A CEDOZ

AKADEMIA PRAWA PRACY | RACHUNKOWOSCI

CERTYFIKOWANY KURS SPECJALISTOW DS. KADR I PLAC
Z OBSLUGA PROGRAMU SYMFONIA KADRY I PLACE

I PRAWO PRACY- WYZSZY STOPIEN WTAJEMNICZENIA
e KSZTALTOWANIE TRESCI STOSUNKU PRACY

1. Nawiazywanie stosunku pracy
1.1. Rodzaje umow o prace, zasady ich zawierania oraz konsekwencje prawne
»Iyzykownych" zapisow
1.2. Elementy umowy o prace
1.2.1. rodzaj pracy
1.2.2. jak prawidlowo okresli¢ miejsce pracy
1.2.3. wymiar czasu pracy
1.2.4. warunki wynagradzania
1.2.5. termin rozpoczecia pracy
1.2.6. klauzula o zachowaniu poufnosci
1.3. Nowe zasady stosowania umow na czas okreslony
1.4. Jak zatrudni¢ pracownika, jak menadzera a jak cztonka zarzadu?
1.5. Umowa o prace w jezyku polskim i obcym — nowelizacja ustawy
o0 jezyku polskim
1.6. Orzecznictwo sadowe w zakresie nawigzania stosunku pracy
1 ksztaltowania jego tresci
2. Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej
2.1. Akta osobowe
2.2. Informacja dla pracowniana podstawie art. 29 § 3 k.p.
— jak prawidtowo sformutowa¢ dokument
2.3. Zakres obowiazkéw — obowiazkowy czy fakultatywny, ustny czy pisemny
2.4. Zakaz konkurencji w trakcie trwania 1 po rozwiazaniu stosunku
pracy - zasady dotyczace zawierania umow o zakazie konkurencji
2.5. Profilaktyczna opieka zdrowotna nad pracownikami
3. Zmiana tresci stosunku pracy
3.1. Porozumienie zmieniajace, kiedy je stosowac¢? Co mozna zmienic
w ten sposob, a czego na pewno nie?
3.2. Wypowiedzenie zmieniajace — kazusy oraz najnowsze orzecznictwo
3.3. Czasowe powierzenie innej pracy — na jaki czas, w jakich okolicznos$ciach
oraz do kogo je stosowac?
4. Kiedy czas si¢ rozsta¢ — czyli ustanie stosunku pracy
4.1. Na mocy porozumienia stron
4.2. Rozwiazanie umowy o pracg za wypowiedzeniem
4.3. Rozwiazanie umowy o pracg bez wypowiedzenia
4.4. Z uptywem czasu, na ktory byla zawarta
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4.5. Wygasnigcie stosunku pracy
4.6. Rozwiazanie umowy o prace z przyczyn dotyczacych pracodawcy
4.7. Swiadectwo pracy - szczegdtowa tres¢ oraz sposob i tryb jego wydawania

e URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY

5. Zasada prawa do wypoczynku
6. Wymiar urlopu wypoczynkowego
6.1. okresy wliczane do stazu pracy uwzglednianego przy ustalaniu wymiaru
urlopu wypoczynkowego
6.2. naliczanie stazu pracy oraz poczatku wystugi lat
7. Prawo do pierwszego urlopu w zyciu
7.1. przepisy przejsciowe — zasady obowiazujace do 31-12-2003
7.2. zasady obowiazujace od 01-01-2004
8. Prawo do kolejnego urlopu wypoczynkowego
8.1. zasada proporcjonalnosci
8.2. urlop uzupetniajacy
9. Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego
9.1. planowanie urlopéw
9.2. udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego
9.3. przerwanie wypoczynku
9.4. urlop na zadanie
9.5. urlop wypoczynkowy a ustanie stosunku pracy
10. Urlop wypoczynkowy pracownikow niepelnosprawnych
11. Urlop macierzynski
12. Urlop wychowawczy
13. Urlop bezplatny
14. Zwolnienia od pracy

