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WARUNKI ZAKUPU

Skiadanie zamoéwien
Ksiazki znajduja sie w ciagtej sprzedazy wysytkowej. Zamédwienia mozna sktadac:
‘/@ w naszym sklepie internetowym na stronie: www.ekonomik.biz.pl

@  poczty elektroniczng na adres: biuro@ekonomik.biz.pl

@ telefonicznie pod numerami 22 840-19-25 lub 22 851-70-31

faksem pod numer 22 840-19-25

[=] listownie na adres: Wydawnictwo Ekonomik - Jacek Musiatkiewicz
ul. Zwierzyniecka 7 m. 1, 00-719 Warszawa

Na naszej stronie internetowej w zaktadce Waru nki zakupu dostepny jest formularz zaméwienia
w plikach Word i PDF, ktéry moga Panstwo wypetnic¢ i wsyta¢ do nas faksem lub mailem.

Rabaty cenowe

Q  Przy zamdéwieniach 5 lub wiecej egzemplarzy jednego tytutu cena jest obnizana
0 10% na egzemplarzu.

QO  Przy zaméwieniach 10 lub wiecej egzemplarzy jednego tytutu cena jest obnizana
0 15% na egzemplarzu.

Q  Rabaty cenowe nie sa udzielane przy zakupie zestawow ksigzek.

a Rabaty cenowe nie faczg sie zinnymi promocjami i wyprzedazami, chyba ze warunki
danej promocji lub wyprzedazy zawierajg inne postanowienia.

Koszt przesytki
O  Koszty przesytki zamoéwien o wartosci wiekszej lub réwnej 250 zt pokrywa
Wydawnictwo Ekonomik - Jacek Musiatkiewicz. Zaméwienia te wysytamy za
posrednictwem Poczty Polskiej, firmy kurierskiej lub paczkomatéw InPost.

O  Koszty przesytki zaméwien o wartosci mniejszej niz 250 zt zostaty przedstawione
w tabeli ponize;j.

Zaptata przez PayU/

przedplata/przelew Zaptata przy odbiorze
Paczkomaty InPost 14 zt -—
Poczta Polska 17 zt 20 z
Kurier InPost 17 zt 20 zt

Rachunek bankowy

Przedpfate/przelew za zamoéwione ksigzki prosimy wptaca¢ na nasz rachunek bankowy
w ING Banku Slaskim SA: 54 1050 1025 1000 0097 7357 5072.

Inne warunki dotyczace jedynie indywidualnych konsumentow
Indywidualny konsument ma prawo bez podania przyczyn odesta¢ ksigzki w stanie
niezmienionym w terminie 14 dni od momentu ich wydania, wraz ze ztozeniem na pismie
o$wiadczenia dofaczonego do tej przesytki.

Promocje

Informacje o promocjach dotyczacych oferowanych przez nas ksiazek zamieszczane sg na
naszej stronie internetowej.

Sprzedaz poprzez wspélpracujace ksiegarnie

Oferowane przez nas ksiazki sa dostepne w ksiegarniach stacjonarnych na terenie catego
kraju. Jezeli ksiegarnia w Paristwa miejscowosci nie prowadzi sprzedazy naszych ksigzek,
bardzo prosimy o poinformowanie nas o tym e-mailem na adres biuro@ekonomik.biz.pl.
Skontaktujemy sie wtedy z nig, aby wprowadzita nasze ksigzki do swojej oferty.

Sprzedaz poprzez serwis Allegro

Nasze ksigzki sprzedajemy réwniez poprzez serwis Allegro. Wystawiamy tam oferty
z niewielkimi ilosciami ksiazek. Nie maja tam zastosowania rabaty i promocje, ktére sg
dostepne przy zakupach bezposrednio w naszym Wydawnictwie. Wystawione przez nas
oferty mozna znalez¢ m.in. po nazwie uzytkownika: ekonomik_jm.

Materialy dodatkowe dla nauczycieli

Na naszej stronie internetowej w zaktadce MATERIAtY DLA NAUCZYCIELI Znajduje sie wykaz
opracowanych przez nas materiatbw pomocniczych dla nauczycieli (programy nauczania,
plany wynikowe, testy, prezentacje, przewodnik multimedialny). Sa one przeznaczone do
przedmiotéw, do ktérych wydalismy ksigzki.

Materiaty te wysytamy nauczycielom bezptatnie w formie elektronicznej (jako zataczniki do
e-maila). Osoby zainteresowane otrzymaniem wybranych materiatéw prosimy o wypetnienie
i przystanie oswiadczenia, ktdre znajduje sie w tym samym miejscu co wykaz materiatéw
dodatkowych.
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ZAMOWIENIE

Cena Cena Cena Cena Cena Cena
Tytut przy zakupie = przy zakupie przy zakupie llos¢ Tytut przy zakupie = przy zakupie = przy zakupie llos¢
1-4szt. 5-9szt.  10szt.iwiecej 1-4 szt. 5-9szt.  10szt.iwiecej

Bezpieczeristwo i higiena pracy biurowej — podrecznik 33,60 30,24 28,56 Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej — podrecznik 33,60 30,24 28,56
Biznes i zarzadzanie. Zakres podstawowy — podrecznik 46,20 41,58 39,27 Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej — cwiczenia 21,00 18,90 17,85
Biznes i zarzadzanie. Zakres podstawowy — ¢wiczenia 25,20 22,68 21,42 Podstawy finanséw publicznych — podrecznik 33,60 30,24 28,56
Ekonomia w zarysie — podrecznik 37,80 34,02 32,13 Podstawy finansow publicznych — ¢wiczenia 21,00 18,90 17,85
Ekonomia w zarysie — ¢wiczenia 21,00 18,90 17,85 Podstawy przedsigbiorczosci 2.0 — podrecznik 37,80 34,02 32,13
Elementy prawa — podrecznik 39,90 3591 33,81 Podstawy przedsigbiorczosci 2.0 — ¢wiczenia 21,00 18,90 17,85
Elementy prawa — ¢wiczenia 25,20 22,68 21,42 Postepowanie administracyjne — podrecznik 39,90 35,91 33,81
Kadry i ptace — podrecznik 48,30 43,47 40,95 Postepowanie administracyjne — cwiczenia 25,20 22,68 21,42
Kompetencje personalne i spoteczne — podrecznik 39,90 35,91 33,81 Praca biurowa i korespondencja — podrecznik 42,00 37,80 35,70
Kompetencje personalne i spoteczne — ¢wiczenia 25,20 22,68 21,42 Praca biurowa i korespondencja — ¢wiczenia 25,20 22,68 21,42
Kwalifikacja A.18/AU.20. Egzamin potw. kwalifikacje w zawodzie 33,60 30,24 28,56 Pracownicy administracji publicznej — podrecznik 25,20 22,68 21,42
Kwalifikacja A.18/AU.20. Egzamin potw. kwalifikacje w zawodzie. Odpowiedzi 14,70 13,23 12,50 Pracownicy administracji publicznej — ¢wiczenia 18,90 17,01 15,96
Kwalifikacja A.26/AU.29. Egzamin potw. kwalifikacje w zawodzie 33,60 30,24 28,56 Prawo administracyjne — podrecznik 39,90 3591 33,81
Kwalifikacja A.26/AU.29. Egzamin potw. kwalifikacje w zawodzie. Odpowiedzi 14,70 13,23 12,50 Prawo administracyjne — ¢wiczenia 25,20 22,68 21,42
Kwalifikacja A.27/AU.30. Egzamin potw. kwalifikacje w zawodzie 33,60 30,24 28,56 Prowadzenie ksiag rachunkowych tom 1. Zasady rachunkowosci — podrecznik 33,60 30,24 28,56
Kwalifikacja A.27/AU.30. Egzamin potw. kwalifikacje w zawodzie. Odpowiedzi 14,70 13,23 12,50 Prowadzenie ksiag rachunkowych tom 1. Zasady rachunkowosci — ¢wiczenia 21,00 18,90 17,85
Kwalifikacja A.35/AU.35. Egzamin potw. kwalifikacje w zawodzie 33,60 30,24 28,56 Prowadzenie ksiag rachunkowych tom 2. Ewidencja ksiegowa — ¢wiczenia 21,00 18,90 17,85
Kwalifikacja A.35/AU.35. Egzamin potw. kwalifikacje w zawodzie. Odpowiedzi 14,70 13,23 12,50 Prowadzenie sprzedazy — ¢wiczenia 21,00 18,90 17,85
Kwalifikacja A.36/AU.36. Egzamin potw. kwalifikacje w zawodzie 25,20 22,68 21,42 Sporzadzanie plandw, analiz i sprawozdar — podrecznik 33,60 30,24 28,56
Kwalifikacja A.36/AU.36. Egzamin potw. kwalifikacje w zawodzie. Odpowiedzi 14,70 13,23 12,50 %ﬁgﬁ?gﬁ?f ;gm‘ggﬂﬁma e U e e el 33,60 30,24 28,56
Kwalifikacja A.65/AU.65. Egzamin potw. kwalifikacje w zawodzie 33,60 30,24 28,56 Sprzedaz produktéw i ustug reklamowych — podrecznik 33,60 30,24 28,56
Kwalifikacja A.65/AU.65. Egzamin potw. kwalifikacje w zawodzie. Odpowiedzi 14,70 13,23 12,50 Sprzedaz produktéw i ustug reklamowych — ¢wiczenia 21,00 18,90 17,85
Kwalifikacja A.68/AU.68. Egzamin potw. kwalifikacje w zawodzie 33,60 30,24 28,56 Statystyka — materiaty edukacyjne 29,40 26,46 24,99
Kwalifikacja A.68/AU.68. Egzamin potw. kwalifikacje w zawodzie. Odpowiedzi 10,50 9,45 8,82 Wybrane zagadnienia z prawa — podrecznik (do zawodu technik adm.) 25,20 22,68 21,42
Kwalifikacja EKA.01. Egzamin zawodowy 39,90 3591 33,81 Wybrane zagadnienia z prawa — ¢wiczenia (do zawodu technik adm.) 18,90 17,01 15,96
Kwalifikacja EKA.01. Egzamin zawodowy. Odpowiedzi 16,80 15,12 14,28 Wykonywanie projektow reklam — podrecznik 37,80 34,02 32,13
Kwalifikacja EKA.05. Egzamin zawodowy 39,90 35,91 33,60 Wykonywanie projektow reklam — ¢wiczenia 25,20 22,68 21,42
Kwalifikacja EKA.05. Egzamin zawodowy. Odpowiedzi 16,80 15,12 14,28 Zarys przedsiebiorczosci — podrecznik 25,20 22,68 21,42
Kwalifikacja EKA.07. Egzamin zawodowy 39,90 3591 33,60 Iarys przedsiebiorczosci — cwiczenia 16,80 15,12 14,28
Kwalifikacja EKA.07. Egzamin zawodowy. Odpowiedzi 16,80 15,12 14,28 Zasady rachunkowosci — podrecznik 21,00 18,90 17,85
Kwalifikacja HAN.01. Egzamin zawodowy 39,90 35,91 33,81 Zasady rachunkowosci — ¢wiczenia 10,50 9,45 8,82
Kwalifikacja HAN.01. Egzamin zawodowy. Odpowiedzi 16,80 15,12 14,28
Kwalifikacja HAN.02. Egzamin zawodowy 39,90 35,91 33,81 ZAWODOWCY
Kwalifikacja HAN.02. Egzamin zawodowy. Odpowiedzi 16,80 1512 14,28 Kasjer 18,90 17,01 15,96
Marketing — podrecznik 25,20 22,68 21,42 Pracownik biura rachunkowego 18,90 17,01 15,96
Marketing — ¢wiczenia 18,90 17,01 15,96 Pracownik call center 18,90 17,01 15,96
Matura z matematyki. Zakres podstawowy. Zbidr zadan 14,70 13,23 12,50 Przedstawiciel handlowy 18,90 17,01 15,96
Organizowanie pracy matych zespotéw — podrecznik 29,40 26,46 24,99 Sprzedawca 18,90 17,01 15,96




ZAMOWIENIE cd.

Sposob zaptaty i wysytki Wartos¢zaméwienia ~ Koszt przesytki = Nrpaczkomatu Wybor
Przedpfata / przelew w terminie 14 dni (tylko szkoty) — wysytka za posrednictwem Poczty Polskiej (kurier Pocztex) 174 ]
Przesytka pobraniowa — wysytka za posrednictwem Poczty Polskiej (kurier Pocztex) 20zt ]
Przedpfata / przelew w terminie 14 dni (tylko szkoty) — wysytka do paczkomatu InPost Zam%vg:]eigel}e gsvgz;;tosa 14zt O
Przedpfata / przelew w terminie 14 dni (tylko szkoty) — wysytka za posrednictwem firmy kurierskiej InPost 174 |
Przesytka pobraniowa — wysytka za posrednictwem firmy kurierskiej InPost 20zt ]
Przedptata / przelew w terminie 14 dni (tylko szkoty) — wysytka za posrednictwem firmy kurierskiej lub Poczty Polskiej L L = O
Zaméwienie o wartosci
Przedpfata / przelew w terminie 14 dni (tylko szkoty) — wysytka do paczkomatu InPost rownej lub wiekszej - |
o0d 250 zt
Przesytka pobraniowa — wysytka za posrednictwem firmy kurierskiej lub Poczty Polskiej - ]
NAZWa SZKORY TUD PrZEASTEDIOISTWAL ...t
NI
AAIES (ULICA, M AOMIU, N TOKAIUY: ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt
MIGJSCOWOSE: ... kod pOCZtOWY: .......ovcevivcc, POCZEAL .

Imie i nazwisko zamawiajacego:

Telefon Kontaktowy: ..............cooiiiiiiiiiiiiiiicciiiiiccc ML

‘ Tak:[ | Nie:[ |  Wyrazamzgode na przetwarzanie przez Wydawnictwo Ekonomik — Jacek Musiatkiewicz do celéw marketingowych danych osobowych podanych w tym formularzu.

Tak:[] Nie:[] Wyrazam zgode na przesytanie przez Wydawnictwo Ekonomik — Jacek Musiatkiewicz na podany przeze mnie adres e-mail informacji handlowych droga
ak le: elektroniczng i przy uzyciu telekomunikacyjnych urzadzen koricowych.

Inam i akceptuje warunki Regulaminu sklepu i Polityki prywatnosci zamieszczone na stronie internetowej www.ekonomik.biz.pl.

DAt T POAPDIS: ..o



Podrecznik

Joanna Pasof

Autorka: Joanna Pason

Podrecznik Bezpieczenstwo i higiena pracy biurowej
jest przeznaczony dla uczniéw technikéw i stuchaczy
szkoét policealnych, ktérzy ksztatca sie w zawodach
zaliczanych do branzy ekonomiczno-administracyjnej
oraz w zawodzie technika reklamy. Jednak w zwiazku

z tym, ze wiele zagadnien z zakresu bhp jest
wspdlnych dla réznych branz i zawodoéw, ksigzka ta
moze by¢ wykorzystywana réwniez przez uczniéw
zdobywajacych inne zawody.

W podreczniku oméwionych jest wiele zagadnien,
ktore od 2021 r. beda wystepowaty w pisemnej czesci
egzaminu zawodowego (w kazdym zawodzie).

Zagadnieniom wspdlnym dla wszystkich zawodéw
poswieconych jest pierwszych siedem rozdziatéw

podrecznika. Natomiast ostatni, 6smy rozdziat, jest
poswiecony organizacji stanowiska pracy biurowej.

Ksigzka Bezpieczenstwo i higiena pracy biurowej jest nie tylko podrecznikiem szkolnym,
ale przede wszystkim poradnikiem, do ktérego Czytelnik moze siegnac¢ zawsze, gdy ma taka
potrzebe. Dlatego teoria jest w nim ograniczona do minimum, natomiast zamieszczonych
jest wiele wzoréw dokumentéw, przyktaddéw, rysunkéw, zdjec i praktycznych wskazéwek.

Autorka podrecznika jest specjalistkg z zakresu bhp, ktéra z wieloma omawianymi
zagadnieniami ma do czynienia na co dzier w swojej pracy zawodowej.

ISBN 978-83-7735-117-8

Wydanie | (2020 r.)

