznaje kluczowe role w X X
zespole .
5) identyfikuje funkcje konfliktu w  [x X
organizacji .
6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce [x X

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

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

Strona 46 z 246




Fundusze
Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spobeczny

Modut EKA.05.M1

Modut EKA.05.M2

ff_) Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ 'wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez |Obowiazkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia 'g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
S5 EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 [EKA.05.M1.J4 [EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
= %’ Prowadzenie Sporzadzanie |Rozliczanie [Ewidencjonowanie i Prowadzenie
g, ‘E spraw kadrowych |dokumentacji |wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
- x kadrowej finansowych
radzenia sobie stres .
ze stresem (ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji X X
stresowych w pracy biurowej .
3) rozpoznaje skutki stresu . X X
4) rozréznia techniki radzenia sobie x X
ze stresem .
7) aktualizuje 1) wskazuje czynniki wptywajgce nax X
wiedze i rozwoj zawodowy cztowieka .
doskonali 2) rozroznia pojecia kwalifikacje i [x X X X X
umiejetnosci kompetencje zawodowe .
zawodowe (ew) 3) identyfikuje elementy X X
kompetencji zawodowych dla
pracownika biurowego .
4) rozréznia formy i metody X X
doskonalenia zawodowego .
5) sporzadza sciezke indywidualnej [x X
kariery zawodowe;j .

Razem liczba godzin w
jednostce efektow ksztatcenia

Kompetencje personalne i spofteczne te efekty ksztattowane sg w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegdélnych zajec.
Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom warunki do

nabywania umiejetnosci i z zakresu organizacji pracy matych zespotow.
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Tabela 7 EKA.05. Organizacja pracy matych zespotow

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Modut EKA.05.M1

Modut EKA.05.M2

Q@ Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przezlObowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
SSs EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J3 EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
E % Prowadzenie Sporzadzanie Rozliczanie |[Ewidencjonowanie i Prowadzenie
5 ‘ﬁ spraw kadrowych |dokumentacji \wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
= = kadrowej finansowych
1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i X X X X X
zespotu w celu zespotowe .
wykonania 2) systematyzuje etapy procesu X X X
przydzielonych planowania pracy zespotu .
zadan (ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe . X X X
4) identyfikuje zbiory zadan X X X
czgstkowych .
5) sporzadza harmonogram realizacji  [x X X X X
zadania
2) dobiera osoby 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug  [x X X
do wykonania kryterium kompetencji niezbednych
przydzielonych do ich wykonania .
zadan (ew) 2) rozpoznaje kompetencje oséb X X
pracujgcych w zespole .
3) przydziela zadania wedtug X X X
kompetencji cztonkéw zespotu .
3) kieruje 1) rozpoznaje style kierowania . X X
wykonaniem 2) dobiera styl kierowania do warunkow ifx X
przydzielonych mozliwosci zespotu .
zadan (ew) 3) wydaje dyspozycje osobom X X
realizujgcym poszczegoélne zadania .
4) identyfikuje czynniki motywacyjne . X X X X X
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Fundusze
Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Modut EKA.05.M1

Modut EKA.05.M2

fﬂ‘_) Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie Prowadzenie gospodarki finansowej
$ wynagrodzen jednostek organizacyjnych
g Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przezlObowigzkowe zajecia edukacyjne
Efekty ksztatcenia g © Kryteria weryfikacji dyrektora ustalone przez dyrektora
SSs EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J3 EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
E % Prowadzenie Sporzadzanie [Rozliczanie |[Ewidencjonowanie i Prowadzenie
5 ‘ﬁ spraw kadrowych |dokumentacji \wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
= = kadrowej finansowych
5) rozréznia poziomy delegowania X X X X X
uprawnien .
6) wskazuje korzysci z delegowania X X X X X
uprawnien
4) monitoruje i 1) systematyzuje etapy oceny jakosci X X X
ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan .
wykonania 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan [x X X X
przydzielonych wedtug przyjetych kryteridéw .
zadan (ew) 3) udziela informaciji zwrotnej . X X X X X
5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i X X X
rozwigzania organizacyjne wptywajgce na
techniczne i poprawe warunkow i jako$é pracy .
organizacyjne 2) identyfikuje obszary wymagajgce X X X
wplywajgce na usprawnien .
poprawe 3) wskazuje rozwigzania technicznei  [x X X
warunkow i organizacyjne poprawiajgce warunki i
jakos¢ pracy jakos¢ pracy .
(ew) 4) wskazuje czynnosci zwigzane z X X X
wprowadzaniem zmian
poprawiajgcych warunki i jakosé
pracy w organizacji .
5) rozpoznaje model organizacji uczace;j x X X
sie .

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona 49 z 246




Fundusze

Europejskie
‘Wiedra El![ulc.’l-:j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska
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Efekty ksztalcenia

Liczba godzin na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.05.M1

wynagrodzen

Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie

Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez

Modut EKA.05.M2

Prowadzenie gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych
Obowiazkowe zajecia edukacyjne

dyrektora ustalone przez dyrektora
EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J3 EKA.05.M2.J1 EKA.05.M2.J2
Prowadzenie Sporzadzanie Rozliczanie |[Ewidencjonowanie i Prowadzenie
spraw kadrowych |dokumentacji wynagrodzen [rozliczenie podatkéw [rozliczen
kadrowej finansowych

Razem liczba godzin w
jednostce efektow
ksztatcenia

Organizacja pracy matych zespotow te efekty ksztattowane sg w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegoélnych zajec.
Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatlcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom warunki do

nabywania umiejetnosci i z zakresu organizacji pracy matych zespotéw
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2.3. Grupowanie efektow ksztatcenia w moduty i nadawanie nazw tym zajeciom

Tabela 8 MODUL EKA.05.M1 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Grupowanie efektow

Liczba godzin na

Okres

Ksztatcenie

ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
| . EKA.05.M1 uwzgledniajaca
jednostki . L . . . . .
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzenie spraw minimalna liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia , .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
EKA.05.1 1) rozréznia pojecia okresla krajowe i unijne przepisy prawa EKA.05. M1.J1 2 1 miesigc [x
Bezpieczenstwo zwigzane z dotyczgce prawnej ochrony pracy, ochrony Prowadzenie spraw
i higiena pracy bezpieczenstwem przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i kadrowych

i higieng pracy,
ochrong
przeciwpozarowa,
ochrong
Srodowiska i
ergonomig (ep)

ergonomii .

okresla regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i
ergonomig .

postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i
higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
ochrona srodowiska, ergonomia .

stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w
jednostkach organizacyjnych .

stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujgcymi w pracy biurowej .

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

Liczba godzin na

Okres

Ksztatcenie

ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
L . EKA.05.M1 uwzgledniajaca
ednostki . S L . . . -
efektow Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalng liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia , .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
2) okresla zadania i wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w EKA.05. M1.J1 1 1 miesigc X
uprawnienia zakresie ochrony pracy i ochrony $rodowiska . |Prowadzenie spraw
instytucji oraz wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz kadrowych
stuzb stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i
dziatajgcych w ochrony érodowiska .
zakresie ochrony
pracy i ochrony
srodowiska (ep)
3) okresla prawa i wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w EKA.05. M1.J1 2 1 miesigc [x
obowigzki zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy . Prowadzenie spraw
pracownika oraz wymienia prawa i obowigzki pracownikdéw w kadrowych

pracodawcy w
zakresie
bezpieczenstwa i
higieny pracy
(ew)

zakresie bezpieczenhstwa 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 przepisdw bezpieczenstwa i
higieny pracy .

wskazuje obowigzki pracownika i pracodawcy w
zakresie zapobiegania wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym .
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Grupowanie efektow

Liczba godzin na

Okres

Ksztatcenie

ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
L . EKA.05.M1 uwzgledniajaca
ednostki . S L . . . .
efektow Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalng liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia . .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek
przy pracy .
rozrdznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku
przy pracy i choréb zawodowych .
4) okresla skutki okresla zagrozenia wystepujgce w $rodowisku [EKA.05. M1.J1 2 1 miesigc [x
oddziatywania pracy biurowe;j . Prowadzenie spraw
czynnikow rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i  kadrowych
szkodliwych, ucigzliwe w $rodowisku pracy biurowej .
niebezpiecznych i rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw
ucigzliwych na szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm organizm czlowieka .
cztowieka w
pracy biurowej
(ew)
5) stosuje Srodki identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j . EKA.05. M1.J1 2 1 miesigc
ochrony wskazuje srodki ochrony zbiorowej Prowadzenie spraw
indywidualnej i zabezpieczajace przed hatasem w pracy kadrowych
zbiorowej biurowe;j .
podczas okresla wymagania w zakresie o$wietlenia,
wykonywania temperatury i mikroklimatu pomieszczen
zadan

zawodowych (ew)

biurowych .
rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i
indywidualnej zapobiegajace porazeniu prgdem
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Grupowanie efektow

Liczba godzin na

Okres

Ksztatcenie

ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
| . EKA.05.M1 uwzgledniajgca
ednostki . S L . . . -
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalna liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia , .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
W pracy biurowej .
rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowe;j i
indywidualnej zapobiegajgce pogorszeniu
wzroku i znieksztatceniu kregostupa .
dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej .
6) organizuje okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage [EKA.05. M1.J1 2 1 miesigc
stanowisko pracy przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie z [Prowadzenie spraw
zgodnie z wymaganiami ergonomii . kadrowych
wymaganiami okresla wymagania ergonomii dla stanowiska
ergonomii, pracy siedzgcej i stanowiska pracy przy
przepisami oraz komputerze .
zasadami okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy
bezpieczenstwa i na stanowisku pracy biurowej .
higieny pracy, wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
ochrony organizacji czasu pracy pracownika
przeciwpozarowej pracujacego przy komputerze .
i ochrony

srodowiska (ew)

wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy
biurowe;j .

rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem podczas
pracy biurowej .

wskazuje wymagania biurowych srodkow
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Grupowanie efektow

Liczba godzin na

Okres

Ksztatcenie

ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
L . EKA.05.M1 uwzgledniajaca
ednostki . S L . . . -
efektow Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalng liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia , .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
technicznych i materiatéw biurowych
sprzyjajgce ochronie srodowiska .
7) stosuje zasady korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen EKA.05. M1.J1 2 1 miesigc
bezpieczenhstwa i technicznych podczas wykonywania zadan Prowadzenie spraw
higieny pracy zawodowych . kadrowych

oraz przepisy
prawa dotyczgce
ochrony
przeciwpozarowe;j
i ochrony
Srodowiska (ew)

wskazuje wiasciwe zachowania podczas
wykonywania zadah zawodowych z uzyciem
urzgdzenh biurowych podtgczonych do sieci
elektrycznej .

rozroznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony
przeciwpozarowe;j .

rozroznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres
ich stosowania .

stosuje zasady postepowania na wypadek
pozaru w miejscu pracy .

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
urzgdzen biurowych i wyposazenia .
identyfikuje optaty regulowane przepisami
prawa dotyczgcymi ochrony srodowiska .
omawia konsekwencje nieprzestrzegania
przepiséw dotyczgcych ochrony srodowiska .
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Grupowanie efektow

Liczba godzin na

Okres

Ksztatcenie

ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
| . EKA.05.M1 uwzgledniajgca
ednostki . S L . . . -
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzenie spraw minimalna liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia , .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
8) udziela pierwszej opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na [EKA.05. M1.J1 2 1 miesigc
pomocy w stany nagtego zagrozenia zdrowotnego . Prowadzenie spraw
stanach nagtego ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie kadrowych
zagrozenia analizy objawow obserwowanych u

zdrowotnego (ew)

Poszkodowanego .
zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce

wypadku .
uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

powiadamia odpowiednie stuzby .
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
urazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie .
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar .
wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg
na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej
Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady
Resuscytacji .
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Grupowanie efektow

Liczba godzin na

Okres

Ksztatcenie

ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
| . EKA.05.M1 uwzgledniajgca
ednostki . S L . . . -
efektow Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalng liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia , .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
EKA.05.3 1) stosuje przepisy okresla sposoby nawigzania i rozwigzania EKA.05. M1.J1 20 1-2 X
Prowadzenie prawa dotyczgce stosunku pracy z osobg petnoletnig i Prowadzenie spraw miesiac
spraw spraw kadrowych miodocianym . kadrowych
kadrowych i i pfacowych (ew) okresla zasady ustalania, wyptaty i ochrony
rozliczanie wynagrodzenia za $wiadczong prace oraz
wynagrodzen przyznawania pracownikowi innych $wiadczen

ze stosunku pracy .

okresla prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika

rozpoznaje sposoby postepowania w przypadku
niedopetnienia obowigzkéw wynikajgcych ze
stosunku pracy przez pracownika i pracodawce

stosuje zasady wynikajgce z réznych systemow
rozliczania czasu pracy .

stosuje przepisy prawa dotyczace udzielania
urlopéw, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
okolicznosciowego .

omawia uprawnienia pracownicze zwigzane z
rodzicielstwem .

stosuje przepisy dotyczgce umow
cywilnoprawnych

wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
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Grupowanie efektow

Liczba godzin na

Okres

Ksztatcenie

ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
| . EKA.05.M1 uwzgledniajaca
ednostki . S L . . . -
efektow Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalng liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia , .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
ochrony danych osobowych pracownika .
identyfikuje terminy przechowywania
dokumentaciji pracowniczej .

2) prowadzi okresla metody i etapy procesu rekrutacji EKA.05.M1.J2 30 3-5 X
rekrutacje pracownikow . Sporzadzanie dokumentacji miesigc
pracownikow i redaguje ogtoszenia rekrutacyjne, np. do kadrowej
dokumentacije zamieszczenia w prasie, w aplikacjach
osobowa: multimedialnych .

a) prowadzi proces wybiera kandydata na pracownika na podstawie
rekrutacyjny analizy dokumentéw aplikacyjnych .
pracownikow sprawdza formalnie dokumenty kandydata na

b) prowadzi akta pracownika zgromadzone w zwigzku z
osobowe ubieganiem sie przez niego o zatrudnienie .
pracownikow sporzgdza dokumenty zwigzane z nawigzaniem

c) sporzadza i rozwigzaniem stosunku pracy .
dokumenty na kwalifikuje dokumenty pracownicze do
wniosek odpowiednich czesci akt osobowych .
pracown_|ka prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane ze

d) prqwadz| Sprawy stosunkiem pracy, np. karty ewidencji czasu
zwigzane Z_ pracy, karty ewidencyjne przydziatu odziezy i
wy(:o?ywanlem obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
zadan
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Grupowanie efektow Liczba godzin naOkres Ksztalcenie
ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
L . EKA.05.M1 uwzgledniajaca
ednostki . S L . . . -
efektow Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalng liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia , .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
zawodowych na indywidualnej, rejestry wypadkéw przy pracy,
podstawie umow dokumentacje chorob zawodowych .
cywilnoprawnych(| — sporzadza zaswiadczenia dla pracownika
ew) wynikajgce ze stosunku pracy, np.
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zaswiadczenie o
wysokosci wynagrodzenia .
— interpretuje oswiadczenia ztozone dla celéw
podatkowych i zgtoszeniowych do ubezpieczen
przez osoby wykonujgce zadanie zawodowe na
podstawie umow cywilnoprawnych .
—  sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczace
wykonywania zadan zawodowych, np. umowa o
dzieto, umowa zlecenie .
3) rozlicza inne — wskazuje przepisy prawa obowigzujgce EKA.05. M1.J1 5 1-2 X
Swiadczenia pracodawce w zakresie $wiadczen socjalnych, [Prowadzenie spraw miesigc
zwigzane z praca: np. w zakresie obowigzku tworzenia kadrowych
a) prowadzi sprawy zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, w
zwigzane ze zakresie zasad wyptacania swiadczen
Swiadczeniami urlopowych .
socjalnymi —  okresla sposoby wykorzystania srodkéw z
b) rozlicza podréze zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych .
stuzbowe -  sporzadza umowe o uzyczenie pojazdu EKA.05.M1.J2 5 3-5
c) rozlicza niebedgcego wtasnoscig pracodawcy do celéw [Sporzadzanie dokumentacii miesigc
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Fundusze
Eurocpejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin naOkres Ksztalcenie
ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
| . EKA.05.M1 uwzgledniajgca
ednostki . S o . . . .
efektow Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalng liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia . .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
Swiadczenia stuzbowych . kadrowej
pozaptacowe oblicza odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen [EKA.05.M1.J3 30 6-8
zwigzane z socjalnych . Rozliczanie wynagrodzen miesigc
uzywaniem sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego .
samochodow rozlicza rachunki kosztéw podrézy stuzbowych
prywatnych do krajowych i zagranicznych .
celow stuzbowych oblicza kwote zwrotu kosztéw uzywania przez
(ew) pracownika pojazdoéw niebedgcych wiasnoscig
pracodawcy .
4) rozlicza identyfikuje systemy wynagradzania EKA.05. M1.J1 5 1-2 X
wynagrodzenia: pracownikow . Prowadzenie spraw miesigc
a) rozlicza rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto . |kadrowych
wynagrodzenia okre$la fakultatywne potracenia z
ze stosunku wynagrodzenia za prace .
pracy sporzgdza listy ptac i imienne karty EKA.05.M1.J2 10 3-5
b) rozlicza wynagrodzen pracownikow . Sporzadzanie dokumentaciji miesigc
wynagrodzenia z przygotowuje rachunki do uméw kadrowej
tytutu uméw cywilnoprawnych.
cywilnoprawnych oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedtug EKA.05.M1.J3 25 6-8
c) prowadzi ) réznych systeméw wynagradzania . Rozliczanie wynagrodzen miesigc
dokumentacje oblicza obowigzkowe i dobrowolne dodatki do
pacowa (k) wynagrodzenia zasadniczego oraz ekwiwalenty,
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
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Grupowanie efektow Liczba godzin naOkres Ksztalcenie
ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
L . EKA.05.M1 uwzgledniajaca
ednostki . S L . . . -
efektow Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalng liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia . .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
np. dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych, dodatek za prace w porze
nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek za
wieloletnig prace, ekwiwalent za pranie odziezy
roboczej .
oblicza wynagrodzenie za czas
nieprzepracowany, np. za czas niezdolnosci do
pracy z powodu choroby, za czas ptatnego
urlopu .
oblicza obligatoryjne obcigzenia sktadkowo-
podatkowe przychoddéw ze stosunku pracy .
oblicza obowigzkowe potrgcenia z
wynagrodzenia z tytutdéw cywilnoprawnych i
administracyjnoprawnych, np. potrgcenia
alimentacyjne i niealimentacyjne, zalegtosci
podatkowe .
oblicza na podstawie ztozonych oswiadczen
obligatoryjne i dobrowolne obcigzenia
skfadkowo podatkowe przychoddw z tytutu
uméw cywilnoprawnych .
5) przeprowadza okresla wskazniki wykorzystywane do EKA.05.M1.J3 45 6-8 X
analize kadrowg i przeprowadzenia analizy zatrudnienia . Rozliczanie wynagrodzen miesigc
ptacowg (ek) oblicza wskazniki wykorzystywane do

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona 61 z 246



Fundusze
Eurocpejskie
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Rzeczpospolita
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Unia Europejska
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Grupowanie efektow Liczba godzin naOkres Ksztalcenie
ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
L . EKA.05.M1 uwzgledniajaca
ednostki . S L . . . .
efektow Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalng liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia . .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
przeprowadzenia analizy zatrudnienia, np.
ptynnoséci kadr, stanu zatrudnienia, wydajnosci
pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury
zatrudnienia .
rozpoznaje wskazniki wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy wynagrodzen .
oblicza wskazniki do przeprowadzenia analizy
wynagrodzen, np. przecietne wynagrodzenie w
danym okresie, wskazniki wzrostu wynagrodzen
w badanych okresach, wskazniki efektywnosci
wynagrodzen, wskazniki produktywnosci
wynagrodzen, wskazniki rentownosci
wynagrodzenh .
interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia .
Interpretuje obliczone wskazniki wynagrodzen .

6) prowadzi sprawy prezentuje dane z obszaru kadrowego i EKA.05. M1.J1 3 1-2
kadrowe i ptace z ptacowego w formie tabel i wykreséw w arkuszu [Prowadzenie spraw miesigc
zastosowaniem kalkulacyjnym i edytorze tekstu kadrowych
technologii przygotowuje dokumentacje osobowg w EKA.05.M1.J2 40 3-5
informacyjnych i edytorze tekstu . Sporzgdzanie dokumentagii miesigc
systeméw przygotowuje korespondencije pracowniczg w  Kadrowej
komputerowych ( edytorze tekstu, np. zaéwiadczenia o
ew) zatrudnieniu i zaswiadczenia o dochodach .
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Fundusze
Eurocpejskie
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Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow

Liczba godzin na

Okres

Ksztatcenie

ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
| . EKA.05.M1 uwzgledniajgca
ednostki . S L . . . -
efektow Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalng liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia , .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
sporzgdza dokumenty kadrowe w programie
kadrowo- ptacowym, np. kwestionariusz
osobowy, umowe o prace, umowy
cywilnoprawne, swiadectwo pracy .
cywilnoprawnych , sporzadza imienne karty
wynagrodzen pracownikow, sporzgdza karty
ewidencji czasu pracy .
oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki EKA.05.M1.J3 20 6-8
wykorzystywane do analizy zatrudnienia i Rozliczanie wynagrodzen miesigc
wynagrodzen .
rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw o prace i
uméw cywilnoprawnych z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego, np. sporzgdza
listy ptac, przygotowuje rachunki do umoéw
EKA.05. 1) przestrzega rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji . EKA.05.M1.J1 Caty okres|x
Kompetencije zasad kultury identyfikuje zasady dobrej komunikaciji Prowadzenie spraw trwania
personalne i osobistej i etyki bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika kadrowych kursu
spoteczne zawodowej (ew) twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad

zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady
proksemiki, spojnosci przekazu werbalnego z
niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania .
wskazuje bariery w komunikowaniu sie .
identyfikuje kanaty przekazywania informacji w
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Fundusze
Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w
MODULY/jednostki
modutowe

EKA.05.M1
Prowadzenie spraw
kadrowych i rozliczanie
wynagrodzen
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty
ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

pisemnej i ustnej .

moralnej .

i miejscem pracy .

biurze, np. korespondencja papierowa i
elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy
telefoniczne, kontakt niewerbalny .

— uzywa form grzecznosciowych w komunikacji

— rozpoznaje zasady budowania dobrych relaciji
miedzyludzkich w pracy biurowe;j .

— rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej,
np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy, tajemnicy
powiernictwa, dobra klienta, odpowiedzialnosci

— respektuje zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem

— wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wiasnosci intelektualne;j .

—  rozpoznaje kategorie wiasnosci intelektualnej
wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje .
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Fundusze
Europejskie
iedza Edukacia Rorwdj - PDlSka

w

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow

Liczba godzin na

Okres

Ksztatcenie

ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
L . EKA.05.M1 uwzgledniajaca
ednostki . S L . . . -
efektow Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalng liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia . .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
— rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji |[EKA.05.M1.J2
miedzyludzkich w pracy biurowej . Sporzgdzanie dokumentacji
- rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, [Kadrowej
np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy, tajemnicy
powiernictwa, dobra klienta, odpowiedzialnosci
moralne;j .
— respektuje zasady dotyczgce przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy .
— rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji |[EKA.05.M1.J3
miedzyludzkich w pracy biurowe; . Rozliczanie wynagrodzen
— rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej,
np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy, tajemnicy
powiernictwa, dobra klienta, odpowiedzialnosci
moralnej .
— respektuje zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy .
2) wykazuje sie — rozpoznaje cechy osoby kreatywne; . EKA.05.M1.J1 X
kreatywnoscig i - czynniki wptywajgce na kreatywno$¢ cztowieka, [Prowadzenie spraw
otwartoscig na np. osobowo$¢, temperament, empatia, kadrowych
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Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie oo
Europejski Fundusz Spotec
wiedra Edukacia Rormwdj - PDlSka Hropaysta Fundusz 5p o

Grupowanie efektow Liczba godzin naOkres Ksztalcenie
ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
| . EKA.05.M1 uwzgledniajgca
ednostki . S L . . . -
efektow Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalng liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia . .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
zmiany (ew) motywacja .
— rozpoznaje etapy cyklu zycia organizac;ji .
— identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych .
— porzadkuje etapy wprowadzania zmiany .
— wymienia przyczyny oporu wobec zmian w
srodowisku pracy biurowe;j .
— identyfikuje metody przezwyciezania oporu
przy wprowadzaniu zmian w organizacji .
3) planuje — wyjasnia pojecie planowania . EKA.05.M1.J1 X
wykonanie — porzadkuje etapy planowania Prowadzenie spraw
zadania (ep) - formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania [kadrowych
celéw w dziedzinie planowania .
— sporzadza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania .
— grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i
pilnosci .
— okresla terminy wykonania zadan i rezerwy
czasowe .
— szacuje budzet planowanego zadania .
—  okresla srodki i narzedzia niezbedne do
wykonania zadan .
4) ponosi - wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej [EKA.05.M1.J1 X
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow

Liczba godzin na

Okres

Ksztatcenie

ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
| . EKA.05.M1 uwzgledniajgca
ednostki . S L . . . -
efektow Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalng liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia , .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
odpowiedzialnosé za podejmowane dziatania . Prowadzenie spraw
za podejmowane identyfikuje przyczyny i skutki zachowan kadrowych
dziatania (ew) ryzykownych .
rozpoznaje przypadki naruszania norm i
procedur postepowania .
wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej [EKA.05.M1.J2
za podejmowane dziatania . Sporzadzanie dokumentacji
kadrowej
wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej [EKA.05.M1.J3
za podejmowane dziatania . Rozliczanie wynagrodzen
5) wspétpracuje w formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw [EKA.05.M1.J1
zespole (ew) Zespotu . Prowadzenie spraw
ustala warunki wspétpracy . kadrowych
rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspoiprace w zespole .
rozpoznaje kluczowe role w zespole .
6) stosuje techniki identyfikuje sytuacje wywotujgce stres . EKA.05.M1.J1 X
radzenia sobie ze Wskazuje przyczyny sy’[uacji s’[resowych w Prowadzenie spraw
stresem (ep) pracy biurowej . kadrowych

rozpoznaje skutki stresu .
rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem .
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Fundusze
Eurocpejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow

Liczba godzin na

Okres

Ksztatcenie

ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
| . EKA.05.M1 uwzgledniajgca
ednostki . S L . . . -
efektow Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalng liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia . .
wynagrodzen w podstawie
Obowiazkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
7) aktualizuje wskazuje czynniki wptywajgce na rozwagj EKA.05.M1.J1 X
wiedze i zawodowy cztowieka . Prowadzenie spraw
doskonali rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje kadrowych
umiejetnosci zawodowe .
zawodowe (ew) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych
dla pracownika biurowego .
rozréznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.
sporzadza $ciezke indywidualnej kariery
zawodowej
rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje EKA.05.M1.J2
zawodowe Sporzgdzanie dokumentaciji
kadrowej
rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencije EKA.05.M1.J3
zawodowe Rozliczanie wynagrodzen
EKA.05.7. 1) planuje prace rozréznia zadania indywidualne i zespotowe .  |[EKA.05.M1.J1 Caty okres|x
Organizacja zespotu w celu systematyzuje etapy procesu planowania pracy [Prowadzenie spraw trwania
pracy matych wykonania zespotu . kadrowych kursu
zespotow przydzielonych identyfikuje zadania czastkowe .
zadan (ep) identyfikuje zbiory zadan czastkowych.
sporzgdza harmonogram realizacji zadania .
rozréznia zadania indywidualne i zespotowe .  [EKA.05.M1.J2

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona 68 z 246




Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow

Liczba godzin na

Okres

Ksztatcenie

ksztatcenia w poszczegolne [ealizacji na
MODULY/jednostki efekty w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe ksztatcenia nauczania
| . EKA.05.M1 uwzgledniajgca
ednostki . S o . . . .
efektow Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji Prowadzem_e spr_aw _ minimalna liczbe
. kadrowych i rozliczanie okreslona
ksztalcenia . .
wynagrodzen w podstawie
Obowigzkowe zajecia programowej
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
— systematyzuje etapy procesu planowania pracy [Sporzgdzanie dokumentacji
zespotu . kadrowej
—  sporzadza harmonogram realizacji zadania .
— rozroznia zadania indywidualne i zespotowe .  |[EKA.05.M1.J3
- identyfikuje zadania czagstkowe . Rozliczanie wynagrodzen
— identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.
—  sporzadza harmonogram realizacji zadania .
2) dobiera osoby do | - grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium  |[EKA.05.M1.J1
wykonania kompetencji niezbednych do ich wykonania.  [Prowadzenie spraw
przydzielonych —  rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w  [kadrowych
zadan (ew) zespole .
— przydziela zadania wedlug kompetencji
cztonkdw zespotu .
3) kieruje — rozpoznaje style kierowania . EKA.05.M1.J1 X
wykonaniem — dobiera styl kierowania do warunkéw i Prowadzenie spraw
przydzielonych mozliwo$ci zespotu . kadrowych
zadan (ew) — wydaje dyspozycje osobom realizujgcym
poszczegolne zadania .
— identyfikuje czynniki motywacyjne .
— rozroznia poziomy delegowania uprawnien.
— wskazuje korzysci z delegowania uprawnien .
— identyfikuje czynniki motywacyjne . EKA.05.M1.32
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Fundusze

Rzeczpospolita

Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwdy - PDlSka

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w
MODULY/jednostki
modutowe

EKA.05.M1
Prowadzenie spraw
kadrowych i rozliczanie
wynagrodzen
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty
ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

— rozrdznia poziomy delegowania uprawnien.
— wskazuje korzysci z delegowania uprawnien .

Sporzadzanie dokumentacji
kadrowej

— identyfikuje czynniki motywacyjne .
— rozrdznia poziomy delegowania uprawnien.
— wskazuje korzysci z delegowania uprawnien .

EKA.05.M1.J3
Rozliczanie wynagrodzen

4) monitoruje i
ocenia jakos¢
wykonania
przydzielonych
zadan (ew)

przydzielonych zadan .

— kontroluje jakos¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow .

— udziela informacji zwrotnej .

— systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania [EKA.05.M1.J1
przydzielonych zadan . Prowadzenie spraw

—  kontroluje jako$é wykonanych zadan wedlug  [kadrowych
przyjetych kryteriow .

— udziela informacji zwrotnej .

— systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania [EKA.05.M1.J3

Rozliczanie wynagrodzen

5) wprowadza
rozwigzania
techniczne i
organizacyjne
wplywajace na
poprawe
warunkow i

— wskazuje rozwigzania techniczne i
organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢
pracy .

— wskazuje czynnosci zwigzane z
wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki
i jako$¢ pracy w organizacji .

— rozpoznaje model organizacji uczgce;j sie .

EKA.05.M1.J1
Prowadzenie spraw
kadrowych
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Fundusze
Europejskie
‘Wiedra El![ulc.’l-:j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w
MODULY/jednostki
modutowe

EKA.05.M1
Prowadzenie spraw
kadrowych i rozliczanie
wynagrodzen
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty
ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

jakosci pracy (ew)

rozrdznia usprawnienia techniczne i
organizacyjne wpltywajgce na poprawe
warunkéw i jakosc¢ pracy .

identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien .
wskazuje rozwigzania techniczne i
organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢
pracy .

wskazuje czynno$ci zwigzane z
wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki
i jakos¢ pracy w organizacji .

rozpoznaje model organizacji uczace;j sie .

EKA.05.M1.J2
Sporzadzanie dokumentacji
kadrowej
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Fundusze
Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Tabela 9 Modut EKA.05.M2 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w moduly/ |poszczegdine realizacji |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L S - . .
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodarki finansowej |okreslona w

efektow ksztatcenia i .
jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

EKA.05.1 1) rozrdznia pojecia okresla krajowe i unijne przepisy prawa EKA.05.M2.J1 2 9 miesigc X

Bezpieczenstwo i
higiena pracy

zwigzane z
bezpieczenstwe
m i higieng
pracy, ochrong
przeciwpozarow
g, ochrong
Srodowiska i
ergonomig (ep)

dotyczace prawnej ochrony pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i
ergonomii .

okre$la regulacje wewnatrzzaktadowe
zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowa, ochrong
Srodowiska i ergonomig .

postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo i
higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
ochrona srodowiska, ergonomia .

stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w
jednostkach organizacyjnych .

stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujgcymi w pracy biurowej .

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

Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkéw
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztalcenia w moduly/ |poszczegdine realizacji  |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L oo - . .
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodarki finansowej |okreslona w
efektow ksztatcenia i .
jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora
2) okresla zadaniai|- wymienia instytucje i stuzby dziatajace w EKA.05.M2.J1 2 9 miesigc X

uprawnienia zakresie ochrony pracy i ochrony $rodowiska .[Ewidencjonowanie i

instytucjioraz |- wymienia zadania i uprawnienia instytucji orazjrozliczenie podatkéw

stuzb stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i

dziatajgcych w ochrony $rodowiska .

zakresie ochrony

pracy i ochrony

srodowiska (ep)

3) okreslaprawai |- wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w  [EKA.05.M2.J1 2 9 miesigc X

obowigzki
pracownika oraz
pracodawcy w
zakresie
bezpieczenstwa i
higieny pracy
(ew)

zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy .
wymienia prawa i obowigzki pracownikéw .
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
rozroznia rodzaje profilaktycznych badan
lekarskich .

rozroznia rodzaje obligatoryjnych szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy .
charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i
pracodawce przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy .

