1. Pojecia goSpodarki r'YIKOWE] ....cccvvvviiiieiiiiiiiieiiei ettt 9
1.1  Potrzeby ludzkie i ich zasSpoKajani€...........cccvveeveeeiieeeiieeeie e 9
1.2 Rynek dODr i USTUZ.....covvviiiiiiii ittt 11
BT (0] TS0 (=Y | O 12
1.4  Produkcija, handel, USTUZI......cccovvviviiiiiiiiiiiiie e 13
1.5  GOoSPOdarka M'YNKOWA .......c.vveieviiiiiiiiiiic ettt 15
1.6  Wybrane pojecia maKro€KONOMIl ......cvvvreeiirvieeiiirieeesiirieeeeetieeesereee e 16

A & /=T =] 0 10 0] 0.1« YO RR 21
2.1  Podejmowanie dziatalnoSci oSPOdarcze] .....ooveevevveeeiiirvereiiirieeeeiriee e 21

2.1.1 Przed Rejestracjg dziatalnoS$Ci.......ocovvveeiveeiiieiiiieeiiec et 21
2.1.2 Rejestracja Dziatalno$ci gOSPOdarCze] .....o.covvvvveevveeiveeireeireesvvennne, 22
2.1.3 Polska Klasyfikacja DzialalnoSci .........ccoeeviuiiiiieeiiieeiiie e 24
2.2 Prowadzenie dzialalnoSci gOSPOdArCZE] ......cevvvvireiiirrieeiiitiieeeeitiee e e ereee e 25
2.2.1 POASTAWY PIAWNE.....ccvveiiiieeeieiie sttt 25
2.2.2 Forma prawna przedsiebiorstW.........cccceevveeiiieeiiieeiiieesiee s 25
2.3 Koszty 1 przychody przedsiebiorStWa .......c.vvveveeeeiiiiiiiieiiieeeeseciirieeeeeeenn 26
2.4 POOAIKI ....oeeivieeceie e 28
24.1 0Og0INE WIadOMOSCi ....veuvievieriitieiieite ettt ettt 28
24.2 Podatki dOCNOOWE .....ccvveivieiiieiecce e 29
2.4.3 Podatek od toWarOW 1 USTUZ ......uviiieceeeee e 32
2.5 MAArKELING . ...ooeeeeeieeee et 34
25.1 Rd 100 [0 AR PTO 35
25.2 DAY 1177 01U [o] - U 36
2.5.3 [T VTSRO 37
25.4 o £0]1110 0] - USSR 37
255 SegMENtaC]a MYNKU ......ccvveeecic e 38
2.6 Wspodlpraca przedsieblorstw W branzy .......ccccceeevivevinveeieee e, 39
2.7 Ochrona danych 0SODOWYCH .......c..ociviiiiieccee e 43
2.8  Prawo QULOISKIE......c.eeiveeeceiee ettt ettt e 46
S 1Y (0 VA 10101011 14 (o] | 49
2.10  Wprowadzanie iNNOWACTT .......cccovereereerreiieeriesieeiesieseeieste e sresrae e 50

3. Wybrane zagadnienia Prawa PraCy......ccccoueeeereeeiireireeiiriessnessnesssseessresssnes 51
3.1 Przyjmowanie PraCoOWNIKOW. ..........covuvriiriieiiie e stiessreeseree e sive e svee e 51
3.2  Prawa i obowiazKi praCOWNIKOW .......cvvveiiirvieeiiiiiiee et setie e eree e 51
I T 0.4 L3 o] -1V PP 51
T S U (o] oY USSP 53
3.5 WYNAQIOAZENIA ..c.vecveeiecieeiie ettt 54
3.6 UMOWY CYWIINOPIAWNE ... .eeeiiiiiciiie ettt ettt 58

