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Przedmioty nauczania (obowiązkowe)
Dla młodzieży
Dla dorosłych*



SEMESTR
Razem go​dzin tygodniowo w cyklu na​uczania
Razem go​dzin tygo​dniowo w 2-letnim cyklu nauczania w formie stacjonarnej
Razem godzin w 2-lclnim cyklu nauczania w formie zaocznej



I
II
III
IV






Liczba tygodni nauki






20
18
16
14






Liczba godzin tygodniowo




l.
Podstawy ekonomi
5
2

-
3,5
2,5
40

2.
Technika biurowa
5
3
-
-
4
3
60

3.
Statystyka
2
2
-
-
2
1,5
30

4.
Zasady rachunkowości
5

-
-
2,5
2
40

5.
Marketing
3
2
-
-
2,5
1,5
25

6.
Elementy prawa
3
2
-
-
2,5
2
40

7.
Przedsiębiorcy


3
3
3
2,5
40

8.
Rachunkowość
-
10
11
11
16
11,5
235

9.
Finanse
-
2
6
6
7
5
80

10.
Język obcy zawodowy
3
3
2
-
4
3
50

11.
Kultura zawodu
-
-
-
2
1
0,5
10

12.
Pracownia ekonomiczno-informatyczna


4

4

4

3

50


Praktyka zawodowa 

po 4 tygodnie w semestrze III i IV

Razem godzin przedmiotów zawo​dowych
26

26

26

26

52

38

700


13.
Wychowanie fizyczne
2
2
2
2
4
-
-

Ogółem godzin przedmiotów obowiązkowych
28
28
28
28

56

38

700


Nadobowiązkowe zajęcia pozalekcyjne:

* Wymiary godzin poszczególnych przedmiotów dzieli się odpowiednio na te same lata nauki, jak w szkole młodzieżowej
Lp.
Przedmiot
Sem.1
Sem.2
Sem3
Sem.4
Razem
stacjonarna
zaoczna

l.
Podstawy ekonomii
4
2

-
3
2
31

2.
Technika biurowa
5
2
-
-
3,5
3
60

3.
Statystyka
2
2
-
-
2
1,5
30

4.
Zasady rachunkowości
5

-
-
2,5
2
40

5.
Marketing
3
2
-
-
2,5
1,5
25

6.
Elementy prawa
3
2
-
-
2,5
2
40

7.
Przedsiębiorcy


3
3
3
2,5
40

8.
Rachunkowość
-
10
10
11
15,5
11
235

9.
Finanse
-
2
6
5
6,5
5
71

10.
Język obcy zawodowy
3
3
2
-
4
3
50

11.
Kultura zawodu
-
-
-
2
1
0,5
10

12.
Pracownia ekonomiczno-informatyczna


4


4


4


3


50




Razem
25
25
25
25
50
37
682

II. PROGRAMY NAUCZANIA PRZEDMIOTÓW ZAWODOWYCH 

Wykaz obowiązujących przedmiotów zawodowych

Przedmiot
Strona

PODSTAWY EKONOMII
4

TECHNIKA BIUROWA
10

STATYSTYKA
14

ZASADY RACHUNKOWOŚCI
18

MARKETING
22

ELEMENTY PRAWA
26

PRZEDSIĘBIORCY
31

RACHUNKOWOŚĆ
35

FINANSE
45

język OBCY ZAWODOWY
55

KULTURA ZAWODU
61

PRACOWNIA EKONOMICZNO-INFORMATYCZNA
65

PRAKTYKA ZAWODOWA
71

PODSTAWY EKONOMII
l. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA
W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć:

· wyjaśnić i scharakteryzować cele gospodarowania,

· wyjaśnić znaczenie potrzeb i ich hierarchii,

· wyjaśnić i zastosować warianty racjonalnego gospodarowania w określonych sytuacjach,

· posługiwać się podstawowymi kategoriami ekonomicznymi, 

odróżnić funkcje pieniądza,

· wyjaśnić istotę i cechy rynku, 

· dokonać klasyfikacji rynków,

· scharakteryzować czynniki kształtujące popyt, podaż i cenę, 

· obliczyć elastyczność cenową, dochodową i mieszaną popytu, 

· obliczyć elastyczność cenową podaży, 

· scharakteryzować typowe formy porozumień monopolistycznych, 

· scharakteryzować podstawowe formy prawne prowadzenia działalności gospodarczej, 

· wyjaśnić podstawy podejmowania decyzji przez konsumentów, 

· scharakteryzować wzajemne powiązania pomiędzy podmiotami gospodarującymi (gospo​darstwo domowe, przedsiębiorstwo, państwo), 

· odróżnić koszty, przychody, dochody,

· wyjaśnić sens kosztów alternatywnych,

· wyjaśnić istotę płacy, odróżniać płacę nominalną od realnej,

· scharakteryzować ekonomiczne podstawy podejmowania decyzji w przedsiębiorstwie w warunkach konkurencji doskonałej i monopolu (punkt równowagi przedsiębiorstwa), 

· scharakteryzować funkcje rynku kapitałowego, 

· określić cechy papierów wartościowych, 

· określić kierunki inwestowania kapitału i związane z tym ryzyko, 

· określić listę potencjalnych celów polityki gospodarczej państwa, 

· posłużyć się wskaźnikami charakteryzującymi gospodarkę w skali makroekonomicznej (PKB, tempo wzrostu itp.), 

· określić rolę budżetu państwa,

· wskazać podstawowe źródła dochodów publicznych, 

wskazać główne kierunki wydatków publicznych,

· objaśnić przyczyny deficytu budżetowego oraz sposoby jego finansowania,

· wyjaśnić rolę banków komercyjnych w gospodarce, 

· odróżnić kredyty, dotacje, subwencje,

· scharakteryzować funkcje banku centralnego oraz narzędzia jego oddziaływania na podaż pieniądza (zasady i narzędzia polityki monetarnej), 

· objaśnić mechanizm kreacji pieniądza kredytowego, 

· scharakteryzować cykl koniunkturalny w gospodarce, 

· określić najważniejsze narzędzia oddziaływania państwa na poprawę koniunktury, 

określić funkcjonowanie rynku pracy, 

· odróżnić rodzaje bezrobocia, 

· zinterpretować wskaźnik bezrobocia, 

· korzystać z form aktywnego przeciwdziałania bezrobociu, 

· odróżnić rodzaje inflacji w zależności od przyjętego kryterium, 

· posługiwać się wskaźnikiem inflacji, 

wyjaśnić formy walki z inflacją,

· wyjaśnić cele i przebieg komercjalizacji przedsiębiorstw państwowych,
· wyjaśnić cele i sposoby prywatyzacji,

· scharakteryzować rolę Narodowych Funduszy Inwestycyjnych,
wyjaśnić istotę i scharakteryzować strukturę bilansu płatniczego kraju, 

· określić wpływ dewaluacji i rewaluacji waluty na zmiany w eksporcie i imporcie, 

· scharakteryzować sens i narzędzia polityki protekcjonistycznej państwa, 

· wyjaśnić wpływ zadłużenia zewnętrznego i wewnętrznego na gospodarkę kraju,

· wyjaśnić istotę globalizacji,
· wskazać przykłady korporacji ponadnarodowej ponadnarodowych i międzynarodowych organizacji gospodarczych i finansowych,

· wskazać przykłady powiązań polskiej gospodarki z zagranicą.

2. MATERIAŁ NAUCZANIA
I. WIADOMOŚCI WSTĘPNE

Istota ekonomii. Zagadnienie rzadkości, wyboru ekonomicznego. Cele gospodarowania. Po​trzeby i ich hierarchia. Zasady gospodarowania, racjonalność rzeczowa i metodologiczna. Podstawowe kategorie ekonomiczne: dobra wolne, gospodarcze, produkcja, środki produkcji, środki konsumpcji, towar, pieniądz i jego funkcje, reprodukcja. Ogólnogospodarcze czynniki produkcji: ziemia, praca, kapitał, przedsiębiorczość.

Ćwiczenia:
· Określanie hierarchii konkretnych potrzeb.

· Klasyfikowanie konkretnych kategorii ekonomicznych (np. rozstrzygnięcie jakim dobrem - wolnym czy gospodarczym - jest powietrze, czy węgiel to środek produkcji czy kon​sumpcji itp.).

II. RYNEK

Istota i cechy rynku. Rodzaje rynku ze względu na różne kryteria. Popyt i czynniki kształtują​ce popyt, krzywa popytu. Podaż i czynniki kształtujące podaż, krzywa podaży. Cena mini​malna i maksymalna. Zasady ustalania i funkcjonowania cen, cena równowagi. Elastyczność cenowa, dochodowa, mieszana popytu. Elastyczność cenowa podaży. Zasady działania me​chanizmu rynkowego. Prosty obieg gospodarczy. Podstawowe struktury rynkowe: konkuren​cja doskonała, monopol czysty, konkurencja monopolistyczna, oligopol. Typowe formy poro​zumień monopolistycznych: kartel, syndykat, trust, koncern, konglomerat, holding.

Ćwiczenia:
· Sporządzanie schematu różnych rodzajów rynku. 

· Wyznaczanie (na wykresie i tabeli) ceny równowagi w oparciu o podany przykład kon​kretnego towaru.

· Obliczanie elastyczności cenowej, dochodowej, mieszanej popytu oraz interpretowanie wyników i graficzna prezentacja rozwiązań. 

· Obliczanie elastyczności cenowej podaży oraz interpretowanie wyników, graficzna prezentacja rozwiązań.

· Ustalanie, na konkretnym przykładzie, dostosowywania się podaży do popytu (np. na podstawie rynku żywca wołowego), czyli działania mechanizmu rynkowego.

III. PODMIOTY GOSPODARUJĄCE

Gospodarstwo domowe i jego funkcje. Przedsiębiorstwo, cele szczegółowe, formy prawne przedsiębiorstw. Państwo jako podmiot regulacji (opis syntetyczny), związki pomiędzy pod​miotami gospodarczymi prowadzącymi działalność gospodarczą.

Ćwiczenia:
· Określanie na przykładzie użyteczności całkowitej i krańcowej oraz wyznaczanie krzywej preferencji indywidualnych i społecznych.

IV. DECYZJE KONSUMENTA

Dobra substytucyjne, komplementarne, normalne i niższego rzędu. Porównanie korzyści i kosztów przy podejmowaniu decyzji przez konsumenta. Pojecie użyteczności całkowitej i krańcowej (mapa obojętności). Rozszyfrowanie kosztów alternatywnych, ograniczenia narzu​cane przez ceny i dochody (ścieżka cen), wyznaczanie równowagi konsumenta. Płaca, istota i funkcje, płaca nominalna i realna.

Ćwiczenia:
· Klasyfikowanie dóbr.

· Konfrontowanie nakładów i efektów decyzji konsumenckich.

· Podejmowanie optymalnej decyzji.

V. DECYZJE PRODUCENTA

Pojecie i klasyfikacja kosztów produkcji (w tym koszty całkowite, jednostkowe, przeciętne, krańcowe). Współzależności pomiędzy kosztami i rozmiarem produkcji. Przychody całkowi​te, krańcowe. Zysk i jego podział. Zysk przedsiębiorstwa w warunkach wolnej konkurencji i w warunkach monopolu (ekonomiczna podstawa podejmowania decyzji w przedsiębiorstwie).

Ćwiczenia:
· Obliczanie na podanych przykładach kosztów całkowitych, jednostkowych, krańcowych, przeciętnych.

· Obliczanie zysku przedsiębiorstwa w warunkach konkurencji doskonałej monopolistycz​nej.

· Gra ekonomiczna dotycząca funkcjonowania rynku i umożliwiająca podejmowanie prak​tycznych decyzji ekonomicznych w przedsiębiorstwie oraz obliczanie ich ekonomicznych skutków.

VI. RYNEK KAPITAŁOWY

Cechy i funkcje rynku kapitałowego. Rynek papierów wartościowych (na przykładzie GPW w Warszawie). Zasady funkcjonowania Giełdy Papierów Wartościowych w Warszawie. Fundusze powiernicze inwestycyjne (powiernicze). Towarzystwa Funduszy Inwestycyjnych.

Ćwiczenia:
· Określanie cech konkretnych papierów wartościowych.

· Określanie opłacalności inwestowania (portfelowego) w różne walory oraz uzasadnianie preferowanego kierunku inwestowania.

· Przeprowadzenie „gry giełdowej”, polegającej na wypełnianiu fikcyjnych zleceń przed sesjami giełdy, a następnie sprawdzeniu ich skutków w oparciu o faktyczne notowania na GPW (w przypadku jej podjęcia należy prowadzić ją co najmniej pół roku).

VII. PAŃSTWO JAKO PODMIOT REGULUJĄCY GOSPODARKĘ

Rola państwa w gospodarce: cele polityki gospodarczej państwa, różne modele roli państwa w gospodarce (teoria klasyczna, keynesizm, monetaryzm, ekonomia podaży, teoria racjonalnych oczekiwań), makroekonomiczny rachunek ekonomiczny.

Dochód narodowy - tworzenie i podział w systemie rynkowym. Produkt krajowy brutto (PKB).

Budżet. Pojęcie budżetu, jego znaczenie w gospodarce, równowaga i deficyt budżetowy, źró​dła dochodów publicznych, kierunki wydatków publicznych, przyczyny i skutki deficytu bu​dżetowego, źródła pokrycia deficytu - dług publiczny. Polityka fiskalna państwa. Banki i polityka monetarna, rola banków komercyjnych w gospodarce, kreacja pieniądza kre​dytowego (bankowego) przez system bankowy, funkcje banku centralnego, polityka monetar​na banku centralnego, narzędzia oddziaływania na podaż pieniądza. Rynek pracy: bezrobocie, przyczyny, rodzaje i skutki bezrobocia, aktywne i pasywne formy walki z bezrobociem (przykłady z regionu szkoły).

Inflacja: przyczyny, rodzaje i skutki, monetarystyczna teoria inflacji, przebieg inflacji w Pol​sce, związki inflacji z bezrobociem (krzywa Philipsa), polityka antyinflacyjna państwa. Koniunktura gospodarcza: przebieg klasycznego cyklu koniunkturalnego, cykle koniunkturalne w Polsce (1970-1996) 1989-2009, polityka antyrecesyjna (koniunkturalna) państwa.

Komercjalizacja przedsiębiorstw państwowych – cele i przebieg. Prywatyzacja: cele i ścieżki prywatyzacji, przebieg prywatyzacji w Polsce, prywatyzacja powszechna. Narodowe Fundusze Inwestycyjne
Ćwiczenia:
· Wyszukiwanie w roczniku statystycznym danych dotyczących dochodu narodowego i PKB oraz ich interpretowanie.

· Ustalanie, na podstawie ustawy budżetowej lub źródeł statystycznych, struktury wpływów budżetowych i struktury wydatków.

· Przeprowadzenie gry ekonomicznej nt. ,,Debaty budżetowej”, polegającej na symulacji dyskusji parlamentarnej dotyczącej budżetu państwa (w miarę możliwości). 

· Obliczanie, na podanym przykładzie, zdolności kreacji pieniądza kredytowego (bankowe​go) przez system bankowy.

· Wyznaczanie graficzne, na podstawie danych z rocznika statystycznego lub innego źródła zmian koniunkturalnych w Polsce (np. od 1970 r. 1989 r.).

· Interpretowanie wskaźnika bezrobocia.

· Ustalanie (na podstawie danych biura pracy), wysokości bezrobocia oraz form walki z bezrobociem w regionie.

· Wyszukiwanie w dostępnych źródłach danych dotyczących przebiegu prywatyzacji w Polsce.

VIII. GOSPODARKA I RYNEK W SKALI ŚWIATA

Bilans płatniczy kraju i jego struktura. Kursy walut i ich wpływ na kształtowanie się obrotów z zagranicą (eksport i import). Protekcjonizm w wolnym handlu. Problem zadłużenia ze​wnętrznego kraju i sposoby jego rozwiązywania. Międzynarodowy i europejski system walutowy. Unia Europejska a Polska. Globalizacja gospodarki w skali świata. Międzynarodowe organizacje gospodarcze i finansowe. Korporacje ponadnarodowe. Wpływ członkostwa Polski w Unii Europejskiej na gospodarkę.
Ćwiczenia:
· Ustalenie, na podstawie danych statystycznych, wysokości polskiego zadłużenia ze​wnętrznego oraz dynamiki zmian tego zadłużenia. 

Wyszukiwanie (w literaturze fachowej, encyklopedii) międzynarodowych organizacji gospodarczych, finansowych a także dużych i powszechnie znanych korporacji ponadnarodowych.

· Wskazywanie w prasie ekonomicznej informacji o zaletach i wadach globalizacji gospodarki.
· Przedstawianie na podstawie prasy ekonomicznej wpływu członkostwa Polski w Unii Europejskiej na polską gospodarkę.

3. UWAGI O REALIZACJI
Przedmiot „Podstawy ekonomii” obejmuje osiem działów programowych. Pierwsze sześć działów uwzględnia zagadnienia z mikroekonomii zaś pozostałe dwa działy (VII i VIII) z makroekonomii.

Dział I należy traktować jako wstęp. Zdobycie podstawowego zakresu wiedzy jest konieczne dla zrozumienia istoty podstawowych kategorii i zależności ekonomicznych. Program na​uczania obejmuje zatem najważniejsze zagadnienia ekonomiczne. Naukę ,,Podstaw ekonomii” należy rozpocząć od zagadnień najprostszych i jednocześnie porządkować posiadaną wiedzę z zakresu gospodarki rynkowej.

Znaczna cześć uczniów (słuchaczy) rozpoczynających naukę może posiadać już pewien za​sób wiedzy i umiejętności zdobytych w firmach i gospodarstwach rodzinnych. Nie jest to jed​nak wiedza przekazana w sposób uporządkowany. Dlatego też w procesie kształcenia dużą rolę należy przykładać do kształcenia umiejętności zdobywanych podczas ćwiczeń. Należy w nich korzystać z aktualnych informacji (danych) charakteryzujących rzeczywistość gospodarczą jak np. dane statystyczne obrazujące różne zjawiska gospodarcze (PKB, bezro​bocie, inflacja, kurs walutowy, notowania papierów wartościowych itp.). Interpretacja tych informacji powinna prowadzić do wyrobienia umiejętności samodzielnego myślenia i oceny procesów gospodarczych oraz do zrozumienia współzależności między różnymi zjawiskami. Poprzez ćwiczenia uczeń (słuchacz) nabywa także umiejętności podejmowania decyzji eko​nomicznych.

Ćwiczenia te powinny polegać na obliczaniu np. kosztów, elastyczności popytu i podaży, pre​zentacji zjawisk w tabelach lub wykresach (np. cena równowagi, krzywa popytu, krzywa po​daży, krzywa kosztów produkcji, tempo wzrostu PKB, zmiany kursów walut i papierów war​tościowych, wskaźnik bezrobocia i inflacji, cykl koniunkturalny w określonych działach han​dlu itp.). Należy przy tym zaznaczyć, że wykres powinien być wykorzystywany wówczas, gdy ułatwia prezentację zjawiska (np. zależność popytu i ceny, cykl koniunkturalny itd.) i jego lepsze zrozumienie.

Wymaga to od nauczyciela pełnej znajomości aktualnej literatury przedmiotu, śledzenia na bieżąco publikacji o tematyce gospodarczej, ponieważ posługiwanie się przykładami z życia gospodarczego ułatwi uczniowi zrozumienie bądź samodzielne sformułowanie praw i mecha​nizmów rządzących gospodarką rynkową.

Podczas realizacji programu należy podkreślać istotne dla zawodu aspekty takich treści na​uczania, jak istota i cechy rynków, czynniki kształtujące popyt i podaż, podstawy podejmo​wania decyzji przez konsumentów itp.

Zagadnieniem najtrudniejszym do opanowania przez uczniów (słuchaczy) jest wyznaczanie ceny równowagi na podstawie krzywej popytu i podaży. Istotnym celem dydaktycznym tego przedmiotu jest dążenie do obniżenia kosztów w przedsiębiorstwie poprzez racjonalną gospodarkę oraz wskazanie na konieczność wykorzy​stania odpowiednich informacji do podejmowania szybkich i trafnych decyzji ekonomicz​nych.

W realizacji materiału nauczania należy wykorzystać różne metody nauczania jak wykład, pogadanka, dyskusja a także wykonywanie szeregu ćwiczeń np. w formie gry ekonomicznej bądź ćwiczeń przeprowadzonych w warunkach symulowanych. Zajęcia z przedmiotu powinny odbywać się w klasopracowni z dobrze wyposażoną biblioteką przedmiotową. Stopień opanowania wiadomości i umiejętności przez ucznia (słuchacza) powi​nien być sprawdzony tradycyjnymi metodami takimi jak: testy, sprawdziany, odpowiedzi ustne oraz na podstawie obserwacji wykonywanych ćwiczeń. Niektóre umiejętności muszą być ukształtowane tak, aby uczeń (słuchacz) umiał rozwiązać problem w każdej sytuacji, a inne w takim stopniu, aby uczeń radził sobie przy rozwiązywa​niu problemu w sytuacjach nietypowych.

Proponuje się następujący podział godzin na poszczególne działy programu nauczania:

Lp.

Nazwa działu

Orientacyjna liczba godzin




technikum 5-letnie

szkoła policealna


I.

Wiadomości wstępne

10

8


II.

Rynek

25

24


III.

Podmioty gospodarujące

10

8


IV.

Decyzje konsumenta

7

6


V.

Decyzje producenta

10

9


VI.

Rynek kapitałowy

10

8


VII.

Państwo jako podmiot regulujący gospodarkę

60

55


VIII.

Gospodarka i rynek w skali świata

12

10


Do dyspozycji nauczyciela

8

6


Razem

152

134


4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE

· Zeszyt ćwiczeń i zadań dla ucznia,

· rocznik statystyczny,

zestawy foliogramów do prezentacji kategorii i zjawisk gospodarczych,

· wzory banknotów,

· wzory papierów wartościowych,

· publikacje GPW w Warszawie,

· ustawa budżetowa (w miarę możliwości),

· komputerowe gry ekonomiczne.

5. LITERATURA

1. 
Begg D., Fischer S., Darnbusch R.: Ekonomia, t. I i II, PWE, Warszawa 1991

2. 
Bermond J. Salort M.M.: Odkrywanie ekonomii. PWN, Warszawa 1994

3. 
Biernat B, Grobelna A.: Ćwiczenia z mikroekonomii cz. I i II. Wrocławska Oficyna Nauczycielska, Wrocław 1995

4. 
Biernat B, Grobelna A., Warachim A.: Ćwiczenia z makroekonomii cz. I i II Wrocławska Oficyna Nauczycielska, Wrocław 1995

5. 
Elementarne zagadnienia ekonomii, PWN Warszawa 1993

6. 
Galbraith J.K.: Ekonomia w perspektywie. PWE, Warszawa 1991

7. 
Kamerschen D.R., McKenzie R.B., Nardinelli C.: Ekonomia. Fundacja Gosp. NSZZ „Solidarność”, Gdańsk 1991

8. 
Kołodko G.W.: Transformacja polskiej gospodarki. Sukces czy porażka. POW „BGW", Warszawa 1992

9. 
Nasiłowski M.: System rynkowy. Podstawy makro- i mikroekonomii. PWE, Warszawa 1993

10. 
Nasiłowski M.: Ekonomia dla licealistów. KEY TEXT, Warszawa 1996

11. 
Nojszewska E.: Podstawy ekonomii. WSiP, Warszawa 1995

12. 
Sobiecki R.: Podstawy ekonomii - skrypt. Zespół Szkół Ekonomicznych, Łomża 1992.

13. 
Stanlake G.F.: Podstawy ekonomii. WSiP, Warszawa 1992.

Czasopisma: Życie Gospodarcze, Rzeczpospolita - dodatki ekonomiczne. Gazeta Prawna. Literatura powinna być na bieżąco aktualizowana.

