RAHMENLEARPLAN
dla zawodu trenera
Pracownik biurowy w przemysle

(Uchwata Konferencji Ministrow Edukacji i Kultury z 14.06.2002 r.)



Cze$¢ I: Uwagi wstepne

Ten ramowy program nauczania przedmiotow zawodowych w szkotach zawodowych zostat
przyjety przez Stala Konferencje Ministrow i1 Senatorow Edukacji i Kultury Krajow
Zwiazkowych (KMK).

Ramowy program nauczania jest skoordynowany z odpowiednimi federalnymi przepisami
dotyczacymi ksztatcenia (wydanymi przez Federalne Ministerstwo Gospodarki i Technologii
lub wlasciwe ministerstwo w porozumieniu z Federalnym Ministerstwem Edukacji i Badan
Naukowych). Procedur¢ koordynacji reguluje "Protokét wynikéw wspdlnych z dnia
30.05.1972 r.". Ramowy program nauczania opiera si¢ zasadniczo na $wiadectwie ukonczenia
gimnazjum 1 opisuje minimalne wymagania.

W przypadku zawodow przypisanych, ramowy program nauczania dzieli si¢ na szkolenie
podstawowe, obejmujace szeroki zakres dziedzin zawodowych, oraz szkolenie
specjalistyczne, opierajace si¢ na nim.

Na podstawie regulaminu ksztalcenia i ramowego planu nauczania, ktore regulujg cele 1 tresci
ksztalcenia zawodowego, przekazywana jest ostateczna kwalifikacja w uznanym zawodzie
szkoleniowym oraz - w polaczeniu z nauczaniem innych przedmiotow - Swiadectwo
ukonczenia szkoty zawodowej. Stwarza to niezbedne warunki do podjecia kwalifikowanego
zatrudnienia oraz przystgpienia do kursow doksztatcajacych 1 doskonalacych.

Ramowy program nauczania nie zawiera specyfikacji metodycznej nauczania. Samodzielne i
odpowiedzialne myslenie i dziatanie jako nadrzgdny cel edukacji jest najlepiej nauczane w
tych formach nauczania, w ktorych stanowi element ogodlnej koncepcji metodycznej. W
zasadzie kazda metodyka moze przyczyni¢ si¢ do osiggnigcia tego celu; szczegdlnie
odpowiednie sg metody, ktore bezposrednio wspieraja kompetencje do dziatania i dlatego
powinny by¢ odpowiednio uwzglednione w projekcie lekcji.

Kraje zwigzkowe przyjmuja ramowy program nauczania bezpos$rednio lub wdrazaja go do
wlasnych programéw nauczania. W drugim przypadku zapewniajg utrzymanie wyniku
koordynacji przedmiotowej i czasowej z odpowiednim rozporzadzeniem o ksztalceniu
uwzglednionym w ramowym programie nauczania.



Czes¢ I1: Misja edukacyjna szkoly zawodowe;j

Szkota zawodowa i1 firmy szkoleniowe realizujag wspdlne zlecenie edukacyjne w ramach
dualnego ksztalcenia zawodowego.

Szkota zawodowa jest samodzielnym miejscem nauki. Dziata jako réwnorzedny partner z
innymi stronami zaangazowanymi w ksztalcenie 1 szkolenie zawodowe. Ma za zadanie
przekazywanie uczniom treSci ksztalcenia zawodowego 1 ogolnego ze szczegdlnym
uwzglednieniem wymagan ksztalcenia zawodowego.

Szkota zawodowa ma na celu ksztalcenie zawodowe podstawowe 1 specjalistyczne oraz
rozszerzenie zdobytego wczesnie] wyksztalcenia ogdlnego. W ten sposdéb ma umozliwié
studentom wypelnianie zadan w miejscu pracy oraz pomoc w ksztalttowaniu $wiata pracy i
spoteczenstwa w sposob spotecznie 1 ekologicznie odpowiedzialny. Postepuje zgodnie z
przepisami prawa szkolnego krajow zwigzkowych, obowigzujacymi dla tego typu szkoty. W
szczegOlnosSci nauczanie zwigzane z zawodem jest réwniez zorientowane na przepisy
zawodowe, ktore sa wydawane dla poszczegdlnych uznawanych przez panstwo zawodow
szkoleniowych na jednolitych zasadach federalnych:

» Ramowy program nauczania Statej Konferencji Ministrow i Senatoréow Edukacji i Kultury
Krajow Zwigzkowych (KMK)

» Federalne przepisy szkoleniowe dotyczace szkolen w firmie.

Zgodnie z ramowg umowg o szkole zawodowej (uchwata KMK z 15.03.1991) celem szkotly
zawodowej jest,

= "zapewnienie umiej¢tnosci zawodowych, ktore taczg kompetencje zawodowe z ogdlnymi
umiejetnosciami o charakterze hu- manerskim i spotecznym,;

= rozwija¢ elastyczno$¢ zawodowa, aby sprosta¢ zmieniajgcym si¢ wymaganiom w $wiecie
pracy 1 spoteczenstwie, rowniez w kontekscie rosnacej wspolnoty europejskiej

* rozbudzenie checi zaangazowania si¢ w rozwdj zawodowy 1 doksztatcanie;

promowanie zdolnosci 1 checi do odpowiedzialnego dziatania w ksztaltowaniu
indywidualnego zycia i w zyciu publicznym".