e CZAS PRACY NIE TAKI STRASZNY

15. Definicje ustawowe
15.1. pojecie czasu pracy (normy czasu pracy, wymiar czasu pracy,
okres rozliczeniowy, odpoczynek dobowy, odpoczynek tygodniowy)
15.2. definicja doby i tygodnia w rozumieniu przepisow dotyczacych prawa pracy
16. Zasady obliczania i ustalania wymiaru czasu pracy
17. Przerwy wliczane do czasu pracy
18. Dyzur i przestoj w prac
19. Systemy i rozklady czasu pracy
19.1. rownowazny czas pracy i jego odmiany
19.2. system przerywanego czasu pracy
19.3. praca w ruchu ciagtym
19.4. zadaniowy czas pracy
19.5. system skroconego tygodnia pracy
19.6. system pracy weekendowe;j
20. Obowiagzek prowadzenia ewidencji czasu pracy
20.1. grupy pracownicze dla ktorych nie prowadzimy ewidencji
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20.2. karta ewidencji czasu pracy
21. Praca w porze nocnej
21.1. pojecie pracy w porze nocnej
21.2. dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze nocnej
22. Praca w godzinach nadliczbowych
22.1. regulacje dotyczace dopuszczalnosci pracy w godzinach nadliczbowych
22.2. maksymalna dobowa, tygodniowa i roczna liczba godzin nadliczbowych
22.3. udzielanie czasu wolnego w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych
22.4. dodatki za prace w godzinach nadliczbowych
23. Praca w niedziele i Swigta
23.1. dopuszczalno$¢ pracy w niedziele 1 Swigta
23.2. rekompensowanie pracownikom pracy w niedziele 1 §wigta
24. Planowanie zatrudnienia w oparciu o obowigzujace normy czasu pracy
25. Harmonogram pracy
25.1. sporzadzanie harmonogramow
25.2. rozliczanie czasu pracy w oparciu o sporzadzony grafik i czas
faktycznie przepracowany przez pracownika
26. Przeglad najnowszego orzecznictwa

o WARSZTAT SPECJALISTY DS. PERSONALNYCH

27. Opisy stanowisk
27.1. Czemu stuza
27.2. Podstawowe elementy
28. Rekrutacja
28.1. Zrodta poszukiwania kandydatow
28.2. Tworzymy ogloszenie
28.3. Selekcja kandydatow
- analiza otrzymanych aplikacji
- testy
- wywiady z kandydatami
- zatrudnienie
28.4. Podzickowanie
29. Wprowadzenie nowego pracownika
29.1. Organizacja stanowiska pracy
29.2. Pierwszy dzien w pracy
29.3. Pierwsze tygodnie

II WYNAGRODZENIE ZE STOSUNKU PRACY - WYZSZY STOPIEN
WTAJEMNICZENIA

e TRUDNE PRZYPADKI NA LISCIE PLAC

1. Kalkulacja wynagrodzenia od brutto do netto w sytuacjach szczegélnych

1.1. ograniczenie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne do wysokosci zaliczki na podatek

1.2. autorskie koszty uzyskania przychodu ze stosunku pracy na liscie ptac
1.3. ustalanie $redniego wskaznika sktadek do kalkulacji listy ptac
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1.4.

rozliczanie zwolnien lekarskich za okres dtuzszy niz 30 dni

2. Cwiczenia z naliczania poszczegélnych skladnikéw wynagrodzenia
3. Odprawy, odszkodowania i rekompensaty na liscie plac- zasady ustalania

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

odprawa emerytalno-rentowa

odprawa po$miertna

odprawa dla pracownika powotanego do wojska

odprawa z tyt. rozwiazania stosunku pracy

odszkodowanie z tytutu skrocenia okresu wypowiedzenia

odszkodowanie z tyt. zakazu konkurencji w czasie trwania stosunku pracy
1 po jego zakonczeniu

4. Wynagrodzenie wyplacane po Smierci pracownika — osoby uprawnione
i sposob rozliczenia ( ZUS, podatek)

SN

. Wynagrodzenie dla pracownika przywroconego do pracy wyrokiem sadu
. Naleznosci z tytulu umowy o prace wyplacane bylym pracownikom

7. Swiadczenia wyplacane z tytutu. podrézy stuzbowej pracownika i osoby
niebedacej pracownikiem

=2~ -]

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.