TECHNIKA BIUROWA
1. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA
W wynikli zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć:

· obsłużyć klawiaturę (minimum 80-100 uderzeń na minutę, minimum 80-100 znaków na minutę współczynnik błędów 0,5% - przy korzystaniu z maszyny do pisania klawiatury komputerowej) w tym m:

- ustawić marginesy: boczne, górne i dolne,

- ustawić odstęp między wierszami,

- zmienić taśmę i wymieniać głowicę w maszynie głowicowej (drukarce),
- przeprowadzić korektę maszynopisów, korzystać z dostępnej w edytorach tekstu możliwości sprawdzania tekstu, 

- sporządzić pisma w różnych układach graficznych,

- rozmieścić treści pisma na blankietach listowych i papierze maszynowym,

- wypełnić druki i formularze,

- sformułować treść pisma,

- określić części składowe pisma i rozmieścić je,

- zastosować skróty w korespondencji,

obsłużyć środki techniczne (telefon, fax, automatyczna sekretarka, kopiarka kserograficzna), 

· uporządkować dokumenty wykorzystując: segregatory, skoroszyty, teczki, obwoluty i przybory biurowe, 

· prowadzić dziennik podawczy, 

· kwalifikować pisma w systemie bezdziennikowym, 

· przyjąć korespondencję,

· wysłać pisma, 

· przygotować zebranie, 

przyjąć interesantów,

· zorganizować pobyt delegacji krajowej i zagranicznej, 

· zorganizować stanowisko pracy w sposób zapewniający wykonanie typowych prac biuro​wych, uwzględniając warunki pracy (bhp pomieszczeń biurowych itp.),

rozwiązać problemy komunikacji interpersonalnej.

2. MATERIAŁ NAUCZNIA
I. PISANIE NA MASZYNIE LUB ZA POMOCĄ KOMPUTERA

Obsługa maszyny do pisania (komputera). Zasady pisania na maszynie. Komputerowe stanowisko pracy. Sprzęt i oprogramowanie. Układ klawiatury. BHP. Metoda bezwzrokowa. Zasady sporządzania maszynopisów.

Ćwiczenia:
· Przygotowanie maszyny do pisania komputera.

· Ustawianie marginesów.

· Dokonywanie korekty tekstu maszynopisów poprzez skorzystanie z automatycznego sprawdzania pisowni.

· Samodzielne obliczanie szybkości pisania i wskaźnika poprawności.

· Ustawianie odstępu między wierszami.

· Zmienianie taśmy (kasety barwiącej).

· Pisanie Sporządzanie tekstów oraz tabel.

II. INFORMACJA W PRACY BIUROWEJ

Rola informacji w zarządzaniu. Informacja a praca biurowa. Nośniki informacji. Przetwarzanie i przekazywanie informacji. Systemy kancelaryjne, instrukcja kan​celaryjna. Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji. Obieg dokumentów. Przechowywanie akt. Postępowanie z pismami niejawnymi. Rejestracja i zabezpieczenie danych osobowych. Przekazywanie informacji w kontaktach bezpośrednich.

Ćwiczenia:
· Dokonywanie zapisów w dzienniku podawczym.

· Rejestrowanie spraw w formularzu „wykaz spraw”.

· Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji.

III. KOMUNIKACJA INTERPERSONALNA W PRACY BIUROWEJ 

Komunikacja werbalna i niewerbalna. Bariery w komunikacji. Rozwiązywanie barier.

Ćwiczenia:
· Przekazywanie różnymi sposobami tej samej informacji i wyszukiwanie skutecznych form przekazu.

· Pokonywanie barier w komunikacji.

IV. ŚRODKI TECHNICZNE PRACY BIUROWEJ

Postęp w pracy biurowej. Komputer (w tym oprogramowanie, sieci komputerowe, Internet i poczta elektroniczna), łączność telefoniczna, telefax, kserokopiarki, dyktafon, środki pomocnicze pracy biu​rowej.

Ćwiczenia:

- Obsługiwanie środków technicznych.

V. OGÓLNE ZASADY REDAGOWANIA PISM

Dokumentacja biurowa. Typowe dokumenty biurowe, rozplanowanie treści pisma, formułowanie treści pisma (tekstu ko​respondencji). Stosowanie skrótów i skrótowców w korespondencji. Zasady redagowania notatek służbowych. Korespondencja wewnętrzna.

Ćwiczenia:

· Sporządzanie pism w układzie blokowym i a linea.

· Sporządzanie pism na blankietach listowych.

· Sporządzanie pism na papierze bez nadruku.

· Redagowanie pism w różnych sprawach.

· Redagowanie komunikatu, zawiadomienia, upoważnienia, protokołu, notatki służbowej, widomości wysyłanej pocztą elektroniczną, notatki telefonicznej, telegramu, telefaxu i telefonogramu.

· Zastosowanie skrótów w korespondencji.

VI. KORESPONDENCJA W SPRAWACH OSOBOWYCH

Korespondencja związana z przyjęciem pracowników, trwaniem stosunku pracy i rozwiązywaniem umowy o pracy. Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy. Korespondencja w sprawach ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.
Ćwiczenia:

· Sporządzanie typowych dokumentów związanych z korespondencją w sprawach osobowych: pisanie podania o przyjęcie do pracy, C.V., list motywacyjny, listu motywacyjnego, wypełnianie kwestionariusza osobowego, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, kwestionariusz osobowy dla pracownika sporządzanie własnego „curriculum vitae”, podania np. o zmianę terminu urlopu itp.

Sporządzanie na podstawie wzorów lub poprzez wypełnianie formularzy: umowy o pracę, oświadczenia o zapoznaniu się z treścią regulaminu pracy, informacji o szczegółowych warunkach zatrudnienia, zakresu obowiązków, aneksu do umowy, wypowiedzenia warunków umowy o pracę, zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, planu urlopów wypoczynkowych, karty urlopu wypoczynkowego, pisma w sprawie przesunięcia terminu urlopu, wniosku o udzielenie urlopu, rozliczenia kosztów podróży służbowej, pism związanych z rozwiązaniem umowy o pracę, świadectwa pracy.

VII. KORESPONDENCJA HANDLOWA

Typowe dokumenty - pisma handlowe występujące w transakcjach kupna-sprzedaży.

Ćwiczenia:

· Sporządzanie typowych pism handlowych: zapytania o ofertę, oferty, zamówienia, potwierdzenia zamówienia, reklamacji.

· Wypełnianie druków: zamówienia, dokumentów sprzedaży i dokumentów korygujących.

VIII. TYPOWE PRACE BIUROWE NA PRZYKŁADZIE SEKRETARIATU 

Zadania sekretariatu. Prace wykonywane przez sekretarkę. Miejsce pracy sekretarki. BHP na stanowisku wyposażonym w monitory ekranowe.

Ćwiczenia:

· Przygotowanie zebrania.

· Przyjmowanie interesantów.

· Kontrolowanie terminów.

· Przygotowanie przyjęcia delegacji zagranicznej.

Urządzanie miejsca pracy pracownika biurowego.

· Przygotowanie scenariusza delegacji krajowej i zagranicznej.

· Przygotowanie scenariusza zebrania (etapy przygotowania).

3. UWAGI O REALIZACJI
W wyniku realizacji programu nauczania przedmiotu "Technika biurowa" uczeń (słu​chacz) powinien opanować umiejętności niezbędne do wykonywania typowych prac biurowych. Realizacja materiału nauczania obejmuje obsługę klawiatury oraz podstawowe wiadomości zwią​zane z organizacją i techniką pracy biurowej.

Treści związane z korespondencją w języku obcym będą realizowane w ramach przedmiotu „Ję​zyk obcy zawodowy".

Zajęcia z przedmiotu powinny odbywać się w pracowni techniki biurowej, wyposażonej w komputery ma​szyny do pisania dla każdego ucznia. Ilość maszyn do pisania (komputerów) powinna zabezpie​czyć pracę każdego ucznia przy jednym stanowisku, w przeciwnym wypadku zajęcia powinny odbywać się z podziałem na grupy.

Prawidłowa realizacja programu nauczania tego przedmiotu wymaga uzgodnień z nauczycielami innych przedmiotów zawodowych, w celu zapewnienia korelacji międzyprzedmiotowej; np. ćwi​czenia dotyczące sporządzania korespondencji za pomocą komputera realizowane będą także na zajęciach w "Pracowni ekonomiczno-informatycznej" na bazie wiadomości z przedmiotu „Tech​nika biurowa" i innych.

Jako szczególnie ważny należy potraktować temat „Komunikacja interpersonalna w pra​cy biurowej". Zadaniem nauczyciela jest uświadomienie uczniom (słuchaczom), że w procesie porozumiewania się występują pewne bariery i jedynie ich usunięcie zapewni skuteczne porozu​miewanie się.

Dział "Środki techniczne pracy biurowej" ma na celu ukształtowanie umiejętności obsługi pod​stawowych urządzeń biurowych, jak telefon, telefax, kopiarka a także komputer. Alternatywą dla szkolnej pracowni techniki biurowej może być pracownia międzyszkolna. W przypadku, gdy szkoła nie dysponuje takimi urządzeniami nauczyciel powinien uzgodnić z opiekunem praktyki zawodowej, że umiejętności te będą kształtowane w czasie odbywania praktyki. W procesie nauczania obok tradycyjnych metod nauczania, jak pogadanka czy wykład należy szeroko stosować metody ćwiczeniowe.

Stopień opanowania wiadomości przez ucznia (słuchacza) powinien być sprawdzany konwencjo​nalnymi metodami jak: testy, czy sprawdziany. Umiejętności mogą być sprawdzane jedynie po​przez obserwację wykonywanych zadań. Niektóre z tych zadań powinny być wykonane przez ucznia (słuchacza) za pierwszym podejściem. Inne mogą być wykonywane po kolejnej próbie, ale zgodnie z obowiązującymi zasadami.

Niektóre z umiejętności muszą być ukształtowane tak, aby uczeń umiał rozwiązać problem w każdej sytuacji, a inne w takim stopniu, aby radził sobie przy rozwiązywaniu problemu w sytuacji typowej.

Proponuje się następujący podział godzin na poszczególne działy programu nauczania:

Lp.
Nazwa działu
Orientacyjna liczba godzin



technikum 5-letnie
szkoła policealna

I.
Pisanie na maszynie lub za pomocą komputera
114
100

II.
Informacja w pracy biurowej
6
3

III.
Komunikacja interpersonalna w pracy biurowej
5
4

IV.
Środki techniczne pracy biurowej
10
7

V.
Ogólne zasady redagowania pism
18
14

VI.
Korespondencja w sprawach osobowych
10
7

VII.
Korespondencja handlowa
10
7

VIII.


Typowe prace biurowe na przykładzie sekretariatu
6


4



Do dyspozycji nauczyciela
10
8

Razem
190
154

4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE
· Środki techniczne: maszyny do pisania (dla każdego ucznia) lub komputery, telefon, automa​tyczna sekretarka, fax - 2 szt., dyktafon, kserokopiarka,

· plansze obrazujące układ palców na klawiaturze,

materiały pomocnicze: segregatory, skoroszyty, teczki, obwoluty i przybory biurowe,

· dziennik podawczy,

· typowe formularze,

· blankiety korespondencyjne firmowe PN-76/P-55315,

· wykaz akt i akta spraw,

· instrukcja kancelaryjna.

5. LITERATURA
1. 
Kinel K.: Pisanie na maszynie, WSiP, Warszawa 1995

2.
Komosa A.: Technika biurowa. EKONOMIK s.c., Warszawa 1996 

2a. Komosa A. Technika biurowa cz. 1. Obsługa klawiatury, EKONOMIK s.c., Warszawa 2002 lub Praca biurowa cz. 1. Obsługa klawiatury.

2b. Komosa A. Technika biurowa cz. 2, EKONOMIK s.c., Warszawa 2009
2c. Komosa A. Technika biurowa cz. 2 – ćwiczenia, EKONOMIK s.c., Warszawa 2009
3. 
Lazarska T.: Pisanie na maszynie w języku polskim i językach obcych cz. I i II, WSiP, Warszawa 1984

4. 
Pietkiewicz E.: Sekretariat menedżera. Instytut Wydawniczo-Wdrożeniowy Controling, Grodzisk Mazowiecki 1991

5. 
Protard O., Szigeti P.A.: SAVOIR-VIVRE na usługach twojej firmy. SORBOG, Warszawa 1993

6. 
Rodowicz W., Zoli F.: Sprawna sekretarka. PWE, Warszawa 1988

Literatura powinna być na bieżąco aktualizowana.

STATYSTYKA
1. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA
W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć:

· uzasadnić role statystyki w procesie podejmowania decyzji,

· sklasyfikować cechy statystyczne,

· wyjaśnić znaczenie podstawowych pojęć statystycznych,

· dobrać jednostki do próby statystycznej,

· wybrać właściwą metodę badania statystycznego (pełne lub częściowe) w typowej sytuacji,

· określić istotę szacunku statystycznego,

· kontrolować surowy materiał statystyczny,

· ocenić błędy występujące w materiale statystycznym,

· zliczyć materiał statystyczny metodą bezpośrednią i metodą kreskową,

zbudować szeregi statystyczne i proste tablice statystyczne,

· sporządzić wykresy na układzie współrzędnych, a także metodą liniową i metodą powierzch​niową,

· sporządzić histogram,

· posłużyć się rocznikiem statystycznym,

· biegle posłużyć się wskaźnikami natężenia, wskaźnikami struktury, indeksami prostymi i średnią arytmetyczną w różnych, także nietypowych sytuacjach,

· obliczyć i zinterpretować: dominantę, medianę, obszar zmienności, odchylenie przeciętne, odchylenie standardowe, współczynniki zmienności, indeksy agregatowe, współczynnik ko​relacji i współczynnik korelacji rang, wskaźnik porównywalności struktur,

· wybrać najlepszą w danej sytuacji miarę statystyczną,

· ustalić związki między dwoma zjawiskami,

· rozróżnić pojęcia: punkt procentowy i procent.

2. MATERIAŁ NAUCZANIA
I. WIADOMOŚCI WSTĘPNE

Statystyka, jej przedmiot i rola. Podstawowe pojęcia statystyczne: zbiorowość statystyczna, jed​nostka statystyczna, cechy statystyczne mierzalne i niemierzalne, warianty cech statystycznych. Rola statystyki w procesie podejmowania decyzji.

Ćwiczenia:

· Określanie podstawowych pojęć statystycznych na konkretnych przykładach z rocznika staty​stycznego lub bezpośrednio z otaczającej rzeczywistości.

· Klasyfikowanie cech statystycznych.

· Uzasadnianie roli statystyki w procesie podejmowania decyzji.

II. ORGANIZACJA BADANIA STATYSTYCZNEGO

Wybór metody badania. Techniki losowań. Ankiety i ich budowa. Szacunek statystyczny. Etapy badania statystycznego. Formularze statystyczne. Błędy w materiale statystycznym.

Ćwiczenia:
Dobieranie jednostek do próby statystycznej (korzystanie z tablic lub generatorów liczb losowych).

· Konfrontowanie wyników badania pełnego z wynikami badania częściowego.

· Podanie przykładów szacunku statystycznego.

· Zapoznanie z formularzami i instrukcjami statystycznymi.

· Kontrolowanie materiału statystycznego na uproszczonym przykładzie.

III. OPRACOWANIE MATERIAŁU STATYSTYCZNEGO

Materiały statystyczne pierwotne i wtórne. Grupowanie. Zliczanie. Dokładność wyników badania statystycznego.

Ćwiczenia:

· Tworzenie wykazów klasyfikacyjnych.

· Zliczanie na uproszczonych przykładach metodą kreskową i bezpośrednią.

IV. PREZENTACJA DANYCH STATYSTYCZNYCH

Prezentacja tabelaryczna, graficzna i mieszana. Szereg statystyczny, indywidualny szereg warto​ści cechy. Metoda liniowa, powierzchniowa, obrazkowa, ilościowa, wiedeńska. Prezentowanie danych na układzie współrzędnych. Histogram, diagram, krzywa liczebności, kartogram. Metody mieszane prezentacji. Mały Rocznik Statystyczny.

Ćwiczenia:

· Konstruowanie szeregów statystycznych i prostych tablic statystycznych.

· Sporządzanie metodą liniową, metodą powierzchniową, a także na układzie współrzędnych wy​kresów obrazujących proste zjawiska.

· Wyszukiwanie i interpretacja informacji zamieszczonych w Małym Roczniku Statystycznym.

V. PODSTAWOWE WIADOMOŚCI Z ZAKRESU ANALIZY STATYSTYCZNEJ

Liczby absolutne i stosunkowe w analizie. Cel analizy. Współczynniki natężenia. Wskaźniki struktury. Średnia arytmetyczna. Dominanta. Mediana. Miary rozproszenia. Miary dynamiki. Miary współzależności. Procenty i punkty procentowe.

Ćwiczenia:

Obliczanie i interpretacja miar statystycznych.

· Przekształcanie indeksów o podstawie stałej na indeksy łańcuchowe i odwrotnie.

· Rozróżnianie pojęć punkt procentowy i procent.

VI. ZADANIA I ORGANIZACJA STATYSTYKI

Główny Urząd Statystyczny i urzędy statystyczne oraz ich zadania. Ewidencje i klasyfikacje opracowywane przez organy statystyki publicznej na rzecz przedsiębiorców. Obowiązki przed​siębiorstw związane ze statystyką publiczną.

3. UWAGI O REALIZACJI
Przedmiot "Statystyka" pełni istotną rolę w przygotowaniu zawodowym technika rachunkowości, przy czym pełni jednocześnie funkcję pomocniczą w stosunku do innych przedmiotów zawodo​wych. Umiejętności jakie zdobywają uczniowie (słuchacze) w wyniku realizacji programu będą szeroko wykorzystywane na lekcjach takich przedmiotów jak: Marketing, Przedsiębiorcy, Ra​chunkowość. Dlatego też jako celowe należy uznać zapoznanie się nauczyciela realizującego ten program z programami nauczania wymienionych przedmiotów, w celu ustalenia korelacji międzyprzedmiotowej.

Zajęcia ze statystyki powinny odbywać się w klasopracowni, wyposażonej w roczniki statystycz​ne, encyklopedie, słowniki i inne opracowania statystyczne. Jest to niezbędny warunek kształto​wania umiejętności korzystania z różnych opracowań statystycznych, a także pozwala na stosowanie szczególnie ważnych w kształceniu zawodowym zasad nauczania, tj. zasady operatywności wiedzy i wiązania teorii z praktyką.

Wskazane jest, aby uczniowie (słuchacze) w miarę możliwości obejrzeli ośrodek obliczeniowy, np. w ramach wycieczki.

Układ programu nauczania przyporządkowany został etapom badania statystycznego. Etap I-szy i II-gi omówiono w rozdziale "Organizacja badania statystycznego", etap III, tj. „Opracowanie materiału statystycznego" ujęto w rozdziale III, zaś dwa ostatnie etapy w rozdziałach IV i V. W dziale I „wiadomości wstępne" szczególnie ważne jest przedstawienie roli, jaką pełni statysty​ka w procesie podejmowania decyzji. Dominującą metodą nauczania powinna być pogadanka uzupełniona ćwiczeniami. Przy czym wskazane jest, aby przykłady początkowo dotyczyły takich zbiorowości jak: klasa, szkoła a także powinny być powiązane z przedmiotami zawodowymi. Jako szczególnie ważne w dziale II należy traktować tematy: badania pełne i częściowe a także druki statystyczne. Przykłady dotyczyć powinny przyszłych zadań zawodowych. Treści zawarte w III dziale powinny być przekazane jedynie informacyjnie. Materiał nauczania skoncentrowany w dziale IV należy uznać za bardzo ważny, ponieważ bardzo silnie wiąże się przede wszystkim z przedmiotem „Przedsiębiorcy" i innymi przedmiotami zawo​dowymi. Jego realizacja powinna odbywać się jedynie metodą ćwiczeniową. Dział V "Podstawowe wiadomości z zakresu analizy statystycznej" dotyczy obliczania i interpretacji różnych miar statystycznych, przy czym stopień opanowania umiejętności powinien być różny. W wielu przypadkach wystarczające jest stosowanie niektórych miar, tj. obliczanie i inter​pretowanie, w innym zaś wymagane jest biegłe posługiwanie się określonymi miarami, w róż​nych także nietypowych sytuacjach. Stąd też najważniejsze tematy tego działu to: analiza struktu​ry, analiza natężenia, średnia arytmetyczna i miary dynamiki. Realizacja tego działu powinna odbywać się poprzez ćwiczenia, których tematyka i przykłady powinny ściśle wiązać się ze zdo​bywanym zawodem.

Warunkiem promowania ucznia powinno być opanowanie przez niego wszystkich umiejętności określonych w celach kształcenia.

W procesie nauczania obok tradycyjnych metod nauczania, jak pogadanka czy wykład należy szeroko stosować metody ćwiczeniowe.

Treści przedmiotu są zróżnicowane, obok wiadomości teoretycznych występuje duża ilość umiejętności i to zarówno o charakterze intelektualnym, jak i praktycznym. Stopień opanowania wiadomości powinien być sprawdzany konwencjonalnymi metodami jak testy, czy sprawdziany. Umiejętności mogą być sprawdzane jedynie poprzez obserwację wykonywanych zadań. Niektóre z tych zadań, jak np.: obliczanie wskaźników struktury, indeksów zwykłych i średniej arytmetycz​nej powinny być wykonane przez ucznia za pierwszym podejściem. Niektóre z umiejętności muszą być ukształtowane tak, aby uczeń umiał rozwiązać problem w każdej sytuacji, a inne w takim stopniu, aby uczeń radził sobie przy rozwiązywaniu problemu w sytuacji typowej.

Proponuje się następujący podział godzin na poszczególne działy programu nauczania:

Lp.
Nazwa działu
Orientacyjna liczba godzin



technikum 5-letnie
szkoła policealna

I.
Wiadomości wstępne
2
2

II.
Organizacja badania statystycznego
5
5

III.
Opracowanie materiału statystycznego
5
5

IV.
Prezentacja danych statystycznych
10
10

V.
Podstawowe wiadomości z zakresu analizy

statystycznej
42
42

VI.
Zadania i organizacja statystyki
2
2

Do dyspozycji nauczyciela
10
10

Razem
76
76

4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE
· Rocznik statystyczny,

· Mała Encyklopedia Statystyczna lub Słownik Statystyczny,

· przykładowe druki statystyczne,

· przykładowe makiety tablic wynikowych,

· tablice graficzne (foliogramy, fazogramy, przezrocza) np.: tablice wynikowe, odmiany szeregów statystycznych, tablice statystyczne, zastosowanie metody ilościowej, obrazkowej, wiedeńskiej, kartogramy.

5. LITERATURA
1. 
Komosa A., Musiałkiewicz J.: Statystyka. Ekonomik s.c. Warszawa, 1999 2008
2. 
Komosa A.: Statystyka - ćwiczenia. Ekonomik s.c. Warszawa, 1999 2007
3. 
Michalski T.: Statystyka. WSiP, Warszawa 1994

4. 
Michalski T.: Statystyka-ćwiczenia. WSiP, Warszawa 1995

5. 
Lusznicwicz A.: Statystyka ogólna. PWN, Warszawa, 1995

6. 
Kassyk-Rokicka H.: Mierniki statystyczne cz. I z serii "Statystyka nie jest trudna". PWE, War​szawa 1986

7. 
Sadowski W.: Statystyka na co dzień. PWE, Warszawa 1987.

Literatura powinna być na bieżąco aktualizowana.

