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1. Wprowadzenie

Ksztalcenie zawodowe musi caly czas podgzac za rynkiem gospodarczym, rynkiem pracy, ktéry nieustannie i coraz szybciej ewoluuje. Gtéwnym celem szkét, w ktérych
mozna zdoby¢ kwalifikacje zawodowe, jest przygotowanie stuchaczy do obecnych warunkéw panujgcych w otoczeniu gospodarczo-spotecznym. Tworzac program
nauczania nalezy bra¢ pod uwage idee gospodarki, zmieniajgce sie procesy gospodarcze, spoteczne, rowniez kulturowe, coraz bardziej rozwijajgcy sie handel
miedzynarodowy, mobilnos¢ edukacyjng, zawodowa, nowe techniki i technologie, rosngce wymagania pracodawcow w zakresie wielozawodowych umiejetnosci

i kwalifikacji. Kwalifikacyjne kursy umiejetnosci zawodowych pozwalajg zdobyé umiejetnosci dostosowane do danego stanowiska pracy w stosunkowo krétkim okresie.
Pozwala to na posiadanie kilku umiejetnosci z roznych branz oraz szybkie przekwalifikowanie sie w zaleznosci od potrzeb pracodawcy.

Komisja Europejska zapoczgtkowata 3 marca 2010 roku plan rozwoju Europa 2020, ktérego celem jest stymulowanie rozwoju gospodarki Unii Europejskiej. Plan ten
réwniez zaktada rozwijanie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetenciji. Plan , dzieki ktbremu ma nastgpi¢ wzrost gospodarczy oraz wzrost zatrudnienia. Jezeli szkoty bedg
dawaty mozliwos¢ ciggtego rozwijania sie, podnoszenia kwalifikacji i kompetencji zawodowych, szybkiego przekwalifikowania sig, bedg sie wpisywaé w ten plan.

W ksztatceniu zawodowym bardzo wazng role odgrywa réowniez ksztatcenie ogdlne. Réwnie istotne sg zdobyte podczas ksztatcenia zawodowego kompetencje kluczowe
nabyte w ksztatceniu ogdlnym, rowniez w nizszych szczeblach edukacji. Zdobyta wiedza ogélna jest podbudowg do ksztattowania umiejetnosci zawodowych i zdobywania
nowej wiedzy zawodowej. Odpowiedni poziom wiedzy ogolnej przyczyni sie do tatwiejszego ksztattowania kompetencji zawodowych i podnoszenia kwalifikaciji.

Ksztalcenie zawodowe moze wystepowac miedzy innymi w formie kurséw umiejetnosci zawodowych. Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie umiejetnosci
zawodowych w zakresie jednej z czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych w ramach kwalifikacji jest rowna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia przewidzianej dla danej
czesci efektéw ksztatcenia, okreslonej w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego. Czas trwania kursu realizowanego w formie
stacjonarnej lub zaocznej wyznacza organizator.

Kurs umiejetnosci zawodowych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie
0 ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych. Osoba, ktéra ukonczyta Kurs Umiejetnosci Zawodowych i podejmuje ksztatcenie na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym
KKZ, moze by¢ zwolniona z zaje¢, ktdére juz ukonczyta w ramach kursu umiejetnosci zawodowych (KUZ).

Podmioty prowadzace ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ zapewniaja:
- dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzgcymi zajecia;
- materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

- biezaca kontrole postepéw w nauce stuchaczy lub uczestnikéw, weryfikacje ich wiedzy, umiejetnosci i kompetenciji spotecznych, w formie i terminach ustalonych

przez podmiot prowadzacy ksztatcenie;
- biezgcg kontrole aktywnosci oséb prowadzgcych zajecia.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztalcenia na odlegtos$é, przy czym zaliczenie tych zaje¢ nie moze odbywac sie w formie zdalnej. Zajecia praktyczne realizowane w ramach Kurséw
Umiejetnosci Zawodowych nie mogg by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c¢.

Program kursu umiejetnosci zawodowych opracowany w formie modutowej wychodzi naprzeciw oczekiwaniom wspotczesnego rynku pracy i pracodawcow. Program ten
umozliwia nabycie okreslonej wiedzy i opanowanie umiejetnosci niezbednych do wykonywania wyznaczonych zadan zawodowych . Modutowy program KUZ EKA.05.3.
Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen zostat opracowany zgodnie z podstawg programowg ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego, jako
forma pozaszkolna, w zakresie jednej jednostki efektow ksztatcenia dla kwalifikacji EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek

organizacyjnych , wyodrebnionej w zawodzie technik ekonomista oraz technik rachunkowosci . Jest to skrécona forma nabywania odrebnych umiejetnosci zawodowych.

Ksztatcenie ustawiczne moze by¢ prowadzone w formach pozaszkolnych :

- kwallifikacyjny kurs zawodowy , ktéry moze by¢ prowadzony przez publiczne szkoty, placéwki lub osrodki

- kurs umiejetnosci zawodowych , ktéry moze by¢ prowadzony przez placowke lub osrodek

- kurs kompetencji ogélnych moze by¢ prowadzony przez placéwke lub osrodek.

- doksztatcanie teoretyczne pracownikow miodocianych moze by¢ prowadzony przez osrodek

Kurs umiejetnosci zawodowych moze by¢ prowadzony przez placowke ksztatcenia ustawicznego i placéwke ksztatcenia praktycznego lub o$rodek doksztatcania
i doskonalenia zawodowego

Cele Kierunkowe KUZ

Kazdy nauczyciel powinien wzig¢ pod uwage indywidualne mozliwosci stuchaczy, powinien stosowac zréznicowane zadania, éwiczenia. Indywidualizacja pracy jest
bardzo trudna do wprowadzenia, nalezy nauczanie na zajeciach teoretycznych ujednolici¢ , natomiast zajecia praktyczne powinny by¢ prowadzone odpowiednio do
umiejetnosci uczestnikdw. Kazdy stuchacz powinien pracowac¢ w taki sposéb, aby samodzielnie rozwigzywaé dany problem, zagadnienie, zadania. Zmusza to do wysitku
intelektualnego i jest najlepszym sposobem zrozumienia poruszanej problematyki na zajeciach.

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.05.M1. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen, przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych
zadan zawodowych:

e prowadzenie rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw
e sporzgdzania dokumentacji kadrowej

e prowadzenie analizy zatrudnienia i wynagrodzenia

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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e prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi

Realizuje zadania zwigzane z umiejetnoscig prowadzenia rekrutacji pracownikéw, rozliczeniami $wiadczeh zwigzanych z pracg, zna przepisy zwigzane ze sprawami
kadrowymi i ptacami, rozlicza wynagrodzenia, oblicza wskazniki zatrudnienia.

Mapa dydaktyczna kursu umiejetnosci zawodowych EKA.05.M1 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Ponizsza mapa wskazuje w jakiej kolejnosci bedg realizowane jednostki modutowe. EKA.05.M1.J1 oraz EKA.05.M1.J2 mogg by¢ realizowane réwnolegle wzajemnie
uzupetniajgc tresci programowe.

Rysunek 1

EKA.05.M1

!

EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2

!

hd
EKA.OSI.Ml.JS

Zestawienie jednostek modutowych dla KUZ z liczbg proponowanych godzin na ksztalcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym

Tabela 1 Liczba proponowanych godzina na ksztalcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym

KUz Symbol jednostki [Zestawienie modutéw i jednostek modutowych Liczba godzin Liczba godzin
modutowej Ksztatcenie stacjonarne [Ksztalcenie zaoczne

Prowadzenie spraw EKA.05.M1. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzenh 240 156

kadrowych i rozliczanie EKA.05.M1.J1 Prowadzenie spraw kadrowych 35 23

wynagrodzen EKA.05.M1.J2 Sporzgdzanie dokumentacji kadrowe;j 85 55

240godz EKA.05.M1.J3  |Rozliczanie wynagrodzen 120 78

RAZEM 240 156
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*) Liczba godzin przypisana dla modutu, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia ujetych w
jednostkach efektéw (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.

1) EKA.05.6. KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki o nabywania kompetencji personalnych i spotecznych

2) EKA.05.7. OMZ nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki o nabywania umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow

2. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

2.1. Pogrupowanie efektéow ksztatcenia

Tabela 2 Przyporzadkowanie efektow ksztalcenia wraz z kryteriami weryfikacji do kursu umiejetnosci zawodowych EKA EKA 05.M1. Prowadzenie spraw
kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Modut EKA.05.M1

= -g Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
E § Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztalcenia = .E Kryteria weryfikacji EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J1
g @ Prowadzenie spraw Sporzadzanie Rozliczanie
= ™ kadrowych dokumentacji wynagrodzen
S8 kadrowej
1) stosuje przepisy prawa 20 1) okresla sposoby nawigzania i rozwigzania X
dotyczace spraw stosunku pracy z osobg petnoletnig i
kadrowych i pfacowych mtodocianym .
(ew) 2) okredla zasady ustalania, wyptaty i ochrony X

wynagrodzenia za $wiadczong prace oraz
przyznawania pracownikowi innych $wiadczen
ze stosunku pracy .

3) okresla prawa i obowigzki pracodawcy i X
pracownika .
4) rozpoznaje sposoby postepowania w X

przypadku niedopetnienia obowigzkow

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
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Modut EKA.05.M1
g -g Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
E § Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia = ‘E Kryteria weryfikacji EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J1
g @ Prowadzenie spraw Sporzadzanie Rozliczanie
N ™= kadrowych dokumentaciji wynagrodzen
g8 kadrowej
wynikajgcych ze stosunku pracy przez
pracownika i pracodawce .
5) stosuje zasady wynikajgce z roznych systemoéw x
rozliczania czasu pracy
6) stosuje przepisy prawa dotyczgce udzielania  [x
urlopow, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
okolicznosciowego
7) omawia uprawnienia pracownicze zwigzane z X
rodzicielstwem
8) stosuje przepisy dotyczgce umow X
cywilnoprawnych
9) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie X
ochrony danych osobowych pracownika
10) identyfikuje terminy przechowywania X
dokumentacji pracowniczej
2) prowadzi rekrutacje 30 1) okresla metody i etapy procesu rekrutacji X
pracownikow i pracownikow
dokumentacje osobowa: 2) redaguje ogtoszenia rekrutacyjne, np. do X
a) prowadzi proces zamieszczenia w prasie, w aplikacjach
rekrutacyjny pracownikow multimedialnych
b) prowadzi akta osobowe 3) wybiera kandydata na pracownika na X
pracownikow podstawie analizy dokumentow aplikacyjnych
c) sporzgdza dokumenty na 4) sprawdza formalnie dokumenty kandydata na X

wniosek pracownika

pracownika zgromadzone w zwigzku z
ubieganiem sie przez niego o zatrudnienie

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Modut EKA.05.M1
g -g Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
E § Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia = ‘E Kryteria weryfikacji EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J1
g @ Prowadzenie spraw Sporzadzanie Rozliczanie
N ™= kadrowych dokumentaciji wynagrodzen
g8 kadrowej
d) prowadzi sprawy zwigzane 5) sporzgdza dokumenty zwigzane z nawigzaniem X
z wykonywaniem zadan i rozwigzaniem stosunku pracy
zawodowych na podstawie 6) kwalifikuje dokumenty pracownicze do X
umow cywilnoprawnych odpowiednich czesci akt osobowych
(ew) 7) prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane ze X
stosunkiem pracy, np. karty ewidencji czasu
pracy, karty ewidencyjne przydziatu odziezy i
obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej, rejestry wypadkéw przy pracy,
dokumentacje choréb zawodowych
8) sporzadza zaswiadczenia dla pracownika X
wynikajgce ze stosunku pracy, np.
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zaswiadczenie o
wysokos$ci wynagrodzenia
9) interpretuje oswiadczenia ztozone dla celéw X
podatkowych i zgtoszeniowych do ubezpieczen
przez osoby wykonujgce zadanie zawodowe na
podstawie umow cywilnoprawnych
10) sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczace X
wykonywania zadah zawodowych, np. umowa
o dzieto, umowa zlecenie
3) rozlicza inne $wiadczenia 140 1) wskazuje przepisy prawa obowigzujgce X

zwigzane z praca:

pracodawce w zakresie $wiadczen socjalnych,
np. w zakresie obowigzku tworzenia
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Modut EKA.05.M1
s -g Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
E § Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia = *E Kryteria weryfikacji EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J1
g [ Prowadzenie spraw Sporzadzanie Rozliczanie
o kadrowych dokumentacji wynagrodzen
S8 kadrowej
a) prowadzi sprawy zwigzane w zakresie zasad wyptacania swiadczen
ze Swiadczeniami urlopowych
socjalnymi 2) oblicza odpis na zakladowy fundusz $wiadczen X
b) rozlicza podréze stuzbowe socjalnych
c) rozlicza Swiadczenia 3) okresdla sposoby wykorzystania srodkéw z X
pozaptacowe zwigzane z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
uzywaniem samochodow 4) sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego X
prywatnych do celow 5) rozlicza rachunki kosztéw podrézy stuzbowych X
stuzbowych (ew) krajowych i zagranicznych
6) sporzgdza umowe o uzyczenie pojazdu X
niebedgcego wtasnoscig pracodawcy do celéw
stuzbowych
7) oblicza kwote zwrotu kosztéw uzywania przez X
pracownika pojazdow niebedgcych wtasnosciag
pracodawcy
4) rozlicza wynagrodzenia: {40 1) identyfikuje systemy wynagradzania X
a) rozlicza wynagrodzenia ze pracownikow
stosunku pracy 2) rozpoznaje skfadniki wynagrodzenia brutto X
b) rozlicza wynagrodzenia z 3) oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedtug X
tytutu uméw réznych systemow wynagradzania
cywilnoprawnych 4) oblicza obowigzkowe i dobrowolne dodatki do X
c) prowadzi dokumentacje wynagrodzenia zasadniczego oraz

ptacowg (ek)

ekwiwalenty, np. dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych, dodatek za prace w porze
nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek za

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Fundusze Rzecz li Unia Europejska
e o P einre [
Modut EKA.05.M1
g -g Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
E § Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia = ‘E Kryteria weryfikacji EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J1
g @ Prowadzenie spraw Sporzadzanie Rozliczanie
N ™= kadrowych dokumentaciji wynagrodzen
g8 kadrowej
wieloletnig prace, ekwiwalent za pranie odziezy
roboczej
5) oblicza wynagrodzenie za czas X
nieprzepracowany, np. za czas niezdolnosci do
pracy z powodu choroby, za czas ptatnego
urlopu
6) oblicza obligatoryjne obcigzenia sktadkowo- X
podatkowe przychoddéw ze stosunku pracy
7) oblicza obowigzkowe potrgcenia z X
wynagrodzenia z tytutdw cywilnoprawnych i
administracyjnoprawnych, np. potrgcenia
alimentacyjne i niealimentacyjne, zalegtoSci
podatkowe
8) okresla fakultatywne potracenia z X X
wynagrodzenia za prace
9) sporzgdza listy ptac i imienne karty X
wynagrodzenh pracownikow
10) oblicza na podstawie ztozonych oswiadczen X
obligatoryjne i dobrowolne obcigzenia
skfadkowo podatkowe przychoddw z tytutu
uméw cywilnoprawnych
11) przygotowuje rachunki do umow X X
cywilnoprawnych
5) przeprowadza analize 45 1) okresla wskazniki wykorzystywane do X

kadrowg i ptacowg (ek)

przeprowadzenia analizy zatrudnienia
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Fundusze

e Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie P i
Wiedra Edukacja Rozwi) - . Eurcpejsid Fundusz Speleczny

Modut EKA.05.M1

g -g Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

E § Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia = *E Kryteria weryfikacji EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J1

g @ Prowadzenie spraw Sporzadzanie Rozliczanie

N ™= kadrowych dokumentacji wynagrodzen

£ g kadrowej

2) oblicza wskazniki wykorzystywane do X

przeprowadzenia analizy zatrudnienia, np.
ptynnoséci kadr, stanu zatrudnienia, wydajnosci
pracy, dynamiki zatrudnienia, struktury
zatrudnienia

3) rozpoznaje wskazniki wykorzystywane do X
przeprowadzenia analizy wynagrodzen
4) oblicza wskazniki do przeprowadzenia analizy X

wynagrodzen, np. przecietne wynagrodzenie w
danym okresie, wskazniki wzrostu
wynagrodzen w badanych okresach, wskazniki
efektywno$ci wynagrodzen, wskazniki
produktywnosci wynagrodzen, wskazniki
rentownosci wynagrodzen

5) interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia X
6) Interpretuje obliczone wskazniki wynagrodzen X
6) prowadzi sprawy kadrowe |65 1) przygotowuje dokumentacje osobowg w X

ptace z zastosowaniem edytorze tekstu

technologii informacyjnych 2) przygotowuje korespondencje pracowniczg w X

i systemow edytorze tekstu, np. zaswiadczenia o

komputerowych (ew) zatrudnieniu i zaswiadczenia o dochodach
3) prezentuje dane z obszaru kadrowego i X

ptacowego w formie tabel i wykreséw w
arkuszu kalkulacyjnym i edytorze tekstu
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Fundusze Rz li Unia Europejska
Europejskie  pu BORICE D0 uropesud Fundus solean -
Modut EKA.05.M1
g -g Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
E § Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztalcenia E ,.E Kryteria weryfikacji EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J1
g @ Prowadzenie spraw Sporzadzanie Rozliczanie
ﬁ % kadrowych dokumer?tacji wynagrodzen
=% kadrowej
4) oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki X
wykorzystywane do analizy zatrudnienia i
wynagrodzen
5) sporzadza dokumenty kadrowe w programie X
kadrowo- ptacowym, np. kwestionariusz
osobowy, umowe o prace, umowy
cywilnoprawne, swiadectwo pracy
6) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umoéw o prace i X

umow cywilnoprawnych z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego, np. sporzadza
listy ptac, przygotowuje rachunki do uméw
cywilnoprawnych , sporzgdza imienne karty
wynagrodzeh pracownikéw, sporzgdza karty
ewidencji czasu pracy

Razem liczba godzin 240
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Fundusze

Rzeczpospolita

Europejskie
wiedra Edukacia Rorwdj - PD'-SRa

Tabela 3 EKA.05.6 Kompetencje personalne i spoteczne

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Modut EKA.05.M1

tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy

< -g Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
E § Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia = ,.E Kryteria weryfikacji EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J4
g @ Prowadzenie spraw Sporzadzanie Rozliczanie
o ™ kadrowych dokumentacji wynagrodzen
S8 kadrowej
1) przestrzega zasad kultury 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji X
osobistej i etyki 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji X
zawodowej (ew) bezposredniej, np. zasady chroniki, mimika
twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad
zewnetrzny, postawa ciata, dotyk, zasady
proksemiki, spojnosci przekazu werbalnego z
niewerbalnym, techniki skutecznego stuchania
3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie X
4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji w [x
biurze, np. korespondencja papierowa i
elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy
telefoniczne, kontakt niewerbalny
5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji x
pisemnej i ustnej
6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji x X X
miedzyludzkich w pracy biurowej
7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, [x X X
np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy, tajemnicy
powiernictwa, dobra klienta, odpowiedzialnosci
moralnej
8) respektuje zasady dotyczace przestrzegania [x X X
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Fundusze Rzecz li Unia Europejska
e o P einre [
Modut EKA.05.M1
g -g Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
E § Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia = *E Kryteria weryfikacji EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J4
g @ Prowadzenie spraw Sporzadzanie Rozliczanie
ﬁ % kadrowych dokumeljtacji wynagrodzen
=% kadrowej
9) wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong [x
wiasnosci intelektualnej
10) rozpoznaje kategorie wiasnosci intelektualnej [x
wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy
danych, prawa autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje
2) wykazuje sie 1) rozpoznaje cechy osoby kreatywnej X
kreatywnoscig i identyfikuje
otwartoscig na zmiany 2) czynniki wptywajgce na kreatywnosc¢ X
(ew) cztowieka, np. osobowos¢, temperament,
empatia, motywacja
3) rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji X
4) identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych X
5) porzadkuje etapy wprowadzania zmiany X
6) wymienia przyczyny oporu wobec zmian w X
srodowisku pracy biurowej
7) identyfikuje metody przezwyciezania oporu X
przy wprowadzaniu zmian w organizacji
3) planuje wykonanie 1) wyjasnia pojecie planowania X
zadania (ep) 2) porzadkuje etapy planowania X
3) formutuje cel zgodnie z koncepcja X
wyznaczania celéw w dziedzinie planowania
4) sporzgdza liste kontrolng czynnosci X
niezbednych do wykonania zadania
5) grupuje zadania wedtug kryterium waznos$cii  x

pilnosci

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Fundusze Rzecz li Unia Europejska
e o P einre [
Modut EKA.05.M1
g -g Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
E § Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia = ‘E Kryteria weryfikacji EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J4
g @ Prowadzenie spraw Sporzadzanie Rozliczanie
N ™= kadrowych dokumentacji wynagrodzen
g8 kadrowej
6) okresla terminy wykonania zadan i rezerwy X
czasowe
7) szacuje budzet planowanego zadania X
8) okresla srodki i narzedzia niezbedne do X
wykonania zadan
4) ponosi odpowiedzialno$¢ 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej [x X X
za podejmowane za podejmowane dziatania
dziatania (ew) 2) identyfikuje przyczyny i skutki zachowan X
ryzykownych
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm i X
procedur postepowania
5) wspodtpracuje w zespole 1) formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkdw x
(ew) zespotu
2) ustala warunki wspotpracy X
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i X
hamujgce wspotprace w zespole
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole X
5) identyfikuje funkcje konfliktu w organizacji X
6) stosuje techniki radzenia 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres X
sobie ze stresem (ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w X
pracy biurowej
3) rozpoznaje skutki stresu X
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem  [x
1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwo;j X

zawodowy cztowieka
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Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie i
ki F
Wiedra Edukacia Rorwdj - Polska uropajsdd Fundusz Spoleany

Modut EKA.05.M1
g -g Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
E § Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia = *E Kryteria weryfikacji EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J4
g @ Prowadzenie spraw Sporzadzanie Rozliczanie
N ™= kadrowych dokumentacji wynagrodzen
£ g kadrowej
7) aktualizuje wiedzeg i 2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje  x X X
doskonali umiejetnosci zawodowe
zawodowe (ew) 3) identyfikuje elementy kompetenciji X
zawodowych dla pracownika biurowego
4) rozroznia formy i metody doskonalenia X
zawodowego
5) sporzgdza sciezke indywidualnej kariery X
zawodowej

Kompetencje personalne i spoteczne ksztatltowane sg w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegdélnych zajeé. Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zajeé
edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

Tabela 4 EKA.05.7 Organizacja pracy matych zespotéw

Modut EKA.05.M1
c .g Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
E § Obowiagzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia = ,,E Kryteria weryfikacji EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J3
g [ Prowadzenie spraw Sporzadzanie Rozliczanie
e kadrowych dokumentacji wynagrodzen
5 '% kadrowej
1) planuje prace 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe X X X
zespotu w celu 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy X X
wykonania zespotu
przydzielonych 3) identyfikuje zadania czgstkowe X X
zadan (ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych X X
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Modut EKA.05.M1

g -g Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
E § Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia = ‘E Kryteria weryfikacji EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J3
g @ Prowadzenie spraw Sporzadzanie Rozliczanie
N ™= kadrowych dokumentacji wynagrodzen
g8 kadrowej
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania X X X
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium X
wykonania kompetencji niezbednych do ich wykonania
przydzielonych 2) rozpoznaje kompetencje 0osob pracujgcych w zespole [x
zadan (ew) 3) przydziela zadania wedtug kompetencji cztonkow  |x
zespotu
3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania X
przydzielonych 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci X
zadan (ew) zespotu
3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym X
poszczegdlne zadania
4) identyfikuje czynniki motywacyjne X X X
5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien X X X
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien X X X
4) monitoruje i ocenia 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania X
jakos¢ wykonania przydzielonych zadan
przydzielonych 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug X X
zadah (ew) przyjetych kryteriéw
3) udziela informacji zwrotnej X X X
5) wprowadza 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne X
rozwigzania wplywajgce na poprawe warunkow i jakosé pracy
techniczne i 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien X
organizacyjne 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne X X
wplywajgce na poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Efekty ksztalcenia

poprawe warunkow i
jakos¢ pracy (ew)

Modut EKA.05.M1

g -g Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
—_ Obowiazkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
N = . . ..
= ‘E Kryteria weryfikacji EKA.05.M1.J1 EKA.05.M1.J2 EKA.05.M1.J3
g @ Prowadzenie spraw Sporzadzanie Rozliczanie
N ™= kadrowych dokumentacji wynagrodzen
£ g kadrowej
4) wskazuje czynnosci zwigzane z wprowadzaniem X X
zmian poprawiajgcych warunki i jako$¢ pracy w
organizaciji
5) rozpoznaje model organizacji uczgcej sie X X

Organizacja pracy matych zespotéw ksztattowane sg w czasie catego okresu ksztalcenia w ramach poszczegélnych zaje¢. Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zajeé
edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych

Tabela 5 Grupowanie efektéw ksztalcenia w moduly i nadawanie nazw tym modutom Modut EKA.05.M1 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie

wynagrodzen
Grupowanie efektow Liczba godzin [Okres Ksztalcenie
ksztatcenia w na realizacji na
MODULY/jednostki poszczegolne w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe efekty nauczania
|edno'stk| Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji EKA'O.S'Ml . ksztalcenl.a_
efektow Obowiazkowe zajecia uwzgledniajaca
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez minimalna
dyrektora liczbe okreslona
w podstawie
programowej
EKA.05.3 1) stosuje przepisy — okresla sposoby nawigzania i rozwigzania  |[EKA.05. M1.J1 20 1-2 X
Prowadzenie prawa dotyczgce stosunku pracy z osobg petnoletnig i Prowadzenie spraw miesigc
spraw spraw kadrowych i mtodocianym kadrowych
kadrowych i ptacowych (ew) - okre$la zasady ustalania, wyptaty i ochrony
rozliczanie wynagrodzenia za $wiadczong prace oraz
wynagrodzen

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
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Europejskie
wiedra Edukacia Rorwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w
MODULY/jednostki
modutowe

EKA.05.M1

Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalna
liczbe okreslona
W podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

przyznawania pracownikowi innych
Swiadczen ze stosunku pracy

okresla prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika

rozpoznaje sposoby postepowania w
przypadku niedopetnienia obowigzkéw
wynikajgcych ze stosunku pracy przez
pracownika i pracodawce

stosuje zasady wynikajgce z réznych
systemow rozliczania czasu pracy

stosuje przepisy prawa dotyczace udzielania
urlopéw, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
okolicznosciowego

omawia uprawnienia pracownicze zwigzane
Z rodzicielstwem

stosuje przepisy dotyczgce umow
cywilnoprawnych

wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie
ochrony danych osobowych pracownika
identyfikuje terminy przechowywania
dokumentacji pracowniczej

2) prowadzi rekrutacje
pracownikow i

okresla metody i etapy procesu rekrutacji
pracownikow

EKA.05.M1.J2

30

3-5
miesigc

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w
MODULY/jednostki
modutowe

EKA.05.M1

Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalna
liczbe okreslona
W podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

dokumentacje
osobowa:

a) prowadzi proces
rekrutacyjny
pracownikow

b) prowadzi akta
osobowe
pracownikow

c) sporzgdza
dokumenty na
whiosek pracownika

d) prowadzi sprawy
zwigzane z
wykonywaniem
zadan zawodowych
na podstawie umow
cywilnoprawnych(ew)

redaguje ogtoszenia rekrutacyjne, np. do
zamieszczenia w prasie, w aplikacjach
multimedialnych

wybiera kandydata na pracownika na
podstawie analizy dokumentéw aplikacyjnych
sprawdza formalnie dokumenty kandydata
na pracownika zgromadzone w zwigzku z
ubieganiem sie przez niego o zatrudnienie
sporzadza dokumenty zwigzane z
nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
kwalifikuje dokumenty pracownicze do
odpowiednich czesci akt osobowych
prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane ze
stosunkiem pracy, np. karty ewidencji czasu
pracy, karty ewidencyjne przydziatu odziezy i
obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej, rejestry wypadkéw przy pracy,
dokumentacje choréb zawodowych
sporzgdza zaswiadczenia dla pracownika
wynikajgce ze stosunku pracy, np.
zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zaswiadczenie o wysokosci wynagrodzenia

Sporzadzanie dokumentacji
kadrowej

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego

Grupowanie efektow Liczba godzin [Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w na realizacji na
MODULY/jednostki poszczegolne w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe efekty nauczania
|edno’stk| Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji EKA'0.5'M1 . ksztaIcenl.a_
efektow Obowiazkowe zajecia uwzgledniajgca
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez minimalna
dyrektora liczbe okreslona
W podstawie
programowej
interpretuje oswiadczenia ztozone dla celéw
podatkowych i zgtoszeniowych do
ubezpieczen przez osoby wykonujace
zadanie zawodowe na podstawie umow
cywilnoprawnych
sporzgdza umowy cywilnoprawne dotyczgce
wykonywania zadah zawodowych, np.
umowa o dzieto, umowa zlecenie
3) rozlicza inne wskazuje przepisy prawa obowigzujgce EKA.05. M1.J1 5 1-2 X
Swiadczenia pracodawce w zakresie Swiadczen Prowadzenie spraw miesigc
zwigzane z praca: socjalnych, np. w zakresie obowigzku kadrowych
a) prowadzi sprawy tworzenia zaktadowego funduszu $wiadczen
zwigzane ze socjalnych, w zakresie zasad wyptacania
Swiadczeniami Swiadczen urlopowych
socjalnymi okresla sposoby wykorzystania $rodkéw z
b) rozlicza podrdze zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
stuzbowe sporzgdza umowe o uzyczenie pojazdu EKA.05.M1.J2 5 3-5
c) rozlicza swiadczenia niebedgcego wtasnoscig pracodawcy do  [Sporzgdzanie dokumentacji miesigc
pozaptacowe celow stuzbowych kadrowej
zwigzane z oblicza odpis na zaktadowy fundusz EKA.05.M1.J3 30 6-8
uzywaniem $wiadczen socjalnych Rozliczanie wynagrodzen miesigc
samochodow

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Strona 23 z 90



Fundusze
Europejskie
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Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
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ptacowg (ek)

oblicza obowigzkowe i dobrowolne dodatki
do wynagrodzenia zasadniczego oraz
ekwiwalenty, np. dodatek za prace w
godzinach nadliczbowych, dodatek za prace
w porze nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek
za wieloletnig prace, ekwiwalent za pranie
odziezy roboczej

Grupowanie efektow Liczba godzin [Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w na realizacji na
MODULY/jednostki poszczegolne w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe efekty nauczania
|edno’stk| Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji EKA'0.5'M1 . ksztaIcenl.a_
efektow Obowiazkowe zajecia uwzgledniajgca
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez minimalna
dyrektora liczbe okreslona
W podstawie
programowej
prywatnych do celéw rozlicza rachunki kosztéw podrézy
stuzbowych (ew) stuzbowych krajowych i zagranicznych
oblicza kwote zwrotu kosztéw uzywania
przez pracownika pojazdoéw niebedgcych
wiasnoscig pracodawcy
4) rozlicza identyfikuje systemy wynagradzania EKA.05. M1.J1 5 1-2 X
wynagrodzenia: pracownikow Prowadzenie spraw miesigc
a) rozlicza rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia brutto ~ kadrowych
wynagrodzenia ze okre$la fakultatywne potracenia z
stosunku pracy wynagrodzenia za prace
b) rozlicza sporzadza listy ptac i imienne karty EKA.05.M1.J2 10 3-5
wynagrodzenia z wynagrodzen pracownikow Sporzadzanie dokumentacji miesigc
tytutu umow przygotowuje rachunki do uméw kadrowej
cywilnoprawnych cywilnoprawnych
c) prowadzi ) oblicza wynagrodzenie zasadnicze wediug |[EKA.05.M1.J3 25 6-8
dokumentacje réznych systemow wynagradzania Rozliczanie wynagrodzen miesigc

