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PROGRAM

GRATYFIKANT INSERT GT, PLATNIK, EDYTOR TEKSTU, ARKUSZ KALKULACYJNY




A. WYMAGANIA EDUKACYJNE Z UWZGLEDNIENIEM EFEKTOW KSZTALCENIA | KRYTERIOW WERYFIKACJI UJETYCH W PODSTAWIE
PROGRAMOWEJ NIEZBEDNE DO UZYSKANIA POSZCZEGOLNYCH SRODROCZNYCH | ROCZNYCH OCEN KLASYFIKACYJNYCH
Z OBOWIAZKOWYCH ZAJEC EDUKACYJNYCH

1. WYKORZYSTANIE PAKIETU BIUROWEGO W PRACY W DZIALE KADROWO-PLACOWYM

Dopuszczajgcy Na ocene dopuszczajgcg uczeh:

-okresla wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze

-identyfikuje metody i etapy procesu rekrutacji pracownikéw

-identyfikuje dokumenty pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si€ przez niego o zatrudnienie
-identyfikuje dokumenty pracownika zgromadzone w zwigzku z przebiegiem zatrudnienia

-identyfikuje dokumenty pracownika zgromadzone w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy
-identyfikuje rodzaje umoéw cywilnoprawnych okresla elementy umowy zlecenie

-okres$la elementy umowy o dzieto

-okresla elementy rachunku do uméw cywilnoprawnych

Dostateczny Na ocene dostateczng uczen wypetnia wymagania na ocen€ dopuszczajgcg oraz:

-wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy dla pracownika pracujgcego na stanowisku komputerowym
-potrafi zakwalifikowa¢ dokumenty pracownicze do odpowiednich cze$ci akt osobowych

-okre$la rodzaje wymaganych ewidenciji i rejestréw w zwigzku z zatrudnianiem pracownikéw

-rozpoznaje wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy zatrudnienia

-rozpoznaje wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy wynagrodzen

Dobry Na ocene dobrg uczeh wypetnia wymagania na ocene dostateczng oraz:

-podaje przyktady wtasciwych i niewtadciwych zachowan przy pracach z urzgdzeniami biurowymi podtgczonymi do sieci elektrycznej redaguje ogtoszenia
rekrutacyjne z wykorzystaniem edytora tekstu, np. do zamieszczenia w prasie, w aplikacjach multimedialnych

-stosuje przepisy prawa dotyczgce wystawiania zaswiadczen sporzgdza w edytorze tekstu, dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy
-sporzgdza w edytorze tekstu dokumenty zwigzane z przebiegiem pracy

-sporzgdza w edytorze tekstu rozwigzanie umowy o prace, sporzgdza Swiadectwo pracy

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

-sporzgdza umowe zlecenie w edytorze tekstu

-sporzgdza umowe o dzieto w edytorze tekstu

-sporzgdza w edytorze tekstu rachunek do umowy zlecenia i umowy o dzieto

-sporzgdza w edytorze tekstu zaSwiadczenie o zatrudnieniu i wysokos$ci dochodu

Bardzo dobry Na ocene bardzo dobrg uczen wypetnia wymagania na ocene dobrg oraz:

-potrafi zredagowaC w edytorze tekstu instrukcje stanowiska komputerowego w zakresie BHP

-wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do obliczenia wskaznikéw wykorzystywanych do przeprowadzenia analizy zatrudnienia

-wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do obliczenia wskaZnikéw analizy wynagrodzen, np. przecietne wynagrodzenie w danym okresie, wskaZniki wzrostu




-wynagrodzeh w badanych okresach, wskazniki efektywnoSci wynagrodzenh, wskazniki produktywno$ci wynagrodzeh, wskazniki rentownosci
wynagrodzen

-sporzgdza ocen€ opisowg obliczonych wskaznikéw z obszaru kadrowo-ptacowego z wykorzystaniem aplikacji komputerowych