9.5.
9.6.
9.7.
9.8.
9.9.

. Tworzenie listy plac w oparciu o réznorodne skladniki wynagrodzenia — case study
. Potracenia z wynagrodzenia za prace i z umow cywilnoprawnych

potracenie a odliczenie — rdznice

wynagrodzenie podlegajace zajgciu

potracenia obligatoryjne: alimentacyjne i inne naleznos$ci niz alimenty

kolejno$¢ dokonywania potracen z wynagrodzenia pracownika

w przypadku réznych rodzajow zobowiazan finansowych pracownika
potracenia na prosbg pracownika

zaliczki pienig¢zne udzielone pracownikowi

granice dopuszczalnych potracen — ochrona wynagrodzenia pracownika

kwoty wolne od potracen

potracenia w przypadku oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy

9.10. zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia pracownika

9.11.

w przypadku zbiegu tytuldéw wykonawczych
obowiazki pracodawcy w zwiazku z zajgciem wynagrodzenia
w trakcie trwania stosunku pracy jak i po jego zakonczeniu

9.12. ¢wiczenia praktyczne
10. Swiadczenia pozaplacowe na liScie plac — sposob ujecia i rozliczenia

10.1

. opieka medyczna

10.2. uzywanie samochodu stuzbowego do celéw prywatnych
10.3. $wiadczenia rzeczowe wyptacane pracownikom
10.4. inne $wiadczenia na rzecz pracownika

10.4.1. wynajem mieszkania dla pracownika
10.4.2. $wiadczenia na rzecz pracownikOw na sport
i rekreacj¢ ( basen, sitownia, fitness)
10.4.3. finansowanie pracownikom dojazdéow do pracy
10.4.4. wydatki na ksztatcenie

11. Wynagrodzenia wyplacane na podstawie umow cywilnych

11.1

. umowa zlecenia a sktadki na ubezpieczenia spoteczne - zbieg tytutow
do ubezpieczen

11.2. sposéb rozliczenia tzw. drobnych umow — kwota naleznos$ci nie przekracza 200 zt
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11.3. umowa o dzieto
11.3.1. umowa o dzieto z wtasnym pracownikiem
11.3.2. umowa o dzialo z osoba obca ( nie pracownikiem)
11.3.3. umowa o dzieto z przeniesieniem praw autorskich
11.4. kontrakt menedzerski i umowa o zarzadzanie
11.5. koszty uzyskania przychodu zleceniobiorcy i menedzera
11.6. moment powstania przychodu z tytutu wyptaty naleznos$ci
na podstawie umow cywilnych
11.7. podstawa opodatkowania, pobér zaliczek z tytutu naleznosci
wyptacanych na podstawie umow cywilnych
11.8. obowiazki pracodawcy w zwiazku wyplata naleznosci na podstawie
umow cywilnych
11.9. praktyczne przyktady w wyliczaniu kwot do wyptaty na podstawie uméw cywilnych
11.10. wynagrodzenia wyptacane osobom zasiadajacym w organach
stanowiacych podmiotow prawnych
11.10.1. wynagrodzenie wyplacane z tytulu petnienia funkcji cztonka zarzadu
11.10.1.1.wynagrodzenie dla osoby petiacej funkcje
w zarzadzie firmy na podstawie powotania
11.10.1.2.wynagrodzenie dla osoby petiacej funkcje
w zarzadzie firmy na podstawie umowy o prace
11.10.1.3. wynagrodzenie dla osoby pelniacej funkcje
w zarzadzie firmy na podstawie umowy cywilnej
11.10.2. wynagrodzenie wyplacane osobom petnigcym funkcje
w Radzie Nadzorczej
11.10.3. podstawa opodatkowania, pobor zaliczek 1 obowiazek odprowadzenia
sktadek na ubezpieczenia z tytulu wyptaconych nalezno$ci osobom
petnigcym funkcje w organach stanowiacych podmiotoéw prawnych
11.10.4. ¢wiczenia praktyczne w rozliczaniu nalezno$ci
12. Panel dyskusyjny — pytania uczestnikow