Do strony 1

t


https://www.sklep.ekonomik.biz.pl/bezpieczenstwo-i-higiena-pracy-biurowej-podrecznik-p-161.html

BIZNES | ZARZADZANIE. ZAKRES PODSTAWOWY

Podrecznik

Autorzy: Jacek Musiatkiewicz
Grzegorz Kwiatkowski

Podrecznik Biznes i zarzadzanie. Zakres podstawowy
moze by¢ wykorzystywany przez uczniéw liceéw
ogolnoksztatcacych, technikéw i szkét branzowych

| stopnia.

Wyjasnione sa w nim wszystkie zagadnienia
wystepujace w ramach zakresu podstawowego
przedmiotu biznes i zarzadzanie, ktére dotycza:
funkcjonowania cztowieka przedsiebiorczego we
wspotczesnym Swiecie, zarzadzania projektami,
funkcjonowania gospodarki rynkowej, zarzadzania
finansami osobistymi, funkcjonowania rynku pracy
i funkcjonowania przedsiebiorstw.

Oproécz teorii podrecznik zawiera liczne przykfady,
porady praktyczne i wypowiedzi manageréw, dzieki
ktérym uczniom tatwiej bedzie opanowac wiadomosci
i umiejetnosci przydatne nie tylko w ich przysztej pracy
zawodowej, czy w prowadzeniu biznesu, ale réwniez

w ich codziennym zyciu.

Podrecznik jest dostosowany do poziomu jezykowego i intelektualnego uczniéw szkét
ponadpodstawowych i ma przejrzystg szate graficzna. Zamieszczone w nim propozycje
dziatan aktywizujacych, zwiekszajg zaangazowanie ucznidw w poznawanie omawianych
zagadnien.

ISBN 978-83-7735-162-8

Wydanie Il (2024 r.)

Zbior ¢wiczen

Autorzy: Jacek Musiatkiewicz
Grzegorz Kwiatkowski

Ksigzka zawiera 301 ¢wiczen do przedmiotu biznes

i zarzadzanie, réznorodne pod wzgledem tresci, formy

i stopnia trudnosci. Uktad zbioru ¢wiczen jest doktadnie
dostosowany do tresci i ukladu napisanego przez

Jacka Musiatkiewicza i Grzegorza Kwiatkowskiego
podrecznika Biznes i zarzadzanie. Zakres
podstawowy, i podobnie jak podrecznik, ksigzka ta
sktada sie z trzydziestu dwoch rozdziatéw podzielonych
na szes¢ czesci. Na koricu kazdej czesci znajduja sie
¢wiczenia przekrojowe (kompleksowe), obejmujace
materiat zawarty we wszystkich zamieszczonych w niej
rozdziatach.

Zbiér ¢wiczen jest wspdlny dla uczniéw wszystkich
rodzajoéw szkét ponadpodstawowych, tj. dla ucznidow
technikéw, liceéw ogoélnoksztatcacych i szkot
branzowych | stopnia.

Cwiczenia zostaty skonstruowane tak, aby — oprécz poznawania i utrwalania materiatu —
wspomagaty zdobywanie przez uczniéw waznych i przydatnych wspétczesnie umiejetnosci,
takich jak wyszukiwanie i selekcjonowanie informacji, krytyczne myslenie oraz tworzenie

i przedstawianie tresci. Moga byc¢ one wykorzystywane zaréwno w trakcie zaje¢ lekcyjnych,
stanowigc ciekawe ich urozmaicenie, jak i jako gotowe zrédto prac domowych dla uczniéw.

Zbiér ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materiaty dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowej

w zakfadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI,

ISBN 978-83-7735-165-9

Wydanie Il (2024 r.)

Do strony 1


https://www.sklep.ekonomik.biz.pl/wykaz-materialow-dodatkowych-pm-26.html
https://www.sklep.ekonomik.biz.pl/biznes-i-zarzadzanie-podrecznik-wydanie-ii-2024-r-p-220.html
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EKONOMIAW ZARYSIE

Podrecznik

1.8./2017

Grzegorz Kwiatkowski

KONOMIA
|\EN ZARYSIE

Numer
ewidencyjny MEN

Autor: Grzegorz Kwiatkowski

Ekonomia w zarysie to nowoczesny, interesujacy

i aktualny podrecznik do ekonomii. Jego autor wyjasnia
najwazniejsze zagadnienia mikro- i makroekonomiczne,
odwotujac sie do aktualnych i znanych kazdemu
wydarzen (np. jeden z podrozdziatéw poswiecony jest
kryzysowi gospodarczemu wywotanemu pandemia
COVID-19).

Podrecznik przeznaczony jest dla:

« uczniow;

+ studentéw;

- wszystkich, ktorzy sa zainteresowani tym, jak dziata
wspotczesna gospodarka.

Szczego6towe informacje dotyczace wykorzystania
podrecznika w realizacji nowej podstawy programowej
22019 r. - ze wskazaniem zawodoéw, nowych
trzyliterowych kwalifikacji i ich czesci oraz konkretnych
efektow ksztatcenia — dostepne sa w pliku: Link.

Osoby korzystajace z podrecznika moga na biezaco sprawdzac nabyta wiedze dzieki
linkom i kodom QR prowadzacym do interaktywnych quizéw. Moga réwniez skorzystac
z materiatéw dodatkowych za pomoca specjalnej aplikacji pomocniczej, do ktérej link

znajduje sie w ksigzce.

Dzieki lekturze ksigzki mozemy zrozumie¢ m.in., jak dziataja rynki, jak dokonujemy wyboréw
konsumenckich, jaka jest rola paristwa w gospodarce, dlaczego jedne kraje sg biedne,
ainne bogate oraz czym jest, skad sie bierze i jakie ma koszty inflacja. Prezentowane

tresci uwzgledniaja réwniez najbardziej aktualne zagadnienia gospodarcze (np. wptyw
automatyzacji pracy i pandemii COVID-19 na gospodarke).

ISBN 978-83-7735-134-5

Wydanie Il (2022 r.)

Zbior ¢wiczen

Gagor s Autor: Grzegorz Kwiatkowski

EKONOMIA

W ZARYSIE Ksigzka zawiera ¢wiczenia dotyczace tresci z zakresu
mikroekonomii i makroekonomii i jest doktadnie
dostosowana do tresci i ukladu podrecznika Ekonomia
w zarysie (wyd. Il).

Ksigzka jest przeznaczona dla uczniéw szkoét
ponadpodstawowych oraz studentéw na kierunkach
ekonomicznych i nieekonomicznych.

Kazdy z rozdziatéw zawiera ré6znorodne ¢wiczenia,
zaréwno pod wzgledem formy, jak i stopnia trudnosci.
Réwnoczesnie poszczegdlne rozdziaty maja podobng
strukture — kazdy z nich zaczyna sie od ¢wiczenia
polegajacego na wyszukaniu poje¢ poznanych w czasie
lektury rozdziatu. Nastepnie materiat jest doskonalony
przez uczniéw w trakcie rozwigzywania ¢wiczen
polegajacych m.in. na:

« uzupetnianiu luk w zdaniach;

« okreslaniu, czy zdania sg fatszywe czy prawdziwe;

» dopasowaniu poje¢ do odpowiadajacych im charakterystyk lub definicji;

+ odpowiadaniu na pytania o charakterze problemowym;

+ rysowaniu wykreséw przedstawiajgcych opisane sytuacje gospodarcze;

« wyszukiwaniu informacji w internecie;

+ rozwigzywaniu krzyzéwek;

+ tworzeniu infografik, scenariuszy komikséw lub filméw oraz wykonywaniu innego
rodzaju kreatywnych zadan.

Zbiér ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materiaty dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowej

w zakfadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI,

ISBN 978-83-7735-146-8

Wydanie Il (2023 r.)
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ELEMENTY PRAWA

H Numer
Pod reczmk ewidencyjny MEN

52/2015

Jacek Musialkiewic

ELEMENTY
PRAWA

Autor: Jacek Musiatkiewicz

Podrecznik moze by¢ wykorzystywany w technikach

i szkotach policealnych realizujacych ksztatcenie

w zawodach technik ekonomista, technik handlowiec,
technik prac biurowych, technik rachunkowosci

oraz technik ustug pocztowych i finansowych - jako
podrecznik do ksztatcenia zawodowego. Zostaty w nim
omoéwione zagadnienia dotyczace prawa, wystepujace
w podstawach programowych ksztatcenia w tych
zawodach, opublikowanych w Rozporzadzeniu Ministra

Jacek Musialkiewicz

ELEMENTY
PRAWA

Autor: Jacek Musiatkiewicz

Ksigzka zawiera 291 ¢wiczen, réznorodnych pod
wzgledem formy i stopnia trudnosci. Jest doktadnie
dostosowana do tresci i uktadu podrecznika Elementy
prawa. Moze by¢ wykorzystywana zaréwno w trakcie
zajec lekcyjnych, stanowiac ciekawe ich urozmaicenie,
jak i jako gotowe zrédto prac domowych dla ucznidéw.

Rozwiazanie ¢wiczen pozwoli uczniom udoskonali¢
nastepujace kompetencje kluczowe: kompetencje

cyfrowe, kompetencje osobiste, spoteczne i w zakresie
umiejetnosci uczenia sie, kompetencje w zakresie
rozumienia i tworzenia informacji oraz kompetencje
w zakresie przedsiebiorczosci.

Edukacji Narodowej z 2019 r.

Podrecznik moze by¢ réwniez wykorzystywany jako:

- materiat edukacyjny - przez uczniéw liceéw
ogdlnoksztatcacych i technikéw, ktdrzy realizuja
program edukacji prawnej lub dodatkowe zajecia
z podstaw prawa;

« ksigzka pomocnicza - przez studentow kierunkow
nieprawniczych;

- ksigzka zawierajace podstawowe informacje
0 prawie — przez osoby zainteresowane prawem.

Ksigzka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako
materiat ¢wiczeniowy. Materiaty ¢wiczeniowe sg

to materiaty przeznaczone dla ucznidw, stuzace
utrwaleniu przez nich wiadomosci i umiejetnosci.
Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegaja procedurze
dopuszczania przez Ministra Edukacji Narodowej

ani nie sa umieszczane w zadnych urzedowych
wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materiaty stosowa¢, nalezy wytacznie do nauczyciela.
Wybrane materiaty ¢wiczeniowe powinny by¢ corocznie podawane przez dyrektora szkoty
do publicznej wiadomosci wraz z obowigzujacym w danym roku szkolnym zestawem
podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych.

Ksiazka zostata podzielona na dwanascie rozdziatéw. W pierwszym rozdziale czytelnik
poznaje podstawowe pojecia stosowane w prawie — dzieki temu bedzie mégt swobodnie
korzysta¢ z kolejnych rozdziatéw. W kolejnych szesciu rozdziatach omoéwione sg
podstawowe gatezie prawa tj. prawo konstytucyjne, prawo cywilne, prawo rodzinne

i opiekuncze, prawo pracy, prawo administracyjne i prawo karne. Kolejne cztery rozdziaty
poswiecone sa prawu gospodarczemu, prawu finansowemu, ochronie wtasnosci
intelektualnej oraz ochronie danych osobowych. Ostatni rozdziat pt.,,Cztowiek wobec
prawa” zawiera wiele uzytecznych informacji na temat postepowania administracyjnego
i postepowan sagdowych. Informacje te beda przydatne czytelnikowi, gdy bedzie miat do
zafatwienia sprawe administracyjna lub gdy trafi do sadu. Kazdy z rozdziatéw zakonczony
jest zestawem pytan sprawdzajacych.

Zbidr ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materiaty dodatkowe, znajdujg sie na naszej stronie internetowej

w zakfadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI.

ISBN 978-83-7735-136-9

ISBN 978-83-7735-135-2 e )
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KADRY | PLACE

H Numer
POerCZﬂIk ewidencyjny MEN

7/2015

eksandaaaian Autorka: Aleksandra Szafran

KADRY | PLACE

Podrecznik obejmuje kompleksowe oméwienie zadan
wykonywanych przez pracownikéw dziatéw kadr i ptac.

Moze byc¢ wykorzystywany nie tylko w trakcie nauki

w szkole, ale rowniez przez studentow kierunkéw
ekonomicznych, osoby pracujace w dziatach kadr

i ptac réznych organizacji, na kursach i szkoleniach

z tego zakresu oraz przez wszystkich zainteresowanych
problematyka kadrowo-ptacowa.

Wszystkie zagadnienia zostaty oméwione w ksigzce
w jak najbardziej praktyczny sposéb i zobrazowane
licznymi wzorami dokumentéw, wyliczeniami

i przyktadami.

Po kazdym rozdziale znajduje sie obszerne studium
przypadku, w ktérym przedstawiono procesy kadrowo-
ptacowe zachodzace w jednej, konkretnej firmie.
Pozwala to na doktadne oméwienie petnego zakresu
dziatart wykonywanych przez dziaty kadr i ptac - od czynnosci zwiazanych z zatrudnieniem
pracownika, przez czynnosci dotyczace rozliczenia czasu pracy, obliczenia wynagrodzen

i sporzadzenia listy ptac, az po czynnosci zwigzane z zakoriczeniem stosunku pracy

i sporzadzeniem wtasciwych dokumentoéw.

Podrecznik uwzglednia nowelizacje Kodeksu pracy, ktére zostaty opublikowane w kwietniu
2023 r., oraz wszystkie zmiany podatkowe, ktére weszly w zycie w latach 2022-2023.

ISBN 978-83-7735-137-6

Wydanie Il (2023 r.)
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KOMPETENCJE PERSONALNE | SPOLECZNE

Podrecznik

Numer
ewidencyjny MEN

51/2015
pp— Autorka: Anna Krajewska

OMPETENCJE
';ERSONALNE
| SPOLECZNE

Podrecznik Kompetencje personalne i spoteczne
to praktyczne kompendium wiedzy, ktére w przystepny
sposob przybliza kluczowe zagadnienia z zakresu:
« kompetencji personalnych, ktére sg zwigzane
m.in. z osobowoscig, rozumieniem, odczuwaniem,
kreatywnoscia czy motywacja do dziatania;
« kompetencji spotecznych, ktére decydujg
o funkcjonowaniu cztowieka w réznych sytuacjach
w spoteczenstwie.

Materiat zawarty w podreczniku jest aktualny,
opracowany na podstawie rzetelnych zrédet i wynikéw
badan naukowych. Dzieki temu kazdy czytelnik
otrzymuje kompleksowe i unikalne narzedzie do
rozwoju kompetencji miekkich, ktérego nie znajdzie
nigdzie w internecie.

Podrecznik zostat opracowany z mysla o:

« uczniach wszystkich technikéw i branzowych szkét | stopnia oraz stuchaczach szkét
policealnych, gdzie tresci z zakresu kompetencji personalnych i spotecznych sa czescia
podstawy programowej;

+ osobach przygotowujacych sie do egzaminu zawodowego (egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe) — w podreczniku oméwiono zagadnienia z zakresu kompetencji
personalnych i spotecznych, ktére wystepuja w pisemnej czesci tych egzaminéw;

+ uczniach szkdt podstawowych i ponadpodstawowych — do korzystania na zajeciach
z doradztwa zawodowego;

« uczestnikach kurséw i szkolen z zakresu rozwoju osobistego i zawodowego oraz
kompetencji miekkich;

» pedagogach, psychologach, doradcach zawodowych, wychowawcach oraz trenerach;

+ kazdej osobie dazacej do samorozwoju, ktéra chce rozwija¢ swoje kompetencje miekkie
i umiejetnosci interpersonalne.

ISBN 978-83-7735-168-0

Wydanie V (2024 .)

NOWE WYDANIE
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Zbior ¢wiczen

Autorka: Anna Krajewska

DMPE
>ERSONALN

5 .? ECZN Ksigzka zawiera ponad 200 ¢wiczen, réznorodnych
pod wzgledem formy i stopnia trudnosci. Jest
doktadnie dostosowana do tresci i uktadu podrecznika

Kompetencje personalne i spoteczne.

