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WYMAGANIA EDUKACYJNE DLA KLASY II TECHNIKUM RACHUNKOWOSCI
PRZEDMIOT: ROZLICZENIE WYNAGRODZEN

WYMAGANIA NA POSZCZEGOLNE OCENY
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DZIAL. PROGRAMOWY | OCENA DOPUSZCZAJACY | OCENA DOSTATECZNY OCENA DOBRY OCENA BARDZO DOBRY OCENA
UCZEN: CELUJACY
UCZEN: UCZEN:
UCZEN: UCZEN:
ZATRUDNIENIE - identyfikuje metody i etapy - stosuje typowe metody - stosuje metody i etapy - samodzielnie stosuje metody | - spetnia
procesu rekrutacji pracownikow | i etapy procesu rekrutacji procesu rekrutacji i etapy procesu rekrutacji wymagania

- redaguje ogloszenia
rekrutacyjne na podstawie
schematow, np.: do
zamieszczenia w prasie,

w aplikacjach multimedialnych
- identyfikuje nawigzanie

i rozwigzanie stosunku pracy

z 0sobg pelnoletnig i
miodocianym

- sporzadza dokumenty
zwigzane z nawigzaniem i
zakonczenie stosunku pracy
(umowe o prace, §wiadectwo
pracy) na podstawie schematow
- oblicza przy pomocy
dodatkowych wskazowek okres
wypowiedzenia w zaleznos$ci od
umowy i czasu stazu pracy

- oblicza przy pomocy
dodatkowych wskazowek
wysoko$¢ wyplaty
wynagrodzenia za $wiadczona
prace oraz innych §wiadczen ze
stosunku pracy

- sporzadza na podstawie
schematow i przyktadow
umowy cywilnoprawne
dotyczace wykonywania zadan
zawodowych np.: umowa o

pracownikow

- redaguje typowe ogloszenia
rekrutacyjne, np.: do
zamieszczenia w prasie,

w aplikacjach multimedialnych
- omawia zasady obowigzujace
przy nawigzaniu i rozwiazaniu
stosunku pracy z osobg
petnoletnig i mtodocianym

- sporzadza podstawowe,
typowe, dokumenty zwigzane
z nawigzaniem i zakonczenie
stosunku pracy (umowg o
prace, $wiadectwo pracy)

- oblicza okres wypowiedzenia
w zaleznosci od umowy i czasu
stazu pracy

- oblicza wysoko$¢ wyptaty
wynagrodzenia za §wiadczong
prace oraz innych §wiadczen ze
stosunku pracy na podstawie
przyktadow

- sporzadza typowe,
podstawowe, umowy
cywilnoprawne dotyczace
wykonywania zadan
zawodowych np.: umowa

o dzielo, umowa zlecenie

- wykazuje typowe roznice

pracownikow

- redaguje ogloszenia
rekrutacyjne, np.: do
zamieszczenia w prasie,

w aplikacjach multimedialnych
- nawiazuje i rozwiazuje
stosunek pracy z osoba
petnoletnig i mtodocianym

- sporzadza dokumenty
zwigzane z nawigzaniem

i zakonczenie stosunku pracy
(umowe o praceg, $wiadectwo
pracy)

- oblicza okres wypowiedzenia
w zaleznosci od umowy

i czasu stazu pracy

- oblicza wysoko$¢ wyplaty
wynagrodzenia za swiadczona
prace oraz innych §wiadczen
ze stosunku pracy

- sporzadza umowy
cywilnoprawne dotyczace
wykonywania zadan
zawodowych np.: umowa

o dzielo, umowa zlecenie

- wykazuje réznice migdzy
umowa o prace a umowami
cywilnoprawnymi

- sporzadza rachunki do umow

pracownikow

- sporzadza ogloszenia
rekrutacyjne, np.: do
zamieszczenia w prasie,

w aplikacjach multimedialnych
- nawiazuje i rozwiazuje
stosunek pracy z osobg
petnoletnig i mtodocianym

- samodzielnie sporzadza
dokumenty zwiazane z
nawigzaniem i zakonczenie
stosunku pracy (umowe o
prace, §wiadectwo pracy)

- samodzielnie oblicza okres
wypowiedzenia w zaleznosci
od umowy i czasu stazu pracy
- samodzielnie oblicza
wysoko$¢ wyplaty
wynagrodzenia za $wiadczona
prace oraz innych §wiadczen ze
stosunku pracy

- samodzielnie sporzadza
umowy cywilnoprawne
dotyczace wykonywania zadan
zawodowych np.: umowa

o dzielo, umowa zlecenie

- biegle wykazuje réznice
miedzy umowa o prace

a umowami cywilnoprawnymi

przewidziane na
ocene bardzo
dobra, a ponadto:

- biegle postuguje
si¢ wiadomog$ciami
uzywajac
terminologii
zawodowej

- proponuje
rozwiazania
nietypowe

- wykazuje
szczegblne
zainteresowanie
tematyka
omawiang na
zajgciach
przedmiotowych

- chetnie wykonuje
zadania dodatkowe
- samodzielnie
doskonali swoje
umiejetnosci i
wyszukuje
potrzebne
informacje

- aktywnie
uczestniczy

w zajgciach

dzieto, umowa zlecenie migdzy umowsg o prace cywilnoprawnych - samodzielnie sporzadza - wprowadza
a umowami cywilnoprawnymi | - oblicza na podstawie rachunki do umow innowacje
ztozonych o$wiadczen cywilnoprawnych poprawiajace




Strona3z11

- wykazuje podstawowe réznice
mi¢dzy umowa o prace

a umowami cywilnoprawnymi

- sporzadza rachunki do uméw
cywilnoprawnych za pomoca
udzielonych dodatkowych
wskazowek

- oblicza na podstawie
ztozonych o$wiadczen
obligatoryjne i dobrowolne
obcigzenia sktadkowo
podatkowe przychodow z tytutu
umoéw cywilnoprawnych za
pomoca udzielonych
dodatkowych wskazowek

- oblicza obowigzkowe
potracenia z wynagrodzenia z
tytulu umoéw cywilnoprawnych
i administracyjnoprawnych, np.;
potracenia alimentacyjne i
niealimentacyjne, zalegto$ci
podatkowe przy pomocy
dodatkowych wskazowek i
przyktadow

- sporzadza typowe rachunki
do uméw cywilnoprawnych

- oblicza na podstawie
ztozonych o$wiadczen typowe
obligatoryjne i dobrowolne
obcigzenia sktadkowo
podatkowe przychodow z
tytulu umoéw cywilnoprawnych
- oblicza obowigzkowe
potracenia z wynagrodzenia z
tytulu uméw cywilnoprawnych
i administracyjnoprawnych,
np.; potracenia alimentacyjne i
niealimentacyjne, zaleglosci
podatkowe

obligatoryjne i dobrowolne
obcigzenia sktadkowo
podatkowe przychodow z
tytulu uméw cywilnoprawnych
- oblicza obowigzkowe
potracenia z wynagrodzenia z
tytulu umow cywilnoprawnych
i administracyjnoprawnych,
np.; potracenia alimentacyjne i
niealimentacyjne, zalegltosci
podatkowe

- sprawnie oblicza na
podstawie ztozonych
oswiadczen obligatoryjne i
dobrowolne obciazenia
sktadkowo podatkowe
przychodow z tytulu uméw
cywilnoprawnych

- samodzielnie oblicza
obowigzkowe potracenia z
wynagrodzenia z tytutu uméw
cywilnoprawnych i
administracyjnoprawnych, np.;
potracenia alimentacyjne i
niealimentacyjne, zalegtosci
podatkowe

- dociera samodzielnie do
zrédet informacji wskazanych
przez nauczyciela

warunki pracy i
jakos¢ jej
wykonania

- weryfikuje
poprawnosé
sporzadzonych
rachunkéw do
umow
cywilnoprawnych
- samodzielnie
rozwija wlasne
umiej¢tnosci

- biegle postuguje
si¢ zdobyta wiedza
W rozwigzywaniu
zadan

- biegle dokonuje
poréwnan i analiz
- oryginalnie
rozwiazuje
nietypowe zadania
- biegle postuguje
si¢ edytorem
tekstu i arkuszem
kalkulacyjnym

PRZEBIEG STOSUNKU
PRACY

- sporzgdza teczki akt
osobowych na podstawie
podanego wzoru

- rozlicza czas pracy wedtug
roéznych systemow na
podstawie podanych
przyktadow

- rozlicza czas pracy

w godzinach nadliczbowych na
podstawie podanych
przyktadow

- prowadzi ewidencj¢ czasu
pracy na podstawie podanego
wzoru

- sporzadza teczki akt
osobowych w sytuacjach
typowych

- rozlicza czas pracy wedtug
réznych systemow w
sytuacjach typowych

- rozlicza czas pracy

w godzinach nadliczbowych
w sytuacjach typowych

- prowadzi ewidencjg¢ czasu
pracy w sytuacjach typowych
- oblicza wymiar urlopu
wypoczynkowego