e GDY PRACOWNIK CHORUJE ORAZ POBIERA SWIADCZENIA PIENIEZNE Z
TYTULU CHOROBY I MACIERZYNSTWA

13. Wynagrodzenie za czas choroby
13.1. Podstawowe informacje dotyczace zasad wyplaty pracownikom wynagrodzenia
chorobowego - art. 92 KP poprzedzajacego wyplatg zasitku chorobowego
13.2. Roznica pomigdzy wynagrodzeniem za czas niezdolno$ci
do pracy a zasitkiem chorobowym
13.3. Zwiazek uregulowan prawnych dotyczacych wynagrodzenia za czas choroby
z uregulowaniami dotyczacymi naliczania i rozliczania zasitkow
13.4. Okres wyptaty oraz wysoko$¢ wynagrodzenia chorobowego
14. Zasilek chorobowy z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego
14.1. Podmioty uprawnione do rozliczania i wyptaty zasitkow
14.2. Osoby uprawnione do zasitku chorobowego
14.3. Nabycie prawa do zasitku chorobowego tzw. okres wyczekiwania
14.4. Przypadki, gdy okres wyczekiwania nie jest wymagalny
14.5. Prawo do zasitku chorobowego przypadajacego w czasie urlopu bezptatnego,
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urlopu wychowawczego lub odbywania czynnej stuzby wojskowe;j
14.6. Zwolnienie lekarskie na przetlomie roku kalendarzowego a zasitek chorobowy
14.7. Okres wyptaty zasitku chorobowego
14.8. Wysokos¢ zasitku chorobowego
14.9. Przypadki nakazujace obnizenie zasitku chorobowego
14.10. Zasitek chorobowy po ustaniu tytutu ubezpieczenia
14.11. Dowody potwierdzajace niezdolno$¢ do pracy 1 inne dokumenty niezbgdne do
ustalenia prawa 1 wyplaty zasitku chorobowego
15. Swiadczenie rehabilitacyjne z ubezpieczenia chorobowego
15.1. Prawo do $wiadczenia rehabilitacyjnego
15.2. Zasady ubiegania si¢ o $wiadczenie rehabilitacyjne
15.3. Wysokos$¢ §wiadczenia rehabilitacyjnego i1 okres wyptaty
15.4. Okolicznosci, w ktorych §wiadczenie rehabilitacyjne nie przystuguje
15.5. Dokumenty niezbedne do wyptaty §wiadczenia rehabilitacyjnego
16. Zasilek wyrownawczy
16.1. Prawo do zasitku wyréwnawczego
16.2. Wysokos$¢ zasitku wyréwnawczego
16.3. Dokumenty niezbedne do wyptaty zasitku wyré6wnawczego
17. Zasilek macierzynski
17.1. Prawo do zasitku macierzynskiego po zmianach od 01.01.2009
17.2. Niezbg¢dna dokumentacja zwiazana z wyplata zasitku macierzynskiego
17.3. Okresy wyplaty zasitku macierzynskiego
17.4. Szczegolne przypadki skrocenia okresu wyplaty zasitku macierzynskiego
17.5. Wysokos$¢ zasitku macierzynskiego
18. Zasilek opiekunczy
18.1. Prawo do zasitku opiekuniczego nad chorym cztonkiem rodziny
18.2. Zasitek opiekunczy wyplacany z tytutu opieki nad dzieckiem zdrowym
18.3. Dodatkowy wymiar zasitku opiekunczego — zmiana od 01.01.2009
18.4. Dokumentowanie prawa do przyznania i wyplaty zasitku opiekunczego
18.5. Okres wyplaty zasitku opiekunczego
18.6. Wysokos$¢ zasitku opiekunczego
19. Swiadczenia zwigzane z niezdolnoscia do pracy spowodowane wypadkiem
19.1. Definicja wypadku
