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OGOLNY PROGRAM SZKOLENIA

I Tematy zaje¢ /moduly tematyczne/:
1. Obsluga programu komputerowego magazynowo-zaopatrzeniowego
stosowanego w firmie.
2. Uproszczone formy ksiggowosci.

II. Cele szkolenia:

o cel gléwny: opracowanie i pilotazowe wdrozenie programow doskonalenia
zawodowego, w przedsiebiorstwach dla nauczycieli ksztalcenia zawodowego;

e cele szczegélowe: rozwijanie kompetencji i umiejetnosci potrzebnych w pracy
zawodowej nauczyciela; podnoszenie jakosci pracy nauczyciela zawodu;
ksztalcenie mobilnego kreatywnego nauczyciela majacego swiadomosc ucznia
sig¢ przez cale zycie.

III.  Opis konkretnych umieje¢tnosci przydatnych w  pracy zawodowej,
nabywanych przez uczestnika w trakcie szkolenia:

Programy magazynowo-zaopatrzeniowe.
1. Instalacja 1 modyfikacja programow magazynowo-zaopatrzeniowych
dla potrzeb firmy.
2. Sporzadzanie i drukowanie dokumentow magazynowo-zaopatrzeniowych:
o Wprowadzanie danych o dostawach, dostawcach, towarach,

Wprowadzanie danych o odbiorcach, zamowieniach, ich realizacji,
Tworzenie katalogow produktow,
Tworzenie kartotek magazynowych,
Wystawianie faktury VAT, korekty faktury VAT,
Sporzadzanie dokumentow magazynowych: PZ, WZ, PW, RW, MM
1innych.

3. Ustalanie stanu magazynow w roznych przekrojach w wybranym okresie

czasu.

4. Rozrachunki z kontrahentami. Rozliczanie rozrachunkow.

5. Kontrola formalna i merytoryczna dokumentow.

6. Przygotowanie raportow, zestawien i analiz: zuzycia materiatow, $€ZONOWOSCI

sprzedazy 1 innych.

7. Tworzenie archiwum danych.
Uproszczone formy ksiggowosci.
Instalowanie i modyfikowanie programu dla potrzeb firmy.
Wprowadzenie i modyfikowanie danych dotyczacych firmy i pracownikow.
Tworzenie i modyfikowanie katalogow.
Prowadzenie rejestrow VAT zakupu i sprzedazy..
Sporzadzanie deklaracji VAT-7.
Ksiggowania w podatkowej ksiazce przychodow i rozchodow.
Ustalanie dochodu z firmy i jego podzial.
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8. Sporzadzanie rozliczenia podatkowego z US i drukowanie deklaracji podatkowych.
9. Prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami.

10. Instrumenty platnicze dokonywane miedzy przedsigbiorcami.

11. Kontrola przedsigbiorcy-Urzad Skarbowy.

12. Archiwizowanie danych.

IV.  Formy i metody realizacji:
Wyktad;

Prezentacja;

Praca samodzielna;
Praca grupach;

Analiza przypadku;
Dyskusja.

V. Spis wykorzystanej literatury.
e M. Bartnik, E. Bartnik, Pracownia ekonomiczno-informatyczna, eMPi2, Poznan
2006.
Standardy wymagan egzaminacyjnych, CKE:
Standardy kwalifikacji zawodowych, MIPS:

e Programy nauczania dla zawodow: technik handlowiec, technik ekonomista,
MEN.
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REALIZACJA MATERIALU dla

.NAZWA ZAWODU: Pracownik ekonomiczno-ustugowy

Modut tematyczny:

Obstuga programu komputerowego

magazynowo-zaopatrzeniowego stosowanego w firmie.

Nazwa pracodawcy: 4COM Sp. z o.0.

Nr Temat zajec¢ Liczba Podpis

godzin | wykiadowcy

1. | Zaktadanie nowej firmy- wprowadzenie przykfadowych 2
danych identyfikacyjnych | ustawienie parametréw
programu.

2. | Zakfadanie kartotek kontrahentéw. Wprowadzenie danych 2
identyfikacyjnych dostawcéw i odbiorcéw.

3. | Zaktadanie kartotek magazynowych: materiatéw, wyrobdéw 1
gotowych i towardéw.

4. | Zapoznanie z podstawowymi funkcjami programu: 1
wprowadzenie /rejestrowanie/ dokumentéw obcych oraz
wystawianie wiasnych dokumentéw magazynowych.

5. | Sporzadzenie inwentaryzacji. Uzupetnienie stanéw 1
poczatkowych materiatéw, wyrobdéw gotowych i towardéw.

6. | Sporzadzanie dokumentacji zakupu materiatéw, towaréw. 2
Przyjecie materiatéw, towaréw od dostawcdéw do
magazynu. Sporzadzanie i wydrukowanie dokumentdéw Pz i
zbiorczych faktur VAT zakupu.

7. | Wydanie odbiorcom sprzedanych wyrobéw gotowych oraz 2
sporzadzenie i wydrukowanie dowoddéw
sprzedazy: Wz i Fa VAT sprzedazy.