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
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Grupowanie efektow Liczba godzin [Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w na realizacji na
MODULY/jednostki poszczegolne w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe efekty nauczania
|edno’stk| Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji EKA'0.5'M1 . ksztaIcenl.a_
efektow Obowiazkowe zajecia uwzgledniajgca
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez minimalna
dyrektora liczbe okreslona
W podstawie
programowej
— oblicza wynagrodzenie za czas
nieprzepracowany, np. za czas niezdolnosci
do pracy z powodu choroby, za czas
ptatnego urlopu
— oblicza obligatoryjne obcigzenia sktadkowo-
podatkowe przychodéw ze stosunku pracy
— oblicza obowigzkowe potracenia z
wynagrodzenia z tytutéw cywilnoprawnych i
administracyjnoprawnych, np. potrgcenia
alimentacyjne i niealimentacyjne, zalegtoSci
podatkowe
— oblicza na podstawie ztozonych oswiadczen
obligatoryjne i dobrowolne obcigzenia
sktadkowo podatkowe przychodow z tytutu
umow cywilnoprawnych
5) przeprowadza — okresla wskazniki wykorzystywane do EKA.05.M1.J3 45 6-8 X
analize kadrowsq i przeprowadzenia analizy zatrudnienia Rozliczanie wynagrodzen miesigc

ptacowg (ek)

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

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w
MODULY/jednostki
modutowe

EKA.05.M1

Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalna
liczbe okreslona
W podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

rozpoznaje wskazniki wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy wynagrodzen
oblicza wskazniki do przeprowadzenia
analizy wynagrodzen, np. przecietne
wynagrodzenie w danym okresie, wskazniki
wzrostu wynagrodzen w badanych okresach,
wskazniki efektywnosci wynagrodzen,
wskazniki produktywno$ci wynagrodzen,
wskazniki rentownosci wynagrodzen
interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia
Interpretuje obliczone wskazniki
wynagrodzeh

6) prowadzi sprawy
kadrowe i ptace z
zastosowaniem
technologii
informacyjnych i
systemow
komputerowych ( ew)

prezentuje dane z obszaru kadrowego i
ptacowego w formie tabel i wykresow w
arkuszu kalkulacyjnym i edytorze tekstu

EKA.05. M1.J1
Prowadzenie spraw
kadrowych

1-2
miesigc

przygotowuje dokumentacje osobowg w
edytorze tekstu

przygotowuje korespondencje pracowniczg w|
edytorze tekstu, np. zaswiadczenia o
zatrudnieniu i zaswiadczenia o dochodach
sporzgdza dokumenty kadrowe w programie

EKA.05.M1.J2
Sporzadzanie dokumentacji
kadrowej

kadrowo- ptacowym, np. kwestionariusz

40

3-5
miesigc

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
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Grupowanie efektow Liczba godzin [Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w na realizacji na
MODULY/jednostki poszczegolne w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe efekty nauczania
|edno’stk| Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji EKA'0.5'M1 . ksztaIcenl.a_
efektow Obowiazkowe zajecia uwzgledniajgca
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez minimalna
dyrektora liczbe okreslona
W podstawie
programowej
osobowy, umowe o prace, umowy
cywilnoprawne, swiadectwo pracy
— cywilnoprawnych , sporzadza imienne karty
wynagrodzen pracownikow, sporzgdza karty
ewidencji czasu pracy
— 4A)oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki [ EKA.05.M1.J3 20 6-8
wykorzystywane do analizy zatrudnienia i Rozliczanie wynagrodzen miesigc
wynagrodzeh
— rozlicza wynagrodzenia z tytutu uméw o
prace i uméw cywilnoprawnych z
wykorzystaniem programu kadrowo-
ptacowego, np. sporzgdza listy ptac,
przygotowuje rachunki do umoéw
EKA.05. 1) przestrzega zasad — rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji . EKA.05.M1.J1 Caty okres|x
Kompetencje kultury osobistej i — identyfikuje zasady dobrej komunikacji Prowadzenie spraw trwania
personalne i etyki zawodowej (ew) bezposredniej, np. zasady chronomiki, kadrowych kursu
spoteczne mimika twarzy, kontakt wzrokowy, gesty,

wyglad zewnetrzny, postawa ciata, dotyk,
zasady proksemiki, spojnosci przekazu
werbalnego z niewerbalnym, techniki
skutecznego stuchania

wskazuje bariery w komunikowaniu sie

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
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Fundusze
Europejskie

wiedra Edukacia Rorwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w
MODULY/jednostki
modutowe

EKA.05.M1

Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalna
liczbe okreslona
W podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

identyfikuje kanaly przekazywania informacji
w biurze, np. korespondencja papierowa i
elektroniczna, kontakt bezposredni i
rozmowy telefoniczne, kontakt niewerbalny
uzywa form grzecznosciowych w komunikacji
pisemnej i ustnej

rozpoznaje zasady budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w pracy biurowej
rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej,
np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy, tajemnicy
powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej

respektuje zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy

wskazuje przepisy prawa zwigzane z
ochrong wiasnosci intelektualne;j

rozpoznaje kategorie wiasnosci intelektualnej
wystepujgce w pracy biurowej, np. bazy
danych, prawa autorskie, know-how,
autorskie dokumenty, znaki towarowe,
licencje

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
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Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie _
k
Wiedza Edukacia Roawsi - Polska Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin |Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w na realizacji na
MODULY/jednostki poszczegolne w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe efekty nauczania
|edno’stk| Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji EKA'0.5'M1 . ksztaIcenl.a_
efektow Obowiazkowe zajecia uwzgledniajgca
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez minimalna
dyrektora liczbe okreslona
W podstawie
programowej
— rozpoznaje zasady budowania dobrych EKA.05.M1.J2
relacji miedzyludzkich w pracy biurowej Sporzgdzanie dokumentacji

- rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej,kadrowej
np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy, tajemnicy
powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej

— respektuje zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy

— rozpoznaje zasady budowania dobrych EKA.05.M1.J3
relacji miedzyludzkich w pracy biurowej Rozliczanie wynagrodzen

— rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej,
np. tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy, tajemnicy
powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej

— respektuje zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy

2) wykazuje sie — rozpoznaje cechy osoby kreatywnej EKA.05.M1.J1 X
kreatywnoscig i Prowadzenie spraw
kadrowych

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
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Grupowanie efektow Liczba godzin [Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w na realizacji na
MODULY/jednostki poszczegolne w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe efekty nauczania
|edno’stk| Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji EKA'0.5'M1 . ksztaIcenl.a_
efektow Obowiazkowe zajecia uwzgledniajgca
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez minimalna
dyrektora liczbe okreslona
W podstawie
programowej
otwartoscig na czynniki wptywajgce na kreatywnosé
zmiany (ew) cztowieka, np. osobowos¢, temperament,
empatia, motywacja
rozpoznaje etapy cyklu zycia organizaciji
identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych
porzadkuje etapy wprowadzania zmiany
wymienia przyczyny oporu wobec zmian w
srodowisku pracy biurowej
identyfikuje metody przezwyciezania oporu
przy wprowadzaniu zmian w organizaciji
3) planuje wykonanie wyja$nia pojecie planowania EKA.05.M1.J1 X
zadania (ep) porzadkuje etapy planowania Prowadzenie spraw
formutuje cel zgodnie z koncepcjag kadrowych

wyznaczania celéw w dziedzinie planowania
sporzadza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania

grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i
pilnosci

okresla terminy wykonania zadan i rezerwy
czasowe

szacuje budzet planowanego zadania

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
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Grupowanie efektow Liczba godzin [Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w na realizacji na
MODULY/jednostki poszczegolne w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe efekty nauczania
|edno’stk| Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji EKA'0.5'M1 . ksztaIcenl.a_
efektow Obowiazkowe zajecia uwzgledniajgca
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez minimalna
dyrektora liczbe okreslona
W podstawie
programowej
okresla srodki i narzedzia niezbedne do
wykonania zadan
4) ponosi wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnejEKA.05.M1.J1 X
odpowiedzialnos¢ za za podejmowane dziatania Prowadzenie spraw
podejmowane identyfikuje przyczyny i skutki zachowan kadrowych
dziatania (ew) ryzykownych
rozpoznaje przypadki naruszania norm i
procedur postepowania
wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnejEKA.05.M1.J2
za podejmowane dziatania Sporzgdzanie dokumentaciji
kadrowej
wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej|EKA.05.M1.J3
za podejmowane dziatania Rozliczanie wynagrodzen
5) wspdtpracuje w formutuje wnioski na podstawie opinii EKA.05.M1.J1
zespole (ew) cztonkéw zespotu Prowadzenie spraw
ustala warunki wspétpracy kadrowych
rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspoltprace w zespole
rozpoznaje kluczowe role w zespole
6) stosuje techniki identyfikuje sytuacje wywotujgce stres EKA.05.M1.J1 X
radzenia sobie ze Wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w Prowadzenie spraw
stresem (ep) pracy biurowej kadrowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin [Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w na realizacji na
MODULY/jednostki poszczegolne w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe efekty nauczania
|edno’stk| Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji EKA'0.5'M1 . ksztaIcenl.a_
efektow Obowiazkowe zajecia uwzgledniajgca
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez minimalna
dyrektora liczbe okreslona
W podstawie
programowej
— rozpoznaje skutki stresu
— rozroznia techniki radzenia sobie ze stresem
7) aktualizuje wiedze i — wskazuje czynniki wptywajgce na rozwoj EKA.05.M1.J1 X
doskonali zawodowy cztowieka Prowadzenie spraw
umiejetnosci - rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje [kadrowych
zawodowe (ew) zawodowe
— identyfikuje elementy kompetencji
zawodowych dla pracownika biurowego
— rozroznia formy i metody doskonalenia
zawodowego
— sporzgdza sciezke indywidualnej kariery
zawodowej
— rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje [EKA.05.M1.J2
zawodowe Sporzgdzanie dokumentaciji
kadrowej
— rozréznia pojecia kwalifikacje i kompetencje [EKA.05.M1.J3
zawodowe Rozliczanie wynagrodzen
EKA.05.7. 1) planuje prace — rozrdznia zadania indywidualne i zespotowe [EKA.05.M1.J1 Caty okres|x
Organizacja zespotu w celu —  systematyzuje etapy procesu planowania  [Prowadzenie spraw trwania
pracy matych wykonania pracy zespotu kadrowych kursu
zespotow przydzielonych —  identyfikuje zadania czastkowe
zadan (ep) — identyfikuje zbiory zadan czastkowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Grupowanie efektow Liczba godzin |Okres Ksztatcenie
ksztatcenia w na realizacji na
MODULY/jednostki poszczegolne w cyklu |odlegtosé
Nazwa modutowe efekty nauczania
|edno’stk| Efekt ksztatcenia Z kryteriami weryfikacji EKA'0.5'M1 . ksztaIcenl.a_
efektow Obowiazkowe zajecia uwzgledniajgca
ksztatcenia edukacyjne ustalone przez minimalna
dyrektora liczbe okreslona
W podstawie
programowej
sporzgdza harmonogram realizacji zadania
rozréznia zadania indywidualne i zespotowe [EKA.05.M1.J2
systematyzuje etapy procesu planowania  [Sporzgdzanie dokumentaciji
pracy zespotu kadrowej
sporzgdza harmonogram realizacji zadania
rozréznia zadania indywidualne i zespotowe [EKA.05.M1.J3
identyfikuje zadania czgstkowe Rozliczanie wynagrodzen
identyfikuje zbiory zadan czgstkowych
sporzgdza harmonogram realizacji zadania
2) dobiera osoby do grupuje zadania czastkowe wedtug kryterium [EKA.05.M1.J1
wykonania kompetencji niezbednych do ich wykonania [Prowadzenie spraw
przydzielonych rozpoznaje kompetencje oséb pracujgcych w kadrowych
zadan (ew) zespole
przydziela zadania wedtug kompetenciji
cztonkéw zespotu
3) kieruje wykonaniem rozpoznaje style kierowania EKA.05.M1.J1 X
przydzielonych dobiera styl kierowania do warunkéw i Prowadzenie spraw
zadan (ew) mozliwo$ci zespotu kadrowych

wydaje dyspozycje osobom realizujgcym
poszczegolne zadania

identyfikuje czynniki motywacyjne
rozroznia poziomy delegowania uprawnien
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w
MODULY/jednostki
modutowe

EKA.05.M1

Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalna
liczbe okreslona
W podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

wskazuje korzysci z delegowania uprawnien

identyfikuje czynniki motywacyjne
rozroznia poziomy delegowania uprawnien
wskazuje korzysci z delegowania uprawnien

EKA.05.M1.J2
Sporzadzanie dokumentacji
kadrowej

identyfikuje czynniki motywacyjne
rozroznia poziomy delegowania uprawnien
wskazuje korzysci z delegowania uprawnien

EKA.05.M1.J3
Rozliczanie wynagrodzen

4) monitoruje i ocenia — systematyzuje etapy oceny jakosci EKA.05.M1.J1
jakos¢ wykonania wykonania przydzielonych zadan Prowadzenie spraw
przydzielonych —  kontroluje jako$é wykonanych zadan wedtug [kadrowych
zadan (ew) przyjetych kryteriow

— udziela informacji zwrotnej
— systematyzuje etapy oceny jakosci EKA.05.M1.J3
wykonania przydzielonych zadan Rozliczanie wynagrodzen
— kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriow
— udziela informacji zwrotnej

5) wprowadza — wskazuje rozwigzania techniczne i EKA.05.M1.J1
rozwigzania organizacyjne poprawiajgce warunki i jako$¢ [Prowadzenie spraw
techniczne i pracy kadrowych

organizacyjne
wplywajace na
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Europejskie
wiedra Edukacia Rorwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia

Z kryteriami weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w
MODULY/jednostki
modutowe

EKA.05.M1

Obowiazkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba godzin
na
poszczegodlne
efekty
ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalna
liczbe okreslona

W podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

poprawe warunkow i -
jakosci pracy (ew)

wskazuje czynnosci zwigzane z
wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jakos¢ pracy w organizacji

— rozpoznaje model organizacji uczacej sie

— rozrdznia usprawnienia techniczne i
organizacyjne wpltywajgce na poprawe
warunkéw i jakos¢ pracy

— identyfikuje obszary wymagajace usprawnien

— wskazuje rozwigzania techniczne i
organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢
pracy

— wskazuje czynno$ci zwigzane z
wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jakos¢ pracy w organizaciji

— rozpoznaje model organizacji uczacej sie

EKA.05.M1.J2
Sporzadzanie dokumentacji
kadrowej
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Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie _
k

2.2. Okreslenie liczby godzin na ksztalcenie zawodowe

Tabela 6 Okreslenie liczby godzin poszczegélnych zaje¢ Modut EKA.05.M1. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Jednostka modutowa Liczba |Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢ edukacyjnych
Obowigzkowe zajecia godzin
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
EKA.05.M1.J1 50 1) stosuje przepisy prawa 1) okresla sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z osobg petnoletnig i
Prowadzenie spraw dotyczgce spraw kadrowych i mtodocianym
kadrowych ptacowych (ew) 2) okres$la zasady ustalania, wyptaty i ochrony wynagrodzenia za swiadczong prace

oraz przyznawania pracownikowi innych swiadczen ze stosunku pracy

3) okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika

4) rozpoznaje sposoby postepowania w przypadku niedopetnienia obowigzkow
wynikajgcych ze stosunku pracy przez pracownika i pracodawce

5) stosuje zasady wynikajgce z réznych systeméw rozliczania czasu pracy

6) stosuje przepisy prawa dotyczgce udzielania urlopéw, np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu okolicznosciowego

7) omawia uprawnienia pracownicze zwigzane z rodzicielstwem

8) stosuje przepisy dotyczgce umow cywilnoprawnych

9) wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych

pracownika
10) identyfikuje terminy przechowywania dokumentacji pracowniczej
3) rozlicza inne swiadczenia 1) wskazuje przepisy prawa obowigzujgce pracodawce w zakresie swiadczen
zwigzane z praca: socjalnych, np. w zakresie obowigzku tworzenia zaktadowego funduszu swiadczen
a) prowadzi sprawy zwigzane ze socjalnych, w zakresie zasad wypftacania swiadczen urlopowych
Swiadczeniami socjalnymi 3) okresla sposoby wykorzystania srodkéw z zakltadowego funduszu

b) rozlicza podréze stuzbowe

c) rozlicza swiadczenia
pozapfacowe zwigzane z
uzywaniem samochodow
prywatnych do celéw
stuzbowych (ew)
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zajeé edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

8)