Ksigzka moze by¢ wykorzystywana w technikach,
szkotach branzowych | stopnia i szkotach policealnych,
ksztatcacych we wszystkich zawodach, a takze na
kursach i szkoleniach oraz do samoksztatcenia.

b Zbidr ¢wiczen jest szczegodlnie przydatny dla uczniéw
technikéw i szkét branzowych oraz stuchaczy szkot
policealnych, ktérzy przygotowuja sie do egzaminu
zawodowego z dowolnej kwalifikacji. Obecnie we
wszystkich zestawach egzaminacyjnych wystepuja
zadania testowe z KPS, dlatego autorka w tym wydaniu
¢wiczen zamiescita 12 zestawdw testéw obejmujacych
w sumie 261 zadan testowych.

Ksiazka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako materiat ¢wiczeniowy. Materiaty
¢wiczeniowe sg to materialy przeznaczone dla uczniéw, stuzace utrwaleniu przez nich
wiadomosci i umiejetnosci. Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegaja procedurze dopuszczania
przez Ministra Edukacji Narodowej ani nie sa umieszczane w zadnych urzedowych
wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materiaty stosowac, nalezy wytacznie do nauczyciela.
Wybrane materiaty ¢wiczeniowe powinny by¢ corocznie podawane przez dyrektora szkoty
do publicznej wiadomosci wraz z obowiazujgcym w danym roku szkolnym zestawem
podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych.

Zbior ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki spos6b mozna otrzymac odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materiaty dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowej

w zaktadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI.

ISBN 978-83-7735-157-4

Wydanie 11 (2023 r.)
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KWALIFIKACJA A.18/AU.20.

Zbior zadan

Autorka: Monika Wolak

Kwalifikaga “]gieuzo Ksiazka Kwalifikacja A.18/AU.20. Prowadzenie
e sprzedazy. Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje
w zawodzie przeznaczona jest dla uczniéw
zdobywajacych zawody sprzedawcy, technika
handlowca i technika ksiegarstwa. Pomaga
przygotowac sie do egzaminu zawodowego
potwierdzajacego kwalifikacje A.18/AU.20. Prowadzenie
sprzedazy. Moga z niej korzystac uczniowie szkot
branzowych | stopnia, zdobywajacy zawdd sprzedawcy,
uczniowie technikéw zdobywajacy zawdd technika
handlowca lub technika ksiegarstwa oraz stuchacze
zawodowych kurséw kwalifikacyjnych i osoby
przygotowujace sie do egzaminu samodzielnie.

Monika Wolak

Ksigzka ma 224 strony i zawiera facznie 560 zadan
zamknietych i 14 zadan praktycznych. Repetytorium
zawiera najwazniejsze zagadnienia, jakie nalezy zna¢
przed egzaminem potwierdzajacym kwalifikacje
A.18/AU.20.

Ksigzka sktada sie z czterech czesci:

+ czes¢ | stanowi repetytorium;

+ czes¢ |l zawiera 10 testow, kazdy po 40 zadan jednokrotnego wyboru;

«+ czesc |l obejmuje 10 zadan praktycznych;

+ czes¢ |V zawiera 4 arkusze egzaminacyjne, z ktérych kazdy sktada sie z zadania
praktycznego oraz testu.

ISBN 978-83-7735-093-5

Wydanie | (2018 r.)

PROWADZENIE SPRZEDAZY
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Odpowiedzi

konomik

Kwalifikaga A18/AU20

Pprowadzenie sprzedaiy

Autorka: Monika Wolak

Odpowiedzi do ksigzki Kwalifikacja A.18/AU.20.
Prowadzenie sprzedazy. Egzamin potwierdzajacy
kwalifikacje w zawodzie.

ISBN 978-83-7735-094-2

Wydaniel (2018 r.)
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KWALIFIKACJA A.26/AU.29. SPRZEDAZ PRODUKTOW | UStUG REKLAMOWYCH

Zbiér zadan Odpowiedzi

B onomik Autorki: Malgorzata Drygala, Anna Terejko B onomik Autorki: Malgorzata Drygata, Anna Terejko

Kwalifikagja A26£A£fy: Ksigzka Kwalifikacja A.26/AU.29. Sprzedaz
ol produktéw i ustug reklamowych. Egzamin
potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie
przeznaczona jest dla uczniéw zdobywajacych zawéd
technika organizacji reklamy. Pomaga przygotowac
sie do egzaminu zawodowego potwierdzajacego
kwalifikacje A.26/AU.29. Sprzedaz produktéw i

ustug reklamowych. Moga z niej korzysta¢ zaréwno
uczniowie technikéw, jak i stuchacze zawodowych
kurséw kwalifikacyjnych oraz osoby przygotowujace sie
do egzaminu samodzielnie.

Kwalifikaqja AJGﬂl!ﬁ Odpowiedzi do ksiazki Kwalifikacja A.26/AU.29.
isktimbEI Sprzedaz produktéw i ustug reklamowych.
Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie.

sprzedat sprzedat P!

algorata s

" jorzata Drygale
oana Terjko Loy i

o

ISBN 978-83-7735-103-1

Wydanie Il (2019 .)

Ksigzka ma 304 strony i zawiera tacznie 560 zadan

zamknietych i 14 zadan praktycznych. Obszerne, 1 470
obejmujace ponad 100 stron repetytorium razem z
z podrecznikiem ,Sprzedaz produktéw i ustug

reklamowych” stanowia kompleksowe Zrédto wiedzy

z zakresu zagadnien wystepujacych na egzaminie

potwierdzajacym kwalifikacje A.26/AU.29.

Ksigzka sktada sie z czterech czesci:

+ czes¢ | stanowi repetytorium, czyli powtérzenie najwazniejszych zagadnien potrzebnych
do przygotowania sie do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje A.26/AU.29;

« czesc¢ |l zawiera 10 testow, kazdy po 40 zadan jednokrotnego wyboru;

+ czesc lll obejmuje 10 zadan praktycznych;

+ czes¢ |V zawiera 4 arkusze egzaminacyjne, z ktérych kazdy sktada sie z zadania
praktycznego oraz testu.

ISBN 978-83-7735-102-4

Wydanie 11 (2019 r.)
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KWALIFIKACJA A.27/AU.30. ORGANIZACJA | PROWADZENIE KAMPANII REKLAMOWE]J

Zbior zadan

Kwalifikaga A27/AU.30

izacia prowadzenie kampanii reklamowe]
Organi

Ksigzka sktada sie z czterech czesci:
+ czes¢ | stanowi repetytorium;

Autorki: Jolanta Konarzewska, Agata Tomaszewska

Ksiazka Kwalifikacja A.27/AU.30. Organizacja

i prowadzenie kampanii reklamowej. Egzamin
potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie
przeznaczona jest dla uczniéw zdobywajacych zawéd
technika organizacji reklamy. Pomaga przygotowac
sie do egzaminu zawodowego potwierdzajacego
kwalifikacje A.27/AU.30. Organizacja i prowadzenie
kampanii reklamowej. Moga z niej korzysta¢ zaréwno
uczniowie technikéw, jak i stuchacze zawodowych
kurséw kwalifikacyjnych oraz osoby przygotowujace sie
do egzaminu samodzielnie.

Ksigzka ma 248 stron i zawiera tacznie 440 zadan
zamknietych i 13 zadan praktycznych. Repetytorium
ma forme stownika, ktéry zawiera najwazniejsze
pojecia, jakie nalezy zna¢ przed egzaminem
potwierdzajacym kwalifikacje A.27/AU.30.

+ czesc¢ |l zawiera 7 testéw, kazdy po 40 zadan jednokrotnego wyboru;
+ czesc lll obejmuje 9 zadan praktycznych;
+ czes¢ |V zawiera 4 arkusze egzaminacyjne, z ktérych kazdy sktada sie z zadania

praktycznego oraz testu.
ISBN 978-83-7735-081-2

Wydanie | (2018 r.)

Odpowiedzi

' Zkonomik

Kwalifikacja A27/AU30
Organizada i prowadzenie \ampanii reklamove
o i
o

I M,o\mdxl

Autorki: Jolanta Konarzewska, Agata Tomaszewska

Odpowiedzi do ksigzki Kwalifikacja A.27/AU.30.
Organizacja i prowadzenie kampanii reklamowej.
Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie.

ISBN 978-83-7735-082-9

Wydaniel (2018 r.)
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KWALIFIKACJA A.35/AU.35. PLANOWANIE | PROWADZENIE DZIALALNOSCI W ORGANIZAC)I

Zbiér zadan Odpowiedzi

(2 konomik Autorka: Wioletta Piasecka  — Autorka: Wioletta Piasecka

Kwalifikaga A.fi{i‘e\ms Ksiazka Kwalifikacja A.35/AU.35. Planowanie Kwalifikagja A%S/fuss Odpowiedzi do ksiazki Kwalifikacja A.35/
Pl orgenn i prowadzenie dziatalno$ci w organizacji. P i AU.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci
I Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie w organizacji. Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje

Wioletta Piasedka

przeznaczona jest dla uczniéw zdobywajacych zawéd w zawodzie.
technika ekonomisty. Pomaga przygotowac sie do
egzaminu zawodowego potwierdzajacego kwalifikacje
A.35/AU.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci

w organizacji. Moga z niej korzysta¢ uczniowie
technikéw, a takze osoby uczestniczace w zawodowych
kursach kwalifikacyjnych oraz osoby przygotowujace

sie samodzielnie do egzaminu zawodowego.

ISBN 978-83-7735-110-9

Wydanie IV (2019r.)

Ksigzka ma 290 stron i zawiera tacznie 600 zadan

zamknietych i 17 zadan praktycznych, obejmujacych 1 470
zagadnienia, jakie moga wystapi¢ na egzaminie z
zawodowym potwierdzajacym kwalifikacje A.35/AU.35.

Zadania zamkniete i zadania praktyczne zostaty napisane w taki sposéb, aby uczniowie
korzystajacy z tej ksiazki poznali zaréwno stopien trudnosci, jak i sposéb redagowania
zadan, z jakimi spotkaja sie podczas egzaminu zawodowego. Zadania praktyczne polegaja
m.in. na sporzadzeniu w programie komputerowym nastepujacych dokumentéw:

faktur VAT, faktur korygujacych, dokumentow PZ, WZ, PW, RW, KP, KW, VAT-7, ZUS ZUA, ZUS
RCA, ZUS DRA, PIT-11, raportu kasowego, podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw,
umowy o prace, umowy-zlecenia, listy ptac, rejestru zakupdw i rejestru sprzedazy VAT,
polecenia przelewu.

Ksigzka sktada sie z czterech czesci:

+ czesc¢ | stanowi repetytorium, czyli powtérzenie najwazniejszych zagadnien
potrzebnych do przygotowania sie do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje A.35;

+ czesc¢ |l zawiera 10 testow, kazdy po 40 zadan jednokrotnego wyboru;

+ czesc lll obejmuje 12 zadan praktycznych;

+ czes¢ IV zawiera 5 arkuszy egzaminacyjnych, z ktérych kazdy sktada sie z zadania
praktycznego oraz testu.

ISBN 978-83-7735-113-0

Wydanie IV (2019r.)
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KWALIFIKACJA A.36/AU.36. PROWADZENIE RACHUNKOWOSCI

Zbior zadan

Autorka: Justyna Wyderka

[Skonomik

Kwalifikaga A.36/AU36 Ksigzka Kwalifikacja A.36/AU.36. Prowadzenie

prowadienle e O rachunkowosci pomaga uczniom i stuchaczom
zdobywajacym zawdd technika ekonomisty i technika
rachunkowosci przygotowac sie do egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie w zakresie
kwalifikacji A.36/AU.36.

sty Wyderka

Ksigzka sktada sie z pieciu czesci:

« czesc |. Repetytorium - stanowi powtdrzenie teorii
w ramach kwalifikacji A.36/AU.36, z podziatem na
umiejetnosci szczegbtowe wskazane w podstawie
programowej;

» czes€ Il. Testy - zawiera 2 testy po 40 pytan
z zakresu kwalifikacji A.36/AU.36, utozone w sposob
wskazany w informatorze Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej: cztery mozliwosci wyboru, jedna
poprawna odpowiedz;

czesc lll. Zadania czastkowe — ma ona na celu przygotowanie zdajacych do rozwigzania

zadan praktycznych. Cho¢ nie zawiera wprost takich zadan, jakie wystepujg na egzaminie,

to ksztattuje umiejetnosci, ktére sie na nim wymaga - pozwala zdajgcym przygotowac

sie do rozwigzania zadania praktycznego z zakresu kwalifikacji A.36/AU.36. Przy kazdym

zadaniu pozostawione jest wolne miejsce przeznaczone na jego rozwigzanie;

czes¢ IV. Zadania praktyczne - obejmuje 4 zadania przeznaczone do rozwiazania

z wykorzystaniem programéw komputerowych, zachowujace forme obowigzujaca na

egzaminie zawodowym;

« czes$¢V. Arkusze egzaminacyjne - zawiera 2 zestawy sktadajace sie z testu i zadania
praktycznego, opracowane tak, aby pokazac zdajacym, jakich zadan mogga sie spodziewac
na egzaminie zawodowym.

ISBN 978-83-7735-100-0

Wydanie Ill (2019 r.)
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Odpowiedzi

[Skonomik

Kwalifikagja f.sflnqas
Prowadzen?{ m unk (?vmsa

Jutyna Wyder2

Autorka: Justyna Wyderka

Odpowiedzi do ksigzki Kwalifikacja A.36/AU.36.
Prowadzenie rachunkowosci. Egzamin
potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie.

ISBN 978-83-7735-101-7

Wydanie lll (2019 r.)
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KWALIFIKACJA A.65/AU.65. ROZLICZANIE WYNAGRODZEN | DANIN PUBLICZNYCH

Zbior zadan

koanik

y 6
Kwalifikaga A65/AUES

Rozliczanie wynag"
e

Ksigzka sktada sie z czterech czesci:

Autorka: Malgorzata Szymocha

Ksiazka Kwalifikacja A.65/AU.65. Rozliczanie
wynagrodzen i danin publicznych pomaga osobom
zdobywajacym zawdd technika rachunkowosci
przygotowac sie do egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie w zakresie kwalifikacji
A.65/AU.65.

Moga z niej korzystac zaréwno stuchacze szk6t
policealnych i zawodowych kurséw kwalifikacyjnych,
jak i osoby przygotowujace sie do egzaminu
samodzielnie.

Ksiazka zawiera facznie 600 zadan zamknietych
(testowych) i 15 zadan praktycznych, ktére obejmuja
zagadnienia, jakie moga wystapic¢ na egzaminie
zawodowym potwierdzajacym kwalifikacje A.65/AU.65.

- czesc | stanowi repetytorium, czyli powtdrzenie najwazniejszych zagadnien
potrzebnych do przygotowania sie do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
w zawodzie w zakresie kwalifikacji A.65/AU.65;

+ czesc Il zawiera 10 testow, kazdy po 40 zadan jednokrotnego wyboru;

. czesc Il obejmuje 10 zadan praktycznych;

«+ czesc IV zawiera 5 arkuszy egzaminacyjnych, z ktérych kazdy sktada sie z zadania

praktycznego oraz testu.

ISBN 978-83-7735-097-3

Wydaniel (2019r.)
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Odpowiedzi

Autorka: Malgorzata Szymocha

Odpowiedzi do ksigzki Kwalifikacja A.65/AU.65.
Rozliczanie wynagrodzen i danin publicznych.
Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie
ISBN 978-83-7735-098-0

Wydaniel (2019.)
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KWALIFIKACJA A.68/AU.68. OBSEUGA KLIENTA W JEDNOSTKACH ADMINISTRAC]I

Zbior zadan Odpowiedzi

Autorka: Agnieszka Zukowska Autorka: Agnieszka Zukowska

[Zkonomik [Zkonomik

Kwalifikagja ;_\.68/Ahll-68 Ksiazka Kwalifikacja A.68/AU.68. Obstuga Kwalifikaga A.68/AU.68 Odpowiedzi do ksigzki Kwalifikacja A.68/AU.68.
obstuga lntawefres klienta w jednostkach administracji. Egzamin optga s edeot 2 Obstuga klienta w jednostkach administraciji.
J JI. EQ - g J )
potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie S Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie

rgniestka Zukowska Agniestha tokouska

przeznaczona jest dla wszystkich tych, ktérzy
chca przygotowac sie do egzaminu zawodowego
potwierdzajacego kwalifikacje A.68/AU.68. ISBN 978-83-7735-096-6
Moga z niej korzystac zaréwno stuchacze szkét
policealnych, zawodowych kurséw kwalifikacyjnych,
jak réwniez osoby przygotowujace sie do egzaminu
samodzielnie.