Aby osiggna¢ te cele, szkota zawodowa musi

= ukierunkowa¢ nauczanie na pedagogike witasciwa dla ich zadan, ktoéra ktadzie nacisk na
orientacj¢ manualna;

» nadawa¢ kwalifikacje mi¢dzyzawodowe 1 miedzydziedzinowe, z uwzglednieniem
niezbg¢dnej specjalizacji zawodowej;

= zapewni¢ zrdznicowang i elastyczng oferte edukacyjng, aby sprosta¢ r6znym zdolno$ciom
i talentom, a takze odpowiednim wymogom §wiata pracy i spoleczenstwa;

* udzielanie wszechstronnego wsparcia 1 pomocy osobom niepetnosprawnym i
pokrzywdzonym przez los w ramach posiadanych mozliwosci;



» wskaza¢ zagrozenia dla $rodowiska i ryzyko wypadkéw zwigzane z pracg i zyciem
prywatnym oraz wskaza¢ sposoby ich unikania lub ograniczania.

Ponadto szkota zawodowa na lekcjach ogdélnych oraz w miar¢ mozliwosci w ramach lekcji
zwigzanych z zawodem zajmuje si¢ podstawowymi problemami naszych czaséw, takimi jak

* Praca i bezrobocie

* Pokojowe wspotistnienie ludzi, narodow i kultur w §wiecie z zachowaniem tozsamosci
kulturowej

e Zachowanie naturalnych podstaw zycia, oraz

= zagwarantowanie praw czlowieka.

Wymienione cele sg ukierunkowane na rozwoj kompetencji dziatania. Rozumie si¢ tu
gotowos¢ 1 zdolno$¢ jednostki do odpowiedniego, przemyslanego oraz indywidualnie i
spotecznie odpowiedzialnego zachowania w sytuacjach spotecznych, zawodowych i
prywatnych.

Kompetencja dzialania rozwija si¢ w wymiarach kompetencji zawodowej, osobistej i
spoteczne;.

Kompetencje zawodowe odnosza si¢ do checi 1 zdolnosci do rozwigzywania zadan i
probleméw w sposob ukierunkowany na cel, wlasciwy, metodyczny i1 niezalezny na
podstawie wiedzy 1 umiejetnosci zawodowych oraz do oceny wyniku.

Kompetencje osobiste odnosza si¢ do checi 1 umiejetnosci wyjasnienia, przemyslenia i oceny
mozliwo$ci rozwoju, wymagan i1 ograniczen w zyciu rodzinnym, zawodowym i publicznym
jako indywidualnej osobowosci, rozwijania wlasnych talentdéw oraz tworzenia 1 rozwijania
planow zyciowych. Obejmuje takie cechy osobiste jak: niezalezno$¢, zdolnosci krytyczne,
pewnos¢ siebie, niezawodnos¢, poczucie odpowiedzialnosci 1 obowigzku. Obejmuje takze w
szczegblnosci rozwoj przemyslanych wartosci 1 samodzielne zaangazowanie w wartosci.

Kompetencje spoleczne odnosza si¢ do checi i umiejetnosci przezywania i ksztattowania
relacji spotecznych, uchwycenia 1 zrozumienia uwag 1 napie¢ oraz racjonalnego i
odpowiedzialnego angazowania si¢ i komunikowania z innymi. Obejmuje to w szczegdlnos$ci
rozw0j odpowiedzialnosci 1 solidarnosci spoleczne;.

Kompetencja metodyczna i kompetencja w zakresie uczenia si¢ wyrastajg ze
zréwnowazonego rozwoju tych trzech wymiarow.

Kompetencja odnosi si¢ do sukcesu w nauce w odniesieniu do indywidualnego ucznia 1 jego
zdolnosci do samodzielnego dziatania w sytuacjach prywatnych, zawodowych i spotecznych.
Natomiast kwalifikacja rozumiana jest jako sukces w nauce w odniesieniu do uzytecznosci,
czyli z punktu widzenia zapotrzebowania w sytuacjach prywatnych, zawodowych i
spotecznych (por. Niemiecka Rada Edukacji, Zalecenia Komisji Edukacji w sprawie
reorganizacji II stopnia).



Cze$¢ II: Zasady dydaktyczne

Cel ksztalcenia 1 szkolenia zawodowego wymaga, aby nauczanie bylo ukierunkowane na
pedagogike dostosowang do zadan szkoly zawodowej, ktora ktadzie nacisk na orientacj¢ na
dziatanie 1 umozliwia mlodym ludziom samodzielne planowanie, wykonywanie i ocenianie
zadan roboczych w ramach ich dziatalnosci zawodowe;.

Uczenie si¢ w szkole zawodowej odbywa si¢ zasadniczo w zwigzku z konkretnym dziataniem
zawodowym, jak rowniez w zréznicowanych operacjach umystowych, w tym w umystowym
rozumieniu dziatan innych osdb. To uczenie si¢ jest przede wszystkim zwigzane z refleksja
nad realizacjg dziatan (plan dziatania, proces, wyniki). Dzigki tej wdzigecznej penetracji pracy
zawodowe]j powstajag warunki do uczenia si¢ w pracy i1 z pracy. Dla ramowego programu
nauczania oznacza to, ze opis celow 1 dobor tresci sg zwigzane z zawodem.

Na podstawie teorii uczenia si¢ i ustalen dydaktycznych w pragmatycznym podejsciu do
projektowania lekcji zorientowanych na dzialanie wymienia si¢ nastepujace punkty
orientacyjne:

» Dydaktyczne punkty odniesienia to sytuacje istotne dla praktyki zawodowej (learning for
action).

* Punktem wyjScia uczenia si¢ jest dziatanie, w miar¢ mozliwosci wykonywane
samodzielnie lub odtwarzane mentalnie (uczenie si¢ przez dziatanie).

* Drziatania musza by¢ zaplanowane, przeprowadzone, sprawdzone, w razie potrzeby
skorygowane 1 ostatecznie ocenione przez uczacych si¢ w sposob jak najbardziej
samodzielny.

