Wykorzystanie ksiazek Wydawnictwa ,Ekonomik” - Jacek Musiatkiewicz
do realizacji podstawy programowej ksztalcenia w zawodach z 2019 r.
w klasach | technikéw, szkét branzowych | stopnia i szkét policealnych
przeznaczonych dla absolwentéw osmioklasowej szkoly podstawowej

Informacja petna — ze wskazaniem konkretnych zapiséw podstawy programowej (kolejnos¢ zawodéw alfabetyczna)

Magazynier—logistyk

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

SPL.01. Obstuga magazynéw

SPL.01.9. Kompetencje
personalne i spoteczne

Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej —
podrecznik i ¢wiczenia

SPL.01. Obstuga magazynéw

SPL.01.2. Podstawy logistyki

8) rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan zawodowych

Statystyka — materiaty edukacyjne

SPL.01. Obstuga magazynow

SPL.01.2. Podstawy logistyki

4) postuguje sie miarami statystycznymi do wykonywania zadan
zawodowych

Sprzedawca

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Ekonomia w zarysie — podrecznik
i twiczenia

HAN.O01. Prowadzenie sprzedazy

HAN.01.2. Podstawy handlu

4) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

HAN.O01. Prowadzenie sprzedazy

HAN.01.6. Kompetencje
personalne i spoteczne

Marketing — podrecznik i éwiczenia

HAN.01.3. Organizowanie
sprzedazy

HAN.01.3. Organizowanie
sprzedazy

6) rozmieszcza towary w magazynie i na sali sprzedazowej

Kryteria weryfikaciji:

1) stosuje podstawowe narzedzia marketingu, takie jak: produkt,
cena, dystrybucja, promocja

4) wymienia zasady marketingu handlowego

Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnos$ci gospodarczej —
podrecznik i ¢wiczenia

HAN.01. Prowadzenie sprzedazy

HAN.01.2. Podstawy handlu

6) postuguje sie normami i stosuje procedure oceny zgodnosci




Technik administracji

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Ekonomia w zarysie — podrecznik
i wiczenia

EKA.O01. Obstuga klienta
w jednostkach administraciji

EKA.01.2.Podstawy administraciji
i prac biurowych

1) postuguije sie pojeciami z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

EKA.01. Obstuga klienta
w jednostkach administraciji

EKA.01.7. Kompetencje
personalne i spoteczne

Marketing — podrecznik i éwiczenia

EKA.O01. Obstuga klienta
w jednostkach administrac;ji

EKA.01.2.Podstawy administracji
i prac biurowych

2) stosuje instrumenty kompozycji marketingowej dla podniesienia
efektywnosci dziatania i ksztattowania wizerunku jednostki
administraciji

Organizowanie pracy matych
zespotdw — podrecznik

EKA.01. Obstuga klienta
w jednostkach administraciji

EKA.01.8. Organizacja pracy
matych zespotéw

Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej —
podrecznik i ¢wiczenia

EKA.01. Obstuga klienta
w jednostkach administraciji

EKA.01.2.Podstawy administracji
i prac biurowych

9) rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan zawodowych

Podstawy finanséw publicznych —
podrecznik i ¢wiczenia

EKA.O01. Obstuga klienta
w jednostkach administracji

EKA.01.5. Sporzadzanie analiz
i sprawozdan

efekty ksztatcenia od 1 do 3

Postepowanie administracyjne —
podrecznik i ¢wiczenia

EKA.01. Obstuga klienta
w jednostkach administraciji

EKA.01.4. Przygotowywanie
i prowadzenie postepowania
administracyjnego

efekty ksztatcenia od 1 do 12

Pracownicy administracji publicznej
Prawo administracyjne
Wybrane zagadnienia z prawa

(podreczniki i ¢wiczenia)

EKA.O01. Obstuga klienta
w jednostkach administrac;ji

EKA.01.3. Sporzadzanie
dokumentow dotyczacych spraw
administracyjnych

efekty ksztatcenia od 1 do 14

Statystyka — materiaty edukacyjne

EKA.O01. Obstuga klienta
w jednostkach administracji

EKA.01.2.Podstawy administracji
i prac biurowych

3) przeprowadza analize statystyczng dotyczaca funkcjonowania
jednostki organizacyjnej




Technik agrobiznesu

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Kadry i ptace — podrecznik

ROL.05. Organizacja
i prowadzenie przedsiebiorstwa
w agrobiznesie

ROL.05.5. Prowadzenie
rachunkowosci i rozliczen
podatkowych przedsigbiorstwa
w agrobiznesie

0) wyjasnia zasady wynagradzania pracownikéw oraz
sporzgdzania dokumentacji dotyczgcej wynagrodzenia