Wydanie lll (2018 r.)

1 odpowiedzi

Ksiazka zawiera tacznie 600 zadar zamknietych

i 13 zadan praktycznych, ktére obejmuja zagadnienia,
jakie moga wystapic¢ na egzaminie zawodowym
potwierdzajagcym kwalifikacje A.68/AU.68, i ma 314
stron.

Ksiazka sktada sie z czterech czesci:

» czes$¢ | stanowi repetytorium, czyli powtdérzenie najwazniejszych zagadnien
potrzebnych do przygotowania sie do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
w zawodzie technik administracji (petny zakres materiatu z kwalifikacji A.68/AU.68
zawarty jest w wydanych przez Wydawnictwo ,Ekonomik” - Jacek Musiatkiewicz
podrecznikach do tego zawodu);

« czes¢ |l zawiera 11 testéw, kazdy po 40 zadan jednokrotnego wyboru;

« czesc lll obejmuje 9 zadan praktycznych;

« czes$¢ IV zawiera 4 arkusze egzaminacyjne, z ktérych kazdy skfada sie z zadania
praktycznego oraz testu.

ISBN 978-83-7735-095-9

Wydanie Ill (2018 r.)
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KWALIFIKACJA EKA.01. OBSLUGA KLIENTA W JEDNOSTKACH ADMINISTRAC]I

Zbior zadan

Skonomik

Kwalifikacja EKA.01

Obshiga kienta w jednostiach administradi

Aaniestha uboska

Ksiazka sktada sie z czterech czesci:

Autorka: Agnieszka Zukowska

Ksigzka Kwalifikacja EKA.01. Obstuga klienta

w jednostkach administracji. Egzamin zawodowy
przeznaczona jest dla oséb zdobywajacych zawéd
technika administracji, ktére chca przygotowac sie
do egzaminu zawodowego w oparciu o podstawe
programowag ksztatcenia w zawodach z2019 .

Moga z niej korzystac zaréwno stuchacze szkét
policealnych, zawodowych kurséw kwalifikacyjnych,
jak réwniez osoby przygotowujace sie do egzaminu
samodzielnie.

Ksiazka zawiera facznie 640 zadan testowych i 14 zadan
praktycznych, ktére obejmuja zagadnienia, jakie moga
wystapi¢ na egzaminie zawodowym potwierdzajacym
kwalifikacje EKA.O1.

» czes$¢ | stanowi repetytorium, czyli powtdérzenie najwazniejszych zagadnien
potrzebnych do przygotowania sie do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
w zawodzie technik administracji (petny zakres materiatu z kwalifikacji EKA.01 zawarty
jest w wydanych przez Wydawnictwo ,Ekonomik” — Jacek Musiatkiewicz podrecznikach

do tego zawodu);

» czes¢ |l zawiera 12 testéw, kazdy po 40 zadan jednokrotnego wyboru;
« czesc |l obejmuje 10 zadan praktycznych;
« czes$¢ IV zawiera 4 arkusze egzaminacyjne, z ktérych kazdy skfada sie z zadania

praktycznego oraz testu.

ISBN 978-83-7735-124-6

Wydaniel (2021 r.)

Odpowiedzi

Skonomik

Kwalifikacja EKA.01

Obshuga Klienta w jednostiach administradi

iestka Tukowska

| “,.mledzl

Autorka: Agnieszka Zukowska

Odpowiedzi do ksigzki Kwalifikacja EKA.01. Obstuga
klienta w jednostkach administracji. Egzamin
zawodowy

ISBN 978-83-7735-125-3

Wydaniel (2021 r.)
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KWALIFIKACJA EKA.05. PROWADZENIE SPRAW KADROWO-PLACOWYCH
| GOSPODARKI FINANSOWEJ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Zbior zadan

DO Autorka: Monika Wrébel

Ksigzka Kwalifikacja EKA.05. Prowadzenie spraw
kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych. Egzamin zawodowy
stanowi cenng pomoc w przygotowaniach do
egzaminu zawodowego z klasyfikacji EKA.05.

Kwalifikagja EKA.05
T e

Monika Wrdbel

Jest przeznaczona dla:

+ uczniéw technikéw (zawody: technik ekonomista
i technik rachunkowosci);

« stuchaczy zawodowych kurséw kwalifikacyjnych
z kwalifikacji EKA.05;

+ 0s6b przygotowujacych sie samodzielnie
do egzaminu z kwalifikacji EKA.05.

Zawiera tacznie 400 zadan testowych i 10 zadan
praktycznych, ktére obejmuja zagadnienia, jakie moga
wystapi¢ na egzaminie zawodowym potwierdzajacym
kwalifikacje EKA.O5.

W ksigzce zostaty uwzglednione zmiany przepiséw prawnych wprowadzone od 1 stycznia
2022 r,, bedace wynikiem wdrozenia reformy Polski tad.

Ksiazka sktada sie z czterech czesci:

czesc | stanowi repetytorium, czyli powtdérzenie najwazniejszych zagadnien
potrzebnych do przygotowania sie do egzaminu zawodowego z kwalifikacji EKA.05;
czesc |l zawiera 8 testéw, kazdy po 40 zadan jednokrotnego wyboru;

czesc |l obejmuje 8 zadan praktycznych;

czesc¢ IV zawiera 2 arkusze egzaminacyjne, z ktérych kazdy skfada sie z zadania
praktycznego oraz testu.

ISBN 978-83-7735-132-1

Wydaniel (2022 r.)
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Odpowiedzi

[ Zkonomik

Kwalifikacja EKAh.os
ot s

igospos

Monika Wrdbel

Autorka: Monika Wrébel

Odpowiedzi do ksigzki Kwalifikacja EKA.05.
Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych

i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych.
Egzamin zawodowy

ISBN 978-83-7735-133-8

Wydaniel (2022 r.)
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KWALIFIKACJA EKA.07. PROWADZENIE RACHUNKOWOSC]I

Zbior zadan

Autorka: Karolina Tomaszewska

[ Zkonomik

Kwalifikacja EKA.07 Ksigzka Kwalifikacja EKA.07. Prowadzenie

prowstosie S rachunkowosci. Egzamin zawodowy stanowi cenna
pomoc w przygotowaniach do egzaminu zawodowego
z kwalifikacji EKA.07. Jest przeznaczona dla:

KarolinaTomaszewska

« ucznidéw technikow (zawdd: technik rachunkowosci);
« stuchaczy zawodowych kurséw kwalifikacyjnych
z kwalifikacji EKA.07;
» 0s6b przygotowujacych sie samodzielnie
do egzaminu z kwalifikacji EKA.07;
» 0s6b pracujacych w dziatach ksiegowosci
i zamierzajacych podja¢ w nich prace.

Ksigzka sktada sie z czterech czesci:

o czes$¢ l. Repetytorium - jest obszernym
i kompleksowym powtdérzeniem najwazniejszych
zagadnien teoretycznych potrzebnych do
przygotowania sie do egzaminu zawodowego
z kwalifikacji EKA.07;

o czes€ ll. Testy - zawiera 8 testow po 40 pytan z zakresu kwalifikacji EKA.07 utozonych
zgodnie z zaleceniami Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (kazdy test zawiera co
najmniej jedno zadanie z: bezpieczenstwa i higieny pracy, jezyka obcego zawodowego,
kompetencji personalnych i spotecznych oraz organizacji pracy matych zespotéw);

« czes¢ lll. Zadania praktyczne - obejmuje 8 zadan przeznaczonych do rozwigzania
z wykorzystaniem programéw komputerowych, zachowujacych forme obowiazujaca na
egzaminie zawodowym;

« czes$¢ IV. Arkusze egzaminacyjne — zawiera 2 zestawy skfadajace sie z testu i zadania
praktycznego, opracowane tak, aby pokazac zdajacym, jakich zadarn moga sie spodziewac
na egzaminie zawodowym.

ISBN 978-83-7735-144-4

Wydanie I (2022r.)

Odpowiedzi

(Zkonomik

Kwalifikagja EKA.07

Prowadzenie rachunkowosd

Karolina Tomaszewska

20

Autorka: Karolina Tomaszewska

Odpowiedzi do ksigzki Kwalifikacja EKA.07.
Prowadzenie rachunkowosci. Egzamin zawodowy.

ISBN 978-83-7735-145-1

Wydaniel (2022 r.)
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KWALIFIKACJA HAN.O'1. PROWADZENIE SPRZEDAZY

Zbior zadan Odpowiedzi

Autorka: Monika Wolak Autorka: Monika Wolak

(Zkonomik konomik

I(walifika‘_;ja"ﬂﬁyN.N Ksigzka Kwalifikacja HAN.01. Prowadzenie Kwalifikagja l'!iA_N-m Odpowiedzi do ksigzki Kwalifikacja HAN.O1.
et sprzedazy. Egzamin zawodowy stanowi cenng ""'m Prowadzenie sprzedazy. Egzamin zawodowy.

pomoc w przygotowaniach do egzaminu zawodowego
z klasyfikacji HAN.O1.

Monika Wolak

ISBN 978-83-7735-139-0

Jest przeznaczona dla: Wydaniel (2022r.)

+ uczniéw branzowych szkét | stopnia (zawod:
sprzedawca);

+ uczniéw technikéw (zawody: technik handlowiec
i technik ksiegarstwa);

- stuchaczy zawodowych kurséw kwalifikacyjnych
z kwalifikacji HAN.O1;

+ 0s6b przygotowujacych sie samodzielnie do
egzaminu z kwalifikacji HAN.O1.

Ksigzka ma 242 strony i zawiera facznie 560 zadan
zamknietych i 14 zadan praktycznych.

Ksigzka sktada sie z czterech czesci:

+ czes¢ | stanowi repetytorium;

+ czesc¢ |l zawiera 10 testow, kazdy po 40 zadan jednokrotnego wyboru;

+ czesc¢ lll obejmuje 10 zadan praktycznych;

+ czes¢ |V zawiera 4 arkusze egzaminacyjne, z ktérych kazdy sktada sie z zadania
praktycznego oraz testu.

ISBN 978-83-7735-138-3

Wydanie | (2022 r.)
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KWALIFIKACJA HAN.02. PROWADZENIE DZIAtAN HANDLOWYCH

Zbior zadan NOowosC

Autorka: Karolina Tomaszewska

Kwalifikag?hfﬂfz Ksiagzka Kwalifikacja HAN.02. Prowadzenie dziatan
""'“’"’ handlowych. Egzamin zawodowy stanowi cenng
pomoc w przygotowaniach do egzaminu zawodowego

z klasyfikacji HAN.02.

Karolia Tomaszewské

Jest przeznaczona dla:
+ uczniéw technikéw (zawéd technik handlowiec);
« stuchaczy zawodowych kurséw kwalifikacyjnych
z kwalifikacji HAN.02;
+ 0s6b przygotowujacych sie samodzielnie do
egzaminu z kwalifikacji HAN.02.

Ksigzka ma 248 strony i zawiera tacznie 400 zadan
testowych i 10 zadan praktycznych.

Ksigzka sktada sie z czterech czesci:

+ czes¢ | stanowi repetytorium, czyli powtdrzenie najwazniejszych zagadnien
potrzebnych do przygotowania sie do egzaminu zawodowego z kwalifikacji HAN.02
- obejmuje ona polsko-angielski stownik najwazniejszych poje¢ zwigzanych z tg
kwalifikacja oraz rozdziaty poswiecone: bezpieczerstwu i higienie pracy, podstawom
handlu, planowaniu dziatan sprzedazowych, organizacji gospodarki magazynowej,
prowadzeniu dziatan posprzedazowych, sporzadzaniu dokumentacji ekonomiczno-
finansowej, kompetencjom personalnym i spotecznym oraz organizacji pracy matych
zespotow;

+ czesc¢ |l zawiera 8 testéw, kazdy po 40 zadan jednokrotnego wyboru;

+ czesc lll obejmuje 8 zadan praktycznych;

+ czes¢ |V zawiera 2 arkusze egzaminacyjne, z ktérych kazdy sktada sie z zadania
praktycznego oraz testu.

ISBN 978-83-7735-160-4

Wydanie | (2024 r.)
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Odpowiedzi

' Jkonomik

Kwalifikacja HAN.02

prowadzenie dziata handiowyh

Karolina Tomastewska

1 680 z

NowosS¢

Autorka: Karolina Tomaszewska

Odpowiedzi do ksigzki Kwalifikacja HAN.02.
Prowadzenie dziatan handlowych.
Egzamin zawodowy.

ISBN 978-83-7735-161-1

Wydaniel (2024 r.)
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MARKETING

Podrecznik

Numer
ewidencyjny MEN

31/97

'SKONOMIK Autor: Jacek Musiatkiewicz

Jacek MUSIALKIEWICZ
Podrecznik moze by¢ wykorzystywany w realizacji
tresci dotyczacych marketingu, wystepujacych

w podstawach programowych z2012,2017i2019r.

oz e

MARKET'NG

W podreczniku oméwione sa zagadnienia

wystepujace w podstawach programowych z 2019 .
dla nastepujacych zawodoéw: sprzedawca, technik
administracji, technik agrobiznesu, technik ekonomista,
technik handlowiec, technik hotelarstwa, technik
ksiegarstwa, technik organizacji turystyki, technik

prac biurowych, technik reklamy, technik spedytor,
technik turystyki na obszarach wiejskich, technik ustug
kelnerskich, technik ustug pocztowych i finansowych,
technik zywienia i ustug gastronomicznych.
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Szczegotowe informacje dotyczace wykorzystania
podrecznika w realizacji nowej podstawy programowej
22019 r. - ze wskazaniem zawodéw, nowych
trzyliterowych kwalifikacji i ich czesci oraz konkretnych
efektow ksztatcenia — dostepne sg w pliku: Link.

Duzg zaleta podrecznika jest wzbogacenie tresci teoretycznych licznymi przyktadami, ktére
przyblizajg uczniom omawiane zagadnienia.

Podrecznik zostat dopuszczony do uzytku szkolnego przez Ministra Edukacji Narodowe;j
i wpisany do wykazu MEN pod numerem 31/97.

ISBN 978-83-7735-037-9

Wydanie 2014r.
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Zbior ¢wiczen

Autor: Jacek Musiatkiewicz

Zbiér ¢wiczen jest dostosowany do wydanego przez
nas podrecznika Marketing.

ETING Ksigzka zawiera 185 réznorodnych ¢wiczen, ktére
MARK pozwalajg uczniom na powtdrzenie i utrwalenie
—— materiatu nauczania zawartego w podreczniku.

Rozwigzanie ¢wiczen zawartych w ksigzce pozwala
uczniom doskonali¢ rézne umiejetnosci, m.in.:

+ czytanie tekstu ze zrozumieniem;

- wypetnianie formularzy;

+ sporzadzanie dokumentéw;

- wyszukiwanie informacji w réznych zrédtach;

+ rozstrzyganie poprawnosci réznych tez;

+ wycigganie wnioskéw;

+ obliczanie r6znych wielkosci.
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Ksiazka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako materiat ¢wiczeniowy. Materiaty
¢wiczeniowe sa to materiaty przeznaczone dla uczniéw, stuzace utrwaleniu przez nich
wiadomosci i umiejetnosci. Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegaja procedurze dopuszczania
przez Ministra Edukacji Narodowej ani nie sa umieszczane w zadnych urzedowych
wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materiaty stosowa¢, nalezy wytacznie do nauczyciela.
Wybrane materiaty ¢wiczeniowe powinny by¢ corocznie podawane przez dyrektora szkoty
do publicznej wiadomosci wraz z obowigzujacym w danym roku szkolnym zestawem
podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych.

Zbiér ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do

¢wiczen oraz inne materiaty dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowej
w zakfadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI

ISBN 978-83-7735-034-8

Wydanie 2014 r.
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MATURA Z MATEMATYKI. POZIOM PODSTAWOWY. ZBIOR ZADAN

Zbior zadan

8 onomik Autor: Dariusz Borowski

: T@[&Q Ksigzka przeznaczona jest dla uczniéw technikéw
7 matematyki i licedw ogdlnoksztatcacych, przygotowujacych sie do

matury z matematyki na poziomie podstawowym.