4) rozlicza wynagrodzenia: 1) identyfikuje systemy wynagradzania pracownikéw
a) rozlicza wynagrodzenia ze 2) rozpoznaje skfadniki wynagrodzenia brutto
stosunku pracy 8) okresla fakultatywne potrgcenia z wynagrodzenia za prace
b) rozlicza wynagrodzenia z
tytutu uméw cywilnoprawnych
c) prowadzi dokumentacje
ptacowg (ek)
6) prowadzi sprawy kadrowe i 3) prezentuje dane z obszaru kadrowego i ptacowego w formie tabel i wykresow w
ptace z zastosowaniem arkuszu kalkulacyjnym i edytorze tekstu
technologii informacyjnych i
systemow komputerowych
(ew)
1) przestrzega zasad kultury 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikacji
osobistej i etyki zawodowej 2) identyfikuje zasady dobrej komunikacji bezposredniej, np. zasady chronomiki,
(ew) mimika twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, wyglad zewnetrzny, postawa ciata, dotyk,
zasady proksemiki, spojnoéci przekazu werbalnego z niewerbalnym, techniki
skutecznego stuchania
3) wskazuje bariery w komunikowaniu sie
4) identyfikuje kanaty przekazywania informacji w biurze, np. korespondencja
papierowa i elektroniczna, kontakt bezposredni i rozmowy telefoniczne, kontakt
niewerbalny
5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej
6) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowej
7) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z

wykonywanym zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialno$ci moralnej
respektuje zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy
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Fundusze

Europejskie
Wiedra Edukacja Rorwdy - Polska

Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zajeé edukacyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

9)

wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualnej

10) rozpoznaje kategorie wtasnosci intelektualnej wystepujgce w pracy biurowej, np.

bazy danych, prawa autorskie, know-how, autorskie dokumenty, znaki towarowe,
licencje

2) wykazuje sie kreatywnoscig i
otwartoscig na zmiany (ew)

1
2)

3)
4)
5)
6)
7

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej

czynniki wptywajgce na kreatywnos¢ cztowieka, np. osobowos¢, temperament,
empatia, motywacja

rozpoznaje etapy cyklu zycia organizacji

identyfikuje zrédta zmian organizacyjnych

porzadkuje etapy wprowadzania zmiany

wymienia przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy biurowe;j

identyfikuje metody przezwyciezania oporu przy wprowadzaniu zmian w organizacji

3) planuje wykonanie zadania
(ep)

1
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

wyjasnia pojecie planowania

porzadkuje etapy planowania

formutuje cel zgodnie z koncepcjg wyznaczania celéw w dziedzinie planowania
sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania
grupuje zadania wedtug kryterium wazno$ci i pilnosci

okresla terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe

szacuje budzet planowanego zadania

okresla srodki i narzedzia niezbedne do wykonania zadan

4) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania (ew)

1)
2)
3)

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania
identyfikuje przyczyny i skutki zachowanh ryzykownych
rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania

5) wspotpracuje w zespole (ew)

1
2)
3)
4)
5)

formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkéw zespotu

ustala warunki wspétpracy

rozpoznaje zachowania destrukcyjne i hamujgce wspoétprace w zespole
rozpoznaje kluczowe role w zespole

identyfikuje funkcje konfliktu w organizaciji
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba |Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢ edukacyjnych
godzin
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
6) stosuje techniki radzenia 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres
sobie ze stresem (ep) 2) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy biurowej
3) rozpoznaje skutki stresu
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze stresem
7) aktualizuje wiedze i doskonali 1) wskazuje czynniki wptywajgce na rozwéj zawodowy cztowieka
umiejetnosci zawodowe (ew) 2) rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe
3) identyfikuje elementy kompetencji zawodowych dla pracownika biurowego
4) rozroznia formy i metody doskonalenia zawodowego
5) sporzadza sciezke indywidualnej kariery zawodowej
1) planuje prace zespotu w celu 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe
wykonania przydzielonych 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu
zadan (ep) 3) identyfikuje zadania czgstkowe
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych
5) sporzadza harmonogram realizacji zadania
2) dobiera osoby do wykonania 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug kryterium kompetencji niezbednych do ich
przydzielonych zadan (ew) wykonania
2) rozpoznaje kompetencje osdb pracujgcych w zespole
3) przydziela zadania wedlug kompetencji cztonkéw zespotu
3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania
przydzielonych zadan (ew) 2) dobiera styl kierowania do warunkéw i mozliwosci zespotu
3) wydaje dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdlne zadania
4) identyfikuje czynniki motywacyjne
5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien
4) monitoruje i ocenia jakosé 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow
wykonania przydzielonych 3) udziela informacji zwrotnej
zadan (ew)
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Jednostka modutowa Liczba |Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢ edukacyjnych
Obowigzkowe zajecia godzin
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
5) wprowadza rozwigzania 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢
techniczne i organizacyjne pracy
wptywajgce na poprawe 4) wskazuje czynno$ci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i
warunkéw i jakos¢ pracy (ew) jakos¢ pracy w organizacji
rozpoznaje model organizacji uczacej sie
EKA.05.M1.J2 85 2) prowadzi rekrutacje 1) okresla metody i etapy procesu rekrutacji pracownikow
Sporzadzanie dokumentacji pracownikow i dokumentacje 2) redaguje ogtoszenia rekrutacyjne, np. do zamieszczenia w prasie, w aplikacjach
kadrowej osobowa: multimedialnych
a) prowadzi proces rekrutacyjny 3) wybiera kandydata na pracownika na podstawie analizy dokumentéw aplikacyjnych
pracownikow 4) sprawdza formalnie dokumenty kandydata na pracownika zgromadzone w zwigzku
b) prowadzi akta osobowe z ubieganiem sie przez niego o zatrudnienie
pracownikow 5) sporzgdza dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
c) sporzgdza dokumenty na 6) kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich czesci akt osobowych
whiosek pracownika 7) prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane ze stosunkiem pracy, np. karty ewidencji
d) prowadzi sprawy zwigzane z czasu pracy, karty ewidencyjne przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
wykonywaniem zadan Srodkoéw ochrony indywidualnej, rejestry wypadkow przy pracy, dokumentacije
zawodowych na podstawie choréb zawodowych
uméw cywilnoprawnych (ew) 8) sporzadza zaswiadczenia dla pracownika wynikajgce ze stosunku pracy, np.
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zaswiadczenie o wysokosci wynagrodzenia
9) interpretuje oswiadczenia ztozone dla celéw podatkowych i zgtoszeniowych do
ubezpieczenh przez osoby wykonujgce zadanie zawodowe na podstawie umow
cywilnoprawnych
10) sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczgce wykonywania zadan zawodowych, np.
umowa o dzieto, umowa zlecenie
3) rozlicza inne swiadczenia 6) sporzgdza umowe o uzyczenie pojazdu niebedgcego wtasnoscig pracodawcy do
zwigzane z praca: celéw stuzbowych
a) prowadzi sprawy zwigzane ze
Swiadczeniami socjalnymi
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba |Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢ edukacyjnych
godzin
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
b) rozlicza podréze stuzbowe
¢) rozlicza swiadczenia
pozapfacowe zwigzane z
uzywaniem samochodow
prywatnych do celow
stuzbowych (ek)
4) rozlicza wynagrodzenia: 9) sporzadza listy ptac i imienne karty wynagrodzen pracownikow
a) rozlicza wynagrodzenia ze 11) przygotowuje rachunki do umow cywilnoprawnych
stosunku pracy
b) rozlicza wynagrodzenia z
tytutu uméw cywilnoprawnych
c) prowadzi dokumentacje
ptacowa (ek)
6) prowadzi sprawy kadrowe i 1) przygotowuje dokumentacje osobowg w edytorze tekstu
ptace z zastosowaniem 2) przygotowuje korespondencje pracowniczg w edytorze tekstu, np. zaswiadczenia o
technologii informacyjnych i zatrudnieniu i zaswiadczenia o dochodach
systemow komputerowych 5) sporzadza dokumenty kadrowe w programie kadrowo- ptacowym, np.
(ew) kwestionariusz osobowy, umowe o prace, umowy cywilnoprawne, swiadectwo pracy
1) przestrzega zasad kultury 7) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowej
osobistej i etyki zawodowej 8) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
(ew) wykonywanym zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej
9) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy
4) ponosi odpowiedzialno$¢ za 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania
podejmowane dziatania (ew)
7) aktualizuje wiedze i doskonali 2) rozroznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe
umiejetnosci zawodowe (ew)
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Jednostka modutowa Liczba |Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢ edukacyjnych
Obowigzkowe zajecia godzin
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
1) planuje prace zespotu w celu 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe
wykonania przydzielonych 2) systematyzuje etapy procesu planowania pracy zespotu
zadan (ep) 5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania
3) kieruje wykonaniem 4) identyfikuje czynniki motywacyjne
przydzielonych zadan (ew) 5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien
5) wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe
techniczne i organizacyjne warunkéw i jakosé pracy
wplywajgce na poprawe 2) identyfikuje obszary wymagajgce usprawnien
warunkow i jakosé pracy (ew) 3) wskazuje rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢
pracy
4) wskazuje czynno$ci zwigzane z wprowadzaniem zmian poprawiajgcych warunki i
jakosc¢ pracy w organizacji
5) rozpoznaje model organizacji uczgcej sie
EKA.05.M1.J3 120 3) rozlicza inne swiadczenia 2) oblicza odpis na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
Rozliczanie wynagrodzen zwigzane z praca: 4) sporzgdza polecenie wyjazdu stuzbowego
a) prowadzi sprawy zwigzane ze 5) rozlicza rachunki kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych
Swiadczeniami socjalnymi 7) oblicza kwote zwrotu kosztéw uzywania przez pracownika pojazdéw niebedgcych
b) rozlicza podréze stuzbowe wilasnoscig pracodawcy
c) rozlicza swiadczenia
pozaptacowe zwigzane z
uzywaniem samochodow
prywatnych do celéw
stuzbowych (ek)
4) rozlicza wynagrodzenia: 1) identyfikuje systemy wynagradzania pracownikéw
a) rozlicza wynagrodzenia ze 2) rozpoznaje skfadniki wynagrodzenia brutto
stosunku pracy 3) oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedtug réznych systemow wynagradzania
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Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie _
k

Jednostka modutowa Liczba |Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢ edukacyjnych
Obowigzkowe zajecia godzin
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
b) rozlicza wynagrodzenia z 4) oblicza obowigzkowe i dobrowolne dodatki do wynagrodzenia zasadniczego oraz
tytutu uméw cywilnoprawnych ekwiwalenty, np. dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, dodatek za prace w
c) prowadzi dokumentacje porze nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek za wieloletnig prace, ekwiwalent za
ptacowa (ek) pranie odziezy robocze;j

5) oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, np. za czas niezdolnosci do
pracy z powodu choroby, za czas ptatnego urlopu

6) oblicza obligatoryjne obcigzenia sktadkowo- podatkowe przychodéw ze stosunku
pracy

7) oblicza obowigzkowe potrgcenia z wynagrodzenia z tytutéw cywilnoprawnych i
administracyjnoprawnych, np. potrgcenia alimentacyjne i niealimentacyjne,
zalegtosci podatkowe

8) okresla fakultatywne potrgcenia z wynagrodzenia za prace

9) sporzadza listy ptac i imienne karty wynagrodzen pracownikéw

10) oblicza na podstawie ztozonych oswiadczenh obligatoryjne i dobrowolne obcigzenia
sktadkowo podatkowe przychodoéw z tytutu umoéw cywilnoprawnych

11) przygotowuje rachunki do uméw cywilnoprawnych

5) przeprowadza analize 1) okresla wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy zatrudnienia
kadrowg i ptacowg (ek) 2) oblicza wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy zatrudnienia, np.
ptynnosci kadr, stanu zatrudnienia, wydajnosci pracy, dynamiki zatrudnienia,
struktury zatrudnienia

3) rozpoznaje wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy wynagrodzen

4) oblicza wskazniki do przeprowadzenia analizy wynagrodzen, np. przecietne
wynagrodzenie w danym okresie, wskazniki wzrostu wynagrodzeh w badanych
okresach, wskazniki efektywnosci wynagrodzen, wskazniki produktywnosci
wynagrodzen, wskazniki rentownos$ci wynagrodzen

5) interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia

6) Interpretuje obliczone wskazniki wynagrodzen
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacia Roxmwj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Jednostka modutowa
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora

Liczba |Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/ zaje¢ edukacyjnych
godzin
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
6) prowadzi sprawy kadrowe i 4) oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki wykorzystywane do analizy zatrudnienia
ptace z zastosowaniem i wynagrodzen
technologii informacyjnych i 6) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow o prace i umow cywilnoprawnych z
systemow komputerowych wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego, np. sporzadza listy ptac,
(ew) przygotowuje rachunki do umoéw cywilnoprawnych , sporzgdza imienne karty
wynagrodzen pracownikow, sporzgdza karty ewidencji czasu pracy
1) przestrzega zasad kultury 7) rozpoznaje zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich w pracy biurowe;j .
osobistej i etyki zawodowej 8) rozpoznaje zasady etyczne w pracy biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
(ew) wykonywanym zawodem i miejscem pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra klienta,
odpowiedzialnosci moralnej
9) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy
4) ponosi odpowiedzialnos¢ za 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania
podejmowane dziatania (ew)
5) aktualizuje wiedze i doskonali 2) rozrdznia pojecia kwalifikacje i kompetencje zawodowe
umiejetnosci zawodowe (ew)
1) planuje prace zespotu w celu 1) rozréznia zadania indywidualne i zespotowe
wykonania przydzielonych 3) identyfikuje zadania czgstkowe
zadan (ep) 4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych
5) sporzgdza harmonogram realizacji zadania
3) kieruje wykonaniem 4) identyfikuje czynniki motywacyjne
przydzielonych zadan (ew) 5) rozréznia poziomy delegowania uprawnien
6) wskazuje korzysci z delegowania uprawnien
4) monitoruje i ocenia jakosé 1) systematyzuje etapy oceny jakosci wykonania przydzielonych zadan
wykonania przydzielonych 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriow
zadan (ew) 3) udziela informacji zwrotnej
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Tabela 7 Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

Nazwa obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych Nazwa jednostki modutowej Liczba godzin przeznaczona na
jednostke modutowa
Modut EKA.05.M1. Prowadzenie spraw kadrowych i EKA.05.M1.J1 Prowadzenie spraw kadrowych 35
rozliczanie wynagrodzen EKA.05.M1.J2 i Sporzgdzanie dokumentacji kadrowej 85
EKA.05.M1.J3 Rozliczanie wynagrodzen 120
Liczba godzin EKA.05.M1 240

1. EKA.05.6 KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom warunki do
nabywania kompetenc;ji personalnych i spotecznych.

2. EKA.05.7 OMZ - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé stuchaczom/ uczestnikom warunki
do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

3. Liczba godzin przypisana poszczegélnym modutom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia
ujetych w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym).W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe
godzin mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami o$wiatowymi.

3. Program kursu umiejetnosci zawodowych dla modutu EKA.05.M1 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Wspdtczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na roznych poziomach i z ré6znej dziedziny. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. £aczy teorie z praktyka, umozliwia zdobycie okreslonej, konkretnej wiedzy, dzielgc program na moduty pracodawca wie konkretnie
jakie zagadnienia poznat stuchacz i jakie zdobyt umiejetnosci. Program jest realizowany na podstawie podstawy programowej w zawodzie w zakresie jednej kwalifikacji.

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.05.M1. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen, przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych
zadan zawodowych:

- prowadzenie rekrutacji i selekcjonowania kandydatow
- sporzadzania dokumentacji kadrowej
- prowadzenie analizy zatrudnienia i wynagrodzenia

- prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami socjalnymi
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Realizuje zadania zwigzane z umiejetnoscig prowadzenia rekrutacji pracownikdw, rozliczeniami swiadczen zwigzanych z praca, zna przepisy zwigzane ze sprawami
kadrowymi i ptacami, rozlicza wynagrodzenia, oblicza wskazniki zatrudnienia.

Realizujgc program nauczania zatozono realizacje 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢. Przed
rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowac szkolenie dla uczestnikéw zajeé po ukonczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze

i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Tresci realizowane na odlegto$¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego
w poszczegolnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wybdr podstawowych zagadniehn zwigzanych z realizowang tematyka.