8. | Sporzadzanie i drukowanie korekty faktury VAT sprzedazy. 2

Procedury wystawiania korekty ilosciowej lub wartosciowej
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— zmiana stanu rozrachunkéw z odbiorcami.

9. | Przyjecie do magazynu wyrobdéw gotowych oraz 2
sporzadzenie i wydrukowanie dowoddéw Pw.

10. | Kontrola zmian w stanie zapaséw magazynowych — skutki 2
magazynowe wywotane przez dowody dokumentujace
zmniejszenie i zwiekszenie stanu zapaséw: Pz, Pw, Rw, Wz.

11. | Formy zaptfaty pomiedzy kontrahentami — kredyt kupiecki. 1

12. | Sporzadzenie i wydrukowanie zamoéwienia do dostawcy na 1
materiaty, towary.

13. | Przyjecie zamdwienia od klienta — odbiorcy towaréw, il
wyrobdéw gotowych.

14. | Rozrachunki z kontrahentem — dostawcami. Rozliczenie 2
rozrachunkdéw. Sporzadzanie i wydrukowanie polecenia
przelewu.

15. | Rejestracja rozrachunkdéw oraz dokonywanych ptatnosci. 2
Sporzadzanie biezgcych ptatnosci, naleznosci i zobowigzan
oraz raportéw.

16. | Dokonywanie operacji na zgromadzonych dokumentach: 1
eksport danych, kopiowanie do bufora, korygowanie,
usuwanie, drukowanie.

17. | Wykorzystanie modutu ,,Zestawienia”. Analiza 2
wygenerowanych danych.

18. | Kontrola sporzgdzonych dowoddéw ksiegowych pod al
wzgledem merytorycznym, prawnym i rachunkowym.

19. | Przesytanie danych do programu finansowo-ksiegowego. A

20. | Archiwizacja danych. Tworzenie kopii bezpieczeristwa i 1
odtwarzanie danych z kopii.

Razem 30
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REALIZACJA MATERIAtU dla

.NAZWA ZAWODU: Pracownik ekonomiczno-ustugowy

Modut tematyczny:

Obstuga programu komputerowego

magazynowo-zaopatrzeniowego stosowanego w firmie.

Nazwa pracodawcy: 4COM Sp. z o.0.

Nr Temat zajec Liczba Podpis
godzin | wyktadowcy
1. Zapoznanhie z podstawowymi przepisami prawnymi 2
dotyczacymi uproszczonych form ksiegowosci:
- Ustawa z dnia 26 lipca 1991r o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych.
/Dz.U. z 1993r Nr 90, poz. 416 ze zmianami/.
- Ustawa z dnia 20 listopada 1998r o zryczattowanym
podatku dochodowy od niektérych przychodéw
osigganych przez osoby fizyczne.
/Dz.U. Nr 144, poz. 930 ze zmianami/.
2. | Typowe formy opodatkowania dziatalnosci gospodarczej. 2
3. | Istota ewidencji przychoddéw dla potrzeb karty podatkowej- 2
zalety i wady.
4. | Ewidencja przychodéw dla potrzeb ryczattu od przychodéw 2
ewidencjonowanych- zalety i wady.
5. | Opodatkowanie podatkiem dochodowym od oséb 2

fizycznych na zasadach ogodlnych z rbwnoczesnym

prowadzeniem podatkowej ksiegi przychoddéw i rozchoddw.
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Zalety i wady ksiegi przychoddw i rozchoddéw.

6. | Obowiazki formalne i finansowe przedsiebiorcy zwigzane z 2
zatrudnianiem pracownikdw.

7. | Istota podatku VAT- podatek naliczony, a nalezny. 2

Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT.

8. | Sporzadzanie deklaracji w podatku VAT. 2
9. | Sporzadzanie deklaracji w podatku dochodowym PIT. 2
10. | Sporzadzanie rozliczen rocznych. 3
11. | Instrumenty ptatnicze dokonywane miedzy 2

przedsiebiorcami: czeki, weksle, polecenia przelewu,
polecenia zaptaty, akredytywa.

12. | Prowadzenie rozrachunkdéw z kontrahentami. Formy 2
rozrachunkéw miedzy wierzycielem, a dtuznikiem.

13. | Obowiazki przedsigbiorcy w zakresie inwentaryzacji /spisu z 2
natury/.

14. | Istota kalkulacji kosztéw i cen. Wykorzystanie wynikéw 2
kalkulacji planowanej i rzeczywistej w dziatalnosci
gospodarcze].

15. | Kontrola przedsigbiorcy — Urzad Skarbowy. 1

Razem 30
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PROCEDURA EWALUACJI WEWNETRZNEJ

ZAWOD: Pracownik Ekonomiczno - Ustugowy symbol cyfrowy zawodu: .........