Daresz Borowki
@ bz Zawiera tacznie 418 zadan zamknietych i 358 zadan
A2 otwartych, podzielonych na 10 rozdziatow:
Eoe i) 1. Liczby rzeczywiste
Reide, = 2. Wyrazenia algebraiczne
o
e 3. Réwnania i nieréwnosci
el 4. Funkcje
5. Ciagi
6. Trygonometria
7. Planimetria
1 470 8. Geometria analityczna
zi 9. Stereometria
10. Elementy statystyki opisowej. Teoria

prawdopodobienstwa i kombinatoryka

Kazdy rozdziat sktada sie z trzech czesci:

1. Rozgrzewka - zadania znajdujace sie w tej czesci maja charakter wprowadzajacy;

2. Trening - s3 to zadania wiasciwe, w podziale na zadania zamkniete i otwarte;

3. Maturalne zawody - ta czes¢ zawiera zadania podsumowujace rozdziat.

Konicowa czes¢ ksigzki zajmuja Igrzyska maturalne, zawierajace trzy przyktadowe arkusze
maturalne.

Podczas egzaminu maturalnego z matematyki uczniowie moga korzystac z publikacji
Wybrane wzory matematyczne, opracowanej przez CKE. Aby zapewnic uczniom
mozliwo$¢ poznania tej publikacji juz na etapie przygotowywania sie do matury, dotgczamy
ja bezptatnie do kazdego zakupionego egzemplarza zbioru zadan.

O autorze:

Dariusz Borowski — dyplomowany nauczyciel matematyki w technikum, posiadajacy ponad
20-letni staz pracy, egzaminator egzaminu maturalnego z matematyki, konstruktor zadan
maturalnych wspétpracujacy z Okregowa Komisjg Egzaminacyjng w Poznaniu.

ISBN 978-83-7735-114-7

Wydanie 111 (2020 r.)
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ORGANIZOWANIE PRACY MALYCH ZESPOLOW
Podrecznik

8/2015

Autorka: 1za Flor

Podrecznik moze by¢ wykorzystywany w technikach
i szkotach policealnych ksztatcacych we wszystkich

GANIZOWANIE zawodach, a takze na kursach i szkoleniach oraz do
OPRRACSYP gﬂll_\g-“’(\f” samoksztatcenia.
ZE

Szczego6towe informacje dotyczace wykorzystania
podrecznika w realizacji nowej podstawy programowej
22019 r. - ze wskazaniem zawoddéw, nowych
trzyliterowych kwalifikacji i ich czesci oraz konkretnych
efektéw ksztatcenia — dostepne sg w pliku: Link.

Podrecznik przedstawia podstawowg wiedze z zakresu
organizowania pracy matych zespotéw oraz zawiera
studium przypadku i wiele przyktadéw i wzoréw
dokumentéw - pokazujacych, w jaki sposdb mozna te
wiedze wykorzystac¢ w praktyce.

Ksiazka bedzie przydatna dla tych, ktérzy w pewnym
momencie swojej drogi zawodowej stana wobec
wyzwania, jakim jest kierowanie zespotem ludzi — nie
jest to bowiem czyms, co przydarza sie wytacznie
kierownikom.

Podrecznik zostat dopuszczony do uzytku szkolnego przez Ministra Edukacji Narodowej
i wpisany do wykazu MEN pod numerem 8/2015.

ISBN 978-83-7735-109-3

Wydanie 11 (2019 r.)
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PODEJMOWANIE | PROWADZENIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]

Podrecznik

Numer
ewidencyjny MEN

42/2014

Autor: Jacek Musiatkiewicz

W podreczniku oméwiono wszystkie zagadnienia
dotyczace podejmowania i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej i charakterystyki podmiotow
gospodarczych, wystepujace w nowych podstawach
programowych ksztatcenia w zawodach technik
ekonomista i technik rachunkowosci w kwalifikacjach
EKA.04.2, EKA.05.2 oraz EKA.07.2.

OWANIE

PODE ADZENIE

ALNOSC!
pOD

Szczegotowe informacje dotyczace wykorzystania
podrecznika w realizacji nowej podstawy programowej
22019 r. - ze wskazaniem zawodéw, nowych
trzyliterowych kwalifikacji i ich czesci oraz konkretnych
efektow ksztatcenia — dostepne sq w pliku: Link.

W liceach ogdlnoksztatcacych realizujacych przedmiot
ekonomia w praktyce moze by¢ stosowany jako
materiat edukacyjny.

Moze by¢ réwniez wykorzystywany w ramach szkolen i kurséw dla oséb podejmujacych
dziatalnos¢ gospodarcza.

Jest to nie tylko podrecznik szkolny, lecz takze przewodnik, ktéry krok po kroku poprowadzi
osobe podejmujaca, a pézniej prowadzaca dziatalnos$¢ gospodarcza ku stworzeniu wtasnej,
dobrze dziatajacej firmy.

Podrecznik zostat dopuszczony do uzytku szkolnego przez Ministra Edukacji Narodowej
i wpisany do wykazu MEN pod numerem 42/2015.

V wydanie ksiazki zostato zaktualizowane zgodnie ze stanem prawnym obowigzujagcym
w dniu 1 maja 2019r.

ISBN 978-83-7735-105-5

WydanieV (2019r.)
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Zbior ¢wiczen

Skonomik Autor: Jacek Musiatkiewicz

Zbidr ¢wiczen jest dostosowany do wydanego przez
nas podrecznika Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej.

EJMOWANIE
" PROWAGZEN
DB ODARCZE)

ek Musallewict

Ksigzka zawiera 352 réznorodne ¢wiczenia, ktdre
pozwalajg uczniom na powtdrzenie i utrwalenie
materiatu nauczania zawartego w podreczniku.

Rozwigzanie ¢wiczen zawartych w ksigzce pozwala

uczniom doskonali¢ rézne umiejetnosci, m.in.:

«+ czytanie tekstu ze zrozumieniem;

+ wypetnianie formularzy;

+ sporzadzanie dokumentéw;

+ wyszukiwanie informacji w réznych zrodtach;

+ rozstrzyganie poprawnosci roznych tez;

+ wycigganie wnioskow;

« obliczanie réznych wielkosci (np. podatkéw, sktadek
ubezpieczeniowych).

Ksigzka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako materiat ¢wiczeniowy. Materiaty
¢wiczeniowe sa to materiaty przeznaczone dla uczniéw, stuzace utrwaleniu przez nich
wiadomosci i umiejetnosci. Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegaja procedurze dopuszczania
przez Ministra Edukacji Narodowej ani nie s umieszczane w zadnych urzedowych
wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materiaty stosowa¢, nalezy wytacznie do nauczyciela.
Wybrane materiaty ¢wiczeniowe powinny by¢ corocznie podawane przez dyrektora szkoty
do publicznej wiadomosci wraz z obowigzujacym w danym roku szkolnym zestawem
podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych.

Zbiér ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac¢ odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materiaty dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowej

w zaktadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI.

ISBN 978-83-7735-112-3

Wydanie 11l (2019 r.)
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PODSTAWY FINANSOW PUBLICZNYCH

Podrecznik

Numer
ewidencyjny MEN

5/2015

Autorka: Malgorzata Wojtczak

Podrecznik moze by¢ wykorzystywany przez:

stuchaczy oraz nauczycieli szkét policealnych
ksztatcacych w zawodzie technik administracji;
osoby zatrudnione w administracji publicznej;
wszystkich zainteresowanych problematyka
finanséw publicznych.

Zbior ¢wiczen

Autorka: Matgorzata Wojtczak

Maigorzata Wojtazak

WY FINANSOW
POD;IJ‘I\BLlczNYCH Ksiazka zawiera 250 ¢wiczen z finanséw publicznych,
réznorodnych pod wzgledem tresci, formy i stopnia
trudnosci. Uktad zbioru ¢wiczen jest doktadnie
dostosowany do tresci i uktadu podrecznika Podstawy
finanséw publicznych i podobnie jak podrecznik
sktada sie z czterech rozdziatéw.

Szczegotowe informacje dotyczace wykorzystania
podrecznika w realizacji nowej podstawy programowej
22019 r. - ze wskazaniem zawodéw, nowych
trzyliterowych kwalifikacji i ich czesci oraz konkretnych
efektéw ksztatcenia — dostepne sg w pliku: Link.

Zbidr ¢wiczen jest przeznaczony dla stuchaczy

szkét policealnych zdobywajacych zawdd technika
administracji, ktérzy przygotowuja sie do egzaminu
zawodowego z kwalifikacji EKA.01 (lub AU.68).

Z ksiazki moga korzystac réwniez studenci kierunkow
zwiagzanych z prawem, administracjg i finansami oraz
osoby zatrudnione w administracji publiczne;j.

Duzg zaletg podrecznika jest wzbogacenie tresci
teoretycznych licznymi przyktadami, ktére przyblizajg
czytelnikom omawiane zagadnienia.

Cwiczenia zostaty skonstruowane tak, aby - oprocz
poznawania i utrwalania materiatu — wspomagaty
zdobywanie waznych i przydatnych umiejetnosci,
takich jak wyszukiwanie i selekcjonowanie informacji,
czy analizowanie i sporzadzanie dokumentéw.

Podrecznik sktada sie z czterech rozdziatéw:

1. Podstawowe zagadnienia z zakresu finanséw publicznych

2. Budzet panistwa i budzety jednostek samorzadu terytorialnego
3. Jednostki sektora finanséw publicznych

4. Sprawozdawczos$¢ jednostek sektora finanséw publicznych

Zgodnie z ustawa o systemie oswiaty ksigzka stanowi materiat ¢wiczeniowy. Materiaty
¢wiczeniowe nie podlegajg zatwierdzeniu przez Ministra Edukacji Narodowej i nie

sg wpisywane do zadnych urzedowych wykazéw. O ich wykorzystaniu przy realizacji
programu nauczania decyduje nauczyciel, a dyrektor szkoty corocznie podaje do publicznej
wiadomosci materiaty ¢wiczeniowe obowiazujgce w poszczegdinych klasach w danym roku
szkolnym.

Dodatkowo zawiera stownik najwazniejszych pojec z zakresu finanséw publicznych.

Podrecznik zostat dopuszczony do uzytku szkolnego przez Ministra Edukacji Narodowej
i wpisany do wykazu MEN pod numerem 5/2015.

Zbior ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materiaty dodatkowe, znajdujg sie na naszej stronie internetowej

w zaktadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELL.

ISBN 978-83-7735-041-6

Wydaniel (2015 r.)

ISBN 978-83-7735-130-7

Wydanie Ill (2021 r.)

27
Do strony 1 ()


http://www.sklep.ekonomik.biz.pl/images/pliki/Reforma%202019%20-%20wykorzystanie%20ksi%C4%85%C5%BCek%20Wydawnictwa%20Ekonomik%20-%20Jacek%20Musia%C5%82kiewicz.pdf
https://www.sklep.ekonomik.biz.pl/podstawy-finansow-publicznych-podrecznik-p-50.html
https://www.sklep.ekonomik.biz.pl/wykaz-materialow-dodatkowych-pm-26.html
https://www.sklep.ekonomik.biz.pl/podstawy-finansow-publicznych-cwiczenia-p-93.html

PODSTAWY PRZEDSIEBIORCZOSCI 2.0

Numer
ewidencyjny MEN

1113/2020

Podrecznik

Autorzy: Jacek Musiatkiewicz
Grzegorz Kwiatkowski

Moze by¢ wykorzystywany przez uczniéw liceéw
ogdlnoksztatcacych, technikéw i szkét branzowych

I stopnia - w klasach przeznaczonych dla absolwentéw
osmioklasowej szkoty podstawowe;.

podstawy 2.0

Przedsi?bi“czoéc

Podrecznik jest zgodny z programem nauczania

o tym samym tytule, opracowanym na zlecenie
Osrodka Rozwoju Edukacji (jednostki podlegtej MEN).
Program nauczania mozna pobrac ze strony
internetowej ORE, klikajagc w ten LiNk.

Podrecznik zostat napisany tak, aby w interesujacy dla
uczniéw sposdb przedstawi¢ wszystkie zagadnienia
wymagane przez podstawe programowa. W celu
ich fatwiejszego zrozumienia zamieszczono wiele
przyktadéw oraz informacji uzupetniajacych

(m.in. praktycznych wskazéwek, ciekawostek, wypowiedzi praktykéw), a w celu ich
zwizualizowania i przedstawienia w sposob bardziej przejrzysty tekst podrecznika
uzupetniono licznymi tabelami, rysunkami i zdjeciami. W wielu rozdziatach autorzy
odwotujg sie do tresci zamieszczonych w internecie, a adresy proponowanych przez
nich stron internetowych maja postac skréconych linkdw oraz kodéw QR, dzieki czemu
czytelnicy w fatwy sposéb moga na nie wejsc.

Podrecznik zostat zatwierdzony przez MEN i wpisany do wykazu podrecznikéw szkolnych
(nr ewidencyjny 1113/2020).

ISBN 978-83-7735-121-5

Wydanie Il (2021 r.)

Podrecznik do przedmiotu podstawy przedsiebiorczosci.
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Zbior ¢wiczen

Autorzy: Jacek Musiatkiewicz
Grzegorz Kwiatkowski

Zbior ¢wiczen jest dostosowany do wydanego przez
nas podrecznika Podstawy przedsiebiorczosci 2.0.
Ksiazka zawiera 339 ¢wiczen do przedmiotu podstawy
przedsiebiorczosci, réznorodnych pod wzgledem
tresci, formy i stopnia trudnosci. Zbidr ¢wiczen jest
wspdlny dla ucznidw wszystkich rodzajéw szkot
ponadpodstawowych, tj. dla uczniéw technikéw, liceow
ogdlnoksztatcacych i szkét branzowych | stopnia.
Moze by¢ on wykorzystywany zaréwno w trakcie zaje¢
lekcyjnych, stanowiac ciekawe ich urozmaicenie, jak i
jako gotowe zZrédto prac domowych dla ucznidw.

Podstawy 2-
4

przedsiebiorczoécu

Cwiczenia zostaty skonstruowane tak, aby — oprécz
poznawania i utrwalania materiatu - wspomagaty
zdobywanie przez uczniéw waznych i przydatnych
wspotczesnie umiejetnosci, takich jak:

- wyszukiwanie i selekcjonowanie informacji;

+ krytyczne myslenie;

«+ tworzenie i przedstawianie tresci.

Ksiazka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako materiat ¢wiczeniowy. Materiaty
¢wiczeniowe sg to materiaty przeznaczone dla uczniéw, stuzace utrwaleniu przez nich
wiadomosci i umiejetnosci. Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegajg procedurze dopuszczania
przez Ministra Edukacji Narodowej ani nie sa umieszczane w zadnych urzedowych
wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materiaty stosowac, nalezy wytgcznie do nauczyciela.
Wybrane materiaty ¢wiczeniowe powinny by¢ corocznie podawane przez dyrektora szkoty
do publicznej wiadomosci wraz z obowigzujacym w danym roku szkolnym zestawem
podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych.

Zbidr ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materiaty dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowej

w zaktadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI.

ISBN 978-83-7735-123-9

Wydanie | (2021 r.)
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POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE

Podrecznik

sl Lgirt Autorka: Urszula Legierska

TEPOWANIE
ADMINISTRACYJNE W podreczniku oméwione s3 zagadnienia zwigzane
z prowadzeniem postepowania administracyjnego.
Moze on by¢ przydatny nie tylko dla uczniéw

i pracownikéw urzedéw administracji publicznej,

sprawy urzedowe.

Wszystkie zagadnienia poruszane w podreczniku
zostaty przedstawione w sposéb jak najbardziej
zrozumiaty dla czytelnika - temu celowi stuzg liczne
przyktady, rysunki, tabele, a przede wszystkim
wypetnione wzory dokumentéw.

Podrecznik moze by¢ wykorzystywany w realizacji

ktére wystepuja w podstawach programowych
ksztatcenia w zawodzie technik administracji.

Ksigzka moze by¢ réwniez wykorzystywana przez:

« studentéw prawa i administracji;

« osoby zatrudnione w administracji publicznej;

» kazda osobe, ktéra ma do zatatwienia sprawe urzedowa.