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

Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkéw
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztalcenia w moduly/ |poszczegdine realizacji  |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L oo - . .
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodarki finansowej |okreslona w
efektow ksztatcenia i .
jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora
— wyjasnia pojecia choroba zawodowa i
wypadek przy pracy .
—  rozrdznia rodzaje swiadczen z tytutu
wypadku przy pracy i choréb zawodowych .
4) okresla skutki |- okresla zagrozenia wystepujace w $rodowisku[EKA.05.M2.J1 2 9 miesigc X
oddziatywania pracy biurowe;j . Ewidencjonowanie i
czynnikow — rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i [rozliczenie podatkéw
szkodliwych, ucigzliwe w $rodowisku pracy biurowej .
niebezpiecznych |- rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw
i ucigzliwych na szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
organizm na organizm cztowieka zadan zawodowych .
cztowieka w
pracy biurowej
(ew)
5) stosuje srodki |- identyfikuje $rodki ochrony zbiorowe;j . EKA.05.M2.J1 2 9 miesigc
ochrony - wskazuje $rodki ochrony zbiorowej Ewidencjonowanie i
indywidualnej i zabezpieczajgce przed hatasem w pracy rozliczenie podatkow
zbiorowej biurowej
podczas — okresla wymagania w zakresie o$wietlenia,
wykonywania temperatury i mikroklimatu pomieszczen
zadan biurowych .
zawodowych - rozpoznaje srodki ochrony zbiorowe;j i
(ew) indywidualnej zapobiegajace porazeniu
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztalcenia w moduly/ |poszczegdine realizacji  |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L oo - . .
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodarki finansowej |okreslona w
efektow ksztatcenia i .
jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora
pradem w pracy biurowej .
— rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i
indywidualnej zapobiegajgce pogorszeniu
wzroku i znieksztatceniu kregostupa .
— dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej .
6) organizuje — okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage EKA.05.M2.J1 2 9 miesigc
stanowisko pracy przy organizacji przestrzeni biurowej zgodnie [Ewidencjonowanie i
zgodnie z Z wymaganiami ergonomii . rozliczenie podatkéw
wymaganiami |~ okresla wymagania ergonomii dla stanowiska
ergonomii, pracy siedzgcej i stanowiska pracy przy
przepisami oraz komputerze .
zasadami _

bezpieczenstwa i
higieny pracy,
ochrony
przeciwpozarow
ej i ochrony
srodowiska (ew)

okresla bezpieczne i higieniczne warunki
pracy na stanowisku pracy biurowe;j .
wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy pracownika
pracujgcego przy komputerze .

wskazuje dziatania prewencyjne
zapobiegajgce powstawaniu zagrozen na
stanowisku pracy biurowej .

rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem
podczas pracy biurowej .

wskazuje wymagania biurowych srodkow
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztalcenia w moduly/ |poszczegdine realizacji  |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L oo - . .
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodarki finansowej |okreslona w
efektow ksztatcenia i .
jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora
technicznych i materiatéw biurowych
sprzyjajgce ochronie srodowiska .
7) stosuje zasady |- korzysta z instrukcji obstugi urzadzen EKA.05.M2.J1 2 9 miesigc
bezpieczenstwa i technicznych podczas wykonywania zadan  [Ewidencjonowanie i
higieny pracy zawodowych . rozliczenie podatkéw
oraz przepisy — wskazuje wtasciwe zachowania podczas
prawa dotyczace wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
ochrony urzgdzen biurowych podtgczonych do sieci
przeciwpozarow elektryczne; .
ej i ochrony — rozréznia znaki informacyjne dotyczgce
srodowiska (ew) ochrony przeciwpozarowe; .
— rozroznia rodzaje gasnic ze wzgledu na
zakres ich stosowania .
— stosuje zasady postepowania na wypadek
pozaru w miejscu pracy .
— stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
urzgdzen biurowych i wyposazenia .
— identyfikuje optaty regulowane przepisami
prawa dotyczgcymi ochrony srodowiska .
— omawia konsekwencje nieprzestrzegania
— przepisow dotyczacych ochrony srodowiska .
8) udziela pierwszej|— opisuje podstawowe symptomy wskazujgce [EKA.05.M2.J1 1 9 miesigc

pomocy W

na stany nagtego zagrozenia zdrowotnego .

Ewidencjonowanie i
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Fundusze
Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

- Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztalcenia w moduly/ |poszczegdine realizacji  |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L oo - . .
. ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodarki finansowej |okreslona w
efektow ksztatcenia i .
jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora
stanach nagtego |- ocenia sytuacje poszkodowanego na rozliczenie podatkéw
zagrozenia podstawie analizy objawow obserwowanych u
zdrowotnego poszkodowanego .
(ew) - zabezpiecza siebie, poszkodowanego i
miejsce wypadku .
— uktada poszkodowanego w pozycji
bezpiecznej
— powiadamia odpowiednie stuzby .
— prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
urazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie .
— prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar .
— wykonuje resuscytacje krgzeniowo-
oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacii i
Europejskiej Rady Resuscytaciji .
EKA.05.4 1) stosuje rézne — rozréznia formy rozliczer gotéwkowych i EKA.05.M2.J2 25 12-14 X
Prowadzenie formy rozliczen z bezgotéwkowych . Prowadzenie rozliczen miesigc
gospodarki kontrahentami |-  rozréznia rodzaje weksli i pojecia z obrotu  ffinansowych
finansowej jednostek (ep) wekslowego .
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Fundusze
Europejskie

‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztatlcenia w moduty/ \Zoszczegélne realizacji |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L oo - . .
. ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodarki finansowej |okreslona w
efektow ksztatcenia i .
jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora
organizacyjnych sporzadza dokumenty obrotu gotéwkowego i
bezgotowkowego .
oblicza koszty i przychody wynikajgce z
wekslowych rozliczen z kontrahentami .
oblicza koszty i przychody wynikajgce z
transakcji z kontrahentami zagranicznymi .
oblicza odsetki za opdznienie w transakcjach
handlowych .
interpretuje postanowienia zawarte w
dokumentach transakcji przeterminowanych,
np. w nocie odsetkowe; .
2) prowadzi rozroznia rodzaje rachunkéw bankowych . EKA.05.M2.J2 35 12-14 X
rozliczenia z rozroznia rodzaje kredytow bankowych . Prowadzenie rozliczen miesigc
bankami (ew) identyfikuje pojecia: ustuga factoringu, ustuga ffinansowych

forfaitingu, ustuga udzielenia gwarancji przez
bank

okres$la operacje powodujgce zmiany na
rachunkach bankowych na podstawie
wyciggu bankowego .

oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu i
gwarancji $wiadczonej przez bank .

oblicza catkowity koszt kredytu bankowego z
uwzglednieniem réznych sktadnikéw, np.
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztatlcenia w moduty/ \Zoszczegélne realizacji |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L oo - . .
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodarki finansowej |okreslona w
efektow ksztatcenia i .
jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora
odsetek prostych, odsetek skapitalizowanych,
prowizji bankowych, kosztow manipulacyjnych
— wybiera najkorzystniejszg oferte kredytowg na
podstawie podanych ofert kilku bankow .
— oblicza kwote dyskonta z tytutu wykupu przez
bank weksla przed terminem ptatnosci .
— oblicza odsetki od lokat terminowych .
3) prowadzi — okresla kategorie ekonomiczne z zakresu EKA.05.M2.J1 45 9-11 miesigc
rozliczenia finanséw, np.: podatek, optata publiczna . Ewidencjonowanie i
podatkowe 0sdb |- klasyfikuje podatki w polskim systemie rozliczenie podatkow
fizycznych i podatkowym wedtug réznych kryteriéw, np.
jednostek bezposrednie i posrednie, przychodowe,
organizacyjnych, dochodowe, majgtkowe i konsumpcyjne,
ktdre nie sg podatki panstwowe, samorzadowe i wspdine .
podatnikami - identyfikuje elementy podatkéw, np. podmiot,
podatku przedmiot, podstawa opodatkowania, stawki

dochodowego od
o0séb prawnych
(ek)

podatku, terminy sktadania deklaracji i
rozliczen, zwolnienia i ulgi w podatkach .
sporzgdza dokumentacje obrotu srodkami
trwatymi .

oblicza amortyzacje srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych dla celow
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Fundusze

Rzeczpospolita

Europejskie
wiedra Edukacia Rormwdj - PDlSka

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe
Modut EKA.05.4
Prowadzenie
gospodarki finansowej
jednostek
organizacyjnych
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne
fekty ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

podatkowych .

rejestruje dokumenty w ewidencjach
podatkowych w r6znych podmiotach o
réznych formach opodatkowania, np. w
podatkowej ksiedze przychodow i rozchodow,
w ewidencji przychodow, w rejestrach dla
celéw podatku od towaréw i ustug, w
ewidenciji przebiegu pojazdu, w ewidencji
srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, w ewidencji
wyposazenia .

ewidencjonuje remanent w podatkowej
ksiedze przychodow i rozchodow .

oblicza zaliczki z tytutu podatku dochodowego
od os6b fizycznych prowadzgcych dziatalnos¢
gospodarczg opodatkowanych w réznych
formach

sporzgdza dokumenty rozliczeniowe z tytutu
podatku od towaréw i ustug .

sporzgdza polecenia przelewéw dla celéw
podatkowych .

oblicza odsetki od zalegtosci podatkowych .
sporzgdza rozliczenia roczne ptatnika zaliczek
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztalcenia w moduly/ |poszczegdine realizacji  |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L oo - . .
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodarki finansowej |okreslona w
efektow ksztatcenia i .
jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora
na podatek dochodowy z tytutu zatrudniania
pracownikéw, np. informacje o dochodach
oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy dla pracownika, deklaracje roczng
0 pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy .
sporzgdza roczne zeznanie podatkowe dla
0s6b fizycznych prowadzgcych dziatalnosé
gospodarczg .
sporzadza roczne zeznanie podatkowe dla
0s0b fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarcze;j .
rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne .
ustala okres przechowywania dokumentéw
podatkowych .
4) prowadzi identyfikuje terminy sktadania dokumentéw i |[EKA.05.M2.J2 55 12-14
rozliczenia z opfacania sktadek do Zaktadu Ubezpieczen [Prowadzenie rozliczen miesigc
Zaktadem Spotecznych oraz pojecia z zakresu finansowych
Ubezpieczen ubezpieczen spotecznych, np. ubezpieczony,
Spotecznych (ek) ptatnik sktadek, podstawa naliczenia skfadki .
okresla sktadki na ubezpieczenia spoteczne i
ubezpieczenie zdrowotne .
okre$la zasady podlegania ubezpieczeniom
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Fundusze

Rzeczpospolita

Europejskie
wiedra Edukacia Rormwdj - PDlSka

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe
Modut EKA.05.4
Prowadzenie
gospodarki finansowej
jednostek
organizacyjnych
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne
fekty ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

spotecznym i zdrowotnym z tytutu umoéw o
prace i uméw cywilnoprawnych oraz
prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j .
wskazuje tytuty naliczania sktadek na
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych .

oblicza skfadki na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych .

sporzgdza dokumenty zgtoszeniowe ptfatnika
sktadek i os6b ubezpieczonych do Zaktadu
Ubezpieczen .

Spotecznych oraz korekty tych dokumentow
sporzgdza miesieczne dokumenty
rozliczeniowe z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz korekty tych dokumentéw .
sporzgdza dokument ptatniczy do Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych .

rozroznia rodzaje Swiadczen z ubezpieczen
spotecznych .

identyfikuje podmioty uprawnione do wyptaty
zasitkow ze srodkéw Zaktadu Ubezpieczen
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztalcenia w moduly/ |poszczegdine realizacji  |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L oo - . .
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodarki finansowej |okreslona w
efektow ksztatcenia i .

jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Spotecznych .

— sporzadza dokumenty stanowigce podstawe

do uzyskania zasitkow, np. zasitku

chorobowego, zasitku opiekunczego, zasitku

macierzynskiego .

— sporzadza dokumenty stanowigce podstawe

do ustalenia uprawnien rentowych i

emerytalnych .

5) prowadzi — prowadzi podatkowg ksiege przychodow i EKA.05.M2.J1 80 0- 11
rozliczenia rozchodéw przy pomocy programu finansowo-[Ewidencjonowanie i miesigc
podatkowe i ksiegowego . rozliczenie podatkéw
rozliczenia z - prowadzi ewidencje przychoddéw w programie
Zakfadem finansowo-ksiegowym .

Ubezpieczeh
Spotecznych, z
zastosowaniem
technologii

systemow
komputerowych
(ew)

informacyjnychi |_

prowadzi rejestry podatku od towaréw i ustug
w programie finansowo-ksiegowym .
sporzgdza dokumenty obrotu srodkami
trwatymi w programie komputerowym .
prowadzi dodatkowe ewidencje w programie
finansowo-ksiegowym, np. ewidencje srodkow
trwatych, ewidencje wyposazenia, ewidencje
przebiegu pojazdu .

sporzadza w programie finansowo-ksiegowym

i kadrowo-ptacowym dokumentacje
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztalcenia w moduly/ |poszczegdine realizacji  |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L oo - . .
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodarki finansowej |okreslona w
efektow ksztatcenia i .
jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora
rozliczeniowg i ptatniczg do urzedu
skarbowego .
sporzadza roczne rozliczenia podatkowe z
tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych z wykorzystaniem
specjalistycznych aplikaciji .
sporzadza zestawy dokumentéw
zgtoszeniowych i rozliczeniowych ptatnika
sktadek w programie do rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych .
sporzgdza dokument ptatniczy w programie
do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych .
EKA.05.8 1) przestrzega rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji . EKA.05.M2.J1 Caty okres [x
Kompetencje zasad kultury identyfikuje zasady dobrej komunikacji Ewidencjonowanie i trwania
personalne i osobistej i etyki bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimikajrozliczenie podatkow kursu
spoteczne zawodowej (ew) twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad

zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady
proksemiki, spojnosci przekazu werbalnego z
niewerbalnym, techniki skutecznego
stuchania .

wskazuje bariery w komunikowaniu sie .
identyfikuje kanaty przekazywania informacji
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Fundusze

Rzeczpospolita

Europejskie
wiedra Edukacia Rormwdj - PDlSka

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe
Modut EKA.05.4
Prowadzenie
gospodarki finansowej
jednostek
organizacyjnych
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne
fekty ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

w biurze, np. korespondencja papierowa i
elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy
telefoniczne, kontakt niewerbalny .

uzywa form grzecznosciowych w komunikacji
pisemnej i ustnej .

rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji
miedzyludzkich w pracy biurowe;j .

rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej,
np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy, tajemnicy
powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralne;j .

respektuje zasady dotyczgce przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy .

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wiasnosci intelektualne; .

rozpoznaje kategorie wiasnosci intelektualnej
wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy
danych, prawa autorskie, know-how,
autorskie dokumenty, znaki towarowe,
licencje .
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztalcenia w moduly/ |poszczegdine realizacji  |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L oo - . .
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodarki finansowej |okreslona w
efektow ksztatcenia i .

jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji EKA.05.M2.J2

miedzyludzkich w pracy biurowej . Prowadzenie rozliczen

rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, [finansowych

np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym

zawodem i miejscem pracy, tajemnicy

powiernictwa, dobra klienta,

odpowiedzialnosci moralnej .

respektuje zasady dotyczgce przestrzegania

tajemnicy zwigzanej z wykonywanym

zawodem i miejscem pracy .

2) wykazuje sie rozpoznaje cechy osoby kreatywnej . EKA.05.M2.J1 X

kreatywnoscig i czynniki wptywajgce na kreatywno$é Ewidencjonowanie i
otwartoscig na czlowieka, np. osobowo$¢, temperament, rozliczenie podatkow
zmiany (ew) empatia, motywacja .

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji .

identyfikuje Zzrédfa zmian organizacyjnych .

porzadkuje etapy wprowadzania zmiany .

wymienia przyczyny oporu wobec zmian w

Srodowisku pracy biurowej .

identyfikuje metody przezwyciezania oporu

przy wprowadzaniu zmian w organizacji .

3) planuje wyjasnia pojecie planowania . EKA.05.M2.J1

wykonanie Ewidencjonowanie i
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Fundusze
Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztalcenia w moduly/ |poszczegdine realizacji  |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L oo - . .
. ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodarki finansowej |okreslona w
efektow ksztatcenia i .
jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora
zadania (ep) porzadkuje etapy planowania . rozliczenie podatkéw
formutuje cel zgodnie z koncepcjg
wyznaczania celdw w dziedzinie planowania .
sporzgdza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania .
grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i
pilnosci .
okresla terminy wykonania zadan i rezerwy
czasowe .
szacuje budzet planowanego zadania .
okresla srodki i narzedzia niezbedne do
wykonania zadan .
4) ponosi wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej [EKA.05.M2.J1 X
odpowiedzialno$ za podejmowane dziatania . Ewidencjonowanie i
¢za identyfikuje przyczyny i skutki zachowan rozliczenie podatkow
podejmowane ryzykownych .

dziatania (ew)

rozpoznaje przypadki naruszania norm i
procedur postepowania .

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej [EKA.05.M2.J2
za podejmowane dziatania . Prowadzenie rozliczen
finansowych
5) wspotpracuje w formutuje wnioski na podstawie opinii EKA.05.M2.J1
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztalcenia w moduly/ |poszczegdine realizacji  |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L oo - . .
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodarki finansowej |okreslona w
efektow ksztatcenia i .
jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora
zespole (ew) czionkow zespotu . Ewidencjonowanie i
— ustala warunki wspotpracy . rozliczenie podatkow
— rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspoiprace w zespole .
— rozpoznaje kluczowe role w zespole .
6) stosuje techniki |- identyfikuje sytuacje wywotujace stres . EKA.05.M2.J1 X

radzenia sobie
ze stresem (ep)

wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w
pracy biurowe; .

rozpoznaje skutki stresu .

rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem .

Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkéw

7) aktualizuje
wiedze i
doskonali
umiejetnosci
zawodowe (ew)

wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj
zawodowy cztowieka .

rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe .

identyfikuje elementy kompetencji
zawodowych dla pracownika biurowego .
rozroznia formy i metody doskonalenia
zawodowego .

sporzadza $ciezke indywidualnej kariery
zawodowej .

EKA.05.M2.J1
Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkéw

rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe .

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztalcenia w moduly/ |poszczegdine realizacji  |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L oo - . .
efektow ksztalceniaEfekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodark| finansowej okreslon.a w
jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora
finansowych
EKA.05.9 1) planuje prace rozréznia zadania indywidualne i zespotowe. |[EKA.05.M2.J1 Caty okres |x
Organizacja pracy zespotu w celu systematyzuje etapy procesu planowania Ewidencjonowanie i trwania
matych zespotéw wykonania pracy zespotu . rozliczenie podatkow kursu
przydzielonych sporzadza harmonogram realizacji zadania .
zadan (ep) rozroznia zadania indywidualne i zespotowe. [EKA.05.M2.J2
identyfikuje zadania czgstkowe . Prowadzenie rozliczen
identyfikuje zbiory zadan czgstkowych . finansowych
sporzgdza harmonogram realizacji zadania .
2) dobiera osoby do grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium [EKA.05.M2.J1 X

wykonania kompetencji niezbednych do ich wykonania . [Ewidencjonowanie i
przydzielonych rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w [rozliczenie podatkéw
zadan (ew) zespole .
przydziela zadania wedtug kompetenciji
cztonkéw zespotu .
grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium [EKA.05.M2.J2
kompetencji niezbednych do ich wykonania . [Prowadzenie rozliczen
przydziela zadania wedtug kompetencii finansowych
cztonkéw zespotu .
3) kieruje rozpoznaje style kierowania . EKA.05.M2.J1
wykonaniem dobiera styl kierowania do warunkow i Ewidencjonowanie i
przydzielonych mozliwo$ci zespotu . rozliczenie podatkéw
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin na |Okres Ksztatcenie
ksztalcenia w moduly/ |poszczegdine realizacji  |na
jednostki modutowe fekty ksztatcenia w cyklu odlegtos¢
Modut EKA.05.4 uwzgledniajgca nauczania
. . Prowadzenie minimalng liczbe
Nazwa jednostki . L oo - . .
X ._[Efekt ksztalcenia Z kryteriami weryfikacji gospodarki finansowej |okreslona w
efektow ksztatcenia i .
jednostek podstawie
organizacyjnych programowej
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora
zadan (ew) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym

poszczegodlne zadania .

identyfikuje czynniki motywacyjne .

rozroznia poziomy delegowania uprawnien .

wskazuje korzysci z delegowania uprawnien .

identyfikuje czynniki motywacyjne . EKA.05.M2.32

rozréznia poziomy delegowania uprawnien . [Prowadzenie rozliczen

wskazuje korzysci z delegowania uprawnien . ffinansowych

4) monitoruje i systematyzuje etapy oceny jakos$ci wykonania|[EKA.05.M2.J1 X

ocenia jakos¢
wykonania
przydzielonych
zadan (ew)

przydzielonych zadan .

kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow .

udziela informacji zwrotnej .

Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkéw

systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania
przydzielonych zadan .

kontroluje jakos$¢ wykonanych zadan wediug
przyjetych kryteriow .

udziela informacji zwrotnej .

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczeh
finansowych

5) wprowadza
rozwigzania
techniczne i
organizacyjne

rozréznia usprawnienia techniczne i
organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkow i jakosé pracy .

identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien

EKA.05.M2.J1
Ewidencjonowanie i
rozliczenie podatkéw
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Fundusze

Rzeczpospolita

Europejskie
wiedra Edukacia Rormwdj - PDlSka

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe
Modut EKA.05.4
Prowadzenie
gospodarki finansowej
jednostek
organizacyjnych
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba godzin na
poszczegodlne
fekty ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w
podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

wptywajace na
poprawe -
warunkow i

jakos¢ pracy
(ew) -

wskazuje rozwigzania techniczne i
organizacyjne poprawiajgce warunki i jakosé
pracy

wskazuje czynnosci zwigzane z
wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jakos¢ pracy w organizacji .
rozpoznaje model organizacji uczacej sie .

rozroznia usprawnienia techniczne i
organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkéw i jakos¢ pracy .

identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen
finansowych
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Fundusze

Europejskie
Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

2.4. Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

2.4.1. Okreslenie liczby godzin poszczegoinych modutéw/jednostek modutowych

Tabela 10 Modut EKA.05.M1 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.05.M1.J1
Prowadzenie spraw
kadrowych

50

1) rozréznia pojecia zwigzane z — okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczace prawnej ochrony pracy,
bezpieczenstwem i higieng ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii .
pracy, ochrong — okresla regulacje wewngtrzzaktadowe zwigzane z bezpieczenstwem i
przeciwpozarowsq, ochrong higieng pracy, ochrong przeciwpozarowsg, ochrong srodowiska i ergonomig .
srodowiska i ergonomia (ep) - postuguije sie pojeciami: bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona
przeciwpozarowa, ochrona srodowiska, ergonomia .
— stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych .
— stosuje zasady postepowania z odpadami wystepujgcymi w pracy biurowej .
— okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, organizacji procesu pracy .
2) okresla zadania i uprawnienia — wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony
instytucji oraz stuzb Srodowiska
dziatajgcych w zakresie — wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony ochrony pracy i ochrony Srodowiska .
srodowiska (ep)
3) okresla prawa i obowigzki — wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i

pracownika oraz pracodawcy w
zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy (ew)

higieny pracy

wymienia prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy

rozréznia rodzaje profilaktycznych badan Lekarskich .

rozréznia rodzaje obligatoryjnych szkolen bezpieczenstwa i higieny pracy .
charakteryzuje system kar i konsekwencje nieprzestrzegania przez
pracownika i pracodawce przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy .
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Fundusze

Rzeczpospolita Unia Europejska
wiedza Edukacia Rozwdj - Polska Europejski Fundusz Spobeczny

Europejskie

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

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

wyjasnia pojecia choroba zawodowa i wypadek przy pracy .

rozrdznia rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i choréb
zawodowych .

4) okresla skutki oddziatywania

czynnikow szkodliwych,
niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm cziowieka w pracy
biurowej (ew)

okres$la zagrozenia wystepujgce w srodowisku pracy biurowe; .

rozrdznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w srodowisku pracy
biurowe;j .

rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikdw szkodliwych, niebezpiecznych i
ucigzliwych na organizm cziowieka .

5) stosuje srodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadan
zawodowych (ew)

identyfikuje srodki ochrony zbiorowe; .

wskazuje srodki ochrony zbiorowej zabezpieczajace przed hatasem w pracy
biurowe;j .

okre$la wymagania w zakresie o$wietlenia, temperatury i mikroklimatu
pomieszczen biurowych .

rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajgce
porazeniu prgdem w pracy biurowej .

rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajgce
pogorszeniu wzroku i znieksztatceniu kregostupa .

dobiera $rodki ochrony zbiorowej do rodzaju zagrozen w pracy biurowe; .

6)

organizuje stanowisko pracy
zgodnie z wymaganiami
ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska (ew)

okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy organizacji przestrzeni
biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii .

okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy siedzgcej i stanowiska
pracy przy komputerze .

okres$la bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy
biurowej .

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

b Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie i
Wiedza Edukacja Rezwd - Foakn Europajski Fundusz Spoleczny

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

wskazuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu zagrozen na
stanowisku pracy biurowej .

rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem podczas pracy biurowej .

wskazuje wymagania biurowych srodkéw technicznych i materiatdw
biurowych sprzyjajgce ochronie srodowiska .

7) stosuje zasady bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisy
prawa dotyczgce ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska (ew)

korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych podczas wykonywania
zadan zawodowych .

wskazuje wiasciwe zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych
Z uzyciem urzgdzen biurowych podtgczonych do sieci elektrycznej .
rozroznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony przeciwpozarowe; .
rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich stosowania .

stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w miejscu pracy .
stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen biurowych i
wyposazenia .

identyfikuje opfaty regulowane przepisami prawa dotyczgcymi ochrony
Srodowiska .

omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony
Srodowiska .

8) udziela pierwszej pomocy w
stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego (ew)

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia
zdrowotnego .

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw
obserwowanych u poszkodowanego .

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku .

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej .

powiadamia odpowiednie stuzby .

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

Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

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

wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowag na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacii .

1) stosuje przepisy prawa — okresla sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z osobg
dotyczace spraw kadrowych i petnoletnig i mtodocianym .
ptacowych (ew) — okresla zasady ustalania, wyptaty i ochrony wynagrodzenia za $wiadczong
prace oraz przyznawania pracownikowi innych swiadczen ze stosunku
pracy .
— okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika .
— rozpoznaje sposoby postepowania w przypadku niedopetnienia obowigzkow
wynikajgcych ze stosunku pracy przez pracownika i pracodawce.
— stosuje zasady wynikajgce z réoznych systeméw rozliczania czasu pracy .
— stosuje przepisy prawa dotyczace udzielania urlopéw, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu okolicznosciowego .
— omawia uprawnienia pracownicze zwigzane z rodzicielstwem .
— stosuje przepisy dotyczace uméw cywilnoprawnych .
— wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych
pracownika .
— identyfikuje terminy przechowywania dokumentacji pracowniczej .
3) rozlicza inne swiadczenia — wskazuje przepisy prawa obowigzujgce pracodawce w zakresie $wiadczen
zwigzane z pracg: socjalnych, np. w zakresie obowigzku tworzenia zaktadowego funduszu
a) prowadzi sprawy zwigzane ze Swiadczen socjalnych, w zakresie zasad wyptacania swiadczen urlopowych
Swiadczeniami socjalnymi )
b) rozlicza podréze stuzbowe — okresla sposoby wykorzystania srodkéw z zaktadowego funduszu .
c) rozlicza swiadczenia

pozaptacowe zwigzane z
uzywaniem samochodow
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Fundusze
Europejskie

‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin

Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

prywatnych do celow
stuzbowych (ew)

osobistej i etyki zawodowej
(ew)

4) rozlicza wynagrodzenia: — identyfikuje systemy wynagradzania pracownikéw .

a) rozlicza wynagrodzenia ze — rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto .
stosunku pracy — okresla fakultatywne potrgcenia z wynagrodzenia za prace .

b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu
umow cywilnoprawnych

c) prowadzi dokumentacje
ptacowg (ek)

6) prowadzi sprawy kadrowe i — prezentuje dane z obszaru kadrowego i ptacowego w formie tabel i
ptace z zastosowaniem wykreséw w arkuszu kalkulacyjnym i edytorze tekstu .
technologii informacyjnych i
systemow komputerowych (ew)

1) przestrzega zasad kultury — rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji .

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 stuchania .

wskazuje bariery w komunikowaniu sie .

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

uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej .
rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy
biurowej .

rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralne;j .

respektuje zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
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Eﬂrr!t?g éjzgeki o Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacis Rozwdi - Polska Europejski Fundusz Spobeczny

Jednostka modutowa Liczba godzin [Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢ edukacyjnych
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

wykonywanym zawodem i miejscem pracy .

— wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualnej .

— rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujgce w pracy biurowej,
np. bazy danych, prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty, znaki
towarowe, licencje .

2) wykazuje sie kreatywnoscig i — rozpoznaje cechy osoby kreatywnej .
otwarto$cig na zmiany (ew) - czynniki wptywajace na kreatywnosé cztowieka, np. osobowosé,
temperament, empatia, motywacja .

— rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji .

— identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych .

— porzadkuje etapy wprowadzania zmiany .

— wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy biurowe;j .

— identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizaciji .

3) planuje wykonanie zadania (ep) — wyjasnia pojecie planowania .

— porzadkuje etapy planowania

— formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celdéw w dziedzinie
planowania .

— sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania .

— grupuje zadania wedtug kryterium wazno$ci i pilnosci .

— okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe .

— szacuje budzet planowanego zadania .

— okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan .

4) ponosi odpowiedzialnos¢ za — wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania .
podejmowane dziatania (ew) — identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych .
— rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania .
5) wspdtpracuje w zespole (ew) — formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu .

— ustala warunki wspétpracy .
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Fundusze

b Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie i
Wiedza Edukacja Rezwd - Foakn Europajski Fundusz Spoleczny

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin [Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zajeé edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w zespole .
rozpoznaje kluczowe role w zespole .
identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji .

6) stosuje techniki radzenia sobie
ze stresem (ep)

identyfikuje sytuacje wywotujgce stres .

wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowej .
rozpoznaje skutki stresu .

rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem .

7) aktualizuje wiedze i doskonali
umiejetnosci zawodowe (ew)

wskazuje czynniki wptywajgce na rozwéj zawodowy cztowieka .
rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe .

identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego .
rozréznia formy i metody doskonalenia zawodowego.
sporzgdza sciezke indywidualnej kariery zawodowe;j .

1) planuje prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych
zadan (ep)

rozroznia zadania indywidualne i zespotowe .
systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu .
identyfikuje zadania czgstkowe .

identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.

sporzadza harmonogram realizacji zadania .

2) dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan (ew)

grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do
ich wykonania .

rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w zespole .

przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw zespotu .

3) kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan (ew)

rozpoznaje style kierowania .

dobiera styl kierowania do warunkdw i mozliwosci zespotu .
wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegélne zadania .
identyfikuje czynniki motywacyjne .

rozroznia poziomy delegowania uprawnien.

wskazuje korzysci z delegowania uprawnien .
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

4) monitoruje i ocenia jakos¢ — kontroluje jakos¢ wykonanych zadah wedtug przyjetych kryteriow .
wykonania przydzielonych — udziela informaciji zwrotnej .
zadan (ew)
5) wprowadza rozwigzania — wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i
techniczne i organizacyjne jakos¢ pracy .
wptywajgce na poprawe — wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunkow i jakos¢ pracy (ew) warunki i jako$¢ pracy w organizacii .
— rozpoznaje model organizacji uczgcej sie .
EKA.05.M1.J2 85 2) prowadzi rekrutacje — okre$la metody i etapy procesu rekrutacji pracownikéw .
Sporzgdzanie dokumentacji pracownikow i dokumentacje - redaguje ogtoszenia rekrutacyjne, np. do zamieszczenia w prasie, w
kadrowej osobowa: aplikacjach multimedialnych .
a) prowadzi proces rekrutacyjny - wybiera kandydata na pracownika na podstawie analizy dokumentéw
pracownikow aplikacyjnych .
b) prowadzi akta osobowe - sprawdza formalnie dokumenty kandydata na pracownika zgromadzone w
pracownikow zwigzku z ubieganiem sie przez niego o zatrudnienie .
C) sporzadza dokumenty na - sporzgdza dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
wniosek pracownika pracy .
d) prowadzi sprawy zwigzane z _

wykonywaniem zadan
zawodowych na podstawie
uméw cywilnoprawnych (ew)

kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich czesci akt osobowych

prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane ze stosunkiem pracy, np. karty
ewidencji czasu pracy, karty ewidencyjne przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, rejestry wypadkow przy
pracy, dokumentacje choréb zawodowych .

sporzadza zaswiadczenia dla pracownika wynikajgce ze stosunku pracy, np.
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zaswiadczenie o wysokosci wynagrodzenia .
interpretuje oSwiadczenia ztozone dla celéw podatkowych i zgtoszeniowych
do ubezpieczen przez osoby wykonujgce zadanie zawodowe na podstawie
umow cywilnoprawnych .
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— sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczgce wykonywania zadan
zawodowych, np. umowa o dzieto, umowa zlecenie .
3) rozlicza inne $wiadczenia —  sporzadza umowe o uzyczenie pojazdu niebedgcego witasnosécia
zwigzane z praca: pracodawcy do celéw stuzbowych .
a) prowadzi sprawy zwigzane ze
Swiadczeniami socjalnymi
b) rozlicza podréze stuzbowe
c) rozlicza $wiadczenia
pozaptacowe zwigzane z
uzywaniem samochodéw
prywatnych do celow
stuzbowych (ek)
4) rozlicza wynagrodzenia: — sporzadza listy ptac i imienne karty wynagrodzen pracownikow .
a) rozlicza wynagrodzenia ze - przygotowuje rachunki do uméw cywilnoprawnych .
stosunku pracy
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu
uméw cywilnoprawnych
c) prowadzi dokumentacje
ptacowg (ek)
6) prowadzi sprawy kadrowe i — przygotowuje dokumentacje osobowg w edytorze tekstu .
ptace z zastosowaniem — przygotowuje korespondencje pracowniczg w edytorze tekstu, np.
technologii informacyjnych i zaswiadczenia o zatrudnieniu i zadwiadczenia o dochodach .
systemow komputerowych (ew) — sporzadza dokumenty kadrowe w programie kadrowo- ptacowym, np.
kwestionariusz osobowy, umowe o prace, umowy cywilnoprawne,
Swiadectwo pracy .
1) przestrzega zasad kultury — rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy
osobistej i etyki zawodowej biurowej .
(ew) - rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
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klienta, odpowiedzialno$ci moralnej .
respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy .