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

ROL.04. Prowadzenie produkgji
rolniczej

ROL.04.9. Kompetencje
personalne i spoteczne

ROL.05. Organizacja
i prowadzenie przedsiebiorstwa
w agrobiznesie

ROL.05.7. Kompetencje
personalne i spoteczne

Marketing — podrecznik i ¢wiczenia

ROL.05. Organizacja
i prowadzenie przedsiebiorstwa
w agrobiznesie

ROL.05.3. Prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej
w agrobiznesie

7) stosuje dziatania marketingowe w agrobiznesie

ROL.05. Organizacja
i prowadzenie przedsiebiorstwa
w agrobiznesie

ROL.05.3. Prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej
w agrobiznesie

7) stosuje dziatania marketingowe w agrobiznesie

Organizowanie pracy matych
zespotdéw — podrecznik

ROL.05. Organizacja
i prowadzenie przedsiebiorstwa
w agrobiznesie

ROL.05.8. Organizacja pracy
matych zespotéw

Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej —
podrecznik i ¢wiczenia

ROL.04. Prowadzenie produkgji
rolnicze

ROL.04.2. Podstawy rolnictwa

15)rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan zawodowych

ROL.05. Organizacja
i prowadzenie przedsiebiorstwa
w agrobiznesie

ROL.05.2. Podstawy rolnictwa

13) sporzadza biznesplan dla gospodarstwa rolnego

15)rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan zawodowych

ROL.05. Organizacja
i prowadzenie przedsiebiorstwa
w agrobiznesie

ROL.05.3. Prowadzenie
dziatalnos$ci gospodarczej
w agrobiznesie

1) sporzadza dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej

2) dobiera forme organizacyjno-prawng przedsiebiorstwa

Sporzadzanie planéw, analiz
i sprawozdan — podrecznik

ROL.04. Prowadzenie produkgiji
rolniczej

ROL.04.2. Podstawy rolnictwa

13) sporzadza biznesplan dla gospodarstwa rolnego

ROL.05. Organizacja
i prowadzenie przedsiebiorstwa
w agrobiznesie

ROL.05.2. Podstawy rolnictwa

13) sporzadza biznesplan dla gospodarstwa rolnego

Sporzadzanie sprawozdania
finansowego i przeprowadzanie
analizy finansowej — podrecznik

ROL.05. Organizacja
i prowadzenie przedsiebiorstwa
w agrobiznesie

ROL.05.5. Prowadzenie
rachunkowosci i rozliczen
podatkowych przedsiebiorstwa
w agrobiznesie

7) sporzgdza sprawozdanie finansowe




Technik ekonomista

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Ekonomia w zarysie — podrecznik
i wiczenia

EKA.04. Prowadzenie
dokumentacji w jednostce
organizacyjnej

EKA.04.2. Podstawy ekonomii
i statystyki

1) postuguje sie regutami mikroekonomii i makroekonomii

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

EKA.05.2. Podstawy ekonomii
i statystyki

1) postuguje sie regutami mikroekonomii i makroekonomii

Elementy prawa — podrecznik
i wiczenia

EKA.04. Prowadzenie
dokumentacji w jednostce
organizacyjnej

EKA.04.3. Stosowanie przepisow

prawa w prowadzeniu dziatalnosci

jednostki organizacyjnej

charakteryzuje podstawowe pojecia dotyczgce systemu
prawnego

stosuje wybrane przepisy prawa cywilnego

stosuje wybrane przepisy prawa administracyjnego

stosuje wybrane przepisy prawa w zakresie ochrony wtasnosci
intelektualnej oraz wtasnosci przemystowej

stosuje przepisy prawa w zakresie ochrony danych osobowych

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

EKA.05.3. Prowadzenie spraw
kadrowych i rozliczanie
wynagrodzen

stosuje przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych i ptacowych

Kadry i ptace — podrecznik

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

EKA.05.3. Prowadzenie spraw
kadrowych i rozliczanie
wynagrodzen

1)
2)

3)

4)

5)

stosuje przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych i ptacowych

prowadzi rekrutacje pracownikéw i dokumentacje osobowa:

a) prowadzi proces rekrutacyjny pracownikow, b) prowadzi akta
osobowe pracownikéw, c) sporzgdza dokumenty na wniosek
pracownika, d) prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem
zadan zawodowych na podstawie uméw cywilnoprawnych

rozlicza inne $wiadczenia zwigzane z praca: a) prowadzi sprawy
zwigzane ze $wiadczeniami socjalnymi, b) rozlicza podréze
stuzbowe, c) rozlicza $wiadczenia pozaptacowe zwigzane

z uzywaniem samochodoéw prywatnych do celdéw stuzbowych

rozlicza wynagrodzenia: a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku
pracy, b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow
cywilnoprawnych, c) prowadzi dokumentacje ptacowg

przeprowadza analize kadrowg i pfacowg

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

EKA.04. Prowadzenie
dokumentacji w jednostce
organizacyjnej

EKA.04.8. Kompetencje
personalne i spoteczne




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

EKA.05.6. Kompetencje
personalne i spoteczne

Marketing — podrecznik i ¢wiczenia

EKA.04. Prowadzenie
dokumentacji w jednostce
organizacyjnej

EKA.04.5. Gospodarowanie
zasobami rzeczowymi

i dokumentowanie zdarzen
gospodarczych

3) prowadzi sprzedaz krajowa i zagraniczng

Kryteria weryfikacji: rozroznia narzedzia marketingu i formy
aktywizacji sprzedazy