19.2. Finansowanie §wiadczen zwiazanych z wypadkiem
19.3. Prawo do wyptaty §wiadczen zwigzanych z wypadkiem
19.4. Wypadek w drodze do pracy i z pracy
19.5. Wypadek przy pracy
19.6. Dokumenty niezbedne do wyptaty §wiadczen spowodowanych wypadkiem
19.7. Wysoko$¢ §wiadczen zwigzanych w wypadkiem
20. Zasady ustalania podstawy wymiaru Swiadczen pieni¢znych w razie
choroby i macierzynstwa obowigzujace od 12 listopada 2009
20.1. Ustalanie okresu, z ktorego wynagrodzenie uwzglednia si¢ w postawie
wymiaru §wiadczen pienigznych
20.2. Wynagrodzenie przyjmowane do podstawy wymiaru $wiadczen
20.3. Zasady ustalania podstawy wymiaru §wiadczen w przypadkach szczegolnych
20.4. Zasada stosowana przy ustalaniu podstawy wymiaru §wiadczen, gdy
pracownik zachorowat w pierwszym miesiacu zatrudnienia
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20.5. Zasady stosowane przy ustalaniu podstawy wymiaru §wiadczen za
miesigce nie w pelni przepracowane przez pracownika
20.6. Ustalanie podstawy wymiaru §wiadczen chorobowych w przypadku
zawieszenia potracania sktadek na ubezpieczenie emerytalne 1 rentowe
20.7. Zasady wliczania poszczegolnych elementow wynagrodzenia do podstawy
wymiaru §wiadczen chorobowych -sktadniki wynagrodzenia uwzgledniane
1 nieuwzgledniane w podstawie wymiaru §wiadczen pieni¢znych
20.8. Zasady postgpowania przy ustalaniu podstawy wymiaru $wiadczen,
w przypadku niewyptaconych lub wyptaconych zaliczkowo elementow
wynagrodzenia
20.9. Zasady uwzgledniania w podstawie wymiaru §wiadczen, sktadnikow
wynagrodzenia przystugujacych do okreslonego terminu
20.10. Zmiana wymiaru etatu i jej wplyw na wyliczenie zasitku chorobowego
20.11. Zmiana regulaminu wynagradzania a podstawa wymiary §wiadczen
chorobowych
20.12. Nowy sktadnik wynagrodzenia i jego wptyw na podstawe wymiaru
$wiadczen chorobowych
20.13. Wplyw podwyzki wynagrodzenia na podstawe wymiaru §wiadczen
chorobowych
20.14. Wynagrodzenie z tytutu dodatkowo zawartej umowy zlecenia
z wlasnym pracownikiem a podstawa wymiaru §wiadczen pienigznych
20.15. Premie, nagrody, prowizje i inne niecobowiazkowe elementy
wynagrodzenia uwzgledniane w podstawie $wiadczen pieni¢znych
w przypadku choroby — nowe podejscie spowodowane wyrokiem TK
20.16. Elementy wynagrodzenia uwzgledniane w podstawie wymiaru,
przyjmowane w kwocie faktycznie wyptaconej i po uzupetnieniu.
20.17. Zasady uwzgledniania w podstawie wymiaru zasitkow sktadnikow
wynagrodzenia za okresy kwartalne, poiroczne i roczne
20.18. Zasady ustalania miesigcznej podstawy wymiaru §wiadczen pienigznych
oraz obliczanie wartosci za 1 dzien choroby
21. Cwiczenia praktyczne w rozliczaniu §wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia
spolecznego w przypadku niezdolnos$ci do pracy spowodowanej choroba
lub macierzynstwem - rozwigzywanie zadan