TEMAT: Praktyka czyni mistrzem

1. Cele ewaluaciji
Cel gtéwny: Sprawdzenie zgodnosci proponowanych tresci z zakresem podstawy
programowe;.
Cele szczegoétowe:
a. Unowocze$nienie tresci programowych;
b. Zmotywowanie do ksztatcenia zawodowego nauczycieli i ciggtego podnoszenia
kwalifikacji;
c. Stworzenie mechanizmu wdrazania nowych tresci programowych
2. Kryteria
a. Kryterium przydatnosci: Czes¢ tresci, proponowanych w powyzszym programie,

znajduje sie w programach nauczania zaréwno pracownikéw ekonomiczno
ustugowych. Jednak ich zawarto$¢ jest $Sladowa, zaznacza raczej temat niz go
dogtebnie przedstawia. Wiekszo$¢ proponowanych tresci nie ma odpowiednika w
programach nauczania dopuszczonych do uzytku w wymienionych zawodach.
Nauczyciele uzyskujac swoje kwalifikacje, z reguly przed wieloma laty, mimo
statego pogtebiania wiedzy fachowej, poznawania najnowszych trendéw w
branzy, nie majg mozliwosci zweryfikowania swoich wiadomosci z praktyka.
Nauczyciel zawodu musi poznawa¢ nowe tresci, wykraczajgce poza program
nauczania, aby moc je przekazywaé uczniom w trakcie procesu dydaktycznego.
Dotyczy to zaréwno zajeé teoretycznych jak i praktycznych. Konkretna wiedza i
umiejetnosci fachowe nauczyciela, ktéry potrafi manualnie pokazaé uczniowi
zastosowanie nowych technik, trendéw w branzy warunkujg jego sukces
pedagogiczny. Tylko konkretny przyktad, potwierdzony wtasnymi umiejetnosciami
moze stanowi¢ przyktad dla uczniéw, buduje autorytet nauczyciela i moze
spowodowa¢ postrzeganie umiejetnosci, kiérych naucza zgodnie z trendami
danej branzy. Tak wiec nauczyciele biorgcy udziat w projekcie, bedg mogli
uaktualni¢ i uatrakcyjni¢ program nauczania, wtgczajgc nowe tresci i nowo nabyte
umiejetnosci do podstawy programowej. W ten sposéb podnosza takze poziom
ksztatcenia w placoéwkach, w ktérych pracujg oraz kierujg wizerunek swoich szkét
jako placowek nadgzajacych za duchem czasu, ksztatcgcych zawodowcow, na
ktérych bedzie zapotrzebowanie na rynku pracy.
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b. Kryterium systematycznosci: Nowe tresci programowe wprowadzane beda w
proces dydaktyczny w formie tematdéw, poszerzenia dotychczas omawianego
zakresu materiatu lub zastgpienia wczesniej omawianych zagadnien, ktéore w
zwigzku z procesem technologicznym staly sie bezuzyteczne. Nauczyciel
powinien korzystaé z nowych tresci mozliwie na kazdych zajeciach.

c. Kryterium celowosci: Nauczyciel zapoznajgc sie z nowymi technologiami
poszerza, uaktualnia i doskonali swodj warsztat zaréwno zawodowy jak i
dydaktyczny. Bardzo istotny jest fakt, ze tak przygotowany do pracy nauczyciel,
stwarza szanse dla ucznia, ktéry ma mozliwos¢ obcowania z aktualng technologig
zawodowg juz na poziomie podstawy programowej, bez koniecznosci jej
poszerzania poza szkotg, w trakcie nauki zawodu. Uaktualnianie i poszerzenie
programu nauczania o wspotczesne trendy w branzy w oczywisty sposob lepiej
przygotowuje ucznia do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe oraz
do zaistnienia na rynku pracy. Majgc szerszg wiedze i unikatowe umiejetnosci
(jakie zaktada projekt), absolwent ma szanse osiagng¢ lepszg pozycje na rynku

pracy.

3. Metody zbierania danych
Operacjonalizacja danych:

a. Okreslenie zakresu nowych tresci: Nowe tresci nauczania mozna wprowadzi¢ na
rézne sposoby do programu nauczania:

* Przy okazji omawiania podstawowych tematéw mozna wigczy¢ przyktady
z ,nowej wiedzy” i nawigza¢ do nowych technologii przez poréwnanie ze
starszymi trendami.

e W miejsce nieaktualnych, niestosowanych technologii omawia¢ nowe
trendy i technologie, pokazywa¢ nowoczesne rozwigzania.

e Zmniejszy¢ ilos¢ godzin, ktdéra w podstawie programowej obejmuje tematy,
ktére aktualnie stracity na waznosci w branzy, a zaoszczedzony czas
przeznaczy¢ na nowe tresci i wspoétczesnie przydatne an rynku pracy
umiejetnosci. Takie przemyslenie i zaplanowane postepowanie bedzie
chronito ucznia przed przetadowaniem programu i jednocze$nie
spowoduje, ze absolwent wyposazony zostanie w pakiet najbardziej
aktualnych wiadomosci i umiejetnosci, pozgdanych na rynku pracy.

b. Okreslenie intuicyjne cech uczestnika programu:
Przed przystapieniem do programu uczestnicy powinni wypetni¢ kwestionariusz
ankietowy, ktéry bedzie narzedziem diagnozujacym nastawienie uczestnikéw do
programu, stopien ich zaangazowania oraz cele, jakie sobie stawiajg
przystepujacy do programu.