Podrecznik skfada sie z czterech rozdziatéw:

1. Postepowanie administracyjne

2. Pozycja prawna sadéw administracyjnych

3. Postepowanie przed sadami administracyjnymi
4. Postepowanie administracyjne

Dodatkowo zawiera wykaz stosowanych skrétéw oraz szczegétowy wykaz aktéw prawnych

stanowiacych podstawe postepowania przed organami administracji publicznej.

ISBN 978-83-7735-151-2

Wydanie | (2023 r.)

ale réwniez dla kazdej osoby, ktéra ma do zatatwienia

tresci dotyczacych postepowania administracyjnego,
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Zbior ¢wiczen

sl egieria Autorka: Urszula Legierska

STEPOWANlE
ADMlNISTRACYJNE
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Zbiér ¢wiczen jest dostosowany do wydanego przez
nas podrecznika Postepowanie administracyjne
(wyd. 2023).

Ksigzka zawiera 202 r6znorodne pod wzgledem formy

i stopnia trudnosci ¢wiczenia, dzieki ktérym stuchacze

szkot policealnych zdobywajacy zawéd technika

administracji moga powtdrzyc i utrwali¢ materiat

nauczania dotyczacy postepowania administracyjnego.

Moze by¢ ona wykorzystywana jako:

 materiat uzupetniajacy — w czasie zaje¢ ze stuchaczami;

« zrodio zadan dla 0séb przygotowujacych sie do
egzaminu zawodowego z kwalifikacji EKA.01.

Dzieki rozwigzywaniu ¢wiczen zamieszczonych

w ksigzce stuchacze moga doskonali¢ rézne
umiejetnosci, w tym m.in.:

+ sporzadzanie i analizowanie dokumentéw;

- analizowanie opisanych przypadkéw;

« wyszukiwanie i analizowanie przepiséw prawnych.

Ksiazka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako materiat ¢wiczeniowy. Materiaty
¢wiczeniowe sa to materiaty przeznaczone dla uczniéw, stuzace utrwaleniu przez nich
wiadomosci i umiejetnosci. Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegajg procedurze dopuszczania
przez Ministra Edukacji Narodowej ani nie sa umieszczane w zadnych urzedowych
wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materiaty stosowa¢, nalezy wytacznie do nauczyciela.
Wybrane materiaty ¢wiczeniowe powinny by¢ corocznie podawane przez dyrektora szkoty
do publicznej wiadomosci wraz z obowiazujagcym w danym roku szkolnym zestawem
podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych.

Zbior ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwiazania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materiaty dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowej

w zaktadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI.

ISBN 978-83-7735-154-3

Wydanie Il (2023 r.)
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Podrecznik NOWE WYDANIE

Autorka: Agnieszka Burcicka

Podrecznik Praca biurowa i korespondencja jest
przeznaczony nie tylko dla uczniéw technikéw

i stuchaczy szkét policealnych, ale réwniez dla oséb,
ktére w swojej pracy zawodowej wykonuja rézne
czynnosci biurowe lub zajmuja sie prowadzeniem
korespondenc;ji.

Ksigzka sktada sie z dwdch czesci. W czesci pierwszej

pt. Praca biurowa w przystepny sposéb przedstawione
zostaty m.in. zagadnienia dotyczace pracownikéw
biurowych, funkcjonowania biur oraz organizacji
spotkan stuzbowych.

W czesci drugiej pt. Korespondencja oméwione
zostaty ré6zne aspekty prowadzenia korespondencji
stuzbowej. Na poczatku sa to zagadnienia wspdlne

dla wszystkich rodzajow korespondencji, zwigzane
m.in. z jej bezpieczenstwem, przechowywaniem,
archiwizowaniem i sporzadzaniem. Nastepnie przedstawione zostaty najczesciej
wystepujace rodzaje korespondencdji, tj. typowe pisma biurowe, korespondencja handlowa
oraz korespondencja w sprawach administracyjnych i podatkowych.

42wﬂ

Ksiazka Praca biurowa i korespondencja jest nie tylko podrecznikiem szkolnym, ale
przede wszystkim poradnikiem, do ktérego Czytelnik moze siegna¢ zawsze, gdy ma taka
potrzebe. Dlatego teoria jest w nim ograniczona do minimum, natomiast zamieszczonych
zostato wiele wzoréw dokumentéw, przyktadéw oraz praktycznych wskazéwek.

ISBN 978-83-7735-159-8
Wydanie lll (2024 r.)
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Zbior ¢wiczen

NowosC

Autorka: Agnieszka Burcicka

Zbiér ¢wiczen przeznaczony jest przede wszystkim

dla uczniéw technikoéw i stuchaczy szkét policealnych,
ktérzy do zdobycia wiedzy i opanowania umiejetnosci
z zakresu pracy biurowej i korespondencji wykorzystuja
wydany przez nas podrecznik Praca biurowa

i korespondencja (wyd. 2024).

Ksigzka bedzie przydatna réwniez dla oséb
korzystajacych z innych podrecznikéw do pracy
biurowe;j i korespondencji, ale w tym przypadku nie
bedzie petnej zgodnosci miedzy uktadem i zawartoscia
zbioru ¢wiczen oraz podrecznika.

Zbiér ¢wiczen zawiera 268 réznorodnych pod
wzgledem tresci, formy i stopnia trudnosci ¢wiczen
z zakresu pracy biurowej i korespondencji, stuzacych
ksztattowaniu umiejetnosci praktycznych oséb
korzystajacych z ksigzki.

Ksigzka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako materiat ¢wiczeniowy. Materiaty
¢wiczeniowe sa to materiaty przeznaczone dla uczniéw, stuzace utrwaleniu przez nich
wiadomosci i umiejetnosci. Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegaja procedurze dopuszczania
przez Ministra Edukacji Narodowej ani nie sa umieszczane w zadnych urzedowych
wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materiaty stosowa¢, nalezy wytacznie do nauczyciela.
Wybrane materiaty ¢wiczeniowe powinny by¢ corocznie podawane przez dyrektora szkoty
do publicznej wiadomosci wraz z obowiazujagcym w danym roku szkolnym zestawem
podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych.

Zbidr ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzyma¢ odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materiaty dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowe;j

w zakfadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI.

ISBN 978-83-7735-164-2
Wydanie | (2024 r.)
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PRACOWNICY ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

Podrecznik

Numer
ewidencyjny MEN

1/2016

Autorka: Urszula Legierska

Podrecznik moze by¢ wykorzystywany przez:

« stuchaczy oraz nauczycieli szkét policealnych
PRACOWNICY ksztatcacych w zawodzie technik administracji;

ADmlNISTmf" + 0soby zatrudnione w administracji publicznej;

PUBLICZ « wszystkich zainteresowanych problematyka prawa

e administracyjnego.

Szczegotowe informacje dotyczace wykorzystania
podrecznika w realizacji nowej podstawy programowej
22019 r. - ze wskazaniem zawodéw, nowych
trzyliterowych kwalifikacji i ich czesci oraz konkretnych
efektow ksztatcenia — dostepne s w pliku: Link.

Duzg zaleta podrecznika jest wzbogacenie tresci
teoretycznych licznymi przyktadami, ktére przyblizaja
czytelnikom omawiane zagadnienia.

Podrecznik sktada sie z szesciu rozdziatéw:

. Istota zatrudnienia w administracji publicznej
. Stuzba cywilna

. Pracownicy samorzadowi

. Pracownicy urzedéw panstwowych

. Obstuga klienta w urzedzie

. Europejski Kodeks Dobrej Administracj

O WN =

Dodatkowo zawiera wykaz stosowanych skrétéw, szczegétowy wykaz aktéw prawnych oraz
stownik najwazniejszych pojec.

Podrecznik zostat dopuszczony do uzytku szkolnego przez Ministra Edukacji Narodowej
i wpisany do wykazu MEN pod numerem 1/2016.

ISBN 978-83-7735-052-2

Wydaniel (2016 r.)
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Zbior ¢wiczen

B onomik Autorka: Urszula Legierska

Zbiér ¢wiczen jest dostosowany do wydanego
przez nas podrecznika Pracownicy administracji
publicznej.

COWNICY
AB%NISTR‘E?' . . .. e
PUBLICZN Ksiazka zawiera 122 ré6znorodne ¢wiczenia, ktére

Urszua Leglerskd

pozwalajg uczniom na powtorzenie i utrwalenie
materiatu nauczania zawartego w podreczniku.

Rozwigzanie ¢wiczen zawartych w ksigzce pozwala
uczniom doskonali¢ rézne umiejetnosci, m.in.:

+ czytanie tekstu ze zrozumieniem;

+ wypetnianie formularzy;

+ sporzadzanie dokumentéw;

+ wyszukiwanie informacji w réznych zrédtach;

« rozstrzyganie poprawnosci réznych tez;

+ wycigganie wnioskéw.

Ksigzka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako

materiat ¢wiczeniowy. Materiaty ¢wiczeniowe sg

to materiaty przeznaczone dla uczniéw, stuzace
utrwaleniu przez nich wiadomosci i umiejetnosci. Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegaja
procedurze dopuszczania przez Ministra Edukacji Narodowej ani nie sa umieszczane
w zadnych urzedowych wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materiaty stosowac, nalezy
wyfacznie do nauczyciela. Wybrane materiaty ¢wiczeniowe powinny by¢ corocznie
podawane przez dyrektora szkoty do publicznej wiadomosci wraz z obowigzujacym
w danym roku szkolnym zestawem podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych.

Zbiér ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac¢ odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materiaty dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowej

w zaktadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI.

ISBN 978-83-7735-058-4
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PRAWO ADMINISTRACY]NE

Podrecznik NOWE WYDANIE
ewidencyjny MEN

27/2015

Usmategents Autorka: Urszula Legierska

W podreczniku Prawo administracyjne oméwione

s kluczowe zagadnienia teoretyczne i praktyczne

z zakresu prawa administracyjnego, m.in. zasady

i zrédta prawa administracyjnego, organy administracji
publicznej, ich struktura oraz prawne formy dziatania.
Najobszerniejsza czes¢ ksigzki dotyczy pracownikéw
administracji publicznej i zawiera wyjasnienia
dotyczace stuzby cywilnej oraz zatrudnienia
pracownikéw samorzadowych oraz urzednikéw
panstwowych.

PRAWO
ADMINISTRACYJNE

Podrecznik oferuje przejrzyste wyjasnienia
najwazniejszych tematéw, a takze liczne przyktady,
schematy, tabele, rysunki i wzory dokumentoéw, ktére
sprawiaja, ze nawet skomplikowane zagadnienia s3
tatwe do zrozumienia.

Ksigzka zostata stworzona z mysla o stuchaczach szkét policealnych przygotowujacych sie
do zawodu technika administracji i egzaminu zawodowego z kwalifikacji EKA.01. Dzieki
aktualnym tresciom oraz przejrzystemu uktadowi moze by¢ wykorzystywany réwniez przez:
« studentéw prawa i administracji;

» pracownikéw urzedéw administracji publicznej;

- osoby, ktére chca lepiej pozna¢ funkcjonowanie administracji publicznej w Polsce.

ISBN 978-83-7735-166-6

Wydanie Il (2024 r.)

Zbior ¢wiczen

NOWE WYDANIE

saaLegesta Autorka: Urszula Legierska

PRAWO E
ADMINISTRACYIN Ksigzka oferuje 273 ¢wiczenia z zakresu prawa

administracyjnego, zréznicowane pod wzgledem
formy i stopnia trudnosci. Uktad oraz zakres ¢wiczen
jest idealnie dopasowany do tresci wydanego przez nas
podrecznika Prawo administracyjne.

Zawarte w ksigzce ¢wiczenia nie tylko pomagaja

w nauce i utrwalaniu kluczowych poje¢, ale takze
wspieraja rozwdj kompetengji, ktdére sa niezwykle
przydatne w dynamicznie zmieniajacym sie

Swiecie. Zadania polegajg m.in. na uzupetnianiu
schematoéw, ocenie poprawnosci réznych tez, analizie
przypadkéw, a takze wyszukiwaniu i interpretowaniu
przepiséw prawnych oraz odpowiadaniu na pytania
problemowe. W ksigzce s3 tez ¢wiczenia wymagajace
charakteryzowania pojec i zjawisk, tworzenia notatek
oraz rozwigzywania krzyzéwek.

Samodzielne rozwigzywanie ¢wiczen stanowi doskonaty sposéb na przygotowanie

do egzaminu zawodowego z kwalifikacji EKA.01 dla stuchaczy szkét policealnych
zdobywajacych zawdd technika administracji oraz do egzaminu z prawa administracyjnego
dla studentéw prawa i administracji. Korzystanie ze zbioru ¢wiczen podczas zajec z prawa
administracyjnego w szkotach policealnych i na studiach wyzszych moze stanowic¢ ciekawg
alternatywe dla tradycyjnych metod nauczania.

Zbidr ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materialy dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowej

w zakfadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI.
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PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH TOM 1

Podrecznik

B onomik Autor: Robert Kowalak

Podrecznik Prowadzenie ksiag rachunkowych tom 1.
Zasady rachunkowosci jest przeznaczony dla
wADZENlE KSIAG uczniéw technikéw zdobywajacych zawdd technika
|-|uNK°W"CH rachunkowosci, ale moze by¢ réwniez wykorzystywany
“""‘ e przez studentéw kierunkéw ekonomicznych, stuchaczy
studiéw podyplomowych, uczestnikéw kurséw
i szkolen z podstaw rachunkowosci, pracownikéw
biur rachunkowych i dziatéw rachunkowosci
w przedsiebiorstwach, a takze przez wszystkie inne
osoby zainteresowane poznaniem podstawowych
zatozen i zasad rachunkowosci.

Robert Kowalak

W celu tatwiejszego zrozumienia omawianych

w podreczniku zagadnien tresci teoretyczne zostaty
uzupetnione licznymi przyktadami, schematami

i wzorami dokumentéw.

Ksiazka zostata podzielona na szes¢ czesci. Z czesci pierwszej czytelnicy dowiedzg sie,
czym jest rachunkowos¢, jaki jest jej zakres, jak jest podzielona oraz ktdre przepisy

prawne reguluja jej funkcjonowanie. Czesci druga i trzecia poswiecone s podstawowym
zestawieniom generowanym przez rachunkowos¢, czyli bilansowi oraz rachunkowi zyskéw
i strat. W czesci czwartej omdwione jest konto ksiegowe i jego budowa, a w czesci piatej

— otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych. W czesci széstej znajduja sie informacje
dotyczace operacji gospodarczych i dowodoéw ksiegowych.

ISBN 978-83-7735-118-5

Wydanie | (2020 r.)

33

Zbior ¢wiczen

p— Autorka: Paulina Jasiorska

G
OWADZENIE KSIA
PI}RACHUNKOWYCH

achunkowosdi

Ksigzka jest przeznaczona dla uczniéw
zdobywajacych zawdd technika rachunkowosci.
Moze by¢ wykorzystywana réwniez przez studentéw
rachunkowosci i osoby wykonujace zawéd ksiegowej/
ksiegowego.

Tom 1. Zasady ra

Zawiera 190 ¢wiczen z zakresu zasad rachunkowosci.
Cwiczenia te moga by¢ wykorzystywane zaréwno w
trakcie zajec¢ lekcyjnych - stanowiac ich urozmaicenie,
jak i jako zrédto prac domowych dla uczniéw.

Dla oséb, ktére przygotowuja sie do egzaminu
zawodowego z kwalifikacji EKA.07 Prowadzenie
rachunkowosci i powtarzaja materiat obejmujacy
zasady rachunkowosci - ksigzka bedzie cennym
Zrédtem réznorodnych zadan.

Ukfad ksigzki jest dostosowany do uktadu podrecznika pod tym samym tytutem,
napisanego przez Roberta Kowalaka.