e PLATNE INIEPLATNE ABSENCJE PRACOWNICZE-ZASADY
ROZLICZEN

22. Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy - zasady obliczania,
z uwzglednieniem najnowszych zmian obowiazujacych od 3 listopada 2009
- ¢wiczenia praktyczne
22.1. Podstawy prawne kalkulacji wynagrodzenia za urlop
22.2. sktadniki wynagrodzenia uwzglgdnione w podstawie wymiaru-premia,
nagroda, wynagrodzenie za godziny nadliczbowe, itp.
22.3. spos6b obliczania wynagrodzenia za urlop ze stalych elementéw wynagrodzenia
22.4. sposob obliczania wynagrodzenia za urlop ze zmiennych elementéw
za okresy nie dtuzsze niz miesiac
22.5. sktadniki wynagrodzenia za okresy dluzsze niz 1 miesiac a wynagrodzenie za urlop
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22.6. wptyw zmiany wysokosci sktadnikdw wynagrodzenia na wynagrodzenie za urlop
22.7. wpltyw podwyzszenia stawki godzinowej w trakcie miesigca
na wysoko$¢ wynagrodzenie za urlop
22.8. wplyw zmiany zasad wynagradzania na tzw. srednig urlopowa
22.9. wyliczenie wynagrodzenia za urlop w przypadku nieprzepracowanego
pelnego miesiaca
22.10. wyliczenie wynagrodzenia za urlop na przelomie 2 miesigcy
22.11. kalkulacja wynagrodzenia za urlop w przypadku wyptaty wynagrodzenia
Z tzw. przesunigciem
22.12. zwrot kosztéw odwotania z urlopu
23. Ekwiwalent pieni¢zny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy w zwiazku ze
zmiang Rozporzadzenia Urlopowego
23.1. podstawy prawne stosowane przy wyliczeniu ekwiwalentu za urlop
23.2. elementy wynagrodzenia stanowiace podstawe¢ do wyliczenia
ekwiwalentu za urlop
23.3. metoda obliczania ekwiwalentu ze statych sktadnikéw wynagrodzenia
23.4. wyliczenie ekwiwalentu za urlop ze zmiennych elementéw wynagrodzenia
23.5. premie kwartalne, poétroczne i roczne w podstawie do naliczenia ekwiwalentu
23.6. ustalanie wspotczynnika do naliczenia ekwiwalentu
23.7. ekwiwalent dla 0s6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
23.8. r6éznice w zasadach wyliczania wynagrodzenia za urlop i ekwiwalentu
za niewykorzystany urlop wypoczynkowy
24. Wynagrodzenie za okres zwolnien od pracy- zasady obliczania, przyklady
24.1. z tytuhu oddania krwi
24.2. $lub pracownika, urodzenie jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika, dziecka pracownika, jego ojca, matki, ojczyma lub macochy
24 .3. $lub dziecka pracownika, zgon i pogrzeb siostry, brata, teSciowej, tescia,
babki, dziadka lub innej osoby pozostajacej na utrzymaniu lub pod
bezposrednia opieka pracownik
24.4. wynagrodzenie z tyt. sprawowania opieki nad dzieckiem na podst. art. 188 KP
25. Doplaty do wypoczynku z ZFSS
25.1. Kryteria przyznawania doptat do wypoczynku
25.2. Opodatkowanie 1 osktadkowanie doptat do wypoczynku dla pracownikow
25.3. Doptaty do wypoczynku emerytow i rencistow
26. Swiadczenie urlopowe
26.1. Podstawowe informacje dot. wyptaty s$wiadczen urlopowych
26.2. Podmioty uprawnione do wyplaty §wiadczen urlopowych
26.3. Zasady wyptaty §wiadczen urlopowych
26.4. Opodatkowanie i osktadkowanie $wiadczen urlopowych
27. Cwiczenia praktyczne w ustalaniu wynagrodzenia za urlop i ekwiwalentu
pieni¢znego za niewykorzystany urlop wypoczynkowy
28. Panel dyskusyjny

e ROZLICZENIA PUBLICZNO-PRAWNE Z ZUS

29. Cwiczenia z wykorzystaniem programu Platnik
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III SYMFONIA KADRY I PLACE - PRACA SPECJALISY DS. KADR I PLAC W
NAJPOPULARNIEJSZYM PROGRAMIE KAROWO-PLACOWYM