4) ponosi odpowiedzialnos¢ za — wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania .
podejmowane dziatania (ew)
7) aktualizuje wiedze i doskonali — rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe .
umiejetnosci zawodowe (ew)
1) planuje prace zespotu w celu — rozrdznia zadania indywidualne i zespotowe .
wykonania przydzielonych - systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu .
zadan (ep) - sporzadza harmonogram realizacji zadania .
3) kieruje wykonaniem — identyfikuje czynniki motywacyjne .
przydzielonych zadan (ew) —  rozroznia poziomy delegowania uprawnien.
— wskazuje korzysci z delegowania uprawnien .
5) wprowadza rozwigzania — rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe
techniczne i organizacyjne warunkow i jakosé pracy .
wptywajgce na poprawe -  identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien .
warunkow i jakos¢ pracy (ew) - wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i
jakos¢ pracy .
— wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jako$¢ pracy w organizac;ji .
— rozpoznaje model organizacji uczgcej sie .
EKA.05.M1.J3 120 3) rozlicza inne $wiadczenia — oblicza odpis na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych .
Rozliczanie wynagrodzen zwigzane z praca: — sporzgdza polecenie wyjazdu stuzbowego .
a) prowadzi sprawy zwigzane ze —  rozlicza rachunki kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych .
Swiadczeniami socjalnymi —  oblicza kwote zwrotu kosztéw uzywania przez pracownika pojazdéw
b) rozlicza podréze stuzbowe niebedacych wiasnoscig pracodawcy .
c) rozlicza swiadczenia

pozapfacowe zwigzane z
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uzywaniem samochodow
prywatnych do celow
stuzbowych (ek)

4)

b)

c)

rozlicza wynagrodzenia:
rozlicza wynagrodzenia ze
stosunku pracy

rozlicza wynagrodzenia z tytutu
umow cywilnoprawnych
prowadzi dokumentacje
ptacowa (ek)

identyfikuje systemy wynagradzania pracownikéw .

rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto .

oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedtug réznych systeméw
wynagradzania .

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

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

oblicza obligatoryjne obcigzenia sktadkowo- podatkowe przychodow ze
stosunku pracy .

oblicza obowigzkowe potrgcenia z wynagrodzenia z tytutéw
cywilnoprawnych i administracyjnoprawnych, np. potrgcenia alimentacyjne i
niealimentacyjne, zalegtosci podatkowe .

okresla fakultatywne potrgcenia z wynagrodzenia za prace .

sporzgdza listy ptac i imienne karty wynagrodzen pracownikéw .

oblicza na podstawie ztozonych o$wiadczenh obligatoryjne i dobrowolne
obcigzenia sktadkowo podatkowe przychodoéw z tytutu umoéw
cywilnoprawnych .

przygotowuje rachunki do umoéw cywilnoprawnych.

5)

przeprowadza analize kadrowg
i ptacowg (ek)

okresla wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy
zatrudnienia.

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

rozpoznaje wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy
wynagrodzen .

oblicza wskazniki do przeprowadzenia analizy wynagrodzen, np. przecietne
wynagrodzenie w danym okresie, wskazniki wzrostu wynagrodzen w
badanych okresach, wskazniki efektywnosci wynagrodzen, wskazniki
produktywnosci wynagrodzenh, wskazniki rentownosci wynagrodzen .
interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia .

Interpretuje obliczone wskazniki wynagrodzen .

6) prowadzi sprawy kadrowe i oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki wykorzystywane do analizy
ptace z zastosowaniem zatrudnienia i wynagrodzen .
technologii informacyjnych i rozlicza wynagrodzenia z tytutu umoéw o prace i uméw cywilnoprawnych z
systemow komputerowych (ew) wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego, np. sporzadza listy ptac,
przygotowuje rachunki do uméw cywilnoprawnych , sporzgdza imienne
karty wynagrodzen pracownikoéw, sporzgdza karty ewidencji czasu pracy .
1) przestrzega zasad kultury rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy
osobistej i etyki zawodowe;j biurowej .
(ew) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralne;j .
respektuje zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy .
4) ponosi odpowiedzialnos¢ za wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania .
podejmowane dziatania (ew)
7) aktualizuje wiedze i doskonali rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe .
umiejetnosci zawodowe (ew)
1) planuje prace zespotu w celu rozréznia zadania indywidualne i zespotowe .

wykonania przydzielonych

identyfikuje zadania czastkowe .
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Jednostka modutowa Liczba godzin [Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢ edukacyjnych
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
zadan (ep) — identyfikuje zbiory zadan czgstkowych .
—  sporzgdza harmonogram realizacji zadania .
3) kieruje wykonaniem — identyfikuje czynniki motywacyjne .
przydzielonych zadan (ew) — rozroznia poziomy delegowania uprawnien.
— wskazuje korzysci z delegowania uprawnien .
4) monitoruje i ocenia jako$¢ — systematyzuje etapy oceny jakos$ci wykonania przydzielonych zadan .
wykonania przydzielonych - kontroluje jako$é wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow .
zadan (ew) — udziela informacji zwrotnej .
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Tabela 11 Modut EKA.05.M2 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Jednostka modutowa Liczba [Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami
Obowigzkowe zajecia edukacyjne godzin
ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
EKA.05.M2.J1 140 1) rozrdéznia pojecia zwigzane z |-  okresla krajowe i unijne przepisy prawa dotyczgce prawnej ochrony pracy,
Ewidencjonowanie i rozliczenie bezpieczernstwem i higieng ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii .
podatkéw pracy, ochrong - okresla regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z bezpieczefnstwem i higieng
przeciwpozarowsg, ochrong pracy, ochrong przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomig .
srodowiska i ergonomig (ep) |-  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 biurowej .
— okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy, organizacji procesu pracy .
2) okresla zadania i uprawnienia |- wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony
instytucji oraz stuzb srodowiska .
dziatajgcych w zakresie - wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony ochrony pracy i ochrony $rodowiska .
srodowiska (ep)
3) okresla prawa i obowigzki — wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracownika oraz pracodawcy w
zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy (ew)

pracy .

wymienia prawa i obowigzki pracownikéw .

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 przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy .

wskazuje obowigzki 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 .
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4) okresla skutki oddziatywania
czynnikoéw szkodliwych,
niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm cztowieka w pracy
biurowej (ew)

okresla zagrozenia wystepujgce w srodowisku pracy biurowe; .

rozrdznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne i ucigzliwe w srodowisku pracy
biurowe;j .

rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i
ucigzliwych na organizm cztowieka zadan zawodowych .

5) stosuje srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadan
zawodowych (ew)

identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j .

wskazuje srodki ochrony zbiorowej zabezpieczajace przed hatasem w pracy
biurowe;j .

okresla wymagania w zakresie oswietlenia, temperatury i mikroklimatu
pomieszczen biurowych .

rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zapobiegajagce porazeniu
pradem w pracy biurowej .

rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej 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
Srodowiska (ew)

okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage przy organizacji przestrzeni
biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii .

okresla wymagania ergonomii dla stanowiska pracy siedzgcej 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 zapobiegajgce powstawaniu zagrozen na
stanowisku pracy biurowej .

rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem podczas pracy biurowej .

wskazuje wymagania biurowych srodkéw technicznych i materiatéw biurowych
sprzyjajgce ochronie srodowiska .

7) stosuje zasady bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepisy

korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych podczas wykonywania
zadan zawodowych .
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Wiedza Edukacja Rezwd - Foakn Europajski Fundusz Spoleczny

Jednostka modutowa
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

prawa dotyczgce ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska (ew)

wskazuje wiasciwe zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych z
uzyciem urzgdzen biurowych podtgczonych do sieci elektrycznej .

rozréznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony przeciwpozarowe;j .

rozrdznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich stosowania .

stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w miejscu pracy .

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzgdzen biurowych i wyposazenia .
identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa dotyczgcymi ochrony
Srodowiska .

omawia konsekwencje nieprzestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony
Srodowiska .

8) udziela pierwszej pomocy w
stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego (ew)

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia
zdrowotnego .

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego .

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku .

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej .

powiadamia odpowiednie stuzby .

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

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

wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji .

3) prowadzirozliczenia
podatkowe 0séb fizycznych i
jednostek organizacyjnych,
ktdre nie sg podatnikami
podatku dochodowego od oso6b

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

klasyfikuje podatki w polskim systemie podatkowym wedtug réznych kryteriow,
np. bezposrednie i posrednie, przychodowe, dochodowe, majgtkowe i
konsumpcyjne, podatki panstwowe, samorzgdowe i wspdlne .
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Fundusze

b Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie i
Wiedza Edukacja Rezwd - Foakn Europajski Fundusz Spoleczny

Jednostka modutowa
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

prawnych (ek)

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

sporzgdza dokumentacje obrotu srodkami trwatymi .

oblicza amortyzacje srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych dla
celéw podatkowych .

rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych w réznych podmiotach o
réznych formach opodatkowania, np. w podatkowej ksiedze przychoddw i
rozchodéw, w ewidencji przychodow, w rejestrach dla celow podatku od
towardw i ustug, w ewidenciji przebiegu pojazdu, w ewidencji Srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, w ewidencji wyposazenia .
ewidencjonuje remanent w podatkowej ksiedze przychoddéw i rozchoddw .
oblicza zaliczki z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg opodatkowanych w réznych formach .
sporzgdza dokumenty rozliczeniowe z tytutu podatku od towaréw i ustug .
sporzgdza polecenia przelewoéw dla celéw podatkowych .

oblicza odsetki od zalegtosci podatkowych .

sporzadza rozliczenia roczne pfatnika zaliczek na podatek dochodowy z tytutu
zatrudniania pracownikoéw, np. informacje o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy dla pracownika, deklaracje roczng o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy .

sporzgdza roczne zeznanie podatkowe dla os6b fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarczg .

sporzgdza roczne zeznanie podatkowe dla oso6b fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarcze; .

rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne .

ustala okres przechowywania dokumentéw podatkowych .

5) prowadzirozliczenia

podatkowe i rozliczenia z

prowadzi podatkowa ksiege przychodow i rozchoddéw przy pomocy programu
finansowo-ksiegowego .

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona 108 z 246




Fundusze

b Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie i
Wiedza Edukacja Rezwd - Foakn Europajski Fundusz Spoleczny

Jednostka modutowa
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, z zastosowaniem
technologii informacyjnych i
systemow komputerowych (ew)

prowadzi ewidencje przychoddéw w programie finansowo-ksiegowym .
prowadzi rejestry podatku od towaréw i ustug w programie finansowo-
ksiegowym

sporzgdza dokumenty obrotu srodkami trwatymi w programie komputerowym .
prowadzi dodatkowe ewidencje w programie finansowo-ksiegowym, np.
ewidencje srodkow trwatych, ewidencje wyposazenia, ewidencje przebiegu
pojazdu

sporzgdza w programie finansowo-ksiegowym i kadrowo-ptacowym
dokumentacje rozliczeniowg i ptatniczg do urzedu skarbowego .

sporzadza roczne rozliczenia podatkowe z tytutu podatku dochodowego od
0s6b fizycznych z wykorzystaniem specjalistycznych aplikaciji .

sporzadza zestawy dokumentoéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych ptatnika
skfadek w programie do rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych .
sporzadza dokument ptatniczy w programie do rozliczenh z Zaktadem
Ubezpieczenh Spotecznych .

1) przestrzega zasad kultury
osobistej i etyki zawodowej
(ew)

rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji .

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 stuchania .

wskazuje bariery w komunikowaniu sie .

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

uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej .

rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowej

rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
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Fundusze

b Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie P iy
Wiedza Edukacja Rezwd - nisEa Europajski Fundusz Spoleczny

Jednostka modutowa
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

klienta, odpowiedzialnosci moralnej .

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

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualnej .
rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujace w pracy biurowej,
np. bazy danych, prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty, znaki
towarowe, licencje .

2) wykazuje sie kreatywnoscig i
otwartoscig na zmiany (ew)

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej .

czynniki wptywajgce na kreatywno$c¢ cztowieka, np. osobowos¢, temperament,
empatia, motywacja .

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizac;ji .

identyfikuje zrodta zmian organizacyjnych .

porzadkuje etapy wprowadzania zmiany .

wymienia przyczyny oporu wobec zmian w $rodowisku pracy biurowe;j .
identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizaciji .

3) planuje wykonanie zadania (ep)

wyjasnia pojecie planowania .
porzagdkuje etapy planowania .
formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celéw w dziedzinie planowania

sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania .
grupuje zadania wedtug kryterium wazno$ci i pilnosci .

okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe .

szacuje budzet planowanego zadania .

okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan .

4) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania (ew)

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania .
identyfikuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych .
rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania .

5) wspoétpracuje w zespole(ew)

formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu .
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Fundusze

Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Jednostka modutowa
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

ustala warunki wspétpracy .

rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspotprace w zespole .
rozpoznaje kluczowe role w zespole .

identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji .

6) stosuje techniki radzenia sobie |- identyfikuje sytuacje wywotujace stres .
ze stresem (ep) - wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowe; .
— rozpoznaje skutki stresu .
—  rozroznia techniki radzenia sobie ze stresem .
7) aktualizuje wiedze i doskonali |-  wskazuje czynniki wptywajgce na rozwdj zawodowy cztowieka .
umiejetnosci zawodowe (ew) |- rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe .
— identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego .
— rozroznia formy i metody doskonalenia zawodowego .
— sporzagdza sciezke indywidualnej kariery zawodowej .
1) planuje prace zespotuw celu |- rozrdznia zadania indywidualne i zespotowe .
wykonania przydzielonych - systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu.
zadan (ep) - sporzadza harmonogram realizacji zadania .
2) dobiera osoby do wykonania |- grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do ich
przydzielonych zadan (ew) wykonania .
— rozpoznaje kompetencje osob pracujgcych w zespole .
— przydziela zadania wedtug kompetenciji cztonkéw zespotu .
3) kieruje wykonaniem — rozpoznaje style kierowania .
przydzielonych zadan (ew) — dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu .
— wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdlne zadania .
— identyfikuje czynniki motywacyjne .
— rozrdznia poziomy delegowania uprawnien .
— wskazuje korzysci z delegowania uprawnien .
4) monitoruje i ocenia jakos¢ — systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan .

wykonania przydzielonych
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Fundusze

Europejskie
‘Wiedra El![ulc.’l-:j.i Rarwoj

Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

- Polska

Jednostka modutowa
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

zadan (ew)

kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow .
udziela informaciji zwrotne;j .

5) wprowadza rozwigzania —
techniczne i organizacyjne
wptywajgce na poprawe -
warunkéw i jakos¢ pracy (ew) | —

rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkéw i jakosc pracy .

identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien .

wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jako$¢
pracy .

wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jakos¢ pracy w organizacji .

rozpoznaje model organizacji uczacej sie .

EKA.05.M2.32
Prowadzenie rozliczen finansowych

115

1) stosuje rézne formy rozliczen z | -

kontrahentami (ep)

rozréznia formy rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych .

rozrdznia rodzaje weksli i pojecia z obrotu wekslowego .

sporzgdza dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego .

oblicza koszty i przychody wynikajgce z wekslowych rozliczen z kontrahentami

oblicza koszty i przychody wynikajgce 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 | —

(ew)

rozroznia rodzaje rachunkéw bankowych .

rozréznia rodzaje kredytéw bankowych .

identyfikuje pojecia: ustuga factoringu, ustuga forfaitingu, ustuga udzielenia
gwarancji przez bank .

okresla operacje powodujgce zmiany na rachunkach bankowych na podstawie
wyciggu bankowego .

oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu i gwarancji $wiadczonej przez bank .
oblicza catkowity koszt kredytu bankowego z uwzglednieniem réznych
sktadnikéw, np. odsetek prostych, odsetek skapitalizowanych, prowizji
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Fundusze

b Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie i
Wiedza Edukacja Rezwd - Foakn Europajski Fundusz Spoleczny

Jednostka modutowa
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

bankowych, kosztéw manipulacyjnych .

wybiera najkorzystniejszg oferte kredytowg na podstawie podanych ofert kilku
bankdow

oblicza kwote dyskonta z tytutu wykupu przez bank weksla przed terminem
ptatnosci

oblicza odsetki od lokat terminowych .

4) prowadzi rozliczenia z
Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych (ek)

identyfikuje terminy sktadania dokumentéw i optacania sktadek do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz pojecia z zakresu ubezpieczen spotecznych,
np. ubezpieczony, ptatnik sktadek, podstawa naliczenia sktadki .

okresla skfadki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne .
okres$la zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym z tytutu
umow o prace i uméw cywilnoprawnych oraz prowadzenia dziatalnosci
gospodarcze;j .

wskazuje tytuty naliczania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych .

oblicza skfadki na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych .
sporzgdza dokumenty zgtoszeniowe ptatnika sktadek i os6b ubezpieczonych do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty tych dokumentow .

sporzgdza miesieczne dokumenty rozliczeniowe z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz korekty tych dokumentow .

sporzgdza dokument ptatniczy do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych .
rozroznia rodzaje Swiadczen z ubezpieczen spotecznych .

identyfikuje podmioty uprawnione do wyptaty zasitkéw ze srodkéw Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych .

sporzgdza dokumenty stanowigce podstawe do uzyskania zasitkdw, np. zasitku
chorobowego, zasitku opiekuhiczego, zasitku macierzynskiego .

sporzgdza dokumenty stanowigce podstawe do ustalenia uprawnien rentowych
i emerytalnych .
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Fundusze

Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Jednostka modutowa
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

1) przestrzega zasad kultury — rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowej
osobistej i etyki zawodowej
(ew) — rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralnej .
— respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy .
4) ponosi odpowiedzialnos¢ za — wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania .
podejmowane dziatania (ew)
7) aktualizuje wiedze i doskonali |- rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe .
umiejetnosci zawodowe (ew)
1) planuje prace zespotu w celu |- rozréznia zadania indywidualne i zespotowe .
wykonania przydzielonych - identyfikuje zadania czastkowe .
zadan (ep) - identyfikuje zbiory zadan czgstkowych .
—  sporzadza harmonogram realizacji zadania .
2) dobiera osoby do wykonania |- grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do ich
przydzielonych zadan(ew) wykonania .
—  przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkéw zespotu .
3) kieruje wykonaniem — identyfikuje czynniki motywacyjne .
przydzielonych zadan (ew) - rozréznia poziomy delegowania uprawnien .
— wskazuje korzysci z delegowania uprawnien .
4) monitoruje i ocenia jako$¢ — systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan .
wykonania przydzielonych —  kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow .
zadan (ew) - udziela informacji zwrotnej .
5) wprowadza rozwigzania — rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe

techniczne i organizacyjne
wpltywajgce na poprawe
warunkow i jakosc¢ pracy (ew)

warunkéw i jako$¢ pracy .
identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien .
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Fundusze
Europejskie

‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Tabela 12 MODUL EKA.05.M3 Jezyk obcy zawodowy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Modut Liczba [Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach modutéw oraz kodami
Obowigzkowe zajecia edukacyjne [godzin
ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
EKA.05.M3.J1 Postugiwanie sie 16 1) postuguje sie podstawowym zasobem srodkéw 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce
jezykiem obcym w Srodowisku pracy jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze realizacje czynno$ci zawodowych w zakresie:
szczegdblnym uwzglednieniem srodkow a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
leksykalnych), umozliwiajgcym realizacje zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
czynnosci zawodowych w zakresie tematow pracy .
zwigzanych: b) urzadzenh techniki biurowej i materiatow koniecznych do
a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem realizacji czynnosci zawodowych .
b) z gtdwnymi technologiami stosowanymi w danym c) proceséw i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodzie zawodowych .
c) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
d) z ustugami $wiadczonymi w danym zawodzie zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych .
(ew) e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta .
4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe .
zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych — 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia .
reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposéb 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza
zrozumiaty, adekwatnie do sytuaciji sie lub nie zgadza z opiniami innych oséb .
komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
tekstu: zawodowymi .
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z innym 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe .
pracownikiem, klientem, kontrahentem, w tym 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuaciji .
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 czynno$ci zawodowych (ew)
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Modut Liczba [Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach modutéw oraz kodami
Obowigzkowe zajecia edukacyjne |godzin
ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
6) wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego .
wiasnych umiejetnosci jezykowych oraz 2) wspdtdziata z innymi osobami, realizujgc zadania
podnoszace swiadomos¢ jezykowa: jezykowe .
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy nad 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, rowniez
jezykiem obcym nowozytnym za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych .
b) wspétdziata w grupie 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy .
14 c) korzysta ze zrédet informacji w jezyku obcym 5) wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe), aby w
nowozytnym przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa .
d) stosuje strategie komunikacyjne i kompensacyjne 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
EKA.05.M3.J2 Sporzgdzanie (ew nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki
dokumentaciji biurowej w jezyku niewerbalne .
obcym 2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane 1) okresla gtdwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka wypowiedzi lub tekstu .
obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje .
pisemne w jezyku obcym nowozytnym, w 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegodlnymi czesciami
zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan tekstu .
zawodowych: 4) ukfada informacje w okreslonym porzgdku .
a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczace

b)

czynnosci zawodowych (np. rozmowy,
wiadomosci, komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje), artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka
rozumie proste wypowiedzi pisemne dotyczgce
czynnosci zawodowych (np. napisy, broszury,
instrukcje obstugi, przewodniki, dokumentacje
zawodowa) (ew)
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Modut
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach modutéw oraz kodami

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne i 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z
logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku czynnos$ciami zawodowymi .
obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajagcym 2) przedstawia sposéb postepowania w réznych sytuacjach
realizacje zadan zawodowych: zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazoéwek, okresla
a) tworzy krotkie, proste, spdjne i logiczne zasady) .
wypowiedzi ustne dotyczgce czynnosci 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko .
zawodowych (np. polecenie, komunikat, 4) stosuje zasady konstruowania tekstéw o roznym
instrukcje) charakterze .
b) tworzy krétkie, proste, spojne i logiczne 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
wypowiedzi pisemne dotyczgce czynnosci adekwatnie do sytuaciji .
zawodowych (np. komunikat, e-mail, instrukcje,
wiadomosé, CV, list motywacyjny, dokument
zwigzany z wykonywanym zawodem — wedtug
wzoru) (ew)
5) zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
w jezyku obcym nowozytnym w typowych zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem symbolach, piktogramach,
czynnosci zawodowych (ew) 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 materiat (np. prezentacije) .
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2.5. Plan kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Tabela 13 Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa obowigzkowych zaje¢ Nazwa jednostki modutowej Liczba godzin przeznaczona [Uwagi o realizacji
edukacyjnych na jednostke modutowg
Modut EKA.05.M1 EKA.05.M1.J1 35 1-2 miesigc
Prowadzenie spraw kadrowych i Prowadzenie spraw kadrowych
rozliczanie wynagrodzen EKA.05.M1.J2 35 3-5 miesigc
240 godzin Sporzgdzanie dokumentacji kadrowe;j
EKA.05.M1.J3 120 6- 8 miesigc
Rozliczanie wynagrodzen
Liczba godzin EKA.05.M1 240
Modut EKA.05.M2 EKA.05.M2.J1 125 9-11 miesigc
Prowadzenie gospodarki finansowej Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkéw
jednostek organizacyjnych EKA.05.M2.J2 115 12-14 miesigc
240 godzin Prowadzenie rozliczen finansowych
Liczba godzin EKA.05.M2 240
Modut EKA.05.M3 EKA.05.M3.J1 16 15-16 miesigc
Jezyk zawodowy w branzy Postugiwanie sie jezykiem obcym w $rodowisku pracy
ekonomicznej EKA.05.M3.J2 14
Sporzadzanie dokumentac;ji biurowej w jezyku obcym
Liczba godzin EKA.05.M3 30
t gczna liczba godzin zajeé 510 + 30 BHP 332 + 20 BHP

Planowany termin praktyki zawodowej — w trakcie trwania kursu zawodowego

Planowany termin egzaminu zgodnie z harmonogramem ogtoszonym przez Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j

1. EKA.05.1 BHP - realizowane w ramach poszczegolnych modutéw /jednostek modutowych

2. EKA.05.6 KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

3. EKA.05.7 OMZ - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.
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4. Realizacja wszystkich jednostek modutowych odbywa sie jako tgczenie teorii z praktyka.

5. Liczba godzin przypisana poszczegdinym modutom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia
ujetych w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym).W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym
liczbe godzin mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.

3. Cele ksztatcenia KKZ

Celem ksztalcenia zawodowego jest wyposazenie stuchaczy w wiedze i umiejetnosci do zycia w warunkach wspotczesnego tempa rozwoju rynku gospodarczego i rynku
pracy. Aktywnego wejscia na rynek pracy i umiejetnosci w poruszaniu sie po nim.

Komisja Europejska 3 marca 2010 roku zapoczatkowata plan rozwoju Europa 2020, ktérego celem jest stymulowanie rozwoju gospodarki Unii Europejskiej,
zréwnowazonego wzrostu sprzyjajgcego wigczeniu spotecznemu zawiera apel o rozwijanie wiedzy , kompetencji i umiejetnosci w taki sposob, aby osiggna¢ wzrost
gospodarzy i zatrudnienie w danej dziedzinie. Absolwent kursu, musi by¢ zorientowany nie tylko w krajowym rynku, ale rowniez europejskim, obecnie duzo ludzi migruje do
innych panstw w poszukiwaniu pracy, albo w zwigzku z obecna.

Otoczenie spoteczno-gospodarcze szkoty, ktéra ksztatci zawodowo, ma bardzo duzy wptyw na jej funkcjonowanie, na nauczane tresci i zawody w jakich ksztatci. To
wiasnie potrzeby tego otoczenia ksztattujg kierunki nauczania. Idea gospodarki, procesy gospodarcze i spoteczne , udziat rynkéw europejskich, mobilno$¢ zawodowa,
nowe technologie, rozwijajgca sie informatyzacja zycia, wzrost oczekiwan pracodawcoéw — sg bardzo wazne w procesie ksztatcenia zawodowego, poniewaz pokazujg
kierunki za jakimi nalezy podgzac¢ , by przygotowa¢ wykwalifikowanych pracownikéw.

Ksztatcenie zawodowe razem z ksztatceniem ogdélnym musi by¢ powigzanie i korelowa¢ miedzy sobg, bardzo wazne jest nabywanie kompetenc;ji kluczowych w procesie
ksztatcenia ogdlnego i zawodowego. Podnoszenie kompetencji zawodowych bez ogdlnych , nie bedzie na odpowiednim poziomie. Zdobyta wiedza ogdélna bedzie sprzyjaé
pbzniejszym poznawaniom zagadnienh z dziedziny zawodowej oraz wspomoze sprostaniu wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

Proces ksztatcenia zawiera dziatania wspomagajgce rozwoj kazdego stuchacza, adekwatne do jego potrzeb oraz mozliwosci. Bardzo wazne jest uwzglednienie
indywidualnych $ciezek kariery, podnoszenie i poszerzanie kwalifikacji zawodowych. ,Uczenie sie przez cate zycie” — musi byé zacheceniem stuchaczy do poszerzania
wachlarza swoich kwalifikacji i kompetenciji, szkota powinna zapobiegaé zbyt wczesnemu konczeniu nauki.

System ksztatcenia musi by¢ elastyczny i dopasowywac sie do potrzeb rynku pracy w kraju i za granica, otwartosci do mobilnosci edukacyjnej i zawodowej zaréwno
stuchaczy jak i absolwentéw. Wszystkie te dziatania majg stuzy¢ wyodrebnieniu kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawodéw wpisanych do klasyfikacji zawodowej.
Kurs jest dedykowany osobom majgcym rézny poziom wiedzy oraz umiejetnosci zdobytych w poprzednim procesie ksztatcenia. Odbiorcami oferty kursu mogg by¢ nie
tylko osoby, ktére zdobyty juz kwalifikacje z danej branzy, ale rowniez takie, ktérych dotychczasowe wyksztatcenie odbiegato od profilu ekonomiczno-administracyjnego.

Nauczanie nalezy zorganizowa¢ w taki sposdb, aby kazdy stuchacz i ten ktéry ma podbudowe z branzy oraz ten ktéry nigdy nie miat z nig styczno$ci, byli nauczani na
takim samym poziomie. Prowadzenie zaje¢ powinno zapewni¢ ciggly przyrost wiedzy i kompetencji w danym obszarze. Kazdy nauczyciel powinien wzig¢ pod uwage
indywidualne mozliwosci stuchaczy, powinien stosowa¢ zréznicowane zadania, ¢wiczenia. Indywidualizacja pracy jest bardzo trudna do wprowadzenia, nalezy nauczanie
na zajeciach teoretycznych ujednolici¢ , natomiast zajecia praktyczne powinny by¢ prowadzone odpowiednio do umiejetnosci uczestnikow. Kazdy stuchacz powinien
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pracowac w taki sposdb, aby samodzielnie rozwigzywaé dany problem, zagadnienie, zadania. Zmusza to do wysitku intelektualnego i jest najlepszym sposobem
zrozumienia poruszanej problematyki na zajeciach.

Szczegodlnie wazne sg kompetencje personalne i spoteczne, poniewaz uczg odpowiedzialnosci za witasng prace, uczg pracy w zespole, rozwigzywania konfliktow.
Kompetencje te sg bardzo pozadane na rynku pracy.

Osoba po ukonczeniu Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego EKA.05 powinna byé przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
1. prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy,
sporzgdzania dokumentacji kadrowej,

prowadzenia spraw zwigzanych ze swiadczeniami socjalnymi,

prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen,

2
3
4. rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
5
6. prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych,

7

prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego.
4. Programy poszczegodlnych zajeé¢ edukacyjnych/ modutéw
Programy modutéw KKZ

4.1 Program nauczania dla modutu 1 EKA.05.M1 Prowadzenie spraw kadrowych
Wspétczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na réznych poziomach i z réznej dziedziny. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. £gczy teorie z praktyka, umozliwia zdobycie okreslonej, konkretnej wiedzy, dzielgc program na moduty pracodawca wie konkretnie

jakie zagadnienia poznat stuchacz i jakie zdobyt umiejetnosci. Program jest realizowany na podstawie podstawy programowej w zawodzie w zakresie jednej kwalifikacji.

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.05.M1 Prowadzenie spraw kadrowych , przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
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prowadzenia rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy,

sporzgdzania dokumentacji kadrowe;,
prowadzenia spraw zwigzanych ze swiadczeniami socjalnymi,

prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen

Realizuje zadania zwigzane z umiejetnoscig sporzgdzania wszelkich dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownika i rekrutacjg , wyboru najlepszego kandydata na
dane stanowisko, odpowiednim przechowywaniem dokumentacji pracowniczej czy obliczaniem wskaznikdéw zwigzanych z zatrudnieniem i wynagrodzeniami.

Realizujgc program nauczania zatozono realizacje 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé¢. Przed
rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowac¢ szkolenie dla uczestnikow zaje¢ po ukonczeniu, ktdrego powinni oni posiada¢ wiedze

i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Tresci realizowane na odlegtos¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego
w poszczegolnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wybdér podstawowych zagadnien zwigzanych z realizowang tematyka.

4.2. Program nauczania dla modutu EKA.05.M1 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/ kursu umiejetnosci zawodowych:

EKA.05.M1.J1 Prowadzenie spraw kadrowych

EKA.05.M1.J2 Sporzadzanie dokumentacji kadrowej

EKA.05.M1.J3 Rozliczanie wynagrodzen

4.2.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M1.J1 Prowadzenie spraw kadrowych

4.1.1.1 Cele ogodlne jednostki modutowej

Prowadzenie rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami socjalnymi.
Prowadzenie analizy zatrudnienia i wynagrodzen.

Poznanie zasad kultury osobistej i etyki zawodowe;.

Rozwijanie umiejetnosci komunikaciji interpersonalne;.

