Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Nidzicy

Numer projektu: FEWM.07.07-1P.01-0004/23

Tytut projektu: Pracuj dalej!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Pracownik ds. kadr i ptac z obstugg komputera na poziomie ECDL/ICDL B4
Nr kursu: 8/036/2024

Uczestnikow: 1 w tym kobiet: 1, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 10.06.2024-24.06.2024

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

D?ta i Godz!ny realizacji Temat zaje¢ Wykiadowca Miejsce_ r_ealizacjj ’zan_(:/nazwa instytucji
realizacji zaje¢ od-do (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
10.06.2024 |  14:00-14:45 |Charakterystyka zawodowa specjalisty ds. kadrowych. Finkieklan-Sredzifiska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica
Organizacja pracy kadrowca.
14:45-14:50 PRZERWA
14:50-15:35  |£arzadzanie sprawami kadrowymi. Dokumentacja i Finkieklan-Sredzifiska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica
ewidencja kadrowa.
15:35-15:40 PRZERWA
15:40-16:25 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
16:25-16:30 PRZERWA
16:30-17:15 | //ybrane zagadnienia z prawa pracy: Stosunek pracy. Finkieklan-Sredzinska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica
Zagadnienia prawne.
Wynagrodzenie za prace. Potwierdzenia wyptaty )
11.06.2024 11:00-11:45 wynagrodzenia. Wynagrodzenie ptacone na konto i w Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
gotoéwce (na zmiane). Swiadczenia pozaptacowe i socjalne.
11:45-11:50 PRZERWA
11:50-12:35 C_zas pracy. 6 - dniowy system czasu pracy. Urlopy i inne Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
nieobecnos$ci w pracy. Plany urlopowe.
12:35-12:40 PRZERWA
12:40-13:25 Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
13:25-13:30 PRZERWA
13:30-14:15 Odpowue_dzllalnosc porzadkowa, dyscyplinarna i materiaina Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
pracownikow.
Ochrona pracy kobiet. Zatrudnienie i ochrona pracy ]
12.06.2024 13:00-13:45 mtodocianych. Zatrudnianie bezrobotnych, oséb Finkieklan-Sredziriska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
niepetnosprawnych oraz cudzoziemcéw.
13:45-13:50 PRZERWA
13:50-14:35 Cwiczenia symulacyjne - obstuga kadrowa firmy. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
14:35-14:40 PRZERWA
14:40-15:25 Cwiczenia symulacyjne - obstuga kadrowa firmy. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
15:25-15:30 PRZERWA
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Regulacje krajowe - ustawa o ochronie danych osobowych.
Wymogi prawne UE w zakresie przestrzegania i ochrony
danych osobowych. Podstawowe pojecia i informacje (dane

12.06.2024 15:30-16:15 . . Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
osobowe, zbiory, podstawy prawne przetwarzania danych).
Bezpieczenstwo danych osobowych w Swietle
obowigzujacych przepiséw.
13.06.2024 14:00-14:45 Legalno$¢, celowosé, adekwatno$¢ zbieranych danych. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
14:45-14:50 PRZERWA
Obowigzki pracodawcy. Obowigzki pracownikow.
14:50-15:35  |AAnonimizacja danych. Instrukcje i regulacje wewnetrzne. ol ian Sredzifiska Dagmara  |ul. Barke 2: Nidzica
Inspektor ochrony danych - zadania i obowigzki.
Dokumentowanie.
15:35-15:40 PRZERWA
15:40-16:25 ;Zf;hy’ charakterystyka i organizacja pracy specjalisty ds. g ioyjan-Sredzinska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica
16:25-16:30 PRZERWA
16:30-17:15 Finanse. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
14.06.2024 11:00-11:45 Podatki. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
11:45-11:50 PRZERWA
11:50-12:35 ~ |Rozliczanie innych swiadczen, w tym umow Finkieklan-Sredzifiska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica
cywilnoprawnych.
12:35-12:40 PRZERWA
12:40-13:25 Lista ptac. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
13:25-13:30 PRZERWA
) ) Obowigzki w zakresie sprawozdawczosci i rozliczen z ZUS i .. , . . o NG
13:30-14:15 US Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
14:15-14:20 PRZERWA
14:20-15:05 Cwiczenia symulacyjne - place w firmie. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
15:05-15:10 PRZERWA
15:10-15:55 Cwiczenia symulacyjne - place w firmie. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
16.06.2024 12:00-12:45 Rodzaje ubezpieczen spotecznych. Wysokos$¢ sktadek. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
12:45-12:50 PRZERWA
12:50-13:35  |Ordanizacja systemu ubezpieczen spotecznych. Fundusze \piviolian Sredzinska Dagmara  |ul. Barke 2: Nidzica
na cele ubezpieczenia spotecznego.
13:35-13:40 PRZERWA
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16.06.2024