Ksiazka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako materiat ¢wiczeniowy. Materiaty
¢wiczeniowe sa to materiaty przeznaczone dla uczniéw, stuzace utrwaleniu przez nich
wiadomosci i umiejetnosci. Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegajg procedurze dopuszczania
przez Ministra Edukacji Narodowej ani nie sg umieszczane w zadnych urzedowych
wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materiaty stosowa¢, nalezy wytacznie do nauczyciela.
Wybrane materiaty ¢wiczeniowe powinny by¢ corocznie podawane przez dyrektora szkoty
do publicznej wiadomosci wraz z obowigzujagcym w danym roku szkolnym zestawem
podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych.

Zbiodr ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materiaty dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowej

w zaktadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI.

ISBN 978-83-7735-119-2

Wydanie | (2021 r.)
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PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH TOM 2

Zbior ¢wiczen

pauinaasorsa Autorka: Paulina Jasiorska

OWADZENIE KSIAG
PI‘E&ACHUNKOVYZCH Ksigzka jest przeznaczona dla uczniéw zdobywajacych
i zawod technika rachunkowosci. Moze by¢
wykorzystywana réwniez przez studentéw rachunkowosci
i osoby wykonujace zawdd ksiegowej/ksiegowego.

Tom 2.

W ksiazce zawartych jest 107 ¢wiczen z zakresu ewidencji
sktadnikow aktywow i pasywoéw oraz ewidendji sktadnikéw
przychodéw i kosztéw, a na koricu zamieszczonych

jest 5 ¢wiczen catosciowych, obejmujacych wszystkie
zagadnienia wystepujace zarébwno w pierwszej, jak i drugiej
czesci ksigzki. Duza zaletg ksigzki jest umieszczenie w niej
schematéw kont oraz wzoréw dokumentéw, ktére powinny
by¢ uzupetnione przez osoby korzystajace z ksigzki.

Cwiczenia te moga by¢ wykorzystywane zaréwno

w trakcie zaje¢ lekcyjnych - stanowiac ich urozmaicenie,
jak i jako zrédto prac domowych dla uczniéw. Dla 0séb,
ktére przygotowuja sie do egzaminu zawodowego

z kwalifikacji EKA.07 Prowadzenie rachunkowosci i powtarzajg materiat obejmujacy ewidencje
ksiegowa - ksiazka bedzie cennym zZrédtem réznorodnych zadan.

Ukfad ksiazki jest dostosowany do uktadu podrecznika pod tym samym tytutem, napisanego
przez Roberta Kowalaka. Podrecznik ten ukaze sie w Il kwartale 2022 roku.

Ksigzka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako materiat ¢wiczeniowy. Materiaty ¢wiczeniowe
sg to materiaty przeznaczone dla uczniéw, stuzace utrwaleniu przez nich wiadomosci

i umiejetnosci. Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegaja procedurze dopuszczania przez Ministra
Edukacji Narodowej ani nie sg umieszczane w zadnych urzedowych wykazach. Decyzja o tym,

czy i jakie materiaty stosowac, nalezy wylgcznie do nauczyciela. Wybrane materiaty ¢wiczeniowe
powinny by¢ corocznie podawane przez dyrektora szkoty do publicznej wiadomosci wraz

z obowigzujacym w danym roku szkolnym zestawem podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych.

Zbidr ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwiagzania udostepniamy w formie elektronicznej tylko
nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do ¢wiczen oraz
inne materiaty dodatkowe, znajdujg sie na naszej stronie internetowej w zaktadce MATERIALY DLA
NAUCZYCIELI.

ISBN 978-83-7735-129-1

Wydanie | (2021 r.)
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PROWADZENIE SPRZEDAZY

Zbior ¢wiczen

Autorka: Matgorzata Matus

Ksigzka zawiera 248 ¢wiczen, réznorodnych pod
wzgledem formy i stopnia trudnosci.

Przeznaczona jest dla uczniéw zdobywajacych zawody
sprzedawcy, technika handlowca oraz technika
ksiegarstwa.

Cwiczenia zawarte w ksigzce polegaja m.in. na:

« obliczaniu réznych wielkosci;

- wyszukiwaniu informacji w internecie;

« okreslaniu réznic miedzy pojeciami;

- odpowiadaniu na pytania o charakterze problemowym;

« charakteryzowaniu poznanych pojec i zjawisk;

« uzupetnianiu schematéw;

«+ rysowaniu znakéw ostrzegawczych;

-+ dopasowywaniu poje¢ do odpowiadajacych im
charakterystyk lub definicji;

- okreslaniu, czy zdania sa fatszywe czy prawdziwe;

« uzupetnianiu luk w zdaniach;

+ rozwigzywaniu krzyzowek.

Ksigzka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako materiat ¢wiczeniowy. Materiaty
¢wiczeniowe s3 to materialy przeznaczone dla uczniéw, stuzace utrwaleniu przez nich
wiadomosci i umiejetnosci. Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegaja procedurze dopuszczania
przez Ministra Edukacji Narodowej ani nie sa umieszczane w zadnych urzedowych
wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materiaty stosowa¢, nalezy wytacznie do nauczyciela.
Wybrane materiaty ¢wiczeniowe powinny by¢ corocznie podawane przez dyrektora szkoty
do publicznej wiadomosci wraz z obowigzujacym w danym roku szkolnym zestawem
podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych.

Zbior ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materialy dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowej

w zaktadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI.

ISBN 978-83-7735-099-7

Wydaniel(2019r.)
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SPORZADZANIE PLANOW, ANALIZ | SPRAWOZDAN
Podrecznik

1.40.27/

2018 Autorka: Agnieszka Gawlik

Szczegotowe informacje dotyczace wykorzystania
podrecznika w realizacji nowej podstawy programowej
22019 r. - ze wskazaniem zawodéw, nowych
trzyliterowych kwalifikacji i ich czesci oraz konkretnych
efektow ksztatcenia — dostepne s w pliku: Link.

Podrecznik ma charakter kompendium wiedzy

z zakresu planowania, sporzadzania sprawozdan

oraz analiz. Jego struktura oraz tres¢ poszczegolnych
rozdziatéw zostaty opracowane w taki sposéb, aby
stopniowo przeprowadzi¢ ucznia od zagadnier mniej
skomplikowanych, zwiazanych gtéwnie z planowaniem
dziatalnosci, przez tworzenie sprawozdan obrazujacych
dziatalnos¢ przedsiebiorstwa, do najtrudniejszych -
dotyczacych wykorzystania informacji ze sprawozdan
do oceny stanu przedsiebiorstwa i wyciggania
whnioskéw na kolejne okresy planowania.

Autorka szczeg6towo przedstawia wykorzystanie programéw komputerowych do
sporzadzania planéw i analiz, wplatajac w tekst liczne ,zrzuty ekranédw”. Omawia réwniez
zagadnienia, ktdre sg bardzo rzadko uwzgledniane w innych ksigzkach z tego zakresu:
m.in. e-statystyke, sprawozdania srodowiskowe, analize techniczno-ekonomiczna.

Materiat teoretyczny jest uzupetniony licznymi przyktadami oraz ramkami,Wiedza
w praktyce”.

Na koricu podrecznika znajduja sie zatagczniki z przyktadami biznesplanu, bilansu, rachunku
zyskow i strat, rachunku przeptywédw pienieznych, sprawozdania statystycznego oraz
sprawozdania dotyczacego korzystania ze Srodowiska.

Podrecznik zostat dopuszczony do uzytku szkolnego przez Ministra Edukacji Narodowej
i wpisany do wykazu MEN pod numerem 1.40.27/2018.

ISBN 978-83-7735-084-3

Wydaniel (2018 r.)
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SPORZADZANIE SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO | PRZEPROWADZANIE ANALIZY FINANSOWE]

Podrecznik

Numer
ewidencyjny MEN

9/2017

Autor: Robert Kowalak

Szczegotowe informacje dotyczace wykorzystania
podrecznika w realizacji nowej podstawy programowej
22019 r. - ze wskazaniem zawodéw, nowych
trzyliterowych kwalifikacji i ich czesci oraz konkretnych
efektow ksztatcenia — dostepne s w pliku: Link.

Podrecznik jest podzielony na dwie czesci. Czes¢ |

pt. Sprawozdawczo$¢ finansowa prezentuje istote
sprawozdawczosci finansowej, elementy sprawozdania
finansowego oraz procedury sporzadzania
sprawozdania finansowego i jego badania. W czesci ll
pt. Analiza finansowa przedstawiono istote analizy
finansowej, jej przedmiot, zadania i metody oraz analize
sprawozdan finansowych i analize wskaznikowa.

Obie czesci nalezy jednak traktowac jako integralne,
poniewaz przedstawiona analiza finansowa bazuje

na tresci sprawozdan finansowych sporzadzanych na
podstawie ustawy o rachunkowosci.

Podrecznik w przejrzysty sposéb przedstawia i wskazuje konkretne rozwigzania
merytoryczne dotyczace sprawozdawczosci i analizy finansowej przedsiebiorstw, popierajac
rozwazania teoretyczne licznymi przyktadami praktycznymi. Jest dobrze osadzony

w realiach wspétczesnych obszaréw oceny dziatalnosci przedsiebiorstw i w przystepny dla
ucznia sposéb taczy teorie z praktyka.

Wyréznia sie sposréd innych podobnych podrecznikéw kompleksowym ujeciem tematyki,
co przygotowuje czytelnika do pracy w przedsiebiorstwach w dziale rachunkowosci lub
dziale analiz finansowych.

Podrecznik zostat dopuszczony do uzytku szkolnego przez Ministra Edukacji Narodowej
i wpisany do wykazu MEN pod numerem 9/2017.

ISBN 978-83-7735-065-2

Wydaniel (2017 r.)
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SPRZEDAZ PRODUKTOW | USLUG REKLAMOWYCH

i Numer
Pod Pl k ewidencyjny MEN

35/2016

Autor: Leszek Zaborowski

Szczegotowe informacje dotyczace wykorzystania
podrecznika w realizacji nowej podstawy programowej
SPRZEDAZ - 22019 r. - ze wskazaniem zawoddw, nowych
PRODUKTAOAVO"VWCSH trzyliterowych kwalifikacji i ich czesci oraz konkretnych
REKLA efektdw ksztatcenia - dostepne sg w pliku: Link.

Podrecznik jest napisany prostym, nieskomplikowanym
jezykiem i zawiera wyjasnienie wielu wyrazen z jezyka
branzowego stosowanego na rynku reklamowym.

Oferuje podstawowy zaséb wiedzy, niezbedny do
rozpoczecia pracy w podmiotach rynku reklamowego,
dlatego moze by¢ przydatny réwniez dla oséb,

ktére poszukuja pracy w reklamie lub niedawno jg
rozpoczety.

Wszystkie zagadnienia zostaty oméwione

w podreczniku w jak najbardziej praktyczny sposéb
i zobrazowane wzorami dokumentéw, wyliczeniami
oraz przyktadami rzeczywistych zdarzen.

Podrecznik sktada sie z oSmiu rozdziatéw:

1.
. Produkty reklamowe na rynku

. Opracowywanie ofert handlowych na rynku reklamowym

. Ceny na rynku reklamowym, wynagrodzenie agencji reklamowej, wycena ofert

H wWN

0o NOY WU

Miejsce i znaczenie agencji reklamowej w gospodarce

handlowych

. Prezentacje

. Typy klientéw agencji reklamowych oraz tworzenie i zarzadzanie baza danych klientéw
. Spotkania biznesowe, w tym rozmowy sprzedazowe i negocjacje

. Realizacja zlecen i dokumentowanie sprzedazy

Podrecznik zostat dopuszczony do uzytku szkolnego przez Ministra Edukacji Narodowe;j
i wpisany do wykazu MEN pod numerem 35/2016.

ISBN 978-83-7735-059-1

Wydanie | (2016 r.)

Zbior ¢wiczen

Autor: Leszek Zaborowski

Zbior ¢wiczen jest dostosowany do wydanego przez
nas podrecznika Sprzedaz produktéw i ustug
reklamowych.

Ksigzka zawiera 219 ¢wiczen, réznorodnych pod
wzgledem formy i stopnia trudnosci. Wiele z nich
polega na analizie rzeczywistych reklam wystepujacych
na rynku i ich rozwigzanie wymaga skorzystania

z internetu. Aby utatwi¢ uczniom dostep do reklam

w internecie, w ¢wiczeniach zamieszczono kody QR

i skrécone linki.

Ksiazka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako
materiat ¢wiczeniowy. Materiaty ¢wiczeniowe sg

to materiaty przeznaczone dla uczniéw, stuzace
utrwaleniu przez nich wiadomosci i umiejetnosci.
Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegaja procedurze
dopuszczania przez Ministra Edukacji Narodowej

ani nie sa umieszczane w zadnych urzedowych
wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materiaty stosowa¢, nalezy wytacznie do nauczyciela.
Wybrane materiaty ¢wiczeniowe powinny by¢ corocznie podawane przez dyrektora szkoty
do publicznej wiadomosci wraz z obowigzujagcym w danym roku szkolnym zestawem
podrecznikdw lub materiatéw edukacyjnych.

Zbior ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwiagzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materiaty dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowej

w zaktadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI.

ISBN 978-83-7735-090-4

Wydaniel (2018 r.)
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Materiaty edukacyjne

2 940 zt

STATYSTYKA

Autor: Jacek Musiatkiewicz

Ksigzka obejmuje tresci nauczania z zakresu statystyki,
wystepujace w podstawach programowych ksztatcenia
w zawodach z2012,2017i2019r.

Szczegotowe informacje dotyczace wykorzystania
ksiazki w realizacji nowej podstawy programowej
22019 r. - ze wskazaniem zawodéw, nowych
trzyliterowych kwalifikacji i ich czesci oraz konkretnych
efektow ksztatcenia — dostepne sq w pliku: Link.

W ksigzce bardzo duzy nacisk zostat potozony na to,
aby uczen potrafit zinterpretowac podstawowe miary
statystyczne. Dzieki temu bedzie umiat wyjasnic,

co oznaczaja obliczone wielkosci. Jest to szczegdlnie
wazne w sytuacji, gdy podczas wykonywania réznych
zadan zawodowych (np. sporzadzania analiz sprzedazy
czy zatrudnienia) musi nie tylko prawidtowo obliczy¢
miary statystyczne, lecz réwniez je skomentowac.

Dla tatwiejszego zrozumienia omawianych zagadnien ksiazka, obok tresci teoretycznych,
zawiera ponad 250 przyktaddéw, ktére w przystepny sposéb przedstawiaja te trudna dla

uczniéw problematyke.
ISBN 978-83-7735-079-9

Wydaniel (2017 r.)
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WYBRANE ZAGADNIENIA Z PRAWA

i Numer
POerCZI'\Ik ewidencyjny MEN

11/2016

Autor: Jacek Musiatkiewicz

Podrecznik moze by¢ wykorzystywany przez:

« stuchaczy oraz nauczycieli szkét policealnych
ksztatcacych w zawodzie technik administracji;

+ 0soby zatrudnione w administracji publicznej;

» wszystkich zainteresowanych problematyka prawa.

Szczegdtowe informacje dotyczace wykorzystania
podrecznika w realizacji nowej podstawy programowej
22019 r. - ze wskazaniem zawodoéw, nowych
trzyliterowych kwalifikacji i ich czesci oraz konkretnych
efektow ksztatcenia — dostepne sa w pliku: Link.

Duzg zaleta podrecznika jest wzbogacenie tresci
teoretycznych licznymi przyktadami, ktére przyblizaja
uczniom omawiane zagadnienia.

Podrecznik skfada sie z szesciu rozdziatéw:
1. Podstawowe wiadomosci o prawie

2. Prawo konstytucyjne

3. Prawo cywilne

4, Prawo rodzinne i opiekuricze

5. Prawo pracy

6. Prawo karne

Podrecznik zostat dopuszczony do uzytku szkolnego przez Ministra Edukacji Narodowej
i wpisany do wykazu MEN pod numerem 11/2016.

ISBN 978-83-7735-055-3

Wydanie | (2016 r.)

Zbior ¢wiczen

Autor: Jacek Musiatkiewicz

Zbidr ¢wiczen jest dostosowany do wydanego przez
nas podrecznika Wybrane zagadnienia z prawa.

Ksigzka zawiera 219 r6znorodnych ¢wiczen, ktére
pozwalajg uczniom na powtérzenie i utrwalenie
materiatu nauczania zawartego w podreczniku.