ZASADY RACHUNKOWOŚCI
1. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA
W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć:

posłużyć się podstawową terminologią z zakresu rachunkowości, 

· rozróżnić elementy rachunkowości i ich wzajemne powiązania, 

· oszacować wyniki,

· rozróżnić i sklasyfikować składniki majątku i kapitałów, 

· określić formy organizacyjno-prawne jednostek gospodarczych na podstawie funduszy (kapitałów) własnych, 

· sporządzić bilans,

· rozróżnić podstawowe typy operacji gospodarczych i określić ich wpływ na składniki bi​lansu oraz sumę bilansową,

· sporządzić, skontrolować i zadekretować wybrane dowody księgowe, 

· przechowywać dowody księgowe,

· prawidłowo powiązać konta z bilansem (otworzyć i zamknąć konta), 

· określić zasady funkcjonowania kont bilansowych,

· posłużyć się zapisem podwójnym, 

· odczytać treść zapisów księgowych, 

· sporządzić oraz zinterpretować zestawienie obrotów i sald, 

· poprawić błędy księgowe w dokumentacji oraz w urządzeniach ewidencyjnych, 

· posłużyć się terminologią związaną z wynikiem działalności jednostki gospodarczej,

· określić zasady funkcjonowania kont wynikowych,

· ewidencjonować operacje gospodarcze na kontach wynikowych,

· stosować zasady rozliczania w podstawowych przekrojach,

· ustalić wynik finansowy,

· posłużyć się pojedynczym zapisem powtarzanym,

· prowadzić ewidencję analityczną do różnych kont syntetycznych,

· uzgodnić ewidencję analityczną z ewidencją syntetyczną,

· prowadzić ewidencję chronologiczną i systematyczną,

· posłużyć się podstawowymi formami ewidencji.

2. MATERIAŁ NAUCZANIA
I. ISTOTA, FUNKCJE I ZNACZENIE RACHUNKOWOŚCI

Przestanki powstania i rozwoju rachunkowości. Istota rachunkowości. Struktura. Powiązanie rachunkowości z działalnością gospodarczą. Funkcje i znaczenie rachunkowości w gospodar​ce rynkowej.

II. MAJĄTEK I KAPITAŁY (FUNDUSZE) JEDNOSTEK GOSPODARCZYCH

Pojęcie i klasyfikacja majątku. Struktura majątku różnych jednostek gospodarczych. Majątek trwały. Majątek obrotowy. Pojęcie i klasyfikacja kapitałów (funduszy). Struktura kapitałów (funduszy). Kapitały (fundusze) własne. Kapitały (fundusze) obce.

Ćwiczenia:
· Identyfikowanie i klasyfikowanie składników majątku i kapitałów. Obliczanie struktury majątku oraz kapitałów.

III. BILANS. OPERACJE GOSPODARCZE

Ogólna charakterystyka bilansu. Treść i forma bilansu. Cechy i funkcje bilansu. Operacje go​spodarcze i ich wpływ na składniki bilansu. Zasadnicze grupy operacji gospodarczych.

Ćwiczenia:

· Sporządzanie bilansu jednostek gospodarczych o różnych formach organizacyjno-prawnych.

· Określanie wpływu operacji gospodarczych na składniki bilansu oraz na sumę bilansową.

IV. DOKUMENTACJA KSIĘGOWA

Zasada dokumentowania zapisów księgowych. Dowody księgowe jako podstawa ewidencji. Klasyfikacja dowodów księgowych. Charakterystyka podstawowych rodzajów dowodów księgowych. Powstawanie, kontrola, dekretowanie i przechowywanie dowodów księgowych.

Ćwiczenia:

· Sporządzanie wybranych dowodów księgowych. 

· Kontrolowanie dowodów księgowych.

V. KONTA BILANSOWE

Przesłanki wprowadzenia kont. Pojęcie i formy konta. Funkcjonowanie kont. Otwieranie kont. Księgowanie operacji gospodarczych na kontach - zasada podwójnego zapisu. Zesta​wienie obrotów i sald. Błędy księgowe i ich poprawianie. Bilans końcowy. Zamykanie kont. Wzorcowy plan kont.

Ćwiczenia:

· Otwieranie i zamykanie kont. 

· Księgowanie operacji gospodarczych na kontach. 

· Sporządzanie zestawienia obrotów i sald. 

· Poprawianie błędów księgowych. 

· Dekretowanie dowodów księgowych.

VI. KONTA WYNIKOWE

Podstawowe pojęcia: wydatek, koszt, koszty i straty, przychód, przychody i zyski, dochód, przychody ze sprzedaży, koszty działalności operacyjnej, pozostałe przychody i koszty operacyjne, przychody i koszty finansowe, wyniki nadzwyczajne, zyski nadzwyczajne, straty nadzwyczajne, zysk (strata) brutto, podatek dochodowy, pozostałe obowiązkowe zmniejszenia zysku (zwiększenia straty), zysk (strata) netto, wynik finansowy. Zasady funkcjonowania kont wynikowych. Ogólne zasady ewidencji i rozliczania kosztów. Ogólne zasady ewidencji przychodów. Ogólne zasady ewidencji wyników nadzwyczajnych wyników zdarzeń nadzwyczajnych. Konto „Wynik finansowy” - jego charakter i funkcjonowanie. Ewidencja wyniku finansowego. Rachunek zysków i strat.

Ćwiczenia:

Ewidencjonowanie operacji gospodarczych na kontach wynikowych.

· Ewidencjonowanie wyniku finansowego.

· Sporządzanie rachunku zysków i strat w dowolnym wariancie w uproszczonej formie.

VII. KIERUNKI USZCZEGÓŁOWIENIA EWIDENCJI

Potrzeby i możliwości uszczegółowienia ewidencji. Poziomy i pionowy podział kont. Zadania i funkcjonowanie kont analitycznych. Zasada pojedynczego zapisu powtarzanego. Uzgadnia​nie ewidencji analitycznej z ewidencją syntetyczną.

Ćwiczenia:

· Ewidencjonowanie operacji gospodarczych na kontach analitycznych. 

Sporządzanie zestawienia obrotów i sald kont analitycznych. 

· Uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczną.

VIII. TECHNICZNE FORMY KSIĘGOWOŚCI

Zapis księgowy i jego elementy. Zapis chronologiczny i systematyczny. Klasyfikacja technik i form księgowości, Charakterystyka poszczególnych form księgowości. Specyficzne cechy rachunkowości informatycznej.

Ćwiczenia:

· Ewidencjonowanie operacji gospodarczych odzwierciedlonych w zestawie dokumentów przy wykorzystaniu różnych form księgowości.

· Wykonywanie czynności typowych dla księgowości podwójnej (od bilansu otwarcia do bilansu zamknięcia).

3. UWAGI O REALIZACJI
Zadaniem przedmiotu „Zasady rachunkowości" jest przekazanie podstawowych, trwałych reguł funkcjonowania systemu rachunkowości oraz ukształtowanie podstawowych umiejętności niezbędnych do wykonywania zadań zawodowych. Należy zatem położyć duży nacisk na poprawne formułowanie pojęć i zrozumienie mechanizmów decydujących o funk​cjonowaniu rachunkowości. Zabezpiecza to przed dezaktualizacją wiedzy i stwarza możliwo​ści jej dalszego aktualizowania i pogłębiania. Omawiając pojęcia i mechanizmy należy mieć na uwadze ich powiązania z regulacjami normatywnymi. Program nauczania przedmiotu „Zasady rachunkowości" opiera się na zachowaniu korelacji międzyprzedmiotowej przede wszystkim z przedmiotem „Podstawy ekonomii" i stanowi podstawę dla specjalistycznych rozwinięć w ramach przedmiotu ,,Rachunkowość". Właściwa realizacja celów kształcenia przedmiotu zależy od stosowania i doboru metod na​uczania, które powinny sprzyjać kształceniu samodzielnego, logicznego myślenia, zwłaszcza ekonomicznej interpretacji ewidencji księgowej. Obok tradycyjnych metod nauczania jak elementy wykładu czy pogadanka, należy stosować głównie metody ćwiczeniowe. W przed​miocie tym bardzo ważne jest wyrabianie nawyku dokładności, rzetelności i systematyczno​ści.

Zajęcia powinny odbywać się w dobrze wyposażonej klasopracowni przedmiotowej, w której obok technicznych środków dydaktycznych winny znajdować się zestawy formularzy, druków i dokumentów, literatura przedmiotowa oraz materiały normatywne. 

Określone w szczegółowych celach kształcenia tego przedmiotu umiejętności dają duże moż​liwości ćwiczeń i rozwijania inicjatywy oraz selekcji zagadnień szczegółowych. Dlatego też program nauczania nie precyzuje szczegółów, np. rodzaju wykorzystywanych dokumentów księgowych, przedmiotu ewidencji analitycznej. W ćwiczeniach wykorzystywać należy inte​resujące przykłady z życia gospodarczego, bogate w treści i interpretację. Stopień opanowania wiadomości i umiejętności przez ucznia (słuchacza) powinien być sprawdzany tradycyjnymi metodami jak testy, sprawdziany, odpowiedzi ustne a także poprzez obserwację wykonywania ćwiczeń. Niektóre zadania powinny być wykonane przez ucznia (słuchacza) za pierwszym podejściem. Inne mogą być wykonane po kolejnej próbie ale zgod​nie z obowiązującymi zasadami rachunkowości.

Przedmiot „Zasady rachunkowości" obejmuje osiem działów programowych logicznie po​wiązanych i uwzględniających korelację wewnątrzprzedmiotową. Należy zwrócić uwagę, że zagadnienia związane z dokumentacją księgową poprzedzają ewidencję operacji gospodarczych na kontach. Jest to zasadne ze względu na powiązanie podstawowych, typowych opera​cji gospodarczych z dowodami księgowymi. Zaznaczyć należy, że problematyka dotycząca dekretowania dowodów księgowych powinna być omówiona ogólnie w dziale IV, natomiast ćwiczenia dotyczące dekretowania dowodów należy wykonać po zrealizowaniu działu V. Całość zagadnień, stanowiących fundament rachunkowości, została zebrana w przykładzie, który obejmuje wszystkie czynności w systemie księgowości podwójnej. Rozwiązanie przykładu nale​ży wykonać przy wykorzystanie formy tabelarycznej jako obligatoryjnej. Zastosowanie pozosta​łych form - według uznania nauczyciela. 

Proponuje się następujący podział godzin na poszczególne działy programu nauczania:

Lp.
Nazwa działu
Orientacyjna liczba godzin



technikum 5-letnie
szkoła policeal​na

I.
Istota, funkcje i znaczenie rachunkowości
5
4

II.
Majątek i kapitały (fundusze) jednostek gospodarczych
10


10



III.
Bilans. Operacje gospodarcze
15
14

IV.
Dokumentacja księgowa
8
6

V.
Konta bilansowe
15
14

VI.
Konta wynikowe
20
18

VII.
Kierunki uszczegółowienia ewidencji
7
6

VIII.
Techniczne formy księgowości
20
18

Do dyspozycji nauczyciela
14
10

Razem
114
100

4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE

· Słowniki ekonomiczne, 

· ustawa o rachunkowości, 

· inne materiały normatywne, 

· plan kont,

· zestaw druków (faktura i faktura VAT, polecenia księgowania), 

zestaw formularzy podstawowych urządzeń ewidencyjnych (kartoteka finansowa, rejestr, księga dziennik - główna, dziennik), 

· wzory bilansu oraz rachunku zysków i strat, 

· plansze, foliogramy i fazogramy opracowane dowolnie przez nauczyciela, 

· zbiory ćwiczeń (wg uznania nauczyciela).

5. LITERATURA
1. Dudzic R.: Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych, Consilium, Kraków 1998

2. Gierusz B.: Podręcznik samodzielnej nauki księgowania, ODDK, Gdańsk 1994 

3. Jaklik A., Micherda B.: Zasady rachunkowości, WSiP, Warszawa 1995 

4. Komosa A.: Szkolny słownik ekonomiczny, Ekonomik s.c., Warszawa 1999 2008 

5. Kołaczyk Z. Zasady rachunkowości, eMPI2, Poznań 1997

6. Materiały szkoleniowe i konferencyjne Stowarzyszenia Księgowych w Polsce 

6a. Musiałkiewicz J. Zasady rachunkowości, Ekonomik s.c., Warszawa 2004

6b. Musiałkiewicz J. Zasady rachunkowości – ćwiczenia, Ekonomik s.c., Warszawa 2009

7. Nilidziński R.: Podstawy rachunkowości, ODDK Spółka z o.o., Gdańsk 1995

8. Sawicki K. i in. ( praca zbiorowa): Podstawy rachunkowości, PWE, Warszawa 1995 

9. Słownik ekonomiczny dla przedsiębiorcy w warunkach rynku, Wydawnictwo Znicz, Szczecin 1993

Literatura powinna być na bieżąco aktualizowana.

MARKETING
l. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA
W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć:

· określić rolę i znaczenie marketingu w gospodarce rynkowej,

· wskazać podmioty działalności marketingowej,

· zanalizować strukturę marketingu i wewnętrzne powiązania jej elementów,

· określić działania marketingowe,

· wyodrębnić segmenty rynku na podstawie różnych kryteriów,

przedstawić system zależności między działaniami marketingowymi a rynkiem,

· uzasadnić powiązania między działalnością marketingową a sukcesami ekonomicznymi przedsiębiorstwa,

· wyjaśnić rolę konsumenta w gospodarce rynkowej, 

· uzasadnić powiązanie działań marketingowych nie tylko z wiedzą ekonomiczną, lecz także psychologiczną i socjologiczną,

· określić cechy charakteru pracownika zatrudnionego w komórkach marketingu, 

· objaśnić główne strategie marketingowe, 

· rozróżnić zakres i typy badań marketingowych,

· określić znaczenie informacji dotyczącej rynku i konsumenta w działalności marketingowej, 

· zaprojektować program badań marketingowych, 

· zastosować wybrane metody i techniki badań marketingowych,

· skonstruować prognozę rynkową,

· określić rolę strategii produktu w marketingu,

· odróżnić produkt i wyposażenie produktu,

· opisać strategie sprzedaży produktu w poszczególnych cyklach jego życia,

· objaśnić proces wprowadzania produktu na rynek,

· wyjaśnić strategię cen w marketingu,

· określić podmioty ustalające ceny,

· objaśnić relacje między ceną a jakością produktu,

· wyjaśnić funkcję zmiany cen w działalności marketingowej, 

· określić instrumenty i działania związane z dystrybucją towarów, 

· wskazać czynniki decydujące o wyborze kanałów dystrybucji,

· uzasadnić sposoby rozmieszczenia produktów na rynku w zależności od przyjętej strategii, 

· przyporządkować określone rodzaje dystrybucji wybranym kategoriom towarów, 

· wyjaśnić zasady organizacji fizycznego przepływu towarów, 

· wskazać instrumenty marketingowe związane z aktywizacją sprzedaży i uzasadnić wybór w różnych sytuacjach,

· uzasadnić rolę informowania, przypominania i perswazji w działalności marketingowej, 

· wyjaśnić sposoby oddziaływania na konsumenta i na produkt, 

· uzasadnić rolę reklamy w działalności marketingowej, 

· odróżnić skuteczne i nieskuteczne sposoby reklamy, 

wyjaśnić rolę sprzedawcy w promocji towaru, 

· objaśnić rolę public relations w działalności marketingowej, 

· skonstruować uproszczony plan marketingowy, 

· zastosować techniki mierzenia efektywności działań marketingowych, 

przewidzieć skutki prawne określonych działań marketingowych, 

· omówić i skrytykować wybrane stereotypy dotyczące działalności marketingowej obecne w myśleniu potocznym.

2. TREŚCI KSZTAŁCENIA
I. ISTOTA MARKETINGU

Otoczenie rynkowe przedsiębiorstwa. Pojęcie marketingu. Porównanie orientacji marketingowej z przedmarketingowymi koncepcjami kierowania firmą. Strategie marketingowe (produkt, dys​trybucja, cena, promocja).

Analiza potrzeb i zachowań nabywców - wewnętrzne uwarunkowania procesu zakupu. Wpływ czynników socjologicznych i kulturowych na decyzje konsumenta. Segmentacja ryn​ku.

Ćwiczenia:
· Przeprowadzenie dyskusji na temat działalności marketingowej w warunkach gospodarki rynkowej.

· Przeprowadzenie dyskusji na temat etycznych i nieetycznych działań wobec konsumenta.

II. BADANIA MARKETINGOWE

Zakres badań marketingowych. Typy i program badań marketingowych. Wybrane metody i techniki badań marketingowych. Pomiar i skalowanie. Wykorzystanie rezultatów badań marke​tingowych dla tworzenia prognoz rynkowych.

Ćwiczenia:
· Opracowanie formularza ankietowego. 

Zastosowania metod statystycznych w badaniach marketingowych. 

· Zastosowanie wybranych technik badań marketingowych. 

· Zbudowanie prognozy rynkowej w oparciu o wyniki badań marketingowych. 

Przeprowadzanie badań nad wpływem opakowania i oznakowania produktu na decyzję za​kupu.

III. STRATEGIA PRODUKTU

Definicja i funkcje produktu w ujęciu marketingowym. Wyposażenie produktu. Kształtowanie strategii produktu. Cykl życia produktu. Wprowadzanie nowego produktu na rynek. Działania marketingowe związane z produktem. Kształtowanie struktury produktów.

Ćwiczenia:
· Analiza badań opinii konsumentów dotyczących wybranych produktów.

· Opracowanie idei wprowadzenia nowego produktu na rynek.

IV. STRATEGIA CENY

Funkcje cen w marketingu. Metody i strategie ustalania cen w marketingu. Strategie cenowe stosowane przy wprowadzaniu nowego produktu na rynek. Zmiany cen. Negocjowanie ceny.

Ćwiczenia:
· Analiza cen wybranych produktów.

· Przeprowadzenie scenki sytuacyjnej związanej z negocjowaniem ceny produktu.

V. DYSTRYBUCJA TOWARÓW W MARKETINGU

Instrumenty i działania związane z dystrybucją. Funkcje dystrybucji towarów. Kanały dystrybucji i zasady ich doboru. Rodzaje dystrybucji. Organizacja fizycznego przepływu towarów.

Współpraca i konflikty w procesie dystrybucji towarów. Dystrybucja towarów a inne instru​menty marketingu.

Ćwiczenia:

· Określanie kanałów dystrybucji wybranych towarów.

· Badanie preferencji nabywców odnośnie wyboru miejsca zakupu.

· Przeprowadzanie analizy skuteczności dystrybucji wybranych produktów.

VI. PROMOCJA JAKO NARZĘDZIE MARKETINGU

Rola promocji. Warianty strategii promocji (pull, push). Narzędzia promocji: reklama, sprzedaż osobista, aktywizacja sprzedaży, public relations.

Ćwiczenia:

· Analiza instrumentów związanych z aktywizacją sprzedaży na przykładzie wybranych przedsiębiorstw.

Analizowanie polskich spotów reklamowych prezentowanych w telewizji. 

· Analizowanie reklam zamieszczonych w prasie, czasopismach, Internecie. 

· Określanie cech i zachowania się dobrego sprzedawcy. 

· Przygotowanie kampanii promocyjnej wybranego produktu.

VII. PLANOWANIE DZIAŁALNOŚCI MARKETINGOWEJ ORAZ KONTROLA PLANU DZIAŁAŃ

Zasady zarządzania marketingowego. Organizacja marketingu w firmie. Cele przedsiębiorstwa i podstawowe strategie jego rozwoju. Plan marketingowy. Techniki mierzenia efektywności dzia​łań marketingowych.

Ćwiczenia:

· Sporządzenie uproszczonego planu działalności marketingowej.

· Analiza działalności marketingowej wybranego przedsiębiorstwa (na podstawie materiałów prezentujących image firmy i jej produktów).

VIII. PRZEPISY PRAWNE REGULUJĄCE DZIAŁALNOŚĆ MARKETINGOWĄ W POLSCE I NA ŚWIECIE

Omówienie przepisów prawnych regulujących działalność marketingową. 

3. UWAGI O REALIZACJI

Przedmiot "Marketing" wymaga od nauczyciela rzetelnego przygotowania nie tylko z zakresu ekonomii ale także psychologii, socjologii, komunikacji masowej. Interdyscyplinarne podejście do omawianych tematów pozwoli uczniowi (słuchaczowi) zrozumieć złożoność proce​sów zachodzących na rynku i wpływ marketingu na ich przebieg. Na zajęcia powinny być zapra​szane osoby, zajmujące się profesjonalnie marketingiem czy też związane z ruchem konsumenc​kim. W wyniku realizacji programu uczniowie (słuchacze) powinni przyswoić sobie tezę, że bez działalności marketingowej nie może dziś skutecznie funkcjonować żadne przedsiębiorstwo.

Przy realizacji materiału nauczania należy również zwrócić uwagę na odmienność strategii mar​ketingowej w różnych rodzajach przedsiębiorstw oraz zapoznanie uczniów (słuchaczy) z meto​dami badań marketingowych. Jest to możliwe dzięki znajomości statystyki, która w tym przed​miocie znajdzie praktyczne zastosowanie. Należy także omówić przepisy prawne regulujące działalność marketingową w Polsce i świecie.

Treści zaprezentowane w programie nauczania obejmują jedynie podstawy marketingu. Niektóre tematy można omówić ogólnie, nie należy jednak rezygnować z żadnego z głównych działów tematycznych.

W procesie nauczania obok tradycyjnych metod jak pogadanka, wykład, dyskusja należy stoso​wać metody ćwiczeniowe.

Stopień opanowania wiadomości przez ucznia (słuchacza) powinien być sprawdzany konwen​cjonalnymi metodami, jak sprawdziany, zaś umiejętności powinny być sprawdzane poprzez ob​serwację wykonywanych zadań. 

Proponuje się następujący podział godzin na poszczególne działy programu nauczania:

Lp.
Nazwa działu
Orientacyjna liczba godzin



technikum 5-letnie
szkoła policealna

I.
Istota marketingu
6
6

II.
Badania marketingowe
24
20

III.
Strategia produktu
20
18

IV.
Strategia ceny
4
4

V.
Dystrybucja towarów w marketingu
10
8

VI.
Promocja jako narzędzie marketingu
6
4

VII.
Planowanie działalności marketingowej oraz kontrola planu działań
14
10

VIII.
Przepisy prawne regulujące działalność marketingową w Polsce i na świecie
6
4

Do dyspozycji nauczyciela
5
6

Razem
95
80

4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE
Plakaty, hasła reklamowe, broszury, gazety reklamowe, opakowania,

· katalogi, foldery, zdjęcia, wizytówki, logo firm,

· wzory ogłoszeń reklamowych,

· przeźrocza, kasety magnetofonowe, wideokasety, plansze, foliogramy,

· telewizor, magnetowid, rzutnik, magnetofon,

kamera, aparat fotograficzny.

5. LITERATURA

1. Altkorn J. (praca zbiorowa): Podstawy marketingu. Instytut Marketingu. Kraków, 1992 

2. Dietl J.: Marketing. PWE, Warszawa 1985

3. Kłaczek R. (praca zbiorowa): Marketing - jak to się robi? Ossolineum, Wrocław 1992 

4. Musiałkiewicz J.: Marketing. Ekonomik s.c. Warszawa 1994 2008
4a. Musiałkiewicz J.: Marketing – ćwiczenia. Ekonomik s.c. Warszawa 2008
5. Wiśniewski A.: Marketing. WSiP, Warszawa 1995

Czasopisma:

1. Businessman,

2. Przegląd Organizacji,

3. Zarządzanie,

4. Organizacja i kierowanie,

Literatura powinna być na bieżąco aktualizowana.