w sytuacjach typowych

- sporzadza teczki akt
osobowych

- rozlicza czas pracy wedtlug
réznych systemoéw

- rozlicza czas pracy

w godzinach nadliczbowych
- prowadzi ewidencje¢ czasu
pracy

- oblicza wymiar urlopu
wypoczynkowego

- oblicza ekwiwalent za
niewykorzystany urlop

- samodzielnie sporzadza
ewidencje i rejestry zwiazane

- samodzielnie sporzadza

i prowadzi teczki akt
osobowych

- samodzielnie rozlicza czas
pracy wedtug réznych
systeméw

- samodzielnie rozlicza czas
pracy w godzinach
nadliczbowych

- samodzielnie bezbt¢dnie
prowadzi ewidencje czasu

pracy

- wspotpracuje
w grupie i pomaga
innym

- potrafi
zweryfikowac
poprawnosé
sporzadzonych
dokumentow

i rachunkéw

- jest laureatem
konkursow lub
olimpiad
dotyczacych
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- oblicza wymiar urlopu
wypoczynkowego na podstawie
podanych przyktadow

- oblicza ekwiwalent za
niewykorzystany urlop na
podstawie podanych
przyktadow

- sporzadza ewidencje i rejestry
zwigzane ze stosunkiem pracy,
np.: karty ewidencyjne
przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkow
ochrony indywidualnej, rejestry
wypadkow przy pracy,
dokumentacj¢ chorob
zawodowych na podstawie
podanego wzoru

- sporzadza zaswiadczenia dla
pracownika wynikajace ze
stosunku pracy, np.:
zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zaswiadczenie o wysokos$ci
wynagrodzenia na podstawie
podanego wzoru

- oblicza ekwiwalent za
niewykorzystany urlop

w typowych sytuacjach

- sporzadza podstawowe
ewidencje i rejestry zwigzane
ze stosunkiem pracy, np.: karty
ewidencyjne przydziatu
odziezy i obuwia roboczego
oraz §rodkéw ochrony
indywidualnej, rejestry
wypadkow przy pracy,
dokumentacj¢ chordb
zawodowych

- sporzadza typowe
za$wiadczenia dla pracownika
wynikajace ze stosunku pracy,
np.: zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zaswiadczenie o
wysokos$ci wynagrodzenia

ze stosunkiem pracy, np.: karty
ewidencyjne przydziatu
odziezy 1 obuwia roboczego
oraz $rodkow ochrony
indywidualnej, rejestry
wypadkow przy pracy,
dokumentacj¢ chorob
zawodowych

- sporzadza i redaguje
za$wiadczenia dla pracownika
wynikajace ze stosunku pracy,
np.: zaswiadczenie o
zatrudnieniu, za§wiadczenie o
wysokos$ci wynagrodzenia

- samodzielnie bezbtednie
oblicza wymiar urlopu
wypoczynkowego

- samodzielnie bezbtednie
oblicza ekwiwalent za
niewykorzystany urlop

- samodzielnie i bezblednie
sporzadza ewidencje i rejestry
zwigzane ze stosunkiem pracy,
np.: karty ewidencyjne
przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkow
ochrony indywidualnej, rejestry
wypadkow przy pracy,
dokumentacje¢ chorob
zawodowych

- samodzielnie sporzadza

i redaguje zaswiadczenia dla
pracownika wynikajace ze
stosunku pracy, np.:
zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zaswiadczenie o wysokos$ci
wynhagrodzenia

PRZEBIEG STOSUNKU
PRACY

- ustala wynagrodzenia ze
stosunku pracy przy pomocy
udzielonych dodatkowych
wskazowek

- oblicza sktadniki
wynagrodzenia brutto przy
pomocy udzielonych
dodatkowych wskazowek

- oblicza wynagrodzenie
zasadnicze wedtug roznych
systemow wynagradzania przy
pomocy udzielonych
dodatkowych wskazowek

- oblicza obowiazkowe i
dobrowolne dodatki do

- ustala wynagrodzenia ze
stosunku pracy

- oblicza podstawowe sktadniki
wynagrodzenia brutto

- oblicza wynagrodzenie
zasadnicze wedhug roznych
systemOw wynagradzania

- oblicza podstawowe
obowigzkowe i dobrowolne
dodatki do wynagrodzenia
zasadniczego oraz
ekwiwalenty, np.: dodatek za
prace w godzinach
nadliczbowych, dodatek za
prace w porze nocnej, dodatek

- ustala wynagrodzenia ze
stosunku pracy

- oblicza sktadniki
wynagrodzenia brutto

- oblicza wynagrodzenie
zasadnicze wedhug roznych
systemOw wynagradzania

- oblicza obowiazkowe i
dobrowolne dodatki do
wynagrodzenia zasadniczego
oraz ekwiwalenty, np.: dodatek
za prac¢ w godzinach
nadliczbowych, dodatek za
prace w porze nocnej, dodatek
funkcyjny, dodatek za

- sprawnie ustala
wynagrodzenia ze stosunku
pracy

- sprawnie oblicza sktadniki
wynagrodzenia brutto

- bezbtednie oblicza
wynagrodzenie zasadnicze
wedlug ré6znych systemow
wynagradzania

