Mozliwo$¢ dofinansowania

Kadry i Ptace w Comarch ERP Optima - 1 955,70 PLN brutto
kurs z obstugi programu dla 1590,00 PLN  netto
Wekior Wiedzy W% poczatkujgcych 108,65 PLN brutto/h

Numer ustugi 2024/04/18/43371/2127866 88,33 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym
Wektor Wiedzy Sp. z ywisty

0.0.

18,886 ¢

& Ustuga szkoleniowa

® 18h
59 11.09.2024 do 02.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Administracja IT i systemy komputerowe

; . wsparcie dla oséb indywidualnych
Sposéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Na kurs zapraszamy w szczegélnosci:

e pracownikow dziatéw kadr i ptac, ktérzy dopiero zaczynaja prace na
Grupa docelowa ustugi programie Comarch ERP Optima,
e osoby, ktére chca zyskaé nowe umiejetnosci w zwigzku z planowang
karierg w dziale kadrowo-ptacowym,
e wszystkie osoby zainteresowane wdrozeniem systemu w swojej pracy.

Minimalna liczba uczestnikéw 12

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 10-09-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 18

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny



Kurs przygotowuje do pracy na programie Comarch ERP Optima w obszarze kadrowo - ptacowym na poziomie
poczatkujgcym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Zaktada i konfiguruje bazy danych
podmiotu

Tworzy kartoteki pracownicze w ujeciu
kadrowym

Tworzy listy ptac i nalicza wynagrodzen

Ocenia jak prawidtowo zachowywac sie
w réznych sytuacjach w pracy
zawodowej

Kryteria weryfikacji

- wprowadza i konfiguruje firmy w
programie Comarch Optima

- Parametryzuje i ustawia firmy w
programie pod katem kadrowo -
ptacowym

- dodaje nowa osobe do listy
pracownikéw

- definiuje etapy zatrudnienia
pracownika etatowego

- definjuje sposéb rozliczania zasitkow,
generowania kart zasitkowych oraz
zaswiadczenia

- tworzy listy ptac z kilkumiesiecznym
systemem rozliczeniowym

- pracuje ze Swiadomoscig poziomu
swojej wiedzy i umiejetnosci,

- definiuje swoje potrzeby w zakresie
samoksztatcenia

- prawidtowo identyfikuje i rozstrzyga

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, zawiera informacje dotyczgce pozyskanej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, zawiera potwierdzenie.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Tak, zawiera potwierdzenie.



Program

Temat 1 - Zaktadanie i konfiguracja bazy danych podmiotu — zajecia praktyczne. Tworzenie kartotek pracowniczych w ujeciu kadrowym.

1. Wprowadzenie i konfiguracja firmy w programie Comarch Optima. Tworzenie bazy danych oraz stownikdéw programu - parametryzacja
danych firm.
2. Parametryzacja i ustawienia firmy w programie pod katem kadrowo — ptacowym.
e Parametryzacja kadrowa.
e Parametryzacja ptacowa.
e Parametry ZUS i PIT.
* Ustawienia PPK.

3. Dodanie nowej osoby do listy pracownikéw, zatrudnienie i zgtoszenie do ZUS z wykorzystaniem pliku kedu.
4. Wprowadzenie poprzedniego zatrudnienia, wyksztatcenia i naliczanie limitéw urlopowych.
5. Zatrudnienie pracownika etatowego:

¢ na okres probny,

¢ na czas okreslony,

¢ na czas nieokreslony.

6. Tworzenie aktualizacji zapiséw:
e Wprowadzenie aneksu do programu przy uwzglednieniu zmiany wymiaru etatu oraz stawki zaszeregowania.
* Wprowadzenie przedtuzenia zatrudnienia — kolejnej umowy.

Temat 2 - Tworzenie kartotek pracowniczych w ujeciu kadrowym (c.d.) - zajecia praktyczne. Tworzenie list ptac i naliczanie
wynagrodzen.

1. Zatrudnienie pracownika etatowego - c.d. zaje¢ praktycznych.
2. Wprowadzanie absencji i zdarzen do programu, np.:

e urlopy,

¢ nieobecnosci catodzienne ptatne i nieptatne,

¢ zasitek ojcowski,

e premia,

e nadgodziny,

e potracenia.

. Praca z kalendarzem - plan pracy, a nieobecno$ci w kalendarzu.