ELEMENTY PRAWA
1. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA
W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć:

· posłużyć się podstawowymi pojęciami z zakresu prawa, 

scharakteryzować powiązania prawa z innymi systemami normatywnymi,

· określić rodzaje norm i przepisów prawnych,

· określić zasady obowiązywania norm prawnych w czasie i przestrzeni,

· odróżnić podstawowe rodzaje stosunków prawnych oraz opisać ich elementy,

· określić istotę i rodzaje wykładni prawa, reguły kolizyjne,

· analizować proces stosowania prawa, w tym luk prawnych, kolizji norm prawnych,

· określić rolę prawa w demokratycznym państwie prawnym,

· przedstawić hierarchię i rodzaje aktów normatywnych oraz określić miejsce ich publikacji i termin wejścia w życie,

· odróżnić gałęzie prawa wchodzące w skład systemu prawa RP i zakres stosunków przez nie regulowanych,

· scharakteryzować podstawowe instytucje wybranych gałęzi prawa: cywilnego, gospo​darczego, prawa pracy i ubezpieczeń społecznych, rodzinnego, postępowania cywilnego, administracyjnego, finansowego, karnego,

· sporządzić umowy cywilno-prawne, umowy o pracę (na podstawie wzorów),

· scharakteryzować zakres działania organów wymiaru sprawiedliwości oraz organów ochrony prawnej,

· określić istotę praworządności i jej gwarancje,

· korzystać z różnych źródeł prawa, 

· wyszukać potrzebny w danej sytuacji przepis, 

· właściwie zapisać i odczytać podstawę prawną, 

· rozwiązać proste, podstawowe problemy prawne,

· przewidzieć skutki prawne określonych działań, wykazać, że nieznajomość prawa szkodzi (ignorantia iuris nocet),

· realizować postawę poszanowania porządku prawnego w życiu codziennym,

· stale aktualizować wiedzę prawniczą, stosownie do zmieniających się przepisów praw​nych.

2. MATERIAŁ NAUCZANIA

I. OGÓLNE POJĘCIA PRAWNE

Podstawowe pojęcia z zakresu prawa. System źródeł prawa w RP. System prawa w Polsce. Wymiar sprawiedliwości. Organy ochrony i obsługi prawnej.

Ćwiczenia:

· Omawianie budowy, rodzajów normy prawnej i przepisów na wybranych przykładach.

· Analizowanie rodzajów zdarzeń prawnych.

· Omawianie elementów różnych rodzajów stosunków prawnych na wybranych przykładach. 

· Prezentowanie rodzajów wykładni prawa i określanie ich znaczenia w życiu gospodarczym, społecznym i politycznym.

· Omawianie struktury, zakresu i zasad działania organów wymiaru sprawiedliwości i orga​nów ochrony prawnej.

· Wskazywanie związków źródeł prawa w RP z systemem organów państwowych oraz hierar​chii organów normatywnych.

· Wyszukiwanie aktów normatywnych w dziennikach urzędowych i Dzienniku Ustaw. 

· Rozróżnianie pojęć: kodyfikacja, kodeks, nowelizacja, unifikacja, inkorporacja, vacatio legis. 

· Charakteryzowanie poszczególnych Kodeksów.

Rozróżnianie norm prawa materialnego i norm prawa formalnego, publicznego i prywatne​go, prawa zwyczajowego, naturalnego i stanowionego.

II. PRAWO CYWILNE

Przedmiot i źródła prawa cywilnego. Część ogólna prawa cywilnego. Prawo rzeczowe. Prawo

zobowiązań. Ochrona praw konsumenta. Prawo spadkowe.

Ćwiczenia:

· Wskazywanie różnic między zdolnością prawną a zdolnością do czynności prawnych. 

· Rozróżnianie osób fizycznych i prawnych.

· Określanie rodzajów, form i przesłanek ważności czynności prawnych oraz skutków praw​nych niezachowania właściwej formy czynności prawnej.

Obliczanie terminów w prawie cywilnym, przedawnienia roszczeń w prawie cywilnym. 

· Rozróżnianie rodzajów przedstawicielstwa w tym prokura, ich istoty i umocowań. 

Rozpoznawanie rodzajów i zakresu poszczególnych praw rzeczowych (własność i jej atry​buty, współwłasność, użytkowanie wieczyste, ograniczone prawa rzeczowe). 

· Zapoznawanie się z treścią przykładowej skargi windykacyjnej i skargi negatoryjnej wnio​skiem o stwierdzenie zasiedzenia własności i wzorami pełnomocnictw.

· Charakteryzowanie różnych źródeł zobowiązań, skutków niewykonania zobowiązania i ro​dzajów zabezpieczenia zobowiązań. 

· Analizowanie odpowiedzialności cywilnoprawnej.

· Rozróżnianie umów cywilnoprawnych: umowa kupna-sprzedaży, najmu, dzierżawy, umowa bankowa.

· Ustalanie terminów rękojmi i gwarancji.

III. PRAWO GOSPODARCZE

Pojecie i zakres prawa gospodarczego. Źródła prawa gospodarczego. Podmioty prowadzące działalność gospodarczą, ich rodzaje. Klasyfikacja spółek. Podstawy prawne przekształceń wła​snościowych w Polsce. Ochrona obrotu gospodarczego. Sąd Antymonopolowy.

Ćwiczenia:
· Wyszukiwanie podstaw prawnych do prowadzenia działalności gospodarczej w Polsce. 

· Wyszukiwanie informacji dotyczących przekształceń własnościowych w Polsce (np. bie​żącej prasie) 

· Sporządzanie prostej umowy spółki (cywilnej lub z o.o.) na podstawie wzorów.

IV. PRAWO PRACY I UBEZPIECZEŃ SPOŁECZNYCH

Przedmiot i źródła prawa pracy. Rodzaje stosunków pracy i umów o pracę. Powstanie i ustanie stosunku pracy. Rozwiązywanie umów o pracę. Podstawowe prawa i obowiązki praco​dawcy i pracownika. BHP oraz instytucje ochrony pracy. Rodzaje odpowiedzialności pracowni​czej. Ochrona pracy kobiet i młodocianych. Wynagrodzenia za pracę i jego ochrona prawna. Czas pracy.

Urlopy pracownicze. Roszczenia związane z wadliwym rozwiązaniem umowy o pracę. Świa​dectwa pracy. Pośrednictwo pracy i ochrona bezrobotnych. Ubezpieczenia społeczne.

Ćwiczenia:

· Rozróżnianie rodzajów stosunków pracy i umów o pracę oraz ich zastosowanie.

· Sporządzanie umów o pracę.

· Wyszukiwanie i wskazywanie różnic prawnych między różnymi formami rozwiązywania umów o prace.

Obliczanie terminów wypowiedzenia.

· Obliczanie terminów nabycia i wymiaru urlopu wypoczynkowego.

· Procedura postępowania pracownika w przypadku sporu z pracodawcą.

· Rozróżnianie umów o prace a umów cywilno-prawnych.

· Rozróżnianie rodzajów i istoty ubezpieczeń społecznych.

V. PRAWO RODZINNE

Przedmiot i źródła prawa rodzinnego. Podstawowe instytucje prawa rodzinnego. Wspólność ustawowa w małżeństwie.

VI. POSTĘPOWANIE CYWILNE

Rodzaje postępowania cywilnego. Zasady i przebieg postępowania cywilnego. Pozasądowe rozstrzyganie sporów cywilnych. Sądy polubowne. Polubowne sądy konsumenckie. Środki odwoław​cze w postępowaniu cywilnym - apelacja, kasacja. Sądy polubowne (konsumenckie).
Ćwiczenia:

· Sporządzanie pozwu i wniosku.

VII. PRAWO ADMINISTRACYJNE

Zakres prawa administracyjnego materialnego. Struktura organów administracji. Prawne formy działania administracji. Rodzaje postępowań administracyjnych. Przebieg ogólnego postępowa​nia administracyjnego. Postępowanie odwoławcze. Naczelny Sąd Administracyjny. Wojewódzkie sądy administracyjne i Naczelny Sąd Administracyjny.
Ćwiczenia:

· Określanie zakresu prawa administracyjnego materialnego na wybranych aktach ustawo​wych.

· Analizowanie struktury organów administracji rządowej i samorządowej. 

Przykładowe decyzje administracyjne oraz rozróżnianie ich elementów.

VIII. PRAWO FINANSOWE

Pojęcia i źródła prawa budżetowego. Tryb ustanawiania ustawy budżetowej. Źródła prawa ban​kowego i ubezpieczeniowego.

Ćwiczenia:

· Analizowanie specyfiki poszczególnych działów prawa finansowego.

· Wyszukiwanie w roczniku statystycznym i ustawie budżetowej informacji dotyczących do​chodów i wydatków budżetowych.

IX. PRAWO KARNE 

Wybrane typy przestępstw gospodarczych. Ustawa o ochronie obrotu gospodarczego.
3. UWAGI O REALIZACJI
Przedmiot „Elementy prawa" obejmuje treści kształcenia dotyczące ogólnych pojęć prawnych (dział I) oraz treści z zakresu podstawowych gałęzi prawa Rzeczpospolitej Polskiej (działy II-IX). Zapoznanie uczniów (słuchaczy) z ogólnymi pojęciami prawnymi jest niezbędne dla zro​zumienia istoty funkcjonowania prawa i jego roli w stosunkach społeczno-gospodarczych.

Zadaniem podmiotu przedmiotu jest wyposażenie uczniów /słuchaczy/ w niezbędny zasób wiedzy praw​niczej poprzez wyrobienie umiejętności wyszukiwania potrzebnych przepisów prawnych, rozwiązywania prostych problemów prawnych, kształtowania postawy poszanowania prawa i nawyku jego przestrzegania, kształtowania poczucia swoich praw i obowiązków oraz prze​widywania skutków prawnych podejmowanych działań i decyzji. Realizacja celów kształcenia tego przedmiotu zależy od właściwych metod nauczania, do których należy zaliczyć obok tradycyjnych metod, takich jak wykład, pogadanka, również ćwiczenia.

Zajęcia powinny odbywać się w klasopracowni wyposażonej w zestawy formularzy, druków, dokumentów, literaturę przedmiotową oraz materiały normatywne takie jak kodeksy, Dzien​niki Ustaw i Monitory Polskie.

W miarę możliwości należy zapraszać na lekcje praktyków prawa, którzy mogliby wskazać na relacje prawa i jego funkcjonowanie w praktyce życia gospodarczego firm i przedsię​biorstw handlowych. Pomocne mogą być również wycieczki do sądu, organu administracji państwowej i samorządowej.

Proponuje się następujący przedział godzin na poszczególne działy programu nauczania:

Lp.
Nazwa działu
Orientacyjna liczba godzin



technikum 5-letnie
szkoła policealna

I.
Ogólne pojęcia prawne
15
17

II.
Prawo cywilne
30
32

III.
Prawo gospodarcze
4
6

IV.
Prawo pracy i ubezpieczeń
20
20

V.
Prawo rodzinne
2
4

VI.
Postępowanie cywilne
4
6

VII.
Prawo administracyjne
8
8

VIII.
Prawo finansowe
6
8

IX.
Prawo karne
4
6

Do dyspozycji nauczyciela
9
7

Razem
102
114

4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE
Kodeksy: cywilny, handlowy, rodzinny i opiekuńczy, pracy, postępowania cywilnego, po​stępowania administracyjnego, karny, postępowania karnego;

· dzienniki urzędowe: Dzienniki Ustaw RP, Monitory Polskie, dzienniki urzędowe ministerstw, wojewódzkie dzienniki urzędowe;

· wzory pism procesowych w sprawach cywilnych;

· wzory umów o pracę i świadectw pracy;

· formularze: wypowiedzenie umowy o pracę, rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedze​nia, rozwiązanie umowy o pracę za porozumieniem stron;

· wzory: decyzji administracyjnej i odwołania od decyzji, skargi do NSA;

· wzory pism, porozumień i umów cywilno-prawnych (np. wniosek o wpis do ewidencji przed​siębiorców działalności gospodarczej – EDG-1);

· wzory umów dotyczących utworzenia spółek.

5. LITERATURA
1. 
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2. Musiałkiewicz J.: Elementy prawa. Ekonomik, s.c., Warszawa 1995 2009
2a. Musiałkiewicz J.: Elementy prawa – ćwiczenia. Ekonomik s.c., Warszawa 2008
3. 
Seidel R.: Elementy prawa. Wyd. EMPI, Poznań 1994

4. 
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PRZEDSIĘBIORCY
1. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA
W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć:

· posłużyć się pojęciami z zakresu funkcjonowania różnych przedsiębiorstw, a także wy​szukać te pojęcia w różnych źródłach typu: słowniki, encyklopedie i inne,

· określić istotę, cele i zadania przedsiębiorstw,

· dokonać klasyfikacji przedsiębiorstw według różnych kryteriów,

· określić różnice między poszczególnymi przedsiębiorstwami, wyodrębnionymi z punktu widzenia formy organizacyjno-prawnej,

· przeprowadzić rozmowę kwalifikacyjną, związana z przyjmowaniem pracownika do pra​cy (z punktu widzenia pracownika),

· zorganizować pracę własną,

· zastosować - na uproszczonych przykładach - zasady racjonalnej organizacji pracy i za​sady zarządzania,

· określić zasadnicze zadania organów poszczególnych przedsiębiorstw,

· sklasyfikować usługi,

· zastosować (w typowych sytuacjach) zasady prowadzenia negocjacji,

· sprawnie obliczyć i oszacować wyniki, ze szczególnym uwzględnieniem odsetek i dys​konta,

· ocenić płynność kadr,

· obliczyć wydajność pracy,

· wykonać czynności niezbędne do podjęcia działalności gospodarczej na własny rachunek,

· opracować uproszczony plan działalności przedsiębiorstwa,

· dokonać analizy typowych zdarzeń gospodarczych poprzez zastosowanie zasad i metod analizy ekonomicznej przy użyciu różnych wskaźników,

· wykorzystać prawidłowości związane z motywami zachowań konsumentów,

· zastosować przepisy z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisy przeciwpożarowe

2. MATERIAŁ NAUCZANIA
I. WIADOMOŚCI WSTĘPNE

Rola przedmiotu w kształceniu technika rachunkowości. Podstawowe ogniwa cyklu gospo​darczego.

II. PRZEDSIĘBIORSTWA I ICH KLASYFIKACJA

Działalność gospodarcza. Przedsiębiorcy. Przedsiębiorstwa i ich klasyfikacja według różnych kryteriów: forma własności, charakter organizacyjny. Zasady tworzenia przedsiębiorstw. Zrzeszanie się przedsiębiorstw.

Ćwiczenia:

· Klasyfikowanie przedsiębiorstw.

· Określenie różnice między poszczególnymi przedsiębiorstwami, wyodrębnionymi z punktu widzenia formy organizacyjno-prawnej,

· Wyszukiwanie aktów prawnych umożliwiających powołanie przedsiębiorstwa.

· Wyszukiwanie w ustawie o swobodzie działalności gospodarczej pojęć: działalność gospodarcza, przedsiębiorca.

III. OBSZARY DZIAŁALNOŚCI PRZEDSIĘBIORSTW.

Działalność produkcyjna, handlowa, usługowa, budowlano-montażowa.

Inwestycje i remonty. Motywy zachowań konsumentów na rynku.

Ćwiczenia:

Obliczanie i interpretacja wskaźników rotacji zapasów.

· Klasyfikowanie usług.

· Klasyfikowanie remontów.

· Wykorzystywanie prawidłowości związanych z motywami zachowań konsumentów.

IV. CZYNNIKI WYTWÓRCZE.

Dobór pracowników. Przyjmowanie pracowników. Stosunki międzyludzkie. Wydajność pra​cy. Płace. Działalność socjalna. Bezpieczeństwo i higiena pracy. Ergonomia. Majątek i kapitał

Ćwiczenia

· Przeprowadzenie rozmowy związanej z przyjęciem pracownika do pracy (z punktu wi​dzenia pracownika)

· Obliczanie wskaźników płynności kadr.

Obliczanie struktury zatrudnienia.

· Obliczanie wydajności pracy.

· Obliczanie wynagrodzenia.

· Obliczanie średniej płacy.

V. OTOCZENIE PRZEDSIĘBIORSTWA.

Współpraca przedsiębiorstwa z: bankiem, ubezpieczycielami, agencjami oraz innymi pod​miotami stanowiącymi otoczenie przedsiębiorstwa. Działy administracji rządowej. Samorząd terytorialny. Instytucje finansowe.

VI. PLANOWANIE I ANALIZA.

Istota i zasady planowania. Metody planowania. Planowanie rzeczowe i finansowe. Business plan. Rodzaje analizy. Zadania analizy. Etapy prac analitycznych. Metody analizy ekono​micznej.

Ćwiczenia

· Sporządzenie uproszczonego planu działania małego przedsiębiorstwa.

· Opracowanie na podstawie podanych założeń analizy typowych zdarzeń gospodarczych poprzez zastosowanie zasad i metod analizy ekonomicznej przy użyciu różnych wskaźników.

· Dobór metod planowania i analizy.

· Sprawne obliczanie i szacowanie wyników, ze szczególnym uwzględnieniem odsetek i dyskonta.

VII. ORGANIZACJA I ZARZĄDZANIE.

Istota organizacji. Cykl organizacyjny. Zasady racjonalnej organizacji pracy. System struktur organizacyjnych. Struktura organizacyjna przedsiębiorstwa. Charakterystyka najważniejszych

komórek organizacyjnych przedsiębiorstw. 

Organizacja pracy własnej.

Cele przedsiębiorstwa. Istota zarządzania. Proces decyzyjny. Zarządzanie i kierowanie. Style

kierowania. Controlling.

Stosunki w grupie. Negocjacje. Rozwiązywanie konfliktów.

Ćwiczenia

· Określenie celów i zadań przedsiębiorstw.

· Zorganizowanie pracy własnej,

· Zastosowanie - na uproszczonych przykładach - zasad racjonalnej organizacji pracy i zasad zarządzania,

· Określenie podstawowych zadań poszczególnych organów w różnych typach przedsię​biorstw,

· Zastosowanie podstawowych zasad prowadzenia negocjacji,

VIII. PODEJMOWANIE DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ NA WŁASNY RACHU​NEK.

Pomysł na przedsiębiorstwo. Pozyskanie kapitału. Wybór formy prawnej przedsiębiorstwa. Wypełnienie obowiązków związanych z podjęciem działalności gospodarczej dotyczących: numeru REGON, NIP, ZUS, rachunku bankowego oraz formalności związanych z zatrudnie​niem pracowników.

Ćwiczenia

· Wypełnienie wniosku o wpis do ewidencji działalności gospodarczej.

· Sporządzenie umowy spółki cywilnej.

· Wypełnienie formularzy poprzedzających uzyskanie numerów; REGON, NIP,

· Wypełnienie wniosków zgłoszeniowych do ZUS.

3. UWAGI O REALIZACJI
Przedmiot „Przedsiębiorcy" realizowany jest na podbudowie takich przedmiotów, jak: pod​stawy ekonomii, elementy prawa, marketing. Pozwala to na wykorzystanie umiejętności i wiadomości jakie uczniowie już posiadają.

Przedmiot „Przedsiębiorcy" ma do spełnienia kilka funkcji w kształceniu techników rachun​kowości. Z jednej strony przedmiot wprowadza ucznia w ten zakres wiedzy i umiejętności, który jest niezbędny do właściwego prowadzenia rachunkowości, z drugiej zaś powinien za​pewnić uczniowi zdobycie podstawowych umiejętności w zakresie zarządzania i organizacji, w tym organizacji pracy własnej. Celem tego przedmiotu jest także ukształtowanie u ucznia przekonania, iż jedną ze ścieżek zawodowych, jakie przed nim stoją jest prowadzenie działal​ności gospodarczej na własny rachunek. W tym też celu uczeń poznaje algorytm czynności niezbędnych do rozpoczęcia działalności gospodarczej.

Takt jak we wszystkich przedmiotach zawodowych także w przedmiocie „Przedsiębiorcy" ważne jest kształtowanie konkretnych umiejętności. Umiejętności te dotyczą przede wszyst​kim: wypełniania dokumentów, dokonywania obliczeń i interpretacji otrzymanych wyników.

Do niezwykle ważnych kwalifikacji technika rachunkowości należy umiejętność w zakresie organizacji pracy i to zarówno organizacji pracy własnej, jak i pracy zespołu.

Nauczyciel przedmiotu ,,Przedsiębiorcy" powinien kształtować u uczniów przekonanie o ko​nieczności systematycznego aktualizowania posiadanych informacji ze szczególnym uwzględnieniem przepisów prawa. Pomocnym może być prowadzony przez uczniów w czasie nauki indeks przepisów prawnych prowadzony przez każdego ucznia osobno.

W dokumentacji programowej przewidziany został przedmiot „Pracownia ekonomiczno-informatyczna", który będzie obejmował rozwiązywanie problemów ekonomicznych z wyko​rzystaniem komputerów. W ramach przedmiotu „Przedsiębiorcy" celowym jednak wydaje się kształtowanie u uczniów przekonania o celowości zastępowania tradycyjnych systemów in​formacyjnych systemami informatycznymi. Konieczne jest zatem prezentowanie konkretnych programów użytkowych, np. tzw. programy kadrowe.

W bloku tematycznym: IV. Czynniki wytwórcze zamieszczone zostało hasło programowe:

„Majątek i kapitał". Hasło to szeroko zostanie omówione w ramach przedmiotu „Finanse". Tu zamieszczone zostało jedynie po to aby układ treści przedmiotu „Przedsiębiorcy" posiadał logiczną i czytelną dla ucznia strukturę.

4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE
· słowniki i encyklopedie ekonomiczne (prawne),

· teksty ustaw i innych aktów prawnych,

· druki dokumentów,

· programy komputerowe,

filmy i przezrocza,

· plansze (foliogramy, fazogramy) obrazujące przebieg procesów, czynności, czasopisma i gazety ekonomiczne.
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RACHUNKOWOŚĆ

l. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA
W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć:

· posłużyć się terminologią z zakresu rachunkowości jednostek gospodarczych. 

· rozróżnić elementy rachunkowości i ich wzajemne powiązania.

· korzystać z przepisów ustawy o rachunkowości, przepisów podatkowych, celnych i in​nych przepisów prawnych wykorzystywanych w rachunkowości.

· sprawnie liczyć i szacować wyniki.

· posłużyć się zakładowym planem kont.

· określić zasady sporządzania dowodów księgowych.

· identyfikować składniki majątku i kapitałów.

· sporządzić i zadekretować dowody związane z działalnością przedsiębiorstwa.

· zastosować zasady przechowywania dokumentów księgowych.

· ewidencjonować i interpretować operacje gospodarcze na podstawie dowodów księgo​wych oraz zakładowego planu kont (na kontach bilansowych i wynikowych oraz pozabilansowych).

· stosować zasady prowadzenia ewidencji analitycznej właściwej dla poszczególnych składników aktywów i pasywów.

· analizować i interpretować zapisy księgowe na kontach księgi głównej i kontach ksiąg pomocniczych. 

· obliczyć amortyzację.

· klasyfikować i grupować w księgach rachunkowych środki pieniężne w kasie i na rachun​kach bankowych oraz środki pieniężne w drodze.

· stosować podstawowe zasady ewidencji rozrachunków (należności i zobowiązań - z kon​trahentami, z pracownikami oraz rozrachunków publiczno-prawnych). 

· rozróżniać i ujmować w księgach rachunkowych papiery wartościowe (długoterminowe i krótkoterminowe) (inwestycje długoterminowe i krótkoterminowe).

ustalać i rozliczać odchylenia od cen ewidencyjnych rzeczowych składników majątku obrotowego aktywów obrotowych.
· wyceniać składniki majątku. 

· identyfikować kategorie kosztów. 

· rozróżniać warianty rachunku kosztów. 

· rozliczać koszty w czasie.

ustalać i grupować w księgach rachunkowych przychody działalności operacyjnej (ze sprzedaży produktów, towarów, materiałów). 

· ustalać i grupować w księgach rachunkowych:

• pozostałe przychody i koszty operacyjne,

• przychody i koszty finansowe,

• straty i zyski nadzwyczajne,

· stosować podstawowe metody kalkulacji jednostkowej kosztów produkcji. 

· rozróżniać poszczególne odmiany kapitału własnego. 

· rozróżniać fundusze podstawowe w spółdzielniach prowadzących działalność gospodar​czą i spółdzielniach mieszkaniowych.

· stosować zasady tworzenia rezerw oraz wyróżniać przychody przyszłych okresów. 

· przeprowadzać i rozliczać inwentaryzację. 

· ustalać wynik finansowy podmiotu oraz stosować zasady jego rozliczania. 

· sporządzać bilans oraz rachunek zysków i strat. 

