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	L.p.
	Kategoria
	Temat lekcji
	Liczba godz.

	1
	
	Organizowanie  stanowiska  pracy biurowej

	1

	2
	
	Organizacja  stanowiska  pracy  przy komputerze

	1

	3
	
	Wymagania techniczne pomieszczeń pracy

	1

	4
	
	Podłoga w pomieszczeniu pracy

	1

	5
	
	Ergonomia

	2

	6
	
	 Praca statyczna i dynamiczna

	1

	7
	
	Profilaktyka w pracy z komputerem

	1

	8
	
	Obowiązki pracodawcy względem BHP  
	1

	9
	
	Obowiązki pracownika względem BHP
	1

	10
	
	Ochrona przeciwpożarowa

	1

	11
	
	Instrukcja BHP w pracy biurowej

	2

	12
	
	Instrukcja BHP w pracy przy komputerze

	2

	13
	
	Instrukcja BHP pomieszczeń pracy

	2

	14
	
	Źródła szkodliwych czynników w pracy biurowej

	1

	15
	
	Sposoby zapobiegania zagrożeniom zdrowia i życia w miejscu pracy

	1

	16
	
	Wpływ długotrwałej pracy przy komputerze na organizm ludzki

	1

	17
	
	Wpływ długotrwałej pracy siedzącej na organizm ludzki

	1

	18
	
	Organizacja stanowiska pracy zgodnie z przepisami BHP, przepisami przeciwpożarowymi  i ergonomii

	1

	19
	
	Zagrożenia wynikające z nieprzestrzegania przepisów BHP i ochrony przeciwpożarowej

	2

	20
	
	Analiza przepisów BHP i przepisów ochrony przeciwpożarowej podczas wykonywania prac biurowych

	2

	21
	
	 System pomocy medycznej przy wykonywaniu zadań                                                             zawodowych
	2

	22
	
	Pierwsza pomoc w stanach zagrożenia zdrowia i życia

	3

	23
	
	Udzielanie pierwszej pomocy

	2

	24
	
	Szkolenia pracowników w zakresie BHP

	1

	25
	
	 Godzina do dyspozycji nauczyciela
	15

	26
	
	Dokumentacja dotycząca podejmowania działalności gospodarczej

	2

	27
	
	Formy organizacyjno-prawne planowanej działalności gospodarczej

	1

	28
	
	Tryb postępowania przy zakładaniu działalności gospodarczej

	1

	29
	
	Sporządzanie dokumentacji niezbędnej do uruchomienia własnej działalności gospodarczej

	2

	30
	
	Wybór do zamierzonego przedsięwzięcia formy opodatkowania

	2

	31
	
	Sporządzanie biznesplanu dla wybranego przedsięwzięcia

	3

	32
	
	Podstawowe programy komputerowe

	1

	33
	
	Elementy składowe pism

	2

	34
	
	Zasady redagowania pism

	2

	35
	
	 Blankiety korespondencyjne (projektowanie)
	4

	36
	
	Korespondencja związana z przyjęciem pracownika

	4

	37
	
	Korespondencja występująca w fazie zatrudnienia

	4

	38
	
	Korespondencja występująca w fazie rozwiązywania stosunku pracy

	4

	39
	
	Pisma w sprawach handlowych

	3

	40
	
	Wypełnianie druków i formularzy

	3

	41
	
	Systemy kancelaryjne

	1

	42
	
	Instrukcja kancelaryjna

	1

	43
	
	Pisma poufne i tajne

	1

	44
	
	Obowiązki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych

	1

	45
	
	Archiwizacja dokumentów (kategorie archiwalne)

	1

	46
	
	 Godzina do dyspozycji nauczyciela
	15

	47
	
	Środki techniczne w pracy biurowej

	2

	48
	
	Dobór sprzętu technicznego do wykonywanych zadań

	2

	49
	
	Instrukcje obsługi sprzętu biurowego

	2

	50
	
	Obsługa urządzeń na stanowisku pracy

	2

	51
	
	Usterki sprzętu biurowego (rozpoznanie i usuwanie)

	1

	52
	
	Komputer w pracy biurowej

	1

	53
	
	Instalowanie programów komputerowych

	1

	54
	
	Posługiwanie się programami komputerowymi wspomagającymi działalność gospodarczą

	2

	55
	
	Środki łączności w pracy biurowej

	1

	56
	
	Urządzenia peryferyjne – drukarka, skaner

	1

	57
	
	Pomocniczy sprzęt biurowy (laminator, bindownica, gilotyna, niszczarka)