- bezbtednie oblicza
obowigzkowe i dobrowolne
dodatki do wynagrodzenia
zasadniczego oraz
ekwiwalenty, np.: dodatek za
prace w godzinach

tematyki
przedmiotu
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wynagrodzenia zasadniczego
oraz ekwiwalenty, np.: dodatek
za pracg w godzinach
nadliczbowych, dodatek za
pracg w porze nocnej, dodatek
funkcyjny, dodatek za
wieloletnig pracg, ekwiwalent
za pranie odziezy roboczej przy
pomocy udzielonych
dodatkowych wskazowek

- oblicza wynagrodzenie za czas
nieprzepracowany, np.: za czas
niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, za czas platnego
urlopu przy pomocy
udzielonych dodatkowych
wskazowek

- oblicza obligatoryjne
obcigzenia sktadkowo
podatkowe przychodow ze
stosunku pracy przy pomocy
udzielonych dodatkowych
wskazowek

- oblicza fakultatywne
potracenia z wynagrodzenia za
prace przy pomocy udzielonych
dodatkowych wskazowek

- prowadzi dokumentacje
ptacowa przy pomocy
udzielonych dodatkowych
wskazowek

- sporzadza listy ptac przy
pomocy udzielonych
dodatkowych wskazowek

- sporzadza imienne karty
wynagrodzen pracownikow
przy pomocy udzielonych
dodatkowych wskazowek

funkcyjny, dodatek za
wieloletnig pracg, ekwiwalent
za pranie odziezy roboczej

- oblicza wynagrodzenie za
czas nieprzepracowany, np.: za
czas niezdolnosci do pracy z
powodu choroby, za czas
platnego urlopu

- oblicza obligatoryjne
obcigzenia sktadkowo
podatkowe przychodow ze
stosunku pracy

- oblicza podstawowe
fakultatywne potracenia z
wynagrodzenia za prace

- prowadzi podstawowa
dokumentacj¢ ptacowa

- sporzadza listy ptac na
podstawie typowych danych

- sporzadza imienne karty
wynagrodzen pracownikow na
podstawie typowych danych

- oblicza na podstawie
ztozonych o$wiadczen
podstawowe obligatoryjne i
dobrowolne obcigzenia
sktadkowo podatkowe
przychodow z tytulu uméw
cywilnoprawnych

- prowadzi typowa
dokumentacj¢ dotyczaca
innych $§wiadczen zwigzanych
Z praca

- oblicza odpis na zaktadowy
fundusz §wiadczen socjalnych
- okresla podstawowe sposoby
wykorzystania srodkow z
zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych

wieloletnig pracg, ekwiwalent
za pranie odziezy roboczej

- oblicza wynagrodzenie za
czas nieprzepracowany, np.: za
czas niezdolnosci do pracy z
powodu choroby, za czas
platnego urlopu

- oblicza obligatoryjne
obcigzenia sktadkowo
podatkowe przychodéw ze
stosunku pracy

- oblicza fakultatywne
potracenia z wynagrodzenia za
prace

- prowadzi dokumentacje
ptacowa

- sporzadza listy ptac

- sporzadza imienne karty
wynagrodzen pracownikow

- oblicza na podstawie
ztozonych o$wiadczen
obligatoryjne i dobrowolne
obcigzenia sktadkowo
podatkowe przychodow z
tytutu umoéw cywilnoprawnych
- prowadzi dokumentacje
dotyczacg innych §wiadczen
zwigzanych z praca

- oblicza odpis na zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych
- okresla sposoby
wykorzystania Srodkow z
zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych

- sporzadza polecenie wyjazdu
shuzbowego

- rozlicza rachunki kosztow
podrozy stuzbowych

nadliczbowych, dodatek za
prace w porze nocnej, dodatek
funkcyjny, dodatek za
wieloletnig pracg, ekwiwalent
za pranie odziezy roboczej

- bezbtednie oblicza
wynagrodzenie za czas
nieprzepracowany, np.: za czas
niezdolnosci do pracy z
powodu choroby, za czas
platnego urlopu

- bezbtednie oblicza
obligatoryjne obcigzenia
sktadkowo podatkowe
przychodéw ze stosunku pracy
- bezbtednie oblicza
fakultatywne potracenia z
wynagrodzenia za prace

- bezblednie i samodzielnie
prowadzi dokumentacje
ptacowa

- samodzielnie sporzadza listy
ptac

- samodzielnie sporzadza
imienne karty wynagrodzen
pracownikow

- bezbtednie oblicza na
podstawie ztozonych
o$wiadczen obligatoryjne i
dobrowolne obcigzenia
sktadkowo podatkowe
przychodéw z tytutu umow
cywilnoprawnych