-potrafi zaprezentowa¢ wyniki analiz wynagrodzen i zatrudnienia w tabelach i na wykresach z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstu

Celujgcy

Na ocene celujgcg uczen wypetnia wymagania na ocen€ bardzo dobrg oraz:

-biegle postuguje sie zdobytymi wiadomos$ciami uzywajgc terminologii fachowej, oraz proponuje rozwigzania nietypowe
-biegle obstuguje edytor tekstow i arkusz kalkulacyjny

-wykazuje szczegdlne zainteresowanie przedmiotem i tematykg omawiang na zajeciach

-jest aktywny na lekcji, wykonuje, zadania dodatkowe samodzielnie

-doskonali swoje umiejetno$ci i wyszukuje informacje

-wspotpracuje w grupie i pomaga innym

2. PROWADZENIE SPRAW KADROWO-PLACOWYCH W SYSTEMIE KOMPUTEROWYM
GRATYFIKANT GT

Dopuszczajgcy

Na ocene dopuszczajgcg uczen:

-okresla warunki prawne korzystania z programow uzytkowych

-omawia zasady instalacji programu kadrowo-ptacowego

-uruchamia program kadrowo-ptacowy

-wprowadza dane podmiotu do systemu

-identyfikuje mozliwoSci prowadzenia w programie kadrowo-ptacowym réznych ewidencji i rejestrow, np. dla celéw rozliczenia pracownika z czasu pracy,
-rozliczenia pracownika z tytutu podatku dochodowego, dla celéw bezpieczenstwa i higieny pracy

-okreS$la zasady ochrony baz danych w przypadku prowadzenia kadr i ptac przy uzyciu technik komputerowych

-okres$la zasady naliczania wynagrodzen w systemie kadrowo-ptacowym

Dostateczny

Na ocene dostateczng uczen wypetnia wymagania na oceng dopuszczajgcg oraz:

-ustawia parametry podatkowe programu kadrowo-ptacowego

-ustawia parametry ZUS w programie kadrowo-ptacowym

-modyfikuje dane stownikowe

-modyfikuje dane parametréw

-modyfikuje kartoteki instytucji

-wprowadza dane identyfikacyjne i ustalone warunki zatrudnienia pracownika

-potrafi przy pomocy nauczyciela zmodyfikowa¢ kartoteki pracownikow

-wprowadza dane identyfikacyjne i ustalone warunki zatrudnienia pracownika przy pomocy nauczyciela

-potrafi przy pomocy nauczyciela wykorzysta¢ program kadrowo-ptacowy do sporzgdzenia dokumentacji pracowniczej (np.: kwestionariusz osobowy,
-umowa o prace, umowy cywilnoprawne,)

-potrafi wykorzystaé program kadrowo-ptacowy do sporzgdzenia dokumentdw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy oraz wygasnieciem stosunku
-pracy okres$la zasady wprowadzania do systemu kadrowo-ptacowego okreséw niezdolnoSci do pracy




-wyjasnia zasady ustalania w systemie kadrowo- pfacowym wynagrodzenia i zasitku chorobowego z uwzglednieniem przyczyn powstania niezdolnoSci do
pracy

Dobry

Na ocene dobrg uczeh wypetnia wymagania na ocene dostateczng oraz:

-okre$la wymagania sprzetowe

-potrafi zainstalowa¢ program kadrowo-ptacowy

-samodzielnie uzupetnia brakujgce dane podmiotu

-potrafi samodzielnie uzupetni¢ dane instytucji, stownikowe i parametréw podatkowych

-wprowadza samodzielnie dane pracownikéw do kartotek

-modyfikuje samodzielnie dane pracownikdéw w kartotekach

-potrafi zastosowac¢ dla pracownika zgodnie z przepisami kwote wolng od podatku

-potrafi odszukaC i zastosowaC wtasciwe dla pracownika koszty uzyskania przychodéw