Modut EKA.05.M1 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen
Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu:

EKA.05.M1.J1 Prowadzenie spraw kadrowych

EKA.05.M1.J2 Sporzgdzanie dokumentacji kadrowej

EKA.05.M1.J3 Rozliczanie wynagrodzen

3.1. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M1.J1 Prowadzenie spraw kadrowych

3.1.1. Cele ogdlne jednostki modutowej
e Prowadzenie rekrutacji i selekcjonowania kandydatéw do pracy.
e Prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi.
e prowadzenie analizy zatrudnienia i wynagrodzen.
e Poznanie zasad kultury osobistej i etyki zawodowej.
e Rozwijanie umiejetnosci komunikacji interpersonalnej.
e Poznanie technik radzenia ze stresem.

e Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole.
3.1.2. Cele szczegobtowe jednostki modutowej
e ponosi¢ odpowiedzialno$¢ prawng za podejmowane dziatania,
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przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wiasnosci intelektualnej,
komunikowac sie w zespole,

Znac¢ zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich,

Przestrzega¢ zasad etycznych w pracy,

Rozrézniaé obszary odpowiedzialnosci prawnej za wykonywane dziatania,

przestrzega¢ zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony wtasnosci intelektualnej,
znac pojecia kwalifikacja i kompetencja zawodowa,

planowac i organizowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

kierowac i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespot,

stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustnej,

zredagowac, sporzadzi¢ i upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne,

analizowa¢ dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

wybra¢ kandydata na pracownika,

rozliczy¢ Swiadczenia socjalne,

prowadzi¢ dokumentacje ptacowa,

dobra¢ witasciwg umowe do zatrudnienia pracownika,

gromadzi¢ i przetwarzaé informacje dotyczgce zatrudnienia i wynagrodzen,

przestrzegaé zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,

prowadzi¢ rejestry i ewidencje zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

obliczy¢ i interpretowac¢ wskazniki dotyczgce zatrudnienia i wynagrodzen,
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3.1.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Tabela 8 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia EKA.05.M1.J1 Prowadzenie spraw kadrowych

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Temat Liczba |Efekty ksztatcenia
godzin

Przepisy prawa w 20 1) stosuje przepisy 1)

sprawach kadrowych i prawa dotyczgce

ptacowych *) spraw kadrowych i

ptacowych (ew) 2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

okresla sposoby nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy z osobg
petnoletnig i mtodocianym

okresla zasady ustalania, wyptaty i
ochrony wynagrodzenia za swiadczong
prace oraz przyznawania pracownikowi
innych swiadczen ze stosunku pracy
okresla prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika

rozpoznaje sposoby postepowania w
przypadku niedopetnienia obowigzkéw
wynikajgcych ze stosunku pracy przez
pracownika i pracodawce

stosuje zasady wynikajgce z roznych
systemow rozliczania czasu pracy
stosuje przepisy prawa dotyczgce
udzielania urlopéw, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu
okolicznosciowego

omawia uprawnienia pracownicze
zwigzane z rodzicielstwem

stosuje przepisy dotyczgce umow
cywilnoprawnych

wskazuje obowigzki pracodawcy w
zakresie ochrony danych osobowych
pracownika

10) identyfikuje terminy przechowywania

dokumentacji pracowniczej

przedstawi¢ sposoby nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy z osobg petnoletnig oraz
mitodociang

scharakteryzowac rodzaje uméw o prace
wskazac¢ prawa i obowigzki pracownika oraz
pracodawcy

wskazac uprawnienia pracownicze zwigzane np. z
rodzicielstwem, z niepetnosprawnoscig

ustali¢ sposoby postepowania w przypadku
niedopetnienia obowigzkéw przez pracownika i
pracodawce

zidentyfikowa¢ warunki przetwarzania i
zabezpieczenia danych osobowych

sprecyzowaé obowigzki pracodawcy w zakresie
ochrony danych osobowych pracownika

zna¢ konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw
dotyczgcych ochrony danych osobowych

znac sposoby rozliczania czasu pracy

ustali¢ formy i terminy przechowywania
dokumentaciji pracowniczej

stosowac¢ zasady dotyczgce ochrony danych
osobowych

stosowac¢ zasady dotyczace przetwarzania danych
osobowych

ustali¢ warunki udzielania urlopéw pracowniczych
okresli¢ liczbe etatéow dla pracownikéw o
okreslonych kwalifikacjach
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Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
— opisac zasady ustalania wypfaty i ochrony
wynagradzania za swiadczong prace oraz
przyznawania pracownikowi innych swiadczeh ze
stosunku pracy
— zastosowac przepisy kodeksu pracy w zakresie
czasu pracy, np. praca w godzinach nadliczbowych,
— zastosowac przepisy kodeksu pracy w zakresie
okresu wypowiedzenia umowy o prace
— zastosowac przepisy prawa ubezpieczen
spotecznych w zakresie stosunku pracy i umow
cywilnoprawnych
Rozliczanie 10 3) rozlicza inne 1) wskazuje przepisy prawa obowigzujgce — opisac reguty obowigzujgce pracodawce w zakresie
Swiadczen Swiadczenia pracodawce w zakresie $wiadczen Swiadczen socjalnych, np. w zakresie obowigzku
zwigzane z praca: socjalnych, np. w zakresie obowigzku tworzenia Zaktadowego Funduszu Swiadczen
a) prowadzi sprawy tworzenia zaktadowego funduszu Socjalnych, w zakresie zasad wypfacania
zwigzane ze Swiadczen socjalnych, w zakresie Swiadczen urlopowych
Swiadczeniami zasad wypfacania $wiadczen - dokona¢ podziatu zadan wedtug kryterium waznosci
socjalnymi urlopowych i pilnosci
b) rozlicza podréze 3) okresla sposoby wykorzystania —  znaé terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe
stuzbowe srodkéw z zaktadowego funduszu — wyliczy¢ roczny odpis podstawowy na Zaktadowy
c) rozlicza swiadczenia Swiadczen socjalnych Fundusz Swiadczen Socjalnych
pozaptacowe — scharakteryzowa¢ sposoby wykorzystania $rodkow
Z\{viazar!e z z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
uzywaniem
samochodow
prywatnych do celow
stuzbowych (ew)
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godzin
Rozliczanie 5 4) rozlicza 1) identyfikuje systemy wynagradzania — scharakteryzowacé systemy wynagradzania
wynagrodzen *) wynagrodzenia: pracownikow pracownikow
arozlicza 2) rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia - znaé sktadniki wynagrodzenia brutto ze stosunku
wynagrodzenia ze brutto pracy
stosunku pracy 8) okresla fakultatywne potracenia z —  rozpoznaé sktadniki wynagrodzenia brutto z tytutu
b. rozlicza wynagrodzenia za prace umoéw cywilnoprawnych
wynagrodzenia z — zidentyfikowac¢ elementy wynagrodzenia, np.
tytutu umow wynagrodzenie zasadnicze, za urlop, za godziny
cywilnoprawnych nadliczbowe itp.
¢. prowadzi - opisac fakultatywne potrgcenia z wynagrodzen
dokumentacje —  znaé obowigzkowe potrgcenia z wynagrodzen
ptacowg (ek)
Prezentowanie 15 6) prowadzi sprawy 3) prezentuje dane z obszaru kadrowego i — przygotowaé dokumentacje osobowg oraz
danych z obszaru kadrowe i ptace z ptacowego w formie tabel i wykreséw w pracowniczg w edytorze tekstu
kadrowo- ptacowego zastosowaniem arkuszu kalkulacyjnym i edytorze tekstu — prezentowaé dane z obszaru kadrowo-ptacowego w
technologii formie tabel, wykreséw w arkuszu kalkulacyjnym
informacyjnych i oraz edytorze tekstu
systemow - obliczaé w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki
komputerowych (ew) wykorzystywane do analizy zatrudnienia i
wynagrodzen
— wykorzystywacé arkusz kalkulacyjny do
sporzgdzania kalkulacji finansowych, zestawien
statystycznych harmonograméw, tabel itp.
— wykorzystywacé arkusz kalkulacyjny do
przygotowania wizualizacji danych
Kompetencje 1) przestrzega zasad 1) rozpoznaje formy i rodzaje komunikaciji — opisac zasady etyki
personalne i kultury osobistej i 2) identyfikuje zasady dobrej komunikaciji — opisa¢, na czym polega zachowanie etyczne w
spoteczne etyki zawodowej (ew) bezposredniej, np. zasady chroniki, zawodzie,
mimika twarzy, kontakt wzrokowy,
gesty, wyglad zewnetrzny, postawa
ciata, dotyk, zasady proksemiki,

EKA.05
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

10

~

spojnosci przekazu werbalnego z
niewerbalnym, techniki skutecznego
stuchania

wskazuje bariery w komunikowaniu sie
identyfikuje kanaty przekazywania
informacji w biurze, np. korespondencja
papierowa i elektroniczna, kontakt
bezposredni i rozmowy telefoniczne,
kontakt niewerbalny

uzywa form grzecznosciowych w
komunikacji pisemnej i ustnej
rozpoznaje zasady budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w pracy biurowej
rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralne;
respektuje zasady dotyczgce
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy

wskazuje przepisy prawa zwigzane z
ochrong wiasnosci intelektualne;j
rozpoznaje kategorie wtasnosci
intelektualnej wystepujgce w pracy
biurowej, np. bazy danych, prawa
autorskie, know-how, autorskie
dokumenty, znaki towarowe, licencje

— uznawac¢ zasady dotyczace przestrzegania
tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy

— okazac¢ szacunek innym osobom oraz szacunek dla
ich pracy

— stosowac zasady kultury osobistej i ogdlnie przyjete
normy zachowania

— przestrzegac tajemnicy zawodowej w srodowisku
pracy

— wykonywa¢ zadania w okreslonym czasie

— wskazac¢ przyktady podkreslajgce wartos¢ wiedzy
dla osiggniecia sukcesu zawodowego

— wyznaczy¢ cele wltasnego rozwoju zawodowego

— rozpoznawaé sygnaty werbalne i niewerbalne

— prowadzi¢ dyskusje w grupie zawodowe;j

— przedstawic techniki przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania

— wspodtpracowac w zespole podczas realizacji zadanh
zawodowych

— planowa¢ wykonywane zadania

— ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane
dziatanie

— przewidywac konsekwencje dziatan

—  by¢ otwartym na zmiany

— cechowac sie kreatywnoscig w wykonywanych
zadaniach,

— rozwigzywac problemy i konflikty

— radzi¢ sobie ze stresem
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2) wykazuje sie
kreatywnoscig i
otwartoscig na
zmiany (ew)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

rozpoznaje cechy osoby kreatywnej
czynniki wptywajgce na kreatywno$¢
cztowieka, np. osobowos¢,
temperament, empatia, motywacja
rozpoznaje etapy cyklu zycia
organizaciji

identyfikuje zrodta zmian
organizacyjnych

porzadkuje etapy wprowadzania
Zmiany

wymienia przyczyny oporu wobec
zmian w srodowisku pracy biurowej
identyfikuje metody przezwyciezania
oporu przy wprowadzaniu zmian w
organizaciji

— prezentowac asertywne zachowanie

— planowa¢ doskonalenie zawodowe

— prezentowac odpowiednig postawe przy
negocjacjach

— przestrzegac tajemnicy zawodowej

— wspotpracowac w zespole.

3) planuje wykonanie
zadania (ep)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

wyjasnia pojecie planowania
porzadkuje etapy planowania
formutuje cel zgodnie z koncepcja
wyznaczania celéw w dziedzinie
planowania

sporzadza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania
grupuje zadania wedtug kryterium
waznosci i pilnosci

okresla terminy wykonania zadan i
rezerwy czasowe

szacuje budzet planowanego zadania

okresla srodki i narzedzia niezbedne do

wykonania zadanh
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4) ponosi 1) wskazuje obszary odpowiedzialnosci
odpowiedzialnos¢ za prawnej za podejmowane dziatania
podejmowane 2) identyfikuje przyczyny i skutki
dziatania (ew) zachowan ryzykownych
3) rozpoznaje przypadki naruszania norm
i procedur postepowania
5) wspoétpracuje w 1) formutuje wnioski na podstawie opinii
zespole (ew) czionkow zespotu
2) ustala warunki wspétpracy
3) rozpoznaje zachowania destrukcyjne i
hamujgce wspotprace w zespole
4) rozpoznaje kluczowe role w zespole
5) identyfikuje funkcje konfliktu w
organizaciji
6) stosuje techniki 1) identyfikuje sytuacje wywotujgce stres
radzenia sobie ze 2) wskazuje przyczyny sytuacji
stresem (ep) stresowych w pracy biurowej
3) rozpoznaje skutki stresu
4) rozrdznia techniki radzenia sobie ze
stresem
7) aktualizuje wiedze i 1) wskazuje czynniki wptywajgce na
doskonali rozwoj zawodowy cztowieka
umiejetnosci 2) rozroznia pojecia kwalifikacje i
zawodowe (ew) kompetencje zawodowe
3) identyfikuje elementy kompetencji
zawodowych dla pracownika biurowego
4) rozrdznia formy i metody doskonalenia
zawodowego
5) sporzgdza sciezke indywidualne;j
kariery zawodowe;.
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Organizacja matych 1) planuje prace zespotu 1) rozréznia zadania indywidualne i — organizowac prace w grupie
zespotow w celu wykonania zespotowe . —  planowaé realizacje zadan
przydzielonych zadan|  2) systematyzuje etapy procesu - komunikowa¢ sie z cztonkami grupy podczas
(ep) planowania pracy zespotu realizacji zadan
3) identyfikuje zadania czgstkowe — rozdziela¢ zadania cztonkom grupy
4) identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.
5) sporzgdza harmonogram realizac;ji
zadania
2) dobiera osoby do 1) grupuje zadania czgstkowe wedtug — planowa¢ prace zespotu
wykonania kryterium kompetenciji niezbednych do —  przydzielaé zadania zgodnie z predyspozycjami
przydzielonych zadan ich wykonania 0s6b znajdujgcych sie w grupie
(ew) 2) rozpoznaje kompetencje osob
pracujgcych w zespole
3) przydziela zadania wedlug kompetencji
cztonkéw zespotu
3) kieruje wykonaniem 1) rozpoznaje style kierowania — zarzadzac pracg grupy
przydzielonych zadan 2) dobiera styl kierowania do warunkow i
(ew) mozliwosci zespotu
3) wydaje dyspozycje osobom
realizujgcym poszczegoélne zadania
4) identyfikuje czynniki motywacyjne
5) rozrdznia poziomy delegowania
uprawnien
6) wskazuje korzysci z delegowania
uprawnien
4) monitoruje i ocenia 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan — dokonywac oceny pracy grupy
jakos¢ wykonania wedtug przyjetych kryteriow
przydzielonych zadan 3) udziela informacji zwrotnej
(ew)
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5) wprowadza 3) wskazuje rozwigzania techniczne i — analizowac¢ prace grupy
rozwigzania organizacyjne poprawiajgce warunki i — proponowac rozwigzania majgce na celu
techniczne i jakos¢ pracy podniesienie jakosci wykonywanych zadan
organizacyjne 4) wskazuje czynnosci zwigzane z
wplywajgce na wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
poprawe warunkow i warunki i jako$¢ pracy w organizaciji
jakos¢ pracy (ew) 5) rozpoznaje model organizacji uczacej
sie

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢

3.1.4. Procedury osiggania celéw ksztalcenia

Celem jednostki modutowej EKA.05.M1 J1 Prowadzenie spraw kadrowych, jest przekazanie wiedzy dotyczgcej zasad przeprowadzania rekrutacji , sporzagdzania
dokumentaciji kadrowej, prowadzenia analizy zatrudnienia, uksztattowanie umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celow
w zakresie modutowym jest:

- przedstawienie stuchaczom celéw ogdélnych i szczegdtowych jakie powinny zosta¢ osiggniete,
- wykorzystanie ré6znych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

- okreslenie indywidualizacji zadan,

- dobdr $rodkéw dydaktycznych,

- dobér form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc liczbe stuchaczy w grupie,

- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnoéci,

- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

- przeprowadzenie ewaluacji doboru tre$ci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej dla
stuchacza.
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Warunki realizacji efektow ksztatlcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedgcy zbiorem materiatdbw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
- zestawy ¢wiczen, zadan, projektow oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,
- zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym :
- pogadanka,
- wykiad informacyjny,
- pokaz,
- Céwiczenia praktyczne.
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:
- instrukcje bezpieczenhstwa i higieny pracy, instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢wiczen,
- praca zespotowa,
- instrukcje do metody projektow,
- tworzenie zadan grupowych w formie projektow.
Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 osob.