EKA.04. Prowadzenie
dokumentacji w jednostce
organizacyjnej

EKA.04.6. Sporzadzanie
biznesplanu

3) opracowuje strategie marketingowg jednostki organizacyjnej

Organizowanie pracy matych
zespotéw — podrecznik

EKA.04. Prowadzenie
dokumentacji w jednostce
organizacyjnej

EKA.04.9. Organizacja pracy
matych zespotow

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

EKA.05.7. Organizacja pracy
matych zespotéw

Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej —
podrecznik i ¢wiczenia

EKA.04. Prowadzenie
dokumentacji w jednostce
organizacyjnej

EKA.04.2. Podstawy ekonomii
i statystyki

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze
3) zaktada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg

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

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

EKA.05.2. Podstawy ekonomii
i statystyki

2) charakteryzuje podmioty gospodarcze
3) zaklada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg

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

Sporzadzanie planéw, analiz
i sprawozdan — podrecznik

EKA.04. Prowadzenie
dokumentacji w jednostce
organizacyjnej

EKA.04.6. Sporzgdzanie
biznesplanu

1) organizuje proces planowania

2) opracowuje analize strategiczng jednostki organizacyjnej
5) sporzadza plan zatrudnienia i ptac

6) sporzgdza plan finansowy dziatalnosci

Statystyka — materiaty edukacyjne

EKA.04. Prowadzenie dokumentacji
w jednostce organizacyjnej

EKA.04.2. Podstawy ekonomii
i statystyki

4) przeprowadza analize statystyczng badanej zbiorowosci

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

EKA.05.2. Podstawy ekonomii
i statystyki

4) przeprowadza analize statystyczng badanej zbiorowosci




Technik handlowiec

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Ekonomia w zarysie — podrecznik
i wiczenia

HAN.01. Prowadzenie sprzedazy

HAN.01.2. Podstawy handlu

4) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii

HAN.02. Prowadzenie dziatan
handlowych

HAN.02.2. Podstawy handlu

4) postuguije sie pojeciami z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii

Elementy prawa — podrecznik
i wiczenia

HAN.02. Prowadzenie dziatan
handlowych

HAN.02.4. Zarzadzanie
dziataniami handlowymi

9) zawiera umowy sprzedazy

Kadry i ptace — podrecznik

HAN.O2. Prowadzenie dziatan
handlowych

HAN.02.7. Sporzgdzanie
dokumentacji ekonomiczno-
finansowej

6) opisuje sposoby wyliczania wynagrodzenia pracownikow
zatrudnionych w réznych systemach

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

HAN.O01. Prowadzenie sprzedazy

HAN.01.6. Kompetencje
personalne i spoteczne

Marketing — podrecznik i éwiczenia

HAN.01.3. Organizowanie
sprzedazy

HAN.01.3. Organizowanie
sprzedazy

6) rozmieszcza towary w magazynie i na sali sprzedazowej

Kryteria weryfikaciji:

1) stosuje podstawowe narzedzia marketingu, takie jak: produkt,
cena, dystrybucja, promocja

4) wymienia zasady marketingu handlowego

HAN.02. Prowadzenie dziatan
handlowych

HAN.02.3. Planowanie dziatan
sprzedazowych i monitorowanie
realizacji budzetu

1) wykorzystuje informacje o rynku pochodzace z réznych zrédet

2) dokonuje wstepnej analizy rynku dotyczacej oczekiwan i potrzeb
klientéw oraz ich zachowan rynkowych

3) podejmuje decyzje handlowe na podstawie analizy rynku

4) stosuje narzedzia promocji odpowiednie do oferty handlowej

HAN.O2. Prowadzenie dziatan
handlowych

HAN.02.5. Organizacja gospodarki
magazynowe;j

2) organizuje przeptyw kupowanych oraz sprzedawanych wyrobow
i towarow

Kryteria weryfikaciji:

1) wyjasnia istote rodzajoéw dystrybuciji, takich jak: intensywna,
selektywna, wytgczna

2) rozroznia rodzaje kanatow dystrybuciji

3) wskazuje posrednikdw kanatéw dystrybuciji towardw,
np. hurtownie, dystrybutorzy bezposredni, wiasne stacjonarne
punkty sprzedazy, punkty sprzedazy innych firm

4) sporzadza plan dystrybucji towaréw

HAN.02. Prowadzenie dziatan
handlowych

HAN.02.6. Prowadzenie dziatan
posprzedazowych

5) promuje towar i ustuge

Organizowanie pracy matych
zespotéw — podrecznik

HAN.02. Prowadzenie dziatan
handlowych

HAN.02.10. Organizacja matych
zespotow

Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnos$ci gospodarczej —
podrecznik i ¢wiczenia