13:40-14:25

Obowigzki i prawa ptatnikdéw oraz ubezpieczonych w
systemie ubezpieczen spotecznych.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

14:25-14:30

PRZERWA

14:30-15:15

Fundusz Pracy. Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych. Fundusz Rezerwy Demograficznej.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

17.06.2024

14:00-14:45

Zasitek chorobowy, wyréwnawczy, macierzynski, opiekunczy,
wychowawczy, pielegnacyjny, pogrzebowy.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

14:45-14:50

PRZERWA

14:50-15:35

Zatozenie firmy oraz zgtaszanie oséb do ubezpieczen
spotecznych z zastosowaniem odpowiednich kodéw
zgtoszeniowych w zaleznosci od zawartych uméw,
sporzgdznie korekt, tworzenie dokumentéw rozliczeniowych
tj. deklaracji ZUS DRA, raportu ZUS RCA, raportu ZUS RCA,
raportu RSA, raportu RZA , raportu RSA, raportu ZUS
RMUA.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

15:35-15:40

PRZERWA

15:40-16:25

Zatozenie firmy oraz zgtaszanie oséb do ubezpieczen
spotecznych z zastosowaniem odpowiednich kodow
zgtoszeniowych w zaleznosci od zawartych uméw,
sporzgdznie korekt, tworzenie dokumentéw rozliczeniowych
tj. deklaracji ZUS DRA, raportu ZUS RCA, raportu ZUS RCA,
raportu RSA, raportu RZA , raportu RSA, raportu ZUS
RMUA.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

16:25-16:30

PRZERWA

16:30-17:15

Zatozenie firmy oraz zgtaszanie oséb do ubezpieczen
spotecznych z zastosowaniem odpowiednich kodéw
zgtoszeniowych w zaleznosci od zawartych umoéw,
sporzadznie korekt, tworzenie dokumentéw rozliczeniowych
tj. deklaracji ZUS DRA, raportu ZUS RCA, raportu ZUS RCA,
raportu RSA, raportu RZA , raportu RSA, raportu ZUS
RMUA.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

18.06.2024

08:00-08:45

Zatozenie firmy oraz zgtaszanie oséb do ubezpieczen
spotecznych z zastosowaniem odpowiednich kodéw
zgtoszeniowych w zaleznosci od zawartych uméw,
sporzgdznie korekt, tworzenie dokumentéw rozliczeniowych
tj. deklaracji ZUS DRA, raportu ZUS RCA, raportu ZUS RCA,
raportu RSA, raportu RZA , raportu RSA, raportu ZUS

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

08:45-08:50

PRZERWA
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Kadry — ewidencja osobowa, umowy o prace, umowy

18.06.2024 08:50-09:35 . Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

cywilnoprawne.

09:35-09:40 PRZERWA
Karta pracy — ewidencja czasu pracy, ewidencja akordow, ]

09:40-10:25 ewidencja prowizji, ewidencja naliczen i potrgcen, ewidencja |Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
potracen komorniczych.

10:25-10:30 PRZERWA
Karta pracy — ewidencja czasu pracy, ewidencja akordow, ]

10:30-11:15 ewidencja prowizji, ewidencja naliczen i potrgcen, ewidencja |Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
potrgcen komorniczych.

11:15-11:40 PRZERWA

11:40-12:25 Ptace — wyptaty, rachunki. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

12:25-12:30 PRZERWA

12:30-13:15 Ptace — wyptaty, rachunki. Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

13:15-13:20 PRZERWA

13:20-14:05 5;5':::;’: 8Sgki'?;,‘;‘gg;‘fzt’lg‘;";'c?:ﬁgﬁ?e 2Us, Finkieklan-Sredzinska Dagmara  |ul. Barke 2; Nidzica

14:05-14:10 PRZERWA

14:10-14:55 g:izl:rr:é?:(_3Sgkik;r:ggﬁ’(?jr:ﬁ\alv;’c?:iggﬁge ZUs, Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
Praca z arkuszami kalkulacyjnymi- otwieranie, zamykanie
aplikaciji. Otwieranie, zamykanie skoroszytu (sktadajgcego )

20.06.2024 08:00-08:45 sie z wielu arkuszy kalkulacyjnych). Tworzenie nowego Finkieklan-Sredziriska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica

skoroszytu wedtug domysinego wzorca (szablonu), innego
dostepnego wzorca, lokalnie lub online.