* Dziatania powinny promowa¢ holistyczne ujecie rzeczywistosci zawodowej, np.
obejmowa¢ aspekty techniczne, bezpieczenstwa, ekonomiczne, prawne, ekologiczne,
spoteczne.

* Dziatania musza by¢ wlaczone do doswiadczen uczacych si¢ i poddane refleksji w
odniesieniu do ich wptywu spotecznego.

* Dzialania powinny obejmowac rowniez procesy spoteczne, np. deklaracj¢ intereséw czy
zarzadzanie konfliktami.

Nauczanie zorientowane na dziatanie jest koncepcja dydaktyczng, ktora laczy struktury
systemu przedmiotowego 1 dzialania. Moze by¢ realizowany poprzez rdézne metody
nauczania.

Nauczanie oferowane przez szkol¢ zawodowa skierowane jest do mlodziezy i dorostych,
ktorzy roznig si¢ pod wzgledem wczesniejszego wyksztalcenia, zaplecza kulturowego i
doswiadczenia od firm szkoleniowych. Szkoty zawodowe moga wypetniaé swdj mandat
edukacyjny tylko wtedy, gdy uwzgledniajg te rdznice i wspieraja ucznidow - w tym ucznidw
znajdujacych si¢ w niekorzystnej sytuacji lub szczegdlnie niepetnosprawnych - zgodnie z ich
indywidualnym potencjatem.



Cze$¢ I'V: Uwagi wstepne dotyczace pracy

Niniejszy ramowy program nauczania w zakresie ksztalcenia zawodowego na stanowisku
referenta przemystowego jest skoordynowany z rozporzadzeniem o ksztalceniu zawodowym
na stanowisku referenta przemystowego z dnia 23.07.2002 r. (BGBIL. I str. 2764).

Zawod szkoleniowy jest przyporzadkowany do dziedziny zawodowe] '"biznes i
administracja", kierunek A: zarzadzanie sprzedaza i1 doradztwo dla klientow, zgodnie z
Berufsgrundbildungsjahr-Anrechnungs-Verordnung (rozporzadzenie w sprawie zaliczania
roku szkolenia zawodowego) Federalnego Ministerstwa Gospodarki 1 Technologii.

W odniesieniu do I roku ksztalcenia ramowy plan nauczania odpowiada zawodowemu
obszarowi techniczno-teoretycznemu ramowego planu nauczania dla roku szkolnego
ksztalcenia zawodowego podstawowego. O ile ksztatcenie w pierwszym roku odbywa si¢ w
ramach szkolnego ksztalcenia zawodowego na poziomie podstawowym, obowigzuje ramowy
plan nauczania dla obszaru ksztalcenia zwigzanego z zawodem w roku ksztatcenia
zawodowego na poziomie podstawowym.

Ramowy program nauczania dla zawodu urzednik przemyslowy (decyzja KMK z dnia 9
czerwca 1995 r.) zostaje uchylony przez niniejszy ramowy program nauczania.

Urzednik przemystowy pracuje w firmach réznych branz 1 wielkosci, ktore coraz czgsciej nie
tylko wytwarzaja produkty, ale takze oferuja ustugi uzupelniajace i niezalezne, niekiedy w
ramach rozbudowanych projektéw. Urzednicy przemyslowi posiadajg szerokg podstawowg
wiedze handlowa, ktora nie jest zwigzana tylko z produkcja przemystowa, szczegdlnie w
zakresie doradztwa dla klienta, obstugi klienta i1 zarzadzania projektami.

Profil zawodowy obejmuje kwalifikacje miedzyzawodowe, kwalifikacje specjalistyczne i
okreslone w profilu obszary zastosowan, w ktorych kwalifikacje zwigzane z sektorem lub
przedsiebiorstwem sa nabywane w odniesieniu do pozadanego stanowiska pracy. Szczegdlny
nacisk ktadzie si¢ na orientacj¢ na klienta 1 kompetencje dziatania zwigzane z procesami
biznesowymi.

Szkolenia w firmie 1 w szkole zapewniajg dostep do podstawowych probleméw i koncepcji
biznesowych z perspektywy zorientowanej na proces biznesowy. Promowanie wiedzy
orientacyjnej, rozwigzywanie zlozonych 1 przykladowych zadan, systemowe 1 sieciowe
mys$lenie 1 dzialanie sg czescig szkolenia.

Pola nauki tego ramowego programu nauczania sg zorientowane na typowe procesy
biznesowe przedsigbiorstwa przemystowego. Realizacja zamowien jest traktowana jako
podstawowy proces podstawowy, z ktérego powstajg procesy wspomagajace z interfejsami do
innych proceséOw podstawowych. W delimitacji pol nauki uwzglednia si¢ rozréznienie na
procesy podstawowe 1 wspomagajace. Ich docelowe sformutowania pozwalajag na
dydaktycznie r6zne sekwencje pol nauki w roku szkoleniowym. Szczeg6lnie w odniesieniu do
pierwszego roku szkolenia wymaga to koordynacji na miejscu. Obok innych obszaréw nauki,
obszar nauki nr 12 w szczegdlnosci uwzglednia coraz czgstsze prace projektowe w
przedsigbiorstwach 1 w istotny sposob przyczynia si¢ do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych poprzez rozwijanie szerokiej odpowiedzialno$ci osobistej w zakresie oceny i
optymalizacji procesow.