HAN.O01. Prowadzenie sprzedazy

HAN.01.2. Podstawy handlu

6) postuguje sie normami i stosuje procedure oceny zgodnosci

HAN.O2. Prowadzenie dziatan
handlowych

HAN.02.2. Podstawy handlu

6) postuguje sie normami i stosuje procedure oceny zgodnosci




Technik hotelarstwa

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

HGT.03. Obstuga gosci w obiekcie
$wiadczgcym ustugi hotelarskie

HGT.03.7. Kompetencje
personalne i spoteczne

HGT.06. Realizacja ustug
W recepcji

HGT.06.6. Kompetencje
personalne i spoteczne

Marketing — podrecznik i éwiczenia

HGT.06. Realizacja ustug
w recepciji

HGT.06.3. Rezerwacja ustug
hotelarskich

3) stosuje instrumenty promocji ustug hotelarskich

Organizowanie pracy matych
zespotdw — podrecznik

HGT.06. Realizacja ustug
W recepcji

HGT.06.7. Organizacja pracy
matych zespotéw

Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej —
podrecznik i ¢wiczenia

HGT.03. Obstuga gosci w obiekcie
Swiadczgcym ustugi hotelarskie

HGT.03.2. Podstawy hotelarstwa

7) rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan zawodowych

HGT.06. Realizacja ustug
w recepciji

HGT.06.2. Podstawy hotelarstwa

7) rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan zawodowych

Technik ksiegarstwa

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Ekonomia w zarysie — podrecznik
i cwiczenia

HAN.01. Prowadzenie sprzedazy

HAN.01.2. Podstawy handlu

4) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

HAN.O01. Prowadzenie sprzedazy

HAN.01.6. Kompetencje
personalne i spoteczne

Marketing — podrecznik i ¢wiczenia

HAN.01.3. Organizowanie
sprzedazy

HAN.01.3. Organizowanie
sprzedazy

6) rozmieszcza towary w magazynie i na sali sprzedazowej
Kryteria weryfikaciji:

1) stosuje podstawowe narzedzia marketingu, takie jak: produkt,
cena, dystrybucja, promocja

4) wymienia zasady marketingu handlowego

HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci
informacyjno-bibliograficznej

HAN.03.5. Organizowanie dziatan
marketingowych w ksiegarni

Organizowanie pracy matych
zespotéw — podrecznik

HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci
informacyjno-bibliograficznej

HAN.03.8. Organizacja pracy
matych zespotow

Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej —
podrecznik i ¢wiczenia

HAN.O01. Prowadzenie sprzedazy

HAN.01.2. Podstawy handlu

6) postuguje sie normami i stosuje procedure oceny zgodnosci

HAN.03. Prowadzenie dziatalno$ci
informacyjno-bibliograficznej

HAN.03.2. Podstawy handlu

6) postuguje sie normami i stosuje procedure oceny zgodnosci




Technik logistyk

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

SPL.O1.

Obstuga magazynéw

SPL.01.9. Kompetencje
personalne i spoteczne

SPL.04.

Organizacja transportu

SPL.04.7. Kompetencje
personalne i spoteczne

Organizowanie pracy matych
zespotow — podrecznik

SPL.04.

Organizacja transportu

SPL.04.8. Organizacja pracy
matych zespotéw

Podejmowanie i prowadzenie SPL.01. Obstuga magazynow SPL.01.2. Podstawy logistyki 8) rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
dziatalnos$ci gospodarczej — podczas realizacji zadan zawodowych
d iKi Gwi .

pOErecznteltwiczentd SPL.04. Organizacja transportu SPL.04.2. Podstawy logistyki 8) rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan zawodowych

Statystyka — materiaty edukacyjne | SPL.01. Obstuga magazynow SPL.01.2. Podstawy logistyki 4) postuguje sie miarami statystycznymi do wykonywania zadan
zawodowych

SPL.04. Organizacja transportu SPL.04.2. Podstawy logistyki 4) postuguje sie miarami statystycznymi do wykonywania zadan

zawodowych




Technik organizacji turystyki

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

HGT.07. Przygotowanie imprez
i ustug turystycznych

HGT.07.7. Kompetencje
personalne i spoteczne

HGT.08. Obstuga klienta oraz
rozliczanie imprez i ustug
turystycznych

HGT.08.8. Kompetencje
personalne i spoteczne

Marketing — podrecznik i éwiczenia

HGT.07. Przygotowanie imprez
i ustug turystycznych

HGT.07.2. Podstawy turystyki

4)

realizuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci
turystycznej

HGT.08. Obstuga klienta oraz
rozliczanie imprez i ustug
turystycznych

HGT.08.2. Podstawy turystyki

4)

realizuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci
turystycznej

HGT.08. Obstuga klienta oraz
rozliczanie imprez i ustug
turystycznych

HGT.08.4. Sprzedaz imprez i ustug
turystycznych

1)

organizuje dziatania marketingowe w procesie sprzedazy imprez
i ustug turystycznych