. Import zwolnien lekarskich z PUE do Optimy.

. Definiowanie sktadnika wynagrodzenia (np. potracenie od netto )

. Naliczanie listy ptac pracownikéw etatowych przy uwzglednieniu réznych sktadnikéw wynagrodzen.
e Dodawanie dodatkdw.
e Tworzenie sktadnikéow wynagrodzen.
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7. Analiza naliczonych wynagrodzen, generowanie podstaw obliczeniowych.
8. Generowanie list ptac, zamykanie i otwieranie wyptat i list ptac.
9. Umowa zlecenie z ,wtasnym” pracownikiem etatowym.
10. Wprowadzanie uméw cywilnoprawnych.
11. Tworzenie i naliczanie list ptac dla réznych typédw umoéw cywilnoprawnych - éwiczenia.
12. Generowanie raportéw dla pracownika:
e umoéw,
e aneksow,
e rachunkéw do umowy cywilnoprawne;j,
e zaswiadczenia o zatrudnieniu itp.

Temat 3 - Tworzenie list ptac i naliczanie wynagrodzern (c.d.) - zajecia praktyczne. Rozliczenie miesigczne i roczne firmy w ZUS i US.

1. Zwolnienie pracownika w systemie, rozliczenie urlopu, naliczenie ekwiwalentu i zgtoszenie ZUS ZWUA wyrejestrowania z
wykorzystaniem pliku kedu.

. Rozliczanie zasitkéw, generowanie kart zasitkowych oraz zaswiadczenia pracodawcy Z-3.

. Tworzenie listy ptac korygujacej pracownikoéw etatowych.

. Umowa zlecenie rozliczana kwotowo i godzinowo — tworzenie list ptac z kilkumiesiecznym systemem rozliczeniowym.

. Elektroniczna wymiana danych z bankiem, tworzenie pliku z danymi w celu zaciggniecia do banku.

. Ustawienia schemat ptatnosci gotéwka/ROR.

. Deklaracje do Urzedu Skarbowego i ZUS, ( Pit 4R / Pit 11 i plik KEDU).
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8. Sesja Q&A oraz podsumowanie szkolenia.

Wymagania wstepne dla uczestnikdw ksztatcenia: Umiejetnos$¢ pracy z komputerem, znajomos¢ srodowiska Windows, Internet
Ustuga jest realizowana w godzinach zegarowych.

Kurs przeprowadzany bedzie w formie online, bez podziatu na grupy. Uczestnicy majg mozliwosc¢ korzystania zaréwno z kamerki jak i
mikrofonu. Taka che¢ mogg zgtasza¢ na biezgco poprzez klikniecie ikonki ,dtor”. Pytania mozna réwniez zadawac¢ za pomocg czatu.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 3

Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina i .
. Prowadzacy L. . , . Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Zaktadanie i

konfiguracja bazy
danych podmiotu
- zajecia
Matgorzata
praktyczne. . 11-09-2024 09:00 15:00 06:00
. Naroznik
Tworzenie
kartotek
pracowniczych w

ujeciu kadrowym.

EF) Tworzenie
kartotek
pracowniczych w
ujeciu kad
Jectuka 'rO\.Nym Matgorzata
(c.d.) - zajecia . 23-09-2024 09:00 15:00 06:00
Naroznik
praktyczne.
Tworzenie list
ptac i naliczanie
wynagrodzen.

Tworzenie

list ptac i

naliczanie

wynagrodzen

(c.d.) - zajecia Matgorzata
praktyczne. Naroznik
Rozliczenie

miesieczne i

roczne firmy w

ZUS i US.

02-10-2024 09:00 15:00 06:00

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 955,70 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 590,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 108,65 PLN
Koszt osobogodziny netto 88,33 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Matgorzata Naroznik