-modyfikuje parametry programu w zakresie wynagrodzen prowizyjnych i akordowych

-sporzgdza w programie kadrowo-ptacowym druki do uzyskania Swiadczen z tytutu ubezpieczeh i zaSwiadczenia

-prowadzi w programie kadrowo-ptacowym ewidencje czasu pracy

-sporzgdza rachunek do umowy cywilnoprawnej w programie kadrowo-ptacowym

-potrafi wygenerowac imienng karte przychodéw pracownika

-potrafi dobra¢ odporny na zagrozenia informatyczny no$nik danych do archiwizacji danych i dokumentacji pracowniczej zgromadzonej w systemie
komputerowym

-potrafi wygenerowac obliczenie zaliczki miesiecznej z tytutu podatku dochodowego za pracownikéw, w tym od ryczattowych umoéw cywilnoprawnych
-potrafi wygenerowa¢ dowdd zaptaty zaliczki z tytutu podatku dochodowego za pracownikow

Bardzo dobry

Na ocene bardzo dobrg uczen wypetnia wymagania na ocene dobrg oraz:

-potrafi sporzgdzi¢ w programie kadrowo-ptacowym zbiorczg liste ptac pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace naliczonych wedtug réznych
-systemdéw wynagrodzen z zastosowaniem réznych skfadnikdéw z uwzglednieniem wynagrodzeh za okresy niezdolno$ci do pracy

-sporzgdza zbiorczg liste ptac pracownikdw zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych w programie kadrowo-ptacowym

-samodzielnie sporzgdza rozliczenia roczne w programie kadrowo-ptacowym potrafi utworzy¢ kopie zbioréw danych osobowych i dokumentacji
kadrowo-ptacowej na informatycznym nos$niku danych

Celujgcy

Na ocene celujgcg uczen wypetnia wymagania na ocen€ bardzo dobrg oraz:

-wprowadza usprawnienia poprawiajgce warunki pracy i podwyZszajgce jako$¢ jej wykonania

-potrafi zweryfikowaé poprawno$¢ sporzgdzanych list ptac i rachunkdéw do uméw cywilnoprawnych pod kgtem naliczonych wynagrodzen brutto i
obowigzkowych potrgceh z wynagrodzen

-biegle obstuguje program kadrowo-ptacowy samodzielnie doskonali swoje umiejetnoSci i wyszukuje informacji

wspdtpracuje w grupie i pomaga innym

3. WYKORZYSTANIE PROGRAMU DO ROZLICZANIA UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH | ZDROWOTNYCH
PLATNIK

Dopuszczajgcy

Na ocene dopuszczajgcg uczen:




-potrafi wykorzysta€ oprogramowanie do prowadzenia dokumentacji zgtoszeniowej,

-potrafi wykorzysta¢ oprogramowanie do prowadzenia dokumentacji rozliczeniowej

-potrafi wykorzysta¢ oprogramowanie do prowadzenia dokumentacji ptatniczej

-rozréznia sktadki na ubezpieczenie spoteczne finansowane przez ubezpieczonego i przez pfatnika
-zna podstawowe zasady rozliczania z ZUS oséb fizycznych prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg
-wymienia dokumenty zgtoszeniowe zwigzane z ZUS

-wymienia dokumenty rozliczeniowe zwigzane z ZUS

-potrafi uruchomi¢ program Platnik

-potrafi porusza¢ sie w oknach programu

-zna polecenia z paska menu i z paska narzedziowego programu

-charakteryzuje dokumenty rozliczeniowe zwigzane ze ZUS

Dostateczny

Na ocene dostateczng uczen wypetnia wymagania na ocen€ dopuszczajgcg oraz:
-sporzgdza dokumenty zgtoszeniowe do ubezpieczenia zdrowotnego

-sporzgdza dokumenty zgtoszeniowe do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
-sporzgdza dokumenty zgtoszeniowe cztonkdw rodziny do ubezpieczenia