Organizowanie pracy matych
zespotdw — podrecznik

HGT.07. Przygotowanie imprez
i ustug turystycznych

HGT.07.8. Organizacja pracy
matych zespotéw

HGT.08. Obstuga klienta oraz
rozliczanie imprez i ustug
turystycznych

HGT.08.9. Organizacja pracy
matych zespotéw

Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej —
podrecznik i ¢wiczenia

HGT.07. Przygotowanie imprez
i ustug turystycznych

HGT.07.2. Podstawy turystyki

8)

rozpoznaje wiasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan zawodowych

HGT.08. Obstuga klienta oraz
rozliczanie imprez i ustug
turystycznych

HGT.08.2. Podstawy turystyki

8)

rozpoznaje wiasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan zawodowych

Prawo w turystyce i hotelarstwie —
materiaty edukacyjne

HGT.08. Obstuga klienta oraz
rozliczanie imprez i ustug
turystycznych

HGT.08.2. Podstawy turystyki

stosuje przepisy prawa podczas wykonywania zadan
zawodowych




Technik prac biurowych

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Ekonomia w zarysie — podrecznik
i wiczenia

EKA.06. Wykonywanie prac
biurowych

EKA.06.2. Podstawy ekonomii
i marketingu

1)

postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii

Elementy prawa — podrecznik
i wiczenia

EKA.06. Wykonywanie prac
biurowych

EKA.06.5. Stosowanie przepiséw
prawa w pracy biurowej

1)

2)
3)
4)

5)
6)

korzysta z aktéw prawnych, instrukcji i requlaminéw
wewnetrznych podczas wykonywania pracy w jednostkach
organizacyjnych

stosuje przepisy prawa pracy

postuguje sie podstawowymi pojeciami prawa cywilnego
rozréznia prawne formy dziatania jednostek administracji
publiczne;j

stosuje przepisy postepowania administracyjnego

stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

EKA.06. Wykonywanie prac
biurowych

EKA.06.7. Kompetencje
personalne i spoteczne

Marketing — podrecznik i ¢wiczenia | EKA.06. Wykonywanie prac EKA.06.2. Podstawy ekonomii 2) stosuje instrumenty marketingu dla podniesienia efektywnosci
biurowych i marketingu dziatania jednostki organizacyjnej i ksztattowania jej wizerunku

Organizowanie pracy matych EKA.06. Wykonywanie prac EKA.06.8. Organizacja pracy

zespotow — podrecznik biurowych matych zespotéw

Podejmowanie i prowadzenie EKA.06. Wykonywanie prac EKA.06.2. Podstawy ekonomii 4) rozpoznaje wiasciwe normy i procedury oceny zgodnosci

dziatalnos$ci gospodarczej — biurowych i marketingu podczas realizacji zadan zawodowych

podrecznik i ¢wiczenia

Statystyka — materialy edukacyjne | EKA.06. Wykonywanie prac EKA.06.2. Podstawy ekonomii 3) przeprowadza analize statystyczng dotyczaca funkcjonowania

biurowych

i marketingu

jednostki organizacyjnej
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Technik rachunkowosci

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Ekonomia w zarysie — podrecznik
i wiczenia

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

EKA.05.2. Podstawy ekonomii
i statystyki

1)

postuguije sie regutami mikroekonomii i makroekonomii

EKA.07. Prowadzenie
rachunkowosci

EKA.07.2. Podstawy ekonomii
i statystyki

1)

postuguje sie regutami mikroekonomii i makroekonomii

Elementy prawa — podrecznik
i cwiczenia

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

EKA.05.3. Prowadzenie spraw
kadrowych i rozliczanie
wynagrodzen

1)

stosuje przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych i ptacowych

Kadry i ptace — podrecznik

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

EKA.05.3. Prowadzenie spraw
kadrowych i rozliczanie
wynagrodzen

1)
2)

3)

4)

5)

stosuje przepisy prawa dotyczace spraw kadrowych i ptacowych

prowadzi rekrutacje pracownikéw i dokumentacje osobowa:

a) prowadzi proces rekrutacyjny pracownikow, b) prowadzi akta
osobowe pracownikéw, c) sporzgdza dokumenty na wniosek
pracownika, d) prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem
zadan zawodowych na podstawie uméw cywilnoprawnych

rozlicza inne $wiadczenia zwigzane z praca: a) prowadzi sprawy
zwigzane ze $wiadczeniami socjalnymi, b) rozlicza podréze
stuzbowe, c) rozlicza $wiadczenia pozaptacowe zwigzane

z uzywaniem samochodoéw prywatnych do celdéw stuzbowych

rozlicza wynagrodzenia: a) rozlicza wynagrodzenia ze stosunku
pracy, b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umoéw
cywilnoprawnych, c) prowadzi dokumentacje ptacowg

przeprowadza analize kadrowg i ptacowg

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

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

EKA.05.6. Kompetencje
personalne i spoteczne

EKA.07. Prowadzenie
rachunkowosci

EKA.07.8. Kompetencje
personalne i spoteczne

Organizowanie pracy matych
zespotdw — podrecznik

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

EKA.05.7. Organizacja pracy
matych zespotéw

EKA.07. Prowadzenie
rachunkowosci

EKA.07.9. Organizacja pracy
matych zespotow
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Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej —
podrecznik i ¢wiczenia