Poznanie technik radzenia ze stresem.
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Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Cele szczegotowe jednostki modutowej

rozréznié pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomia,
okresli¢ warunki i organizacje pracy zapewniajgce wymagany poziom ochrony zdrowia i zycia przed zagrozeniami wystepujgcymi w srodowisku pracy biurowej,
zidentyfikowa¢ wymagania dotyczace ergonomii pracy,

wskazac¢ zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce,
rozrdzni¢ prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

wskazac¢ zakres odpowiedzialnosci pracodawcy i pracownika z tytutu naruszenia przepiséw prawa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
wskazac zagrozenia wystepujgce w sSrodowisku pracy biurowej,

scharakteryzowaé czynniki zagrozen wystepujacych srodowisku pracy biurowej,

okresli¢ wptyw czynnikow szkodliwych na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika,

rozrozni¢ $rodki techniczne i ochrony zbiorowej podczas wykonywania zadan na stanowisku pracy biurowej,

okresli¢ wymagania stanowiska pracy biurowej pod wzgledem bezpieczenstwa i ochrony srodowiska,

rozpoznaé zagrozenie zycia na podstawie typowych objawodw oraz okresla zakres udzielanej pierwszej pomocy przedmedycznej,
okresli¢ sposoby postepowania w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,

udzieli¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,

ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,

przestrzegaé¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,
komunikowac sie w zespole,

Zna¢ zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich,

Przestrzegaé zasad etycznych w pracy,

Rozrézniaé¢ obszary odpowiedzialnosci prawnej za wykonywane dziatania,

przestrzegac zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,
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znac pojecia kwalifikacja i kompetencja zawodowa

planowac i organizowaé¢ wykonanie zadania przez zespdt,

kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespdt,

stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej,

zredagowac, sporzgdzic i upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne,

analizowac¢ dokumenty aplikacyjne kandydatow ubiegajgcych sie o zatrudnienie,
wybraé kandydata na pracownika,

rozliczy¢ swiadczenia socjalne,

prowadzi¢ dokumentacje ptacows,

dobra¢ wtasciwg umowe do zatrudnienia pracownika,

gromadzic i przetwarza¢ informacje dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen,
przestrzegaé¢ zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracowniczg,
prowadzi¢ rejestry i ewidencje zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

obliczy¢ i interpretowa¢ wskazniki dotyczgce zatrudnienia i wynagrodzen.
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4.2.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztalcenia

Tabela 14 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéow ksztatcenia

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Podstawowe pojecia 2 1) rozréznia pojecia zwigzane z 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa zidentyfikowac¢ krajowe i unijne akty
zwigzane z BHP , ochrong bezpieczenstwem i higieng dotyczace prawnej ochrony pracy, prawa dotyczgce prawnej ochrony
przeciwpozarowg, ochrong pracy, ochrong ochrony przeciwpozarowej, ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej,
Srodowiska i ergonomig *) przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomii ochrony $rodowiska i ergonomii
srodowiska i ergonomia (ep) 2) okresla regulacje wewnatrzzaktadowe stosowaé zasady ochrony
zwigzane z bezpieczenstwem i higieng przeciwpozarowe;j
pracy, ochrong przeciwpozarowa, w jednostkach organizacyjnych
ochrong $rodowiska i ergonomig stosowaé zasady postepowania z
3) postuguije sie pojeciami: odpadami
bezpieczenstwo i higiena pracy, zna¢ zakres ergonomii w pracy
ochrona przeciwpozarowa, ochrona biurowej
srodowiska, ergonomia
4) stosuje zasady ochrony
przeciwpozarowej w jednostkach
organizacyjnych .
5) stosuje zasady postepowania z
odpadami wystepujgcymi w pracy
biurowej
6) okredla zakres ergonomii, np.
stanowisk pracy, organizacji
Instytucje i stuzby 1,5 2) okresla zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce wskazywac zadania i uprawnienia
dziatajgce w zakresie instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony instytucji ogélnokrajowych w
ochrony pracy i w zakresie ochrony pracy i srodowiska zakresie ochron pracy i ochrony
Srodowiska *) ochrony srodowiska (ep) 2) wymienia zadania i uprawnienia srodowiska
instytucji oraz stuzb dziatajgcych w
zakresie ochrony pracy i ochrony
Srodowiska
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pracownikow i pracodawcy
w zakresie BHP *)

pracownika oraz pracodawcy w
zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy (ew)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy .
wymienia prawa i obowigzki
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 przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy

wskazuje obowigzki 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

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Prawa i obowigzki 2 3) okresla prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki — wymienia¢ obowigzki pracownika i

pracodawcy w zakresie BHP,

— wymienia¢ rodzaje obligatoryjnych
szkolen BHP

— wymieniac¢ rodzaje profilaktycznych
badan lekarskich

— wymienia¢ obowigzki pracownika i
pracodawcy zmierzajgce do
zapobiegania powstania wypadku
przy pracy,

— rozréznia¢ $wiadczenia z tytutu
wypadku przy pracy,

— wymienia¢ choroby zawodowe

— rozrdznia¢ swiadczenia
przystugujace z tytutu wypadku w
pracy oraz choréb zawodowych

Czynniki szkodliwe ,
niebezpieczne i ucigzliwe
W pracy biurowej *)

4) okresla skutki oddziatywania
czynnikéw szkodliwych,

1)

niebezpiecznych i ucigzliwych na 2)

organizm cztowieka w pracy
biurowej (ew)

3)

okresla zagrozenia wystepujace w
srodowisku pracy biurowej

rozréznia czynniki szkodliwe,
niebezpieczne i ucigzliwe w srodowisku
pracy biurowej

rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikow

— rozpoznac¢ zagrozenia wystepujace
w srodowisku pracy biurowej
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

szkodliwych, niebezpiecznych i
ucigzliwych
na organizm cztowieka

Srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej

5) stosuje srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadan
zawodowych (ew)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

identyfikuje srodki ochrony zbiorowe;j
wskazuje srodki ochrony zbiorowej
zabezpieczajgce przed hatasem w
pracy biurowej

okresla wymagania w zakresie
oswietlenia, temperatury i mikroklimatu
pomieszczen biurowych

rozpoznaje srodki ochrony zbiorowe;j i
indywidualnej zapobiegajgce porazeniu
pradem w pracy biurowej

rozpoznaje srodki ochrony zbiorowe;j i
indywidualnej zapobiegajgce
pogorszeniu wzroku i znieksztatceniu
kregostupa

dobiera $rodki ochrony zbiorowej do
rodzaju zagrozen w pracy biurowej

zidentyfikowac $rodki ochrony
zbiorowej pracownikow

Ergonomia pracy na
stanowisku biurowym

6) organizuje stanowisko pracy
zgodnie z wymaganiami
ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska (ew)

1)

2)

3)

okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod
uwage przy organizacji przestrzeni
biurowej zgodnie z wymaganiami
ergonomii .

okresla wymagania ergonomii dla
stanowiska pracy siedzgcej i
stanowiska pracy przy komputerze
okresla bezpieczne i higieniczne
warunki pracy na stanowisku pracy

— zidentyfikowac¢ czynniki, ktére
nalezy bra¢ pod uwage przy
organizacji przestrzeni biurowej
zgodnie z zasadami ergonomii

— znac obowigzki pracodawcy przy
organizacji czasu pracy pracownika

— znac srodki techniczne i materiaty
biurowe, ktdre sprzyjajg ochronie
srodowiska
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Temat Liczba |Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

biurowej

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

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

6) rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem
podczas pracy biurowej

7) wskazuje wymagania biurowych
srodkow technicznych i materiatéw
biurowych sprzyjajgce ochronie

Srodowiska .
Zasady BHP, ochrony 2 7) stosuje zasady bezpieczehstwa i 1) Kkorzysta z instrukcji obstugi urzadzen — scharakteryzowa¢ rodzaje gasnic
przeciwpozarowej oraz higieny pracy oraz przepisy technicznych podczas wykonywania - stosowac zasady recyklingu
ochrony srodowiska prawa dotyczgce ochrony zadan zawodowych — znaé zasady na wypadek pozaru w
przeciwpozarowej i ochrony 2) wskazuje wiasciwe zachowania miejscu pracy
srodowiska (ew) podczas —  zna¢ konsekwencje
wykonywania zadan zawodowych z nieprzestrzegania przepiséw o
uzyciem urzgdzen biurowych ochronie $rodowiska

podtgczonych do sieci elektrycznej

3) rozréznia znaki informacyjne dotyczgce
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
czeéci urzadzeh biurowych i
wyposazenia .

7) identyfikuje optaty regulowane
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

8)

przepisami prawa dotyczgcymi ochrony
Srodowiska .

omawia konsekwencje
nieprzestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony srodowiska

Pierwsza pomoc.

1,5

8) udziela pierwszej pomocy w
stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego (ew)

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

opisuje podstawowe symptomy
wskazujgce na stany nagtego
zagrozenia zdrowotnego .

ocenia sytuacje poszkodowanego na
podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego .
zabezpiecza siebie, poszkodowanego i
miejsce wypadku .

ukfada poszkodowanego w pozyciji
bezpiecznej .

powiadamia odpowiednie stuzby .
prezentuje udzielanie pierwszej
pomocy w urazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie,
oparzenie .

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

wykonuje resuscytacje krgzeniowo-
oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacii
i Europejskiej Rady Resuscytaciji .

ocenia¢ sytuacje osoby
poszkodowanej

prezentowac¢ czynnosci zwigzane z
udzielaniem pierwszej pomocy :
zabezpieczenia miejsca i 0sdb,
powiadomienie stuzb,

prezentowac udzielania pierwszej
pomocy na przyktadzie fantoma.

Przepisy prawa w
sprawach kadrowych i
ptacowych *)

20

1) stosuje przepisy prawa
dotyczace spraw kadrowych i

ptacowych (ew)

1)

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

przedstawi¢ sposoby nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy z
osobg petnoletnig oraz mtodociang
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Oczekiwane efekty uczenia sie

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

okresla zasady ustalania, wyptaty i
ochrony wynagrodzenia za swiadczong
prace oraz przyznawania pracownikowi
innych $wiadczen ze stosunku pracy
okres$la prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika

rozpoznaje sposoby postepowania w
przypadku niedopetnienia obowigzkéw
wynikajgcych ze stosunku pracy przez
pracownika i pracodawce

stosuje zasady wynikajgce z réznych
systemow rozliczania czasu pracy
stosuje przepisy prawa dotyczace
udzielania urlopéw, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu
okolicznosciowego

omawia uprawnienia pracownicze
zwigzane z rodzicielstwem

stosuje przepisy dotyczgce umow
cywilnoprawnych

wskazuje obowigzki pracodawcy w
zakresie ochrony danych osobowych
pracownika

identyfikuje terminy przechowywania
dokumentaciji pracowniczej

scharakteryzowac rodzaje umow o
prace

wskazac¢ prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy
wskazac¢ uprawnienia pracownicze
zwigzane np. z rodzicielstwem, z
niepetnosprawnoscig

ustali¢ sposoby postepowania w
przypadku niedopetnienia
obowigzkéw przez pracownika i
pracodawce

zidentyfikowaé warunki
przetwarzania i zabezpieczenia
danych osobowych

sprecyzowaé obowigzki pracodawcy
w zakresie ochrony danych
osobowych pracownika

zna¢ konsekwencje
nieprzestrzegania przepisow
dotyczgcych ochrony danych
osobowych

znaé sposoby rozliczania czasu
pracy

ustali¢ formy i terminy
przechowywania dokumentacji
pracowniczej

stosowac¢ zasady dotyczace
ochrony danych osobowych
stosowac¢ zasady dotyczace
przetwarzania danych osobowych
ustali¢ warunki udzielania urlopéw
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Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

pracowniczych

— okresli¢ liczbe etatow dla
pracownikow
o okreslonych kwalifikacjach

— opisac zasady ustalania wypfaty i
ochrony wynagradzania za
Swiadczong prace oraz
przyznawania pracownikowi innych
Swiadczen ze stosunku pracy

— zastosowac przepisy kodeksu pracy
w zakresie czasu pracy, np. praca
w godzinach nadliczbowych,

— zastosowac przepisy kodeksu pracy
w zakresie okresu wypowiedzenia
umowy o prace

— zastosowac przepisy prawa
ubezpieczen spotecznych w
zakresie stosunku pracy

i umdéw cywilnoprawnych
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Temat Liczba |Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Rozliczanie swiadczen 10 1) rozlicza inne swiadczenia 1) wskazuje przepisy prawa opisac regulty obowigzujgce
Zwigzane z praca: obowigzujgce pracodawce w pracodawce w zakresie swiadczeh
a) prowadzi sprawy zwigzane ze zakresie $wiadczen socjalnych, np. socjalnych, np. w zakresie
Swiadczeniami socjalnymi w zakresie obowigzku tworzenia obowigzku tworzenia Zaktadowego
b) rozlicza podréze stuzbowe zaktadowego funduszu swiadczen Funduszu Swiadczen Socjalnych, w
c) rozlicza $wiadczenia socjalnych, w zakresie zasad zakresie zasad wyptacania
pozaptacowe zwigzane z wyptacania $wiadczen urlopowych $wiadczen urlopowych
uzywaniem samochodow 2) okres$la sposoby wykorzystania dokona¢ podziatu zadan wedtug
prywatnych do celow Srodkow z zakltadowego funduszu kryterium waznosci i pilnosci
stuzbowych (ew) $wiadczen socjalnych znaé terminy wykonania zadan i
rezerwy czasowe
wyliczy¢ roczny odpis podstawowy
na Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych
scharakteryzowac¢ sposoby
wykorzystania srodkéw z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych
Rozliczanie wynagrodzen 5 2) rozlicza wynagrodzenia: 1) identyfikuje systemy wynagradzania scharakteryzowac systemy
*) a) rozlicza wynagrodzenia ze pracownikow wynagradzania pracownikow
stosunku pracy 2) rozpoznaje skfadniki wynagrodzenia zna¢ sktadniki wynagrodzenia brutto
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu brutto ze stosunku pracy
umoéw cywilnoprawnych 3) okresla fakultatywne potracenia z rozpoznaé sktadniki wynagrodzenia
c) prowadzi dokumentacije ptacowg wyhagrodzenia za prace brutto z tytutu uméw
(ek) cywilnoprawnych
zidentyfikowa¢ elementy
wynagrodzenia, np. wynagrodzenie
zasadnicze, za urlop, za godziny
nadliczbowe itp.
opisac¢ fakultatywne potrgcenia z
wynagrodzen
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obszaru kadrowo-
ptacowego

zastosowaniem technologii
informacyjnych i systeméw
komputerowych (ew)

ptacowego w formie tabel i wykreséw w
arkuszu kalkulacyjnym i edytorze tekstu

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
znac obowigzkowe potrgcenia z
wynagrodzen
Prezentowanie danych z 15 6) prowadzi sprawy kadrowe i ptace z 3) prezentuje dane z obszaru kadrowego i przygotowac¢ dokumentacje

0sobowg oraz pracowniczg w
edytorze tekstu

prezentowac¢ dane z obszaru
kadrowo-ptacowego w formie tabel,
wykresow w arkuszu kalkulacyjnym
oraz edytorze tekstu

oblicza¢ w arkuszu kalkulacyjnym
wskazniki wykorzystywane do
analizy zatrudnienia i wynagrodzen
wykorzystywac arkusz kalkulacyjny
do sporzadzania kalkulacji
finansowych, zestawien
statystycznych harmonograméw,
tabel itp.

wykorzystywac arkusz kalkulacyjny
do przygotowania wizualizacji
danych

Kompetencije personalne i
spoteczne

1) przestrzega zasad kultury
osobistej i etyki zawodowej (ew)

1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji
2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji
bezposredniej, np. zasady chroniki,
mimika twarzy, kontakt wzrokowy,
gesty, wyglad zewnetrzny, postawa

ciafa, dotyk, zasady proksemiki,

opisa¢ zasady etyki,

opisa¢, na czym polega zachowanie
etyczne w zawodzie,

uznawac zasady dotyczgce
przestrzegania tajemnicy
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Fundusze
Europejskie
‘Wiedra El![ulc.’l-:j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

10)

spojnosci przekazu werbalnego z
niewerbalnym, techniki skutecznego
stuchania

wskazuje bariery w komunikowaniu sie
identyfikuje kanaty przekazywania
informacji w biurze, np. korespondencja
papierowa i elektroniczna, kontakt
bezposredni i rozmowy telefoniczne,
kontakt niewerbalny

uzywa form grzecznosciowych w
komunikacji pisemnej i ustnej
rozpoznaje zasady budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w pracy biurowej
rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralne;
respektuje zasady dotyczgce
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy

wskazuje przepisy prawa zwigzane z
ochrong wiasnosci intelektualnej
rozpoznaje kategorie wtasnosci
intelektualnej wystepujgce w pracy
biurowej, np. bazy danych, prawa
autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje

zawodowej zwigzanej z
wykonywanym zawodem i
miejscem pracy,

okazaé szacunek innym osobom
oraz szacunek dla ich pracy,
stosowac zasady kultury osobistej i
ogolnie przyjete normy zachowania,
przestrzegac tajemnicy zawodowej
w srodowisku pracy,

wykonywaé zadania w okreslonym
czasie,

wskazac przyktady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
sukcesu zawodowego,

wyznaczy¢ cele wtasnego rozwoju
zawodowego,

rozpoznawac sygnaty werbalne i
niewerbalne,

prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

przedstawi¢ techniki
przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania,
wspotpracowacé w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.
planowa¢ wykonywane zadania,
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,
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FI.IHEJUS_ZE .
Europejskie
wiedra Edukacja Rezwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

2) wykazuje sie kreatywnoscig i
otwartoscig na zmiany (ew)

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

7)

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej .
czynniki wptywajgce na kreatywnosé
cztowieka, np. osobowos$¢,
temperament, empatia, motywacja .
rozpoznaje etapy cyklu zycia
organizacji .

identyfikuje zrodta zmian
organizacyjnych .

porzadkuje etapy wprowadzania
zmiany .

wymienia przyczyny oporu wobec
zmian w srodowisku pracy biurowe; .
identyfikuje metody przezwyciezania
oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizaciji

3) planuje wykonanie zadania (ep)

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

7)
8)

wyjasnia pojecie planowania .
porzadkuje etapy planowania
formutuje cel zgodnie z koncepcja
wyznaczania celow w dziedzinie
planowania .

sporzadza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania .
grupuje zadania wedtug kryterium
waznosci i pilnosci .

okresla terminy wykonania zadan i
rezerwy czasowe .

szacuje budzet planowanego zadania .

okresla srodki i narzedzia niezbedne
do wykonania zadan

przewidywaé konsekwencje dziatan,
by¢ otwartym na zmiany,
cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,
rozwigzywac problemy i konflikty,
radzic¢ sobie ze stresem,
prezentowac asertywne
zachowanie,

planowaé¢ doskonalenie zawodowe,
prezentowaé odpowiednig postawe
przy negocjacjach,

przestrzegac¢ tajemnicy zawodowej,
wspotpracowac w zespole.
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Fundusze
Europejskie
wiedra Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

9) ponosi odpowiedzialnosé za
podejmowane dziatania (ew)

1)
2)

3)

wskazuje obszary odpowiedzialnosci
prawnej za podejmowane dziatania .
identyfikuje przyczyny i skutki
zachowan ryzykownych .

rozpoznaje przypadki naruszania norm
i procedur postepowania

10) wspotpracuje w zespole (ew)

1)

2)
3)

4)
5)

formutuje wnioski na podstawie opinii
cztonkow zespotu .

ustala warunki wspétpracy .
rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspétprace w zespole .
rozpoznaje kluczowe role w zespole .
identyfikuje funkcje konfliktu w
organizaciji

11) stosuje techniki radzenia sobie
ze stresem (ep)

1)
2)

3)
4)

identyfikuje sytuacje wywotujgce stres .
wskazuje przyczyny sytuaciji
stresowych w pracy biurowe;j .
rozpoznaje skutki stresu .

rozrdznia techniki radzenia sobie ze
stresem

12) aktualizuje wiedze i doskonali
umiejetnosci zawodowe (ew)

1)
2)

3)

4)

5)

wskazuje czynniki wptywajgce na
rozwoj zawodowy cztowieka .
rozroznia pojecia kwalifikacje i
kompetencje zawodowe .
identyfikuje elementy kompetencji
zawodowych dla pracownika
biurowego.

rozréznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.

sporzgdza Sciezke indywidualnej
kariery zawodowej
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Fl.InElLIS_ZE .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rorwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Organizacja matych
zespotow

1) planuje prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan

(ep)

1) rozréznia zadania indywidualne i
zespotowe .

2) systematyzuje etapy procesu
planowania pracy zespotu .

3) identyfikuje zadania czastkowe .

4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.

5) sporzgdza harmonogram realizacji
zadania

— organizowac prace w grupie,

— planowa¢ realizacje zadan,

— komunikowa¢ sie z cztonkami grupy
podczas realizacji zadan,

— rozdziela¢ zadania cztonkom grupy

2) dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan (ew)

1) grupuje zadania czgstkowe wedtug
kryterium kompetencji niezbednych
do ich wykonania .

2) rozpoznaje kompetencje oséb
pracujgcych w zespole .

3) przydziela zadania wedtug kompeteng;ji
cztonkdéw zespotu

— planowa¢ prace zespotu,

— przydziela¢ zadania zgodnie z
predyspozycjami oséb znajdujacych
sie w grupie

3) kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan (ew)

1) rozpoznaje style kierowania .

2) dobiera styl kierowania do warunkéw i
mozliwosci zespotu .

3) wydaje dyspozycje osobom
realizujgcym poszczegodlne zadania .

4) identyfikuje czynniki motywacyjne .

5) rozréznia poziomy delegowania
uprawnien.

6) wskazuje korzysci z delegowania
uprawnien

— zarzadzac praca grupy

4) monitoruje i ocenia jakos¢
wykonania przydzielonych zadan
(ew)

1) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan
wedtug przyjetych kryteriow .
2) udziela informacji zwrotne;j .

— dokonywaé oceny pracy grupy
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Europejskie
‘Wiedra El![ulc.’l-:j.i Rarwoj

Rzeczpospolita Unia Europejska

- Polska Europejski Fundusz Spobeczny

wprowadzaniem zmian
poprawiajgcych warunki i jakos¢ pracy
W organizacji .

3) rozpoznaje model organizacji uczacej

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
5) wprowadza rozwigzania 1) wskazuje rozwigzania techniczne i — analizowac prace grupy,
techniczne i organizacyjne organizacyjne poprawiajgce warunki i — proponowac rozwigzania majgce na
wplywajgce na poprawe jakos¢ pracy . celu podniesienie jakosci
warunkow i jakosé pracy (ew) 2) wskazuje czynnosci zwigzane z wykonywanych zadan

sie

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢

4.1.1.4 Procedury osiggania celéw ksztalcenia

Celem jednostki modutowej EKA.05.M1 J1 Prowadzenie spraw kadrowych, jest przekazanie wiedzy dotyczgcej zasad przeprowadzania rekrutacji , sporzgdzania
dokumentacji kadrowej, prowadzenia analizy zatrudnienia, uksztattowanie umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggnigecia tych celéw
w zakresie modutowym jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,

wykorzystanie roznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobér srodkéw dydaktycznych,

dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajagc liczbe stuchaczy w grupie,

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

przeprowadzenie ewaluacji doboru tre$ci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej dla

stuchacza.

Warunki realizacji efektéw ksztalcenia
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Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztafcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
— informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
— zestawy éwiczen, zadan, projektow oraz materiatdéw dydaktycznych dla stuchacza,
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym :
— pogadanka,
— wykiad informacyjny,
— pokaz,
— ¢wiczenia praktyczne.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:

— instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcje stanowiskowe,

instrukcje do wykonywania éwiczen,

praca zespotowa,
— instrukcje do metody projektéw,

tworzenie zadan grupowych w formie projektow.

Metoda projektow wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegtosc :
— - lekcje on line,

—  komunikatory,
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Europejskie oo

—  poczta elektroniczna,

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznos$ci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywa¢ sie w formie
klasowej oraz w pracowni ekonomicznej . Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych, éwiczen
i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatow jak :
— zestawy ¢éwiczen wraz z instrukcjami,
— wzory dokumentéw,
— kodeks pracy,
— formularze do wypetnienia,
— prezentacje multimedialne,
— rzutnik multimedialny,
— kalkulator.
Zajecia powinny odbywac sie w pracowniach odpowiednio do realizowanych tresci :
- pracowni ekonomicznej wyposazonej w:
e stanowiska komputerowe dla stuchaczy podtgczone do sieci z dostepem do Internetu oraz drukarki sieciowej,
e stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu z drukarkg i projektorem multimedialnym,
e instrukcje oraz regulamin obstugi sprzetu komputerowego,

e programy uzytkowe biurowe jak réwniez programy kadrowo-ptacowe.
Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:
— motywowac stuchaczy do pracy,
— dostosowywac¢ stopien trudnosci planowanych ¢éwiczen do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
— planowaé zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich zainteresowan,
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— przygotowywaé zadania o réznym stopniu trudno$ci i ztozonosci,

— zacheca¢ stuchaczy do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowych.

4.2.4. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i ocenianie powinno odbywac sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii ).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujacy i zachecajgcy do poznawania
tresci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac¢ zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajacych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ wartos¢ osiaganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikow kursu powinien zwréci¢é uwage na umiejetno$¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania éwiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Program nauczania modutu powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwa¢ wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepcji, stosowanych
metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli sSrodkéw dydaktycznych oraz materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.05.M1.J1 Prowadzenie spraw kadrowych powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogag by¢ wykorzystywane:

— arkusze ewaluacji zaje¢
— arkusze samooceny,
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— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspétpracy z innymi nauczycielami,

— zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
— karty/arkusze samooceny stuchaczy,

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.05.M1 J1 Prowadzenie spraw kadrowych , ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu
catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw
ksztalcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze
samych warunkéw organizacji zajeé.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M1 J1 Prowadzenie spraw kadrowych :

ktére czynniki sprzyjajq realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

— jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela.. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
zaplanowat rezultat korncowy, ktéry chce uzyskaé z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.

2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetencji i umiejetnosci,

3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami, pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu zawodowego.
Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- test wiedzy online,
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- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy,

- zamieszczenie efektdéw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

4.2.5. Wykaz literatury, materiatéw i Srodkéw dydaktycznych dla KKZ

1. Cieslak M., , Ptace od A do Zw 2018, HR Services, 2018

2. DebskiD., P. Debski, ,, Kadry i ptace”, 2013, WSIiP

3. DebskiD., J. Ablewicz, P. Debski, J. Slizewska , , Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych”, 2020, WSiP

4. DebskiD., P. Debski, , Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych”, 2020, WSiP
5. Jacewicz, D. Matkowska, ,Kadry i Ptace 2020”, 2020, ODDK

6. Mierzejewska-Majcherek J., ,, Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych. Technik ekonomista .Technikum”, 2015, Difin

7. Padurek B. , Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen, obstuga programu kadrowo-ptacowego Gratyfikant GT”, 2020, Padurek
8. Padurek B., , Zeszyt testow i ¢wiczen przygotowujgcych do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje AU.35, 2020, Padurek

9. Pocztowski A. , ,, Zarzgdzanie zasobami ludzkimi, 2018, PWE

10. Praca zbiorowa, ,, Dokumentacja kadrowa, Wzory dokumentéw i wyjadnienia®, 2019, INFOR

11. Praca zbiorowa, , Dokumentacja kadrowa. Prowadzenie i przechowywanie po zmianach od 1 stycznia 2019”, 2019, INFOR

12. Praca zbiorowa, ,, Skuteczna rekrutacja 2.0 ,, 2019, INFOR

13. Praca zbiorowa, , Zarzgdzanie zasobami ludzkimi”, 2006, PWN

14. Szafran A. ,, Kadry i Patce, 2018, Ekonomik

15. Slizewska J., D. Zadrozna, J. Ablewicz, , Prowadzenie spraw kadrowo- ptacowych”, 2020, WSiP

16. Wozniak J.,” Rekrutacja i praktyka, 2013, PWN
Czes¢ zajec powinna odbywacé sie w pracowni ekonomicznej wyposazonej w :
— stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka sieciowsg ,

— stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i drukarki sieciowe;j,
z zainstalowanym pakietem programéw biurowych .

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona 142 z 246



Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie oo
Europejski Fundusz Spotec
wiedra Edukacia Rormwdj - PDlSka Hropaysta Fundusz 5p o

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy oraz na korzystanie z réznych zrédet informacji, jak podreczniki,

poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informaciji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty prawne.

4.2.6. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M1.J2 Charakterystyka dokumentacji kadrowej

4.2.6.1. Cele ogdlne jednostki modutowej
1. Poznanie zasad sporzgdzania i prowadzenia dokumentacji kadrowej z wykorzystaniem technologii informacyjne;j.
Sporzgdzanie dokumentacji pracownicze;.
Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen z wykorzystaniem technologii informacyjne;j.

2

3

4. Poznanie technik radzenia ze stresem.

5. Poznanie zasad komunikacji interpersonalne;j.
6

Poznanie zasad pracy w zespole.

4.2.6.2. Cele operacyjne jednostki modutowej
- sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika z wykorzystaniem technologii informacyjne;j,
- sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia z wykorzystaniem technologii informacyjnej,
- prowadzi¢ rejestry i ewidencje zwigzane z zatrudnieniem pracownika,
- prowadzi¢ dokumentacje ptacowg z wykorzystaniem technologii informacyjnej,
- gromadzi¢ i przetwarzaé informacje dotyczgce zatrudnienia i wynagrodzen w formie elektronicznej,
- obliczaé, interpretowac i prezentowaé dane oraz wskazniki dotyczgce zatrudnienia i wynagrodzen z wykorzystaniem technologii informacyjnej,
- przestrzega¢ zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,
- Naby¢ umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji z zakresu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i funduszy celowych,
- Zna¢ zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich,
- Przestrzegac¢ zasad etycznych w pracy,
- Rozréznia¢ obszary odpowiedzialnosci prawnej za wykonywane dziatania,

- przestrzegac¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,
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- znac¢ pojecia kwalifikacja i kompetencja zawodowa,

- planowac¢ i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

- kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot.
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Tabela 15 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Rekrutacja 30 — prowadzi rekrutacje |- okresla metody i etapy procesu rekrutacji pracownikow . rozrézni¢ dokumenty pracownika

pracownika *)

a)

b)

d)

pracownikow i -

dokumentacje

osobowa: _

prowadzi proces

rekrutacyjny —

pracownikow
prowadzi akta
osobowe
pracownikow
sporzgdza
dokumenty na
wniosek pracownika
prowadzi sprawy
zwigzane z
wykonywaniem
zadan zawodowych
na podstawie umow
cywilnoprawnych
(ew)

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

wybiera kandydata na pracownika na podstawie analizy
dokumentoéw aplikacyjnych .

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

sporzgdza dokumenty zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy .

kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich czesci
akt osobowych .

prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane ze stosunkiem pracy,
np. karty ewidencji czasu pracy, karty ewidencyjne przydziatu
odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej,

rejestry wypadkdéw przy pracy, dokumentacje choréb
zawodowych .

sporzgdza zaswiadczenia dla pracownika wynikajgce ze
stosunku pracy, np. zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zaswiadczenie o wysokosci wynagrodzenia .

interpretuje oswiadczenia ztozone dla celéw podatkowych i
zgtoszeniowych do ubezpieczeh przez osoby wykonujgce
zadanie zawodowe na podstawie umoéw cywilnoprawnych .
sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczgce wykonywania
zadan zawodowych, np. umowa o dzieto, umowa zlecenie

zgromadzone w zwigzku z ubieganiem

sie przez niego o zatrudnienie
rozrozni¢ metody i etapy procesu
rekrutacji pracownikow

redagowac ogtoszenia rekrutacyjne,
np. do zamieszczenia w prasie, w
aplikacjach multimedialnych
upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne
dokona¢ wyboru kandydata na
pracownika na podstawie analizy
dokumentow aplikacyjnych
stosowac zasady kultury i etyki
zawodowej w kontaktach z osobami
rekrutowanymi
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Rozliczanie
Swiadczen

5

a)

b)

c)

rozlicza inne
Swiadczenia
zZwigzane z praca:
prowadzi sprawy
zwigzane ze
Swiadczeniami
socjalnymi
rozlicza podréze
stuzbowe

rozlicza $wiadczenia
pozaptacowe
zwigzane z
uzywaniem
samochodow
prywatnych do
celéw stuzbowych
(ew)

— sporzgdza umowe o uzyczenie pojazdu niebedacego
wiasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych .

sporzadzi¢ umowe uzyczenia
samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych

obliczy¢ kwote zwrotu z tytutu
uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych niebedgcych
wiasnoscig pracodawcy

Listy ptac,
rachunki do
umow

10

a)

b)

c)

rozlicza
wynagrodzenia:
rozlicza
wynagrodzenia ze
stosunku pracy
rozlicza
wynagrodzenia z
tytutu umoéw
cywilnoprawnych
prowadzi
dokumentacje
ptacowg (ek)

— sporzgdza listy ptac i imienne karty wynagrodzen

pracownikow .

— przygotowuje rachunki do umdéw cywilnoprawnych

przygotowac rachunki do umoéw
cywilnoprawnych

sporzadzi¢ listy ptac i imienne karty
wynagrodzen pracownikéw .
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dokumentacji
osobowych,
korespondencji
pracowniczych

kadrowe i ptace z
zastosowaniem
technologii
informacyjnych i
systemow
komputerowych
(ew)

przygotowuje korespondencje pracowniczg w edytorze tekstu,
np. zaswiadczenia o zatrudnieniu i zaswiadczenia o
dochodach

sporzgdza dokumenty kadrowe w programie kadrowo-
ptacowym, np. kwestionariusz osobowy, umowe o prace,
umowy cywilnoprawne, swiadectwo pracy

Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Redagowanie |30 — prowadzi sprawy przygotowuje dokumentacje osobowg w edytorze tekstu . przygotowaé zaswiadczenia dla

pracownika wynikajgce ze stosunku
pracy, np. zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zaswiadczenie o
wysokosci wynagrodzenia

tworzy¢ dokumentacje osobowg w
edytorze tekstu

tworzy¢ dokumenty kadrowe w
programie kadrowo-ptacowym, np.
kwestionariusz osobowy, umowe o
prace, umowy cywilnoprawne,
Swiadectwo pracy

tworzy¢ dokumenty zwigzane z
nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku

pracy

Kompetencje
personalne i
spoteczne

przestrzega zasad
kultury osobistej i
etyki zawodowej
(ew)

rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich
W pracy biurowej

rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
tajemnicy powiernictwa, dobra klienta, odpowiedzialnosci
moralnej

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

ponosi
odpowiedzialnos¢
za podejmowane
dziatania (ew)

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za
podejmowane dziatania .

wymieni¢ zasady etyki,

wyjasni¢, na czym polega zachowanie
etyczne w zawodzie,

respektowac zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zawodowej
zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy,

okaza¢ szacunek innym osobom oraz
szacunek dla ich pracy,

zastosowac¢ zasady kultury osobiste; i
ogolnie przyjete normy zachowania,
przestrzegaé tajemnicy zawodowej w
srodowisku pracy,

wykonywac¢ zadania w okreslonym
czasie,
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Temat Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

— aktualizuje wiedze i
doskonali
umiejetnosci
zawodowe (ew)

— wskazuje czynniki wplywajgce na rozwoj zawodowy cztowieka

— rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe .

— identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla
pracownika biurowego .

— rozroznia formy i metody doskonalenia zawodowego.

— sporzgdza sciezke indywidualnej kariery zawodowej

wskazac przyktady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
sukcesu zawodowego,

wyznaczy¢ cele wiasnego rozwoju
zawodowego,

rozpoznawac sygnaty werbalne i
niewerbalne,

prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

przedstawi¢ techniki przeciwdziatania
problemom w zespole realizujgcym
zadania,

wspotpracowacé w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.
planowaé wykonywane zadania,
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,
przewidywac konsekwencje dziatan,
by¢ otwartym na zmiany,

cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,
rozwigzywac problemy i konflikty,
radzi¢ sobie ze stresem,
prezentowac¢ asertywne zachowanie,
planowa¢ doskonalenie zawodowe,
prezentowa¢ odpowiednig postawe
przy negocjacjach,

przestrzegaé tajemnicy zawodowej,
wspotpracowaé w zespole.
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Organizacja
matych zespotéw

— planuje prace -
zespotu w celu -
wykonania -
przydzielonych
zadan (ep)

rozrdznia zadania indywidualne i zespotowe .
systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu
sporzgdza harmonogram realizacji zadania

— organizowaé prace w grupie,

— planowac¢ realizacje zadan,

— komunikowac sie z cztonkami grupy
podczas realizacji zadan,

— rozdziela¢ zadania cztonkom grupy

— kieruje wykonaniem | —
przydzielonych -
zadan (ew) -

identyfikuje czynniki motywacyjne
rozrdznia poziomy delegowania uprawnien.
skazuje korzysci z delegowania uprawnien

— zarzadzac praca grupy

— monitoruje i ocenia |-
jakos¢ wykonania

kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych
kryteridw .