08:45-08:50 PRZERWA
Praca z arkuszem kalkulacyjnym- zapisywanie skoroszytu na
dysku w okreslonej lokalizacji na dysku lokalnym lub online.
Zapisywanie skoroszytu pod inng nazwg w okreslonej )

08:50-09:35 lokalizacji na dysku lokalnym lub online. Zapisywanie Finkieklan-Sredzinska Dagmara ul. Barke 2; Nidzica
skoroszytu jako pliku innego typu: plik tekstowy, .pdf, .csv lub
z innym, specyficznym dla danego programu rozszerzeniem.
Poruszanie sie pomiedzy otwartymi skoroszytami.

09:35-09:40 PRZERWA
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20.06.2024

09:40-10:25

Udoskonalanie jakosci i wydajnosci pracy- ustawianie
podstawowych opcji/preferencji w aplikacji: nazwa
uzytkownika, domysiny folder do operacji zapisywania,
otwierania plikow. Wykorzystywanie dostepnych funkc;ji
Pomoc.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

10:25-10:30

PRZERWA

10:30-11:15

Powiekszanie wyswietlanego dokumentu. Dokonywanie
wyboru sposobu wyswietlania arkusza. Wyswietlanie,
ukrywanie paskoéw narzedziowych. Odtwarzanie,
minimalizowanie Wstgzki. Stosowanie dobrych praktyk do
nawigacji. Stosowanie narzedzi Przejdz-do w celu
nawigowania do okreslonej komérki.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

11:15-11:40

PRZERWA

11:40-12:25

Wprowadzanie, zaznaczanie danych - specyfika pojedynczej
komorki w arkuszu kalkulacyjnym. Stosowanie dobrych
praktyk w tworzeniu list: unikanie pustych wierszy i kolumn w
gtdbwnej czesci listy, upewnianie sig, ze komorki
obramowujgce liste sg puste.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

12:25-12:30

PRZERWA

12:30-13:15

Wprowadzanie do komérek liczby, daty, tekstu.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

13:15-13:20

PRZERWA

13:20-14:05

Zaznaczanie komorek, blokéw sasiadujgcych komorek,
blokéw dowolnych komadrek, catych arkuszy.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

14:05-14:10

PRZERWA

14:10-14:55

Edytowanie zawartosci komorek. Uzywanie opcji Cofnij i
Pondéw. Uzywanie opcji Znajdz do prostego znajdywania
okreslonej zawartosci komaorki/komérek w arkuszu.
Uzywanie opcji Zamien do prostej zmiany zawartosci
komoérki/komorek w arkuszu.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

14:55-15:00

PRZERWA

15:00-15:45

Sortowanie bloku komérek wedtug jednego kryterium, w
porzadku rosngcym lub malejgcym, dla danych liczbowych
lub tekstowych.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

22.06.2024

08:00-08:45

Kopiowanie zawarto$ci komorki lub bloku komérek w obrebie
jednego arkusza, pomiedzy arkuszami jednego skoroszytu
lub miedzy otwartymi skoroszytami.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

08:45-08:50

PRZERWA
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22.06.2024

08:50-09:35

Uzywanie automatycznego wypetniania/przeciggania do
kopiowania, zwiekszania danych, formut, funkcji.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

09:35-09:40

PRZERWA

09:40-10:25

Przenoszenie zawartosci komérki, bloku komérek w obrebie
arkusza, pomiedzy arkuszami jednego skoroszytu, pomiedzy
otwartymi skoroszytami. Usuwanie zawarto$¢ komoérek.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

10:25-10:30

PRZERWA

10:30-11:15

Wiersze i kolumny- zaznaczanie wiersza, bloku sgsiednich
wierszy, bloku dowolnych wierszy. Zaznaczanie kolumn,
blokéw sgsiednich kolumn, blokéw dowolnych kolumn.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