- bezbtednie i samodzielnie
prowadzi dokumentacj¢
dotyczacg innych §wiadczen
zwigzanych z praca

- oblicza odpis na zaktadowy
fundusz §wiadczen socjalnych
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- oblicza na podstawie
ztozonych o$wiadczen
obligatoryjne i dobrowolne
obciazenia sktadkowo
podatkowe przychodow z tytutu
umoéw cywilnoprawnych przy
pomocy udzielonych
dodatkowych wskazowek

- prowadzi dokumentacje
dotyczacg innych §wiadczen
zwigzanych z praca przy
pomocy udzielonych
dodatkowych wskazowek

- oblicza odpis na zaktadowy
fundusz §wiadczen socjalnych
przy pomocy udzielonych
dodatkowych wskazowek

- okresla sposoby
wykorzystania §rodkow z
zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych przy
pomocy udzielonych
dodatkowych wskazowek

- sporzadza polecenie wyjazdu
stuzbowego przy pomocy
udzielonych dodatkowych
wskazowek

- rozlicza rachunki kosztow
podrézy stuzbowych przy
pomocy udzielonych
dodatkowych wskazowek i
wskazanych przyktadow

- sporzadza umowe o uzyczenie
pojazdu niebedacego
wlasnoscig pracodawcy do
celow stuzbowych przy pomocy

- sporzadza polecenie wyjazdu
stuzbowego

- rozlicza rachunki kosztow
podrézy stuzbowych na
podanych przyktadach

- sporzadza umowg o
uzyczenie pojazdu niebedacego
wlasnoscig pracodawcy do
celéw stuzbowych na
podstawie wzoru

- oblicza kwote zwrotu
kosztow uzywania przez
pracownika pojazdow
niebgdacych wlasnoscia
pracodawcy na podstawie
przyktadow

- ustala szczegdlne
uprawnienia wynikajace

Z rodzicielstwa

- oblicza wysoko$¢
$wiadczenia macierzynskiego
na podstawie przyktadow

- oblicza okres urlopu
macierzynskiego na podstawie
przyktadow

- oblicza okres urlopu
rodzicielskiego na podstawie
przyktadow

- oblicza okres urlopu
ojcowskiego na podstawie
przyktadow

- oblicza wysoko$¢
$wiadczenia rodzicielskiego na
podstawie przyktadow

- oblicza wysokos$¢
$wiadczenia ojcowskiego na

- sporzadza umowg o
uzyczenie pojazdu
niebgdacego wlasnoscia
pracodawcy do celow
stuzbowych

- oblicza kwote zwrotu
kosztow uzywania przez
pracownika pojazdoéw
niebgdacych wlasnoscia
pracodawcy

- ustala szczegodlne
uprawnienia wynikajace z
rodzicielstwa

- oblicza wysoko$¢
$wiadczenia macierzynskiego
- oblicza okres urlopu
macierzynskiego

- oblicza okres urlopu
rodzicielskiego

- oblicza okres urlopu
ojcowskiego

- oblicza wysoko$¢
$wiadczenia rodzicielskiego
- oblicza wysokos$¢
$wiadczenia ojcowskiego

- oblicza okres urlopu
wychowawczego

- oblicza wysokos$¢
$wiadczenia wychowawczego

- okresla sposoby
wykorzystania srodkow

z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych

- samodzielnie sporzadza
polecenie wyjazdu shuzbowego
- samodzielnie rozlicza
rachunki kosztéw podrézy
stuzbowych

- samodzielnie sporzadza
umowe o uzyczenie pojazdu
niebgdacego wiasnoscia
pracodawcy do celow
stuzbowych

- oblicza kwotg zwrotu kosztow
uzywania przez pracownika
pojazdéw niebgdacych
wlasno$cig pracodawcy

- samodzielnie i bezbtednie
ustala szczegolne uprawnienia
wynikajace z rodzicielstwa

- samodzielnie oblicza
wysoko$¢ swiadczenia
macierzynskiego

- samodzielnie oblicza okres
urlopu macierzynskiego

- samodzielnie oblicza okres
urlopu rodzicielskiego

- samodzielnie oblicza okres
urlopu ojcowskiego

- samodzielnie oblicza
wysoko$¢ swiadczenia
rodzicielskiego

- samodzielnie oblicza
wysokos¢ swiadczenia
ojcowskiego

udzielonych dodatkowych podstawie przyktadow - samodzielnie oblicza okres
wskazowek | wskazanych - oblicza okres urlopu urlopu wychowawczego
przyktadow wychowawczego
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- oblicza kwotg¢ zwrotu kosztow
uzywania przez pracownika
pojazdow niebgdacych
wlasnos$ciag pracodawcy przy
pomocy udzielonych
dodatkowych wskazowek i
wskazanych przyktadow