Orientacj¢ na procesy biznesowe uzupelnia uwzglednienie réznorodnych wspoéizaleznosci
systemowych migdzy rynkami, catg gospodarka i spoteczenstwem. Cele sformutowane sg
zgodnie z zasada zroOwnowazonego rozwoju aspektow ekologicznych, spotecznych i
srodowiskowych.



rozwoju gospodarczego. Holistyczne spojrzenie na zlozone problemy 1 opracowanie
zrbwnowazonych rozwigzan musi by¢ zatem uwzglednione jako uniwersalna zasada
nauczania, obok orientacji na procesy biznesowe.

Wspieranie wszechstronnych kompetencji do dziatania jest przedmiotem zainteresowania
wszystkich dziedzin nauki. Aby to podkresli¢, kompetencje osobiste, spoteczne,
metodologiczne 1 zwigzane z uczeniem si¢ s3 wyraznie zakotwiczone w niektorych
dziedzinach nauki. Majg one zosta¢ podjete 1 utrwalone w pozostatych dziedzinach nauki.
Weczesna tematyzacja lub pdzniejsze dogtebne zastosowanie pozostaja bez zmian.
Pozyskiwanie, przetwarzanie 1 ocena informacji odbywa si¢ w sposob zintegrowany poprzez
media 1 systemy technologii informacyjnej we wszystkich dziedzinach nauki. W ramowym
programie nauczania uwzgledniono w tym celu taczny zakres co najmniej 80 godzin.
Nauczanie kwalifikacji w zakresie jezykoéw obcych zgodnie z przepisami o ksztalceniu w
zakresie rozwijania odpowiednich umiejetnosci komunikacyjnych jest zintegrowane z
kierunkami ksztatcenia w wymiarze 40 godzin. Ponadto kraje zwigzkowe moga zaoferowac
dobrowolnie 80 godzin nauki jezyka obcego specyficznego dla danego zawodu. Pola nauki w
drugim i trzecim roku ksztalcenia oferuja powigzania z sytuacjami nauki j¢zyka obcego.



Cze$¢ V: Dziedziny nauki

Przeglad obszarow ksztalcenia dla zawodu szkoleniowego referent ds.

przemystowych
Dziedziny nauki Wytyczne dotyczace
czasu
Nie. Rok 1 Rok 2 Rok 3.
1 |Orientacja w edukacji i zawodzie 40
2 | Uchwycenie zorientowanych na rynek 60
procesOw biznesowych przedsigbiorstwa
przemystowego
3 | Rejestrowanie i dokumentowanie przeplywow 60
warto$ci 1 wartosci
4 | Analizuj i oceniaj procesy tworzenia warto$ci 80
5 | Planowanie, kontrola i monitorowanie 80
proceséw $wiadczenia ustug
6 | Planowac, zarzadzac i kontrolowaé procesy 80
zamoOwien publicznych
7 | Wykonywanie zadan zwigzanych z 80
zarzadzaniem personelem
8 | Analizowa¢ i ocenia¢ roczne sprawozdania 80
finansowe
9 | Klasyfikuj firm¢ w ogdlnym i globalnym 40
kontekscie gospodarczym.
10 | Planowanie, zarzadzanie i kontrola procesow 160
sprzedazy
11 | Planowac¢ procesy inwestycyjne i finansowe 40
12 | Wdrazanie strategii korporacyjnych, projektow 80
Razem (lacznie 880 godzin) 320 280 280




Obszar nauki 1: Orientacja w
ksztalceniu i zawodziel

.Rok szkoleniowy

Wartos¢ orientacyjna

czasu: 40 godzin

Ustalanie celow:

Uczniowie orientujg si¢ w zmienionej sytuacji zyciowe] wynikajace] z rozpoczegcia
wstepnego ksztatlcenia zawodowego 1 organizuja swoje ksztatlcenie zawodowe w sposob
pewny siebie i odpowiedzialny w obszarze napigcia migdzy rdznymi oczekiwaniami
dotyczacymi roli oraz w zgodzie z zasadniczymi normami dziatania 1 przepisami
prawnymi. W odniesieniu do swojej dziatalno$ci zawodowej i1 mozliwosci dalszego
rozwoju przedstawiaja przeglad gléwnych ushlug 1 dziedzin pracy przedsigbiorstw
przemystowych.

Wyjasniaja zadania osoéb zaangazowanych w dualny system ksztalcenia zawodowego.
Prawa i obowiazki stazystow wynikaja z przepisOw prawnych i umownych. Pracuja z
tekstami prawnymi.

Na podstawie ustawy o konstytucji zaktadu pracy (Betriebsverfassungsgesetz) uczniowie
konkretyzujg w imprezach zaktadowych istotne dla nich prawa wspotdecydowania. Opisujg
integracje swojej firmy z cala gospodarka i pordwnuja swoje firmy szkoleniowe wedtug
kryteriow prawnych i zarzadzania biznesem.

Uczniowie pracujg nad zadaniami samodzielnie w grupie i stosujg metody rozwigzywania
problemow. Odruchowo radza sobie z pojawiajacymi si¢ konfliktami i konstruktywnie je
rozwigzuja. Prezentuja i dokumentuja wyniki swojej pracy w sposob uporzadkowany z
wykorzystaniem odpowiednich mediow. Wykorzystuja nowoczesne $rodki komunikacji do
pozyskiwania informacji.