— dokonywac oceny pracy grupy

organizacyjne -
wpltywajace na
poprawe warunkow i —
jakosc¢ pracy (ew)

wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
poprawiajgce warunki i jako$¢ pracy .

wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem zmian
poprawiajgcych warunki i jakos$¢ pracy w organizacji .
rozpoznaje model organizacji uczacej sie

przydzielonych — udziela informacji zwrotne;j .
zadan (ew)

— wprowadza — rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne — analizowac prace grupy,
rozwigzania wptywajace na poprawe warunkéw i jakosc pracy . — proponowac rozwigzania majgce na
techniczne i — identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien celu podniesienie jakosci

wykonywanych zadan

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
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4.1.1.4 Procedury osiggania celéw ksztalcenia

Celem jednostki modutowej EKA.05.M1 J2 Sporzagdzanie dokumentacji kadrowej, jest przekazanie wiedzy dotyczacej zasad sporzgdzania dokumentacji kadrowe;j,
prowadzenia analizy zatrudnienia, uksztattowanie umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym

jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogélnych i szczegoétowych jakie powinny zostaé osiggniete,
wykorzystanie roznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkéw dydaktycznych,

dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajagc liczbe stuchaczy w grupie,

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej dla
stuchacza.

Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatdw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzié:

poradnik dla stuchacza,

poradnik dla nauczyciela,

informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,

informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,

zestawy ¢éwiczen, zadan, projektdw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,

zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.

Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym :
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— pogadanka,
— wyktad informacyjny,
— Céwiczenia praktyczne,
— prezentacja,
— instruktaz,
— opis.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:

— instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcje stanowiskowe,

instrukcje do wykonywania ¢éwiczen,

praca zespotowa,

— instrukcje do metody projektow,

tworzenie zadan grupowych w formie projektow.
Metoda projektow wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 osob.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegtosc :

— lekcje on-line,

— komunikatory,

—  poczta elektroniczna,

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu roznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni ekonomicznej . Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych, éwiczen

i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatow jak :

— zestawy éwiczen wraz z instrukcjami

— wzory dokumentéw
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— formularze do wypetnienia

— prezentacje multimedialne

— rzutnik multimedialny

— kalkulator
Zajecia powinny odbywac sie w pracowniach odpowiednio do realizowanych tresci :
pracowni komputerowej wyposazonej w : stanowiska komputerowe dla stuchaczy podtgczone do sieci z dostepem do Internetu oraz drukarki sieciowej, stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu z drukarkg i projektorem multimedialnym, instrukcje oraz regulamin obstugi sprzetu komputerowego, programy
uzytkowe biurowe jak rowniez programy finansowo-ksiegowe.
Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

— motywowac¢ stuchaczy do pracy,

— dostosowywac¢ stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,

— planowac¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich zainteresowan,

— przygotowywaé zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zacheca¢ stuchaczy do korzystania z roznych zrédet informacji zawodowych.

4.2.7. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposoéb ciagty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caly czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii ).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujacy i zachecajacy do poznawania
tre$ci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajacych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.
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Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
bedag miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdw kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowe;j.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Program nauczania modutu powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwaé wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepcji, stosowanych
metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli sSrodkéw dydaktycznych oraz materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.05.M1.J2 Sporzgdzanie dokumentacji kadrowej powinna zapewnic¢ osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu moga by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluacji zaje¢

— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

— zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
— karty/arkusze samooceny stuchaczy,

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.05.M1 J2 Sporzgdzanie dokumentacji kadrowej , ewaluacja powinna byé prowadzona procesowo

w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggnigcia zatozonych
celow ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia,
a takze samych warunkoéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie korncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M1 J2 Sporzadzanie dokumentacji kadrowej
- Ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?
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- Kitére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

- Jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

- Jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?
W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela.. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajeé
zaplanowat rezultat koricowy, ktory chce uzyskaé z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j.
Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej
1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztalcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetencji i umiejetnosci,
3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetenciji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami , pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu zawodowego.
Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- test wiedzy online,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy,

- zamieszczenie efektow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

4.2.8. Wykaz literatury, materiatéw i Srodkéw dydaktycznych dla KKZ

Debski D. , P. Debski, ,Kady i ptace”, 2013, WSIiP

Debski D, J. Ablewicz, P. Debski, J. Slizewska, ,Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych”, 2020, WSiP

Debski D., P. Debski, ,Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych”, 2020, WSiP
Jacewicz, D. Matkowska, ,Kadry i Ptace 2020”, 2020, ODDK

Mierzejewska-Majcherek J. ,Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych. Technik ekonomista .Technikum”, 2015, Difin

Padurek B. ,Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen, obstuga programu kadrowo-ptacowego Gratyfikant GT”, 2020, Padurek
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Padurek B. ,Pracownia ekonomiczna. Rozliczenia podatkowe, obstuga programéw: finansowo-ksiegowego Rachmistrz i kadrowo-ptacowego Mikrogratyfikant,
2019, Padurek
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8. Padurek B., ,Zeszyt testow i ¢wiczen przygotowujgcych do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje AU.35, 2020, Padurek
9. Praca zbiorowa, ,Dokumentacja kadrowa, Wzory dokumentéw i wyjasnienia”,2019, INFOR
10. Praca zbiorowa, ,Dokumentacja kadrowa. Prowadzenie i przechowywanie po zmianach od 1 stycznia 20197, 2019, INFOR
11. Praca zbiorowa, ,Skuteczna rekrutacja 2.0 ,, 2019, INFOR
12. Praca zbiorowa, ,Zarzgdzanie zasobami ludzkimi”, 2006, PWN
13. Slizewska J., D. Zadrozna, J. Ablewicz, ,Prowadzenie spraw kadrowo- ptacowych”, 2020, WSiP
14. Wozniak J.,”"Rekrutacja i praktyka, 2013, PWN
Czes¢ zaje¢ powinna odbywacé sie w pracowni ekonomicznej wyposazonej w :
— stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowg ,

— stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podigczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i drukarki sieciowej,
z zainstalowanym pakietem programéw biurowych , programem kadrowo-ptacowym

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy oraz na korzystanie z réznych zrodet informaciji, jak podreczniki,

poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe Zrodta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzgledniaé obowigzujace przepisy i akty prawne.

4.1.1.3 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M1.J3 Rozliczanie wynagrodzenh
4.3.1.3. Cele ogélne jednostki modutowej
1. Rozliczanie wynagrodzen i sktadek pobieranych przez ZUS.
Poznanie zasad rozliczania wynagrodzen i innych swiadczen zwigzanych z praca.
Poznanie zasad prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen.

2

3

4. Poznanie technik radzenia ze stresem.

5. Poznanie zasad komunikaciji interpersonalnej.
6

Poznanie zasad pracy w zespole.

4.4.1.3 Cele szczegébtowe jednostki modutowej

- gromadzi¢ i przetwarzaé informacje dotyczgce zatrudnienia i wynagrodzen,
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obliczy¢ i interpretowa¢ wskazniki dotyczgce zatrudnienia i wynagrodzen,

rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych,
rozliczyé swiadczenia socjalne,

prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,

rozliczy¢ swiadczenia pozaptacowe zwigzane z podrézami stuzbowymi i uzywaniem samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,
przestrzega¢ zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracowniczg,
prowadzi¢ rejestry i ewidencje zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,

komunikowac sie w zespole,

zna¢ zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich,

przestrzega¢ zasad etycznych w pracy,

znac pojecia kwalifikacja i kompetencje zawodowe,

planowac i organizowaé¢ wykonanie zadania przez zespot,

kierowac i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespdt,

stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej.
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Tabela 16 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

wynagrodzen *)

wynagrodzenia:
rozlicza
wynagrodzenia ze
stosunku pracy
rozlicza
wynagrodzenia z
tytutu uméw
cywilnoprawnych
prowadzi
dokumentacije
ptacowg (ek)

wedtug réznych systemow
wynagradzania

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

oblicza wynagrodzenie za czas
nieprzepracowany, np. za czas

Temat Liczba  [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Rozliczanie 25 — rozlicza inne oblicza odpis na zaktadowy fundusz zna¢ zasady rozliczania podrézy stuzbowych
Swiadczen *) $wiadczenia Swiadczen socjalnych znac¢ zasady rozliczenia uzywania samochodu
zwigzane z praca: sporzgdza polecenie wyjazdu prywatnego do celéw stuzbowych
a) prowadzi sprawy stuzbowego przygotowac polecenie wyjazdu stuzbowego
zwigzane ze rozlicza rachunki kosztéw podrézy rozliczyé rachunki kosztow podrézy stuzbowych
$wiadczeniami stuzbowych krajowych i krajowych i zagranicznych
socjalnymi zagranicznych przygotowa¢ umowe uzyczenia samochodu
b) rozlicza podroze oblicza kwote zwrotu kosztéw prywatnego do celéw stuzbowych
stuzbowe uzywania przez pracownika pojazdow skalkulowac¢ kwote zwrotu z tytutu uzywania do celéw
c) rozlicza $wiadczenia niebedgcych wiasnoscig pracodawcy stuzbowych samochodéw osobowych niebedgcych
pogap’racowe witasnosécig pracodawcy
ZwWigzane z
uzywaniem
samochodow
prywatnych do celow
stuzbowych (ew)
Rozliczanie 25 — rozlicza oblicza wynagrodzenie zasadnicze

wyliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy w réznych
systemach z wyszczegélnieniem sktadnikow
wynagrodzenia

wyliczy¢ wynagrodzenie z tytutu umoéw
cywilnoprawnych z wyszczegdlnieniem sktadnikéw
wynagrodzenia

wyliczy¢ dodatki do wynagrodzenia zasadniczego i
ekwiwalenty, np.

dodatek za prace w niedziele i $wieta, dodatek za
prace w godzinach nadliczbowych, dodatek za prace w
porze nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek za wystuge
lat, ekwiwalent za pranie odziezy roboczej

wyliczy¢ wynagrodzenie za czas nieprzepracowany,
np. za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, za czas ptatnego urlopu

— oblicza obligatoryjne obcigzenia
sktadkowo- podatkowe przychoddw
ze stosunku pracy

— oblicza obowigzkowe potrgcenia z
wynagrodzenia z tytutow
cywilnoprawnych i
administracyjnoprawnych, np.
potrgcenia alimentacyjne i
niealimentacyjne, zalegtosci
podatkowe

— okresla fakultatywne potrgcenia z
wynagrodzenia za prace

— oblicza na podstawie ztozonych
oswiadczen obligatoryjne i
dobrowolne obcigzenia sktadkowo
podatkowe przychodéw z tytutu uméw
cywilnoprawnych

urlopu ptatnego

— wyliczy¢ obligatoryjne obcigzenia przychodéw ze
stosunku pracy, np. skfadki na ubezpieczenia
spofeczne, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
zaliczke na podatek dochodowy od oséb fizycznych

— wyliczyé obowigzkowe potragcenia z wynagrodzenia z
tytutéw cywilnoprawnych i administracyjno-prawnych,
np. potragcenia alimentacyjne i niealimentacyjne,
zalegtosci podatkowe
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Temat Liczba  [Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Obliczanie i 45 — przeprowadza analize okresla wskazniki wykorzystywane do — obliczy¢ i zinterpretowac wskazniki do
interpretacja kadrowg i ptacowg przeprowadzenia analizy zatrudnienia przeprowadzania analizy wynagrodzen, np. przecietne
wskaznikow (ek) oblicza wskazniki wykorzystywane do wynagrodzenie w danym okresie, wskazniki wzrostu
zwigzanych z przeprowadzenia analizy wynagrodzen w badanych okresach, wskazniki
zatrudnieniem zatrudnienia, np. ptynnosci kadr, efektywno$ci wynagrodzen, wskazniki produktywno$ci
stanu zatrudnienia, wydajnosci pracy, wynagrodzen, wskazniki rentownosci wynagrodzen
dynamiki zatrudnienia, struktury — wskazaé wskazniki wykorzystywane do
zatrudnienia przeprowadzenia analizy wynagrodzen
rozpoznaje wskazniki — omowi¢ wskazniki wykorzystywane do
wykorzystywane do przeprowadzenia przeprowadzenia analizy zatrudnienia
analizy wynagrodzeh — obliczy¢ i zinterpretowaé wskazniki wykorzystywane do
oblicza wskazniki do przeprowadzenia przeprowadzenia analizy zatrudnienia, np. ptynnosci
analizy wynagrodzen, np. przecietne kadr, stany zatrudnienia, wydajnosci pracy, dynamiki
wynagrodzenie w danym okresie, zatrudnienia, struktury zatrudnienia
wskazniki wzrostu wynagrodzen w
badanych okresach, wskazniki
efektywnosci wynagrodzen, wskazniki
produktywnosci wynagrodzen,
wskazniki rentownosci wynagrodzen
interpretuje obliczone wskazniki
zatrudnienia
Interpretuje obliczone wskazniki
wynagrodzen
Redagowanie 20 — prowadzi sprawy oblicza w arkuszu kalkulacyjnym — obliczy¢ wynagrodzenia z tytutu uméw o prace i umow

dokumentaciji
osobowych,
korespondencji
pracowniczych

kadrowe i ptace z
zastosowaniem
technologii
informacyjnych i
systemow
komputerowych (ew)

wskazniki wykorzystywane do analizy
zatrudnienia i wynagrodzen

rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw
o prace i uméw cywilnoprawnych z
wykorzystaniem programu kadrowo-
ptacowego, np. sporzgdza listy ptac,
przygotowuje rachunki do uméw

cywilnoprawnych z wykorzystaniem programu
kadrowo-ptacowego, np. sporzadza listy ptac,
sporzgdza rachunki do uméw cywilnoprawnych,
sporzadza imienne karty przychodéw dla pracownika

— sporzadzi¢ listy ptac i imienne karty wyptaty
wynagrodzen

— sporzadzi¢ zestawienie ptac
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Temat

Liczba
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

cywilnoprawnych , sporzadza imienne
karty wynagrodzen pracownikow,
sporzgdza karty ewidenc;ji czasu

pracy

— prowadzi¢ dokumentacje kadrowo-ptacowg z
wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego

— oblicza¢ ptace z wykorzystaniem programu kadrowo-
ptacowego

— prowadzi¢ ewidencje czasu pracy z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego

— tworzy¢ rejestry i harmonogramy z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego

Kompetencje
personalne i
spoteczne

— przestrzega zasad
kultury osobistej i
etyki zawodowej (ew)

rozpoznaje zasady budowania
dobrych relacji miedzyludzkich w
pracy biurowej

rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialno$ci moralnej
respektuje zasady dotyczgce
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem

pracy

— znac zasady etyki,

— wyjasni¢, na czym polega zachowanie etyczne w
zawodzie,

— respektowac zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy,

— okaza¢ szacunek innym osobom oraz szacunek dla ich
pracy,

— zastosowac zasady kultury osobistej i ogdlnie przyjete
normy zachowania,

— przestrzegac¢ tajemnicy zawodowej w srodowisku
pracy,

—  ponosi
odpowiedzialnos¢ za
podejmowane
dziatania (ew)

wskazuje obszary odpowiedzialnosci
prawnej za podejmowane dziatania .

— wykonywaé zadania w okreslonym czasie,

— wskazac¢ przyktady podkreslajgce wartos¢ wiedzy dla
osiggniecia sukcesu zawodowego,

— wyznaczy¢ cele wikasnego rozwoju zawodowego,

— aktualizuje wiedze i
doskonali
umiejetnosci
zawodowe (ew)

rozroznia pojecia kwalifikacje i
kompetencje zawodowe .

— rozpoznawac sygnaty werbalne i niewerbalne,

— prowadzi¢ dyskusje w grupie zawodowej,

— przedstawié¢ techniki przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania,

— wspotpracowac w zespole podczas realizacji zadanh
zawodowych.

— planowa¢ wykonywane zadania,
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatanie,
przewidywaé¢ konsekwencje dziatan,

by¢ otwartym na zmiany,

cechowac sie kreatywnoscig w wykonywanych
zadaniach,

rozwigzywac problemy i konflikty,

radzic¢ sobie ze stresem,

prezentowac asertywne zachowanie,

planowa¢ doskonalenie zawodowe,

prezentowac odpowiednig postawe przy negocjacjach,
przestrzegaé tajemnicy zawodowej,

wspotpracowac w zespole.

Organizacja
matych zespotow

planuje prace zespotu| -

w celu wykonania
przydzielonych zadan

(ep)

rozroznia zadania indywidualne i
zespotowe .
identyfikuje zadania czastkowe .

identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.

sporzgdza harmonogram realizacji
zadania

organizowac prace w grupie,

planowac realizacje zadan,

komunikowac sie z cztonkami grupy podczas realizacji
zadan,

rozdziela¢ zadania cztonkom grupy

kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan
(ew)

identyfikuje czynniki motywacyjne .
rozroznia poziomy delegowania
uprawnien.

wskazuje korzysci z delegowania
uprawnien

zarzgdzac¢ pracg grupy

onitoruje i ocenia
jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan
(ew)

systematyzuje etapy oceny jakosci
wykonania przydzielonych zadan
kontroluje jako$¢ wykonanych zadan
wedtug przyjetych kryteriéw .
udziela informacji zwrotnej .

-dokonywac¢ oceny pracy grupy

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
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4.1.1.4 Procedury osiggania celéw ksztalcenia

Celem jednostki modutowej EKA.05.M1. J3 Rozliczanie wynagrodzen jest przekazanie wiedzy dotyczacej zasad dotyczgcych dokonywania analizy zatrudnienia
i wynagrodzen, rozliczania Swiadczen socjalnych oraz wynagrodzenia, uksztalttowanie umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia
tych celéw w zakresie modutowym jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogélnych i szczegotowych jakie powinny zostac osiggniete,
wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkéw dydaktycznych,

dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc liczbe stuchaczy w grupie

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej dla
stuchacza.

Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzié:

poradnik dla stuchacza,

poradnik dla nauczyciela,

informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,

informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,

zestawy ¢éwiczen, zadan, projektdw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,

zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.

Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym :
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— pogadanka,
— wyktad informacyjny,
— Céwiczenia praktyczne,
- -pokaz,
- opis,
— instruktaz.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:

— instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcje stanowiskowe,

instrukcje do wykonywania ¢éwiczen,

praca zespotowa,

— instrukcje do metody projektow,

tworzenie zadan grupowych w formie projektow.
Metoda projektow wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 osob.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegtosc :
— lekcje on-line,
—  komunikatory,
—  poczta elektroniczna,
.Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni ekonomicznej . Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych, éwiczen
i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatéw jak :
— zestawy éwiczen wraz z instrukcjami,
— wzory dokumentéw,
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— formularze do wypetnienia,

— prezentacje multimedialne,

— rzutnik multimedialny,

— kalkulator.
Zajecia powinny odbywac sie w pracowniach odpowiednio do realizowanych tresci :
pracowni komputerowej wyposazonej w : stanowiska komputerowe dla stuchaczy podtgczone do sieci z dostepem do Internetu oraz drukarki sieciowej, stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu z drukarkg i projektorem multimedialnym, instrukcje oraz regulamin obstugi sprzetu komputerowego, programy
uzytkowe biurowe jak rowniez programy finansowo-ksiegowe.
Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

— motywowac¢ stuchaczy do pracy,

— dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢éwiczen do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,

— planowac¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich zainteresowan,

— przygotowywaé zadania o r6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zacheca¢ stuchaczy do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowych.

4.2.9. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii ).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy do poznawania
treci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.
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Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
bedag miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowe;j.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Program nauczania modutu powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwa¢ wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepciji, stosowanych
metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli sSrodkéw dydaktycznych oraz materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki EKA.05. M1 J3 Rozliczanie wynagrodzen powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektéw zawartych w podstawie
programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu moga by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluac;ji zaje¢,

arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

— zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
— karty/arkusze samooceny stuchaczy,

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.05. M1 J3 Rozliczanie wynagrodzen, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego
okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia,
gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikdw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze samych
warunkow organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M1 J3 Rozliczanie wynagrodzen
— Ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?
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— Ktoére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

— Jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

— Jakie czynnosci nalezy wykonaé dla optymalizacji i modernizacji programu?
W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela.. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajeé
zaplanowat rezultat koncowy, ktéry chce uzyskac z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowe;.
Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej
1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnosci,
3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznosé realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencii i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczes$niejszymi
wynikami, pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu zawodowego.
Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtos¢

- test wiedzy online,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy,

- zamieszczenie efektéw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

4.2.10. Wykaz literatury, materiatéw i Srodkéw dydaktycznych dla KKZ

Cieslak M., ,Ptace od A do Z w 2018, HR Services, 2018

Debski D., P. Debski, ,Kadry i ptace”, 2013, WSIiP

Debski D., J. Ablewicz, P. Debski, J. Slizewska, ,Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych”, 2020, WSiP

Debski D., P. Debski, ,Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych”, 2020, WSiP
Kawczynska-Kietbasa E., ,Rozliczanie wynagrodzen”, 2015, WSiP

Mierzejewska-Majcherek J., ,Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych. Technik ekonomista .Technikum”, 2015, Difin
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Padurek B. ,Pracownia ekonomiczna. Rozliczenia podatkowe, obstuga programéw: finansowo-ksiegowego Rachmistrz i kadrowo-ptacowego Mikrogratyfikant,
2019, Padurek
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8. Padurek B. ,Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen, obstuga programu kadrowo-ptacowego Gratyfikant GT”, 2020, Padurek
9. Padurek B.,Zeszyt testow i ¢wiczen przygotowujgcych do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje AU.35, 2020, Padurek
10. Praca zbiorowa, ,Dokumentacja kadrowa, Wzory dokumentéw i wyjasnienia”,2019, INFOR
11. Slizewska J., D. Zadrozna, J. Ablewicz, ,Prowadzenie spraw kadrowo- ptacowych”, 2020, WSiP
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni ekonomicznej wyposazonej w :
— stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowg ,

— stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i drukarki sieciowej,
z zainstalowanym pakietem programéw biurowych , programem kadrowo-ptacowym

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy oraz na korzystanie z réznych zrodet informacji, jak podreczniki,

poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zZrédta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty prawne.

4.3. Program nauczania dla modutu Modut EKA.05.M2 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na réznych poziomach i z ré6znej dziedziny. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. £gczy teorie z praktyka, umozliwia zdobycie okreslonej, konkretnej wiedzy, dzielgc program na moduty pracodawca wie konkretnie
jakie zagadnienia poznat stuchacz i jakie zdobyt umiejetnosci. Program jest realizowany na podstawie podstawy programowej w zawodzie w zakresie jednej kwalifikaciji.

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.05.M2 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych , przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych
zadan zawodowych

- rozliczania wynagrodzen i sktadek pobieranych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
- prowadzenia ewidencji podatkowych i rozliczeh podatkowych,
- prowadzenia rozliczen finansowych z kontrahentami i podmiotami rynku finansowego.

Realizuje zadania zwigzane z umiejetnoscig stosowania roznych form rozliczen z kontrahentami, prowadzenia rozliczen z bankami, prowadzenia rozliczen podatkowych
0s6b fizycznych oraz jednostek organizacyjnych jak réwniez prowadzenia rozliczen z ZUS.

Realizujgc program nauczania zatozono realizacje 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé. Przed
rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowac¢ szkolenie dla uczestnikow zaje¢ po ukonczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze

i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Tresci realizowane na odlegto$¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego
w poszczegolnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wybdr podstawowych zagadnien zwigzanych z realizowang tematyka.

MODUL EKA 05.M2 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
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Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu :

EKA.05.M2.J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow

EKA.05. M2.J2 Prowadzenie rozliczen finansowych

4.3.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M2 J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow

4.3.1.1. Cele ogdlne jednostki modutowej

Poznanie poje¢ w zakresie rozliczen finansowych, ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych.
Nabywanie umiejetnosci sporzadzania ewidencji podatkowych i rozliczen podatkowych.
Nabywanie umiejetnosci sporzgdzania dokumentacji z zakresu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i funduszy celowych.

Ksztaltowanie umiejetnosci sporzgdzania zestawow dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych pfatnika sktadek w programach komputerowych do
prowadzenia rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Poznanie zasad kultury osobistej i etyki zawodowe;.
Rozwijanie umiejetnosci komunikacji interpersonalne;.
Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Poznanie technik radzenia ze stresem.

4.3.1.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

rozrézni¢ pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomia,

okresli¢ warunki i organizacje pracy zapewniajgce wymagany poziom ochrony zdrowia i zycia przed zagrozeniami wystepujgcymi w srodowisku pracy biurowej,
zidentyfikowa¢ wymagania dotyczace ergonomii pracy,

wskazac¢ zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce,

rozréznié¢ prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

wskazac¢ zakres odpowiedzialnosci pracodawcy i pracownika z tytutu naruszenia przepiséw prawa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

wskazac¢ zagrozenia wystepujgce w srodowisku pracy biurowej,
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scharakteryzowac¢ czynniki zagrozen wystepujgcych srodowisku pracy biurowej,

okresli¢ wplyw czynnikéw szkodliwych na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika,

rozrézni¢ $rodki techniczne i ochrony zbiorowej podczas wykonywania zadan na stanowisku pracy biurowe;j,
okresli¢ wymagania stanowiska pracy biurowej pod wzgledem bezpieczenstwa i ochrony srodowiska,
rozpoznaé zagrozenie zycia na podstawie typowych objawow oraz okresla zakres udzielanej pierwszej pomocy przedmedycznej,
okresli¢ sposoby postepowania w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,

udzieli¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,
scharakteryzowa¢ pojecia z zakresu finanséw publicznych dotyczace podatkéw i optat publicznych,
sklasyfikowaé¢ podatki w polskim systemie podatkowym wedtug réznych kryteriow,

znac elementy podatkéw,

obliczy¢ podatki oséb fizycznych i jednostek organizacyjnych,

prowadzi¢ ewidencje podatkowe,

ustala¢ okres przechowywania dokumentéw podatkowych,

rozlicza¢ podatki bezposrednie oraz posrednie w ciggu okresu sprawozdawczego,

sporzadzi¢ rozliczenia roczne z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych,

zidentyfikowac¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne,

okredla¢ zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu,

wskazywag tytuty naliczania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
obliczaé sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

sporzadzi¢ dokumenty zgtoszeniowe i rozliczeniowe ptatnika sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
okresli¢ zasady wypfaty zasitkow i ustalenia uprawnien emerytalno-rentowych,

rozroznia¢ rodzaje Swiadczen z ubezpieczen spotecznych,

zidentyfikowa¢ podmioty uprawnione do wyptaty zasitkow ze srodkéw Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona 169 z 246



Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie oo

sporzadzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do uzyskania zasitkow,

sporzadzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do ustalenia uprawnien rentowych i emerytalnych,

prowadzi¢ rejestry podatku od towaréw i ustug w programie finansowo-ksiegowym,

sporzadzi¢ w programach finansowo-ksiegowych dokumentacje rozliczeniowg i ptatniczg do urzedu skarbowego,
obliczy¢ podatek dochodowy przedsiebiorcy rozliczajgcego sie w formie karty podatkowej i ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych,
poprawia¢ btedy w ewidencjach podatkowych,

sporzadzac polecenia przelewéw do celéw podatkowych,

ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,

przestrzega¢ zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,
komunikowac sie w zespole,

Znac¢ zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich,

Przestrzega¢ zasad etycznych w pracy,

Rozréznia¢ obszary odpowiedzialnosci prawnej za wykonywane dziatania,

przestrzegaé¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,
znac¢ pojecia kwalifikacja i kompetencja zawodowa,

planowac i organizowaé¢ wykonanie zadania przez zespdt,

kierowac i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespot,

stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;j.
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4.3.2. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia

Tabela 17 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

dziatajgce w zakresie
ochrony pracy i
Srodowiska *)

instytucji oraz stuzb dziatajgcych
w zakresie ochrony pracy i
ochrony srodowiska (ep)

w zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska

2) wymienia zadania i uprawnienia
instytucji oraz stuzb dziatajgcych w
zakresie ochrony pracy i ochrony
Srodowiska

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Podstawowe pojecia 2 1) rozréznia pojecia zwigzane z 1) okresla krajowe i unijne przepisy prawa — zidentyfikowa¢ krajowe i unijne akty
zwigzane z BHP , ochrong bezpieczenstwem i higieng dotyczace prawnej ochrony pracy, prawa dotyczgce prawnej ochrony
przeciwpozarowg, ochrong pracy, ochrong ochrony przeciwpozarowej, ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej,
Srodowiska i ergonomig *) przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomii ochrony $rodowiska i ergonomii
srodowiska i ergonomig (ep) 2) okresla regulacje wewnatrzzaktadowe — stosowac zasady ochrony
zwigzane z bezpieczehstwem i higieng przeciwpozarowej w jednostkach
pracy, ochrong przeciwpozarowa, organizacyjnych
ochrong $rodowiska i ergonomig - stosowaé zasady postepowania z
3) postuguje sie pojeciami: bezpieczenstwo odpadami
i higiena pracy, ochrona —  znaé zakres ergonomii w pracy
przeciwpozarowa, ochrona srodowiska, biurowej
ergonomia
4) stosuje zasady ochrony
przeciwpozarowej w jednostkach
organizacyjnych .
5) stosuje zasady postepowania z
odpadami wystepujgcymi w pracy
biurowej
6) okredla zakres ergonomii, np. stanowisk
pracy, organizacji
Instytucje i stuzby 1,5 2) okresla zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce

— wskazywac zadania i uprawnienia
instytucji ogélnokrajowych w
zakresie ochron pracy i ochrony
srodowiska
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Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Prawa i obowigzki 2 3) okresla prawa i obowigzki 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy — wymienia¢ obowigzki pracownika i
pracownikow i pracodawcy pracownika oraz pracodawcy w w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracodawcy w zakresie BHP,
w zakresie BHP *) zakresie bezpieczenstwa i pracy . - wymieniaé rodzaje obligatoryjnych
higieny pracy (ew) 2) wymienia prawa i obowigzki szkolen BHP
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa —  wymieniaé rodzaje profilaktycznych
i higieny pracy . badan lekarskich
3) rozrdznia rodzaje profilaktycznych badan —  wymienia¢ obowiazki pracownika i
lekarskich pracodawcy zmierzajgce do
4) rozroznia rodzaje obligatoryjnych szkolen zapobiegania powstania wypadku
bezpieczenstwa i higieny pracy . przy pracy,
5) charakteryzuje system kar i — rozréznia¢ $wiadczenia z tytutu
konsekwencje nieprzestrzegania przez wypadku przy pracy,
pracownika i pracodawce przepisow — wymieniaé choroby zawodowe
bezpieczenstwa i higieny pracy _  rozrézniac¢ Swiadczenia
6) wskazuje obowigzki pracownika i przystugujace z tytutu wypadku w
pracodawcy w zakresie zapobiegania pracy oraz choréb zawodowych
wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym
7) wyjasnia pojecia choroba zawodowa i
wypadek przy pracy .
8) rozréznia rodzaje Swiadczen z tytutu
wypadku przy pracy i choréb
zawodowych
Czynniki szkodliwe , 2 4) okresla skutki oddziatywania 1) okresla zagrozenia wystepujgce w — rozpozna¢ zagrozenia wystepujgce
niebezpieczne i ucigzliwe czynnikow szkodliwych, srodowisku pracy biurowej w $rodowisku pracy biurowej
W pracy biurowej *) niebezpiecznych i ucigzliwych na| 2) rozroznia czynniki szkodliwe,
organizm cztowieka w pracy niebezpieczne i ucigzliwe w srodowisku
biurowej (ew) pracy biurowej
2) rozpoznaje skutki oddziatywania
czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych
i ucigzliwych na organizm cztowieka
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej

2

5) stosuje srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadanh
zawodowych (ew)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

identyfikuje srodki ochrony zbiorowej
wskazuje srodki ochrony zbiorowej
zabezpieczajgce przed hatasem w
pracy biurowej

okresla wymagania w zakresie
oswietlenia,

temperatury i mikroklimatu
pomieszczen

biurowych

rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej
i indywidualnej zapobiegajgce
porazeniu prgdem w pracy biurowej
rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej
i indywidualnej zapobiegajgce
pogorszeniu

wzroku i znieksztatceniu kregostupa
dobiera srodki ochrony zbiorowej do
rodzaju

zagrozen w pracy biurowe;j

— zidentyfikowaé srodki ochrony
zbiorowej pracownikow

Ergonomia pracy na
stanowisku biurowym

6) organizuje stanowisko pracy
zgodnie z wymaganiami
ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczenhstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska (ew)

1)

2)

3)

4)

okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod
uwage 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

— zidentyfikowaé czynniki, ktore
nalezy bra¢ pod uwage przy
organizaciji przestrzeni biurowej
zgodnie z zasadami ergonomii

— znac¢ obowigzki pracodawcy przy
organizacji czasu pracy pracownika

— znac srodki techniczne i materiaty
biurowe, ktore sprzyjajg ochronie
Srodowiska
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Temat Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

komputerze .

5) wskazuje dziatania prewencyjne
zapobiegajgce powstawaniu zagrozeh
na stanowisku pracy biurowej

6) rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem
podczas pracy biurowej

7) wskazuje wymagania biurowych
srodkoéw technicznych i materiatow
biurowych sprzyjajgce ochronie

Srodowiska .
Zasady BHP, ochrony 2 7) stosuje zasady bezpieczehnstwa i 1) korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen — scharakteryzowac¢ rodzaje gasnic
przeciwpozarowej oraz higieny pracy oraz przepisy technicznych podczas wykonywania — stosowac zasady recyklingu
ochrony $rodowiska prawa dotyczgce ochrony zadan zawodowych — znaé zasady na wypadek pozaru w
przeciwpozarowej i ochrony 2) wskazuje wiasciwe zachowania miejscu pracy
Srodowiska (ew) podczas wykonywania zadan —  zna¢ konsekwencje
zawodowych z uzyciem urzadzen nieprzestrzegania przepiséw o
biurowych podtgczonych do sieci ochronie $rodowiska

elektrycznej

3) rozrdznia 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 optaty regulowane
przepisami prawa dotyczgcymi ochrony
Srodowiska .