1. Omoéwienie programu i zapoznanie i interfejsem
1.1. Cel programu jego przeznaczenia
1.2. Zaktadki : Firma, Funkcje, Aktywacja, Okno, Pomoc
1.3. Katalogi
1.3.1. tworzenie katalogow
1.3.2. zmiana statusu pracownikow
1.3.3. zarzadzanie katalogami w danym okresie czasu
1.4. Filtry
1.4.1. omoéwienie potrzeby 1 zasady tworzenia filtrow
1.4.2. tworzenie filtrow
1.5. oméwienie ,,Elementow kadrowych” i ,,Elementéw kadrowych zgrupowanych”
— sktadnik niezbedne do zaktadania filtréw
2. Rejestrowanie pracownika
2.1. wprowadzenie podstawowych danych
2.2. zataczenie fotografii
2.3. roznica migdzy ,,Dzialem” a ,,Miejscem pracy”
. Wprowadzenie danych w kalendarzu- edycja kalendarza
4. Przyjecie do pracy : wybor odpowiedniej formy umowy
4.1. wprowadzenie danych osobowych
4.2. uzupehienie informacji o dotychczasowych zatrudnieniu
4.3. edycja stownikoéw
5. Okres zatrudnienia i przerw u poprzedniego pracodawcy
5.1. wyjasnienie potrzeby wprowadzania danych o poprzednim pracodawcy
5.2. praca w szczegdlnych warunkach
5.3. inne informacje o uprawnieniach lub $wiadczeniach, ktére posiada pracownik
w chwili zatrudnienia
. Edukacja pracownika i zaleznos¢ z urlopem wypoczynkowym
. Podpisanie umowy o prace
7.1. sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych danych
7.2. wygenerowanie umowy o prace
7.3. zmiana wizerunku umowy i archiwizacja
8. Bilanse urlopowe
8.1. istota zaktadania bilanséw urlopowych
8.2. wymiar UW 1 krotka charakterystyka
9. Wprowadzanie zdarzen zwigzanych z absencja pracownikow: urlopy, choroby
10. Tworzenie umoéw cywilnoprawnych
10.1. Utworzenie zestawu jako zakladka
10.2. Krotka charakterystyka umowy zlecenia - TEORIA
10.3. Wprowadzanie parametrow podatkowych i ZUS
10.4. Wprowadzenie umowy zlecenie
10.5. Rozliczenie umowy zlecenia
10.6. Kiedy 1 jakie sktadki od umowy zlecenia — TEORIA
10.7. Krétka charakterystyka umowy o dzieto - TEORIA
10.8. Wprowadzenie parametrow podatkowych i ZUS
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10.9. Wprowadzenie umowy o dzieto
10.10. Rozliczenie umowy o dzieto
11. Wzorce + Place w Programie SYMFONIA
11.1. Omowienie ,,Wzorcow”
11.2. Omowienie ,,Okresow”
11.3. Otwieranie 1 zamykanie okresu
11.4. Naliczenie wynagrodzenia
11.5. Generowanie Listy Plac
11.6.Generowanie Paskow wynagrodzenia
11.7. Generowanie Karty Wynagrodzenia
11.8. Generowanie PIT — 11
11.9. Status wprowadzonych zdarzen 1 potrzeba ich realizacji
(oczekujace, niezrealizowane, zrealizowane)
11.10. Kryteria wyszukiwan zdarzen
12. Rozwigzanie stosunku pracy
12.1. Wprowadzanie nowego zdarzenia do kalendarza - rozwigzanie umowy o pracg
12.2. Wyrejestrowanie pracownika z ubezpieczenia ZUS
12.3. Rozwiazanie umowy z pracownikow zgodnie z KP
12.4. Ekwiwalent za UW
12.5. Wygenerowanie §wiadectwa pracy w czasie pierwszej rejestracji w kalendarzu
12.6. Wygenerowanie §wiadectwo pracy z poziomu raportow
13. CWICZENIA
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