· posługiwać się podstawowymi technikami prowadzenia ksiąg rachunkowych.

· stosować zasady ewidencji za pomocą komputera.

· rozróżniać specyfikę rachunkowości w jednostkach gospodarczych o różnych rodzajach działalności (produkcja, usługi, handel). 

· zdefiniować istotę rachunkowości zarządczej.

· stosować specyficzne zasady rachunkowości: banków, ubezpieczycieli, rachunkowości jednostek budżetowych oraz szczególne zasady rachunkowości jednostek nie prowadzą​cych działalności gospodarczej.

· przestrzegać przepisów z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów prze​ciwpożarowych.

2. MATERIAŁ NAUCZANIA
I. ORGANIZACJA RACHUNKOWOŚCI W JEDNOSTCE GOSPODARCZEJ.

Formy organizacyjne rachunkowości. Formy i techniki rachunkowości. Dokumentacja księ​gowa. Zakładowy plan kont. Organizacja obiegu dowodów księgowych.

Ćwiczenia

· Projektowanie struktury organizacyjnej komórek rachunkowości oraz zakresu czynności na poszczególne stanowiska.

· Projektowanie obiegu dowodów księgowych

· Projektowanie zakładowego planu kont

II. ŚRODKI PIENIĘŻNE I KRÓTKOTERMINOWE PAPIERY WARTOŚCIOWE INNE AKTYWA PIENIĘŻNE ORAZ KRÓTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE. KREDYTY I POŻYCZKI
Zasady obrotu pieniężnego. Obrót gotówkowy. Obrót bezgotówkowy. Kredyty bankowe. Inne środki pieniężne. Krótkoterminowe papiery wartościowe. Krótkoterminowe aktywa finansowe. Kredyty i pożyczki otrzymane. Udzielone pożyczki.
Ćwiczenia:

· Sporządzanie, kontrolowanie i dekretowanie dokumentów związanych z obrotem pienięż​nym.

Ewidencjonowanie operacji gospodarczych związanych z obrotem pieniężnym i obrotem krótkoterminowymi papierami wartościowymi krótkoterminowymi aktywami finansowymi na kontach syntetycznych i analitycznych.

· Ewidencjonowanie operacji gospodarczych związanych z otrzymanymi kredytami i pożyczkami oraz z udzielonymi pożyczkami.
III. ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

Klasyfikacja rozrachunków. Rozrachunki z tytułu dostaw, robót i usług. Rozrachunki pu​blicznoprawne. Rozrachunki z pracownikami. Inne rozrachunki. Rozrachunki wątpliwe i sporne. Wycena rozrachunków. Rezerwy na należności. Odpisy aktualizujące należności. Ewidencja analityczna i pozabilansowa. Podatek od towarów i usług. Ewidencje na cele podatku od towarów i usług.
Ćwiczenia:

· Identyfikowanie podstawowych grup rodzajowych rozrachunków.

· Dokumentowanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych związanych z rozrachun​kami.

· Prowadzenie ewidencji analitycznej i pozabilansowej rozrachunków.

· Ewidencjonowanie podatku należnego i podatku naliczonego.

· Wycenianie rozrachunków.

IV. ROZLICZENIA MIĘDZYOKRESOWE KOSZTÓW.

Istota kosztów rozliczanych w czasie. Formy rozliczeń międzyokresowych kosztów: rozlicze​nia czynne, rozliczenia bierne.

Ćwiczenia:

· Ewidencjonowanie rozliczeń międzyokresowych czynnych.

· Ewidencjonowanie rozliczeń międzyokresowych biernych.

· Interpretacja sald rozliczeń międzyokresowych i wykazywanie ich w bilansie.

V. OBRÓT MATERIAŁOWY.

Zakup materiałów i jego rozliczanie w systemie podatku od towarów i usług. Rozchód mate​riałów. Ustalanie i rozliczanie odchyleń od cen ewidencyjnych materiałów. Rozliczanie kosztów zakupu. Zasady wyceny zapasów materiałów. Materiały w przerobie obcym. Ewi​dencja analityczna i pozabilansowa materiałów.

Ćwiczenia:

· Dokumentowanie obrotu materiałowego.

· Ewidencjonowanie operacji gospodarczych związanych z obrotem materiałowym na kontach syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych.

· Rozliczanie kosztów zakupu oraz odchyleń od cen ewidencyjnych materiałów.

· Ewidencja podatku od towarów i usług.

· Wycenianie zapasów materiałowych.

VI. MAJĄTEK TRWAŁY AKTYWA TRWAŁE
Środki trwałe - klasyfikacja, zużycie, wycena. Aktywa trwałe - klasyfikacja. Wartości niematerialne i prawne - amortyzowanie, wycena. Wartości niematerialne i prawne i rzeczowe aktywa trwałe – amortyzacja, umorzenie, wycena. Działalność inwestycyjna. Leasing. Finansowy majątek trwały. Inwestycje długoterminowe. Ewidencja analityczna i pozabilansowa.

Ćwiczenia:

· Ewidencjonowanie stanu i ruchu poszczególnych składników majątku trwałego aktywów trwałych - na kontach syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych.

· Obliczanie i ewidencja zużycia składników majątku trwałego wartości niematerialnych i prawnych i środków trwałych.
· Wycenianie majątku trwałego aktywów trwałych.
VII. INWENTARYZACJA SKŁADNIKÓW MAJĄTKU

Istota inwentaryzacji. Tryb przeprowadzania inwentaryzacji. Różnice inwentaryzacyjne. We​ryfikacja, rozliczanie i ewidencja różnic inwentaryzacyjnych.

Ćwiczenia:

· Ustalanie, weryfikowanie, rozliczanie i ewidencjonowanie różnic inwentaryzacyjnych.

· Tworzenie i rozwiązywanie rezerw.

VIII. EWIDENCJA I ROZLICZANIE KOSZTÓW DZIAŁALNOŚCI.

Istota i klasyfikacja kosztów. Zasady rachunku kosztów. Etapy ewidencji i rozliczania kosz​tów.

Ćwiczenia:

· Rozróżnianie i klasyfikowanie kosztów.

· Ewidencjonowanie kosztów w różnych przekrojach.

· Stosowanie różnych wariantów budowy rachunku kosztów.

· Rozliczanie kosztów działalności.

IX. KALKULACJA KOSZTÓW DZIAŁALNOŚCI.

Istota i rodzaje kalkulacji. Metody kalkulacji. Ewidencja wyników kalkulacji.

Ćwiczenia:

· Ustalanie kosztu jednostkowego produktu przy zastosowaniu różnych metod kalkulacji.

· Ewidencjonowanie wyników kalkulacji.

X. SPRZEDAŻ PRODUKTÓW (WYROBÓW, ROBÓT I USŁUG).

Sprzedaż produktów gotowych. Odchylenia od cen ewidencyjnych produktów i ich rozlicza​nie. Koszty sprzedaży. Podatek od towarów i usług. Reklamacje. Koszty uzyskania przycho​du. Ewidencja analityczna zapasów produktów gotowych. Wycena produktów. Sprzedaż ro​bót. Sprzedaż usług.

Ćwiczenia:

Ewidencjonowanie przychodów ze sprzedaży oraz kosztów ich uzyskania

· Ewidencjonowanie podatku od towarów i usług.

· Wycenianie zapasów produktów gotowych.

· Prowadzenie ewidencji analitycznej zapasów produktów gotowych.

XI. OBRÓT TOWAROWY.

Rodzaje i formy obrotu towarowego. Obrót magazynowy. Obrót tranzytowy. Zasady ustalania cen i maż. Obrót towarowy w hurcie, detalu i gastronomii. Reklamacje. Przeceny towarów. Opakowania. Podatek od towarów i usług. Rejestr sprzedaży. Marża zrealizowana. Ewidencja analityczna i pozabilansowa.

Ćwiczenia:

Dokumentowania obrotu towarowego.

· Obliczanie cen i marż.

· Ewidencjonowanie obrotu towarowego w hurcie, detalu i gastronomii z uwzględnieniem podatku od towarów i usług.

· Obliczanie i ewidencja odchyleń.

· Prowadzenie ewidencji analitycznej i pozabilansowej zapasów towarowych.

Wycenianie zapasów towarowych.

XII. REZERWY I PRZYCHODY PRZYSZŁYCH OKRESÓW.

Kryteria podziału rezerw. Charakterystyka rezerw. Wpływ tworzenia i rozwiązania rezerw na wynik finansowy. Przychody przyszłych okresów.

Ćwiczenia:

· Ewidencjonowanie utworzenia różnego rodzaju rezerw.

· Ewidencjonowanie rozwiązania rezerw.

· Ewidencjonowanie przychodów przyszłych okresów.

XIII. POZOSTAŁE PRZYCHODY I KOSZTY OPERACYJNE. 

Pozostałe przychody operacyjne. Pozostałe koszty operacyjne.

Ćwiczenia:

· Ewidencjonowanie operacji gospodarczych związanych z powstawaniem pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych.

XIV. PRZYCHODY I KOSZTY FINANSOWE. 

Przychody z operacji finansowych. Koszty operacji finansowych.

Ćwiczenia:

Ewidencjonowanie operacji gospodarczych związanych z powstawaniem przychodów i kosztów operacji finansowych.

XV. STRATY I ZYSKI NADZWYCZAJNE. 

Zdarzenia nadzwyczajne. Straty nadzwyczajne. Zyski nadzwyczajne.

Ćwiczenia:

· Ewidencjonowanie operacji gospodarczych dotyczących strat i zysków nadzwyczajnych.

XVI. USTALANIE I PODZIAŁ WYNIKU FINANSOWEGO W JEDNOSTKACH GO​SPODARCZYCH O RÓŻNYCH RODZAJACH DZIAŁALNOŚCI.

Elementy wyniku finansowego. Porównawczy i kalkulacyjny rachunek zysków i strat. Rozli​czanie i podział wyniku finansowego.

Ćwiczenia:

· Ustalanie wyniku finansowego poprzez porównawczy i kalkulacyjny rachunek zysków i strat jednostek gospodarczych o różnych rodzajach działalności.

· Ewidencjonowanie operacji gospodarczych związanych z rozliczaniem wyniku finanso​wego.

XVII. KAPITAŁY (FUNDUSZE).

Klasyfikacja kapitałów (funduszy). Tworzenie i wykorzystanie kapitałów (funduszy). Zakła​dowy fundusz świadczeń socjalnych.

Ćwiczenia:

· Ewidencjonowanie operacji gospodarczych związanych z tworzeniem i wykorzystaniem kapitałów (funduszy) własnych.

· Ewidencjonowanie operacji gospodarczych związanych z tworzeniem i wykorzystaniem zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

XVIII. SPRAWOZDAWCZOŚĆ FINANSOWA.

Bilans. Rachunek zysków i strat. Informacja dodatkowa. Sprawozdanie z przepływu środków pieniężnych. Rachunek przepływów pieniężnych. Zestawienie zmian w kapitale (funduszu) własnym. Sprawozdanie z działalności jednostki. Skonsolidowane sprawozdania finanso​we. Badanie i ogłaszanie sprawozdań finansowych. Analiza pionowa i pozioma bilansu. Pod​stawowe wskaźniki finansowe i ich interpretacja.

Ćwiczenia:

· Sporządzanie sprawozdań finansowych jednostek gospodarczych o różnej działalności.

· Analiza bilansu różnych podmiotów gospodarczych jednostek prowadzących działalność gospodarczą

XIX. EWIDENCJA KSIĘGOWA DZIAŁALNOŚCI PODMIOTU GOSPODARCZEGO JEDNOSTKI PROWADZĄCEJ DZIAŁALNOŚĆ GOSPODARCZĄ - PRZYKŁAD OGÓLNY.

Podsumowanie całokształtu zagadnień rachunkowości podmiotu gospodarczego jednostki prowadzącej działalność gospodarczą o zróżnico​wanej działalności (produkcja, usługi, roboty, handel).

Ćwiczenia:

· Ewidencjonowanie operacji gospodarczych związanych z całokształtem działalności przedmiotu gospodarczego jednostki prowadzącej działalność gospodarczą (podsumowanie).

XX. SPECYFICZNE ZASADY RACHUNKOWOŚCI BANKÓW.

Przedmiot i funkcje rachunkowości bankowej. Majątek i kapitały banku. Wycena składników bilansowych banku. Bankowy plan kont. Operacje bankowe. Obrót gotówkowy i bezgotów​kowy. Kredyty. Odsetki i prowizje. Dyskonto i redyskonto. Koszty i dochody przychody banku. Spra​wozdawczość bankowa.

Ćwiczenia:

· Kwalifikacja składników majątku i kapitałów.

· Wycena składników majątku i kapitałów.

· Ewidencjonowanie różnych operacji bankowych.

· Interpretacja sald.

· Ewidencjonowanie kredytów.

· Ewidencjonowanie kosztów i dochodów przychodów.

· Sporządzanie wybranych sprawozdań finansowych i innych obowiązkowych sprawozdań .

XXI. SPECYFICZNE ZASADY RACHUNKOWOŚCI UBEZPIECZYCIELI ZAKŁADÓW UBEZPIECZEŃ.
Dwoisty sposób przedstawiania majątku (majątek stanowiący lokaty i majątek wykorzystywany na potrzeby własne). Struktura kapitałów. Plan kont. Przychody i koszty. Bilans sprawozdawczy i bilans uproszczony. Rachunek zysków i strat. Rachunek przepły​wów pieniężnych. Sprawozdania finansowe zakładów ubezpieczeń (bilans, techniczny rachunek ubezpieczeń, ogólny rachunek zysków i strat, zestawienie zmian w kapitale własnym, rachunek przepływów pieniężnych, informacja dodatkowa).

Ćwiczenia:

· Sporządzanie dokumentów niezbędnych do rozliczenia i zaksięgowania zainkasowanych składek.

· Ewidencjonowanie, przychodów. 

· Ewidencjonowanie kosztów.

· Sporządzanie bilansu.

· Sporządzanie rachunku zysków i strat.

· Sporządzanie rachunku przepływów pieniężnych.

XXII. SPECYFICZNE ZASADY RACHUNKOWOŚCI JEDNOSTEK BUDŻETOWYCH.

Przedmiot i funkcje rachunkowości budżetowej. Plan kont. Klasyfikacja budżetowa. Wydatki budżetowe. Dochody budżetowe. Środki z funduszy pomocowych. Budżet gmin. Budżet jednostek samorządu terytorialnego. Wynik finansowy. Sprawozdawczość. Kontrola gospodarki budżetowej.

Ćwiczenia:

· Sporządzanie i kontrolowanie dokumentów dotyczących wydatków i dochodów budżeto​wych.

· Ewidencjonowanie i rozliczanie wydatków i dochodów budżetowych.

· Ewidencjonowanie kosztów i przychodów.

· Ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego.

· Sporządzanie wybranych sprawozdań lub ich fragmentów.

XXIII. SZCZEGÓLNE ZASADY RACHUNKOWOŚCI JEDNOSTEK NIEPROWADZĄ​CYCH DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ.

Charakterystyka jednostek nieprowadzących działalności gospodarczej. Przedmiot i funkcje rachunkowości. Plan kont. Środki gospodarcze. Fundusz statutowy – jego tworzenie i przeznaczenie. Wydatki i dochody. Wpłaty do budżetu. Przychody jednostki i koszty działalności jednostki. Sprawozdawczość. Sprawozdanie finansowe jednostek nieprowadzących działalności gospodarczej.

Ćwiczenia:

· Ewidencjonowanie wydatków i dochodów przychodów i kosztów.
· Sporządzanie wybranych sprawozdań lub ich fragmentów sprawozdania finansowego.
3. UWAGI O REALIZACJI
Przedmiot „Rachunkowość" jest przedmiotem zawodowym opartym głównie na wiedzy i umiejętnościach zawartych w przedmiocie „Zasady rachunkowości". Niezbędna jest także znajomość treści innych przedmiotów zawodowych, tj. „Podstaw Ekonomii" i „Statystyki".

Bardzo ważne jest zachowanie korelacji z przedmiotami realizowanymi równolegle, a w szczególności z przedmiotami: „Finanse" oraz „Przedsiębiorcy".

Nauczanie „Rachunkowości" ma na celu przekazanie obszernego zakresu problematyki jaką obejmuje rachunkowość oraz wykształcenie umiejętności niezbędnych do wykonywania za​wodu technika rachunkowości. W związku z tym niezbędne jest poznanie takich rozwiązań w zakresie rachunkowości, które wynikają z odpowiednich regulacji normatywnych. Za główne cele nauczania tego przedmiotu przyjęto nie tylko wykształcenie umiejętności ewidencji ope​racji gospodarczych składających się na całokształt działalności podmiotu gospodarczego jednostki prowadzącej działalność gospodarczą, ale także umiejętności obliczania i wykorzystywania wskaźników ekonomiczno-finansowych.

Współcześnie rozumiany system rachunkowości oraz jego regulacje prawne wskazują na ponadbranżowe ujęcie jego problematyki. Stąd też w programie przyjęto taką orientację. Ostat​nie cztery rozdziały poświęcone zostały omówieniu specyficznych zasad rachunkowości ban​ków, jednostek budżetowych, ubezpieczycieli oraz jednostek nie prowadzących działalności gospodarczej.

Realizacja celów kształcenia przedmiotu zależy od stosowania właściwych metod nauczania, które sprzyjają kształceniu samodzielnego, logicznego myślenia, zwłaszcza ekonomicznej interpretacji ewidencji księgowej. Obok tradycyjnych metod nauczania, takich jak elementy wykładu czy pogadanka, należy stosować głównie metody ćwiczeniowe. Szczególny nacisk należy położyć na pracę z dokumentami księgowymi, aby w procesie nauczania przybliżyć im rzeczywistość funkcjonowania rachunkowości w jednostce gospodarczej.

Każde ćwiczenie powinno być poprzedzone pokazem starannie przygotowanym pod wzglę​dem merytorycznym i metodycznym .

Omawiane zagadnienia powinny być skorelowane z regulacjami normatywnymi.

W przedmiocie tym bardzo ważne jest wyrabianie nawyku dokładności, rzetelności i syste​matyczności.

Praktyczna orientacja przedmiotu wymaga zwrócenia uwagi na rolę nauczyciela realizującego celę kształcenia. Wyraża się to w potrzebie systematycznej aktualizacji podawanych treści w oparciu o rozwiązania normatywne. Na zajęciach należy wykorzystywać przykłady osadzone w aktualnych realiach gospodarczych. Dlatego też program nauczania nie precyzuje szczegó​łów, np. rodzaju wykorzystywanych dokumentów księgowych, przedmiotu ewidencji anali​tycznej.

Warunkiem nieodzownym w realizacji treści programowych jest wyposażenie szkoły w nie​zbędne środki dydaktyczne. Wskazane jest, aby zajęcia odbywały się w dobrze wyposażonej pracowni przedmiotowej, w której obok technicznych środków dydaktycznych winny znaj​dować się zestawy formularzy, druków i dokumentów, literatura przedmiotowa oraz materiały normatywne.

W programie nie wyodrębniono wyraźnie zastosowania komputera w rachunkowości.

Przy​jęto założenia, że jego zastosowanie może być włączane do realizacji poszczególnych zagad​nień. Przy wykorzystaniu komputera w czasie zajęć z rachunkowości uczniowie powinni mieć możliwość korzystania z oprogramowania finansowo-księgowego, które będzie wykorzystywane w trakcie części praktycznej egzaminu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe. Pełne zastosowanie komputera w rachunkowości będzie realizowane na zajęciach ,,Pra​cowni ekonomiczno-informatycznej", ponieważ ma istotne znaczenie w kształceniu umiejęt​ności zawodowych.

Stopień opanowania wiadomości powinien być sprawdzany tradycyjnymi metodami takimi jak testy, sprawdzanie czy odpytywanie. Umiejętności praktyczne muszą być sprawdzane poprzez obserwacje ćwiczeń wykonywanych w czasie zajęć w szkole oraz kontrole zadań wykonywanych w domu. Niektóre z zadań powinny być wykonywane przez ucznia (słucha​cza) za pierwszym podejściem. Inne mogą być wykonywane po kolejnej próbie ale zgodnie z obowiązującymi przepisami o rachunkowości.

Przedmiot „Rachunkowość" obejmuje 23 działy logicznie powiązane, uwzględniające za​równo korelację wewnątrzprzedmiotową jak i międzyprzedmiotową. Przedstawiając treści kształcenia pominięto określenia „ewidencja", „ewidencjonowanie" ze względu na przejrzy​stość zagadnień.

W realizacji poszczególnych działów należy zwrócić uwagę głównie na stronę ewidencyjną, gdyż wynika to ze specyfiki przedmiotu. Pierwszy dział poświecony został omówieniu orga​nizacji rachunkowości oraz omówieniu zakładowego planu kont. Zapoznanie z budową planu kont na początku realizacji programu, wydaje się zasadne ze względu na praktyczne stosowa​nie go przy omawianiu kolejnych działów. Całość przedstawionych zagadnień została zebrana w przykładzie, który obejmuje praktyczne podsumowanie ewidencji całokształtu działalności podmiotu gospodarczego jednostki prowadzącej działalność gospodarczą, będących zastosowaniem umiejętności zdobytych podczas realiza​cji działów programowych od I - XVIII.

Lp.
NAZWA DZIAŁU
Orientacyjna liczba godzin



technikum 
5-letnie
szkoła policealna

I
Organizacja rachunkowości w jednostce gospo​darczej
20
10

II
Środki pieniężne i krótkoterminowe papiery wartościowe inne aktywa pieniężne oraz krótkoterminowe aktywa finansowe. Kredyty i pożyczki
30
20

III
Rozrachunki i roszczenia
30
30

IV
Rozliczenia międzyokresowe kosztów
20
10

V
Obrót materiałowy
30
3

VI
Majątek trwały Aktywa trwałe
40
30

VII
Inwentaryzacja składników majątku
20
18

VIII
Ewidencja i rozliczanie kosztów działalności
50
40

IX
Kalkulacja kosztów działalności
20
15

X
Sprzedaż produktów (wyrobów i usług)
20
15

XI
Obrót towarowy
40
30

XII
Rezerwy i przychody przyszłych okresów
10
10

XIII
Pozostałe przychody i koszty operacyjne
10
5

XIV
Przychody i koszty finansowe
10
5

XV
Straty i zyski nadzwyczajne
5
2

XVI
Ustalanie i podział wyniku finansowego w jed​nostkach gospodarczych o różnych rodzajach działalności
30
20

XVII
Kapitały ( fundusze)
15
10

XVIII
Sprawozdawczość finansowa
35
20

XIX
Ewidencja księgowa działalności podmiotu go​spodarczego jednostki prowadzącej działalność gospodarczą - przykład ogólny
70
40

XX
Specyficzne zasady rachunkowości banków
59
30

XXI
Specyficzne zasady rachunkowości ubezpieczycieli zakładów ubezpieczeń
50
30

XXII
Specyficzne zasady rachunkowości jednostek budżetowych
50
30

XXIII
Szczególne zasady rachunkowości jednostek nie prowadzących działalności gospodarczej
40
20


Do dyspozycji nauczyciela
50
40


Razem:
754
510

4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE
· Słowniki ekonomiczne, 

· Ustawa o rachunkowości, 

· Inne materiały normatywne, 

· Plan kont

· Zestaw druków do poszczególnych działów programowych, 

· Zestaw formularzy podstawowych urządzeń ewidencyjnych, 

· Zestaw formularzy sprawozdań finansowych,

· Zestaw dowodów księgowych z odzwierciedlonymi operacjami gospodarczymi do poszcze​gólnych działów programowych,

· Zestaw rejestrów zakupu i sprzedaży w systemie podatku od towarów i usług, 

· Zestaw dokumentów związanych z inwentaryzacją, 

· Zestaw przykładowych sprawozdań finansowych za kilka lat, 

· Plansze, foliogramy i fazogramy opracowane dowolnie przez nauczyciela, 

· Czasopisma specjalistyczne (głównie „Rachunkowość").
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Plany kont z komentarzem.

