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W wyniku procesu ksztatcenia uczen powinien:

zredagowad, sporzadzi¢ i upubliczni¢ ogtoszenie rekrutacyjne,

analizowa¢ dokumenty aplikacyjne kandydatow ubiegajgcych sie o zatrudnienie,
wybrac¢ kandydata na pracownika,

dobra¢ wtasciwg umowe do zatrudnienia pracownika,

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z przebiegiem i ustaniem zatrudnienia,

prowadzi¢ rejestry i ewidencje zwigzane z zatrudnieniem pracownika,

przestrzegac zasad postepowania z danymi osobowymi i dokumentacjg pracowniczg,
przestrzegac zasad etycznych w srodowisku pracy,

stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony $rodowiska,

organizowac stanowisko pracy zgodnie z zasadami ergonomii,

Dokona¢ archiwizacji dokumentoéw,

scharakteryzowac¢ umowy cywilnoprawne,

wystawié¢ rachunki do umoéw cywilnoprawnych,

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z podrézami stuzbowymi.

Na ocene dopuszczajaca uczen powinien:

prowadzi¢ zeszyt przedmiotowy majgcy luki w zapisach lekcji i pracach domowych,

przy pomocy nauczyciela redaguje dokumenty aplikacyjne kandydatow ubiegajgcych sie
o zatrudnienie,

przy pomocy nauczyciela definiowa¢ podstawowe pojecia,

czesciowo wymienia — z pomocg — zasady etycznego zachowania sie w srodowisku pracy,
przedstawi¢, w czasie prezentacji ustnej lub pisemnej, mniej niz potowe wymaganej przy
danym temacie wiedzy, popetniajgc przy tym znaczng ilos¢ btedoéw,

w obrebie poszczegdblnych tematdw sygnalizuje znajomosc jedynie nielicznych zagadnien.
Prezentowany przez ucznia zasdb wiedzy jest dosy¢ chaotyczny, mato uporzadkowany i
rzadko uwzgledniajacy hierarchie waznosci zjawisk i procesow.

Na ocene dostateczng uczen powinien:




- opanowa¢ wiadomosci podstawowe ujete w planie wynikowym na poziomie
nieprzekraczajgcym wymagan zawartych w podstawie programowej,

- dysponowac niepetng wiedzg okreslong programem nauczania.

- opanowacd najwazniejsze wiadomosci, ale zapamietywanie tresci dominuje u niego nad ich
rozumieniem.

W obrebie poszczegdlnych tematdw sygnalizuje okoto potowy wymaganych zagadnied. W

czasie wypowiedzi ustnych i pisemnych przedstawia materiat rzeczcowy w wiekszosci

uporzadkowany pod wzgledem tematycznym, w czesci przypadkéw potrafi wskazac¢ zwigzek

przyczynowo — skutkowy pomiedzy poszczegdlnymi grupami akt osobowych pracownikéw.

Zna zasady archiwizacji dokumentacji kadrowej.

Na ocene dobrg uczen powinien:

- opanowac¢ wiadomosci z zakresu podstawowego i ponadpodstawowego objete programem
nauczania w sposob zadowalajacy,

- przejawiaé niewielkie braki w zakresie wiedzy, ale udziela¢ prawidtowych odpowiedzi i

poprawnie rozwigzywac zadania o pewnym stopniu trudnosci,

- prawidtowo rozumowaé, dostrzegac podobienistwa i rdznice pojec.

- w czasie odpowiedzi ustnych i pisemnych przedstawi¢ materiat rzeczowy uporzgdkowany

pod wzgledem tematycznym,

- zapamietywac wiadomosci, ale takze je rozumieg,

- rozwigzuje zadania z zakresu polityki kadrowej i analizuje wyniki.

Na ocene bardzo dobra uczen powinien wypetniaé takie wymagania jak na ocene dobrg, a
ponadto:

- uczen w petni przyswoit sobie wiadomosci podstawowe i ponadpodstawowe objete
podstawg programowa,

- wiasciwie stosuje zdobyte umiejetnosci i wiedze,

- postuguje sie odpowiednim stownictwem - uzywa poje¢ we wtasciwym znaczeniu,

- samodzielnie definiuje podstawowe pojecia z obszaru polityki kadrowej,

- sporzadza prawidtowo dokumentacje w sprawach osobowych,

- potrafi przeprowadzi¢ proces rekrutacyjny,

- stosuje przepisy prawa dotyczace funkcjonowania polityki kadrowej,

- jest bardzo aktywny na lekcjach,

- starannie wykonuje zadania domowe i dodatkowe zadania wykraczajgce poza podstawowe
wymagania programowe,

- chetnie angazuje sie w réznego rodzaju konkursy przedmiotowe,

- posiada wzorowo prowadzony zeszyt przedmiotowy i systematycznie uczeszcza na zajecia.

Na ocene celujaca uczen powinien wypetnia¢ takie wymagania jak na ocene bardzo dobra,
a ponadto:

- rozwigzuje nietypowe zadania z zakresu objetego podstawg programowa,

- szuka niestandardowych metod, takze w opracowaniach dostepnych w Internecie czy w

MClI,

- starannie wykonuje dodatkowe zadania — referaty, biogramy, odczyty, gazetki $cienne,

artykuty,

- wspotpracuje z nauczycielem w przygotowywaniu zaje¢ opartych na twodrczym

rozwigzywaniu problemoéw,

- samodzielnie rozwija wtasne uzdolnienia,

- wzorowo prowadzi zeszyt przedmiotowy,

- uczestniczy w olimpiadach i konkursach przedmiotowych i osigga w nich sukcesy.




Uczen otrzyma ocene niedostateczng, jezeli:

- nie opanowat wiedzy w stopniu pozwalajgcym na kontynuacje nauki na wyzszym szczeblu
ksztatcenia, tj. w klasie programowo wyzszej,

- nie rozumie podstawowych wiadomosci, ujetych w planie wynikowym, myli je

i znieksztafca,

- nie jest w stanie nawet przy wydatnej pomocy nauczyciela rozwigza¢ problemu o
elementarnym stopniu trudnosci,

- nie opanowat koniecznej, prostej terminologii z zakresu polityki kadrowej,

- nie zna zasad formutowania korespondencji w sprawach osobowych,

- nie potrafi sporzadza¢ dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownika oraz
rozwigzaniem stosunku pracy.

Metody sprawdzania osiggnieé uczniow:

— sprawdziany,

— kartkowki (z trzech ostatnich lekgji),

— odpowiedzi ustne (z trzech ostatnich lekgcji),

— prace domowe pisemne,

— prezentacja wiadomosci na dany temat,

— aktywnos¢ podczas lekcji,

— szczegdlne osiggniecia ucznidw (udziat w konkursach, olimpiadach).