Metody i techniki w ksztatceniu na odlegtosc:
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- lekcje online,
- komunikatory,

- poczta elektroniczna.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywacé sie w formie
klasowej oraz w pracowni ekonomicznej . Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen
i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatéw jak :

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,
- wzory dokumentow,
- kodeks pracy,
- formularze do wypetnienia,
- prezentacje multimedialne,
- rzutnik multimedialny,
- kalkulator,
Zajecia powinny odbywac sie w pracowniach odpowiednio do realizowanych tresci :

pracowni ekonomicznej wyposazonej w : stanowiska komputerowe dla stuchaczy podtgczone do sieci z dostepem do Internetu oraz drukarki sieciowej, stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu z drukarka i projektorem multimedialnym, instrukcje oraz regulamin obstugi sprzetu komputerowego, programy
uzytkowe biurowe jak réwniez programy kadrowo-ptacowe.
Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

- motywowac stuchaczy do pracy,

- dostosowywacé stopien trudnosci planowanych éwiczen do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,

planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich zainteresowan,

przygotowywac¢ zadania o r6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,
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- zachecac stuchaczy do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowych.

3.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i ocenianie powinno odbywacé sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii ).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujacy i zachecajgcy do poznawania
tresci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac¢ zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sig.
Systematyczne ocenianie postepéw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
bedg miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny kohcowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ wartos¢ osigganych efektow ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwréci¢é uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Program nauczania modutu powinien mie¢ wysokg jako$¢ nauczania i uzyskiwa¢ wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepcji, stosowanych
metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli Srodkéw dydaktycznych oraz materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.05.M1.J1 Prowadzenie spraw kadrowych powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zajec,

- arkusze samaooceny,
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- notatki wtasne nauczyciela,

- karty wspoétpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezgcych osiggniec¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.05.M1 J1 Prowadzenie spraw kadrowych , ewaluacja powinna byé prowadzona procesowo w ciggu
catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw
ksztalcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikdw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze
samych warunkéw organizacji zajeé.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyia, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M1 J1 Prowadzenie spraw kadrowych :

1) Ktore czynniki sprzyjajg realizacji programu?

2) Ktore czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

3) Jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

4) Jakie czynno$ci nalezy wykonaé dla optymalizacji i modernizacji programu?
W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela.. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
zaplanowat rezultat korncowy, ktéry chce uzyskaé z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnieh w pracy zawodowe;.
Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

1) Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.

2) Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetencji i umiejetnosci,

3) Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi

wynikami , pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu zawodowego.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

- test wiedzy online,
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- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy,

- zamieszczenie efektéw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;j.

Wykaz literatury, materiatlow i sSrodkéw dydaktycznych
1) Cieslak M., ,, Ptace od A do Zw 2018, HR Services, 2018
2) DebskiD., J. Ablewicz, P. Debski, J. Slizewska , , Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych”, 2020, WSiP
3) DebskiD. , P. Debski, ,, Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych”, 2020, WSiP
4) DebskiD., P. Debski, , Kadry i ptace”, 2013, WSIiP
5) Jacewicz, D. Matkowska, ,Kadry i Ptace 2020, 2020, ODDK
6) Mierzejewska-Majcherek J., , Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych. Technik ekonomista .Technikum”, 2015, Difin
7) Padurek B., ,, Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen, obstuga programu kadrowo-ptacowego Gratyfikant GT”, 2020, Padurek
8) Padurek B., , Zeszyt testow i ¢wiczen przygotowujgcych do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje AU.35, 2020, Padurek
9) Pocztowski A., , Zarzgdzanie zasobami ludzkimi, 2018, PWE
10) Praca zbiorowa, , Dokumentacja kadrowa, Wzory dokumentow i wyjasnienia”,2019, INFOR
11) Praca zbiorowa, , Dokumentacja kadrowa. Prowadzenie i przechowywanie po zmianach od 1 stycznia 2019”7, 2019, INFOR
12) Praca zbiorowa, , Skuteczna rekrutacja 2.0 ,,, 2019, INFOR
13) Praca zbiorowa, ,, Zarzadzanie zasobami ludzkimi”, 2006, PWN
14) Szafran A. , , Kadry i Patce, 2018, Ekonomik
15) Slizewska J. , D. Zadrozna, J. Ablewicz, , Prowadzenie spraw kadrowo- ptacowych”, 2020, WSiP
16) Wozniak J. ,” Rekrutacja i praktyka, 2013, PWN
Czes¢ zajec powinna odbywacé sie w pracowni ekonomicznej wyposazonej w :
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowa,
- stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i drukarki sieciowej,

z zainstalowanym pakietem programéw biurowych.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.05.3. Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

Strona 60 z 90



Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie _
k
wiedza Edukacia Rozwdi - Polska Europejski Fundusz Spobeczny

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy oraz na korzystanie z r6znych zrédet informacji, jak podreczniki,
poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzgledniaé obowigzujgce przepisy i akty prawne

3.2. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA. 05.M1.J2 Charakterystyka dokumentacji kadrowej

3.2.1. Cele ogdlne jednostki modutowej
1) Poznanie zasad sporzgdzania i prowadzenia dokumentacji kadrowej z wykorzystaniem technologii informacyjne;.
2) Sporzadzanie dokumentacji pracowniczej.
3) Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen z wykorzystaniem technologii informacyjne;j.
4) Poznanie technik radzenia ze stresem.
5) Poznanie zasad komunikacji interpersonalne;.

6) Poznanie zasad pracy w zespole.

3.2.2. Cele szczegobtowe jednostki modutowej
- sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika z wykorzystaniem technologii informacyjnej,
- sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia z wykorzystaniem technologii informacyjne;j,
- prowadzi¢ rejestry i ewidencje zwigzane z zatrudnieniem pracownika,
- prowadzi¢ dokumentacje ptacowg z wykorzystaniem technologii informacyjnej,
- gromadzi¢ i przetwarza¢ informacje dotyczgce zatrudnienia i wynagrodzeh w formie elektronicznej,
- oblicza¢, interpretowac i prezentowac dane oraz wskazniki dotyczgce zatrudnienia i wynagrodzen z wykorzystaniem technologii informacyjnej,
- przestrzegac zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,
- naby¢ umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji z zakresu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i funduszy celowych,
- znac¢ zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich,
- przestrzegac zasad etycznych w pracy,

- rozrézniaé obszary odpowiedzialnosci prawnej za wykonywane dziatania,
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- znac pojecia kwalifikacja i kompetencja zawodowa,

- planowacé i organizowac¢ wykonanie zadania przez zespdt,

- kierowac¢ i kontrolowa¢ wykonanie zadania przez zespét.

3.2.3.

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia EKA. 05.M1.J2 Charakterystyka dokumentacji kadrowej

Tabela 9 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia EKA. 05.M1.J2 Charakterystyka dokumentacji kadrowej

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Rekrutacja pracownika *) 30 2) prowadzi rekrutacje 1) okresla metody i etapy procesu rozrozni¢ dokumenty pracownika
pracownikow i dokumentacje rekrutacji pracownikow . zgromadzone
osobowa: 2) redaguije ogtoszenia rekrutacyjne, np. w zwigzku z ubieganiem sie przez
a) prowadzi proces rekrutacyjny do zamieszczenia w prasie, w niego o zatrudnienie
pracownikow aplikacjach multimedialnych . rozrézni¢ metody i etapy procesu
b) prowadzi akta osobowe 3) wybiera kandydata na pracownika na rekrutacji pracownikow
pracownikow podstawie analizy dokumentéw redagowaé ogtoszenia rekrutacyjne,
c) sporzadza dokumenty na aplikacyjnych . np. do zamieszczenia w prasie, w
whniosek pracownika 4) sprawdza formalnie dokumenty aplikacjach multimedialnych
d) prowadzi sprawy zwigzane z kandydata na pracownika upubliczni¢ ogloszenie rekrutacyjne
wykonywaniem zadan zgromadzone w zwigzku z ubieganiem dokonaé wyboru kandydata na
zawodowych na podstawie sie przez niego o zatrudnienie . pracownika na podstawie analizy
umow cywilnoprawnych (ew) 5) sporzgdza dokumenty zwigzane z dokumentow aplikacyjnych
nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku stosowaé zasady kultury i etyki
pracy . zawodowej w kontaktach z osobami
6) kwalifikuje dokumenty pracownicze do rekrutowanymi
odpowiednich czesci akt osobowych .
7) prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane
ze stosunkiem pracy, np. karty
ewidencji czasu pracy, karty
ewidencyjne przydziatu odziezy i
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

8)

9)

10)

obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej, rejestry
wypadkow przy pracy, dokumentacje
choréb zawodowych .

sporzgdza zaswiadczenia dla
pracownika wynikajgce ze stosunku
pracy, np. zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zaswiadczenie o
wysokosci wynagrodzenia .
interpretuje oswiadczenia ztozone dla
celéw podatkowych i zgtoszeniowych
do ubezpieczen przez osoby
wykonujgce zadanie zawodowe na
podstawie umoéw cywilnoprawnych .
sporzgdza umowy cywilnoprawne
dotyczace wykonywania zadan
zawodowych, np. umowa o dzieto,
umowa zlecenie

Rozliczanie swiadczen

3) rozlicza inne swiadczenia
zwigzane z praca:

a) prowadzi sprawy zwigzane ze

Swiadczeniami socjalnymi
b) rozlicza podréze stuzbowe
¢) rozlicza swiadczenia
pozaptacowe zwigzane z
uzywaniem samochodow
prywatnych do celow
stuzbowych (ew)

6)

sporzadza umowe o uzyczenie pojazdu
niebedacego witasnoscig pracodawcy
do celéw stuzbowych .

— sporzgdzi¢ umowe uzyczenia
samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych

— obliczy¢ kwote zwrotu z tytutu
uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych
niebedacych wiasnoscig
pracodawcy
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dokumentacji osobowych,
korespondenciji
pracowniczych

ptace z zastosowaniem
technologii informacyjnych i
systemow komputerowych (ew)

w edytorze tekstu .

2) przygotowuje korespondencije
pracowniczg w edytorze tekstu, np.
zaswiadczenia o zatrudnieniu i
zaswiadczenia o dochodach

5) sporzadza dokumenty kadrowe w
programie kadrowo- ptacowym, np.
kwestionariusz osobowy, umowe o
prace, umowy cywilnoprawne,
Swiadectwo pracy

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Listy ptac , rachunki do 10 4) rozlicza wynagrodzenia: 9) sporzgdza listy ptac i imienne karty przygotowac rachunki do umoéw
umow a) rozlicza wynagrodzenia ze wynagrodzen pracownikow . cywilnoprawnych
stosunku pracy 11) przygotowuje rachunki do umow sporzadzi¢ listy ptac i imienne karty
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu cywilnoprawnych wynagrodzen pracownikow .
umow cywilnoprawnych
¢) prowadzi dokumentacje ptacowg
(ek)
Redagowanie 30 6) prowadzi sprawy kadrowe i 1) przygotowuje dokumentacje osobowg przygotowac zaswiadczenia dla

pracownika wynikajgce ze stosunku
pracy, np. zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zaswiadczenie o
wysokosci wynagrodzenia

tworzy¢ dokumentacje osobowg w
edytorze tekstu

tworzy¢ dokumenty kadrowe w
programie kadrowo-ptacowym, np.
kwestionariusz osobowy, umowe o
prace, umowy cywilnoprawne,
Swiadectwo pracy

tworzy¢ dokumenty zwigzane z
nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Kompetencje personalne i
spoteczne

1) przestrzega zasad kultury
osobistej i etyki zawodowej (ew)

6)

7

8)

rozpoznaje zasady budowania dobrych
relacji miedzyludzkich w pracy biurowej
rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralnej
respektuje zasady dotyczgce
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem

pracy

4) ponosi odpowiedzialno$¢ za

podejmowane dziatania (ew)

1

wskazuje obszary odpowiedzialnosci
prawnej za podejmowane dziatania .

7) aktualizuje wiedze i doskonali

umiejetnosci zawodowe (ew)

1
2)

3)

4)

5)

wskazuje czynniki wptywajgce na
rozwoéj zawodowy cztowieka .

rozroznia pojecia kwalifikacje i
kompetencje zawodowe .

identyfikuje elementy kompetencji
zawodowych dla pracownika biurowego

rozréznia formy i metody doskonalenia
zawodowego.

sporzadza Sciezke indywidualnej
kariery zawodowej

— wymienic¢ zasady etyki,

— wyjasni¢, na czym polega
zachowanie etyczne w zawodzie,

— respektowac zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy
zawodowej zwigzanej z
wykonywanym zawodem i
miejscem pracy,

— okazac¢ szacunek innym osobom
oraz szacunek dla ich pracy,

— zastosowac¢ zasady kultury
osobistej i ogodlnie przyjete normy
zachowania,

— przestrzegac tajemnicy zawodowe;j
w srodowisku pracy,

— wykonywac zadania w okreslonym
czasie,

— wskazac przyktady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
sukcesu zawodowego,

— wyznaczy¢ cele wtasnego rozwoju
zawodowego,

— rozpoznawac¢ sygnaty werbalne i
niewerbalne,

— prowadzi¢ dyskusje w grupie
zawodowej,

— przedstawi¢ techniki
przeciwdziatania problemom w

zespole realizujgcym zadania,
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Temat Liczba |Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

— wspotpracowaé w zespole podczas
realizacji zadah zawodowych.

— planowa¢ wykonywane zadania,

— ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie,

— przewidywa¢ konsekwencje dziatan,

—  by¢ otwartym na zmiany,

— cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach,

— rozwigzywac problemy i konflikty,

— radzi¢ sobie ze stresem,

— prezentowac asertywne
zachowanie,

— planowa¢ doskonalenie zawodowe,

— prezentowaé odpowiednig postawe
przy negocjacjach,

— przestrzegac tajemnicy zawodowe;j,

— - wspotpracowacé w zespole.

Organizacja matych 1) planuje prace zespotu w celu 1) rozréznia zadania indywidualne i — organizowac prace w grupie,
zespotow wykonania przydzielonych zadan zespotowe . - planowac realizacje zadan,
(ep) 2) systematyzuje etapy procesu —  komunikowaé sie z cztonkami grupy
planowania pracy zespotu podczas realizacji zadan,
5) sporzadza harmonogram realizacji — rozdzielaé zadania cztonkom grupy
zadania
3) kieruje wykonaniem 1) identyfikuje czynniki motywacyjne . — zarzadzac pracg grupy
przydzielonych zadan (ew) 5) rozréznia poziomy delegowania
uprawnien.
6) wskazuje korzysci z delegowania
uprawnien
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Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

4) monitoruje i ocenia jakos¢ 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan — dokonywac oceny pracy grupy
wykonania przydzielonych zadan wedtug przyjetych kryteriow .

(ew) 3) udziela informacji zwrotnej .

5) 5)wprowadza rozwigzania 1) rozréznia usprawnienia techniczne i — analizowa¢ prace grupy,
techniczne i organizacyjne organizacyjne wptywajgce na poprawe — proponowaé rozwigzania majgce na
wptywajgce na poprawe warunkow i jakosc pracy . celu podniesienie jako$ci
warunkow i jakosé pracy (ew) 2) identyfikuje obszary wymagajace wykonywanych zadan

usprawnien

3) wskazuje rozwigzania techniczne i
organizacyjne poprawiajgce warunki i
jakos¢ pracy .

4) wskazuje czynnosci zwigzane z
wprowadzaniem zmian poprawiajgcych
warunki i jakos¢ pracy w organizacji .

5) rozpoznaje model organizacji uczgcej

sie

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c

3.2.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Celem jednostki modutowej EKA.05.M1 J2 Sporzadzanie dokumentacji kadrowej, jest przekazanie wiedzy dotyczacej zasad sporzgdzania dokumentacji kadrowej,
prowadzenia analizy zatrudnienia, uksztattowanie umiejetnoéci istotnych w wykonywaniu zadah zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym

jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zostaé osiggniete,

wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkow dydaktycznych,

dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc liczbe stuchaczy w grupie,
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- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,
- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,
- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informaciji zwrotnej dla
stuchacza.
Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatdbw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztalcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzié:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
- zestawy ¢wiczen, zadan, projektéw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,
- zestawy do sprawdzania postepdw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
- pogadanka,
- wykiad informacyjny,
- ¢wiczenia praktyczne,
- prezentacja,
- instruktaz,
- opis,
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:

- instrukcje bezpieczenhstwa i higieny pracy, instrukcje stanowiskowe,
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- instrukcje do wykonywania éwiczen,

- praca zespotowa,

- instrukcje do metody projektéw,

- tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.
Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacije pracy w grupach do 5 oséb.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegtos¢ :

- lekcje on-line,

- komunikatory,

- poczta elektroniczna.

.Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réoznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac¢ sie w formie
klasowej oraz w pracowni ekonomicznej . Metody i formy pracy nalezy dobierac tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, ¢wiczen
i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych stuchacza.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewnié stuchaczom dostep do takich materiatow jak :
- zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,
- wzory dokumentow,
- formularze do wypetnienia,
- prezentacje multimedialne,
- rzutnik multimedialny,
- kalkulator.
Zajecia powinny odbywac sie w pracowniach odpowiednio do realizowanych tresci :

pracowni komputerowej wyposazonej w : stanowiska komputerowe dla stuchaczy podtgczone do sieci z dostepem do Internetu oraz drukarki sieciowej, stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu z drukarkg i projektorem multimedialnym, instrukcje oraz regulamin obstugi sprzetu komputerowego, programy
uzytkowe biurowe jak réwniez programy finansowo-ksiegowe.
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Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:
- motywowacé stuchaczy do pracy,
- dostosowywac stopien trudnosci planowanych éwiczen do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
- planowaé zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich zainteresowan,
- przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zacheca¢ stuchaczy do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowych.

3.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchaczal/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii ).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujgcy i zachecajgcy do poznawania
tresci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajacej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koricowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetnos$¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowe;j.
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PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Program nauczania modutu powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwac¢ wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepcji, stosowanych
metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli sSrodkéw dydaktycznych oraz materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.05.M1.J2 Sporzgdzanie dokumentacji kadrowej powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluaciji zajec,

- arkusze samooceny,

- notatki wtasne nauczyciela,

- karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy,

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.05.M1 J2 Sporzgdzanie dokumentacji kadrowej , ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w
ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw

ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikow/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze
samych warunkéw organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M1 J2 Sporzadzanie dokumentacji kadrowej

1) Ktdére czynniki sprzyjaja realizacji programu?

2) Ktdére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

3) Jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

4) Jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela.. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajeé
zaplanowat rezultat kohcowy, ktory chce uzyskac z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;.
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Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej
1) Ewaluacja jednostki modutowej na poczgtku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
2) Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnosci.
3) Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetenciji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami , pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu zawodowego.
Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtos¢
- test wiedzy online,
- przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy,

- zamieszczenie efektow pracy stuchacza na platformie edukacyjne;j.

Wykaz literatury, materiatloéw i sSrodkéw dydaktycznych
1) DebskiD., J. Ablewicz, P. Debski, J. Slizewska , , Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych”, 2020, WSiP
2) DebskiD., P. Debski, , Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych”, 2020, WSiP
3) DebskiD. , P. Debski, , Kadry i ptace”, 2013, WSIiP
4) Jacewicz, D. Matkowska, ,Kadry i Ptace 2020”, 2020, ODDK
5) Mierzejewska-Majcherek J., , Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych. Technik ekonomista .Technikum”, 2015, Difin
6) Padurek B., ,, Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen, obstuga programu kadrowo-ptacowego Gratyfikant GT”, 2020, Padurek

7) Padurek B., Pracownia ekonomiczna. Rozliczenia podtakowe, obstuga programow: finansowo —ksiegowego Rachmistrz i kadrowo-ptacowego Mikrogratyfikant,
2019, Padurek

8) Padurek B., , Zeszyt testow i ¢wiczen przygotowujgcych do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje AU.35, 2020, Padurek
9) Pocztowski A., , Zarzgdzanie zasobami ludzkimi, 2018, PWE

10) Praca zbiorowa, , Dokumentacja kadrowa, Wzory dokumentéw i wyjasnienia”,2019, INFOR

11) Praca zbiorowa, , Dokumentacja kadrowa. Prowadzenie i przechowywanie po zmianach od 1 stycznia 2019, 2019, INFOR

12) Praca zbiorowa, , Skuteczna rekrutacja 2.0 ,, 2019, INFOR
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13) Praca zbiorowa, ,, Zarzgdzanie zasobami ludzkimi”, 2006, PWN
14) Szafran A. , , Kadry i Palce, 2018, Ekonomik
15) Slizewska J. , D. Zadrozna, J. Ablewicz, , Prowadzenie spraw kadrowo- ptacowych”, 2020, WSiP
16) Wozniak J. ,” Rekrutacja i praktyka, 2013, PWN
Czes¢ zajec powinna odbywacé sie w pracowni ekonomicznej wyposazonej w :
- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg sieciowa,

- stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i drukarki sieciowej,
z zainstalowanym pakietem programéw biurowych , programem kadrowo-ptacowym.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy oraz na korzystanie z réznych zrodet informaciji, jak podreczniki,
poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informacji. Tre$ci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujace przepisy i akty prawne.

3.3. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M1.J3 Rozliczanie wynagrodzen

3.3.1. Cele ogodlne jednostki modutowej
e Rozliczanie wynagrodzenh i sktadek pobieranych przez ZUS.
e Poznanie zasad rozliczania wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z praca.
e Poznanie zasad prowadzenia analizy zatrudnienia i wynagrodzen.
e Poznanie technik radzenia ze stresem.
e Poznanie zasad komunikacji interpersonalnej.

e Poznanie zasad pracy w zespole.

3.3.2. Cele szczegdbtowe jednostki modutowej
e gromadzi¢ i przetwarza¢ informacje dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen,
e obliczy¢ i interpretowac wskazniki dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen,

e rozliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy i z tytutu uméw cywilnoprawnych,
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rozliczy¢ swiadczenia pozaptacowe zwigzane z podrézami stuzbowymi i uzywaniem samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

przestrzega¢ zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracownicza,

prowadzi¢ rejestry i ewidencje zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

ponosi¢ odpowiedzialnos¢ prawng za podejmowane dziatania,

komunikowa¢ sie w zespole,

znac zasady budowania dobrych relacji miedzyludzkich,

przestrzega¢ zasad etycznych w pracy,

zna¢ pojecia kwalifikacja i kompetencje zawodowe,

planowac¢ i organizowaé wykonanie zadania przez zespot,

kierowac¢ i kontrolowaé wykonanie zadania przez zespdt,

stosowac formy grzecznosciowe w komunikacji pisemnej i ustne;.

Tabela 10 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia EKA.05.M1. J3 Rozliczanie wynagrodzen

Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia EKA.05.M1. J3 Rozliczanie wynagrodzen

pozaptacowe zwigzane z

Temat Liczba |Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Rozliczanie swiadczen *) 25 1) rozlicza inne $wiadczenia 2) oblicza odpis na zaktadowy fundusz znac¢ zasady rozliczania podrozy
zwigzane z praca: Swiadczen socjalnych stuzbowych
a) prowadzi sprawy zwigzane ze 4) sporzgdza polecenie wyjazdu znac¢ zasady rozliczenia uzywania
Swiadczeniami socjalnymi stuzbowego samochodu prywatnego do celéw
b) rozlicza podréze stuzbowe 5) rozlicza rachunki kosztow podrozy stuzbowych
c) rozlicza $wiadczenia stuzbowych krajowych i zagranicznych przygotowaé polecenie wyjazdu

stuzbowego
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wynagrodzenia z tytutéw

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
uzywaniem samochodow 7) oblicza kwote zwrotu kosztéw uzywania rozliczy¢ rachunki kosztéw podrozy
prywatnych do celow przez pracownika pojazdow stuzbowych krajowych i
stuzbowych (ew) niebedacych wiasnoscig pracodawcy zagranicznych
przygotowa¢ umowe uzyczenia
samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych
skalkulowa¢ kwote zwrotu z tytutu
uzywania do celéw stuzbowych
samochoddéw osobowych
niebedacych wiasnoscig
pracodawcy
Rozliczanie wynagrodzen 25 4) rozlicza wynagrodzenia: 3) oblicza wynagrodzenie zasadnicze wyliczy¢ wynagrodzenia ze
*) a) rozlicza wynagrodzenia ze wedtug réznych systemow stosunku pracy w réznych
stosunku pracy wynagradzania systemach z wyszczegodlnieniem
b) rozlicza wynagrodzenia z tytutu 4) oblicza obowigzkowe i dobrowolne sktadnikéw wynagrodzenia
umow cywilnoprawnych dodatki do wynagrodzenia wyliczy¢ wynagrodzenie z tytutu
c) prowadzi dokumentacje ptacowa zasadniczego oraz ekwiwalenty, np. umow cywilnoprawnych z
(ek) dodatek za prace w godzinach wyszczegolnieniem sktadnikow
nadliczbowych, dodatek za prace w wynagrodzenia
porze nocnej, dodatek funkcyjny, wyliczy¢ dodatki do wynagrodzenia
dodatek za wieloletnig prace, zasadniczego i ekwiwalenty, np.
ekwiwalent za pranie odziezy roboczej dodatek za prace w niedziele i
5) oblicza wynagrodzenie za czas $wieta, dodatek za prace w
nieprzepracowany, np. za czas godzinach nadliczbowych, dodatek
niezdolnosci do pracy z powodu za prace w porze nocnej, dodatek
choroby, za czas ptatnego urlopu funkcyjny, dodatek za wystuge lat,
6) oblicza obligatoryjne obcigzenia ekwiwalent za pranie odziezy
sktadkowo- podatkowe przychodow ze roboczej
stosunku pracy wyliczy¢ wynagrodzenie za czas
7) oblicza obowigzkowe potrgcenia z nieprzepracowany, np. za czas
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zatrudnieniem

2) oblicza wskazniki wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy zatrudnienia,
np. ptynno$ci kadr, stanu zatrudnienia,
wydajnosci pracy, dynamiki
zatrudnienia, struktury zatrudnienia

3) rozpoznaje wskazniki wykorzystywane
do przeprowadzenia analizy
wynagrodzen

4) oblicza wskazniki do przeprowadzenia
analizy wynagrodzen, np. przecietne
wynagrodzenie w danym okresie,
wskazniki wzrostu wynagrodzehn w
badanych okresach, wskazniki
efektywnos$ci wynagrodzen, wskazniki

Temat Liczba |[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
cywilnoprawnych i niezdolnosci do pracy z powodu
administracyjnoprawnych, np. choroby, urlopu ptatnego
potracenia alimentacyjne i wyliczyé obligatoryjne obcigzenia
niealimentacyjne, zalegtosci podatkowe przychodow ze stosunku pracy, np.
8) okresla fakultatywne potracenia z sktadki na ubezpieczenia
wynagrodzenia za prace spoteczne, sktadki na
10) oblicza na podstawie ztozonych ubezpieczenie zdrowotne, zaliczke
o$wiadczen obligatoryjne i dobrowolne na podatek dochodowy od os6b
obcigzenia sktadkowo podatkowe fizycznych
przychodow z tytutu umow wyliczy¢ obowigzkowe potrgcenia z
cywilnoprawnych wynagrodzenia z tytutdw
cywilnoprawnych i administracyjno-
prawnych, np. potrgcenia
alimentacyjne i niealimentacyjne,
zalegtosci podatkowe
Obliczanie i interpretacja 45 5) przeprowadza analize kadrowg i 1) okresla wskazniki wykorzystywane do obliczy¢ i zinterpretowa¢ wskazniki
wskaznikéw zwigzanych z ptacowg (ek) przeprowadzenia analizy zatrudnienia do przeprowadzania analizy

wynagrodzen, np. przecietne
wynagrodzenie w danym okresie,
wskazniki wzrostu wynagrodzen w
badanych okresach, wskazniki
efektywnos$ci wynagrodzen,
wskazniki produktywnosci
wynagrodzen, wskazniki
rentownosci wynagrodzen
wskaza¢ wskazniki wykorzystywane
do przeprowadzenia analizy
wynagrodzen
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godzin
produktywnos$ci wynagrodzen, — omoéwic wskazniki wykorzystywane
wskazniki rentownosci wynagrodzen do przeprowadzenia analizy
5) interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia
zatrudnienia — obliczy¢ i zinterpretowac wskazniki
6) Interpretuje obliczone wskazniki wykorzystywane do
wynagrodzen przeprowadzenia analizy
zatrudnienia, np. ptynnosci kadr,
stany zatrudnienia, wydajnosci
pracy, dynamiki zatrudnienia,
struktury zatrudnienia
Redagowanie 20 6) prowadzi sprawy kadrowe i 4) oblicza w arkuszu kalkulacyjnym — obliczy¢ wynagrodzenia z tytutu

dokumentacji osobowych,
korespondencji
pracowniczych

ptace z zastosowaniem
technologii informacyjnych i
systemow komputerowych (ew)

wskazniki wykorzystywane do analizy
zatrudnienia i wynagrodzen

6) rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow
o prace i uméw cywilnoprawnych z
wykorzystaniem programu kadrowo-
ptacowego, np. sporzgdza listy ptac,
przygotowuje rachunki do umoéw
cywilnoprawnych , sporzgdza imienne
karty wynagrodzen pracownikéw,
sporzadza karty ewidencji czasu pracy

umow o prace i umoéw
cywilnoprawnych z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego, np.
sporzgdza listy ptac, sporzadza
rachunki do uméw
cywilnoprawnych, sporzadza
imienne karty przychodow dla
pracownika

— sporzgdzi¢ listy ptac i imienne karty
wyptaty wynagrodzen

— sporzgdzi¢ zestawienie ptac

— prowadzi¢ dokumentacje kadrowo-
ptacowg z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego

— oblicza¢ ptace z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego

— prowadzi¢ ewidencje czasu pracy z
wykorzystaniem programu
kadrowo-ptacowego
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— tworzy¢ rejestry i harmonogramy z

wykorzystaniem programu
kadrowo-ptacowego

Kompetencje personalne i 1) przestrzega zasad kultury 6) rozpoznaje zasady budowania dobrych — znac¢ zasady etyki

spoteczne

osobistej i etyki zawodowej (ew)
7

8)

relacji miedzyludzkich w pracy biurowej

rozpoznaje zasady etyczne w pracy
biurowej, np. tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem
pracy, tajemnicy powiernictwa, dobra
klienta, odpowiedzialnosci moralnej
respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem

pracy

4) ponosi odpowiedzialnos¢ za 1)
podejmowane dziatania (ew)

wskazuje obszary odpowiedzialnosci
prawnej za podejmowane dziatania

7) aktualizuje wiedze i doskonali 8)
umiejetnosci zawodowe (ew)

rozroznia pojecia kwalifikacje i
kompetencje zawodowe

— wyjasni¢, na czym polega
zachowanie etyczne w zawodzie

— respektowac zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy
zawodowej zwigzanej z
wykonywanym zawodem i
miejscem pracy

— okazac¢ szacunek innym osobom
oraz szacunek dla ich pracy

— zastosowa¢ zasady kultury
osobistej i ogdlnie przyjete normy
zachowania

— przestrzegac tajemnicy zawodowej
w srodowisku pracy

— wykonywac zadania w okreslonym
czasie

— wskazac przyktady podkreslajgce
wartos¢ wiedzy dla osiggniecia
sukcesu zawodowego

— wyznaczy¢ cele wtasnego rozwoju
zawodowego

— rozpoznawac¢ sygnaty werbalne i
niewerbalne

— prowadzi¢ dyskusje w grupie

zawodowej
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

przedstawi¢ techniki
przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania,
wspétpracowac w zespole podczas
realizacji zadah zawodowych
planowaé wykonywane zadania
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatanie
przewidywac konsekwencje dziatan
by¢ otwartym na zmiany

cechowac sie kreatywnoscig w
wykonywanych zadaniach
rozwigzywaé problemy i konflikty
radzi¢ sobie ze stresem
prezentowac asertywne
zachowanie

planowa¢ doskonalenie zawodowe
prezentowa¢ odpowiednig postawe
przy negocjacjach

przestrzegac tajemnicy zawodowej
wspotpracowacé w zespole

Organizacja matych
zespotow

1)

planuje prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan

(ep)

1)

3)
4)
5)

rozroznia zadania indywidualne i
zespotowe
identyfikuje zadania czastkowe

identyfikuje zbiory zadan czgstkowych.

sporzadza harmonogram realizacji
zadania

organizowac prace w grupie
planowac realizacje zadan
komunikowac¢ sie z cztonkami grupy
podczas realizacji zadan

rozdziela¢ zadania cztonkom grupy
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godzin
3) kieruje wykonaniem 4) identyfikuje czynniki motywacyjne — zarzadzaé praca grupy
przydzielonych zadan (ew) 5) rozrdznia poziomy delegowania
uprawnien
6) wskazuje korzysci z delegowania
uprawnien
4)monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania 1) systematyzuje etapy oceny jakosci — dokonywa¢ oceny pracy grupy
przydzielonych zadan (ew) wykonania przydzielonych zadan
2) kontroluje jakos¢ wykonanych zadan
wedtug przyjetych kryteriow
3) udziela informacji zwrotnej

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$é

3.3.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Celem jednostki modutowej EKA.05.M1. J3 Rozliczanie wynagrodzen jest przekazanie wiedzy dotyczacej zasad dotyczgcych dokonywania analizy zatrudnienia
i wynagrodzen, rozliczania Swiadczen socjalnych oraz wynagrodzenia, uksztattowanie umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia
tych celéw w zakresie modutowym jest:

- przedstawienie stuchaczom celéw ogdélnych i szczegdtowych jakie powinny zostaé osiggniete,
- wykorzystanie r6znych metod nauczania w tym aktywizujacych,

- okreslenie indywidualizacji zadan,

- dobér $rodkow dydaktycznych,

- dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc liczbe stuchaczy w grupie,

- systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

- stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,
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- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej dla
stuchacza.
Warunki realizacji efektow ksztalcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien byé przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
- poradnik dla stuchacza,
- poradnik dla nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
- informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
- zestawy ¢wiczen, zadan, projektow oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,
- zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym :
- pogadanka,
- wykiad informacyjny,
- Cwiczenia praktyczne,
- pokaz,
- opis,
- instruktaz,
Prowadzenie zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi nalezy:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢éwiczen,

- praca zespotowa,
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- instrukcje do metody projektow,

- tworzenie zadan grupowych w formie projektow.
Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne umozliwiajgce organizacje pracy w grupach do 5 oséb.
Metody i techniki w ksztatceniu na odlegtosé:

- lekcje on-line,

- komunikatory,

- poczta elektroniczna.

.Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu roznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni ekonomicznej . Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych, éwiczen
i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika stuchacza.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatow jak:

- zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,

wzory dokumentdw,
- formularze do wypetnienia,
- prezentacje multimedialne,
- rzutnik multimedialny,
- kalkulator.
Zajecia powinny odbywac sie w pracowniach odpowiednio do realizowanych tresci :

pracowni komputerowej wyposazonej w : stanowiska komputerowe dla stuchaczy podtaczone do sieci z dostepem do Internetu oraz drukarki sieciowej, stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu z drukarka i projektorem multimedialnym, instrukcje oraz regulamin obstugi sprzetu komputerowego, programy
uzytkowe biurowe jak réwniez programy finansowo-ksiegowe.

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

motywowac stuchaczy do pracy,
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dostosowywac stopienh trudnosci planowanych ¢éwiczeh do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
planowac zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich zainteresowan,
przygotowywaé zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozono$ci,

zachecac stuchaczy do korzystania z réznych zrodet informacji zawodowych.

3.3.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposoéb ciggly, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caly czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krotkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii ).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujacy i zachecajacy do poznawania
tresci programowych z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy
biurowej, kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikéw, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentac;ji, aktow prawnych, materiatdw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI JEDNOSTKI MODULOWEJ

Program nauczania modutu powinien mie¢ wysoka jako$¢ nauczania i uzyskiwaé wysokie efekty ksztatcenia. W duzej mierze zalezy to od jego koncepcji, stosowanych
metod i technik nauczania, uzywanych przez nauczycieli Srodkéw dydaktycznych oraz materiatéw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki EKA.05. M1 J3 Rozliczanie wynagrodzen powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektéw zawartych w podstawie
programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu moga by¢ wykorzystywane:
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- arkusze ewaluacji zajec,

- arkusze samooceny,

- notatki wkasne nauczyciela,

- karty wspoétpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy.

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.05. M1 J3 Rozliczanie wynagrodzen, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego
okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia zatozonych celéw ksztatcenia,

gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikow/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu w zajecia, a takze samych
warunkow organizacji zajec.

Bardzo wazne jest dowiedzenie sie jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.05.M1 J3 Rozliczanie wynagrodzen
1) Ktdre czynniki sprzyjajg realizacji programu?
2) Ktore czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?
3) Jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
4) Jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i nauczyciela.. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
zaplanowat rezultat koricowy, ktéry chce uzyskaé z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej
1) Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.

2) Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnosci,

3) Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetenciji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami , pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu zawodowego.
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Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosé

test wiedzy online,

przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy,

zamieszczenie efektdéw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

Wykaz literatury, materiatéw i Srodkow dydaktycznych dla KUZ

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Debski D. , J. Ablewicz, P. Debski, J. Slizewska , , Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych”, 2020, WSiP

Debski D. , P. Debski, , Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych”, 2020, WSiP

Debski D. , P. Debski, , Kadry i ptace”, 2013, WSiP

Kawczynhska-Kietbasa E. , ,Rozliczanie wynagrodzen”, 2015, WSIiP

Mierzejewska-Majcherek J., , Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych. Technik ekonomista .Technikum”, 2015, Difin

Padurek B., , Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen, obstuga programu kadrowo-ptacowego Gratyfikant GT”, 2020, Padurek

Padurek B., Pracownia ekonomiczna. Rozliczenia podtakowe, obstuga programéw: finansowo —ksiegowego Rachmistrz i kadrowo-ptacowego Mikrogratyfikant,
2019, Padurek

Padurek B. , , Zeszyt testow i ¢wiczen przygotowujgcych do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje AU.35, 2020, Padurek

Praca zbiorowa, ,, Dokumentacja kadrowa, Wzory dokumentéw i wyjasnienia”,2019, INFOR

10) Slizewska J. , D. Zadrozna, J. Ablewicz, , Prowadzenie spraw kadrowo- ptacowych”, 2020, WSiP

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni ekonomicznej wyposazonej w :

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka sieciowa,

stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i drukarki sieciowej,
z zainstalowanym pakietem programéw biurowych , programem kadrowo-ptacowym.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy oraz na korzystanie z réznych zrdédet informacji, jak podreczniki,
poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe Zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty prawne.
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4. Programy kursu umiejetnosci zawodowych

5. Ewaluacja programu KUZ

Tabela 11 Ewaluacja programu KUZ

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczny

Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (0znaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
lefektu ksztalcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.05.3.
Rozlicza wynagrodzenia:

a. rozlicza wynagrodzenia ze stosunku
pracy
b. rozlicza wynagrodzenia z tytutu

umow cywilnoprawnych
c. prowadzi dokumentacje ptacowag

Pozytywna ocena korncowa z modutu
obejmujacego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
lopanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggniec¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z
cwiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.05.3.
Przeprowadza analize kadrowg i ptacowg

Pozytywna ocena koncowa z modutu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggniec¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z
cwiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

6. Sposob i forma zaliczenia kurs

u umiejetnosci zawodowych

Kurs umiejetnosci zawodowych w zakresie jednostki z kwalifikacji EKA.05 Prowadzenie dokumentacji w jednostce organizacyjnej konczy sie zaliczeniem w formie
ustalonej przez podmiot prowadzgcy kurs. Proponuje sie aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia, certyfikatu ukonczenia kursu byto:

- zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,

- pozytywne zaliczenie testu wiedzy

i egzaminu praktycznego.

Uczestnik, ktoéry ukonczy kurs otrzyma certyfikat ukonczenia, po uzyskaniu akredytacji kurséw w Kuratorium Oswiaty zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wg wzoru
okreslonego rozporzgdzeniem Ministra Edukaciji Narodowej w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych. Zaswiadczenie uprawnia osobe podejmujgca
ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym do zwolnienia z zaje¢ prowadzonych w ramach wymienionego w zaswiadczeniu kursu.
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7. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec¢

Tabela 12 Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

efektow

Lp. Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia Zawartos¢ opracowanego programu zajec
(Tak-T/Nie-N)

1 Cele ksztatcenia (zadania zawodowe) T

2 Efekty ksztatcenia T

3 Kryteria weryfikacji T

4 \Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikaciji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektow) T

5 Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki [T

Tabela 13 Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartosé opracowanego programu
modutowego KUZ

EKA.05.3 Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen

1) stosuje przepisy prawa
dotyczace spraw
kadrowych i ptacowych
(ew)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

okre$la sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z osobg petnoletnig i

miodocianym

okre$la zasady ustalania, wyptaty i ochrony wynagrodzenia za swiadczong
prace oraz przyznawania pracownikowi innych swiadczen ze stosunku pracy
okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika

rozpoznaje sposoby postepowania w przypadku niedopetnienia obowigzkéw
wynikajgcych ze stosunku pracy przez pracownika i pracodawce

stosuje zasady wynikajgce z réznych systeméw rozliczania czasu pracy
stosuje przepisy prawa dotyczgce udzielania urlopéw, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu okolicznosciowego

omawia uprawnienia pracownicze zwigzane z rodzicielstwem

stosuje przepisy dotyczgce umow cywilnoprawnych

wskazuje obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych
pracownika

10) identyfikuje terminy przechowywania dokumentacji pracowniczej

EKA.05.M1.J1
Prowadzenie spraw kadrowych
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Rzeczpospolita

- Polska

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartosé opracowanego programu
modutowego KUZ

2) prowadzi rekrutacje 1) okresla metody i etapy procesu rekrutaciji pracownikéw EKA.05.M1.J2
pracownikéw i 2) redaguje ogtoszenia rekrutacyjne, np. do zamieszczenia w prasie, w Sporzadzanie dokumentacji kadrowej
dokumentacje osobowa: aplikacjach multimedialnych
a) prowadzi proces 3) wybiera kandydata na pracownika na podstawie analizy dokumentow
rekrutacyjny pracownikéw aplikacyjnych
b) prowadzi akta osobowe 4) sprawdza formalnie dokumenty kandydata na pracownika zgromadzone w
pracownikow zwigzku z ubieganiem sie przez niego o zatrudnienie
c) sporzgdza dokumenty na 5) sporzgdza dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
whiosek pracownika pracy
d) prowadzi sprawy zwigzane 6) kwalifikuje dokumenty pracownicze do odpowiednich czesci akt osobowych
z wykonywaniem zadan 7) prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane ze stosunkiem pracy, np. karty
zawodowych na podstawie ewidencji czasu pracy, karty ewidencyjne przydziatu odziezy i obuwia
umow cywilnoprawnych roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, rejestry wypadkow przy pracy,
(ew) dokumentacje choréb zawodowych
8) sporzadza zaswiadczenia dla pracownika wynikajace ze stosunku pracy, np.
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zaswiadczenie o wysokosci wynagrodzenia
9) interpretuje oswiadczenia ztozone dla celéw podatkowych i zgtoszeniowych do
ubezpieczen przez osoby wykonujgce zadanie zawodowe na podstawie umoéw
cywilnoprawnych
10) sporzadza umowy cywilnoprawne dotyczgce wykonywania zadan
zawodowych, np. umowa o dzieto, umowa zlecenie
3) rozlicza inne Swiadczenia 1) wskazuje przepisy prawa obowigzujgce pracodawce w zakresie $wiadczenh EKA.05.M1.J1
zZwigzane z praca: socjalnych, np. w zakresie obowigzku tworzenia zaktadowego funduszu Prowadzenie spraw kadrowych
a) prowadzi sprawy zwigzane swiadczen socjalnych, w zakresie zasad wyptacania swiadczen urlopowych EKA.05.M1.J2
ze Swiadczeniami 2) oblicza odpis na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych Sporzadzanie dokumentacji kadrowej
socjalnymi 3) okresla sposoby wykorzystania srodkéw z zaktadowego funduszu Swiadczen EKA.05.M1.J3
b) rozlicza podréze stuzbowe socjalnych Rozliczanie wynagrodzen
c) rozlicza swiadczenia 4) sporzadza polecenie wyjazdu stuzbowego
pozapfacowe zwigzane z 5) rozlicza rachunki kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych
uzywaniem samochodow 6) sporzgdza umowe o uzyczenie pojazdu niebedgcego wiasnoscig pracodawcy

do celéw stuzbowych
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Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartosé opracowanego programu
modutowego KUZ

prywatnych do celéow 7) oblicza kwote zwrotu kosztéw uzywania przez pracownika pojazdow
stuzbowych (ew) niebedacych wlasnoscig pracodawcy
4) rozlicza wynagrodzenia: 1) identyfikuje systemy wynagradzania pracownikow EKA.05.M1.J1
a) rozlicza wynagrodzenia ze 2) rozpoznaje skfadniki wynagrodzenia brutto Prowadzenie spraw kadrowych
stosunku pracy 3) oblicza wynagrodzenie zasadnicze wedtug réznych systeméw wynagradzania | EKA.05.M1.J2
b) rozlicza wynagrodzenia z 4) oblicza obowigzkowe i dobrowolne dodatki do wynagrodzenia zasadniczego Sporzadzanie dokumentacji kadrowej
tytutu uméw oraz ekwiwalenty, np. dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, dodatek | EKA.05.M1.J3
cywilnoprawnych za prace w porze nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek za wieloletnig prace, Rozliczanie wynagrodzen
c) prowadzi dokumentacje ekwiwalent za pranie odziezy roboczej
ptacowg (ek) 5) oblicza wynagrodzenie za czas nieprzepracowany, np. za czas niezdolnosci
do pracy z powodu choroby, za czas ptatnego urlopu
6) oblicza obligatoryjne obcigzenia skladkowo- podatkowe przychodow ze
stosunku pracy
7) oblicza obowigzkowe potrgcenia z wynagrodzenia z tytutéw cywilnoprawnych i
administracyjnoprawnych, np. potrgcenia alimentacyjne i niealimentacyjne,
zalegtosci podatkowe
8) okresla fakultatywne potrgcenia z wynagrodzenia za prace
9) sporzadza listy ptac i imienne karty wynagrodzenh pracownikéw

10) oblicza na podstawie ztozonych oswiadczeh obligatoryjne i dobrowolne

obcigzenia sktadkowo podatkowe przychoddéw z tytutu uméw cywilnoprawnych

11) przygotowuje rachunki do uméw cywilnoprawnych

5) przeprowadza analize
kadrowg i ptacowg (ek)

1)

2)

3)

4)

okresla wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy zatrudnienia
9kp)

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

rozpoznaje wskazniki wykorzystywane do przeprowadzenia analizy
wynagrodzenh

oblicza wskazniki do przeprowadzenia analizy wynagrodzen, np. przecietne
wynagrodzenie w danym okresie, wskazniki wzrostu wynagrodzen w

EKA.05.M1.J3
Rozliczanie wynagrodzen
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Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartosé opracowanego programu
modutowego KUZ

5)
6)

badanych okresach, wskazniki efektywnosci wynagrodzen, wskazniki
produktywnosci wynagrodzen, wskazniki rentownosci wynagrodzeh
interpretuje obliczone wskazniki zatrudnienia

Interpretuje obliczone wskazniki wynagrodzen

6) prowadzi sprawy kadrowe i
ptace z zastosowaniem
technologii informacyjnych i
systeméw komputerowych
(ew)

1
2)

3)
4)

5)

6)

przygotowuje dokumentacje osobowg w edytorze tekstu

przygotowuje korespondencje pracowniczg w edytorze tekstu, np.
zaswiadczenia o zatrudnieniu i zaswiadczenia o dochodach

prezentuje dane z obszaru kadrowego i ptacowego w formie tabel i wykreséw
w arkuszu kalkulacyjnym i edytorze tekstu

oblicza w arkuszu kalkulacyjnym wskazniki wykorzystywane do analizy
zatrudnienia i wynagrodzen

sporzgdza dokumenty kadrowe w programie kadrowo- ptacowym, np.
kwestionariusz osobowy, umowe o prace, umowy cywilnoprawne, $wiadectwo
pracy, cywilnoprawnych , sporzgdza imienne karty wynagrodzen pracownikow,
sporzgdza karty ewidencji czasu pracy

rozlicza wynagrodzenia z tytutu umow o prace i umdéw cywilnoprawnych z
wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego, np. sporzadza listy ptac,
przygotowuje rachunki do umoéw

EKA.05.M1.J1

Prowadzenie spraw kadrowych
EKA.05.M1.J2

Sporzadzanie dokumentacji kadrowej
EKA.05.M1.J3

Rozliczanie wynagrodzen
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