8) omawia konsekwencje
nieprzestrzegania przepisow
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Temat Liczba |Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

dotyczacych ochrony srodowiska

Pierwsza pomoc. 1,5 8) udziela pierwszej pomocy w 1) opisuje podstawowe symptomy — ocenia¢ sytuacje osoby
stanach nagtego zagrozenia wskazujgce na stany nagtego poszkodowanej
zdrowotnego (ew) zagrozenia zdrowotnego . — prezentowac czynnosci zwigzane z
2) ocenia sytuacje poszkodowanego na udzielaniem pierwszej pomocy :
podstawie analizy objawéw zabezpieczenia miejsca i 0sob,
obserwowanych u Poszkodowanego . powiadomienie stuzb,
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanegoi|  —  prezentowaé udzielania pierwszej
miejsce wypadku . pomocy na przyktadzie fantoma.

4) uktada poszkodowanego w pozycji
bezpiecznej .

5) powiadamia odpowiednie stuzby .

6) prezentuje udzielanie pierwsze;j
pomocy w urazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie,
oparzenie .

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

8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-
oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytaciji
i Europejskiej Rady Resuscytacji .
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Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Rozliczenia podatkowe *) 45 3) prowadzi rozliczenia podatkowe 1) okresla kategorie ekonomiczne z omowic¢ pojecie i funkcje podatku
0s6b fizycznych i jednostek zakresu finanséw, np.: podatek, optata opisaé podatki
organizacyjnych, ktdre nie sg publiczna . znaé elementy konstrukciji podatkéw
podatnikami podatku 2) klasyfikuje podatki w polskim systemie scharakteryzowaé rodzaje
dochodowego od oséb prawnych podatkowym wedtug réznych kryteridw, podatkow
(ek) np. bezposrednie i posrednie, zidentyfikowaé ewidencje
przychodowe, dochodowe, majgtkowe i podatkowe
konsumpcyjne,. poda'tkl panstwowe, archiwizowa¢ ewidencje podatkowe
.samor;qd.owe i wspdine . klasyfikowa¢ podatki wedtug
3) identyfikuje elementy podatkéw, np.

4)

2)

1)

2)

3)

podmiot, przedmiot, podstawa
opodatkowania, stawki podatku,
terminy skfadania deklaracji i rozliczen,
zwolnienia i ulgi w podatkach .
sporzgdza dokumentacje obrotu
Srodkami trwatymi .

oblicza amortyzacje srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych dla
celéw podatkowych .

rejestruje dokumenty w ewidencjach
podatkowych w ré6znych podmiotach o
réznych formach opodatkowania, np. w
podatkowej ksiedze przychoddw i
rozchodow, w ewidencji przychoddow, w
rejestrach dla celéw podatku od
towardw i ustug, w ewidenciji przebiegu
pojazdu, w ewidencji srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, w ewidencji wyposazenia .
ewidencjonuje remanent w podatkowej
ksiedze przychodoéw i rozchoddow .
oblicza zaliczki z tytutu podatku

roznych kryteriéw

wyliczy¢ zaliczki z tytutu podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych
prowadzacych dziatalnos¢
gospodarczg, opodatkowanych w
réznych formach

stworzy¢ dokumenty rozliczeniowe
z tytutu podatku od towaréw i ustug
stworzy¢ polecenia przelewéw dla
celéw podatkowych

skalkulowac¢ odsetki od zalegtosci
podatkowych

skonstruowac informacije i
rozliczenia roczne pfatnika zaliczek
na podatek dochodowy

zrobié¢ rozliczenia roczne z tytutu
podatku dochodowego jednostek
prowadzacych uproszczone formy
ewidencji

stworzy¢ roczne zeznanie
podatkowe dla oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci
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Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
dochodowego od 0s6b fizycznych gospodarczej
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg — wyliczy¢ podatek akcyzowy i
opodatkowanych w réznych formach . podatki lokalne
4) sporzgdza dokumenty rozliczeniowe z — rejestrowa¢ dokumenty w
tytutu podatku od towardw i ustug . ewidencjach podatkowych dla
5) sporzgdza polecenia przelewéw dla celow podatku od towarow i ustug i
celéw podatkowych . podatku dochodowego od oséb
6) oblicza odsetki od zalegtosci fizycznych
podatkowych

7) sporzadza rozliczenia roczne ptatnika
zaliczek na podatek dochodowy z tytutu
zatrudniania pracownikéw, np.
informacje o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy dla pracownika, deklaracje
roczng o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy .

8) sporzgdza roczne zeznanie podatkowe
dla oséb fizycznych prowadzgcych
dziatalno$¢ gospodarczg .

9) sporzadza roczne zeznanie podatkowe
dla oséb fizycznych nieprowadzgcych
dziatalno$ci gospodarczej .

10) rozlicza podatek akcyzowy i podatki
lokalne

11) ustala okres przechowywania
dokumentow podatkowych
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programie do rozliczeh z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Rozliczenia podatkowe i z {80 5) prowadzirozliczenia podatkowe i 1) prowadzi podatkowg ksiege ksiegowac¢ operacje gospodarcze w
ZUS rozliczenia z Zaktadem przychodow i rozchodow przy pomocy ksiedze przychoddw i rozchoddéw
Ubezpieczen Spotecznych, z programu finansowo-ksiegowego . w programie finansowo- ksiegowym
zastosowaniem technologii 2) prowadzi ewidencje przychodéw w zgodnie z zasadami
informacyjnych i systeméw programie finansowo-ksiegowym . prowadzi¢ dodatkowe ewidencje w
komputerowych (ew) 3) prowadzi rejestry podatku od towardw i programie finansowo-ksiegowym,
ustug w programie finansowo- np. ewidencje srodkéw trwatych i
ksieggowym . warto$ci niematerialnych i
4) sporzgdza dokumenty obrotu srodkami prawnych, ewidencje wyposazenia
trwatymi w programie komputerowym prowadzié rejestry podatku od
5) prowadzi dodatkowe ewidencje w towaréw i ustug w programie
programie finansowo-ksiegowym, np. finanséw- ksiegowym
ewidencje srodkéw trwatych, ewidencije tworzy¢ w programach finansowo-
wyposazenia, ewidencje przebiegu ksiegowych dokumentacje
pojazdu . rozliczeniowg
6) sporzadza w programie finansowo- i pfatniczg do urzedu skarbowego
ksiggowym i kadrowo-ptacowym sporzadzi¢ rozliczenia roczne z
dokumentacje rozliczeniowg i ptatniczg wykorzystaniem specjalistycznych
do urzedu skarbowego aplikacji
7) sporzgdza roczne rozliczenia tworzy¢ dokumenty zgloszeniowe
podatkowe z tytutu podatku do ubezpieczenia zdrowotnego
dochodowego od 0s6b fizycznych z tworzyé dokumenty zgloszeniowe
wykorzystaniem specjalistycznych do ubezpieczenia spotecznego i
aplikacji . ) zdrowotnego
12) sporzadz.a zestayvy dgkumgntow sporzadzié dokumenty
zgtoszeniowych i rozliczeniowych zgloszeniowe czlonkéw rodziny do
pfatnika sktadek w programie do ubezpieczenia
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen sporzadzi¢ dokumenty zwiazane z
Spotecznych . ) wyrejestrowaniem osoby
13) sporzadza dokument ptatniczy w

ubezpieczonej
prowadzi¢ ewidencje przychodow w
programie finansowo-ksiegowym
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

prowadzi¢ dodatkowe ewidencje w
programie finansowo-ksiegowym,
np. ewidencje srodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i
prawnych, ewidencje wyposazenia
prowadzi¢ rejestry podatku od
towardw i ustug w programie
finansowo-ksiegowym
sporzgdzi¢ w programach
finansowo-ksiegowych
dokumentacje rozliczeniowg

i ptatniczg do urzedu skarbowego
wykorzysta¢ oprogramowanie do
prowadzenia ewidencji
podatkowych KPiR

uzywac oprogramowania do
prowadzenia karty podatkowej i
ryczattu od przychodéw
ewidencjonowanych

uzywac oprogramowania do
prowadzenia dokumentacji
zgtoszeniowej

Kompetencje personalne i
spoteczne

1) przestrzega zasad kultury
osobistej i etyki zawodowej (ew)

1)
2)

rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji
identyfikuje zasady dobrej komunikacji
bezposredniej, np. zasady chroniki,
mimika twarzy, kontakt wzrokowy,
gesty, wyglad zewnetrzny, postawa
ciafa, dotyk, zasady proksemiki,
spéjnosci przekazu werbalnego z
niewerbalnym, techniki skutecznego
stuchania

3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie

wymieni¢ zasady etyki,

wyjasni¢, na czym polega
zachowanie etyczne w zawodzie,
respektowac zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy
zawodowej zwigzanej z
wykonywanym zawodem i
miejscem pracy,

okaza¢ szacunek innym osobom
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Europejskie oo

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie

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 zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralnej

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

9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z
ochrong wiasnosci intelektualnej

10) rozpoznaje kategorie wtasno$ci
intelektualnej wystepujgce w pracy
biurowej, np. bazy danych, prawa
autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje

oraz szacunek dla ich pracy,
zastosowac zasady kultury
osobistej i ogdlnie przyjete normy
zachowania,

przestrzegac¢ tajemnicy zawodowej
w srodowisku pracy,

wykonywaé zadania w okreslonym
czasie,

wskazac przyktady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
sukcesu zawodowego,
wyznaczy¢ cele wlasnego rozwoju
zawodowego,

rozpoznawac sygnaty werbalne i
niewerbalne,

prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

przedstawi¢ techniki
przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania,
wspotpracowacé w zespole podczas
realizacji zadan zawodowych.
planowaé wykonywane zadania,
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
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2) wykazuje sie kreatywnoscig i
otwartoscig na zmiany (ew)

1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej .

2) czynniki wptywajgce 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 srodowisku pracy biurowe;j .

7) identyfikuje metody przezwyciezania
oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizaciji

3) planuje wykonanie zadania (ep)

1) wyjasnia pojecie planowania .

2) porzadkuje etapy planowania

3) formutuje cel zgodnie z koncepcjg
wyznaczania celéw w dziedzinie
planowania .

4) sporzgdza liste 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 niezbedne do
wykonania zadan

podejmowane dziatanie,
przewidywaé konsekwencje dziatan,
by¢ otwartym na zmiany,
cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,
rozwigzywac problemy i konflikty,
radzic¢ sobie ze stresem,
prezentowac asertywne
zachowanie,

planowa¢ doskonalenie zawodowe,
prezentowaé odpowiednig postawe
przy negocjacjach,

przestrzegaé tajemnicy zawodowej,
wspotpracowac w zespole.
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4) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania (ew)

1)
2)

3)

wskazuje obszary odpowiedzialnosci
prawnej za podejmowane dziatania .
identyfikuje przyczyny i skutki
zachowan ryzykownych .

rozpoznaje przypadki naruszania norm
i procedur postepowania

5) wspotpracuje w zespole (ew)

1)

2)
3)

4)
5)

formutuje wnioski na podstawie opinii
cztonkow zespotu .

ustala warunki wspétpracy .
rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspétprace w zespole .
rozpoznaje kluczowe role w zespole .
identyfikuje funkcje konfliktu w
organizaciji

6) stosuje techniki radzenia sobie
ze stresem (ep)

1)
2)

3)
4)

identyfikuje sytuacje wywotujgce stres .
wskazuje przyczyny sytuaciji
stresowych w pracy biurowe;j .
rozpoznaje skutki stresu .

rozrdznia techniki radzenia sobie ze
stresem

7) aktualizuje wiedze i doskonali
umiejetnosci zawodowe (ew)

1)
2)

3)

4)

5)

wskazuje czynniki wptywajgce na
rozwoj zawodowy cztowieka .
rozroznia pojecia kwalifikacje i
kompetencje zawodowe .
identyfikuje elementy kompetencji
zawodowych dla pracownika
biurowego.

rozréznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.

sporzgdza Sciezke indywidualnej
kariery zawodowej
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Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Organizacja matych
zespotow

1) planuje prace zespotu w celu 1) rozréznia zadania indywidualne i organizowac prace w grupie,

wykonania przydzielonych zadan zespotowe . planowac realizacje zadan,
(ep) 2) systematyzuje etapy procesu planowania komunikowa¢ sie z cztonkami grupy
pracy zespotu . podczas realizacji zadan,
2) sporzgdza harmonogram realizacji rozdzielaé zadania cztonkom grupy
zadania

2) dobiera osoby do wykonania 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug planowaé prace zespotu,
przydzielonych zadan (ew) kryterium kompetencji niezbednych do przydziela¢ zadania zgodnie z

ich wykonania . predyspozycjami osob znajdujgcych
2) rozpoznaje kompetencje osob sie w grupie

pracujagcych w zespole .
3) przydziela zadania wedtug kompetenciji

cztonkdéw zespotu

3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania . zarzadzac pracg grupy

przydzielonych zadan (ew) 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i

mozliwosci zespotu .

3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym
poszczegodlne zadania .

4) identyfikuje czynniki motywacyjne .

5) rozréznia poziomy delegowania
uprawnien.

6) wskazuje korzysci z delegowania
uprawnien

4) monitoruje i ocenia jako$¢ 1) systematyzuje etapy oceny jakosci dokonywac oceny pracy grupy
wykonania przydzielonych zadan wykonania przydzielonych zadan
(ew) 2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan

wedtug przyjetych kryteriow .
7) udziela informacji zwrotnej .

5) wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i analizowac¢ prace grupy,
techniczne i organizacyjne organizacyjne wptywajgce na poprawe proponowac rozwigzania majgce na
wptywajgce na poprawe warunkow i jakos¢ pracy . celu podniesienie jakosci
warunkow i jakosé pracy (ew) 2) identyfikuje obszary wymagajace wykonywanych zadan
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

3)

4)

5)

usprawnien

wskazuje rozwigzania techniczne i
organizacyjne poprawiajgce warunki i
jakos¢ pracy .

wskazuje czynnosci zwigzane z
wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jakos¢ pracy w organizacji .
rozpoznaje model organizacji uczgcej sie

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc

4.3.2.1. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.05.M2 J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkéw jest przekazanie zagadnien dotyczgcych klasyfikacji i elementéw podatkéw oraz ich
rozliczanie, nabycie umiejetnosci sporzadzania dokumentéw rozliczeniowych czy rozliczen rocznych , ewidencjonowanie przychodéw i srodkéw trwatych, sporzgdzania
dokumentacji rozliczeniowej i ptatniczej do Urzedu Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

jest przekazanie zagadnien dotyczgcych systemu prawnego, prawa cywilnego i administracyjnego, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu
zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celow w zakresie jednostki modutowej jest:

przedstawienie stuchaczom celdéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,

wykorzystanie roznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkoéw dydaktycznych,

dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajac liczba stuchaczy w grupie

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej dla

stuchacza.
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Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztafcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
— informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
— zestawy éwiczen, zadan, projektow oraz materiatow dydaktycznych dla stuchacza,
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka,
— wyktad informacyjny,
— ¢wiczenia praktyczne,
— metoda problemowa,
- opis.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:
— instrukcje bezpieczehstwa i higieny pracy,
— instrukcje stanowiskowe,
— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
— praca zespotowa,
— instrukcje do metody projektéw,

— tworzenie zadan grupowych w formie projektow.
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Metoda projektow wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 osob.

Metody i techniki w ksztatceniu na odlegto$¢ :
- lekcje online,
- korzystanie ze stron internetowych,
- media spotecznosciowe,
- komunikatory,
- poczta elektroniczna,
- materialy zamieszczanie na stronie szkoty,

- korzystanie z e-zasobow, e-bookow,

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tre$ci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc
zestawy zadanh praktycznych, éwiczen i innych materiatow, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak :
— zestawy éwiczen wraz z instrukcjami
— wzory dokumentéw w odpowiednim powiekszeniu,

— akty prawne

4.3.2.2. Proponowane metody sprawdzania osiagnie¢ edukacyjnych stuchaczal/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnieé
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz praktyczne sporzgdzanie pism na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tre$ci programowych w sposob ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy do poznawania
tresci programowe z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy biurowej,
kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.
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Nauczyciel powinien na biezgco obserwowaé zachowania oraz prace uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajacych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepow stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektow ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdw kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawnos$¢ wykonywania ¢wiczen i zadah w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakos$¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkow
dydaktycznych i materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.05.M2 J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkdw powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych
efektow zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg byé wykorzystywane:

arkusze ewaluaciji zaje¢

— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspodtpracy z innymi nauczycielami,

— zestawienia biezgcych osiggniec¢ stuchaczy,
— karty/arkusze samooceny stuchaczy,

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej/ KUZ EKA.05.M2 J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkéw ewaluacja powinna by¢ prowadzona
procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia
zatozonych celéw ksztatcenia , gldwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu
W zajecia, a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.
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W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej/KUZ EKA.05.M2 J1 Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkéw:

— ktdre czynniki sprzyjaja realizacji programu?

ktore czynniki nie sprzyjaja realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
— jakie czynnosci nalezy wykonaé dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
zaplanowat rezultat korncowy, ktéry chce uzyskaé z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowe;.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetencji i umiejetnosci,
3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczes$niejszymi
wynikami , pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie.
Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odleglosé
- test wiedzy online,
- przestanie poczta elektroniczng efektéw pracy,
- zamieszczenie efektéw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;j.
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni ekonomicznej wyposazonej w :
— stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka sieciowsg ,

— stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i drukarki sieciowej,
z zainstalowanym pakietem programow biurowych , programem finansowo- ksiegowym.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy oraz na korzystanie z réznych zrdédet informacji, jak podreczniki,

poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty prawne.

4.4. Wykaz literatury, materiatow i Srodkéw dydaktycznych dla KKZ
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Borowska G., , Sprawozdawczos$¢ i analiza finansowa”, 2013, WSIP

Debski D., P. Debski, , Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych”, 2020, WSiP
Flisek A. , ,Podatek dochodowy od oséb fizycznych”, 2017, Wydawnictwo C.H. Beck

Gorzelany T. ,, Pracownia rachunkowosci. Cz2. Moja firma”, 2014, WsiP

Gorzelany T., ,, Pracownia rachunkowosci firmy handlowej. Cz.1”, 2015, WSIiP

Kawczynska —Kietbasa E. , , Rozliczanie podatkéw i innych danin publicznych”, 2015, WSIiP

Kawczynska-Kietbasa E., Sporzgdzanie dokumentéw dotyczacych rozliczen z ZUS”, 2015, WSIiP

Komosa A. , ,, Pracownia ekonomiczno-informatyczna”, 2008, Ekonomik

Kowalak R. , ,Sporzadzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzenie analizy finansowej’, 2017, Ekonomik

. Mastalski R, , Prawo podatkowe”, 2017, Wydawnictwo C.H. Beck,
. Padurek B. , Zeszyt testow i ¢wiczen przygotowujgcych do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje AU.35, 2020, Padurek

. Padurek B. , Pracownia ekonomiczna. Rozliczenia podatkowe, obstuga programéw: finansowo-ksiegowego Rachmistrz i kadrowo-ptacowego Mikrogratyfikant,

2019, Padurek

Padurek B. , Prowadzenie ewidenciji i rozliczen podatkowych, obtuga programu finansowo-ksiegowego Rachmistrz GT”, 2020, Padurek
Padurek B., ,Rachunkowos¢ przedsigbiorstw”, czes¢ I i 1. 2017, Wydawnictwo Padurek,

Padurek B., ,Uproszczone formy rachunkowo$ci”, 2017, Wydawnictwo Padurek,

Padurek B., ,Zasady rachunkowo$ci”, 2007, Wydawnictwo Padurek,

Padurek B., Szpleter M., Rachunkowos$¢ przedsiebiorstw, Wydawnictwo Bozna Padurek, Wroctaw 2016.

Tokarski A., M. Tokarski, G. Voss, ,, Ksiegowos¢ w matej i Sredniej firmie. Uproszczone fomry ewidenc;ji”, 2015, CeDeWu

4.4.1. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M2 J2 Prowadzenie rozliczenh finansowych

4.41A1.
1.
2.

Cele ogodlne jednostki modutowej
Ksztaltowanie umiejetnosci w zakresie rozliczen finansowych z kontrahentami.

Ksztattowanie umiejetnosci w zakresie rozliczeh z bankami.
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Nabywanie umiejetnosci rozliczen z Zaktadem ubezpieczen Spotecznych.

Rozwijanie umiejetnosci komunikacji interpersonalne;.

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Poznanie technik radzenia ze stresem.

. Cele operacyjne jednostki modutowej

rozroznié formy rozliczen z kontrahentami,

wymieni¢ formy rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych,
rozrdzni¢ rodzaje weksli i wyjasni¢ zasady obrotu wekslowego,
stworzy¢ dokumenty zwigzane z obrotem pienigznym,
prowadzi¢ rozliczenia rozrachunkow krajowych i zagranicznych,
oblicza¢ odsetki w zwigzku z opdznieniem w transakcjach ,
wymienic rodzaje rachunkéw bankowych,

rozroznic¢ formy wspotpracy z bankami,

prowadzi¢ rozliczenia pieniezne za posrednictwem banku,

. scharakteryzowac rodzaje kredytéw bankowych,

. wyliczy¢ koszty i przychody ustug swiadczonych przez bank,

. rozwazac i wybiera¢ oferty kredytowe bankéw,

. wyliczy¢ koszty i przychody z transakcji z kontrahentami,

. oblicza¢ i interpretowa¢ dokumenty w transakcjach przeterminowanych,
. znac¢ terminy sktadania dokumentéw oraz optacania sktadek do ZUS,

. scharakteryzowa¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

. obliczy¢ skfadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

. stworzy¢ dokumenty majace na celu ustalenie uprawnien do renty czy emerytury,

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny
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Znac¢ zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich,

Przestrzega¢ zasad etycznych w pracy,

Rozréznia¢ obszary odpowiedzialnosci prawnej za wykonywane dziatania,

przestrzegaé zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,
planowac i organizowaé wykonanie zadania przez zespot,

kierowac i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespot,
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Tabela 18 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Rozliczenia 25 — stosuje rézne — rozréznia formy rozliczen omoéwic formy rozliczen pienieznych
gotowkowe i formy rozliczen gotowkowych i rozréznié formy rozliczeh gotéwkowych i bezgotéwkowych
bezgotowkowe *) z bezgotowkowych . opisac formy rozliczen: gotéwkowe i bezgotowkowe

kontrahentami
(ep)

— rozroznia rodzaje weksli i
pojecia z obrotu wekslowego .

— sporzadza dokumenty obrotu
gotéwkowego i
bezgotéwkowego .

— oblicza koszty i przychody
wynikajgce z wekslowych
rozliczen z kontrahentami .

— oblicza koszty i przychody
wynikajgce z transakciji z
kontrahentami zagranicznymi

— oblicza odsetki za opdznienie
w transakcjach handlowych .

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

zna¢ termin wymagalnosci transakgc;ji

scharakteryzowac transakcje przeterminowane

rozrézni¢ dokumenty obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego
oméwic roznice kursowe

znac przepisy prawa wekslowego

omowic¢ pojecie i funkcje weksla

rozrdzni¢ elementy weksla

rozrdzni¢ rodzaje weksli

znac podstawowe pojecia obrotu wekslowego

rozrozni¢ osoby odpowiedzialne z tytutu weksla

omoéwi¢ sposoby przenoszenia praw z weksla

rozrézni¢ podstawowe pojecia obrotu wekslowego

stworzy¢ weksel prosty i trasowany, imienny i na okaziciela
wyliczy¢ dyskonto i redyskonto weksla

wyliczy¢ sume wekslowg

scharakteryzowac¢ zasady dochodzenia roszczen wekslowych
dobra¢ sposob przenoszenia praw z weksla do rodzaju weksla
uszeregowac formy rozliczen pienieznych

rozpozna¢ dokumenty obrotu pienieznego

sporzadzi¢ dokumenty obrotu gotéwkowego

sporzgdzi¢ dokumenty obrotu bezgotéwkowego

wyliczy¢ odsetki za opdznienie w transakcjach handlowych
omoéwic zapisy w dokumentach transakcji przeterminowanych
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Rozliczenia z
bankami *)

35

— prowadzi
rozliczenia z
bankami (ew)

rozrdznia rodzaje rachunkéw
bankowych .

rozroznia rodzaje kredytow
bankowych .

identyfikuje pojecia: ustuga
factoringu, ustuga forfaitingu,
ustuga udzielenia gwarancji
przez bank .

okresla operacje powodujgce
zmiany na rachunkach
bankowych na podstawie
wyciggu bankowego .
oblicza koszt ustugi
factoringu, forfaitingu i
gwarancji Swiadczonej przez
bank .

oblicza catkowity koszt
kredytu bankowego z
uwzglednieniem réznych
skfadnikéw, np. odsetek
prostych, odsetek
skapitalizowanych, prowizji
bankowych, kosztow
manipulacyjnych

wybiera najkorzystniejszg
oferte kredytowg na
podstawie podanych ofert
kilku bankow .

oblicza kwote dyskonta z
tytutu wykupu przez bank
weksla przed terminem

— opisac formy wspotpracy z bankami

— rozrézni¢ operacje bankowe

— rozrézni¢ rodzaje kredytoéw bankowych

— rozréznié rodzaje rachunkéw bankowych

— opisac zapisy na wyciagu bankowym (zwigkszenie, zmniejszenie,
stan poczatkowy, stan koncowy)

— zidentyfikowac formy rozliczeh z bankami

— omowi¢ pojecia factoringu, forfeitingu i gwarancji bankowej

— wyliczy¢ catkowity koszt kredytu bankowego z uwzglednieniem
réznych sktadnikéw, np. odsetek prostych, odsetek
skapitalizowanych, prowizji bankowych, kosztow manipulacyjnych

— wytypowaé najkorzystniejszg oferte kredytowg

— wyliczy¢ odsetki od lokat terminowych

— wyliczy¢ koszt ustugi factoringu, forfaitngu i gwarancji $wiadczonej
przez bank

— wyliczy¢ kwote kredytu dyskontowego z tytutu wykupu przez bank
weksla przed terminem ptatnosci

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona 193 z 246




Fundusze
Europejskie
‘Wiedra E:[ulm-;j.i Rarwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
ptatnosci .
oblicza odsetki od lokat
terminowych
Rozliczeniaz ZUS |55 — prowadzi identyfikuje terminy sktadania omo&wic zakres ubezpieczen spotecznych
rozliczenia z dokumentoéw i optacania rozrézni¢ sktadki na ubezpieczenia spoteczne
Zaktadem sktadek do Zaktadu zidentyfikowac zasitki i $wiadczenia z ubezpieczen spotecznych
Ubezpieczen Ubezpieczen Spotecznych rozréznié sktadki na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
Spotecznych oraz pojecia z zakresu zdrowotne
(ek) ubezpieczen spotecznych, np. scharakteryzowaé zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i

ubezpieczony, ptatnik
sktadek, podstawa naliczenia
sktadki .

okresla skfadki na
ubezpieczenia spoteczne i
ubezpieczenie zdrowotne .
okresla zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym z tytutu uméw o
prace i uméw
cywilnoprawnych oraz
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej .

wskazuje tytuty naliczania
sktadek na Fundusz Pracy i
Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych .
oblicza skfadki na
ubezpieczenia spoteczne,

zdrowotnym z tytutu uméw o prace i umow cywilnoprawnych oraz
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

wyznaczy¢ podstawy naliczania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

sklasyfikowac rodzaje swiadczeh z ubezpieczen spotecznych
rozrozni¢ podmioty uprawnione do wypfaty zasitkow ze Srodkéw
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

stworzy¢ dokumenty zgtoszeniowe ptatnika sktadek i oséb
ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

wyliczy¢ skfadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych

sporzgdzi¢ miesieczne dokumenty rozliczeniowe z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych

sporzgdzi¢ dokument ptatniczy do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
sporzgdzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do uzyskania zasitkow,
np. zasitku chorobowego, zasitku opiekunczego, zasitku
macierzynskiego

sporzadzi¢ dokumenty stanowigce podstawe do ustalenia uprawnien
rentowych i emerytalnych

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

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

Strona 194 z 246




Fundusze
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Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
ubezpieczenie zdrowotne, — przenies¢ dane z systemu kadrowo-ptacowego do programu do
Fundusz Pracy i Fundusz rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
Gwarantowanych Swiadczen — stworzy¢ zestawy dokumentéw rozliczeniowych ptatnika w programie
Pracowniczych . do rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych

— sporzadza dokumenty
zgtoszeniowe ptatnika skfadek
i 0s6b ubezpieczonych do
Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz korekty
tych dokumentow

— sporzadza miesieczne
dokumenty rozliczeniowe z
Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz korekty
tych dokumentow .

— sporzadza dokument
ptatniczy do Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych .

— rozrdznia rodzaje $wiadczeh z
ubezpieczenh spotecznych .

— identyfikuje podmioty
uprawnione do wyptaty
zasitkow ze srodkéw Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych .

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

— sporzgdza dokumenty
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Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

stanowigce podstawe do
ustalenia uprawnien
rentowych i emerytalnych

Kompetencje —  przestrzega — rozpoznaje zasady — wymieni¢ zasady etyki,
personalne i zasad kultury budowania dobrych relacji — wyjasni¢, na czym polega zachowanie etyczne w zawodzie,
spofeczne osobistej i etyki miedzyludzkich w pracy — respektowaé zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zawodowej
zawodowej biurowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,
(ew) - rozpoznaje zasady etycznew | - okazaé szacunek innym osobom oraz szacunek dla ich pracy,
pracy biurowej, np. tajemnicy — zastosowaé zasady kultury osobistej i ogdlnie przyjete normy
zwigzanej z wykonywanym zachowania,
zawodem i miejscem pracy, - przestrzegaé tajemnicy zawodowej w $rodowisku pracy,

tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci
moralnej

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

— wykonywac¢ zadania w okre$lonym czasie,

— wskaza¢ przyktady podkreslajgce wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
sukcesu zawodowego,

— wyznaczy¢ cele wtasnego rozwoju zawodowego,

— rozpoznawac¢ sygnaty werbalne i niewerbalne,

— prowadzi¢ dyskusje w grupie zawodowej,

— przedstawi¢ techniki przeciwdziatania problemom w zespole

pon03|. ) WSkaZl_”e o.bsza’ry. ) realizujgcym zadania,
odpowiedzialno odpowiedzialnosci prawnej za . . o .
.. , ) ) — wspoipracowaé w zespole podczas realizacji zadan zawodowych.
§¢ za podejmowane dziatania . . .
. — planowa¢ wykonywane zadania,
podejmowane

— ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatanie,

dziatania (ew)
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Fundusze
Europejskie

wiedra Edukacja Rorwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

aktualizuje
wiedze i
doskonali
umiejetnosci
zawodowe (ew)

— rozrdznia pojecia kwalifikacje i
kompetencje zawodowe .

przewidywa¢ konsekwencje dziatan,

by¢ otwartym na zmiany,

cechowac sie kreatywnos$cig w wykonywanych zadaniach,
rozwigzywacé problemy i konflikty,

radzi¢ sobie ze stresem,

prezentowac¢ asertywne zachowanie,

planowa¢ doskonalenie zawodowe,

prezentowac odpowiednig postawe przy negocjacjach,
przestrzegaé tajemnicy zawodowe;j,

wspotpracowacé w zespole.

Organizacja matych
zespotow

planuje prace
zespotu w celu
wykonania
przydzielonych
zadan (ep)

— rozrdznia zadania
indywidualne i zespotowe .

— identyfikuje zadania
czgstkowe .

— identyfikuje zbiory zadan
czagstkowych

— sporzadza harmonogram
realizacji zadania

organizowaé prace w grupie,

planowac realizacje zadan,

komunikowa¢ sie z cztonkami grupy podczas realizacji zadan,
rozdziela¢ zadania cztonkom grupy

dobiera osoby
do wykonania

— grupuje zadania czastkowe
wedtug kryterium kompetencji

planowa¢ prace zespotu,
przydziela¢ zadania zgodnie z predyspozycjami osob znajdujgcych

przydzielonych niezbednych do ich sie w grupie
zadan (ew) wykonania .
— przydziela zadania wedtug

kompetencji cztonkow

zespotu
kieruje — identyfikuje czynniki zarzadzac praca grupy
wykonaniem motywacyjne .
przydzielonych | — rozréznia poziomy
zadan (ew) delegowania uprawnien.

— wskazuje korzysci z
delegowania uprawnien
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita Unia Europejska
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

— monitoruje i — systematyzuje etapy oceny — dokonywac oceny pracy grupy
ocenia jako$¢ jakosci wykonania
wykonania przydzielonych zadan
przydzielonych | —  kontroluje jako$¢ wykonanych
zadan (ew) zadan wedtug przyjetych
kryteridow .
— udziela informaciji zwrotne;j .
— wprowadza — rozrdznia usprawnienia — analizowac prace grupy,
rozwigzania techniczne i organizacyjne — proponowac rozwigzania majgce na celu podniesienie jakosci
techniczne i wplywajgce na poprawe wykonywanych zadan

organizacyjne
wplywajgce na
poprawe
warunkow i
jakos¢ pracy
(ew)

warunkéw i jakos¢ pracy .
— identyfikuje obszary
wymagajgce usprawnien

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c

Celem jednostki modutowej EKA.05.M2 J2 Prowadzenie rozliczen finansowych jest przekazanie zagadnien dotyczgcych rozliczeh z kontrahentami , bankami oraz
Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych, uksztattowanie podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w
zakresie jednostki modutowej jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogdélnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,

wykorzystanie ro6znych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okres$lenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkéw dydaktycznych,

dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajac liczba stuchaczy w grupie

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztaltujgcego,
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— przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celdéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej dla
stuchacza.
Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztafcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych
— informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych
— zestawy ¢wiczen, zadan, projektow oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza
— zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka
— wyktad informacyjny
— ¢éwiczenia praktyczne
— metoda problemowa
— opis
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:
— instrukcje bezpieczenhstwa i higieny pracy,
— instrukcje stanowiskowe,
— instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
— praca zespotowa,

— instrukcje do metody projektéw,
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— tworzenie zadan grupowych w formie projektow.