4. BezpieczeNstwo i hiGIENa PraCy ...ccvveviiiiuviieiiiiieeeiirie ettt 59
4.1  Podstawy fizjologii i ergonomii PraCy.......cccceevveevivieiveeeiieesveeeirieesneens 59
4.2  Przestrzeganie przepiSOW BHP ........ccooooiiiiiiiiie e 62
4.3  Profilaktyczne badania IeKarskie ..........covevvueeiiiriiiie e 65
4.4 SzKolenie W ZaKreSie BHP .........ooviiiiiiiiceccee e 66
4.5  Nadzér panstwowy w zakresie BHP ..o 69
4.6 Wymagania techniczne dotyczace budynkéw i1 pomieszczen................. 70




4.7  Mikroklimat, wentylacja, oswietlenie 1 halas..........ccoooeeveiiiiiiiiiiiennnnnnn, 71
4.8  Urzadzenia €leKtIVOZNE ......ccoiiiicevveiiiii et 72
4.9  OcChrona przeCiWpPOZATOWa.......ccvvvereeeeeiiiirrreereeeeesisssrreessesssssssssrsessseesss 73
4.10 INSErUKCIE DNP .. 78
4.11 Ochrona $rodOWISKa .......cvvviiiiiiiic it 79
4.11.1 Instytucje zwiazane z ochrona SrTOdOWISKa..........uvvvvvvvvverevvvevevennnns 79
4.11.2  Przepisy dotyczace ochrony STodoOWiSKa ........vvvevevervvevevererrrererenenns 80
4.11.3 Recykling i selektywna zbi6rka odpaddw...........ccccceevveiveireinnennee. 81
4.11.4  Ochrona $rodowiska na stanoOwiSKu Pracy..........eeeeevvevevevevveerevenenns 81
4115 ObowiazKi przedSIEDIOTCOW ..vvvvvivirererirerrrerrrererereresereseresesererererene 82
4.12 Choroby zawodowe, zagrozenia na stanowisku pracy 1 wypadKi............. 85
4.13 Zasady udzielania Pierwszej POMOCY......c.ccevvrvereseeriesieseesieseeseennes 88
4.13.1  POUStAWY PrAWNE. ......cveiveerieiiesieeieste et ste e sre e sre e 88
4.13.2 Poszkodowany i udzielajaCy POMOCY .......cevveeiireeeireeesiveeeiireesveens 89
4.13.3 Wyposazenie zwigzane Z PIerwszg POMOCE ....cveeerrreerrveeesrveeriveens 90
4.13.4  Etapy udzielania pierwszej POMOCY ......ccccvvevverreeiereseeriesieseennenns 91
4.13.5 Udzielanie pierwsze] POMOCY......cceeiveverreseesiesieeiesieseesessesseensens 96
4.14 Stanowiska wyposazone w monitory eKranowe...........ccceeeevivveeeennnne. 117
4.15 Napoje wydawane praCoWNIKOM ........ccceeverveierieseerieseeeeseeseeseesnes 119
4.16 Pomieszczenia higieniczno-sanitarne...........ccoceveeverieseeeeseseesnene 119
4.17 Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej, odziez robocza ............. 120
4.18 Zasady organizacji StanowisKa PraCy .........cccceverreevesreseeruesieseennenns 121
4.19 Ekonomiczne i spoteczne aspekty bHP.........ccoeevvevieiieiiieeireecreeenens 122
4.20 Znaki DEZPIECZENSTWA ....vvveieveeeitieeitee e e st eeetre e sre e sbee e sbe e e steeesareeans 123
4.21 Typowe zagrozenia 1 1Ch SKULKI.....covveveveeeee e 126
5. Kompetencje personalne 1 SPOIECZIE .....evveeeiiiecivvieiiieee ettt 131
5.1  Zasady KUIUPY I 6EYKI c..veeeeeeecieeece et 131
5.1.1 KUIUFA. ..ttt 131
5.1.2 Ogdblne zasady 1 normy zaChOWaN W PIaCY .....evvvevvvervvevereresesenenes 136
5.1.3 Wybrane zagadnienie etyki pracownika...........cccceeuvviveeieeieennnnns 142
5.2 Kreatywno$¢ 1 konsekwencja w realizacji zadan.........ccc..coovvvvvveeneeennn. 144
5.3 Planowanie dziatan, zarzadzanie CZasem.........cc..ccovvvvuvveeieeeeeriiiirieeeeeeenn 147
5.4  Skutki podejmowanych dzialan ............ocevveviiieiiiiiiiieeiee e, 159
5.5  OtwartoS$C Na ZIMIANY ......ceeeeeeiieirrrrerieeeesiiirreeereseesssssrreseeessssssssrsesseesses 152
S I O T [010) 5 610 11O 6 11 6 4 155
5.7 Aktualizacja i doskonalenie wiadomosci 1 Umiejetnosci .......cocvveeeenennn. 159
5.8  TajemMNiCa ZAWOUOWA.......ccuveeirieicrieecteeectee e et eeteeeeteeeeteeesate e ereeeearee e 162
5.9 Odpowiedzialno$¢ za dzialania..........cccceeovvvieeiiiiiee i 167
5.10 Negocjowanie wWarunkOw POTOZUMIEN .........veeerveeerreeiveeeirreeereeensnens 171
5.11 Rozwigzywanie problemOW ...........ccveeivieiiieeiiiiee e s 177
5.12 WSPOIPraca W ZeSPOLE......ccovuiiiiuiiiiiiieciie ettt 178
5.13 Konflikty 1 iCh T0ZWIGZYWANIC ....eecvveiveeiiieiiesie e siie e sie e 185
5.14 ASEITYWINOSC . .vvieivieictie ettt ettt stbe e tre e s be e e ebee e stbe e s streesnreeans 186
6.  Prowadzenie KOreSPONAENC]i....cuviivieiiiiiiriie e ceiee sttt eeree s sree e saaee s 191
6.1 Informacja W pracy DiUMOWE] .......ccccvvveviiiiiiiiiiiie e 191
6.2 DOKUMENLY DIUMOWE. ......cciiveiiieiie ittt 193
6.3 Zasady redagowania PiSM.......cc.eevveeiireeiiieeiieeeiteeesreeseresesrae e sreeeseee e 193