- ustala szczegodlne uprawnienia
wynikajace z rodzicielstwa przy
pomocy udzielonych
dodatkowych wskazowek

- oblicza wysoko$¢ Swiadczenia
macierzynskiego przy pomocy
udzielonych dodatkowych
wskazowek i wskazanych
przyktadow

- oblicza okres urlopu
macierzynskiego przy pomocy
udzielonych dodatkowych
wskazowek i wskazanych
przyktadow

- oblicza okres urlopu
rodzicielskiego przy pomocy
udzielonych dodatkowych
wskazowek i wskazanych
przyktadow

- oblicza okres urlopu
ojcowskiego przy pomocy
udzielonych dodatkowych
wskazowek i wskazanych
przyktadow

- oblicza wysoko$¢ swiadczenia
rodzicielskiego przy pomocy
udzielonych dodatkowych
wskazowek i wskazanych
przyktadow

- oblicza wysoko$¢ swiadczenia
ojcowskiego przy pomocy
udzielonych dodatkowych

- oblicza wysoko$¢
$wiadczenia wychowawczego
na podstawie przyktadow

- samodzielnie oblicza
wysoko$¢ swiadczenia
wychowawczego

- samodzielnie rozwigzuje
problemy teoretyczne i
praktyczne
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wskazowek i wskazanych
przyktadow

- oblicza okres urlopu
wychowawczego przy pomocy
udzielonych dodatkowych
wskazowek i wskazanych
przyktadow

- oblicza wysoko$¢ swiadczenia
wychowawczego przy pomocy
udzielonych dodatkowych
wskazdwek | wskazanych
przyktadow

ZASADY
ARCHIWIAZCJI
DOKUMENTACJI
JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ

- identyfikuje zasady
oznaczania zbiorow
archiwalnych przy archiwizacji
dokumentacji pracowniczej

- stosuje zasady oznaczania
typowych zbioréw
archiwalnych przy archiwizacji
dokumentacji pracowniczej

- stosuje zasady oznaczania
zbiorow archiwalnych przy
archiwizacji dokumentacji
pracowniczej

- potrafi utworzy¢ kopie
zbioréw danych i
dokumentacji kadrowo-
placowej na informatycznym
nos$niku informacji zgodnie z
obowiazujacymi normami
prawa

- stosuje w praktyce zasady
oznaczania zbioréw
archiwalnych przy archiwizacji
dokumentacji pracowniczej

- tworzy kopie zbioréw danych
i dokumentacji kadrowo-
ptacowej na informatycznym
no$niku informacji zgodnie

z obowigzujacymi normami
prawa

ANALIZA KADROWO-
PLACOWA

- zna pojecie analizy kadrowo-
ptacowej

- rozpoznaje cele analizy
kadrowo-ptacowe;j

- zna zasady gromadzenia i
przetwarzania danych kadrowo-
ptacowych

- rozrdznia wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
zatrudnienia i analizy
wynagrodzen

- zna zasady prezentacji danych
i wynikow analizy zatrudnienia
i analizy wynagrodzen

- zna pojecie i cele analizy
kadrowo-ptacowej

- wymienia zasady
gromadzenia i przetwarzania
danych z zakresu kadrowo-
ptacowego

- okresla czynniki fluktuacji
kadr

- kwalifikuje grupy
pracownikow w réznych
jednostkach organizacyjnych
- wymienia i oblicza wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
zatrudnienia, np.: ptynno$ci

- oblicza wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
zatrudnienia, np.: ptynnosci
kadr, stanu zatrudnienia,
wydajnosci pracy, dynamiki
zatrudnienia, struktury
zatrudnienia

- oblicza wskazniki do
przeprowadzenia analizy
wynagrodzen, np.: przeci¢tne
wynagrodzenie w danym
okresie, wskazniki wzrostu
wynagrodzen w badanych
okresach, wskazniki

- samodzielnie dobiera i oblicza
wskazniki wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
zatrudnienia, np.: ptynno$ci
kadr, stanu zatrudnienia,
wydajnosci pracy, dynamiki
zatrudnienia, struktury
zatrudnienia

- samodzielnie dobiera i oblicza
wskazniki do przeprowadzenia
analizy wynagrodzen, np.:
przecigtne wynagrodzenie

w danym okresie, wskazniki
wzrostu wynagrodzen w
badanych okresach, wskazniki
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- na podstawie udzielonych
wskazowek oblicza wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
zatrudnienia, np.: ptynnosci
kadr, stanu zatrudnienia,
wydajnosci pracy, dynamiki
zatrudnienia, struktury
zatrudnienia