Metoda projektow wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 osob.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegtosc :

- lekcje on line,

- korzystanie ze stron internetowych,

- media spotecznosciowe,

- komunikatory,

- poczta elektroniczna,

- materialy zamieszczanie na stronie szkoty,

- korzystanie z e-saobdw, e-bookéw,

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réoznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tre$ci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni techniki biurowej i pracowni techniki komputerowej. Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujac
zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatdw, nalezy zadbaé o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takiego wyposazenia jak :
— zestawy éwiczen wraz z instrukcjami
— wzory dokumentéw w odpowiednim powiekszeniu,

— akty prawne

4.2.1.3. Proponowane metody sprawdzania osiagnie¢ edukacyjnych stuchaczal/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnieé
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz praktyczne sporzgdzanie pism na komputerze).

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona 200 z 246



Fundusze

b Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie o
wiedza Edukacia Rezwdj - Polska Europejski Fundusz Spobeczny

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujacy i zachecajacy do poznawania
treci programowe z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy biurowej,
kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzgledniaé warto$¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawno$¢ wykonywania ¢wiczen i zadah w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakos$¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepciji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkow
dydaktycznych i materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.05.M2 J2 Prowadzenie rozliczen finansowych powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluaciji zaje¢

— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspodtpracy z innymi nauczycielami,

— zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
— karty/arkusze samooceny stuchaczy,

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej/ KUZ EKA.05.M2 J2 Prowadzenie rozliczen finansowych , ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo
w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwié ocene stopnia osiggniecia zatozonych
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celoéw ksztatcenia , gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia,
a takze samych warunkoéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej/ KUZ EKA.05.M2 J2 Prowadzenie rozliczen finansowych:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

— ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
zaplanowat rezultat koncowy, ktéry chce uzyskac z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetencji i umiejetnosci,
3. Ewaluacja podsumowujgca skuteczno$é realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami , pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie.
Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé
- test wiedzy online,
- przestanie poczta elektroniczng efektéw pracy,
- zamieszczenie efektow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni ekonomicznej wyposazonej w :
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowg ,

- stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i drukarki sieciowej,
z zainstalowanym pakietem programow biurowych , programem do rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych .
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W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy oraz na korzystanie z r6znych zrédet informacji, jak podreczniki,

poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty prawne.

4.4.2. Wykaz literatury, materiatéw i Srodkéw dydaktycznych dla KKZ

1. Borowska G., , Sprawozdawczos$¢ i analiza finansowa”, 2013, WSIiP

2. DebskiD., P. Debski, ,Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych”, 2020, WSiP
3. Flisek, ,Podatek dochodowy od oséb fizycznych”, 2017, Wydawnictwo C.H. Beck

4. Gorzelany T. ,Pracownia rachunkowosci firmy handlowej. Cz.1”, 2015, WSIiP

5. Gorzelany T.,Pracownia rachunkowosci. Cz2. Moja firma”, 2014, WsiP

6. Kawczynska —Kietbasa E., ,Rozliczanie podatkéw i innych danin publicznych”, 2015, WSIiP

7. Kawczynska-Kietbasa E. ,Sporzgdzanie dokumentéw dotyczgcych rozliczen z ZUS”, 2015, WSIP

8. Kowalak R., ,Sporzgdzanie sprawozdania finansowego i przeprowadzenie analizy finansowej”, 2017, Ekonomik

9. Mastalski R., ,Prawo podatkowe”, 2017, Wydawnictwo C.H. Beck,

10. Padurek B., ,Zeszyt testéw i éwiczen przygotowujgcych do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje AU.35, 2020, Padurek
11. Padurek B., ,Rachunkowos¢ przedsiebiorstw”, czes¢ |i Il. 2017, Wydawnictwo Padurek,

12. Padurek B., ,Uproszczone formy rachunkowosci”, 2017, Wydawnictwo Padurek,

13. Padurek B., ,Zasady rachunkowosci”, 2007, Wydawnictwo Padurek,

14. Padurek B., Szpleter M., Rachunkowo$¢ przedsiebiorstw, Wydawnictwo Bozna Padurek, Wroctaw 2016.

15. Tokarski, M. Tokarski, G. Voss, ,Ksiegowos¢ w matej i sredniej firmie. Uproszczone fomry ewidenc;ji’, 2015, CeDeWu

4.5. Program nauczania dla modutu EKA.05.M5 Jezyk obcy zawodowy w branzy ekonomicznej

Poziom ksztatcenia jezyka angielskiego w branzy ekonomicznej okreslono na poziomie A1. Organizator kwalifikacyjnego kursu zawodowego moze podwyzszy¢ poziom
ksztatcenia zawodowego w zaleznosci od zdiagnozowanych kompetenc;ji stuchaczy.

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu:
EKA.05.M5.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w $rodowisku pracy

EKA.05.M5.J2 Sporzgdzanie dokumentacji biurowej w jezyku obcym
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4.5.1. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M5.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w srodowisku pracy

4.5.1.1 Cele ogdlne jednostki modutowej
¢ Nabycie umiejetnosci postugiwania sie obcojezyczng terminologig zawodowg dotyczgcg pracy biurowe;j.
e Ksztaltowanie umiejetnosci porozumiewania sie jezykiem obcym zawodowym w $rodowisku pracy.

o Ksztattowanie postaw i Swiadomos$ci zawodowe;.

4.5.1.2 Cele szczegétowe
e postugiwac sie obcojezyczng terminologig zawodowg dotyczgcg pracy biurowej,
e prowadzi¢ rozmowe telefoniczng na temat otrzymanej korespondenciji biurowej,
e czyta¢itlumaczy¢ korespondencje otrzymywang za pomocg poczty elektronicznej,
e okresla¢ w jezyku obcym czynnosci zwigzane z obstugg biura,
e postugiwac sie jezykiem obcym w zakresie odbierania, wysytania korespondenciji,
e stosowacé obcojezyczne zwroty grzecznosciowe w srodowisku pracy,
e tlumaczy¢ na jezyk obcy, z zachowaniem podstawowych zasad gramatyki i ortografii, teksty zawodowe napisane w jezyku polskim,
e tlumaczyé korespondencje obcojezyczna,
e czytaé obcojezyczne instrukcje dotyczgce zasad obstugi maszyn i urzgdzenh biurowych,
e redagowac notatke w jezyku obcym z tekstu zawodowego stuchanego i czytanego,
e porozumiewac sie z uczestnikami procesu pracy w jezyku obcym wykorzystujgc stownictwo zawodowe,
e przekazywac¢ w jezyku obcym informacje dotyczace wykonywanych czynnosci zawodowych,
e korzysta¢ z obcojezycznych zasobow Internetu dotyczgcych,
e korzysta¢ z obcojezycznej dokumentacii,
e przeprowadzac¢ rozmowe w jezyku obcym dotyczgcy realizowanych zadan,
e negocjowac warunki pracy w jezyku obcym,
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dokonywac analizy informacji opracowanych w jezyku obcym,

wyrazaé swoje opinie dotyczgce wykonywania czynnosci zawodowych,
stucha¢ ze zrozumieniem wypowiedzi w jezyku obcym wspotpracownikéw zgodnie z zasadami aktywnego stuchania,
porozumie¢ sie z zespotem wspotpracownikow w jezyku obcym zawodowym,

korzysta¢ z obcojezycznych portali internetowych.
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4.5.1.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia dla jednostki modutowej EKA.04.M6 jezyk obcy zawodowy

Tabela 19 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia dla jednostki modutowej EKA.04.M6 jezyk obcy zawodowy

Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Postugiwanie sie 5 — postuguje sie — rozpoznaje oraz stosuje — rozpoznac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynno$ci

podstawowym
zasobem $rodkow
jezykowych w jezyku
obcym nowozytnym
(ze szczegdlnym
uwzglednieniem
Srodkow
leksykalnych),
umozliwiajgcym
realizacje czynnosci
zawodowych w
zakresie tematow
zwigzanych.”)

podstawowym zasobem

srodkow jezykowych w
jezyku obcym
nowozytnym (ze
szczegoblnym
uwzglednieniem
Srodkow leksykalnych),
umozliwiajgcym
realizacje czynnosci

zawodowych w zakresie

tematéw zwigzanych:

a) ze stanowiskiem
pracy i jego
wyposazeniem

b) z gtdwnymi
technologiami
stosowanymi w
danym zawodzie

c) zdokumentacjg
zwigzang z danym
zawodem

d) zustugami
Swiadczonymi w
danym zawodzie
(ew)

srodki jezykowe

umozliwiajgce realizacje

czynnosci zawodowych w

zakresie:

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

b) urzadzen techniki
biurowej i materiatéw
koniecznych do
realizacji czynnosci
zawodowych .

c) procesow i procedur
zwigzanych z
realizacjg zadan
zawodowych .

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

e) s$wiadczonych ustug,

zawodowych na stanowisku pracy zwigzanych z bezpieczenstwem i

higieng pracy,
stosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie czynnosci wykonywanych na stanowisku

pracy , w tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny

pracy,

rozpoznaé srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie urzgdzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych,

stosowac srodki jezykowe umozliwiajace realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie urzgdzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych,

rozpoznac¢ srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie procesow i procedur zwigzanych z
realizacjg zadan zawodowych,

stosowac srodki jezykowe umozliwiajace realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie procesow i procedur zwigzanych z
realizacjg zadan zawodowych,

rozpoznaé srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych,
stosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych,
rozpoznaé srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta,
stosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacji czynnosci
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
w tym obstugi klienta. zawodowych w zakresie swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta,
Typowe rozmowy 5 uczestniczy w rozmowie |— rozpoczyna, prowadzi i — rozpoczynac, prowadzi¢ i konczy¢ rozmowe,

zwigzane z realizacjg
zadan zawodowych.

w typowych sytuacjach
zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych —
reaguje w jezyku obcym
nowozytnym w sposob
zrozumiaty, adekwatnie
do sytuacji
komunikacyjnej, ustnie
lub w formie prostego
tekstu:

a) reaguje ustnie (np.
podczas rozmowy z
innym
pracownikiem,
klientem,
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

kohczy rozmowe

— uzyskuje i przekazuje
informacje i wyjasnienia

— wyraza swoje opinie i
uzasadnia je, pyta o
opinie, zgadza sie lub nie
zgadza z opiniami innych
0s0b

— prowadzi proste
negocjacje zwigzane z
czynnosciami
zawodowymi

— stosuje zwroty i formy
grzecznosciowe

— dostosowuje styl
wypowiedzi do sytuaciji

— uzyskac i przekazac¢ informacje i wyjasnienia,

— wyrazi¢ swojg opinie i uzasadnic jg,

— prowadzi¢ proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
zawodowymi,

— stosowacé zwrotu i formy grzecznosciowe,

— dostosowa¢ styl wypowiedzi do sytuaciji.
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

z wykonywanym
zawodem) w
typowych
sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem
czynnosci
zawodowych (ew)

Strategie stuzgce
doskonaleniu
wiasnych umiejetnosci
jezykowych.

wykorzystuje strategie
stuzgce doskonaleniu
wiasnych umiejetnosci
jezykowych oraz
podnoszace
Swiadomos¢ jezykowa:
a) wykorzystuje
techniki
samodzielnej pracy
nad jezykiem
obcym nowozytnym
b) wspditdziata w
grupie
c) korzysta ze zrédet
informacji w jezyku
obcym nowozytnym
d) stosuje strategie
komunikacyjne i
kompensacyjne
(ew)

korzysta ze stownika

dwujezycznego i

jednojezycznego

— wspoétdziata z innymi
osobami, realizujgc
zadania jezykowe

— korzysta z tekstow w
jezyku obcym
nowozytnym, réwniez za
pomocg technologii
informacyjno-
komunikacyjnych

— identyfikuje stowa klucze,
internacjonalizmy

— wykorzystuje kontekst
(tam gdzie to mozliwe),
aby w przyblizeniu
okresli¢ znaczenie stowa

— upraszcza (jezeli to

konieczne) wypowiedz,

zastepuje nieznane stowa

innymi, wykorzystuje

opis, srodki niewerbalne

— korzysta¢ ze stownikow dwujezycznych,
— wspodtdziata¢ z innymi osobami,
— korzysta¢ z tekstéw w jezyku obcym, rdwniez za pomocg technologii

informacyjno-komunikacyjnej,

— identyfikowac stowa klucze, internacjonalizmy,
— wykorzystywac¢ kontekst, aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie

stowa,

— upraszczac wypowiedzi,
— zastepowac nieznane stowa innymi,
— wykorzystywac opisy, srodki niewerbalne.
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4.5.1.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.05.M5.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w srodowisku pracy, jest przekazanie podstawowych poje¢ zwigzanym z postugiwaniem sie
jezykiem obcym w srodowisku pracy /pracy biurowej, uksztattowanie umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych.

Warunkiem osiggania zatozonych celéw ksztatcenia w zakresie modutu jest opracowanie odpowiednich dla kwalifikacji procedur, a w tym:

zaplanowanie spotkania z uczestnikami (wskazanie celow szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete),

wykorzystanie roznorodnych metod nauczania (szczegdlnie aktywizujgcych) uczestnika do pracy,

dobér srodkéw dydaktycznych do tresci i celéw nauczania,

dobdr formy pracy z uczestnikami z okresleniem ilosci oséb w grupie, okreslenie indywidualizacji zaje¢,

systematyczne sprawdzanie wiedzy i umiejetnosci uczestnikdw poprzez sprawdziany w formie testu wielokrotnego wyboru lub z pytaniami otwartymi,
przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania

i informacji zwrotnej dla uczestnika.

Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Kazda jednostka modutowa powinna by¢ wyposazona w pakiet edukacyjny, czyli zbiér materiatdw do nauczania i uczenia sie stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia i odnoszacy sie do jednostki modutowe;.

Pakiet powinien zawiera¢:

poradnik dla uczestnika i nauczyciela,
informacje o wyposazeniu i Srodkach dydaktycznych,
zestawy ¢éwiczen, zadan, projektdw oraz materiatéw dydaktycznych dla uczestnika

zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni jezykowej wyposazonej w:

stanowisko dla nauczyciela wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym i z dostepem do Internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym,
projektor multimedialny, telewizor, ekran projekcyjny, tablice szkolng biatg sucho $cieralng, tablice flipchart, stuchawki z mikrofonem, system do nauczania jezykéw
obcych; stanowisko dla kazdego uczestnika wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym z dostepem do Internetu oraz stuchawki

z mikrofonem; biblioteczka wyposazona w stowniki, podreczniki i czasopisma specjalistyczne w jezyku obcym zawodowym.

ustalac realne cele dydaktyczne zaje¢ umozliwiajgce osiggniecie przez uczestnika zaktadanych efektéw ksztatcenia,
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- na biezgco monitorowac¢ i ocenia¢ postepy uczestnikow,

- ksztattowa¢ poczucie odpowiedzialno$ci za powierzone materiaty i $rodki dydaktyczne.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie uczestnikdw oraz na korzystanie z ré6znych zrédet informaciji, jak podreczniki,
poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ wspétczesne technologie, materiaty,
narzedzia i sprzet. Wskazane jest wykorzystanie filméw dydaktycznych i komputerowych programéw symulacyjnych, organizowanie wycieczek dydaktycznych na targi

i wystawy.
Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: grupowo podczas analizy nowych tresci programowych, indywidualnie oraz zespotowo podczas
wykonywania éwiczen, zadan, badania osiggnie¢ edukacyjnych uczestnikéw. Nauczyciel realizujgcy program powinien:

- motywowacé uczestnikow do pracy,

- dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢éwiczeh do mozliwosci i potrzeb uczestnikéw,
- planowaé zadania do wykonania przez uczestnikdw z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecac stuchaczy do korzystania z r6znych Zrédet informacji zawodowych

4.5.2. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz przygotowanie korespondencji na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujacy i zachecajacy do poznawania
tresci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
bedag miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.
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Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikow kursu powinien zwrdci¢ uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentacji, aktéow prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowe;j.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakos$¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkéw
dydaktycznych i materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej /KUZ EKA.05.M5.J1 Postugiwanie si¢ jezykiem obcym w srodowisku pracy j powinna zapewnic osiggniecie
zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania jednostki modutowej mogg by¢ wykorzystywane:

arkusze obserwacji zajec¢ (lekcji kolezenskich, nadzoru pedagogicznego),
- notatki wlkasne nauczyciela,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ uczestnika,

- karty/arkusze samooceny uczestnika,

- obserwacje (kompletne, wybidrcze - nastawione na poszczegdlne elementy, np. ksztatcenie najwazniejszych umiejetnosci, ksztattowanie postaw, indywidualizacja,
warunki i sposéb realizaciji).

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.05.M5.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w pracy biurowej, ewaluacja powinna byé prowadzona
procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia
zatozonych celéw ksztatcenia , gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikow/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu
W zajecia, a takze samych warunkow organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M5.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w pracy biurowe;j:
1. Ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?
2. Ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?
3. Jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
4

Jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?
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W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajec
zaplanowat rezultat koricowy, ktéry chce uzyskaé z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowe;.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnosci.

3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos$¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami , pozwoli na zdobycie informac;ji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- test wiedzy online,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy

Sposob i forma zaliczenia kursu kompetencji zawodowych.

Kurs kompetencji zawodowych dla kurséw wyodrebnionych jednej czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji, kohczy sie zaliczeniem
w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie aby warunkiem otrzymania zasdwiadczenia ukonczenia kursu byto:

- zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,

- pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.
Kurs umiejetnosci zawodowych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzgcy kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zasdwiadczenie
0 ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych.
Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

1. BiehA W. Pracownia techniki biurowej. WSiP Warszawa 2016

2. tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. WSiP Warszawa 2013

3. B. Howis, B. Szymoniak, , Jezyk angielski zawodowy dla technika ekonomisty i technika rachunkowosci’, WSiP, 2021

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikéw oraz na korzystanie z réznych zrodet informaciji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe Zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty
prawne.
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4.5.3. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M5.J2 Sporzadzanie dokumentacji biurowej w jezyku obcym

4.5.3.1. Cele ogdlne
1. Ksztattowanie umiejetnosci porozumiewania sie jezykiem obcym zawodowym w srodowisku pracy.

2. Ksztattowanie postaw i Swiadomosci zawodowe;j.

4.5.3.2. Cele szczegotowe
- tlumaczyé na jezyk obcy, z zachowaniem podstawowych zasad gramatyki i ortografii, teksty zawodowe napisane w jezyku polskim,
- tlumaczy¢ korespondencje obcojezyczng,
- czyta¢ obcojezyczne instrukcje dotyczgce zasad obstugi maszyn i urzadzen biurowych,
- redagowac notatke w jezyku obcym z tekstu zawodowego,
- porozumiewac sie z uczestnikami procesu pracy w jezyku obcym wykorzystujgc stownictwo zawodowe,
- przekazywac w jezyku obcym informacje dotyczgce wykonywanych czynnosci zawodowych,
- korzystac z obcojezycznych zasobdéw Internetu,
- korzystac z obcojezycznej dokumentacji,
- przeprowadzac rozmowe w jezyku obcym dotyczgcg realizowanych zadan,
- negocjowac warunki pracy w jezyku obcym,
- dokonywac analizy informaciji opracowanych w jezyku obcym,
- czytac¢ i tumaczy¢ obcojezyczne teksty,
- wyrazac¢ swoje opinie dotyczgce wykonywania czynnosci zawodowych,
- stuchac ze zrozumieniem wypowiedzi w jezyku obcym wspodtpracownikéw zgodnie z zasadami aktywnego stuchania,
- porozumiec¢ sie z zespotem wspotpracownikéw w jezyku obcym zawodowym,
- korzystac z obcojezycznych zrédet informacji,

- sporzgdzac¢ korespondencje biurowag réznego rodzaju : wewnatrz zaktadowg, handlowg, urzedowa.
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4.5.3.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia dla jednostki modutowej EKA.05.M5.J2

Tabela 20 Sporzadzanie dokumentaciji biurowej w jezyku obcym

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

Rozumienie prostych 5 2) rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okres$la gtdwng mysl wypowiedzi lub | - okresli¢ gléwng mysl wypowiedzi lub
wypowiedzi ustnych artykutowane wyraznie, w tekstu lub fragmentu wypowiedzi tekstu lub fragmentu wypowiedzi
artykutowanych wyraznie, w standardowej odmianie jezyka lub tekstu tekstu,
standardowej odmianie obcego nowozytnego, a takze 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie - znalez¢ w wypowiedzi lub tekscie
jezyka obcego nowozytnego, proste wypowiedzi pisemne w okreslone informacje okreslonej informaciji,
a takze prostych wypowiedzi jezyku obcym nowozytnym, w 3) rozpoznaje zwigzki miedzy - rozpoznac¢ zwigzki miedzy
pisemnych w jezyku obcym zakresie umozliwiajgcym realizacje poszczegdlnymi czesciami tekstu poszczegodlnymi tekstu,
nowozytnym, w zakresie zadan zawodowych: 4) ukfada informacje w okreslonym - utozy¢ informacje w okreslonym
umozliwiajgcym realizacje a) rozumie proste wypowiedzi porzadku porzadku.
zadan zawodowych. ustne dotyczgce czynnosci

zawodowych (np. rozmowy,

wiadomosci, komunikaty,

instrukcje lub filmy

instruktazowe, prezentacje),

artykutowane wyraznie, w

standardowej odmianie jezyka

b) rozumie proste wypowiedzi

pisemne dotyczgce czynnosci

zawodowych (np. napisy,

broszury, instrukcje obstugi,

przewodniki, dokumentacje

zawodowg) (ew)
Samodzielne tworzenie 5 3) samodzielnie tworzy krétkie, 1) opisuje przedmioty, dziatania i - opisac¢ przedmiot dziatania i zjawiska
krotkich, prostych, spojnych i proste, spdjne i logiczne Zjawiska zwigzane z czynnosciami
logicznych wypowiedzi wypowiedzi ustne i pisemne w Zwigzane z czynnosciami zawodowymi,
ustnych i pisemnych w jezyku obcym nowozytnym, w zawodowymi - przedstawic¢ sposodb postepowania w
jezyku obcym nowozytnym, zakresie umozliwiajgcym realizacje 2) przedstawia sposéb postepowania réznych sytuacjach zawodowych,
w zakresie umozliwiajgcym zadan zawodowych: w réznych - wyrazi¢ i uzasadni¢ swoje
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Temat Liczba | Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
realizacje zadan a) tworzy krétkie, proste, spojne i sytuacjach zawodowych (np. stanowisko,
zawodowych: logiczne wypowiedzi ustne udziela instrukciji, - stosowac zasady konstruowania
dotyczgce czynnosci wskazowek, okresla zasady) tekstéw o roznym charakterze,
zawodowych (np. polecenie, 3) wyraza i uzasadnia swoje - stosowac formalny lub nieformalny
komunikat, instrukcje) stanowisko styl wypowiedzi adekwatnie do
b) tworzy krotkie, proste, spojne i 4) stosuje zasady konstruowania sytuaciji.
logiczne wypowiedzi pisemne tekstéw o réznym charakterze
dotyczgce czynnosci 5) stosuje formalny lub nieformalny
zawodowych (np. komunikat, styl wypowiedzi adekwatnie do
e-mail, instrukcje, wiadomosg, sytuacji
CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem —
wedtug wzoru) (ew)
Zmiana formy przekazu 5 5) zmienia forme przekazu ustnego 1) przekazuje w jezyku obcym - przekazac w jezyku obcym informacji

ustnego lub pisemnego.

lub pisemnego w jezyku obcym
nowozytnym w typowych
sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych (ew)

nowozytnym informacje zawarte w
materiatach wizualnych (np.
wykresach, symbolach,
piktogramach, 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 materiat (np.
prezentacje)

zawartej w materiale wizualnym
(wykres, symbol, schemat,
poéttogram),

- przekazaé w jezyku obcym informaciji
zawartej w materiale
audiowizualnych,

- przekazaé w jezyku polskim
informacje sformutowane w jezyku
obcym nowozytnym,

- przekazac w jezyku obcym informacije
sformutowane w jezyku polskim ,

- przedstawiac publicznie w jezyku
obcym wczesniej opracowany
materiat.
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*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé
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4.5.3.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej /KUZ EKA.05.M5.J2 Sporzadzanie dokumentac;ji biurowej w jezyku obcym:, jest przekazanie podstawowych poje¢ zwigzanym
Z postugiwaniem sie jezykiem obcym w srodowisku pracy /pracy biurowej, uksztattowanie umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych.

Warunkiem osiggania zatozonych celéw ksztatcenia w zakresie modutu jest opracowanie odpowiednich dla kwalifikacji procedur, a w tym:

zaplanowanie spotkania z uczestnikami (wskazanie celow szczegodtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete),

wykorzystanie roznorodnych metod nauczania (szczegdlnie aktywizujgcych) uczestnika do pracy,

dobér srodkéw dydaktycznych do tresci i celéw nauczania,

dobdr formy pracy z uczestnikami z okresleniem ilosci oséb w grupie, okreslenie indywidualizacji zaje¢,

systematyczne sprawdzanie wiedzy i umiejetnosci uczestnikdw poprzez sprawdziany w formie testu wielokrotnego wyboru lub z pytaniami otwartymi,
przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania

i informacji zwrotnej dla uczestnika.

Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Kazda jednostka modutowa powinna by¢ wyposazona w pakiet edukacyjny, czyli zbiér materiatdw do nauczania i uczenia sie stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia i odnoszacy sie do jednostki modutowe;.

Pakiet powinien zawiera¢:

poradnik dla uczestnika i nauczyciela,
informacje o wyposazeniu i Srodkach dydaktycznych,
zestawy éwiczenh, zadan, projektdw oraz materiatéw dydaktycznych dla uczestnika,

zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni jezykowej wyposazonej w:

stanowisko dla nauczyciela wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym i z dostepem do Internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym,
projektor multimedialny, telewizor, ekran projekcyjny, tablice szkolng biatg sucho $cieralng, tablice flipchart, stuchawki z mikrofonem, system do nauczania jezykéw
obcych; stanowisko dla kazdego uczestnika wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym z dostepem do Internetu oraz stuchawki

z mikrofonem; biblioteczka wyposazona w stowniki, podreczniki i czasopisma specjalistyczne w jezyku obcym zawodowym.
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W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie uczestnikdw oraz na korzystanie z roznych zrédet informaciji, jak podreczniki,
poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe Zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzgledniaé wspétczesne technologie, materiaty,
narzedzia i sprzet. Wskazane jest wykorzystanie filméw dydaktycznych i komputerowych programéw symulacyjnych, organizowanie wycieczek dydaktycznych na targi
i wystawy.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: grupowo podczas analizy nowych tresci programowych, indywidualnie oraz zespotowo podczas
wykonywania ¢wiczen, zadan, badania osiggnie¢ edukacyjnych uczestnikow. Nauczyciel realizujgcy program powinien:

- motywowac uczestnikéw do pracy,

- dostosowywac stopien trudnosci planowanych éwiczeh do mozliwosci i potrzeb uczestnikéw,
- planowa¢ zadania do wykonania przez uczestnikéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywaé zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecac¢ stuchaczy do korzystania z ré6znych zrédet informacji zawodowych.

4.5.4. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz przygotowanie korespondencji na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujacy i zachecajacy do poznawania
tresci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowaé¢ zachowania oraz prace uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
bedag miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny korncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektow ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.
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Nauczyciel oceniajgc uczestnikéw kursu powinien zwrdci¢ uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentaciji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Jakos$¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkéw
dydaktycznych i materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej /KUZ EKA.05.M5.J2 Sporzgdzanie dokumentacji biurowej w jezyku obcym powinna zapewni¢ osiggniecie
zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania jednostki modutowej moga by¢ wykorzystywane:

- arkusze obserwacji zajec¢ (lekcji kolezenskich, nadzoru pedagogicznego),
- notatki wlasne nauczyciela,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ uczestnika,

- karty/arkusze samooceny uczestnika,

- obserwacje (kompletne, wybidrcze - nastawione na poszczegoélne elementy, np. ksztatcenie najwazniejszych umiejetnosci, ksztattowanie postaw, indywidualizacja,
warunki i sposaéb realizacji).

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej /KUZ EKA.05.M5.J2 Sporzgdzanie dokumentacji biurowej w jezyku obcym:, ewaluacja powinna by¢
prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia
osiggniecia zatozonych celdw ksztatcenia , gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy,
zaangazowaniu w zajecia, a takze samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej /KUZ EKA.05.M5.J2 Sporzgdzanie dokumentacji biurowej w jezyku obcym:
- ktére czynniki sprzyjaja realizacji programu?
- ktore czynniki nie sprzyjaja realizacji programu?
- jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

- jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?
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W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
zaplanowat rezultat koricowy, ktory chce uzyskaé z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowe;.

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.

2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnosci.

3. Ewaluacja podsumowujgca skutecznos$¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami , pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- test wiedzy online,

- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy

Sposob i forma zaliczenia kursu kompetencji zawodowych.

Kurs kompetencji zawodowych dla kurséw wyodrebnionych jednej czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji, kohczy sie zaliczeniem
w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie aby warunkiem otrzymania zasdwiadczenia ukonczenia kursu byto:

- zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,
- pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.

Kurs umiejetnosci zawodowych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zasdwiadczenie o
ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych.

Wykaz literatury
1. B. Howis, B. Szymoniak, ,Jezyk angielski zawodowy dla technika ekonomisty i technika rachunkowosci”, WSiP, 2021
2. Bien W. Pracownia techniki biurowej. Warszawa 2016 WSiP
3. tatka U. Organizacja i technika pracy biurowej. Warszawa 2013 WSIiP

4. J. Ablewicz, D. Debski , P. Debski, J. Slizewska ,Prowadzenie dokumentaciji w jednostce organizacyjnej’, Cze$¢ 1, Warszawa
2019, WSIP
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W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdw oraz na korzystanie z réznych zrédet informacji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informaciji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujace przepisy i akty

prawne.

5. Praktyka zawodowa

5.1. Cele ogdlne

Ksztaltowanie umiejetnosci rekrutacji i wyboru kandydatéw do pracy.

Ksztaltowanie umiejetnosci sporzgdzania dokumentacji kadrowej i ptacowe;j.

Ksztaltowanie umiejetnosci rozliczania wynagrodzen i innych swiadczenh zwigzanych z praca.

Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania pakietu biurowego do prac z zakresu funkcjonowania jednostki organizacyjne;.

Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego w zarzgdzaniu jednostkg organizacyjng.
Rozwijanie poczucia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania.

Ksztaltowanie postaw etycznych w $srodowisku pracy.

Rozwijanie umiejetnosci skutecznej komunikaciji.

Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.

Ksztattowanie umiejetnosci przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

5.2 Cele operacyjne

zredagowag, sporzgdzi¢ i upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne,

analizowaé¢ dokumenty aplikacyjne kandydatow ubiegajgcych sie o zatrudnienie,
sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,
rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych,

prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,
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e przestrzega¢ zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracowniczag,

e prowadzi¢ rozliczenia podatkowe,

e prowadzi¢ rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

e stosowac¢ technologie informacyjng i systemy komputerowe,

e przestrzegac przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

e ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,

e przestrzegaé zasad dotyczgcych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,

e komunikowa¢ sie w zespole,

e planowac i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

e kierowac i kontrolowaé wykonanie zadania przez zesp&t,

o stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemne;j i ustne;.

5.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 21 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Materiat nauczania

Bezpieczenstwo i higiena
pracy

Proponowana Wymagania programowe
liczba godzin (uwzgledniajg kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej)

10 -

rozroznia¢ pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i
ergonomig;

okresla¢ prawa i obowigzkéw pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
przewidywac zagrozenia dla zdrowia i zycia cziowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadan
zawodowych;

okre$la¢ zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw w $Srodowisku pracy

rozpoznawac rodzaje znakéw bezpieczenstwa i alarmow,

opisa¢ znaki zakazu, nakazu, ostrzegawcze, ewakuacyjne i ochrony przeciwpozarowej oraz sygnaty alarmowe
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Materiat nauczania Proponowana Wymagania programowe
liczba godzin (uwzgledniajg kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej)
Sprawy kadrowe 40 - wykorzystaé oprogramowanie do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych , ubezpieczeniowych
- zidentyfikowa¢ metody i etapy procesu rekrutacji pracownikow
- zidentyfikowa¢ dokumenty pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie przez niego o zatrudnienie
- okresli¢ zakres danych osobowych niezbednych do sporzadzenia umowy o prace
- okresli¢ zakres danych osobowych niezbednych do sporzadzenia umowy cywilnoprawnej
- rozrézni¢ czesci akt osobowych pracownika
- zredagowac¢ ogtoszenia rekrutacyjne
- sporzadzi¢ umowe o prace
- sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne
- zakwalifikowa¢ dokumenty pracownicze do odpowiednich czesci akt osobowych
Rozliczanie wynagrodzen 30 - zidentyfikowac¢ systemy wynagradzania pracownikow w jednostce organizacyjnej
- rozrézni¢ sktadniki wynagrodzenia brutto ze stosunku pracy
- rozpozna¢ sktadniki wynagrodzenia brutto z tytutu uméw cywilnoprawnych
- zidentyfikowac potrgcenia obowigzkowe i dobrowolne pracownikéw jednostki
- sporzadzi¢ rachunki do umoéw cywilnoprawnych
- sporzadzi¢ listy ptac i imienne karty wypfaty wynagrodzen
Rozliczenia podatkowe 30 - wykorzystaé oprogramowanie do prowadzenia ewidencji podatkowych
- klasyfikowa¢ podatki odprowadzane przez jednostke organizacyjng, do witasciwej grupy podatkéw
- identyfikowa¢ podatki obcigzajgce koszty dziatalnosci jednostki organizacyjnej
- identyfikowa¢ ulgi i zwolnienia podatkowe
- prowadzi¢ ewidencje podatkowe w jednostce organizacyjnej
- sporzadzi¢ roczne rozliczenia podatkowe
- dobrac¢ formularz deklaracji podatkowej do rodzaju podatku
- powigzac¢ zapisy w rejestrze zakupu i sprzedazy faktur VAT
z zapisami w deklaracji VAT 7

Rozliczenia finansowe 30 - zidentyfikowac formy rozliczen pienieznych z kontrahentami

- rozrézni¢ dokumenty potwierdzajgce zdarzenia gospodarcze zwigzane ze srodkami pienieznymi
- sporzadzi¢ dokumenty gotéwkowe

- sporzadzi¢ dokumenty obrotu bezgotéwkowego
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Materiat nauczania Proponowana Wymagania programowe
liczba godzin (uwzgledniajg kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej)

Kompetencje personalnei W czasie - doskonali¢ umiejetnosci zwigzane z ksztattowaniem wizerunku przedsiebiorstwa odziezowego
spoteczne trwania - stosowac zasady kultury osobistej
praktyki - okresli¢ czas realizacji zadan
zawodowej - realizowa¢ dziatania w wyznaczonym czasie
- komunikowac sie ze wspotpracownikami
Organizacja pracy matych - wspotpracowac w zespole
zespotow - wyrazi¢ swoje emocje, uczucia i poglady z ogdlnie przyjetymi normami i zasadami wspotzycia spotecznego

Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Organizator kwalifikacyjnego kursu zawodowego realizuje praktyke zawodowg w przedsiebiorstwach panstwowych, prywatnych, w kazdej jednostce, ktéra zapewni
odpowiednie warunki realizacji programu praktyk. Program praktyk powinien by¢ opracowany w konsultacji z pracodawca, pracodawca powinien przedstawi¢ warunku
swojego przedsiebiorstwa, jakie ma mozliwosci techniczne, jezeli chodzi o wyposazenie swojego biura. Zakres tresci programu powinien odpowiada¢ oczekiwaniom
lokalnego rynku gospodarczego.