11:15-11:40

PRZERWA

11:40-12:25

Wstawianie, usuwanie wierszy i kolumn.Zmienianie
szerokosci kolumn, wysoko$ci wierszy do okreslonej
wielkosci lub do optymalnej szerokosci i
wysokosci.Blokowanie przed przewijaniem, odblokowywanie
nagtéwkow wierszy i/lub kolumn.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

12:25-12:30

PRZERWA

12:30-13:15

Arkusze - przetgczanie sie miedzy arkuszami w ramach
skoroszytu. Wstawianie nowych arkuszy, usuwanie arkusza.
Stosowanie dobrej praktyki nadajgc nazwy arkuszom:
uzywanie nazw odzwierciedlajgcych zawartos¢ arkusza w
miejsce proponowanych nazw domysinych. Kopiowanie,
przesuwanie arkuszy wewnatrz jednego skoroszytu, miedzy
otwartymi skoroszytami. Zmienianie nazw arkusza.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

13:15-13:20

PRZERWA

13:20-14:05

Formuty arytmetyczne - stosowanie dobrych praktyk w
tworzeniu formut, uzywanie odwotan do komoérek zamiast
wpisywania do formut liczb.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

14:05-14:10

PRZERWA

14:10-14:55

Formuty arytmetyczne - tworzenie formuty przy uzyciu
odwotan do komdrek i operatorow arytmetycznych
(dodawania, odejmowania, mnozenia, dzielenia).

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

14:55-15:00

PRZERWA

15:00-15:45

Formuty arytmetyczne - rozpoznawanie i wtasciwe
interpretowanie podstawowych btedéw zwigzanych z uzyciem
formut: #NAZWA?, #DZIEL/Q!, #ADR!, #ARG!.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

24.06.2024

08:00-08:45

Formuty arytmetyczne - objasnianie adresowanie wzgledne i
bezwzgledne (absolutne) przy tworzeniu formut.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica
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24.06.2024

08:45-08:50

PRZERWA

08:50-09:35

Funkcje - uzywanie funkcji sumowania, obliczania wartosci
Sredniej, wyznaczania minimum i maksimum, zliczania
komorki, liczenia komodrek niepustych, zaokraglanie wyniku
obliczeh.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

09:35-09:40

PRZERWA

09:40-10:25

Funkcje - uzywanie funkciji logicznej ,jezeli” (if) wybierajgce;j
jedng z dwoch mozliwych wartosci, z operatorem
poréwnawczym =, >, <,

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

10:25-10:30

PRZERWA

10:30-11:15

Formatowanie komérki zawierajgcej liczby, wy$wietlanie
okreslonej liczby miejsc dziesietnych, wprowadzanie lub
pomijanie separatora grup tysiecy.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

11:15-11:40

PRZERWA

11:40-12:25

Formatowanie komorki zawierajgcej daty, wybieranie
kolejnosci i sposobu wyswietlania dni, miesiecy i lat.
Formatowanie komérki zawierajgcej liczby wraz z symbolem
waluty. Formatowanie komorki zawierajgcej liczby,
wyswietlajgc je w postaci procentowe;.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

12:25-12:30

PRZERWA

12:30-13:15

Zmienianie wygladu zawartosci komorki, zmieniajgc krdj i
wielkos¢ czcionki. Formatowanie zawartos¢ komorki,
stosujgc styl czcionki pogrubionej, pochylonej (kursywa),
podkreslonej, podkreslony podwdjnie. Stosowanie réznych
koloréw zawartosci komorek i ich tta. Stosowanie
autoformatowane/styl tabeli do bloku komoérek. Kopiowanie
formatu komoérki/bloku komaérek do innej komarki lub bloku
komorek.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

13:15-13:20

PRZERWA

13:20-14:05

Formatowanie tabeli - stosowanie, usuwanie, zawijanie
tekstu w komérce, bloku komérek. Wyréwnywanie
zawartosci komorek w poziomie i pionie. Dostosowanie
orientacji zawartosci komérek. Scalanie komorki i
wysrodkowanie zawartosci w potgczonych komdrkach.
Rozdzielanie komorki.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica

14:05-14:10

PRZERWA

14:10-14:55

Formatowanie tabeli - stosowanie obramowania komaérki lub
bloku komérek wybierajgc rodzaj, grubosé i kolor linii.

Finkieklan-Sredzinska Dagmara

ul.

Barke 2; Nidzica
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