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Harmonogram wsparcia w projekcie „Aktywni”

Szkolenie „Pracownik biurowy (zawodowy z IT) ”

Uczestnicy otrzymają materiały szkoleniowe: Skrypty, teczka, długopis, notes. 

	Data
	Temat zajęć
	Liczba godzin
	Godzina
	Prowadzący

	22.04.2017r.
	Profesjonalne tworzenie korespondencji 


	8 godzin
	9.00-16.00


	Dawid Kapla

	9.00-10.30
	Omówienie podstawowych zasad poruszania się po edytorze tekstu. Przedstawienie podstawowych zastosowań i możliwości programu MS Word.
	2 godz.
	
	

	10.30-10.45
	Przerwa kawowa


	15 min
	
	

	10.45-12.15
	Zasady wprowadzania tekstu w edytorze. Pojęcie akapitu. Zasady wprowadzania znaków interpunkcyjnych. 
	2 godz.
	
	

	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30 min
	
	

	12.45-14.15
	Zapoznanie z układem klawiatury i wykorzystaniem poszczególnych klawiszy.
	
	
	

	14.15-14.30
	Przerwa kawowa
	15 min
	
	

	14.30-16.00
	Podstawowe operacje na tekście. Zaznaczanie tekstu, przenoszenie i kopiowanie tekstu. 

Ćwiczenia.
	
	
	


	Data
	Temat zajęć
	Liczba godzin
	Godzina
	Prowadzący

	23.04.2017r.
	Profesjonalne tworzenie korespondencji 


	8
	9.00-16.00
	Dawid Kapla

	9.00-10.30
	Formatowanie znaków (zmiana czcionek rozmiaru liter, koloru, pogrubianie, kursywa itp.) 


	2 godz.
	
	

	10.30-10.45
	Przerwa kawowa


	15 min
	
	

	10.45-12.15
	 Ćwiczenia


	2 godz.
	
	

	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30 min
	
	

	12.45-14.15
	Formatowanie akapitów, ustalenie marginesów, wcięć. Tworzenie krawędzi i cieniowania akapitu. Zmiana ilości kolumn tekstu. 
	
	
	

	14.15-14.30
	Przerwa kawowa
	15 min
	
	

	14.30-16.00
	Ćwiczenia


	2 godz.
	
	


 „Prowadzenie spraw rachunkowo – księgowych”
Uczestnicy otrzymają materiały szkoleniowe: Skrypty, teczka, długopis, notes. 
	Data
	Temat zajęć
	Liczba godzin
	Godzina
	Prowadzący

	22.04.2017r.
	Podstawowe zagadnienia z rachunkowości
	8
	9.00-16.00
	Dorota Sikorska-Znosko

	9.00-10.30
	Podstawy rachunkowości

Funkcje, cele, zasady i cechy rachunkowości

Podstawy prawne rachunkowości (ustawa, akty wykonawcze, dyrektywa)

Międzynarodowe regulacje prawne w zakresie rachunkowości.

Ewidencja środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

Ewidencja środków pieniężnych

Ewidencja rozrachunków

Ewidencja kapitałów własnych

Wynik finansowy i zamknięcie ksiąg. Inwentaryzacja

Sprawozdanie finansowe


	2 godz.
	
	

	10.30-10.45
	Przerwa kawowa


	15 min
	
	

	10.45-12.15
	Dokumenty księgowe

Operacje gospodarcze i dokumenty księgowe

Zasady przyporządkowania do okresów rozliczeniowych

Kontrola merytoryczna, formalna i rachunkowa

Zasady przechowywania dokumentów

Klasyfikacja dokumentów według rodzajów


	2 godz.
	
	

	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30 min
	
	

	12.45-14.15
	Dokumenty księgowe

Operacje gospodarcze i dokumenty księgowe

Zasady przyporządkowania do okresów rozliczeniowych

Kontrola merytoryczna, formalna i rachunkowa

Zasady przechowywania dokumentów

Klasyfikacja dokumentów według rodzajów


	
	
	

	14.15-14.30
	Przerwa kawowa
	15 min
	
	

	14.30-16.00
	Formy księgowości 

Pełna księgowość

Uproszczona księgowość 

Formy opodatkowania i ewidencji księgowej w małych i średnich firmach. 

Przepisy prawne dotyczące ewidencji uproszczonej. 

Formy uproszczonej księgowości : karta podatkowa; 

ryczałt ewidencjonowany 

Księga przychodów i rozchodów 

Charakterystyka i prowadzenie ewidencji księgowej;
	
	
	


	Data
	Temat zajęć
	Liczba godzin
	Godzina
	Prowadzący

	23.04.2017r.
	Prowadzenie ksiąg rachunkowych
	8
	9.00-16.00
	Dorota Sikorska-Znosko

	9.00-10.30
	Prowadzenie księgi przychodów i rozchodów 

Charakterystyka i zasady prowadzenia księgi przychodów i rozchodów  -

Rodzaje dokumentów księgowych ewidencjonowanych w księdze oraz rodzaje operacji gospodarczych

Dokumenty zakupu i sprzedaży

Dokumenty wewnętrzne

Sposób prowadzenia ewidencji księgowej


	2 godz.
	
	

	10.30-10.45
	Przerwa kawowa


	15 min
	
	

	10.45-12.15
	Ewidencja kosztów, przychodów

Ewidencje pomocnicze: ewidencja wyposażenia, ewidencja pracowników, ewidencja przebiegu pojazdu, ewidencja środków trwałych

Kolumny PKPiR

Podatek dochodowy od osób fizycznych

Podatek progresywny

Podatek liniowy

Zamkniecie miesiąca

Zamknięcie roku

Ewidencja obrotu magazynowego w PKPiR – okresowe ustalanie stanu zapasów

Zamknięcie okresu rozliczeniowego z uwzględnieniem inwentaryzacji

Prowadzenie książki przychodów i rozchodów w formie papierowej – warsztaty


	2 godz.
	
	

	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30 min
	
	

	12.45-14.15
	Podatki  

Pojęcie, konstrukcja i funkcje podatków

Zasady podatkowe.

Podwójne opodatkowanie i sposoby jego unikania.

Podatek od towarów i usług
Podatek akcyzowy

Podatek dochodowy od osób prawnych
Opodatkowanie ryczałtowe
Prawa i obowiązki podatnika, zobowiązana i postępowania podatkowe

Wynagrodzenia i świadczenia z tytułu ubezpieczeń społecznych 


	
	
	

	14.15-14.30
	Przerwa kawowa
	15 min
	
	

	14.30-16.00
	Wynagrodzenia: Zasady wynagradzania. Obowiązujące akty prawne.

Obliczanie wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwalentu pieniężnego za urlop

Wynagrodzenie za czas choroby oraz świadczenia z ubezpieczenia społecznego

Świadczenia z tytułu ubezpieczeń społecznych 

Obliczanie wynagrodzeń, podatki, składki

Świadczenia z tytułu ubezpieczeń społecznych 

Rozliczenia z ZUS


	2 godz.
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