Zbiory ćwiczeń (według uznania nauczyciela).

Literatura powinna być na bieżąco aktualizowana.

FINANSE
l. Szczegółowe cele kształcenia
W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń powinien umieć:

· posłużyć się terminologią z zakresu finansów,

· zaktualizować wiedzę z zakresu finansów,

· wykazać różnice między finansami prywatnymi i publicznymi,

· określić pojęcie i rodzaje pieniądza,

· rozróżnić funkcje pieniądza,

· wyjaśnić zasady kreacji pieniądza,

· rozpoznać rodzaje strumieni pieniężnych,

· rozróżnić pojęcia: gospodarka finansowa, polityka finansowa, system finansowy,

· scharakteryzować zadania aparatu finansowego,

· określić zasady funkcjonowania przedsiębiorstw,

· rozróżnić i scharakteryzować poszczególne elementy majątku przedsiębiorstw,

· ocenić opłacalność korzystania z różnych źródeł finansowania,

· określić czynniki wpływające na wielkość przychodów ze sprzedaży,

· dokonać klasyfikacji kosztów,

· obliczyć wynik finansowy i dokonać jego podziału (według zasad stosowanych w różnych przedsiębiorstwach),

· ocenić sytuację finansową przedsiębiorstw na podstawie wybranych wskaźników,

· rozróżnić metody prywatyzacji,

· określić pojęcie, znaczenie i funkcje budżetu państwa,

· scharakteryzować rolę budżetu państwa,

· objaśnić sposób uchwalania budżetu,

· przedstawić zasady wykonywania i kontroli budżetu,

· ustalić i ocenić aktualną strukturę dochodów publicznych,

· sklasyfikować i rozróżnić dochody publiczne,

· sklasyfikować podatki,

· rozróżnić elementy konstrukcyjne podatków,

· obliczyć należności podatkowe,

· rozliczyć się z urzędem skarbowym (prowadzić księgi i ewidencje podatkowe, wypełnić formularze: PIT, VAT),

· ocenić aktualny system podatkowy,

· sklasyfikować wydatki publiczne,

· obliczyć i zanalizować aktualną strukturę wydatków publicznych,

· sklasyfikować dochody jednostek samorządu terytorialnego,

· odróżnić filary systemu emerytalnego,

· dokonać wyboru funduszu emerytalnego,

· obliczyć wysokość składki na ubezpieczenie społeczne i ubezpieczenie zdrowotne,

· rozróżnić rodzaje operacji bankowych,

· odróżnić instrumenty oddziaływania NBP na działalność innych banków,

· scharakteryzować rolę banków w gospodarce,

· sklasyfikować i rozróżnić papiery wartościowe,

· określić funkcje giełdy,

rozróżnić rynek podstawowy, równoległy, blokowy, rynek regulowany (rynek główny) od rynku nieregulowanego ,

· złożyć zlecenia w biurze maklerskim,

· scharakteryzować zadania instytucji związanych z Giełdą Papierów Wartościowych w Warszawie,

· skorzystać z ceduły giełdowej,

· rozróżnić formy rozliczeń gotówkowych i bezgotówkowych,

· wykazać zalety stosowania kart płatniczych,

· sporządzić wnioski kredytowe,

· udzielić porad w zakresie produktów bankowych,

· skorzystać z informacji, prospektów, ulotek przy wyborze form lokowania środków pie​niężnych,

· sprawnie obliczyć i oszacować wyniki ze szczególnym uwzględnieniem odsetek i dyskonta,

· umiejscowić polski system finansowy na tle innych państw.

2. Materiał nauczania
I. OGÓLNE ZAGADNIENIA Z DZIEDZINY FINANSÓW

Pojęcie i funkcje finansów 

Definicje finansów. Funkcje ekonomiczne finansów.

Finanse publiczne i prywatne

Pojęcie finansów publicznych i prywatnych. Podmioty sektora finansów publicznych. Podział sektora finansów publicznych. Różnice między finansami prywatnymi a publicznymi.

Pieniądz

Pojęcie pieniądza. Rys historyczny powstania pieniądza. Funkcje pieniądza. Mechanizm kre​acji pieniądza. Źródła kreacji pieniądza. Formy kreacji pieniądza. Strumienie a zasoby pie​niężne. Rodzaje strumieni pieniężnych. Przepływ pieniądza w gospodarce.

Ogólne zasady gospodarki finansowej państwa

Pojęcia: gospodarki finansowej, polityki finansowej, systemu finansowego. Ogniwa systemu finansowego. Aparat finansowy i jego zadania. Charakterystyka przepisów regulujących za​sady gospodarki finansowej i sposób ich ogłaszania.

Ćwiczenia:

wykazanie różnicy między finansami prywatnymi a publicznymi,

· odszukanie definicji finansów publicznych, podmiotów sektora finansów publicznych z ustawy o finansach publicznych,

· określenie pojęcia pieniądza,

· omówienie rodzajów pieniądza,

· rozpoznanie funkcji pieniądza,

· rozróżnienie strumieni pieniężnych,

· sporządzenie schematu przepływu pieniądza w gospodarce,

· określenie czynników wpływających na wielkość podaży pieniądza,

· rozróżnienie pojęć: gospodarka finansowa, polityka finansowa, system finansowy,

· zanalizowanie kreacji pierwotnej i wtórnej,

· rozróżnienie ogniw systemu finansowego,

· ustalenie powiązań między ogniwami systemu finansowego,

· wyszukanie z aktualnych ustaw zadań poszczególnych ogniw aparatu finansowego,

· wyszukanie przepisów regulujących zasady gospodarki finansowej w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim, Dzienniku Urzędowym Ministerstwa Finansów.

II. FINANSE PRZEDSIĘBIORSTW

Przedsiębiorcy
Pojęcia przedsiębiorca, przedsiębiorcy. Klasyfikacja przedsiębiorstw. Zasady gospodarki finansowej przedsiębiorstw.

Majątek (aktywa) przedsiębiorstw
Elementy majątku trwałego (aktywów trwałych). Klasyfikacja majątku obrotowego (aktywów obrotowych). Formy organizacyjne kapita​łów własnych.

Wynik finansowy
Przychody ze sprzedaży. Podatek od towarów i usług. Podatek akcyzowy. Koszty działalności przedsiębiorstw. Pojęcie i tworzenie wyniku finansowego. Podział wyniku finansowego w różnych przedsiębiorstwach. Mierniki oceny sytuacji finansowej przedsiębiorstwa.

Źródła finansowania działalności gospodarczej

Pojęcie, klasyfikacja, źródła finansowania środków obrotowych (aktywów obrotowych). Pojęcie, rodzaje, źródła fi​nansowania inwestycji. Efektywność inwestycji.

Finansowanie wynagrodzeń i potrzeb socjalnych

Pojęcie i zasady finansowania wynagrodzeń. Podatek dochodowy od osób fizycznych. Zakła​dowy fundusz świadczeń socjalnych.

Prywatyzacja
Podstawy prawne przekształceń własnościowych w Polsce. Pojęcie, przyczyny i cel prywaty​zacji. Metody prywatyzacji.

Ćwiczenia:

· rozróżnienie form i zasad funkcjonowania przedsiębiorstw,

· zidentyfikowanie i sklasyfikowanie składników majątku trwałego i obrotowego (aktywów trwałych i obrotowych),

· rozpoznanie kapitałów własnych w przedsiębiorstwie,

· wykazanie wpływu różnych czynników na wielkość przychodów ze sprzedaży,

· obliczenie podatku VAT i podatku akcyzowego,

· sklasyfikowanie kosztów,

obliczenie wyniku finansowego,

· porównanie podziału wyniku finansowego w różnych jednostkach gospodarczych,

· obliczenie wskaźników rentowności i dokonanie na ich podstawie oceny sytuacji finanso​wej przedsiębiorstw,

· rozróżnienie źródeł własnych i obcych finansowania majątku,

· przeprowadzenie dyskusji na temat zalet i wad finansowania majątku ze źródeł własnych i obcych,

· obliczenie wskaźników efektywności inwestycji,

wyszukanie z ustawy o podatku dochodowym: źródeł przychodów osób fizycznych, zasad obliczania dochodu i podatku,

· obliczenie podatku dochodowego od osób fizycznych,

· wypełnienie formularza PIT z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych,

· rozpoznanie metod prywatyzacji w oparciu o ustawę.

III. GOSPODARKA BUDŻETOWA PAŃSTWA

Ogólne zagadnienia gospodarki budżetowej państwa

Pojecie i funkcje budżetu. Struktura organizacyjna budżetu państwa. Klasyfikacja budżetowa. Formy organizacyjno-prawne jednostek sektora finansów publicznych.

Procedura budżetowa

Zasady opracowywania i uchwalania budżetu. Zasady i tryb wykonywania ustawy budżeto​wej. Dyscyplina budżetowa. Zmiany w budżecie. Kontrola wykonania budżetu państwa.

Dochody publiczne

Pojecie i rodzaje środków publicznych. Rodzaje dochodów publicznych. Pojęcie i elementy konstrukcyjne wszystkich podatków. Rodzaje podatków. Charakterystyka systemu podatko​wego. Pojęcie i rodzaje ceł. Pojęcie i rodzaje opłat. Struktura dochodów budżetu.

Wydatki publiczne

Przeznaczenie środków publicznych. Pojęcie i kryteria podziału wydatków publicznych. Cha​rakterystyka podstawowych grup wydatków. Struktura wydatków budżetowych.

Deficyt sektora finansów publicznych

Pojęcie deficytu. Pojęcie długu publicznego. Finansowanie potrzeb pożyczkowych budżetu państwa. Procedury ostrożnościowe i sanacyjne. Rodzaje i tryb emisji skarbowych papierów wartościowych.

Budżet jednostki samorządu terytorialnego

Pojęcie budżetu jednostki samorządu terytorialnego. Opracowywanie i uchwalanie budżetu jednostki samorządu terytorialnego. Wykonywanie budżetu jednostki samorządu terytorialne​go. Źródła dochodów samorządu terytorialnego.

Ćwiczenia:

· wyszukanie w ustawie definicji budżetu państwa,

· określenie znaczenia i funkcji budżetu państwa,

· scharakteryzowanie roli budżetu państwa,

· zakwalifikowanie wybranych wydatków Ministerstwa Edukacji Narodowej według po-działek klasyfikacji budżetowej,

· rozróżnienie form organizacyjno-prawnych jednostek sektora finansów publicznych,

· wyszukanie w Konstytucji i w ustawie i objaśnienie zasad opracowywania, uchwalania i wykonania bu​dżetu państwa,

· ustalenie zasad dyscypliny budżetowej,

· rozróżnienie sposobów zmian w budżecie,

· określenie kompetencji organów odpowiedzialnych za kontrolę wykonania budżetu,

· wyszukanie w ustawie pojęcia środków publicznych,

· sklasyfikowanie dochodów publicznych,

· rozróżnienie elementów konstrukcyjnych różnych podatków,

· sklasyfikowanie podatków,

· obliczenie i szacowanie wysokości różnych podatków,

· przeprowadzenie dyskusji na temat aktualnego systemu podatkowego,

· obliczenie należności z tytułu cła,

· rozróżnianie opłat,

ustalenie struktury dochodów publicznych i jej ocena,

· porównanie dochodów publicznych roku bieżącego z rokiem poprzednim,

· rozróżnienie wydatków publicznych,

· obliczenie aktualnej struktury wydatków publicznych i jej ocena,

· porównanie aktualnej struktury wydatków roku bieżącego z rokiem ubiegłym,

· wyszukanie w ustawie pojęcia deficytu i długu publicznego,

· przeprowadzenie dyskusji na temat konieczności wprowadzania procedur ostrożnościowych i sanacyjnych,

· rozróżnienie skarbowych papierów wartościowych,

· wyszukanie w ustawie pojęcia i zasad opracowywania, uchwalania i wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego,

· wyszukanie w ustawie źródeł dochodów samorządów terytorialnych,

· zapoznanie się z budżetem swojej gminy.

IV SYSTEM FINANSOWY UBEZPIECZEŃ

Ubezpieczenia społeczne

Zasady ubezpieczenia społecznego. Zakład Ubezpieczeń Społecznych i Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego. Elementy zabezpieczenia społecznego (emerytalne, ren​towe, chorobowe, wypadkowe). Stopy procentowe składek na ubezpieczenia społeczne. Zasa​dy finansowania składek. Podstawa wymiaru składek.. Trzy filary systemu emerytalnego.

Ubezpieczenia zdrowotne

Rodzaje ubezpieczeń zdrowotnych. Składka na ubezpieczenia zdrowotne. Zadania Kas Cho​rych Narodowego Funduszu Zdrowia.
Ubezpieczenia majątkowe i osobowe

Działalność ubezpieczeniowa. Podstawowe pojęcia systemu ubezpieczeń. Rodzaje ubezpie​czeń. Gospodarka finansowa zakładów ubezpieczeń (środki własne, składki, lokaty, rezerwy, odszkodowania). Instytucje rynku ubezpieczeniowego.

Ćwiczenia:

· zapoznanie się z ustawą o systemie ubezpieczeń społecznych,

· rozróżnienie elementów ubezpieczenia społecznego,

· obliczenie wysokości składki emerytalnej, rentowej, chorobowej,

· rozróżnienie filarów systemu emerytalnego,

· zanalizowanie czynników decydujących o wyborze funduszu emerytalnego,

· rozróżnienie świadczeń ubezpieczenia zdrowotnego,

· obliczenie składki na ubezpieczenie zdrowotne,

· wypełnienie polisy ubezpieczeniowej,

· przeprowadzenie scenki sytuacyjnej dotyczącej zawierania umowy ubezpieczenia w do​wolnie wybranej instytucji ubezpieczeniowej.

V. SYSTEM PIENIĘŻNO-KREDYTOWY

System bankowy

Pojecie i funkcje banku. Rodzaje operacji bankowych. Struktura systemu bankowego. Zasady tworzenia i likwidacji banków. Restrukturyzacja i konsolidacja systemu bankowego. Nadzór bankowy.

Rynek papierów wartościowych

Rynek finansowy i jego elementy. Charakterystyka rynku papierów wartościowych. Pojecie i klasyfikacja papierów wartościowych. Charakterystyka poszczególnych papierów warto​ściowych. Instrumenty pochodne. Fundusze inwestycyjne i emerytalne. Publiczny Zorganizowany obrót pa​pierami wartościowymi. Giełda Papierów Wartościowych. Indeksy giełdowe. Organizacja obrotu giełdowego. Banki jako uczestnicy rynku papierów wartościowych.

System rozliczeń pieniężnych

Charakterystyka rozliczeń pieniężnych. Rodzaje rachunków bankowych. Prowadzenie ra​chunków bankowych. Rozliczenia gotówkowe. Formy obrotu bezgotówkowego.

Rozliczenia międzynarodowe

Kursy walut obcych. Rozliczenia dewizowe. Rozliczenia bezdewizowe. Cel, powołanie i rola EURO.

Podstawowe zasady kredytowania przedsiębiorstw i ludności

Pojęcie, funkcje i cechy kredytu. Klasyfikacja kredytów. Tryb udzielania kredytu. Warunki udzielania kredytu. Kredytowanie działalności przedsiębiorstw. Kredytowanie ludności. For​my zabezpieczenia kredytów.

Oszczędności pieniężne ludności

Pojecie, rodzaje i formy gromadzenia oszczędności. Instrumenty stosowane przez banki dla zwiększenia oszczędności. Gromadzenie oszczędności w walutach.

Polityka pieniężno-kredytowa banku centralnego

Istota i cele polityki pieniężno-kredytowej. Rola, zadania i funkcje NBP. Instrumenty ekono​micznego oddziaływania NBP na działalność kredytową banków komercyjnych. Zadania Ra​dy Polityki Pieniężnej. Bilans NBP. Bilans zagregowany systemu bankowego.

Międzynarodowe organizacje walutowe i kredytowe

Rodzaje i zadania międzynarodowych organizacji walutowych i kredytowych. Pomoc otrzy​mana przez Polskę z zagranicy.

Bilans płatniczy Polski

Pojęcie, funkcje i struktura bilansu płatniczego.

Ćwiczenia:

· zanalizowanie definicji banku z ustawy Prawo bankowe,

· rozróżnienie operacji bankowych,

· scharakteryzowanie rodzajów banków według różnych kryteriów,

· scharakteryzowanie roli banków w gospodarce,

· zinterpretowanie zasad tworzenia i likwidacji banków w oparciu o ustawę Prawo bankowe,

· porównanie polskiego systemu bankowego z systemami państw Unii Europejskiej,

· rozróżnienie segmentów rynku finansowego,

· zidentyfikowanie uczestników rynku papierów wartościowych w oparciu o ustawę o pu​blicznym obrocie papierami wartościowymi,

· wyszukanie w ustawie definicji publicznego obrotu papierami wartościowymi oferty publicznej,
· sklasyfikowanie i rozróżnienie poszczególnych papierów wartościowych,

· rozróżnienie instrumentów pochodnych,

· rozróżnienie systemu notowań,

rozróżnienie rynku podstawowego, równoległego, blokowego regulowanego i nieregulowanego,
· przeprowadzenie scenki sytuacyjnej związanej ze składaniem zlecenia w biurze makler​skim,

· odczytanie i zinterpretowanie danych z ceduły giełdowej,

· sporządzenie architektury rynku kapitałowego,

· zinterpretowanie indeksów giełdowych,

rozróżnienie rodzajów rachunków bankowych,

· wypełnienie dokumentacji związanej z prowadzeniem rachunków bankowych,

· obliczenie odsetek od środków zgromadzonych na rachunku bankowym,

· rozróżnienie form rozliczeń gotówkowych i bezgotówkowych,

· wypełnienie wniosku o wydanie karty płatniczej,

· porównanie comiesięcznych zestawień dokonanych transakcji przesłanych przez centrum rozliczeniowe z faktycznie dokonanymi transakcjami,

· obliczenie i oszacowanie dyskonta,

· zinterpretowanie tabeli kursów walut,

· przeprowadzenie dyskusji dotyczącej wprowadzenia waluty EURO,

· porównanie kredytu i pożyczki pieniężnej,

· rozróżnienie poszczególnych rodzajów kredytów,

· porównanie korzyści wynikających z zaciągnięcia kredytu w rachunku bieżącym i rachun​ku kredytowym,

wypełnienie dokumentacji związanej z przyznaniem kredytu,

· porównanie oferty kredytowej kilku banków,

· ocena zdolności kredytowej kredytobiorcy na podstawie różnych wskaźników,

· rozróżnienie form zabezpieczenia kredytów,

· zanalizowanie struktury zasobów oszczędnościowych,

· porównanie wysokości oprocentowania oszczędności w różnych bankach,

· zanalizowanie ofert gromadzenia oszczędności w kilku bankach na podstawie ulotek i pro​spektów,

· wypełnienie dokumentów niezbędnych do otwarcia lokaty terminowej i ROR-u,

· obliczenie i oszacowanie odsetek od zasobów oszczędnościowych,

· wyszukanie w ustawie o NBP struktury organizacyjnej i zadań NBP,

· wyszukanie w ustawie o nadzorze nad rynkiem finansowym zadań Komisji Nadzoru Finansowego
rozróżnienie instrumentów ekonomicznego oddziaływania NBP na politykę banków ko​mercyjnych,

· obliczenie wskaźników struktury składników aktywów i pasywów bilansu NBP,

· analiza składników bilansu płatniczego.

3. UWAGI O REALIZACJI
Przedmiot finanse pełni istotną rolę w przygotowaniu zawodowym technika rachunkowości. Realizacja celów kształcenia zależy od stosowania i doboru metod nauczania, które powinny zachęcać do samodzielności, rozwijania inicjatywy i umiejętności aktualizacji wiedzy przez uczniów. Założenia te wymagają od nauczyciela znajomości literatury przedmiotu oraz zapo​znawania się na bieżąco z prasą ekonomiczną. Aby uatrakcyjnić zajęcia w miarę możliwości należy zapraszać na lekcje pracowników różnych instytucji oraz organizować wycieczki przedmiotowe. W procesie nauczania pamiętać również trzeba o korelacji międzyprzedmiotowej.

Program przedmiotu finanse obejmuje pięć działów. Dział I należy traktować jako wprowa​dzenie do przedmiotu. Uczeń powinien zapoznać się z podstawowymi pojęciami z dziedziny finansów. Szczególny nacisk należy położyć na zrozumienie pojęcia finansów publicznych. Kategoria ta była nieobecna w Polsce przez ponad czterdzieści lat. Powrót do gospodarki ryn​kowej wymagał przywrócenia w praktyce działalności prowadzonej w ramach finansów pu​blicznych.

Dział II dotyczy zagadnień związanych z finansami przedsiębiorstw. W dziale tym szczególną uwagę należy zwrócić na nowoczesne formy finansowania działalności gospodarczej takie jak leasing, faktoring, czy forfaiting. W tej części należy zachęcić uczniów do samodzielnego zdobywania wiadomości poprzez wyszukiwanie niezbędnych informacji z ustaw (np. ustawa o podatku dochodowym od osób prawnych, ustawa o podatku dochodowym od osób fizycz​nych, ustawa o podatku VAT i podatku akcyzowym), obliczanie i interpretowanie różnych wskaźników, samodzielne wypełnianie druku PIT.

W dziale III uczniowie zapoznają się z problematyką gospodarki budżetowej państwa. Za​gadnienia te regulują ustawy o finansach publicznych i o dochodach jednostek samorządu terytorialnego. W oparciu o te ustawy uczniowie na większość zagadnień związanych z tym działem mogą odpowiedzieć sami pod kierunkiem nauczyciela.

Dział IV poświęcony jest systemowi ubezpieczeń. Bardzo ważne są zagadnienia związane z systemem ubezpieczeń społecznych uregulowane ustawą z 13 października 1998 roku. Ujed​nolicone zostały zasady: podlegania, rozliczania i opłacania składek. Są to informacje z któ​rymi zetkną się w przyszłości wszyscy pracownicy.

Ostatni dział związany jest z systemem pieniężno-kredytowym. Obejmuje problematykę po​święconą bankom, rynkowi papierów wartościowych, rozliczeniom pieniężnym, sposobom kredytowania. Powyższy materiał można przybliżyć uczniom między innymi poprzez prze​prowadzenie scenek sytuacyjnych, np. w biurze maklerskim lub banku. Istotna jest tu również umiejętność prawidłowego wypełniania dokumentów związanych z przyznawaniem kredy​tów, gromadzeniem oszczędności itp.

W procesie kształcenia duży nacisk należy położyć na samodzielne zdobywanie informacji przez uczniów, a w przyszłości pracowników. W tym celu trzeba przyzwyczaić uczniów do korzystania z materiałów źródłowych (np. ustawy), posługiwania się literaturą ekonomiczną, słownikami oraz do czytania prasy ekonomicznej.

Stopień opanowania wiadomości powinien być sprawdzony takimi metodami jak: sprawdzia​ny testowe o różnych formach zadań, pytania problemowe, ocena prac wykonanych przez uczniów samodzielnie lub w grupach. Umiejętności powinny być sprawdzone poprzez obser​wację wykonywanych zadań (np. wypełnianie dokumentów) lub działań w typowej sytuacji zawodowej lub symulowanej (np. biuro maklerskie, bank).