Tresé:

Pola aktywnos$ci zawodowej i perspektywy
Funkcja treneréw Ustawa o szkoleniu
zawodowym

Regulamin szkolen i umowa szkoleniowa
Ochrona zatrudnienia mtodziezy
Reprezentacja mtodziezy i stazystow
Odpowiedzialnos¢, pozyskiwanie kapitahu,
zarzadzanie Intranet, Internet

Strategie uczenia si¢ i techniki pracy
Techniki moderacji i prezentacji Zasady
komunikacji
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Obszar ksztalcenia 2: Procesy biznesowe
zorientowane na rynekl .Zapisywanie
pierwszego roku szkolenia w przedsiebiorstwie przemystowymWskazowka
CZasowa : 60 godzin

Ustalanie celow:

Uczniowie badaja przeplyw materiatdéw, informacji, pieniedzy i wartosci w firmie,
poczawszy od dostawcow 1 klientéw. Opisuja poszczegdlne cele ekonomiczne, spoteczne i
ekologiczne na podstawie podanych misji firm i1 wlasnych pogladéw firmowych. Analizuja
powigzania mi¢dzy celami strategicznymi i operacyjnymi. Biorg przy tym pod uwage
ewentualne konflikty celoéw. Uzasadniaja, ze realizacja celow przedsiebiorstwa zalezy od
rozwoju rynku.

Uczniowie analizujg proces logistyczny realizacji zamdwienia klienta 1 identyfikuja
interfejsy pomigdzy procesami podstawowymi i wspomagajacymi. Przedstawiaja przy tym
formy operacyjnej struktury organizacyjnej i oceniajg je w odniesieniu do elementow
procesu biznesowego. Wyjasniaja znaczenie informacji i jej efektywnego wykorzystania
jako zasadniczego warunku osiggania przewagi konkurencyjnej oraz badajg system
informacyjny przedsigbiorstwa w odniesieniu do kontroli i obstugi procesu realizacji zadan
przedsigbiorstwa. Okres$lajg 1 analizujg koszty przepltywu informacji i materiatow oraz
warto$¢ dodang w procesie zarzadzania zamowieniami klientow.

Uczniowie identyfikuja jednostki organizacyjne takie jak stanowiska pracy i dzialy jako
centra kosztow 1 opisuja ich znaczenie dla tworzenia warto$ci. Przedstawiaja one
rachunkowo$¢ jako sposob rejestracji, kontroli 1 monitorowania tworzenia wartosci.
Opisuja one powigzanie procesdw planowania operacyjnego i controllingu w celu
zapewnienia sukcesu przedsigbiorstwa.

Opracowuja kryteria tworzenia prezentacji, prezentowania wynikOw rozwigzan oraz
okreslaja zasady udzielania informacji zwrotnej o wynikach pracy indywidualne;.

Tresé:

Filozofia i strategia przedsigbiorstwa Proces tworzenia

wartos$ci - zorientowany na koszty i korzysci Czynnik

wyzwalajacy orientacj¢ na procesy biznesowe

- Rynki nabywcow

- Globalizacja

Elementy procesu biznesowego (widok danych, organizacji i funkcji) Zadania kontrolne
Struktura i struktura informatyczna bazy danych Zadania ksiggowe

Rozw¢j zespotu Zasady prezentacji

Zasady komunikacji
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Obszar badania 3: Rejestrowanie
przeplywéw wartoSci i wartosci il .Rok szkolenia
: dokumentacjaCzas
trwania: 60 godzin

Ustalanie celow:

Uczniowie rejestruja przeptyw warto$ci w przedsigbiorstwie przemystowym na podstawie
dokumentow, ktore powstajg w ramach procesu biznesowego.

Na podstawie obowigzujacych przepisOw prawnych i1 przy uwzglednieniu planu kont
dostosowanego do specyficznych potrzeb przedsigbiorstwa, przedstawiaja one przeplywy
wartosci w przedsigbiorstwie przemystowym w ujeciu ksieggowym. Przeprowadzaja oni
uzgodnienie danych inwentaryzacyjnych z wynikami biezacej ksiegowos$ci 1 wyprowadzaja
z tymczasowego sprawozdania finansowego skutki dla sytuacji majatkowej, finansowej i
zyskow.

Stosuja rachunkowo$¢ jako narzgdzie dokumentacyjne i informacyjne z wykorzystaniem
odpowiedniego oprogramowania.

Tresc:

Zadania i organizacja rachunkowosci finansowej

Inwentaryzacja, inwentarz i bilans

Zapasy 1 operacje na rachunku zyskow 1 strat (w tym amortyzacja)
Podatek od towarow i ustug

Zmiana stanu zapasow, réznice

inwentaryzacyjne Zamknigcie kont

Ramy prawne
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Kierunek
studiow
4:Analizai ocena procesowwartosci
dodanej 1rok
szkoleniaWskazowka czasowa : 80 godzin

Ustalanie celow:

Studenci rejestrujg koszty 1 uslugi poniesione w procesie produkcji ustug biznesowych,
obliczaja 1 oceniaja kosztowy wktad ksiegowy warto$ci dodanej poszczegdlnych produktow
oraz sukces biznesowy. Dostrzegaja funkcjonalny zwigzek miedzy rachunkowos$cia
wewnetrzng 1 zewnetrzng oraz odrozniaja rachunkowo$¢ finansowa od rachunku kosztow i
rachunku wynikow.

W celu przygotowania decyzji operacyjnych stosuja rézne metody rachunku kosztow,
znajac ich wady 1 zalety. Oceniaja wptyw podejmowanych decyzji na sytuacje kosztowa
firmy 1 rozwijajg zréznicowang §wiadomos¢ kosztowa. Przeprowadzajg analiz¢ wariancji 1
proponuja odpowiednie rozwigzania. Wykorzystuja rachunek kosztow do monitorowania
efektywnosci ekonomicznej oraz stosujg odpowiednie narz¢dzia informatyczne.

Tresc:

Rachunek rodzajow kosztéw Rachunek

osrodkow kosztow

Rachunek kosztéw jednostkowych 1 kosztow jednostkowych
Rachunek czasu pracy Rachunek kosztéw pelnych

Rachunek kosztéw czgsciowych jako rachunek marzy wktadow
Rachunek kosztow zorientowany na proces.