EKA.05. Prowadzenie spraw

EKA.05.2. Podstawy ekonomii

2)

charakteryzuje podmioty gospodarcze

kadrowo-ptacowych i gospodarki i statystyki 3) zaktada i prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg
finansowej jednostek . - . -
oraani h 6) rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
ganizacyjnych o i
podczas realizacji zadan zawodowych
EKA.Q7. Prowadzenie EKA.07.2. Podstawy ekonomii 2) charakteryzuje podmioty gospodarcze
rachunkowosci i statystyki 3) zaktada i prowadzi dziatalno$é¢ gospodarczg
6) rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci

podczas realizacji zadan zawodowych

Sporzadzanie sprawozdania
finansowego i przeprowadzanie
analizy finansowej — podrecznik

EKA.07. Prowadzenie
rachunkowosci

EKA.07.6. Sporzadzanie
jednostkowego sprawozdania

1)

stosuje przepisy prawa dotyczace sprawozdan finansowych
jednostek

Statystyka — materiaty edukacyjne

finansowego i prowadzenie analizy | 2) sporzgdza jednostkowe sprawozdanie finansowe
finansowej . N
3) prowadzi analize finansowg
EKA.05. Prowadzenie spraw EKA.05.2. Podstawy ekonomii 4) przeprowadza analize statystyczng badanej zbiorowosci
kadrowo-ptacowych i gospodarki i statystyki
finansowej jednostek
organizacyjnych
EKA.07. Prowadzenie EKA.07.2. Podstawy ekonomii 4) przeprowadza analize statystyczng badanej zbiorowosci

rachunkowosci

i statystyki

12




Technik reklamy

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

PGF.07. Wykonywanie przekazu
reklamowego

PGF.07.7. Kompetencje
personalne i spoteczne

PGF.08. Zarzadzanie kampanig
reklamowg

PGF.08.7. Kompetencje
personalne i spoteczne

Marketing — podrecznik i éwiczenia

PGF.07. Wykonywanie przekazu
reklamowego

PGF.07.2. Podstawy reklamy

10) charakteryzuje narzedzia promocji

PGF.08. Zarzgdzanie kampanig
reklamowag

PGF.08.2. Podstawy reklamy

10) charakteryzuje narzedzia promocji

Organizowanie pracy matych
zespotdéw — podrecznik

PGF.07. Wykonywanie przekazu
reklamowego

PGF.07.8. Organizacja pracy
matych zespotéw

PGF.08. Zarzadzanie kampanig
reklamowg

PGF.08.8. Organizacja pracy
matych zespotéw

Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnos$ci gospodarczej —
podrecznik i ¢wiczenia

PGF.07. Wykonywanie przekazu
reklamowego

PGF.07.2. Podstawy reklamy

11)rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan zawodowych

PGF.08. Zarzadzanie kampanig
reklamowg

PGF.08.2. Podstawy reklamy

11)rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
stosowane podczas realizacji zadan zawodowych