-sporzgdza dokumenty zwigzane z wyrejestrowaniem osoby ubezpieczonej

-definiuje dokumenty zgtoszeniowe zwigzane z ZUS

-definiuje dokumenty rozliczeniowe zwigzane z ZUS

-oblicza skfadki na ubezpieczenie spoteczne finansowane przez pracownika i pracodawce
-wyjas$nia zasady rozliczania z ZUS os6b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczej
-wykonuje rejestracje ptatnika i ubezpieczonego

-potrafi sporzgdzi¢ dokumenty zgloszeniowe

Dobry

Na ocene dobrg uczeh wypetnia wymagania na ocene dostateczng oraz:

-importuje dane z systemu kadrowo-ptacowego do programu do rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych
-stosuje zasady dotyczgce ochrony danych osobowych

-stosuje zasady dotyczgce przetwarzania danych osobowych

-przygotowuje dokumenty do wydruku i wysytki elektronicznej

-sporzgdza deklaracje zgtoszeniowg ptatnika sktadek, w wersji papierowe;j

-sporzgdza deklaracje zgtoszeniowg osoby ubezpieczonej w wersji papierowe;j

-sporzgdza deklaracje rozliczeniowe osoby ubezpieczonej w wersji papierowej -raporty imienne

-wypetnia deklaracje zbiorczg ZUS DRA, prowadzi rozliczenia z ZUS w formie papierowej

Bardzo dobry

Na ocene bardzo dobrg uczeh wypetnia wymagania na ocene dobrg oraz:

-sporzgdza zestawy dokumentow rozliczeniowych ptatnika w programie do rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych’ sporzgdza dokument ptatniczy
-potrafi sporzgdzi¢ odpowiednie deklaracje zgtoszeniowe ZUS do danego pracownika a nastepnie przygotowa¢ deklaracje ZUS w programie Platnik
-potrafi okresli¢ odpowiednie deklaracje rozliczeniowe ZUS do danego pracownika, a nastepnie przygotowa¢ deklaracje ZUS w programie Ptatnik
-samodzielnie wykonuje zgtoszenie i rozliczenie z ZUS w programie ptatnik osoby fizycznej prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarczg w petnym zakresie




Celujgcy Na ocene celujgcg uczen wypetnia wymagania na ocene bardzo dobrg oraz:

-posiada dodatkowg wiedze znacznie wykraczajgcg poza program nauczania

-samodzielnie i twdrczo rozwija swoje zainteresowania

-biegle postuguje sie zdobytymi wiadomosciami uzywajac terminologii fachowej, oraz proponuje rozwigzania nietypowe
-wykazuje szczegdlne zainteresowanie przedmiotem i tematykg omawiang na zajeciach

-jest aktywny na lekcji, wykonuje zadania dodatkowe

-samodzielnie doskonali swoje umiejetnosci i szuka informacji, pomaga innym

* Wymagania na ocene wyzszg obejmujg rowniez wymagania na oceny nizsze.

Kryteria oceniania z PRACOWNIA KADRY | PLACE wedtug poziomu
opanowania przez ucznia wiadomosci i umiejetnosci w stosunku do
wymagan edukacyjnych

Ocena Poziom opanowania przez ucznia
wiadomosci i umiejetnosSci w
stosunku do wymagan edukacyjnych

NIEDOSTATECZNY 0% - 39%

DOPUSZCZAJACY 40% - 55%

DOSTATECZNY 56% - 74%

DOBRY 75% - 85%

BARDZO DOBRY 86% - 94%

CELUJACY 95% - 100%

Opisowe kryteria oceniania w ramach obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu PRACOWNIA KADRY | PLACE

Niedostateczny Ocene niedostateczng otrzymuje uczen, ktory:
-nawet przy pomocy nauczyciela nie potrafi przedstawi¢ wynikdéw swojej pracy w formie pisemnej i ustnej,
- nie opanowat elementarnych wiadomosci i umiejetnosci okreSlonych programem nauczania,