Proponuje się następujący podział godzin na poszczególne działy programu nauczania:

Lp.
Nazwa działu
Orientacyjna liczba godzin

I
Ogólne zagadnienia z dziedziny finansów 

Pojęcie i funkcja finansów 

Finanse publiczne i prywatne 

Pieniądz 

Ogólne zasady gospodarki finansowej państwa
20

2

3

9

6

II
Finanse przedsiębiorstw 

Przedsiębiorcy 

Majątek (aktywa) przedsiębiorstw 

Wynik finansowy 

Źródła finansowania działalności gospodarczej 

Finansowanie wynagrodzeń i potrzeb socjalnych 

Prywatyzacja
50 

5

4

15

12

8

6

III
Gospodarka budżetowa państwa 

Ogólne zagadnienia gospodarki budżetowej państwa 

Procedura budżetowa 

Dochody publiczne 

Wydatki publiczne 

Deficyt sektora finansów publicznych 

Budżet jednostki samorządu terytorialnego
64 

10

6

26

8

5

9

IV
System finansowy ubezpieczeń 

Ubezpieczenia społeczne 

Ubezpieczenia zdrowotne 

Ubezpieczenia majątkowe i osobowe
22 

12

2

8

V
System pieniężno-kredytowy 

System bankowy 

Rynek papierów wartościowych 

System rozliczeń pieniężnych 

Rozliczenia międzynarodowe 

Podstawowe zasady kredytowania przedsiębiorstw i lud​ności 

Oszczędności pieniężne ludności 

Polityka pieniężno-kredytowa banku centralnego 

Międzynarodowe organizacje walutowe i kredytowe 

Bilans płatniczy Polski
97 

10

22

11

4

18

10

12

7

3


Do dyspozycji nauczyciela
45


RAZEM
298

4. Podstawowe środki dydaktyczne
· słowniki i encyklopedie ekonomiczne,

· roczniki statystyczne i Rocznik GPW,

· ustawy i inne akty prawne,

· foliogramy i plansze,

· druki i dokumenty,

· zestaw ćwiczeń przygotowanych przez nauczyciela,

· wzory papierów wartościowych,

· tabele kursów walut,

· publikacje GPW,

· filmy,

· czasopisma („Businessman", „Bank i Kredyt", „Prawo przedsiębiorcy", „Rzeczpospolita").
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Literatura powinna być na bieżąco aktualizowana.

JĘZYK OBCY ZAWODOWY
1. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA
W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć:

· w zakresie rozumienia - ze słuchu oraz tekstów pisanych:

· zrozumieć wypowiedzi - w celu komunikowania się, zawierające nieznane elementy ję​zyka literackiego i zawodowego, którego znaczenia można domyślić się na podstawie kontekstu,

· zrozumieć treść pism, protokołów, sprawozdań, notatek służbowych, telegramów, telefonogramów, dalekopisów,

· zrozumieć treść pism korespondencji handlowej jak: zaproszenie, oferta, kontrakt, podziękowanie i inne.

· w zakresie mówienia:
· przeprowadzić rozmowę w ramach potrzeb komunikacyjnych,

· sformułować dłuższą wypowiedź, wykorzystując przyswojone kategorie semantyczne, e-materiał morfosyntaktyczny i leksykalny w zakresie tematów i sytuacji określonych w programie nauczania;

· w zakresie czytania:
· przeczytać tekst o charakterze publicystycznym, oraz z zakresu handlu, marketingu, biz​nesu, prawa handlowego itp.

· przeczytać odpowiednią informację w słowniku, encyklopedii, leksykonie, przetłumaczyć pismo urzędowe, korespondencję handlową. 

· w zakresie pisania:
· napisać plan dłuższej wypowiedzi ustnej dotyczącej spraw i problematyki zawodowej, 

· napisać krótką wypowiedź ze słuchu na tematy ekonomiczne, handlowe, 

· zredagować pismo urzędowe, notatkę służbową, protokół i inne,

· sporządzić korespondencję w sprawach osobowych, finansowych i transportowych (np. na​pisać podanie, życiorys, zaświadczenie, upoważnienie, pełnomocnictwo, wypełnić deklarację celną),

· sporządzić korespondencję handlową - napisać zaproszenie, zapytanie ofertowe, ofertę, od​powiedź na ofertę, kontrakt, uzupełnienie kontraktu, reklamację podziękowanie, 

· napisać pełny i skrócony tekst teleksu, 

· zredagować reklamę towaru lub przedsięwzięcia.

2. MATERIAŁ NAUCZANIA

I. HANDEL

Struktury organizacyjne i formy przedsiębiorstw. Rodzaje własności. Handel wewnętrzny i za​graniczny. Ceny - hurtowe, detaliczne.

Ćwiczenia:

· Rozumienie ze słuchu tekstu nagranego lub podanego przez nauczyciela. 

· Ćwiczenia fonetyczne, akcentuacyjne i intonacyjne. 

· Ćwiczenia sytuacyjne, np. podejmowanie pracy w firmie lub przyjmowanie do pracy (spra​wy osobowe), rozmowa o zakładzie pracy, prowadzenie negocjacji (zwroty grzecznościowe, etykieta handlowca).

· Ćwiczenia w pisaniu i dialogach.

II. USŁUGI

Usługi transportowe - powietrzne, lądowe, wodne. Przekraczanie granicy. Cło. Wypełnianie od​powiednich formularzy.
Ćwiczenia:

· Ćwiczenia w rozumieniu mowy ze słuchu, a także tekstu pisanego.

Ćwiczenia komunikacyjne np. zamawianie i rezerwacja biletów, ustalanie z klientem formy odbioru przesyłki towaru, rozmowa na granicy na temat cła, wypełnianie formularzy.
· Opowiadanie na podstawie filmu video lub ilustracji.

· Ćwiczenia w pisaniu, np. tłumaczenie zdań z języka ojczystego na język obcy, wypełnianie deklaracji celnej, formułowanie dialogów lub tylko uzupełnianie wybranych replik.

III. PREZENTACJA FIRMY

Marketing - zasady działalności marketingowej. Promocja usług i pozyskiwanie klientów. Re​klama.

Ćwiczenia:

· Układanie pytań i odpowiedzi - praca z tekstem. 

· Tłumaczenie zdań na język obcy.

· Analizowanie prasowych i telewizyjnych reklam pod względem językowym, a także jej for​my i treści (zwrócenie uwagi na przepisy).

· Przeprowadzenie dyskusji na temat reklamy obejrzanej lub zamieszczonej w prasie.

· Redagowanie reklamy towaru lub przedsięwzięcia - indywidualnie lub w grupie.

IV. KORESPONDENCJA HANDLOWA

Zapytanie ofertowe, oferta, odpowiedź na zapytanie, odpowiedź na ofertę, kontrakt, uzupełnienie kontraktu, podziękowanie, reklamacja.

Ćwiczenia:

· Ćwiczenia w mówieniu i czytaniu na podstawie prezentowanej korespondencji handlowej.

· Wypełnianie druków.

· Redagowanie treści pism handlowych.

· Przeprowadzanie transakcji kupna-sprzedaży (ustnie i pisemnie).

V. INSTYTUCJE FINANSOWE

Banki - rodzaje, działalność. Firmy ubezpieczeniowe. Papiery wartościowe (akcje, obligacje, weksle).

Ćwiczenia:

Ćwiczenia w rozumieniu ze słuchu, na podstawie filmu video, ilustracji lub tekstu. 

Ćwiczenia komunikacyjne np. rozmowa o działających w Polsce bankach, klienta z pracow​nikiem banku o formach działalności, z prezesem banku na temat zatrudnienia absolwenta, dyskusja klienta z maklerem giełdowym.

· Prezentacja i analizowanie druków bankowych, papierów wartościowych. 

· Wypełnianie blankietów, formularzy i druków związanych z tematyką instytucji finanso​wych.

VI. WYJAZDY SŁUŻBOWE 

Konferencje. Wystąpienia - referaty.

Ćwiczenia:

· Przeprowadzenie ćwiczeń sytuacyjnych związanych z podróżą (powtórzenie leksyki) (usługi telekomunikacyjne, pocztowe, hotel, dworzec, lotnisko itp.) w formie pytań, swobodnych wypowiedzi i odpowiedzi oraz tłumaczenie zdań na język obcy.

· Redagowanie pism zapraszających na konferencje, potwierdzających przybycie delegata.

· Przeprowadzenie rozmowy służbowej lub negocjacji.

· Przeprowadzenie ćwiczeń w rozumieniu ze słuchu, czytaniu i pisaniu na podstawie filmu

· video, ilustracji i tekstu (referatu).

Redagowanie (ustne i pisemne) wystąpienia delegata na konferencji.

· Prezentacja wystąpienia - ćwiczenia w głośnym czytaniu referatu.

VII. WYBRANE FIRMY Z DANEGO OBSZARU JĘZYKOWEGO WSPÓŁPRACUJĄCE Z POLSKĄ

Ćwiczenia:

· Ćwiczenia komunikacyjne w określonych sytuacjach z uwzględnieniem elementów obycza​jowości danego kraju. 

· Przeprowadzenie rozmowy z przedstawicielem firmy handlowej.

3. UWAGI O REALIZACJI
Program nauczania przedmiotu "Język obcy - zawodowy" jest realizowany w końcowym okresie kształcenia i stanowi kontynuację języka nauczanego jako przedmiotu ogólnokształcącego. Za​daniem uczących się języka zawodowego będzie natomiast doskonalenie sprawności: produk​tywnych, tj. mówienia i pisania oraz receptywnych, tj. czytania i rozumienia ze słuchu. W wyniku zrealizowania szczegółowych celów kształcenia przedmiotu będziemy mieć do czy​nienia z handlowcem, który swobodnie będzie uczestniczył w negocjacjach handlowych, konfe​rencjach o tematyce gospodarczej, jak również będzie mógł swobodnie śledzić sytuację gospo​darczą krajów określonego obszaru językowego poprzez środki masowego przekazu oraz litera​turę specjalistyczną. Zadaniem przedmiotu jest ukształtowanie głównie czterech sprawności językowych w zakresie: rozumienia mowy ze słuchu, czytania ze zrozumieniem, mówienia i pisania a także ukształtowanie kompetencji językowej i kompetencji komunikacyjnej.

Kompetencja językowa, a więc tworzenie wypowiedzi poprawnych pod względem lek​sykalnym i gramatycznym, opierać się będzie na poznanych przez uczniów (słuchaczy) katego​riach semantycznych, jednak wypełnionych materiałem leksykalnym języka zawodowego z za​kresu handlu, biznesu, bankowości itp.

Kompetencja komunikacyjna - to umiejętność skutecznego porozumiewania się, nie tylko w zakresie tematyki zawodowej a także w życiu codziennym. W procesie nauczania uczeń (słuchacz) musi znaleźć się w sytuacji zarówno dawcy jak i biorcy informacji, w której przebiega proces komunikowania się. W realizacji materiału nauczania powinny dominować ćwiczenia doskonalące sprawności pro​duktywne, tzn. ćwiczenia recepcyjne, imitacyjne, komunikacyjne, sytuacyjne a także tłumacze​nia z języka ojczystego na język obcy.

Doskonalenie sprawności receptywnych powinno być kształtowane przede wszystkim w toku samodzielnej pracy domowej. Rolą nauczyciela jest prawidłowe pokierowanie pracą uczniów (słuchaczy), udzielanie wskazówek oraz wskazanie odpowiednich audycji radiowych, telewizyj​nych, artykułów z codziennej prasy i specjalistycznych czasopism. Niezbędnymi, a w wielu wypadkach jedynymi, środkami do realizacji programu języka zawo​dowego są słowniki, publikacje książkowe, czasopisma i gazety.

Formy sprawdzenia umiejętności

1. Pisemne formy sprawdzania umiejętności:

· sprawdziany leksykalno-gramatyczne w formie testów,

· przetłumaczyć zdania (lub tylko fragmenty zdań) na język obcy,

· zredagować dialog (w podanej sytuacji),

· uzupełnić dialogi brakującymi replikami,

· wypełnić blankiet, formularz,

· napisać pismo (podanie, odpowiedź na ofertę),

· napisać krótkie wystąpienie (referat) na konferencję i imię.

2. Ustne formy sprawdzania umiejętności:

· odpowiedzieć na pytania dotyczące tekstu lub filmu, ilustracji, wysłuchanego nagrania,

· opowiedzieć w kilku zdaniach przeczytany (wysłuchany) tekst lub film itp.

· ułożyć dialog w podanej sytuacji,

· przekazać informacje, zapytać, poinformować a także wyrazić wątpliwość (zdziwienie), pewność - w podanych przez nauczyciela sytuacjach,

· powiedzieć parę zdań na dowolny temat,

· przetłumaczyć tekst lub fragment artykułu,

· przekazać treść przeczytanego tekstu i inne.

W zależności od poziomu uczniów (słuchaczy), warunków i możliwości kształcenia, materiał nauczania może być poszerzony o tematykę z zakresu ochrony zdrowia i środowiska, podaży i popytu towarów i usług, o problematykę dotyczącą wystaw, salonów wystawowych, giełd towa​rowych, innowacji finansowych itp.

Proponuje się następujący podział godzin na poszczególne działy programu nauczania:

Lp.
Nazwa działu
Orientacyjna liczba godzin



technikum 5-letnie
szkoła policealna

I.
Handel
15
20

II
Usługi
15
20

III.
Prezentacja firmy
20
25

IV.
Korespondencja handlowa
20
25

V.
Instytucje finansowe
20
20

VI.
Wyjazdy służbowe
20
20

VII.
Wybrane firmy z danego obszaru językowego współpracujące z Polską
15
20

Do dyspozycji nauczyciela
10
12

Razem
135
162

4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE
Słowniki, leksykony, encyklopedie,

· nagrania magnetofonowe programów radiowych, 

· filmy na kasetach video, filmy i programy telewizyjne, 

· foldery,

· zbiory druków, blankietów i formularzy (pocztowych, bankowych, celnych, handlowych),

· wydawnictwa ekonomiczno-handlowo-bankowe,

· czasopisma specjalistyczne.
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- „Moskowskije Nowosti",

- „Finansowyje izwiestija",

- „Kommersant",

- „Niju-York Taims niedielnoje obozrenije",

- „Magie Paper (Rekłamno-informacjonnoje priłożenije k gazietam)",

- „Russkij kurier Warszawy" (Meżdunarodnaja niezawisimaja gazieta),

- „Torgowo-promyszlennyje wiadomosti".

Literatura powinna być na bieżąco aktualizowana.

KULTURA ZAWODU
1. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA
W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć:

· rozróżnić i stosować normy społeczne (prawne, etyczne, estetyczne, zwyczajowe itp.) obo​wiązujące w miejscu pracy,

· dbać o wygląd zewnętrzny, utrzymywać higienę osobistą, a także kondycję i dobre samopo​czucie, 

· dostosować ubiór do miejsca pracy i innych okoliczności związanych z pracą zawodową,

· umiejętnie dobrać makijaż, fryzurę, ozdoby itp. do określonej sytuacji zawodowej, towarzy​skiej, poruszać się we właściwy sposób,

· nawiązać i kształtować właściwe kontakty z przełożonymi i współpracownikami oraz stoso​wać właściwe formy grzecznościowe,

· kształtować prawidłowe kontakty z klientami i osobami współpracującymi z przedsiębior​stwem,

· dokonać samooceny w celu korygowania takich cech charakteru, które utrudniają kształto​wanie prawidłowych stosunków interpersonalnych (złość, agresja), 

· unikać konfliktów poprzez zapobieganie im, a w sytuacji ich powstania - rozwiązywać,

· stosować zasady dobrego zachowania w: miejscu pracy, restauracji, hotelu, podróży, a także podczas uroczystości służbowych i towarzyskich, podejmowania delegacji, odbywania po​dróży służbowych,

· komunikować się zgodnie z zasadami kultury języka,

· utożsamiać się z zakładem pracy i kształtować pozytywne o nim opinie poprzez rozumienie celów zakładu i wiązanie ich z celami własnymi,

· kształtować estetykę własnego stanowiska pracy,

· odróżnić grupy formalne od grup nieformalnych w zakładzie pracy,

· wypełniać obowiązki pracownicze,

· radzić sobie ze stresem w sytuacji utraty pracy.

2. MATERIAŁ NAUCZANIA
I. PRACOWNIK A PRZEDSIĘBIORSTWO

Konkurencja na rynku pracy. Ubieganie się o pracę i podjęcie pracy. Ogólne zasady i normy zachowań w miejscu pracy. Utożsamianie się z zakładem pracy. Wpływ pracownika na kształ​towanie wizerunku firmy. Estetyka stanowiska pracy i rola wyglądu zewnętrznego pracownika, sposobu jego zachowania i należytego wykonywania obowiązków w kształtowaniu wizerunku zakładu pracy. Stres związany z utratą pracy i jego pokonywanie. 

Ćwiczenia:

· Rozróżnianie i analizowanie norm społecznych.

· Rozróżnianie zachowań etycznych i nieetycznych.

· Urządzanie stanowiska pracy.

· Identyfikowanie celów pracownika i pracodawcy.

· Określanie czynników związanych z kształtowaniem wizerunku przedsiębiorstwa.

· Analiza zachowań pracowników i ich wpływu na kształtowanie wizerunku przedsiębiorstwa.

· Przeprowadzenie analizy własnych cech prowadzona na potrzeby pracy zawodowej.

· Trening zachowań w czasie pierwszych dni po podjęciu pracy.

II. WYGLĄD ZEWNĘTRZNY PRACOWNIKA

Rola zdrowia i higieny osobistej oraz samopoczucia i kondycji w procesie pracy. Kształtowanie wyglądu zewnętrznego. Ubiór, fryzura, sposób poruszania się, sylwetka. Estetyka, kolorystyka, elegancja a moda.

Ćwiczenia:

· Analizowanie zdjęć żurnali odzieży oraz czasopism poświęconych modzie. 

· Analiza typowych układów twarzy i dostosowywanie do nich fryzur oraz makijażu itp.

· Trening sposobów ubierania się, makijażu, prostych fryzur, łączenia kolorów, dobieranie dodatków itp.

· Analizowanie i korekta sposobu poruszania się.

· Przygotowanie właściwego ubioru i innych elementów wyglądu zewnętrznego w ramach starań o pracę i rozmowy wstępnej z pracodawcą.

III. KSZTAŁTOWANIE STOSUNKÓW INTERPERSONALNYCH - ZASADY DOBRE​GO ZACHOWANIA

Kultura osobista jako warunek właściwego wykonywania obowiązków zawodowych. Formy grzecznościowe i ich rola w pracy zawodowej. Kultura w relacjach służbowych. Zasady pracy w grupie. Kompromis. Sztuka dyskusji i negocjacji. Asertywność. Zapobieganie konfliktom i ich rozwiązywanie w miejscu pracy. Kultura kontaktów z klientami i innymi osobami współpracują​cymi z przedsiębiorstwem handlowym. Kultura języka. Zasady zachowania się w: miejscu pracy, restauracji, hotelu, w podróży, a także podczas uroczystości służbowych i towarzyskich, podej​mowania delegacji, odbywania podróży służbowych.

Ćwiczenia:

· Trening różnych form kontaktów (osobistych, korespondencyjnych, telefonicznych). 

· Udzielanie informacji dotyczących zakładu pracy.

· Przygotowywanie zaproszeń, biletów wizytowych, folderów, biuletynów itp. 

· Organizowanie uroczystości służbowych i towarzyskich. 

· Urządzanie sali konferencyjnej, sali narad.

· Odczytywanie rozkładów jazdy: PKP, PKS, LOT.

· Określanie sposobów zachowania w czasie podróży i w hotelu, w restauracji.

· Przygotowywanie konspektów wystąpień.

· Określanie sposobów zachowań w czasie rozmów, wystąpień, konferencji.

Prowadzenie dyskusji i negocjacji.

· Nawiązywanie kontaktów, współdziałanie, stosowanie form grzecznościowych. 

· Rozwiązywanie konfliktów w miejscu pracy.

IV. SAMOOCENA

Cechy charakteru pracownika. Preferowane cechy w miejscu pracy. Kształtowanie cech pozy​tywnych. Cechy negatywne i ich eliminowanie.

Ćwiczenia:

· Określanie własnych cech charakteru (pozytywnych i negatywnych).

· Opanowywanie złości, agresji itp.

· Wysłuchanie kasety z tekstem wygłaszanym przez aktora, polityka, naukowca, adwokata itp. i próba oceny wypowiedzi od strony językowej.

· Wysłuchanie kasety z własnym tekstem i próba oceny wypowiedzi od strony językowej, dykcji, jasności sformułowań.

· Zarejestrowanie na kasecie video scenki pozwalającej na ocenę własnego wyglądu ze​wnętrznego, ubioru, sposobu poruszania się i innych elementów wyglądu zewnętrznego. 

· Samoocena a ocena dokonywana przez innych w zakresie najważniejszych w danym zawo​dzie cech charakteru. 

· Trening wymowy z użyciem magnetofonu.

3. UWAGI O REALIZACJI
Przedmiot "Kultura zawodu" ma charakter interdyscyplinarny, wymaga od nauczyciela wiedzy z zakresu wielu dyscyplin. Jednocześnie niewielki wymiar godzin przeznaczonych na realizację tego przedmiotu, wymaga dużej dyscypliny w jej przekazywaniu. 

Zadaniem przedmiotu jest wyposażenie uczniów (słuchaczy) w podstawowe umiejętności doty​czące zasad dobrego zachowania i ukształtowanie przekonania o dużym wpływie wyglądu ze​wnętrznego pracownika na przebieg pracy zawodowej. Nie mniej ważne jest kształtowanie ta​kich cech jak: sumienność, uczciwość, takt, uprzejmość, systematyczność, dokładność i zamiło​wanie do porządku. 

Zajęcia powinny sprzyjać kształtowaniu umiejętności praktycznych. Dlatego też ćwiczenia związane np. z nakrywaniem stołu i ewentualnym spożywaniem posiłków, doborem fryzury, makijażu itp., powinny być realizowane poprzez konkretne ćwiczenia typu: dostosowywanie fryzury, makijażu czy ubioru do konkretnej osoby i sylwetki ucznia (słuchacza), korekty sposo​bu poruszania się bądź komponowania elementów wyglądu. Podobnie zagadnienia dotyczące zasad dobrego zachowania muszą być realizowane poprzez ćwiczenia, np. w formie przeprowa​dzonej scenki sytuacyjnej.

Bardzo przydatny w realizacji przedmiotu będzie sprzęt techniczny: magnetofon, kamera, ma​gnetowid, dzięki którym uczniowie (słuchacze) mogą analizować brzmienie swojego głosu i które umożliwiają analizę i ewentualną korektę poszczególnych elementów wyglądu zewnętrz​nego, w tym mimiki, gestykulacji, sposobu poruszania się. 

Celowym wydaje się zapraszanie (w miarę możliwości) na niektóre lekcje np. w charakterze konsultantów, określonych specjalistów takich jak: choreograf, stylista, kosmetyczka, fryzjer czy kelner.

Kształtowanie takich umiejętności jak: „radzić sobie ze stresem w sytuacji utraty pracy" czy „kształtowanie pozytywnej opinii o zakładzie pracy" ma za zadanie dostosowanie postaw uczniów (słuchaczy) do rzeczywistości; bowiem powinien posiadać przekonanie nie tylko o wspólnym losie pracodawcy i własnym lecz także rozumieć zależności między kwalifikacjami a łatwością uzyskania pracy. 

Proponuje się następujący podział godzin na poszczególne działy programu nauczania:

Lp.
Nazwa działu
Orientacyjna liczba godzin



technikum 5 – letnie *
szkoła policealna

I.
Pracownik a przedsiębiorstwo
14
6

II.
Wygląd zewnętrzny pracownika
16
8

III.
Kształtowanie stosunków interperso​nalnych - zasady dobrego zachowania
14
7

IV.
Samoocena
4
2

Godziny do dyspozycji nauczyciela
12
5

Razem
60
28

*/ Kształcenie technika rachunkowości może odbywać się tylko w szkole policealnej
4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE
Magnetowid, kamera video, aparat fotograficzny, magnetofon. filmy na kasetach video Biura Doradztwa i Organizacji Synergia np.:

· Savoir-vivre w biznesie, w biurze i nie tylko...

· Skuteczny negocjator, strategia,

Mowa ciała czyli komunikacja niewerbalna,

· Jak odnieść sukces w sprzedaży,

· Sekretariat menedżera,

· Jak pokonać stres.

plansze (np. prezentujące schemat organizacyjny zakładu pracy, układ anatomiczny człowieka), foliogramy i przeźrocza

foldery, plakaty, informatory, bilety wizytowe, zaproszenia i inne środki dydaktyczne prezentu​jące zakład pracy,

katalogi mody, fryzur, makijażu itp. czasopisma reklamowe.
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Literatura powinna być na bieżąco aktualizowana.