Sprzedaz produktéw i ustug
reklamowych — podrecznik
i cwiczenia

PGF.07. Wykonywanie przekazu
reklamowego

PGF.07.2. Podstawy reklamy

1) postuguje sie podstawowymi pojeciami z zakresu reklamy

2) charakteryzuje ustugi reklamowe

3) charakteryzuje media i formy reklamy

4) charakteryzuje rodzaje podmiotéw gospodarczych zajmujgcych
sie reklamg

5) charakteryzuje struktury organizacyjne specyficzne dla agencji
reklamowej

6) okresla role reklamy w dziataniach biznesowych i marketingowych

7) okresla funkcje reklamy w kontekscie polityczno-spotecznym

8) okresla znaczenie branzy reklamowej w gospodarce

9) charakteryzuje instytucje branzy reklamowej

PGF.08. Zarzgdzanie kampanig
reklamowag

PGF.08.2. Podstawy reklamy

1) postuguje sie podstawowymi pojeciami z zakresu reklamy

2) charakteryzuje ustugi reklamowe

3) charakteryzuje media i formy reklamy

4) charakteryzuje rodzaje podmiotéw gospodarczych zajmujgcych
sie reklamg

5) charakteryzuje struktury organizacyjne specyficzne dla agencji
reklamowej

6) okresla role reklamy w dziataniach biznesowych
i marketingowych

7) okresla funkcje reklamy w kontekscie polityczno-spotecznym

8) okresla znaczenie branzy reklamowej w gospodarce

9) charakteryzuje instytucje branzy reklamowej

13




Technik spedytor

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

SPL.05. Organizacja transportu
oraz obstuga klientéw

SPL.05.9. Kompetencje
personalne i spoteczne

i kontrahentéw

i kontrahentow
Marketing — podrecznik i éwiczenia | SPL.05. Organizacja transportu SPL.05.6. Sporzadzanie 4) prowadzi dziatania marketingowe dobrane do rodzaju ustug
oraz obstuga klientéw korespondencji i prowadzenie transportowych i spedycyjnych lub wymagan klienta
i kontrahentéw negocjacji
Organizowanie pracy matych SPL.05. Organizacja transportu SPL.05.10.0rganizacja pracy
zespotéw — podrecznik oraz obstuga klientow matych zespotow
i kontrahentow
Podejmowanie i prowadzenie SPL.05. Organizacja transportu SPL.05.2. Podstawy spedyciji 7) rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
dziatalnosci gospodarczej — oraz obstuga klientéw podczas realizacji zadan zawodowych
podrecznik i ¢wiczenia i kontrahentéw
Statystyka — materiaty edukacyjne | SPL.05. Organizacja transportu SPL.05.2. Podstawy spedyciji 3) analizuje dane statystyczne wykorzystywane w spedycji
oraz obstuga klientéw 4) opracowuje wyniki badan statystycznych
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Technik turystyki na obszarach wiejskich

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

HGT.09. Prowadzenie dziatalnosci
turystycznej na obszarach
wiejskich

HGT.09.7. Kompetencje
personalne i spotecznej

HGT.10. Prowadzenie
gospodarstwa agroturystycznego

HGT.10.7. Kompetencje
personalne i spoteczne

Marketing — podrecznik i éwiczenia

HGT.09. Prowadzenie dziatalnosci
turystycznej na obszarach
wiejskich

HGT.09.2. Podstawy turystyki na
obszarach wiejskich

5) prowadzi dziatania marketingowe

HGT.09. Prowadzenie dziatalnosci
turystycznej na obszarach
wiejskich

HGT.09.3. Przygotowanie
i sprzedaz imprez i ustug
turystycznych

10) stosuje instrumenty marketingu stosowane w sprzedazy
produktu turystycznego

HGT.10. Prowadzenie
gospodarstwa agroturystycznego

HGT.10.2. Podstawy turystyki na
obszarach wiejskich

5) prowadzi dziatania marketingowe

Organizowanie pracy matych
zespotéw — podrecznik

HGT.09. Prowadzenie dziatalnosci
turystycznej na obszarach
wiejskich

HGT.09.8. Organizacja pracy
matych zespotow

HGT.10. Prowadzenie
gospodarstwa agroturystycznego

HGT.10.8. Organizacja pracy
matych zespotéw

Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej —
podrecznik i ¢wiczenia

HGT.09. Prowadzenie dziatalnosci
turystycznej na obszarach
wiejskich

HGT.09.2. Podstawy turystyki na
obszarach wiejskich

8) rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan zawodowych

HGT.10. Prowadzenie
gospodarstwa agroturystycznego

HGT.10.2. Podstawy turystyki na
obszarach wiejskich

8) rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan zawodowych

HGT.10. Prowadzenie
gospodarstwa agroturystycznego

HGT.10.4. Dostosowanie
gospodarstwa rolnego do
dziatalnosci agroturystyczne

9) sporzadza biznesplan dla gospodarstwa agroturystycznego

Prawo w turystyce i hotelarstwie —
materiaty edukacyjne

HGT.09. Prowadzenie dziatalnosci
turystycznej na obszarach
wiejskich

HGT.09.2. Podstawy turystyki na
obszarach wiejskich

4) charakteryzuje przepisy prawa dotyczgce turystyki

HGT.09. Prowadzenie dziatalnosci
turystycznej na obszarach
wiejskich

HGT.09.4. Realizowanie imprez
i ustug turystycznych

1) stosuje przepisy prawa dotyczgce realizacji imprez i ustug
turystycznych

HGT.10. Prowadzenie
gospodarstwa agroturystycznego

HGT.10.2. Podstawy turystyki na
obszarach wiejskich

4) charakteryzuje przepisy prawa dotyczace turystyki
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Technik ustug kelnerskich

Ksiazka Kwalifikacja Czes¢ kwalifikaciji Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Kompetencje personalne HGT.01. Wykonywanie ustug HGT.01.8. Kompetencje

i spoteczne — podrecznik kelnerskich personalne i spoteczne
HGT.11. Organizacja ustug HGT.11.7. Kompetencje
gastronomicznych personalne i spoteczne