-notorycznie nie przygotowuje sie do lekcji, nie wykonuje ¢wiczen
-odznacza si€ brakiem systematycznosci i checi do nauki,

-nie przestrzega przepisdw bhp i ppoz na zajeciach,

-opuszcza zajecia

Dopuszczajgcy

Ocene dopuszczajgcg otrzymuje uczen, ktory:

- ma niepetng wiedze okre$long w podstawie programowej

-przestrzega przepisy bhp i ppoz

-ma duze luki w wiadomoSciach i umiejetnoSciach — wykonuje éwiczenia o niewielkim stopniu trudno$ci

-na lekcjach jest bierny pracuje opieszale, Ewiczenia wykonuje niestarannie i mafo estetycznie, pracuje z grupg lub z pomocg nauczyciela, a mimo to
popetnia wiele pomytek

-nie umie dokonacC oceny poprawnosci wykonanych ¢wiczen

-nie potrafi wyciggng€¢ wnioskéw z wykonanych éwiczen

-prawidtowo przeprowadza Cwiczenia w poczgtkowej fazie

Dostateczny

Ocene dostateczng otrzymuje uczen, ktory:

- ma niepetng wiedze okre$long w podstawie programowej, opanowat wiadomosSci i umiejetnosci podstawowe,
-wykonuje ¢wiczenia z duzymi btedami

-przestrzega przepiséw bhp i ppoz

-samodzielnie przedstawia wyniki swojej pracy w formie ustnej i pisemnej

-wykonuje zadania teoretyczne i praktyczne o Srednim stopniu trudno$ci, bez opiséw

-przy wykonywaniu ¢wiczeh okreslonych programem nauczania jest mato samodzielny

-pracuje tylko w grupie, jest mato staranny

-nie umie okresli¢ poprawnosci wykonanych ¢wiczen

Dobry

Ocene dobrg otrzymuje uczen, ktory:

-wykonuje samodzielnie Cwiczenie

-przestrzega przepisow bhp i ppoz

-opanowat wiadomo$ci i umiejetnoSci o umiarkowanym stopniu trudnosci

-poprawnie stosuje wiadomoSci, rozwigzuje i wykonuje samodzielnie typowe Cwiczenia

-samodzielnie i higienicznie wykonuje ¢wiczenia z poszczegdlnych dziatéw okreslonych programem nauczania
-popetnia drobne pomyiki przy wykonywaniu ¢wiczen, a estetyka

-Cwiczen jest na poziomie dobrym z petnym opisem i wnioskami

Bardzo dobry

Ocene bardzo dobrg otrzymuje uczen, ktory:

-przestrzega przepiséw bhp i ppoz

-sprawnie postuguje sie zdobytymi wiadomosSciami przewidzianymi programem nauczania
-potrafi wykorzysta¢ posiadang wiedze w sytuacjach nowych i nietypowych

-osigga minimum wymaganej wydajnosci




-prawidtowo i bardzo sprawnie wykonuje ¢wiczenia, pracuje w petni samodzielnie
-sprawnie omawia poszczegdlne etapy pracy — wycigga poprawnie wnioski

-wykonuje éwiczenia bardzo starannie

-estetycznie, doktadnie, z petnym opisem i z zachowaniem zasad bezpieczehstwa pracy
-sprawnie przeprowadza analize poprawno$ci wykonania Cwiczeh

-biegle charakteryzuje wnioski z przeprowadzonych ¢wiczeh

Celujgcy

Ocene celujgcg otrzymuje uczen, ktéry:

-ma wiedze i umiejetnosci wykraczajgce poza podstawe programowa; zna literature zawodowg, potrafi zastosowa¢ wiedze w réznych sytuacjach
problemowych

-przestrzega przepisow bhp i ppoz

-samodzielnie rozwija swoje zainteresowanie

-startuje z sukcesami w konkursach i olimpiadach

-jego wydajno$¢ pracy przekracza ustalong norme minimalng

-uczen doskonale wykonuje zadania

-wynik w petni odpowiada warunkom odbioru, sporzgdza i analizuje wnioski

Ocenianie osiggnie¢ edukacyjnych ucznia polega na rozpoznaniu przez nauczyciela poziomu i postepoéw w opanowaniu przez ucznia wiadomosci i umiejetnoSci w stosunku do

B. SPOSOBY SPRAWDZANIA WIEDZY

wymagah edukacyjnych wynikajgcych z podstawy programowej i realizowanych w szkole programdw nauczania uwzgledniajgcych te podstawe.