- na podstawie udzielonych
wskazowek oblicza wskazniki
do przeprowadzenia analizy
wynagrodzen, np.: przecigtne
wynagrodzenie w danym
okresie, wskazniki wzrostu
wynagrodzen w badanych
okresach, wskazniki
efektywnos$ci wynagrodzen,
wskazniki ptynnosci
wynagrodzen, wskazniki
rentowno$ci wynagrodzen

- interpretuje obliczone
wskazniki zatrudnienia na
podstawie wskazowek
zawartych w schematach
odpowiedzi

- interpretuje obliczone
wskazniki wynagrodzen na
podstawie wskazowek
zawartych w schematach
odpowiedzi

kadr, stanu zatrudnienia,
wydajnosci pracy, dynamiki
zatrudnienia, struktury
zatrudnienia

- wymienia i oblicza wskazniki
do przeprowadzenia analizy
wynagrodzen, np.: przecigtne
wynagrodzenie w danym
okresie, wskazniki wzrostu
wynagrodzen w badanych
okresach, wskazniki
efektywnosci wynagrodzen,
wskazniki plynnosci
wynagrodzen, wskazniki
rentowno$ci wynagrodzen

- interpretuje obliczone
wskazniki zatrudnienia na
podstawie przyktadow

- interpretuje obliczone
wskazniki wynagrodzen na
podstawie przyktadow

efektywnosci wynagrodzen,
wskazniki plynnosci
wynagrodzen, wskazniki
rentowno$ci wynagrodzen

- oblicza liczbg zatrudnionych
w przeliczeniu na pelne etaty
- ustala stopien wykorzystania
czasu pracy

- interpretuje obliczone
wskazniki zatrudnienia

- interpretuje obliczone
wskazniki wynagrodzen

- prezentuje dane i wyniki
analizy zatrudnienia i analizy
wynagrodzen

- dobiera wskazniki
wykorzystywane w analizie
zatrudnienia i analizie
wynagrodzen

- stosuje w praktyce etapy
analizy kadrowo-ptacowej

efektywnosci wynagrodzen,
wskazniki ptynnosci
wynagrodzen, wskazniki
rentowno$ci wynagrodzen

- samodzielnie interpretuje
obliczone wskazniki
zatrudnienia

- samodzielnie interpretuje
obliczone wskazniki
wynagrodzen

- omawia wyniki i rozwigzania
zadan

- uzasadnia celowo$é¢
przeprowadzenia analizy
kadrowo-ptacowe;j

- potrafi wlasciwie dobra¢
wskazniki wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
kadrowo-ptacowej w
konkretnych przyktadach

- prezentuje wyniki analizy
zatrudnienia i analizy
wynagrodzen w réznych
formach

- stosuje w praktyce etapy
analizy kadrowo-ptacowej

- stosuje nabytg wiedze

i umiejetnosei z zakresu analizy
kadrowo-placowej przy
rozwigzywaniu zadan
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PROWADZENIE
SPRAWY KADROWE I
PLACOWE Z
ZASTOSOWANIEM
TECHNOLOGII
INFORMACYJNYCH |
SYSTEMOW
KOMPUTEROWYCH
(Wykorzystanie pakietu
biurowego w pracy w
dziale kadrowo-ptacowym)

- wskazuje obowiazki
pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy dla
pracownika pracujacego na
stanowisku komputerowym

- okresla wymagania
ergonomiczne dla stanowiska
pracy przy komputerze

- okresla warunki prawne
korzystania z programow
uzytkowych

- uruchamia edytor tekstu i
wprowadza dane
identyfikacyjne i ustalone
warunki zatrudnienia przy
wsparciu materialow
edukacyjnych i dodatkowych
wskazowek

- przygotowuje dokumentacje
osobowa w edytorze tekstu przy
wsparciu nauczyciela

- przygotowuje na podstawie
dodatkowych wskazowek
korespondencj¢ pracowniczg
w edytorze tekstu, np.:
zas§wiadczenia o zatrudnieniu
i zaswiadczenia o dochodach
- prezentuje dane z obszaru
kadrowego i ptacowego w
formie tabel i wykresu w
arkuszu kalkulacyjnym i
edytorze tekstu w formach
wskazanych w poleceniach do
zadan na podstawie
dodatkowych wskazowek

- przygotowuje typowa
dokumentacj¢ osobowsg

w edytorze tekstu

- przygotowuje typowa
korespondencje pracownicza
w edytorze tekstu, np.:
zaswiadczenia o zatrudnieniu
i zaswiadczenia o dochodach
- prezentuje typowe dane z
obszaru kadrowego i
ptacowego w formie tabel i
wykresu w arkuszu
kalkulacyjnym i edytorze
tekstu