Wariancje konsumpcji i zatrudnienia Arkusz

kalkulacyjny

Diagramy
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Obszar nauki 5: Planowanie
procesow Swiadczenia ushug, pierwszyrok szkolenia, kontrola i
monitoringWskazowka czasowa : 80 godzin

Ustalanie celow:

Uczniowie opisujg 1 uzasadniajg program produkcji lub ustug w zaleznos$ci od rynku zbytu
1 podstawowych proceséw przedsiebiorstwa, metod produkcji lub $wiadczenia ustug oraz
struktury kosztow. Uwzgledniaja aspekt zroOwnowazonego rozwoju, wykorzystujac
materialy 1 energi¢ w sposOb oszczg¢dzajacy zasoby. Oceniaja procesy wytwarzania i
swiadczenia ustug z punktu widzenia ochrony zdrowia.

W ramach planowania materialowego okreslaja wymagania dla zamoéwienia klienta na
podstawie wczesniej zdefiniowanych list czgsci lub wilasciwosci uzytkowych wedlug
specyfikacji. W przypadku czgsci lub ustlug nabywanych z zewnatrz przygotowuja
propozycje zamowien z uwzglednieniem czasOw uzupelniania zapasow 1 szacunkow
zuzycia.

W przypadku czesci produkowanych we wlasnym zakresie analizujg struktur¢ produktu na
podstawie specyfikacji technicznych i tworza listy czg¢$ci oraz plany pracy. Planuja zlecenia
produkcyjne z nich wynikajace, planujg zlecenia produkcyjne w koordynacji z istniejagcymi
zdolno$ciami produkcyjnymi i1 danymi priorytetami oraz opisuja mozliwosci $ledzenia
zlecen 1 kontroli zlecen.

W kontek$cie zarzadzania jako$cig uczniowie wyjasniaja procedury optymalizacji
procesOw, ktore zapewniajg 1 dalej rozwijaja jako$¢ produktu lub ustugi w fazach
wytwarzania produktu lub ustugi.

Realizujac poszczegbdlne zadania, wykorzystuja odpowiednie systemy informatyczne do
monitorowania i utrzymywania wymaganych danych.

Uczniowie rozwigzujg zadania problemowe w zespotach. Dokumentujg i1 prezentuja swoje
wyniki. Zastanawiajg si¢ nad swoimi postgpami w nauce i opracowu;ja strategie uczenia sie.

Spis tresci

Tworzenie produktu

Planowanie 1 kontrola produkcji - warunki ramowe 1 procedury Kontrola
produkcji - koszty, jako$¢, przestrzeganie harmonogramow
Zapobieganie powstawaniu odpadow, mozliwos¢ recyklingu
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Efekt ksztalcenia 6: Planowanie,
kontrola i monitorowanie proceséw zamowien publicznych2 .Rok
szkolenia i kontroliWartos¢ informacyjna : 80 godzin

Ustalanie celow:

Uczniowie planujg caty proces zaopatrzenia w ramach logistyki zaopatrzenia, znajg strategie
zaopatrzenia jako cze$¢ strategii przedsiebiorstwa. Wykorzystuja przy tym istniejace sieci
informacyjne. Przetwarzaja one wymagania dotyczace zapotrzebowania na operacyjng
produkcje dobr i ustug, uwzgledniajac wykorzystanie 1 warto$¢ materiatow, a takze biorac pod
uwage aspekt zrownowazonego rozwoju. Inicjuja 1 zawieraja umowy przy pomocy
wybranych instrumentéw i metod komunikacji. W tym kontek$cie uwzgledniaja one roézne
interesy gospodarcze partnerow umowy, jak réwniez prawny zakres dziatania. Biegle
postuguja si¢ rowniez obcojezyczng korespondencja handlowa. Sa pewni siebie w
prowadzeniu dyskusji w sytuacjach konfliktowych. Prezentujga wyniki negocjacji przy uzyciu
odpowiednich $rodkow 1 metod.

Uczniowie sprawdzajg odbiér towaru na podstawie dokumentoéw. Reaguja na zakldcenia w
realizacji 1 inicjuja dzialania majace na celu ich eliminacj¢. Opisuja przeptyw dokumentow,
rejestrujg przyjecie towaru do ksiggowosci za pomocg systemu informatycznego 1 inicjuja
proces platnosci.

Ustalaja 1 analizujg wskazniki magazynowe, przeprowadzajg kalkulacje zapasow 1 sprawdzaja
koncepcje logistyczne pod katem ich efektywnos$ci. W kontek$cie controllingu pokazuja
mozliwosci optymalizacji 1 uwzgledniajg aspekty ekologiczne.

Tresé:

Strategia zamowien publicznych - czynniki wplywajace

Planowanie zaopatrzenia - planowanie czasowo-ilosciowe, planowanie kosztowo-
ilosciowe Wybor materialow - koszty, jakos$¢, ochrona srodowiska, rozwo6j rynku
Wybdr dostawcey - analiza zrodet, pordwnanie ofert, ocena dostawcy, finansowanie
Zawieranie umoéw Realizacja

zamowien (certyfikacja)

Planowanie i zarzadzanie

zapasami Kontroling zamowien

Techniki negocjacyjne

Komunikacja w jezyku obcym
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Kierunek studiow 7: Zadania z zakresu
zarzadzania personelem?2 .Rok
szkoleniaWarto$¢ informatora czasowego : 80 godzin

Ustalanie celow:

W ramach planowania popytu uczniowie oceniajg proste statystyki dotyczace personelu. W
tym celu wykorzystuja dane z istniejacych systeméw informatycznych oraz przestrzegaja
zasad ochrony danych 1 planowania pojemnosci. Uwzgledniajac cele firmy oraz plan
sprzedazy 1 produkcji, planujg zapotrzebowanie na personel.