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidow powinno odbywac si€ zgodnie z zasadami wewngtrzszkolnego systemu oceniania. Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczyé
przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnoSci okreSlonych efektami ksztatcenia opisanymi w podstawie programowe;j ksztatcenia zawodowego z uwzglednieniem

kryteriow weryfikacji. Wszystkie oceny obligatoryjnie sg jawne dla ucznia i jego rodzicdw (opiekunéw prawnych).

Kontrola i ocena osiggnie¢ uczniéw moze by¢ dokonywana za pomoca:

obserwacji pracy uczniéw podczas wykonywania zadan,
testow wiedzy,
testow umiejetnosci praktycznych,

e ankiety samooceny uczniowskie;j.

Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene wykonanych éwiczen, projektdw, ukierunkowang obserwacje czynno$ci

wykonywanych przez uczniéw.




W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ ucznidw nalezy zwracaC uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnos$ci, jakoS¢ wykonania zadah, postugiwanie sie
poprawng terminologig.

W procesie kontroli i oceny nalezy zwracaC uwage na opanowanie przez ucznidw umiejetnosci sporzgdzania pism i dokumentoéw, bra¢ pod uwage zaréwno ich poprawnosé
merytoryczng, jak i forme sporzgdzania.

W kohcowej ocenie pracy uczniéw nalezy uwzglednia¢ poprawnosc i jako$¢ wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggnie¢ testéw wiedzy i umiejetnosci praktycznych oraz
stosunek uczniéw do wykonywania ¢wiczen, aktywnos$¢, zaangazowanie, wytrwato$¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nalezy kazdorazowo dostosowa¢ warunki, Srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwo$ci ucznia.
Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

motywowaé uczniéw do pracy,

dostosowywac stopien trudnosci planowanych éwiczerh do mozliwosci i potrzeb ucznidw,

[ ]
[ ]
e planowac¢ zadania do wykonania przez ucznidw z uwzglednieniem ich zainteresowan,
e przygotowywacC zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonoSci,

[ ]

zachecaC ucznidéw do korzystania z réZnych Zrédet informacji zawodowej.
Uczen zdolny otrzymuje:
dodatkowe zadania dostosowane do jego potrzeb i mozliwosci,
adresy stron WWW, ktdre zawierajg informacje poszerzajgce tematyke zajec.
Ponadto:
Uczniowi zdolnemu mozna przydzieli€ role asystenta nauczyciela, umozliwi¢ prowadzenie wybranego fragmentu lub catej lekcji oraz motywowa¢ do

brania udziatu w konkursach i olimpiadach.

Uczen z dysfunkcjg — wedtug zalecen poradni psychologiczno-pedagogicznej

C. TRYB UZYSKIWANIA OCENY WYZSZEJ NIZ PRZEWIDYWANA

Uzyskanie wyZszych niz przewidywane rocznych ocen klasyfikacyjnych jest mozliwe dla kazdego ucznia, ktdry wyrazi takg cheC i odbywa sie w drodze rozmowy ucznia z
nauczycielem nad poziomem spetnienia przez ucznia kryteriéw na ocene przewidywang i wyZszg, ktéra moze by¢ uzupetniona wykonaniem przez ucznia wskazanych przez
nauczyciela zadan. Ustalamy ocene przewidywang (nie tylko niedostateczng) dla kazdego ucznia.