Praktyka zawodowa powinna by¢ prowadzona w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy.

Program praktyk powinien uwzglednia¢ specyfike przedsiebiorstwa, moga to by¢ : przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe, handlowe, urzedy administracji publicznej
rzgdowej i samorzgdowej, urzedy skarbowe, biura rachunkowe, banki, oddziaty lub jednostki terenowe Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz inne podmioty stanowigce
potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkdt prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.

Praktyka zawodowa powinna by¢ tak zorganizowana, aby stuchacze mieli mozliwo$¢é zastosowania i pogtebiania wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych
warunkach pracy. Zaleca sie, aby stuchacze poznali catg strukture organizacyjng przedsiebiorstwa i specyfike pracy kazdej jednostki organizacyjnej. Zadania praktyczne
stuchacze powinni wykonywacé pod kierunkiem opiekunéw praktyk wyznaczonych przez pracodawce.

Stuchacze powinni mie¢ mozliwo$¢ samodzielnego wyboru przedsiebiorstwa, w ktérym mogg odby¢ praktyke zawodowsg, pod warunkiem akceptacji dokonanego wyboru
przez organizatora kwalifikacyjnego kursu zawodowego. Praktyka jest zaliczana na podstawie zaswiadczenia wystawionego przez pracodawce na warunkach okreslonych
w Regulaminie praktyk zawodowych, obowigzujgcym u organizatora kwalifikacyjnego kursu zawodowego.
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6. Ewaluacja programu KKZ

Tabela 22 Ewaluacja programu KKZ

- Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Efekt ksztalcenia z podstawy programowej
(oznaczony w programie kursu jako kluczowy
dla kwalifikacji lub jednostki efektow)

efektu ksztatcenia

\Wskazniki potwierdzajgce osiggniecie

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.05.3. 3) rozlicza inne $wiadczenia zwigzane

z praca:

a) prowadzi sprawy zwigzane ze
Swiadczeniami socjalnymi

b) rozlicza podréze stuzbowe

c) rozlicza $wiadczenia pozaptacowe
zZwigzane z uzywaniem samochodéw
prywatnych do celoéw stuzbowych

Pozytywna ocena korncowa z modutu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego
zajecia na podstawie obserwaciji,
prezentacje multimedialne, wypowiedzi
ustne, ocena z éwiczen

Po ukonhczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.05.3. 4) rozlicza wynagrodzenia:
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow
cywilnoprawnych
c) prowadzi dokumentacje ptacowg

Pozytywna ocena korhcowa z modutu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego
zajecia na podstawie obserwaciji,
prezentacje multimedialne, wypowiedzi
ustne, ocena z éwiczen

Po ukonhczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.05.3. 5) przeprowadza analize kadrowg i
ptacowa

Pozytywna ocena korncowa z modutu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggniec¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego
zajecia na podstawie obserwaciji,
prezentacje multimedialne, wypowiedzi
ustne, ocena z ¢wiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.05.4 3) prowadzi rozliczenia podatkowe
0so6b fizycznych i jednostek organizacyjnych,
ktore nie sg podatnikami podatku dochodowego
od oséb prawnych

Pozytywna ocena koncowa z modutu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z

podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego
zajecia na podstawie obserwacji,
prezentacje multimedialne, wypowiedzi

ustne, ocena z ¢wiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona 225 z 246




Fundusze

b Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie i
Wiedza Edukacja Rezwd - Foakn Europajski Fundusz Spoleczny

Efekt ksztalcenia z podstawy programowej
(oznaczony w programie kursu jako kluczowy
dla kwalifikacji lub jednostki efektow)

\Wskazniki potwierdzajgce osiggniecie
efektu ksztalcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.05.4 4) prowadzi rozliczenia z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych

Pozytywna ocena kohcowa z modutu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego
zajecia na podstawie obserwacji,
prezentacje multimedialne, wypowiedzi

ustne, ocena z ¢wiczen

Po ukohczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

7. Sposob i forma zaliczenia kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy KKZ w zakresie kwalifikacji EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych konczy sie
zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co naj-mniej 50 % punktow mozliwych do zdobycia
Z czesci pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 75 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego. Osoba, ktéra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy
i otrzymata zaswiadczenie o jego ukonczeniu moze przystapi¢ w OKE do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje. Po zdaniu egzaminu z czesci pisemnej i praktycznej
otrzymuje $wiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie w zakresie kwalifikacji EKA.05.
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8. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajeé

Tabela 23 Tabela weryfikacji programu nauczania KKZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Lp. Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego uwzglednia Zawartos$¢ opracowanego programu zajec¢
(Tak-T/Nie-N)

1 Cele ksztatcenia (zadania zawodowe) T

2 Efekty ksztatcenia T

3 Kryteria weryfikacji T

4 \Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektow) T

5 Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki efektow [T

Tabela 24 Tabela weryfikacji programu KKZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu modutowego
KKZ

EKA.05.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Moduty/jednostki modutowe

— rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem
i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa,
ochrong srodowiska i ergonomig (ep)

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
przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig
postuguje sie pojeciami: bezpieczehstwo i higiena
pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
Srodowiska, ergonomia

stosuje zasady ochrony przeciwpozarowej w
jednostkach organizacyjnych

stosuje zasady postepowania z odpadami
wystepujgcymi w pracy biurowej

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

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M2.J1

Ewidencja i rozliczenia podatkowe

— okresla zadania i uprawnienia instytucji oraz

wymienia instytucje i stuzby dziatajace w zakresie

EKA.05.M1.J1
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stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i
ochrony srodowiska (ep)

ochrony pracy i ochrony srodowiska

wymienia zadania i uprawnienia instytucji

oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy
i ochrony srodowiska

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M2.J1
Ewidencja i rozliczenia podatkowe

— okresla prawa i obowigzki pracownika oraz
pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy (ew)

wymienia prawa i obowigzki pracodawcy

w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy
wymienia prawa i obowigzki pracownikéw

w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy
rozroznia rodzaje profilaktycznych badan
Lekarskich

rozroznia rodzaje obligatoryjnych szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy

charakteryzuje system kar i konsekwencje
nieprzestrzegania przez pracownika i pracodawce
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
wskazuje obowigzki 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

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M2.J1

Ewidencja i rozliczenia podatkowe

—  okresla skutki oddziatywania czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na
organizm cztowieka w pracy biurowej (ew)

okresla zagrozenia wystepujgce w Srodowisku
pracy biurowej

rozréznia czynniki szkodliwe, niebezpieczne

i ucigzliwe w Srodowisku pracy biurowe;j
rozpoznaje skutki oddziatywania czynnikéw
szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych
na organizm cztowieka

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M2.J1

Ewidencja i rozliczenia podatkowe

—  stosuje $rodki ochrony indywidualnej i
zbiorowej podczas wykonywania zadan

identyfikuje $rodki ochrony zbiorowej

EKA.05.M1.J1
Prowadzenie spraw kadrowych
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zawodowych (ew)

wskazuje srodki ochrony zbiorowej
zabezpieczajgce przed hatasem w pracy biurowej
okresla wymagania w zakresie oswietlenia,
temperatury i mikroklimatu pomieszczen
biurowych

rozpoznaje srodki ochrony zbiorowej

i indywidualnej zapobiegajgce porazeniu pradem
w pracy biurowej

rozpoznaje $rodki ochrony zbiorowej

i indywidualnej zapobiegajgce pogorszeniu
wzroku i znieksztatceniu kregostupa

dobiera srodki ochrony zbiorowej do rodzaju
zagrozen w pracy biurowej

EKA.05.M2.J1
Ewidencja i rozliczenia podatkowe

organizuje stanowisko pracy zgodnie z
wymaganiami ergonomii, przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
(ew)

okresla czynniki, ktére nalezy bra¢ pod uwage
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 zapobiegajgce
powstawaniu zagrozen na stanowisku pracy
biurowej

rozpoznaje sytuacje grozgce pozarem podczas
pracy biurowej

wskazuje wymagania biurowych srodkow

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M2.J1

Ewidencja i rozliczenia podatkowe
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technicznych i materiatéw biurowych sprzyjajgce
ochronie srodowiska

stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy -
oraz przepisy prawa dotyczgce ochrony -
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska (ew) -

korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen
technicznych podczas wykonywania zadan
zawodowych

wskazuje wtasciwe zachowania podczas
wykonywania zadah zawodowych z uzyciem
urzadzen biurowych podtgczonych do sieci
elektrycznej

rozroznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony
Przeciwpozarowej

rozroznia rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich
stosowania

stosuje zasady postepowania na wypadek pozaru w
miejscu pracy

stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci
urzgdzen biurowych i wyposazenia

identyfikuje optaty regulowane przepisami prawa
dotyczacymi ochrony srodowiska

omawia konsekwencje nieprzestrzegania
przepiséw dotyczacych ochrony srodowiska

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M2.J1

Ewidencja i rozliczenia podatkowe

udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego -
zagrozenia zdrowotnego (ew) -

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na
stany nagtego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacje 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

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M2.J1

Ewidencja i rozliczenia podatkowe
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urazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja,
ztamanie, oparzenie

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

wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg

na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.05.3 Prowadzenie spraw kadrowych i rozlicza

nie wynagrodzen

—  stosuje przepisy prawa dotyczgce spraw
kadrowych i ptacowych (ew)

okresla sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy z osobg petnoletnig i mtodocianym .

okresla zasady ustalania, wyptaty i ochrony
wynagrodzenia za $wiadczong prace oraz
przyznawania pracownikowi innych swiadczen ze
stosunku pracy .

okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika
rozpoznaje sposoby postepowania w przypadku
niedopetnienia obowigzkow wynikajgcych ze
stosunku pracy przez pracownika i pracodawce.
stosuje zasady wynikajgce z ré6znych systeméw
rozliczania czasu pracy .

stosuje przepisy prawa dotyczgce udzielania
urlopéw, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
okolicznosciowego .

omawia uprawnienia pracownicze zwigzane z
rodzicielstwem .

stosuje przepisy dotyczgce umow cywilnoprawnych .
wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony
danych osobowych pracownika .

identyfikuje terminy przechowywania dokumentacji

EKA.05.M1.J1
Prowadzenie spraw kadrowych
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pracowniczej

= prowadzi rekrutacje pracownikéw i -
dokumentacje osobowg:
a) prowadzi proces rekrutacyjny pracownikéw -
b) prowadzi akta osobowe pracownikdow

¢) sporzgdza dokumenty na wniosek
pracownika _
d) prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem
zadan zawodowych na podstawie uméw _
cywilnoprawnych (ew)

okresla metody i etapy procesu rekrutacji
pracownikow

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

wybiera kandydata na pracownika na podstawie
analizy dokumentéw aplikacyjnych .

sprawdza formalnie dokumenty kandydata na
pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem
sie przez niego o zatrudnienie .

sporzadza dokumenty zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy .

kwalifikuje dokumenty pracownicze do
odpowiednich czesci akt osobowych .

prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane ze
stosunkiem pracy, np. karty ewidencji czasu pracy,
karty ewidencyjne przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualne;j,
rejestry wypadkow przy pracy, dokumentacje chorob
zawodowych

sporzgdza zaswiadczenia dla pracownika
wynikajgce ze stosunku pracy, np. zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zaswiadczenie 0 wysokosci
wynagrodzenia .

interpretuje oswiadczenia ztozone dla celow
podatkowych i zgtoszeniowych do ubezpieczen
przez osoby wykonujgce zadanie zawodowe na
podstawie uméw cywilnoprawnych .

sporzgdza umowy cywilnoprawne dotyczgce
wykonywania zadah zawodowych, np. umowa o
dzieto, umowa zlecenie

EKA.05.M1.J2
Sporzadzanie dokumentacji kadrowej
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= rozlicza inne swiadczenia zwigzane z praca:
a) prowadzi sprawy zwigzane ze $wiadczeniami
socjalnymi
b) rozlicza podréze stuzbowe
¢) rozlicza swiadczenia pozaptacowe zwigzane
z uzywaniem samochodow prywatnych do
celéw stuzbowych (ew)

wskazuje przepisy prawa obowigzujgce pracodawce
w zakresie $wiadczeh socjalnych, np. w zakresie
obowigzku tworzenia zaktadowego funduszu
Sswiadczen socjalnych, w zakresie zasad wyptacania
Sswiadczen urlopowych

oblicza odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych .

okresla sposoby wykorzystania srodkéw z
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
sporzgdza polecenie wyjazdu stuzbowego .

rozlicza rachunki kosztow podrézy stuzbowych
krajowych i zagranicznych

sporzgdza umowe o uzyczenie pojazdu
niebedgcego wiasnoscig pracodawcy do celéw
stuzbowych

oblicza kwote zwrotu kosztow uzywania przez
pracownika pojazddéw niebedgcych wiasnoscig
pracodawcy

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M1.J2

Sporzadzanie dokumentacji kadrowej
EKA.05.M1.J3

Rozliczanie wynagrodzen

» rozlicza wynagrodzenia:
a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku pracy
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umoéw
cywilnoprawnych
c) prowadzi dokumentacje ptacowg (ek)

identyfikuje systemy wynagradzania pracownikéw .
rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto

oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedtug réznych
systemow wynagradzania .

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

oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany,
np. za czas niezdolnos$ci do pracy z powodu
choroby, za czas ptatnego urlopu

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M1.J2

Sporzadzanie dokumentacji kadrowej
EKA.05.M1.J3

Rozliczanie wynagrodzen
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oblicza obligatoryjne obcigzenia sktadkowo-
podatkowe przychoddéw ze stosunku pracy .

oblicza obowigzkowe potrgcenia z wynagrodzenia z
tytutéw cywilnoprawnych i administracyjnoprawnych,
np. potragcenia alimentacyjne i niealimentacyjne,
zalegtosci podatkowe

okresla fakultatywne potrgcenia z wynagrodzenia za
prace

sporzadza listy ptac i imienne karty wynagrodzen
pracownikow .

oblicza na podstawie ztozonych oswiadczen
obligatoryjne i dobrowolne obcigzenia sktadkowo
podatkowe przychodéw z tytutu umow
cywilnoprawnych

przygotowuje rachunki do umow cywilnoprawnych.

przeprowadza analize kadrowg i ptacowg (ek) -

okresla wskazniki wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy zatrudnienia 9kp)

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

oblicza wskazniki do przeprowadzenia analizy
wynagrodzen, np. przecietne wynagrodzenie w
danym okresie, wskazniki wzrostu wynagrodzen w
badanych okresach, wskazniki efektywnosci
wynagrodzen, wskazniki produktywnosci
wynagrodzen, wskazniki rentownosci wynagrodzen .
interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia .
Interpretuje obliczone wskazniki wynagrodzen

EKA.05.M1.J3
Rozliczanie wynagrodzen
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prowadzi sprawy kadrowe i ptace z
zastosowaniem technologii informacyjnych i
systemow komputerowych ( ew)

przygotowuje dokumentacje osobowg w edytorze
tekstu .

przygotowuje korespondencje pracowniczg w
edytorze tekstu, np. zaswiadczenia o zatrudnieniu i
zaswiadczenia o dochodach

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

oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki
wykorzystywane do analizy zatrudnienia i
wynagrodzen

sporzgdza dokumenty kadrowe w programie
kadrowo- ptacowym, np. kwestionariusz osobowy,
umowe o prace, umowy cywilnoprawne, $wiadectwo
pracy. cywilnoprawnych , sporzadza imienne karty
wynagrodzen pracownikow, sporzgdza karty
ewidencji czasu pracy

rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw o prace i
umow cywilnoprawnych z wykorzystaniem programu
kadrowo-ptacowego, np. sporzgdza listy ptac,
przygotowuje rachunki do umoéw

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M1.J2

Sporzadzanie dokumentacji kadrowej
EKA.05.M1.J3

Rozliczanie wynagrodzen

EKA.05.4 Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

stosuje rézne formy rozliczen z kontrahentami
(ep)

rozréznia formy rozliczen gotéwkowych i
bezgotéwkowych .

rozréznia rodzaje weksli i pojecia z obrotu
wekslowego

sporzadza dokumenty obrotu gotéwkowego i
bezgotéwkowego .

oblicza koszty i przychody wynikajgce z wekslowych
rozliczen z kontrahentami .

oblicza koszty i przychody wynikajgce z transakcji z

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen finansowych

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

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

Strona 235 z 246




Fundusze

b Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie i
Wiedza Edukacja Rezwd - Foakn Europajski Fundusz Spoleczny

Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatlcenia w zawodzie | Zawartosé opracowanego programu modutowego
KKZ

kontrahentami zagranicznymi .

— oblicza odsetki za opdznienie w transakcjach
handlowych .

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

— prowadzi rozliczenia z bankami (ew) — rozrdznia rodzaje rachunkéw bankowych . EKA.05.M2.32

- rozréznia rodzaje kredytow bankowych . Prowadzenie rozliczen finansowych

— identyfikuje pojecia: ustuga factoringu, ustuga
forfaitingu, ustuga udzielenia gwarancji przez bank .

— okresla operacje powodujgce zmiany na rachunkach
bankowych na podstawie wyciggu bankowego .

— oblicza koszt ustugi factoringu, forfaitingu i gwarancji
Swiadczonej przez bank .

— oblicza catkowity koszt kredytu bankowego z
uwzglednieniem réznych skfadnikéw, np. odsetek
prostych, odsetek skapitalizowanych, prowizji
bankowych, kosztéw manipulacyjnych .

— wybiera najkorzystniejszg oferte kredytowg na
podstawie podanych ofert kilku bankow .

— oblicza kwote dyskonta z tytutu wykupu przez bank
weksla przed terminem ptatnosci .

—  oblicza odsetki od lokat terminowych .

— prowadzi rozliczenia podatkowe osob — okresla kategorie ekonomiczne z zakresu finanséw, | EKA.05.M2.J1
fizycznych i jednostek organizacyjnych, ktére np.: podatek, optata publiczna . Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow
nie sg podatnikami podatku dochodowego od — klasyfikuje podatki w polskim systemie podatkowym
0s6b prawnych (ek) wedtug réznych kryteridw, np. bezposrednie i
posrednie, przychodowe, dochodowe, majagtkowe i
konsumpcyjne, podatki panstwowe, samorzadowe i
wspolne .
identyfikuje elementy podatkéw, np. podmiot,

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.05.Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Strona 236 z 246




Fundusze - F .
i Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie - Polska Europejski Fundusz Spobeczny

‘Wiedra El![ulc.’l-:j.i Rarwoj

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartosé opracowanego programu modutowego
KKZ

przedmiot, podstawa opodatkowania, stawki
podatku, terminy sktadania deklaracji i rozliczen,
zwolnienia i ulgi w podatkach .

— sporzadza dokumentacje obrotu srodkami trwatymi

— oblicza amortyzacje srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych dla celéw podatkowych .

— rejestruje dokumenty w ewidencjach podatkowych w
réznych podmiotach o réznych formach
opodatkowania, np. w podatkowej ksiedze
przychodow i rozchodow, w ewidencji przychodéw,
w rejestrach dla celéw podatku od towardw i ustug,
w ewidencji przebiegu pojazdu, w ewidencji Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
w ewidencji wyposazenia .

— ewidencjonuje remanent w podatkowej ksiedze
przychodow i rozchodéw .

— oblicza zaliczki z tytutu podatku dochodowego od
0s6b fizycznych prowadzgcych dziatalnos¢
gospodarczg opodatkowanych w réznych formach

— sporzgdza dokumenty rozliczeniowe z tytutu
podatku od towardw i ustug .

— sporzgdza polecenia przelewéw dla celéw
podatkowych

— oblicza odsetki od zalegtosci podatkowych .

— sporzgdza rozliczenia roczne ptatnika zaliczek na
podatek dochodowy z tytutu zatrudniania
pracownikéw, np. informacje o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy dla
pracownika, deklaracje roczng o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy

— sporzgdza roczne zeznanie podatkowe dla oséb
fizycznych prowadzgcych dziatalno$é gospodarczg .
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sporzgdza roczne zeznanie podatkowe dla os6b
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej

rozlicza podatek akcyzowy i podatki lokalne .
ustala okres przechowywania dokumentéw
podatkowych

prowadzi rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen -
Spotecznych (ek)

identyfikuje terminy skfadania dokumentéw i
optacania sktadek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz pojecia z zakresu ubezpieczen
spotecznych, np. ubezpieczony, ptatnik sktadek,
podstawa naliczenia sktadki .

okresla skfadki na ubezpieczenia spoteczne i
ubezpieczenie zdrowotne .

okres$la zasady podlegania ubezpieczeniom
spotecznym i zdrowotnym z tytutu umow o prace i
umow cywilnoprawnych oraz prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze; .

wskazuje tytuty naliczania sktadek na Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

oblicza skfadki na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych .
sporzgdza dokumenty zgtoszeniowe ptatnika
skfadek i oséb ubezpieczonych do Zakfadu
Ubezpieczen .

Spotecznych oraz korekty tych dokumentéw
sporzgdza miesieczne dokumenty rozliczeniowe z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz korekty
tych dokumentéw .

sporzadza dokument ptatniczy do Zaktadu

EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen finansowych
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Ubezpieczen Spotecznych .

rozrdznia rodzaje swiadczen z ubezpieczen
spotecznych .

identyfikuje podmioty uprawnione do wyptaty
zasitkdéw ze Srodkéw Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych .

sporzgdza dokumenty stanowigce podstawe do
uzyskania zasitkdw, np. zasitku chorobowego,
zasitku opiekunczego, zasitku macierzynskiego .
sporzgdza dokumenty stanowigce podstawe do
ustalenia uprawnien rentowych i emerytalnych

prowadzi rozliczenia podatkowe i rozliczenia z -
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, z

zastosowaniem technologii informacyjnych i
systemow komputerowych (ew) -

prowadzi podatkowg ksiege przychoddw i
rozchodéw przy pomocy programu finansowo-
ksiegowego .

prowadzi ewidencje przychodéw w programie
finansowo-ksiegowym .

prowadzi rejestry podatku od towaréw i ustug w
programie finansowo-ksiegowym .

sporzgdza dokumenty obrotu srodkami trwatymi w
programie komputerowym .

prowadzi dodatkowe ewidencje w programie
finansowo-ksiegowym, np. ewidencje srodkow
trwatych, ewidencje wyposazenia, ewidencje
przebiegu pojazdu .

sporzgdza w programie finansowo-ksieggowym i
kadrowo-ptacowym dokumentacje rozliczeniows i
ptatniczg do urzedu skarbowego .

sporzgdza roczne rozliczenia podatkowe z tytutu
podatku dochodowego od os6b fizycznych z
wykorzystaniem specjalistycznych aplikaciji .
sporzagdza zestawy dokumentoéw zgtoszeniowych i

EKA.05.M2.J1
Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkéw
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rozliczeniowych pfatnika sktadek w programie do
rozliczen z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych .
sporzadza dokument ptatniczy w programie do
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

EKA.05.5 jezyk obcy zawodowy

—  postuguje sie podstawowym zasobem Srodkow
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegoblnym uwzglednieniem srodkow
leksykalnych), umozliwiajgcym realizacje
czynnosci zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem(ep)

b) z gtdwnymi technologiami stosowanymi w
danym zawodzie(epp)

c) z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem(ek)

d) z ustugami $wiadczonymi w danym
zawodzie(ek)

rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe
umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych w
zakresie:

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

urzgdzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych
do realizacji czynnosci zawodowych

procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

EKA.05.M3 J1 Postugiwanie sig jezykiem obcym w
srodowisku pracy

— rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka
obcego nowozytnego, a takze proste
wypowiedzi pisemne w jezyku obcym
nowozytnym, w zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadan zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczace
czynno$ci zawodowych (np. rozmowy,
wiadomosci, komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje), artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka
(ep)

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne

okresla gtéwnag mys| wypowiedzi lub tekstu lub
fragmentu wypowiedzi lub tekstu

znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
informacje

rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegolnymi
czesciami tekstu

uktada informacje w okreslonym porzadku

EKA.05.M3 J2 Sporzgdzanie dokumentacji biurowej w
jezyku obcym
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dotyczace czynnosci zawodowych (ew)

— samodzielnie tworzy krétkie, proste, spojne i
logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku
obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadan zawodowych:

a) tworzy krétkie, proste, spdjne i logiczne
wypowiedzi ustne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. polecenie, komunikat,
instrukcje) (ep)

b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi pisemne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosé, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem — wediug wzoru) (ek)

— opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska

— zwigzane z czynnosciami zawodowymi

— przedstawia sposob postepowania w réznych

— sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukciji,

— wskazowek, okresla zasady)

— wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

— stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
charakterze

— stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
adekwatnie do sytuaciji

EKA.05.M3 J2 Sporzgdzanie dokumentacji biurowej w
jezyku obcym

— uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach
zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych —
reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposéb
zrozumiaty, adekwatnie do sytuacji
komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego
tekstu:

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z
innym pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym rozmowy telefonicznej)
w typowych sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci zawodowych (ek)

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

— rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

— uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

— wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych oséb

— prowadzi proste negocjacje zwigzane z
czynnosciami zawodowymi

— stosuje zwroty i formy grzecznosciowe

— dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

EKA.05.M3 J1 Postugiwanie sig jezykiem obcym w
srodowisku pracy

—  zmienia forme przekazu ustnego lub

— przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje

EKA.05.M3 J2 Sporzgdzanie dokumentacji biurowej w

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

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

Strona 241 z 246




Fundusze
Europejskie

Wiedra Edukacia Rorwy

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartosé opracowanego programu modutowego
KKZ

pisemnego w jezyku obcym nowozytnym w
typowych sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci zawodowych (ep)

zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
symbolach, piktogramach, schematach) oraz
audiowizualnych (np. filmach

instruktazowych)

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

przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany materiat (np. prezentacje)

jezyku obcym

— wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu
wiasnych umiejetnosci jezykowych oraz
podnoszgce $wiadomosc¢ jezykowa:

a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy
nad jezykiem obcym nowozytnym (ew)

b) wspdtdziata w grupie (ek)

c) korzysta ze zrédet informacji w jezyku obcym
nowozytnym (ew)

d) stosuje strategie komunikacyjne i
kompensacyjne (ew)

korzysta ze stownika dwujezycznego i
jednojezycznego

wspotdziata z innymi osobami, realizujgc zadania
jezykowe

korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
réwniez za pomocg technologii informacyjno-
komunikacyjnych

identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe), aby w
przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,
zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis,
Srodki niewerbalne

EKA.05.M3 J1 Postugiwanie sig jezykiem obcym w
srodowisku pracy

EKA.05.6. Kompetencje personalne i spoleczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

— przestrzega zasad kultury osobistej i etyki
zawodowej (ew)

rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji
identyfikuje zasady dobrej komunikacji
bezposredniej, np. zasady chronomiki, mimika
twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad
zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M1.J2

Sporzadzanie dokumentacji kadrowej
EKA.05.M1.J3
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proksemiki, spéjnosci przekazu werbalnego z
niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania

— wskazuje bariery w komunikowaniu sie

— identyfikuje kanaty przekazywania informacji w
biurze, np. korespondencja papierowa i
elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy
telefoniczne, kontakt niewerbalny

— uzywa form grzecznosciowych w komunikacji
pisemnej i ustnej

— rozpoznaje zasady budowania dobrych relaciji
miedzyludzkich w pracy biurowe;j

— rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np.
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralne;

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

— wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong
wiasnosci intelektualnej

— rozpoznaje kategorie wiasnosci intelektualne;j
wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy danych,
prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty,
znaki towarowe, licencje

Rozliczanie wynagrodzen

EKA.05.M2.J1

Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow
EKA.05.M2.J2

Prowadzenie rozliczen finansowych

— wykazuje sie kreatywno$cig i otwartoscig na — rozpoznaje cechy osoby kreatywnej
zmiany (ew) — identyfikuje czynniki wptywajgce na kreatywnos¢é
cztowieka, np. osobowos¢, temperament, empatia,
motywacja

— rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji
— identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych
— porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M2.J1

Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow
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wymienia przyczyny oporu wobec zmian w
srodowisku pracy biurowej

identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy
wprowadzaniu zmian w organizacji

planuje wykonanie zadania (ep) -

wyjasnia pojecie planowania

porzadkuje etapy planowania

formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania
celéw w dziedzinie planowania

sporzgdza liste kontrolng czynnosci niezbednych do
wykonania zadania

grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i
pilnosci

okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe
szacuje budzet planowanego zadania

okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania
zadan

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M2.J1

Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow

ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane -
dziatania (ew)

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za
podejmowane dziatania

identyfikuje przyczyny i skutki zachowan
ryzykownych

rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M1.J2

Sporzadzanie dokumentacji kadrowej
EKA.05.M1.J3

Rozliczanie wynagrodzen

EKA.05.M2.J1

Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow
EKA.05.M2.J2

Prowadzenie rozliczen finansowych

wspotpracuje w zespole (ew) -

formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw
zespotu

ustala warunki wspétpracy

rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce
wspoitprace w zespole

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M2.J1

Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow
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rozpoznaje kluczowe role w zespole
identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji

stosuje techniki radzenia sobie ze stresem (ep)

identyfikuje sytuacje wywotujgce stres

wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy
biurowe;j

rozpoznaje skutki stresu

rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M2.J1

Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow

aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci
zawodowe (ew)

wskazuje czynniki wptywajgce na rozwéj zawodowy
cztowieka

rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje
zawodowe

identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla
pracownika biurowego

rozréznia formy i metody doskonalenia zawodowego
sporzgdza $ciezke indywidualnej kariery zawodowej

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M1.J2

Sporzadzanie dokumentacji kadrowej
EKA.05.M1.J3

Rozliczanie wynagrodzen

EKA.05.M2.J1

Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow
EKA.05.M2.J2

Prowadzenie rozliczen finansowych

EKA.05.7. Organizacja pracy matych zespotéw

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut/jednostka modutowa

planuje prace zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan (ep)

rozréznia zadania indywidualne i zespotowe
systematyzuje etapy procesu planowania pracy
zespotu

identyfikuje zadania czgstkowe

identyfikuje zbiory zadan czgstkowych
sporzadza harmonogram realizacji zadania

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M1.J2

Sporzadzanie dokumentacji kadrowej
EKA.05.M1.J3

Rozliczanie wynagrodzen

EKA.05.M2.J1

Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow
EKA.05.M2.J2

Prowadzenie rozliczen finansowych

dobiera osoby do wykonania przydzielonych
zadan (ew)

grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium
kompetencji niezbednych do ich wykonania

EKA.05.M1.J1
Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M2.J1
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— rozpoznaje kompetencje osob pracujgcych w

Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow

zespole EKA.05.M2.J2
—  przydziela zadania wedtug kompetenciji cztonkéw Prowadzenie rozliczen finansowych
zespotu
—  kieruje wykonaniem przydzielonych zadan (ew) | — rozpoznaje style kierowania EKA.05.M1.J1
— dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci Prowadzenie spraw kadrowych
zespotu EKA.05.M1.32
— wydaje dyspozycje osobom realizujgcym Sporzadzanie dokumentacji kadrowej
poszczegodlne zadania EKA.05.M1.J3
— identyfikuje czynniki motywacyjne Rozliczanie wynagrodzen
EKA.05.M2.J1

— rozrdznia poziomy delegowania uprawnien
— wskazuje korzys$ci z delegowania uprawnien

Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow
EKA.05.M2.J2
Prowadzenie rozliczen finansowych

— monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania — systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania
przydzielonych zadan (ew) przydzielonych zadan

— kontroluje jako$¢é wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriéw

— udziela informacji zwrotnej

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M1.J3

Rozliczanie wynagrodzen

EKA.05.M2.J1

Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow
EKA.05.M2.J2

Prowadzenie rozliczeh finansowych

—  wprowadza rozwigzania techniczne i — rozrdznia usprawnienia techniczne i organizacyjne
organizacyjne wptywajgce na poprawe wplywajgce na poprawe warunkéw i jakos¢ pracy
warunkéw i jakosé pracy (ew) — identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien

— wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy

— wskazuje czynno$ci zwigzane z wprowadzaniem
zmian poprawiajgcych warunki i jakosé pracy w
organizacji

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M1.J2

Sporzadzanie dokumentacji kadrowej
EKA.05.M2.J1

Ewidencjonowanie i rozliczenie podatkow
EKA.05.M2.J2

Prowadzenie rozliczen finansowych
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