7.

8.

8.

Obsluga urzadzen DIUTOWYCH ...vvvvviiiiiiieiiiiitieiietesevevevereeeverereseseseseseseseseeerenes 198
7.1 Komputery i Si€€ KOMPULETOWE ...vvveeiivriieeiiiriieesstreiesssrreeesssiveeesssrseeeesans 198
7.2  Kserokopiarki 1 INN€ UrZadZENia .....eeeeevvveevveeiiieeeiieciiieieeee e seirvreee e 200
7.3 Programy komputerowe W pracy biurOWE] ...........ccveeeveeecreeesieeecrieeeveens 204

Organizacja pracy Malych ZeSPOIOW ....vuvuviviviviiiiiiiiiieieieievererererererereseseeerene 209
8.1 Planowanie 1 organizowanie pracy z€SpOU.........covvvveiiveiiiiiiivveenneennn, 209

8.1.1 Planowanie elementem zarzadzZania ........ccceeeeeeeeeeeeeeeesesesesesesesenns 209

8.1.2 Grupa pracoOWNIKOW a ZESPO!L ...vvvvviviviiiriiiiiriiiiereverererereeesereserenenes 211
8.2  Dobdr 0s6b do wykonania zadan...........ccceccueeeeiiiiieciiieee e 217
8.3  Kierowanie wykonaniem zadaf ............oeeevvveiiieeeiiiiiiieiieee e s sesiivreeneeeeens 220

8.3.1 Kierowanie praca Z€SPOIU. ... .eveeeiiiiiieeeeeeee s 220

8.3.2 Organizacja pracy WIasnej.......cccevveevveeiiueeeireesireeeireeesiieesnnee e 223
8.4  Monitorowanie i ocenianie jakosci wykonania przydzielonych zadan. 225
8.5 Rozwigzania techniczne i organizacyjne a warunki i jako$¢ pracy ...... 227
8.6  Stosuje metody MOtyWacCji dO PraCy .......coceevvveriivieiirieiiriresieessreeesieeans 230
7 Komunikacja interpersonalna..........cooceeeeueuuieuieeieiisiaanannn.. 231