W ramach rekrutacji wewnetrznej 1 zewnetrzne] dokonujg uzasadnionego wyboru
instrumentoéw rekrutacyjnych, ktére nalezy zastosowaé, oraz opracowuja kryteria wyboru
kandydatow. Inicjuja wlaczenie nowych pracownikow do grona pracownikow.
Przygotowujac niezbedne decyzje, biorg pod uwage zaangazowanie organow
konstytucyjnych zaktadow pracy.

Oceniaja umowy o prac¢ oraz konsekwencje przesunig¢ i zwolnien, uwzgledniajac
regulacje prawa kadrowego z prawa pracy i1 prawa socjalnego, prawa uktadéw zbiorowych
pracy oraz uméw zaktadowych. Opracowuja koncepcje szkolen wstepnych, doskonalacych
1 ustawicznych, aby aktywnie ksztalttowaé rozwdj personelu i podnosi¢ motywacje
pracownikow. Dostrzegaja rdwniez znaczenie uczenia si¢ przez cate zycie dla rozwoju
osobistego 1 aktywnego ksztalttowania wlasnej przysztosci zawodowe;.

Oceniajg kryteria oceny pracy i systemy wynagradzania, obliczaja wynagrodzenie i
zamieszczajg je.

W kontekscie zarzadzania zasobami ludzkimi uczniowie przedstawiaja wpltyw kultur
korporacyjnych, styloéw i metod zarzadzania na wspdlprace w przedsigbiorstwie. Radzg
sobie w wybranych sytuacjach konfliktowych m.in. dzigki wiedzy z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, form zachowania miejsca pracy oraz mozliwosci
wspotdecydowania.

Tresc:

Poziomy zatrudnienia i analiza potrzeb

Rekrutacja 1 wybor pracownikéw - Ustawa o konstytucji zaktadu pracy
Rozmieszczenie pracownikdéw - Petnomocnictwa

Zarzadzanie personelem i rozw0j - zasady komunikacji, rozwigzywanie konfliktow,
argumentacja i retoryka

Wynagrodzenie pracownikow -
Dodatkowe koszty ptacowe Zwolnienie
pracownikow - Ochrona  przed
zwolnieniem Kontrolowanie

pracownikoéw
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Obszar ksztalcenia nr 8: Analizowanie i
ocena rocznych sprawozdan finansowych2 .Rok szkolenia
: EvaluateWartos¢
orientacyjna czasu: 80 godzin

Ustalanie celow:

Uczniowie wykonuja prace nad rocznymi sprawozdaniami finansowymi oraz podejmuja
decyzje dotyczace wyceny z uwzglednieniem interesOw operacyjnych 1 obowigzujacych
przepiséw dotyczacych wyceny.

Przygotowuja roczne sprawozdanie finansowe, okreslajag kluczowe wielkosci stuzace do
oceny firmy 1 wyciggaja wnioski dla decyzji dotyczacych polityki korporacyjnej. Analizujg
réwniez roczne sprawozdanie finansowe z perspektywy zewnetrznego obserwatora.
Uczniowie wybieraja odpowiednie media do pracy nad zadaniami, prezentuja wyniki
swojej pracy i1 uzasadniajg wnioski.

Tresé:

Wycena aktywow i1 pasywow wedtug prawa handlowego i podatkowego - koszty nabycia i
wytworzenia

Zasady wyceny - zasada ostroznosci, zasada wlasciciela kapitatu

Rezerwy jawne i ukryte

Kluczowe dane dotyczace struktury aktywow i kapitalu, ptynnos$ci, pokrycia inwestycji,
rentownosci, przeplywow pieni¢znych

Pomoce do prezentacji
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Kierunek studiow 9: Przedsiebiorstwo
W ujeciu ogolnym i 2. Rok szkolenia:globalny
kontekst gospodarczyWskazowka czasowa4( godzin

Ustalanie celow:

Uczniowie opisuja relacje 1 ustugi pomig¢dzy przedsigbiorstwami a organami panstwowymi lub
innymi organami administracji w konteks$cie regionalnych, ogdlnych 1 globalnych
uwarunkowan gospodarczych. Analizuja one warunki ramowe dla inwestycji 1 wzrostu
gospodarczego oraz badajg mozliwos$ci 1 ograniczenia strategii promowania wzrostu.
Uczniowie wyjasniaja wzajemne zwiazki 1 zalezno$ci podmiotow gospodarczych w modelu
cyklu gospodarczego 1 wyprowadzaja z tego tworzenie, wykorzystanie 1 podziat dochodu.
Opisuja one ramy regulacyjne dla przedsigbiorstw i przedstawiajg twierdzenia, zasady i Srodki
polityki regulacyjnej panstwa. W konteks$cie integracji europejskiej 1 globalizacji okreslajg
cele 1 sprzeczne cele polityki strukturalnej, pokazuja stopien realizacji celéw, uzasadniaja
odchylenia i proponujg mozliwe $rodki do osiggnigcia celow.

Tresé:

Czynniki lokalizacji Rozwoj
gospodarczy Rachunki narodowe
Spoteczna gospodarka rynkowa
Polityka konkurencji
Argumentacja
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Obszar szkoleniowy 10: Planowanie,
kontrolowanie i monitorowanie proceséw sprzedazy3 .Rok szkolenia i
kontroliWartos$¢ informatora : 160 godzin

Ustalanie celow:

Uczniowie przetwarzajg zlecenia klientow w obszarze konfliktu miedzy interesami klienta i
firmy w sposéb zorientowany na sukces, wykorzystujac istniejace sieci komunikacyjne.
Wykorzystujag systemy informatyczne do gromadzenia i1 oceny danych rynkowych 1
dotyczacych klientow. Opracowuja i1 uzasadniaja propozycje realizacji zyczen klientow, takze
w odniesieniu do rozwoju produktow.