	2

	58
	
	Konserwacja sprzętu biurowego

	1

	59
	
	Godzina do dyspozycji nauczyciela
	15

	60
	
	Kultura osobista w miejscu pracy

	1

	61
	
	Kształtowanie relacji z pracownikami, kontrahentami i innymi instytucjami

	2

	62
	
	Zasady i normy zachowania się w miejscu pracy

	2

	63
	
	Warunki skutecznej komunikacji

	1

	64
	
	 Komunikacja werbalna i niewerbalna
	2

	65
	
	Wygląd zewnętrzny

	2

	66
	
	Wpływ pracownika na wizerunek firmy

	1

	67
	
	Negocjacje

	2

	68
	
	 Rozwiązywanie konfliktów
	2

	69
	
	Postawa asertywna

	1

	70
	
	Stres w pracy

	1

	71
	
	Przygotowywanie spotkań służbowych

	2

	72
	
	Przygotowywanie  wystąpienia na konferencji

	2

	73
	
	Sala konferencyjna

	1

	74
	
	Organizacja czasu wolnego dla gości

	1

	75
	
	Organizowanie przyjęć oficjalnych i towarzyskich

	1

	76
	
	 Godzina do dyspozycji nauczyciela
	15

	77
	
	Pojęcie i przedmiot badań marketingowych

	1

	78
	
	Organizacja działań marketingowych

	2

	79
	
	Dobór działań marketingowych do prowadzonej działalności

	2

	80
	
	Metody i techniki badań marketingowych

	2

	81
	
	Analiza potrzeb klientów na podstawie przeprowadzonych badań ankietowych

	3

	82
	
	Prezentacja materiału analitycznego

	2

	83
	
	Dobór działań promocyjnych do typu klienta

	2

	84
	
	Badanie rynku

	2

	85
	
	Plan marketingowy

	2

	86
	
	Segmentacja rynku

	2

	87
	
	Cykl życia produktu

	2

	88
	
	Strategia produktu

	3

	89
	
	Strategia kształtowania cen

	2

	90
	
	 Reklama jako proces komunikacji z rynkiem
	3

	91
	
	Stosowanie narzędzi promocji w działalności marketingowej

	2

	92
	
	Zasady doboru kanałów dystrybucji

	2

	93
	
	Dobór kanałów dystrybucji do wybranych produktów

	2

	94
	
	Dobór jednostki statystycznej do próby statystycznej

	1

	95
	
	Metody badań statystycznych, grupowanie materiału statystycznego

	2

	96
	
	Prezentacja danych statystycznych
	2

	97
	
	Wnioskowanie i podejmowanie decyzji analizy statystycznej

	2

	98
	
	Wskaźniki struktury i natężenia

	2

	99
	
	Miary dynamiki

	2

	100
	
	Godzina do dyspozycji nauczyciela
	9

	101
	
	Definiowanie podstawowych pojęć; materiały, towary, wyroby gotowe, środki pieniężne

	2

	102
	
	Klasyfikacja materiałów

	2

	103
	
	Zaopatrzenie materiałowe

	2

	104
	
	Organizacja procesu produkcji

	2

	105
	
	Sprzedaż towarów

	2

	106
	
	Dokumentacja magazynowa

	2

	107
	
	Dokumentowanie sprzedaży

	4

	108
	
	Cena netto, cena brutto

	2

	109
	
	Metoda  „w stu” i od „sta” w obliczaniu cen sprzedaży

	2

	110
	
	Różnice kursowe

	1

	111
	
	Normy zużycia materiałowego

	2

	112
	
	Wskaźnik rotacji zapasów

	2

	113
	
	Programy komputerowe do obsługi gospodarki magazynowej i sprzedaży

	2

	114
	
	Dokumentacja obrotu gotówkowego

	2

	115
	
	Godzina do dyspozycji nauczyciela
	9

	116
	
	Pojęcie i podział podatków
	2

	117
	
	Podatek dochodowy od osób fizycznych

	2

	118
	
	Obliczanie dochodu będącego podstawą opodatkowania podatkiem dochodowym od osób fizycznych

	2

	119
	
	 Podatek dochodowy od osób prawnych
	2

	120
	
	Obliczanie dochodu bedącego podstawą opodatkowania podatkiem dochodowym od osób prawnych

	2

	121
	
	Zryczałtowany podatek dochodowy

	2

	122
	
	Podatek Vat

	4

	123
	
	Sporządzanie rejestrów Vat

	2

	124
	
	Podatek akcyzowy

	2

	125
	
	Księga przychodów i rozchodów

	4

	126
	
	Ewidencja zdarzeń gospodarczych

	5

	127
	
	Deklaracje  ZUS

	2

	128
	
	Deklaracje z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych – PIT

	2

	129
	
	Deklaracje z tytułu podatku dochodowego od osób prawnych - CIT
	2

	130
	
	Program Płatnik

	5

	131
	
	 Godzina do dyspozycji nauczyciela
	9