PRACOWNIA EKONOMICZNO - INFORMATYCZNA
1. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA
W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć:

obsłużyć komputer: korzystać z systemu operacyjnego, nakładki systemowej, arkusza kalkulacyjnego, bazy danych, Windows w jednostkach samodzielnych oraz w sieci kom​puterowej

· posłużyć się wybranym (aktualnie powszechnie stosowanym) edytorem tekstu, 

· obsłużyć wybrany program kadrowo – płacowy oraz w podstawowym zakresie (bez przekazywania elektronicznego danych) program PŁATNIK, 

obsłużyć programy magazynowo - zaopatrzeniowe sprzedażowe,

· obsłużyć komputerowe księgi przychodów i rozchodów,

· obsłużyć system finansowo - księgowy,

· obsłużyć inne systemy ekonomiczno - finansowe,

· wykonać czynności operatorskie:

· zainstalować program wg potrzeb firmy, 

· drukować zaksięgowane dokumenty, 

· wydrukować raporty, analizy, 

· wydrukować zestawienia, wykresy, 

· wydrukować odcinki wypłat do listy płac, 

· wydrukować formularze PIT, 

· utworzyć archiwum danych.

2. MATERIAŁ NAUCZANIA
I. WIADOMOŚCI WSTĘPNE

Komputer IBM PC - jego charakterystyka, zastosowanie i wykorzystanie w nowoczesnym biurze firmy. Ekonomiczne zastosowanie arkusza kalkulacyjnego i bazy danych. Obsługa komputera pracującego w środowisku Windows oraz zasady Zasady pracy w sieci komputerowej. Korzystanie z zasobów sieci. 

Ćwiczenia:

Instalowanie programów i ich konfiguracja.

· Rejestrowanie użytkowników w sieci.

· Ustalanie praw użytkownika,

· Metody ochrony zbiorów, atrybuty plików i katalogów.

Zastosowanie arkusza kalkulacyjnego (wystawianie faktur, sporządzanie bilansu, rachunku zysków i strat, korzystanie z tabeli kursów walut, obliczanie odsetek od kredytów bankowych, analiza finansowa działalności firmy).

· Zastosowanie bazy danych w przedsiębiorstwie np. prowadzenie kartoteki magazynowej, kartoteki pracowników, kontrahentów.

· Zarządzanie drukarkami sieciowymi.

· Wysyłanie komunikatów, informacji, danych.

II. REDAGOWANIE PISM ZA POMOCĄ EDYTORA

Funkcje i możliwości wykorzystania edytora. Zasady wprowadzania i projektowania tekstu za pomocą wybranego edytora. Łączenie tekstu z rysunkiem, wykresem, wzorami matematycznymi. Korzystanie z programów istniejących i własnych. Projektowanie struktury rozdziałów i sporządzanie spisu treści. Korespondencja seryjna.

Ćwiczenia:

· Sporządzanie pism informacyjnych, reklamowych z rysunkami i wykresami. 

Wykonywanie tabel i formularzy. 

· Redagowanie telegramów, telefonogramów, teleksów. 

· Wykonywanie korespondencji seryjnej np. ofert, zaproszeń, zawiadomień, wzorów umów, zaświadczeń pracy, kwestionariuszy osobowych. 

Wykorzystanie operacji blokowych do redagowania, korekty i aktualizacji koresponden​cji np. handlowej, finansowej. 

· Pisanie tekstów w językach obcych np. oferty handlowej, reklamowej i promocyjnej

III. PROGRAMY GRAFICZNE - REKLAMA FIRMY

Instalacja programu graficznego. Korzystanie z poleceń programu i palety barw do wykona​nia rysunku - reklama firmy. Łączenie gotowych rysunków. Zapisanie wykonanych projektów i wydruk.

Ćwiczenia:

· Zastosowanie kroju i czcionki liter oraz operacji powiększeń do tworzenia reklam.

· Wykonywanie wywieszek informacyjnych.

· Sporządzanie oferty handlowej.

· Wykonywanie połączeń gotowych rysunków, obrazów.

· Wykonywanie wizytówek, informatorów, kalendarzy firmy. 

· Wykonywanie projektów logo firmy itp. 

· Łączenie tekstu i rysunku. 

· Przechowywanie gotowych rysunków.

IV. OBSŁUGIWANIE PROGRAMÓW KANCELARYJNYCH. 

Baza danych, notatnik adresów, terminarz pilnych spraw, kalkulator.

Ćwiczenia: 

· Przekazywanie korespondencji, informacji, poleceń w sieci. 

· Kontrolowanie terminowości załatwiania spraw. 

Korzystanie z książki teleadresowej i jej uaktualnianie. 

· Korzystanie z poradnika i komentarza do aktu prawnego.

V. OBSŁUGA PROGRAMÓW KADROWO - PŁACOWYCH.

Instalacja i modyfikacja programu do potrzeb firmy. Prowadzenie i aktualizowanie akt oso​bowych. Rejestrowanie nagród, odznaczeń, urlopów, szkoleń. Sporządzanie listy płac. Obsługa programu PŁATNIK (w podstawowym zakresie: zgłaszanie i rozliczanie; bez elektronicznego przekazu dokumentów).
Ćwiczenia:

· Prowadzenie korespondencji w sprawach osobowych.

Wprowadzania i aktualizowanie akt osobowych pracowników.

· Prezentowanie danych o pracownikach wg dowolnie wybranych kryteriów.

· Wystawianie zaświadczeń pracownikom.

· Rejestrowanie stałych i ruchomych składników płac.

· Rejestrowanie nagród, odznaczeń, szkoleń, urlopów.

· Sporządzanie listy płac.

Przygotowanie deklaracji ZUS – zgłoszeniowych i rozliczeniowych (z wykorzystaniem programu PŁATNIK).
· Obliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych.

· Drukowanie odcinków wypłat do listy płac. 

· Drukowanie formularzy PIT. 

· Tworzenie archiwum danych.

VI. OBSŁUGA PROGRAMU MAGAZYNOWO-ZAOPATRZENIOWEGO SPRZEDAŻOWEGO
Obsługa wszystkich dokumentów magazynowo-zaopatrzeniowych sprzedażowych, kontrola formalna i merytoryczna. Przygotowywanie raportów i zestawień.

Ćwiczenia:

· Wprowadzanie danych o dostawcach, dostawach i towarach. 

Wprowadzanie danych o odbiorcach i zamówieniach oraz ich realizacji.

· Tworzenie katalogów produktów i kartotek magazynowych. 

· Wystawianie faktury.

· Sporządzanie dokumentów magazynowych: PZ, WZ, PW, RW, MM i innych. 

· Ustalanie stanu magazynów w różnych przekrojach w wybranym okresie czasu. 

· Sporządzanie raportu i analizy np. zużycie materiałów, tendencje w zakresie sezonowości sprzedaży.

· Tworzenie archiwum danych.

VII. OBSŁUGA KOMPUTEROWEJ KSIĘGI PRZYCHODÓW I ROZCHODÓW

Instalacja księgi dla pojedynczego użytkownika i dla wielu użytkowników - wieloksięgi. Re​jestrowanie dokumentów księgowych. Prowadzenie bazy kontrahentów. Wykonanie wydru​ków, zestawień, wykresów, przygotowanie raportów.

Ćwiczenia:

· Rejestrowanie dokumentów księgowych.

· Kontrolowanie terminów płatności. Sporządzanie raportów kasowych. Dokonanie korekty błędnych zapisów.

· Ustalanie rozliczenia podatku należnego i naliczonego celem sporządzenia deklaracji po​datkowej podatku od towarów i usług.

· Wykonywanie zestawienia, raportu, rozliczenia finansowego.

Tworzenie archiwum danych.

VIII. OBSŁUGA SYSTEMU FINANSOWO - KSIĘGOWEGO.

Automatyczna instalacja i modyfikacja programu do potrzeb firmy. Definiowanie rejestrów VAT, układanie bilansu i rachunku wyników zysków i strat. Prowadzenie rozrachunków ręcznie lub auto​matycznie.

Ćwiczenia:

· Wprowadzanie i aktualizowanie planu kont. 

· Wprowadzanie bilansu otwarcia. 

· Rejestrowanie dokumentów zgodnie z dekretacją. 

· Ewidencjonowanie w układzie kont syntetycznych i analitycznych. 

· Kontrolowanie zobowiązań i należności. 

Prowadzenie rozliczenia kosztów.

· Tworzenie zestawienia obrotów i sald oraz bilansu zamknięcia. 

· Sporządzanie rachunku zysków i strat. 

· Księgowanie dokumentów.

· Sporządzanie informacji dodatkowej np. wyniku finansowego netto i rentowności firmy.

· Drukowanie raportów, analiz, zestawień, wykresów.

· Tworzenie archiwum danych.

IX. OBSŁUGIWANIE INNYCH SYSTEMÓW EKONOMICZNO - FINANSOWYCH.

Organizacja pracy firmy w kontaktach z bankiem, urzędem skarbowym, zakładem ubezpieczeń społecznych, towarzystwem ubezpieczeniowym i innymi urzędami. Organizacja pracy i sprawny obieg dokumentów - informacja w firmie.

Ćwiczenia:

· Analizowanie wyników na giełdzie.

· Prowadzenie rozliczenia z ZUS.

· Sporządzanie sprawozdawczości GUS. 

· Prowadzenie rozliczeń z urzędem skarbowym.

· Wykonywanie analizy ekonomiczno - finansowej na podstawie danych księgowych, bi​lansu, rachunku wyników. 

· Ustalanie rentowności firm. 

· Prognozowanie - symulowanie działalności firmy.

3. UWAGI O REALIZACJI
Program nauczania przedmiotu „Pracownia ekonomiczno - informatyczna" zawiera treści wynikające z podstawy programowej kształcenia w zawodzie. Zadaniem tego przedmiotu jest ukształtowanie umiejętności sprawnego posługiwania się komputerem i wykorzystania systemów informatycznych w przyszłej pracy zawodowej do wykonywania zadań zawodowych na różnych stanowiskach w przedsiębiorstwie jak: organi​zacja pracy sekretariatu i działu kadr, rachunkowości, działu marketingu, magazynu, itd. Po​nadto techniki komputerowe znajdują obecnie szerokie zastosowanie w przygotowaniu mate​riałów do analiz ekonomicznych i finansowych firmy. Bazując na wiadomościach z przedmiotu „Elementy informatyki", należy utrwalić lub roz​szerzyć umiejętności obsługi komputera IBM PC, dostosowując materiał nauczania do po​ziomu całej grupy uczniów (słuchaczy).

Przedmiot ma charakter zajęć praktycznych i bazuje również na wiadomościach z innych przedmiotów zawodowych, takich jak: Technika biurowa, Statystyka, Rachunkowość, Mar​keting, Przedsiębiorcy. Dlatego wskazane byłoby prowadzenie zajęć przez dwóch nauczycieli

- informatyka i ekonomistę lub przez dwóch ekonomistów.

Realizacja programu nauczania wymaga bieżącej korelacji i aktualizacji wiedzy oraz odpo​wiedniego doboru ćwiczeń i programów użytkowych, które na bieżąco powinny być aktuali​zowane. Nakłada to na nauczyciela konieczność ciągłego dokształcania się i aktualizowania swojej wiedzy np. wobec zmieniających się przepisów finansowych oraz doskonalenia swoich umiejętności.

Zajęcia należy prowadzić w pracowni komputerowej, która umożliwi uczniowi (słuchaczowi) aktywną pracę na komputerze indywidualnie lub co najwyżej 2 osoby do jednego stanowiska (jedna osoba na jedynym stanowisku). Przykłady i zadania należy dostosowywać do aktualnie przerabianego materiału z innych przedmiotów zawodowych oraz wykorzystać dane do ćwiczeń z takich źródeł jak: rocznik statystyczny, prasa lub dostępna komputerowa baza danych. Dobór tematyki ćwiczeń powinien być ściśle skorelowany z materiałem nauczania innych przedmiotów zawodowych i dokonywany przez cały zespół nauczycieli przedmiotów zawo​dowych, aby zachować korelację międzyprzedmiotową.

Dla ukształtowania umiejętności zawartych w celach kształcenia, nauczyciel powinien opra​cować szczegółowy rozkład materiału nauczania wraz z ćwiczeniami oraz dokonać szczegó​łowego podziału godzin na ich realizacje.

Specyfika tego przedmiotu narzuca konieczność wykonywania dużej ilości praktycznych ćwi​czeń w celu opanowania niezbędnych umiejętności, bowiem sprawność, szybkość i bezbłęd​ne wykonanie zadania oraz właściwe wykorzystanie systemów informatycznych, powinno być najwyżej oceniane przez nauczyciela.

Podstawą uzyskania przez ucznia (słuchacza) pozytywnej oceny jest opanowanie wszystkich umiejętności określonych celami kształcenia tego przedmiotu - czyli wykonanie konkretnych zadań, które występują w przedsiębiorstwie handlowym, przy czym zadanie zadania te muszą być wykonane poprawnie.

Ważne w tym przedmiocie jest ukształtowanie umiejętności operatorskich przy obsłudze pro​gramów użytkowych. Stopień ich opanowania powinien być sprawdzony na podstawie po​prawnego wykonania zadania na komputerze. 

Proponuje się następujący podział godzin na poszczególne działy programu nauczania:

Lp.
Nazwa działu
Orientacyjna liczba godzin



technikum 5-letnie *
szkoła policealna

I.
Wiadomości wstępne
10
2

II.
Redagowanie pism za pomocą edytora
40
30

III.
Programy graficzne - reklama firmy
22
15

IV.
Obsługiwanie programów kancelaryjnych
11
6

V.
Obsługa programów kadrowo- płacowych
11
7

VI.
Obsługa programu magazynowo – sprzedażowych zaopatrzeniowego
11
7

VII.
Obsługa komputerowej księgi przychodów i rozchodów
11
10

VIII.
Obsługa systemu finansowo - księgowego
26
22

IX.
Obsługa innych systemów ekonomiczno -finansowych
10
10

Godziny do dyspozycji
10
9 (19)

Razem
162
118

*/ Kształcenie technika rachunkowości może odbywać się tylko w szkole policealnej.

Nauczyciel powinien na bieżąco eliminować wersje programów komputerowych, które stały się już nieaktualne i zastępować je nowymi.

4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE

Pracownia komputerowa na co najmniej 8 stanowisk pracy (jeden komputer na jednego ucznia) wyposażona w: drukarki (lub drukarkę sieciową).

· 8 komputerów typu IBM PC, myszy do każdego komputera, drukarki,

· inne urządzenia np. fax / Modem, telefon miejski, sieć komputerowa np. Novell lub aktualna,

oprogramowanie:

·  
System Operacyjny Windows.

·  
Excel, aktualne.

·  
Baza danych (np. ACCESS),

·  
Edytory tekstu (np. WORD, WIN WORKS).

·  
programy graficzne np. COREL DRAW i inne,

·  
aktualne programy użytkowe w wersji szkoleniowej (np. księga przychodów i rozcho​dów, księga handlowa, magazyn, umowy-zlecenia, program kadrowo-płacowy, syste​my finansowo-księgowe,

·  
zestawy zadań, instrukcji, ćwiczeń.

·  
programy własne.
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Literaturę należy na bieżąco aktualizować.

PRAKTYKA ZAWODOWA
1. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA
W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz ) powinien umieć:

· zorganizować własne stanowisko pracy,

· porozumieć się ze współpracownikami i innymi osobami, w tym także prowadzić dysku​sję i negocjacje,

· wypełnić obowiązki pracownicze tak, aby kształtować pozytywną opinię o przedsiębior​stwie,

· zastosować - na uproszczonych przykładach - zasady racjonalnej organizacji pracy i za​sady zarządzania,

· zapanować nad negatywnymi emocjami, unikać konfliktów i dokonać samooceny, 

· przestrzegać przepisów z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów prze​ciwpożarowych,

· wykorzystać w pracy biurowej nowoczesne środki techniczne i materiały biurowe, 

· wykorzystać wybrany program komputerowy, kadrowo - płacowy, komputerową księgę przychodów i rozchodów, system finansowo - księgowy lub inne systemy ekonomiczno -finansowe,

· wykonać typowe czynności związane z utrzymaniem w sprawności sprzętu komputero​wego i innych urządzeń biurowych,

· zredagować treść pism i sporządzić dokumenty w sprawach osobowych, sprawach zwią​zanych z transakcjami kupna - sprzedaży i innych sprawach związanych z rachunkowo​ścią i finansami przedsiębiorstwa, banku, urzędu skarbowego itp. 

· wykorzystać zakładowy plan kont w ewidencji operacji gospodarczych, 

· dokonać ewidencji operacji gospodarczych,

· zinterpretować zapisy księgowe,

sporządzić podstawowe sprawozdania finansowe, bilans, rachunek zysków i strat itp. 

· przeprowadzić proste analizy ekonomiczne i dokonać oceny procesów gospodarczych, 

· sprawnie liczyć i szacować wyniki obliczeń, 

· przechować dokumentację księgową.

2. MATERIAŁ NAUCZANIA
I. PRAKTYKA W JEDNOSTCE PROWADZĄCEJ DZIAŁALNOŚĆ GOSPODARCZĄ - 20 DNI

Przedmiot działania jednostki gospodarczej i jej forma organizacyjno - prawna. Struktura organizacyjna, charakterystyka działalności komórek organizacyjnych i ich wza​jemne powiązanie. Miejsce jednostki gospodarczej na rynku, źródła zaopatrzenia, kierunki sprzedaży. Otoczenie firmy. Techniczno - organizacyjne przygotowanie działalności gospo​darczej.

Realizacja i organizacja procesu działalności gospodarczej.
Środki techniczne i materiały wykorzystywane w pracy biurowej.

Organizacja obiegu dokumentów.

Regulaminy wewnętrzne, instrukcje, dyscyplina pracy, przepisy bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisy przeciwpożarowe.

A. Sekretariat

Dziennik korespondencji wychodzącej i przychodzącej. Przechowywanie akt zgodnie z instrukcją kancelaryjną. Wykorzystanie środków łączności, kserokopiarki, komputera.

Redagowanie pism. 

B. Kadry

Dokumentacja osobowa i jej przechowywanie. Regulamin pracy, regulamin wynagradzania. Dokumentacja płacowa i dokumentacja ubezpieczeń społecznych. 

C. Komórki handlowe

Źródła zaopatrzenia. Dokumentacja zakupu. Kierunki sprzedaży. Dokumentacja sprzedaży. Organizacja marketingu. Stosunki jednostki gospodarczej z otoczeniem (public relations). 

D. Komórki finansowo - księgowe

Zakładowy plan kont. Formy i techniki ewidencji księgowej. Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych. Dokumentacja finansowo - księgowa. Ewidencja operacji na kontach syntetycznych i analitycznych. Wykorzystanie programów komputerowych w rachunkowości. Interpretacja zapisów księgowych. Uzgadnianie ewidencji syntetycznej i analitycznej. Rozliczenia z kontrahentami, instytucjami finansowymi oraz budżetem. Rozliczenia z pracownikami. Rachunek kosztów. Podstawowe sprawozdania finansowe i ich analiza.

II. PRAKTYKA W BANKU - 10 DNI

Działalność banku i jego struktura organizacyjna. Zadania rachunkowości bankowej. Zasady budowy bankowego planu kont. Wpływ planu kont na rachunkowość bankową. Środ​ki techniczne i materiały wykorzystywane w pracy banku. Wykorzystanie programów kom​puterowych w rachunkowości bankowej. Obroty na rachunkach bankowych. Zakładanie ra​chunków bankowych i ich funkcjonowanie. Dokumentacja obrotu bezgotówkowego w banku. Operacje obrotu gotówkowego w banku. Dokumentacja obrotu gotówkowego. Rodzaje kre​dytów bankowych. Umowa kredytowa. Zasady zaciągania i spłaty kredytów. Rodzaje form oszczędzania, dokumenty stosowane w różnych formach oszczędzania. Odsetki i prowizje, zasady obliczania. Dyskonto i redyskonto. Operacje walutowe. Dokumenty księgowe stosowane w rozliczeniach wewnątrz systemu bankowego.

III. PRAKTYKA W URZĘDZIE SKARBOWYM - 10 DNI

Działalność urzędu skarbowego, struktura organizacyjna i organizacja pracy. Rejestracja nowych przedsiębiorstw podatników i nadanie numeru identyfikacji podatkowej (NIP). Mie​sięczne rozliczanie i dokumentacja podatku VAT. Formy podatku dochodowego od osób fi​zycznych i prawnych. Dokumentacja i rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy. Rozlicze​nie roczne podatku dochodowego od osób fizycznych i prawnych. Inne podatki i zasady ich uiszczania, opłaty skarbowe. Skutki finansowe wynikające z nieuiszczenia podatków, postę​powanie egzekucyjne. Organizacja wpłat do budżetu. Środki gospodarcze, wydatki i dochody urzędu skarbowego. Zasady prowadzenia rachunkowości w urzędach skarbowych.. Wykorzy​stanie programów komputerowych w pracy urzędu skarbowego.

3. UWAGI O REALIZACJI
Praktyka zawodowa przewidziana została w wymiarze 8 tygodni w całym cyklu kształcenia: w technikum po 4 tygodnie w klasie III i IV oraz w szkole policealnej po 4 tygo​dnie w semestrze III i IV. Termin odbywania praktyk (klasa, semestr) określa dyrektor szkoły.

Program praktyki zawodowej jest rozwinięciem szczegółowych celów kształcenia, zawiera również określone zadania wychowawcze. Głównym celem praktyki jest umożliwienie zastosowania wiedzy i umiejętności zdobytych w szkole, w warunkach praktyki gospodarczej. Praktyka zawodowa ma również na celu poszerzenie tej wiedzy i umiejętności.

Realizacja programu praktyki wymaga jej lokalizacji w trzech różnych jednostkach kolejno po sobie następujących:

jednostka gospodarcza,

· bank,

· organ finansowy (urząd skarbowy lub izba skarbowa). 

W klasie III technikum oraz w semestrze III szkoły policealnej praktyka powinna odbywać się w jednostce gospodarczej, natomiast w klasie IV technikum i w IV semestrze szkoły policeal​nej, w banku oraz organie finansowym.
Program praktyki został celowo sformułowany ogólnie i hasłowo. Organizatorzy praktyk po​winni, na bazie tego programu, opracować szczegółowy program praktyki, który uwzględ​niałby formę własności jednostki, jej specyfikę, formy organizacyjne itp. Zadaniem organizatorów praktyki jest zabezpieczenie sprawnego i efektywnego przebiegu praktyki, zapoznanie z wymaganiami dyscypliny pracy, wymaganiami bezpieczeństwa i hi​gieny pracy, opracowanie szczegółowych harmonogramów oraz ocena rezultatów praktyki. Uczeń powinien prowadzić dziennik praktyki.

Program praktyki został skorelowany z treściami przedmiotów zawodowych. Przed rozpoczę​ciem praktyki nauczyciele przedmiotów zawodowych mogą przydzielić uczniom konkretne zadania do wykonania, których tematyka musi być ściśle związana z programem praktyki. W ten sposób umożliwi się uczniom połączenie teorii z praktyką. Ze względu na charakter zawodu - technik rachunkowości - w programie praktyki dominują zagadnienia z zakresu finansów i rachunkowości.

Organizatorzy praktyk opracowując szczegółowy harmonogram praktyki powinni uwzględnić większość czasu praktyki w komórkach finansowo - księgowych, zwrócić szczególną uwagę na dokumenty i ich obieg, na zasady i sposoby ewidencji operacji gospodarczych oraz wszel​kie rozliczenia finansowe.

� Umiejętność ta powinna być w zasadzie ukształtowana na lekcjach przedmiotu„Elementy informa�tyki"
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