Uczniowie oceniajg informacje z badan produktow oraz informacje o rynkach w kraju i za
granicg. W ramach koncepcji marketingowej wykorzystuja instrumenty marketingowe do
planowania, organizowania, realizacji i1 kontroli dziatan przedsigbiorczych. Analizuja
instrumenty polityki sprzedazy 1 opracowuja koncepcje realizacji istniejacych celow
marketingowych oraz lojalnosci klientow z uwzglgednieniem ramowych warunkow
ekonomicznych.

Uczniowie wykorzystuja instrumenty 1 metody komunikacji do inicjowania i zawierania
umoéw, a takze biegle postuguja sie obcojezyczng korespondencja handlowa. Sg pewni siebie
w prowadzeniu dyskusji w sytuacjach konfliktowych. Prezentuja wyniki negocjacji przy
uzyciu odpowiednich §rodkow 1 metod.

Realizuja wszystkie zadania ksiegowe zwigzane ze sprzedaza produktow i ustug.

W przypadku realizacji zamoéwien, inicjowania umow 1 koncepcji marketingowych
opracowuja harmonogramy i plany pracy, definiujg zakresy odpowiedzialno$ci, dokumentuja
postepy projektu i badajg przyczyny odchylen migdzy planowaniem a realizacjg projektu.
Prezentuja i dokumentuja wyniki swojej pracy.

Tresc:

Marketing jako proces zarzadzania - polityka cenowa, polityka produktowa, polityka
komunikacyjna, polityka dystrybucji

Okreslenie zakresu ustug - polityka asortymentowa, ustugi finansowe Pozyskiwanie klientow
Zawarcie umowy

Dystrybucja ustug - logistyka sprzedazy, elektroniczny kanat dystrybucji (e- commerce)
Realizacja zamowien klientéw z uwzglednieniem awarii

Obstuga klienta i dbato$¢ o

klienta Controlling sprzedazy

Komunikacja w jezykach

obcych

Planowanie, organizacja, dokumentacja projektu
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Dziedzina 11: Planowanie procesow inwestycyjnych i
finansowych IlIrok szkolenia Czas trwania : 40 godz.

Ustalanie celow:

Uczniowie analizujg cele 1 zadania procesow inwestycyjnych i1 finansowych w ramach
zarzadzania finansami i controllingu. Przeprowadzaja proste kalkulacje inwestycyjne dla
projektu dlugoterminowego, oceniajg alternatywy, podejmuja decyzje o finansowaniu i
sporzadzaja odpowiednia koncepcje finansowania, ktora uwzglednia sytuacj¢ finansowa
przedsigbiorstwa 1 dane ramowe rynkow kapitatlowych.

Sprawdzaja decyzje¢ inwestycyjng 1 koncepcje finansowania poprzez opracowanie
alternatywnych decyzji, wazenie kosztow, korzysci 1 ryzyka, wykorzystuja do tego celu
systemy informatyczne. Pokazuja one zwigzek pomig¢dzy indywidualnymi planami
operacyjnymi a planowaniem ptynnosci i finansow.

Tresé:

Okazje inwestycyjne i finansowe - Planowanie zapotrzebowania na
kapitatl Statyczne kalkulacje inwestycyjne

Reodzaief .

dlugoterminowego Planowanie

ptynnosci, zabezpieczanie kredytow
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Obszar nauki 12: Strategie
korporacyjne, projekty3 .Rok
szkoleniaWartos¢ informatora czasowego : 80 godzin

Ustalanie celow:

Uczniowie planuja, zarzadzaja 1 kontrolujg projekty istotne z punktu widzenia zawodowego,
uwzgledniajac uwarunkowania regionalne 1 procesy makroekonomiczne. W ramach
zarzadzania projektami okreslaja cele, podejmuja decyzje z uwzglednieniem kosztow,
korzysci 1 ryzyka oraz organizuja proces. W tym celu analizuja istniejace zasoby 1 strategie
przedsigbiorstw; klasyfikuja cele 1 sprzeczne cele polityki gospodarczej panstwa oraz
mozliwo$ci 1 granice kontroli panstwowej, takze w odniesieniu do ochrony $rodowiska i
rynkow kapitalowych, w kontek$cie integracji europejskiej 1 globalizacji. Analizujg
europejskie 1 migdzynarodowe inicjatywy promujgce zatrudnienie oraz okreslaja
indywidualne mozliwosci rynku pracy i perspektywy rozwoju.

Na tym tle badajg mozliwos$ci 1 ograniczenia mozliwych strategii osiggania celow projektu.
Rozwijaja 1 reprezentujg niezalezne stanowiska i wartos$ci, omawiajg i toleruja stanowiska
odmienne na podstawie sprawdzonych kryteriow 1 wskaznikdw oraz stosuja techniki
decyzyjne. W trakcie realizacji projektu biorg odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie ustalonych
zasad, dokumentuja postepy w realizacji projektu, analizuja i oceniaja przebieg projektu oraz
prezentuja jego wynik. Komunikuja si¢ w zespotach 1 wykorzystuja wybrane systemy i media
techniczne do informacji, dokumentacji i prezentacji.

Tresc:

Cel 1 opis projektu Ryzyko projektu i jego
ocena Wyposazenie projektu i organizacja
procesu Procesy 1 wskazniki cyklu
koniunkturalnego Instrumenty polityki
fiskalnej 1 monetarnej Zarzadzanie rynkiem

pracy
Argumentacja Ocena projektu
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