Technikum Ekonomiczne im. Emilii Plater
w Zespole Szkół Ponadpodstawowych
w Zgorzelcu

Wymagana edukacyjne niezbędne do uzyskania poszczególnych śródrocznych i rocznych ocen klasyfikacji z obowiązkowych zajęć edukacyjnych (kształcenie zawodowe)
przedmiot: Systemy komputerowe w dokumentacji kadrowo-płacowej klasa IV 2024/2025
Program nauczania Technik ekonomista – 331403

Elżbieta Fudala



Środki dydaktyczne:
· materiały własne 
· wzory dokumentów
· podręcznik:
Bożena Padurek, Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeń, obsługa programu kadrowo-płacowego Gratyfikant GT.
Wydawnictwo Bożena Padurek, Wrocław 





	Dział tematyczny
	Tematy jednostek metodycznych 
	Stopień wymagań

	
	
	Podstawowy 
	Ponadpodstawowy 

	
	
	Konieczne (ocena dopuszczająca) 
	Podstawowe 
(ocena dostateczna) 
	Rozszerzające 
(ocena dobra) 
	Dopełniające (ocena bardzo dobra) 

	Klasa IV

	Przygotowanie
dokumentacji
pracowniczej z
wykorzystaniem
pakietu biurowego
























	Sporządzanie dokumentacji pracowniczej w programie
edytorskim
	Uczeń potrafi:

− wskazać właściwe
zachowania przy praca z
urządzeniami biurowymi
podłączonymi do sieci
elektrycznej
− określić wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze
− rozpoznać środki ochrony narządu wzroku i układu mięśniowo kostnego podczas
pracy przy komputerze
− korzystać z instrukcji
obsługi urządzeń
technicznych podczas
wykonywania pracy
biurowej
	Uczeń potrafi:

- korzystać z edytora tekstu
do prowadzenia dokumentacji biurowej
− korzystać z edytora tekstu
do przygotowania materiałów informacyjnych
− przestrzegać zasad
redakcyjnych i etykiety w korespondencji elektronicznej
− stosować zasady dotyczące
ochrony danych osobowych
− stosować zasady dotyczące
przetwarzania danych
osobowych
− stosować zasady
recyklingu zużytych części
urządzeń biurowych i
wyposażenia
− używać form
grzecznościowych w
komunikacji pisemnej i ustnej
− koordynować realizację
zadań zapobiegających
zagrożeniom bezpieczeństwa
i ochrony zdrowia
	Uczeń potrafi:

− rozpoznawać zasady
budowania dobrych relacji
międzyludzkich w pracy
biurowej
− rozpoznać zasady
etyczne w pracy biurowej,
dotyczące np.: tajemnicy
zawodowej, tajemnicy
powiernictwa, dobra klienta, odpowiedzialności
moralnej
− przygotować dokumentację osobową w
edytorze tekstu
− przygotować korespondencję
pracowniczą w edytorze
tekstu, np. zaświadczenia
o zatrudnieniu i dochodach
	Uczeń potrafi:

− prezentować dane z
obszaru kadrowo-
płacowego w formie
tabel, wykresów w edytorze tekstu

	
	Wykonywanie
obliczeń i prezentacja danych w
arkuszu kalkulacyjnym
	Uczeń potrafi:

− korzystać z arkusza
kalkulacyjny do sporządzania
kalkulacji finansowych,
zestawień statystycznych
harmonogramów, tabel itp.
	Uczeń potrafi:

− korzystać z arkusza
kalkulacyjnego do
przygotowania wizualizacji
danych
− koordynować realizację
zadań zapobiegających
zagrożeniom bezpieczeństwa
i ochrony
zdrowia
− prezentować dane z
obszaru kadrowo płacowego
w formie tabel,
wykresów w arkuszu
kalkulacyjnym
	Uczeń potrafi:

− obliczyć wskaźniki
wykorzystywane do
analizy
zatrudnienia i
wynagrodzeń
w arkuszu kalkulacyjnym
	Uczeń potrafi:

− stosować zasady
dotyczące
przetwarzania danych
osobowych
− stosować zasady
dotyczące ochrony
danych osobowych

	Programy
specjalistyczne w
dokumentacji
kadrowo -płacowej
1. Wykorzystanie
programu
specjalistycznego
do prowadzenia
spraw kadrowych
	1.Wprowadzanie danych
identyfikacyjnych podmiotu i
ustawienia parametrów.
2.Wrowadzanie danych osobowych pracowników i sporządzanie umów o prace.
3. Sporządzanie list płac przy
różnych składnikach wynagrodzeń i dokumentacja
Wypłat wynagrodzeń.
4. Miesięczna
zaliczka na podatek dochodowy PIT i polecenie przelewu podatku.
5. Karty pracy, miesięczne
ewidencje czasu pracy i inne
ewidencje.
6. Tworzenie umów cywilnoprawnych i rachunków
do tych umów.
7. Aneksy do umów i dokumentacja związana z
rozwiązaniem stosunku pracy.
8. Deklaracje roczne PIT.
9. Pracownicze Plany Kapitałowe w systemie komputerowym.
10.
Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych w systemie
komputerowym
Gratyfikant GT 

	Uczeń potrafi:

− prowadzić dokumentację
kadrową z wykorzystaniem
programu
kadrowo-płacowego
	Uczeń potrafi:

− prowadzić ewidencje czasu
pracy z wykorzystaniem
programu kadrowo-płacowego
− tworzyć rejestry i
harmonogramy z
wykorzystaniem programu
kadrowo-płacowego
− koordynować realizację
zadań zapobiegających
zagrożeniom bezpieczeństwa
i ochrony
zdrowia
	Uczeń potrafi:

− sporządzić dokumenty
kadrowe w programie
kadrowo-płacowym, np.
kwestionariusz osobowy,
umowę o pracę, umowy
cywilnoprawne, świadectwo pracy
− rozliczyć wynagrodzenia
z tytułu umów o pracę
i umów cywilnoprawnych
z wykorzystaniem programu
kadrowo-płacowego, np.
sporządza listy płac,
sporządza rachunki do
umów cywilnoprawnych,
sporządza imienne karty
przychodów dla pracownika
	Uczeń potrafi:

− zarządzać
danymi kadrowymi
pracowników
− stosować zasady
dotyczące ochrony
danych osobowych
− stosować zasady
dotyczące przetwarzania danych osobowych


	Stopień wymagań
	

	Podstawowy
	Ponadpodstawowy
	Ocena

	Konieczne
	Podstawowe
	Rozszerzające
	Dopełniające
	

	-
	-
	-
	-
	niedostateczny (1)

	+
	-
	-
	-
	dopuszczający (2)

	       +
	+
	-
	-
	dostateczny (3)

	       +
	+
	+
	-
	dobry (4)

	+
	+
	+
	+
	bardzo dobry (5)




Uwaga: Ocenę celującą otrzymuje uczeń, który w wysokim stopniu opanował wiedzę i umiejętności z danego przedmiotu określone programem nauczania lub prezentuje wiedzę wykraczającą poza program. Osiąga sukcesy w konkursach i olimpiadach.