Marketing — podrecznik i éwiczenia | HGT.11. Organizacja ustug HGT.11.3. Planowanie ustug 6) planuje dziatania zwigzane z promocjg ustug gastronomicznych
gastronomicznych gastronomicznych
HGT.11. Organizacja ustug HGT.11.3. Planowanie ustug 7) stosuje instrumenty marketingowe do sprzedazy ustug
gastronomicznych gastronomicznych gastronomicznych

Organizowanie pracy matych HGT.11. Organizacja ustug HGT.11.8. Organizacja pracy

zespotdéw — podrecznik gastronomicznych matych zespotéw

Podejmowanie i prowadzenie HGT.01. Wykonywanie ustug HGT.01.2. Podstawy gastronomii 15)rozpoznaje wasciwe normy i procedury oceny zgodnosci

dziatalnosci gospodarczej — kelnerskich podczas realizacji zadan zawodowych w ustugach kelnerskich

odrecznik i ¢wiczenia

podrecznlici cwiczen| HGT.11. Organizacja ustug HGT.11.2. Podstawy gastronomii 15)rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci

gastronomicznych podczas realizacji zadan zawodowych w ustugach kelnerskich
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Technik ustug pocztowych i finansowych

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Ekonomia w zarysie — podrecznik
i wiczenia

EKA.08. Swiadczenie ustug
pocztowych i finansowych oraz
wykonywanie zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych

EKA.08.2. Podstawy organizaciji
ustug pocztowych i finansowych

1)

postuguije sie pojeciami z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii

Elementy prawa — podrecznik
i wiczenia

EKA.08. Swiadczenie ustug
pocztowych i finansowych oraz
wykonywanie zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych

EKA.08.2. Podstawy organizacji
ustug pocztowych i finansowych

7)
8)

stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony danych osobowych
stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony informacji
niejawnych, tajemnicy komunikowania sig, tajemnicy pocztowe;j
i tajemnicy stuzbowej, w tym tajemnicy bankowe;j

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

EKA.08. Swiadczenie ustug
pocztowych i finansowych oraz
wykonywanie zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych

EKA.08.9. Kompetencje
personalne i spoteczne

Marketing — podrecznik i éwiczenia | EKA.08. Swiadczenie ustug EKA.08.4. Realizowanie obrotu 4) stosuje rézne formy promociji sprzedazy towarow:
pocztowych i finansowych oraz towarowego a) charakteryzuje strategie promocii
wykonywanie zadan rozdzielczo- b “snia strateqi
ekspedycyjnych ) rozréznia strategie cenowe
Organizowanie pracy matych EKA.08. Swiadczenie ustug EKA.08.10.0rganizacja pracy
zespotow — podrecznik pocztowych i finansowych oraz matych zespotéw
wykonywanie zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych
Podejmowanie i prowadzenie EKA.08. Swiadczenie ustug EKA.08.2. Podstawy organizacji 6) rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci

dziatalnosci gospodarczej —
podrecznik i ¢wiczenia

pocztowych i finansowych oraz
wykonywanie zadan rozdzielczo -
ekspedycyjnych

ustug pocztowych i finansowych

podczas realizacji zadan zawodowych

Statystyka — materiaty edukacyjne

EKA.08. Swiadczenie ustug
pocztowych i finansowych oraz
wykonywanie zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych

EKA.08.2. Podstawy organizaciji
ustug pocztowych i finansowych

3)
4)
5)

gromadzi informacje o badanej zbiorowosci
ocenia podstawowe miary statystyczne
prezentuje dane statystyczne i wyniki badan
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Technik zywienia i ustug gastronomicznych

Ksiazka

Kwalifikacja

Czes¢ kwalifikaciji

Efekty ksztatcenia / Kryteria weryfikacji

Kompetencje personalne
i spoteczne — podrecznik

HGT.02. Przygotowanie
i wydawanie dan

HGT.02.7. Kompetencje
personalne i spoteczne

HGT.12. Organizacja zywienia
i ustug gastronomicznych

HGT.12.7. Kompetencje
personalne i spoteczne

Marketing — podrecznik i éwiczenia

HGT.12. Organizacja zywienia
i ustug gastronomicznych

HGT.12.5. Prowadzenie ustug
gastronomicznych

2) stosuje dziatania zwigzane z promocjg ustug gastronomicznych
i cateringowych

Organizowanie pracy matych
zespotdw — podrecznik

HGT.12. Organizacja zywienia
i ustug gastronomicznych

HGT.12.8. Organizacja pracy
matych zespotéw

Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej —
podrecznik i ¢wiczenia

HGT.02. Przygotowanie
i wydawanie dan

HGT.02.2. Podstawy zywienia
i gastronomii

11) rozpoznaje wiasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan zawodowych

HGT.12 Organizacja zywienia
i ustug gastronomicznych

HGT.12.2. Podstawy zywienia
i gastronomii

11)rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan zawodowych
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