Rozwigzanie ¢wiczen zawartych w ksigzce pozwala
uczniom doskonali¢ rézne umiejetnosci, m.in.:

« czytanie tekstu ze zrozumieniem;

+ wypetnianie formularzy;

+ sporzadzanie dokumentéw;

+ wyszukiwanie informacji w réznych zrédtach;

+ rozstrzyganie poprawnosci réznych tez;

+ wycigganie wnioskow.

Ksiazka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako

materiat ¢wiczeniowy. Materiaty ¢wiczeniowe sg

to materiaty przeznaczone dla uczniéw, stuzace
utrwaleniu przez nich wiadomosci i umiejetnosci. Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegajg
procedurze dopuszczania przez Ministra Edukacji Narodowej ani nie sg umieszczane
w zadnych urzedowych wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materiaty stosowac, nalezy
wyfacznie do nauczyciela. Wybrane materiaty ¢wiczeniowe powinny by¢ corocznie
podawane przez dyrektora szkoty do publicznej wiadomosci wraz z obowigzujacym
w danym roku szkolnym zestawem podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych.

Zbior ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materiaty dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowej

w zaktadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI.

ISBN 978-83-7735-062-1

Wydanie | (2016 r.)
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WYKONYWANIE PROJEKTOW REKLAM

Podrecznik

Zbior ¢wiczen

ataTomszka Autorka: Agata Tomaszewska

WYKONYWANIE
PROJEKTOW REKLAM

-

Podrecznik przeznaczony dla oséb, ktérych obszarem
zainteresowan zawodowych jest projektowanie
graficzne. Moga z niego korzystac nie tylko uczniowie
zdobywajacy zawody: technika reklamy, technika
fotografii i multimediéw, fotografa, technika
informatyka, technika programisty lub technika grafiki
i poligrafii cyfrowej, ale réwniez uczestnicy szkolen

z tego zakresu, freelancerzy, osoby samodzielnie
przygotowujace sie do egzaminu zawodowego oraz
wszyscy zainteresowani problematyka projektowania
graficznego.

Autorka, piszac te ksiazke, dazyta do tego, aby byta
80 ona nie tylko podrecznikiem szkolnym, ale przede

3 7 zi wszystkim publikacja o charakterze warsztatowym,

po przeczytaniu ktérej czytelnik bedzie mégt tworzy¢

samodzielnie projekty graficzne.

Podrecznik zostat podzielony na cztery czesci:

+ Czesc | pt. Wprowadzenie zawiera omoéwienie podstawowych zagadnien zwigzanych
z projektowaniem reklam.

+ W czesci ll pt. Projektowanie reklamy zewnetrznej oméwiono i scharakteryzowano
wybrane formy reklamy zewnetrznej oraz przedstawiono techniki pracy zwigzane
z tworzeniem i archiwizacja nowych dokumentoéw, korekta tonalna i barwna obrazéw
cyfrowych, retuszem fotografii portretowych i pejzazowych oraz zastosowaniem
wektorowych narzedzi interakcyjnych, trasowania czy efektu szybkiego kadrowania.

+ W czesci lll pt. Dokumentacja dotyczaca przygotowania reklamy zaprezentowano
rodzaje dokumentéw, ktére zawieraja informacje niezbedne do wykonania projektu
reklamy oraz przyktadowe kalkulacje wykonania reklam i informacje z zakresu
materiatoznawstwa.

+ W czesci IV pt. Projektowanie reklamy do umieszczenia w mediach cyfrowych
omoéwiono wybrane formy reklam internetowych, a takze projektowanie stron
internetowych, e-maili reklamowych, piktograméw, infografik, animacji poklatkowych
oraz obrébke plikéw audio i wideo.

ISBN 978-83-7735-128-4

Wydanie | (2022 r.)

et Tomszea Autorka: Agata Tomaszewska

YKONYWANIE
PR(‘%EKTOW REKLAM Zbiér ¢wiczen przeznaczony jest do ksztattowania
i podnoszenia umiejetnosci wykorzystywanych w
projektowaniu graficznym i adresowany jest przede
wszystkim do oséb korzystajacych z podrecznika

Wykonywanie projektow reklam.

Do wykonania wiekszosci ¢wiczen potrzebne beda
przygotowane przez Autorke tresci multimedialne
(fotografie, ilustracje, nagrania wideo, pliki dzwiekowe
oraz inne materiaty). Materiaty te mozna pobrac ze
strony internetowej Wydawnictwa - skrécony link:

bit.ly/wprc-pliki.

Ksigzka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako
materiat ¢wiczeniowy. Materiaty ¢wiczeniowe sg

to materiaty przeznaczone dla ucznidw, stuzace
utrwaleniu przez nich wiadomosci i umiejetnosci.
Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegaja procedurze
dopuszczania przez Ministra Edukacji Narodowej ani nie sa umieszczane w zadnych
urzedowych wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materiaty stosowac, nalezy wytacznie

do nauczyciela. Wybrane materiaty ¢wiczeniowe powinny by¢ corocznie podawane przez
dyrektora szkoty do publicznej wiadomosci wraz z obowigzujagcym w danym roku szkolnym
zestawem podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych.

Zbior ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materiaty dodatkowe, znajdujg sie na naszej stronie internetowej

w zaktadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELL.

ISBN 978-83-7735-150-5

Wydanie | (2023 r.)
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ZARYS PRZEDSIEBIORCZOSCI

Podrecznik

Numer
ewidencyjny MEN

763/2015

Autor: Jacek Musiatkiewicz

Podrecznik Zarys przedsiebiorczosci moze by¢
wykorzystywany w liceach ogdlnoksztatcacych,
technikach i szkotach branzowych | stopnia we
wszystkich klasach przeznaczonych dla absolwentéw
gimnazjéw.

ZARYS
PRZEDSIEBIORCZOSCI

JacekMusakievict

Podrecznik jest zgodny z programem nauczania

do podstaw przedsiebiorczosci, ktéry zwyciezyt

w organizowanym przez ORE konkursie na modelowe
programy nauczania.

Jest napisany bardzo przystepnym dla ucznia jezykiem,
a zrozumienie trudniejszych partii materiatu utatwia
liczne przyktady, wzory, rysunki i tabele.

Na naszej stronie internetowej jest do pobrania
wkfadka aktualizacyjna do podrecznika.

Podrecznik zostat dopuszczony do uzytku szkolnego przez Ministra Edukacji Narodowej
(nr dopuszczenia 763/2015) i wpisany do wykazu podrecznikdw przeznaczonych do
ksztatcenia ogdlnego do nauczania podstaw przedsiebiorczosci.

ISBN 978-83-7735-044-7

Wydanie Ill (2015 r.)
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Zbior ¢wiczen

Autor: Jacek Musiatkiewicz

[ ZJkonomik

Zbidr ¢wiczen jest dostosowany do wydanego przez
nas podrecznika Zarys przedsiebiorczosci.

ZAR(Y)% cZ05Cl Ksiazka zawiera 328 r6znorodnych ¢wiczen, ktére
PRZEDSIEB! pozwalajg uczniom na powtérzenie i utrwalenie
" materiatu nauczania zawartego w podreczniku.

Rozwigzanie ¢wiczen zawartych w ksiazce pozwala

uczniom doskonali¢ rézne umiejetnosci, m.in.:

+ czytanie tekstu ze zrozumieniem;

- wypetnianie formularzy;

+ sporzadzanie dokumentéw;

- wyszukiwanie informacji w réznych zrédtach;

+ rozstrzyganie poprawnosci réznych tez;

+ wycigganie wnioskéw;

+ obliczanie r6znych wielkosci (np. podatkéw, sktadek
ubezpieczeniowych).

Ksigzka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako materiat ¢wiczeniowy. Materiaty
¢wiczeniowe sa to materiaty przeznaczone dla uczniéw, stuzace utrwaleniu przez nich
wiadomosci i umiejetnosci. Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegajg procedurze dopuszczania
przez Ministra Edukacji Narodowej ani nie sa umieszczane w zadnych urzedowych
wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materialy stosowa¢, nalezy wytacznie do nauczyciela.
Wybrane materiaty ¢wiczeniowe powinny by¢ corocznie podawane przez dyrektora szkoty
do publicznej wiadomosci wraz z obowigzujacym w danym roku szkolnym zestawem
podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych

Zbidr ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do
¢wiczen oraz inne materialy dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowej

w zakfadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI,

ISBN 978-83-7735-064-5

WydanielV (2016 r.)
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ZASADY RACHUNKOWOSCI

Podrecznik

Numer
ewidencyjny MEN

31/03

Autor: Jacek Musiatkiewicz

Podrecznik obejmuje tresci nauczania z zakresu
podstaw rachunkowosci, wystepujace w podstawach
programowych ksztatcenia w zawodach z 2012,

LISOHOMIHNY ATVSVZ RSN

s RACHZlst"(\ngvosm 201712019 r.w nastepujqcych zawodach: t(-echnik
= rachunkowosci, technik agrobiznesu, technik

2 e handlowiec i technik ekonomista.

=

g f_,.: - W podreczniku oméwione s3 podstawowe pojecia
E- z zakresu rachunkowosci — m.in. ogélne zasady

g jore rachunkowosci, klasyfikacja sktadnikéw majatku

E B i zrédet jego finansowania, dokumenty ksiegowe,

zasady funkcjonowania kont bilansowych
i wynikowych oraz reguty poprawiania btedéw
ksiegowych.

Duza jego zaletg podrecznika jest wzbogacenie tresci
teoretycznych licznymi przyktadami, ktére przyblizajg
uczniom omawiane zagadnienia.

Podrecznik zostat dopuszczony do uzytku szkolnego przez Ministra Edukacji Narodowej
i wpisany do wykazu MEN pod numerem 31/03.

ISBN 83-87095-84-2

Wydanie 2004 r.
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Zbior ¢wiczen

= KONOMIK Autor: Jacek Musiatkiewicz

Zbidr ¢wiczen jest dostosowany do wydanego przez
nas podrecznika Zasady rachunkowosci.

zASADY $cl Ksigzka zawiera 104 ré6znorodne ¢wiczenia, ktére
RAcHUNKOW pozwalajg uczniom na powtdrzenie i utrwalenie
ek st materiatu nauczania zawartego w podreczniku.

Rozwiazanie ¢wiczen zawartych w ksigzce pozwala
uczniom doskonali¢ rézne umiejetnosci, m.in.:

« czytanie tekstu ze zrozumieniem;

- wypetnianie formularzy;

+ sporzadzanie dokumentéw;

- wyszukiwanie informacji w réznych zrédtach;

- rozstrzyganie poprawnosci réznych tez;

+ wycigganie wnioskow;

- obliczanie réznych wielkosci (np. obrotéw i sald kont).

=
=
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=
=
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=
=
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=

Ksiazka moze by¢ wykorzystywana w szkotach jako materiat ¢wiczeniowy. Materiaty
¢wiczeniowe sa to materiaty przeznaczone dla uczniéw, stuzace utrwaleniu przez nich
wiadomosci i umiejetnosci. Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegajg procedurze dopuszczania
przez Ministra Edukacji Narodowej ani nie sa umieszczane w zadnych urzedowych
wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materialy stosowa¢, nalezy wytacznie do nauczyciela.
Wybrane materiaty ¢wiczeniowe powinny by¢ corocznie podawane przez dyrektora szkoty
do publicznej wiadomosci wraz z obowigzujacym w danym roku szkolnym zestawem
podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych.

Zbiér ¢wiczen nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania udostepniamy w formie elektronicznej
tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi do

¢wiczen oraz inne materialy dodatkowe, znajduja sie na naszej stronie internetowej
w zakfadce MATERIALY DLA NAUCZYCIELI

ISBN 978-83-7735-012-6

Wydanie 2011 r.
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KASJER

Agnieszka Burcicka

Ksigzka przeznaczona jest dla oséb, ktére sa zainteresowane podjeciem pracy w cha-
rakterze kasjera. Czytelnikami jej mogg by¢ zaréwno absolwenci szkét ponadgimna-
zjalnych i wyzszych, jak i osoby bezrobotne lub zamierzajace zmieni¢ zawod.

Ksigzka sktada sie z trzech rozdziatow:

1. Kasjer - czyli kto?!

2. Jak znalez¢ prace kasjera.

3. Czego mozna sie spodziewac po rozpoczeciu pracy.

ISBN 978-83-7735-004-1
Wydaniel(2011r.)

PRACOWNIK BIURA RACHUNKOWEGO

Elzbieta Bolewska-Kocor

Ksiazka przeznaczona jest dla oséb, ktdre sg zainteresowane praca w biurze rachun-
kowym. Czytelnikami jej moga by¢ zaréwno absolwenci szkét ponadgimnazjalnych
i wyzszych, jak i osoby bezrobotne lub zamierzajgce zmieni¢ zawéd.

Ksiazka sktada sie z trzech rozdziatow:

1. Na czym polega praca w biurze rachunkowym.

2. Jak znalez¢ prace w biurze rachunkowym.

3. Czego mozna sie spodziewac po rozpoczeciu pracy.

ISBN 978-83-7735-002-7
Wydaniel(2011r.)

PRACOWNIK CALL CENTER

Amelia Marczyriska

Ksiazka przeznaczona jest dla oséb, ktdre sg zainteresowane praca w telefonicznym
centrum obstugi. Czytelnikami jej moga by¢ zaréwno absolwenci szkét ponadgim-
nazjalnych i wyzszych, jak i osoby bezrobotne lub zamierzajace zmieni¢ zawéd.

Ksigzka sktada sie z trzech rozdziatéw:

1. Na czym polega praca w call center.

2. Jak znalez¢ prace w call center.

3. Czego mozna sie spodziewac po rozpoczeciu pracy.

ISBN 978-83-7735-006-5
Wydaniel (2011 r.)

PRZEDSTAWICIEL HANDLOWY

Halina Oraczewska

Ksigzka przeznaczona jest dla oséb, ktére chciatyby pracowac jako przedstawiciel
handlowy. Czytelnikami jej moga by¢ zaréwno absolwenci szkét ponadgimnazjal-
nych i wyzszych, jak i osoby bezrobotne lub zamierzajace zmienic¢ zawdd. Ksigzka
moze by¢ wykorzystywana na kursach zawodowych poswieconych zawodowi
przedstawiciela handlowego, a takze w szkotach ponadgimnazjalnych (jako materia-
ty pomocnicze).

Autorka ksiazki bardzo ciekawie i z poczuciem humoru prezentuje zawdd przedsta-
wiciela handlowego, odpowiadajac na nastepujace pytania:

1. Jakie firmy zatrudniajg przedstawicieli handlowych?

2. Skad mam wiedzie¢, czy nadaje sie na przedstawiciela?

3. Jak zosta¢ przedstawicielem handlowym?

4. Na czym polega praca przedstawiciela handlowego?

5. Jakie sg perspektywy pracy przedstawiciela handlowego?

ISBN 978-83-930790-9-4
Wydanie | (2010r.)

SPRZEDAWCA

Mariusz Puzia

Ksiazka przeznaczona jest dla oséb, ktdre chciatyby pracowac jako sprzedawca. Czy-
telnikami jej moga by¢ zaréwno absolwenci szkét ponadgimnazjalnych i wyzszych,
jak i osoby bezrobotne lub zamierzajgce zmieni¢ zawdd. Ksigzka moze by¢ wyko-
rzystywana na kursach zawodowych poswieconych zawodowi sprzedawcy, a takze
w szkotach ponadgimnazjalnych (jako materiaty pomocnicze).

W pierwszym rozdziale autor ksigzki przybliza Czytelnikowi zawdd sprzedawcy,
zaczynajac od rzeczy najwazniejszej, czyli rozmowy z klientem (liczne przyktady),

a koniczac na obstudze kasy fiskalnej, inwentaryzacji i reklamacjach. W rozdziale
drugim opisuje kwalifikacje, jakie powinien mie¢ kandydat do pracy, aby zosta¢ do-
brym sprzedawca, a w trzecim podaje przyktady dokumentéw aplikacyjnych i daje
rady, jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej. Z rozdziatu czwartego mozna
sie dowiedzie¢, czego mozna oczekiwac po otrzymaniu pracy, zwlaszcza w kwestii
sposobu wynagradzania pracownikow.

ISBN 978-83-7735-011-9
Wydanie Il (2011 r.)
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