Harmonogram
Nazwa Beneficjenta: Warminsko-Mazurski Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie

Placéwka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w Ostrédzie

Numer projektu: FEWM.07.08-1P.01-0018/24

Tytut projektu: Nowe umiejetnosci - wieksze mozliwosci

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik biurowy z obstugg MS Excel
Nr kursu: 6/120/2025

Uczestnikéw: 4 w tym kobiet: 4, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 01.08.2025-03.08.2025

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez :"' ‘: \4_./
dla warmii i Mazur Unie Europejska L s

MAZYRY.




1. Harmonogram

D?ta i Godz!ny realizacji Temat zaje¢ Wykiadowca Mlejsce_ r_eallzac1’| ’zajg_c/nazwa instytucji
realizacji zaje¢ od-do (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
Zmiany prawa w 2025 roku:
- wieksza ochrona pracownikoéw przed wypowiedzeniem
01.08.2025 08:00-08:45 umowy o prace, Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda

- zmiany przepiséw bhp dotyczace pracy z laptopem,
- korzystne zmiany w emeryturach pomostowych

08:45-09:30 Zasady kontroli trzezwosci lub odurzenia pracownikéw Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostréda

09:30-10:15 Praca zdalna wedtug aktualnych przepiséw prawa pracy Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda

10:15-10:25 PRZERWA

10:25-11:55  |JPrawnienia rodzicielskie iinne uprawnienia pracownicze poy ;. . c\i Mirostaw ul. Olsztyniska 17; Ostroda
wdrozeniu w 2023 roku przepisow dwoch dyrektyw unijnych

11:55-12:40 |- odstawowe obowigzki pracodawcow i zleceniodawcow na | ;. o\ueki Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostroda
podstawie przepisOw prawa pracy

12:40-13:25 Umowy cywilno-prawne (umowa zlecenia, umowa o dzieto) |Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda
Obliczanie list ptac pracownikéw i rachunkéw

13:25-14:55 Zleceniobiorcéw z uwzglednieniem aktualnych przepiséw Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyniska 17; Ostroda
prawa

14:55-15:15 PRZERWA
Obliczanie list ptac pracownikéw i rachunkéw

15:15-16:00 Zleceniobiorcéw z uwzglednieniem aktualnych przepiséw Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyniska 17; Ostroda
prawa

16:00-16:45  |Pokumentacja pracownicza, w tym akta osobowe Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostroda
pracownikow

02.08.2025 | 08:00-09:30 |£2sady wyptaty dywidend oraz wynagradzania czionkow | ;i Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostroda

zarzadu i rad nadzorczych w spoétkach

09:30-10:15 Delegacje krajowe i zagraniczne - zasady rozliczenia Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda

10:15-10:25 PRZERWA

10:25-11:55 Delegacje krajowe i zagraniczne - zasady rozliczenia Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroéda

11:55-13:25  |EWidencja danych pracownikow od rozpoczecia do Jaglowski Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostréda
zakonczenia pracy

13:25-14:10 Wprowadzenie umowy o prace oraz umowy zlecenia Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyniska 17; Ostroda
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02.08.2025 14:10-14:55 Prowadzenie ewidencji czasu pracy Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostroda
14:55-15:15 PRZERWA
15:15-16:00 Generowanie list ptac i rachunkéw zleceniobiorcéow Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda
16:00-16:45 gfotggri?éa parametrow oraz zdefiniowanie stownikow w Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroda
03.08.2025 | 08:00-08:45 |//Prowadzenie danych firmy symulacyjnej/pracodawcy do | ;o1 Mirostaw ul. Olsztyriska 17; Ostroda
programu Symfonia- Kadry i ptace
08:45-09:30 Sg’t‘r‘fi[(owa”'e dokumentow elektronicznych do programu |, 4\ ueki Mirostaw ul. Olsztyriska 17: Ostréda
09:30-09:40 PRZERWA
09:40-12:40 Sporzgdzanie dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS Jagtowski Mirostaw ul. Olsztynska 17; Ostroéda
12:40-14:10 Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyniska 17; Ostroda
14:10-14:30 PRZERWA
14:30-16:00 Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS Jagtowski Mirostaw ul. Olsztyniska 17; Ostroda
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