‘ ' Certyfikowany Specjalista ds. Kadr i Ptac oraz Trener Comarch ERP Optima, prowadzi warsztaty
komputerowe z obstugi programéw kadrowo-ptacowych (m.in.: Sage Symfonia, Ptatnik). Z
wyksztatcenia Magister Zarzadzania ukonczony na UG w roku 2005. Ponadto w roku 2016
ukonczyta Prawo Pracy na Uniwersytecie Gdanskim. Z doswiadczenia Starszy Specjalista ds. Kadr i
Ptac z ponad 22-letnim stazem w zakresie zarzgdzania kadrami w zr6znicowanych srodowiskach
biznesowych. Obszary specjalizacji obejmujg m.in. prawo pracy, specjalistyczng wiedze z zakresu
kadrowo ptacowego; administrowanie $wiadczeniami, obstuge wynagrodzen, zatrudnianie
cudzoziemcédw, czas pracy i relacje pracownicze oraz audyty kadrowo — ptacowe. Poczawszy od
roku 2017 doswiadczony trener/szkoleniowiec w zakresie Prawa Pracy, kadr i ptac, zatrudniania
Cudzoziemcow oraz Czasu Pracy prowadzone w réznych instytucjach szkoleniowych: m.in. szkoty
policealne oraz Polskie Towarzystwo Ekonomiczne w Gdansku.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie PDF, przygotowany przez prowadzacych:

Po szkoleniu Uczestnik otrzyma dostep do nagrania szkolenia na okres 21 dni.

Warunki uczestnictwa

Wymagania techniczne/organizacyjne:

¢ posiadanie zainstalowanego oprogramowanie Comarch ERP Optima na komputerze, na ktérym bedziesz korzystaé ze szkolenia,

e jesli nie posiadasz odpowiedniego oprogramowania zainstalowanego na komputerze, na ktérym bedziesz uczestnikiem, istnieje
mozliwo$¢ pobrania bezptatnej wersji demo programu (na 30 dni) pod linkiem obok: https://www.comarch.pl/erp/comarch-
optima/place-i-kadry/

* Mozliwosc testowania przez 30 dni oznacza, Ze do programu mozna wprowadzi¢ dokumenty, ktorych zakres dat miesci sie w przedziale
30 dni. Jesli ten zakres zostanie przekroczony, wowczas program sie blokuje i nie ma moZzliwosci wprowadzania danych.

e komputer wyposazony w mikrofon i kamere, gtosnik / stuchawki,
¢ dwa monitory — pozwolg na bardziej efektywna prace na zajeciach, dzieki nim bedziesz na biezgco przerabiaé ¢wiczenia razem z

prowadzacym.



Informacje dodatkowe

Cena bez VAT dla optacajgcych szkolenie, w co najmniej 70% ze srodkdw publicznych.

Zapraszamy do odwiedzenia naszej strony internetowej: https://wektorwiedzy.pl/

Warunki techniczne

Szkolenie bedzie prowadzone za posrednictwem Platformy ClickMeeting.

Szkolenia na ClickMeeting nie wymagaja instalowania zadnego programu, sg transmitowane przez przegladarke. Bardzo wazne jest, zeby
byta ona zaktualizowana do najnowszej wers;ji (jesli nie bedzie aktualna, podczas testu nie pojawi sie zielony “v”). W razie potrzeby
istnieje tez mozliwo$¢ pobrania aplikacji mobilnej i uczestniczenia w szkoleniu poprzez smartfon lub tablet.

Wymagania techniczne: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 2 GB pamieci RAM; system operacyjny Windows 8 lub nowszy, MAC OS wersja
10.13; przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari; state tagcze internetowe o predkosci 1,5 Mbps.

Najbezpieczniejszg opcja jest potaczenie internetowe za pomoca kabla sieciowego. Gdy nie ma takiej mozliwosci i pozostaje korzystanie
z WiFi, warto na czas szkolenia umiesci¢ komputer jak najblizej routera i zadbac, aby inni uzytkownicy tej samej sieci WiFi ograniczyli w
tym czasie aktywnos$ci mocno obcigzajgce sie¢ (np. ogladanie filméw, rozmowy wideo lub pobieranie duzych plikow). Jesli jest taka
mozliwo$¢ zachecamy do przetestowania potgczenia w domu oraz miejscu pracy i uczestniczenia w szkoleniu z tego miejsca, w ktorym
bedzie lepszy Internet.

Jak dotgczy¢ do spotkania: https://youtu.be/ZFWhNh2KHro, https://knowledge.clickmeeting.com/pl/infographic/jak-dolaczyc-do-
wydarzenia-instrukcja-dla-uczestnika/

Link umozliwiajgcy uczestnictwo w kursie wazny jest od dnia poprzedzajgcego rozpoczecie kursu do zakonczenia zajeé.

Kontakt

m E-mail a.wilk@wektorwiedzy.pl

Telefon (+48) 17 2831 004

Anna Wilk