- oblicza w arkuszu
kalkulacyjnym typowe
wskazniki wykorzystywane do
analizy zatrudnienia

i wynagrodzen

- prezentuje typowe dane

z obszaru kadrowego

i placowego w formie tabel i
wykresu w arkuszu
kalkulacyjnym i edytorze
tekstu w formach wskazanych
w poleceniach do zadan

- oblicza w arkuszu
kalkulacyjnym typowe
wskazniki wykorzystywane do
analizy zatrudnienia i
wynagrodzen wskazane na
podstawie dodatkowych
wskazowek

- przygotowuje dokumentacjg
osobowa w edytorze tekstu

- przygotowuje korespondencje
pracownicza w edytorze tekstu,
np.: za§wiadczenia o
zatrudnieniu i za§wiadczenia o
dochodach

- prezentuje dane z obszaru
kadrowego i placowego w
formie tabel i wykresu w
arkuszu kalkulacyjnym i
edytorze tekstu

- oblicza w arkuszu
kalkulacyjnym wskazniki
wykorzystywane do analizy
zatrudnienia i wynagrodzen

- przygotowuje w edytorze
tekstu szablony rejestrow,
ewidencji wedhug podanego
wzoru

- okre$la wymagania
sprzetowe

- nie opanowal w petni
wiadomosci okreslonych w
programie nauczania ale
opanowat je na poziomie
przekraczajacym wymagania
ujete w podstawie
programowej

- potrafi korzystac z
zaproponowanych na lekcji
zrddel informacji

- samodzielnie rozwiazuje
typowe zadania, trudniejsze
pod kierunkiem nauczyciela

- sporzadza w sposob
bezbtgdny i samodzielny
dokumentacj¢ osobowa

w edytorze tekstu

- samodzielnie przygotowuje
korespondencje pracownicza
w edytorze tekstu, np.:
zaswiadczenia o zatrudnieniu
i zaswiadczenia o dochodach
- prezentuje dane z obszaru
kadrowego i ptacowego

w formie tabel i wykresu

w arkuszu kalkulacyjnym i
edytorze tekstu

- oblicza w sposob bezbledny
i samodzielnie w arkuszu
kalkulacyjnym wskazniki
wykorzystywane do analizy
zatrudnienia i wynagrodzen
-proponuje najbardziej czytelny
sposob prezentacji danych
podlegajacych analizie

- uzasadnia celowos¢
przeprowadzenia analizy
kadrowo-ptacowe;j

- opanowal petny zakres
wiedzy i umiejetnosci
przewidziany programem
nauczania

- samodzielnie rozwigzuje
problemy teoretyczne

i praktyczne

- chetnie wykonuje zadania
dodatkowe
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- oblicza w arkuszu
kalkulacyjnym wskazniki
wykorzystywane do analizy
zatrudnienia i wynagrodzen
wskazane na podstawie
dodatkowych wskazowek

- nie potrafi samodzielnie
wycigga¢ wnioskow

- samodzielnie lub z niewielkg
pomoca wykonuje i rozwigzuje
zadania teoretyczne i
praktyczne typowe o
niewielkim stopniu trudnosci

- identyfikuje mozliwo$ci
prowadzenia w edytorze tekstu
réznych ewidencji i rejestroOw

- ma trudnosci z opanowaniem
zagadnien ujetych w podstawie
programowej

- nie jest aktywny na zajeciach

- potrafi samodzielnie
wyciagaé wnioski dotyczace
sytuacji typowych

- samodzielnie wykonuje

i rozwigzuje zadania
teoretyczne i praktyczne
typowe o niewielkim stopniu
trudnosci

- identyfikuje mozliwo$ci
prowadzenia w edytorze tekstu
réznych ewidencji i rejestrow
- opanowat wiadomosci i
umiejetnosci okreslone
programem nauczania na
poziomie tresci zawartych

w podstawie programowej

- nie zawsze potrafi
zinterpretowa¢ wynikow
obliczen

- raczej aktywnie uczestniczy
w zajeciach

- wykonuje i rozwigzuje
typowe zadania teoretyczne lub
praktyczne o Srednim stopniu
trudno$ci

- stara si¢ aktywnie
uczestniczy¢ w zajg¢ciach
lekcyjnych,

- pracuje systematycznie

- sporzadza w edytorze tekstu
typowe dokumenty dotyczace
zatrudnienia i wynagradzania
pracownikow i wykonuje
zadania w arkuszu
kalkulacyjnym

- aktywnie uczestniczy

w zajeciach lekcyjnych

- sprawnie postuguje si¢ wiedza
i dokonuje analiz

- omawia i interpretuje wyniki
i rozwigzania zadan

- sprawnie postuguje si¢
zdobytymi wiadomosciami

- sporzadza dokumenty w
edytorze tekstu i sprawnie
wykonuje zadania w arkuszu
kalkulacyjnym




