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Temat: Symfonia Premium Kadry i Ptace - KROK PO KROKU

Czas trwania: 14 godz. Forma:  wykiad + ¢wiczenia

Szkolenie przeznaczone dla uzytkownikow, ktorzy rozpoczynajq prace z programem, dla firm
$rednich i duzych, zaréwno z prostym systemem wynagrodzen (wynagrodzenie zasadnicze,
godzinowe, premie) jak rowniez dla firm z bardziej skomplikowanym systemem wynagrodzen
(nietypowe skfadniki wynagrodzen, réznego typu potracenia). Umozliwia zapoznanie sie nie tylko
z podstawowymi funkcjami programu, ale réwniez ze sposobem definiowania wiasnych
elementéw kadrowo-ptacowych, wzorcdw czasu pracy oraz zdarzen kadrowych.

PROGRAM SZKOLENIA:
1. Oméwienie filozofii programu.
2. Tworzenie nowych elementéw kadrowo-ptacowych (sktadnikdw wynagrodzen, potracen, naliczen od

listy ptac itp.).

2.1. Oméwienie typow elementéw kadrowo-ptacowych.

2.2. Szczegbtowe zapoznanie sie z budowg poszczegoinych elementéw.

2.3. Definiowanie wiasnych elementéw kadrowo-ptacowych.

3. Zestawy elementow kadrowo-ptacowych.

3.1. Uzupetnianie sktadu list ptac oraz kart wynagrodzen, tworzenie wtasnych list ptac oraz kart wynagrodzer i
paskow dla pracownikow.

3.2. Uzupetnianie zestawdw kadrowych o nowe elementy kadrowe.

4. Definiowanie wzorcéw kadrowo-ptacowych - oméwienie sposobu funkcjonowania wzorcéw w programie i
mozliwosci ich wykorzystania.

5. Zdarzenia.

5.1. Funkcje zdarzen w programie.

5.2. Kartoteka zdarzen i akcji.

5.3. Modyfikacja zdarzenia przyjecia do pracy.

6. Modyfikacja kalendarzy.

6.1.Tworzenie wzorcow dni roboczych.

6.2.Tworzenie tygodniowych wzorcéw czasu pracy.
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6.3.Inicjalizacja kalendarza dla wzorca pracownik etatowy.

6.4.Tworzenie wzorcow czasu pracy z uwzglednieniem czasu pracy dla pracownikéw na niepetnym etacie.

6.5.0méwienie roli poprawnego zdefiniowania czasu pracy dla rozliczei urlopowych.

7. Okresy ptacowe.

7.1. Dodawanie okreséw podstawowych.

7.2. Dodawanie okresow pomocniczych dla list dodatkowych (urlopy macierzynskie, wychowawcze, $wiadczenia
socjalne, umowy cywilno-prawne, itp.

7.3. Zmiana wta$ciwosci okresu.

7.4. Wybor okresu do pracy.

7.5. Zamykanie, naliczanie okreséw. Omdwienie roli zamykania okreséw dla poprawnosci naliczen | wydruku
raportow.

8. Pracownicy.

8.1. wprowadzanie pracownikow.

8.2. tworzenie systemu wynagrodzen dla pracownikow zatrudnionych przed rozpoczeciem pracy w programie
Kadry i Place.

8.3. przyjmowanie nowych pracownikow, zwalnianie pracownikéw, aneksy do uméw o prace.

8.4. rozliczanie chorob, urlopow, zasitkow macierzyniskich i wychowawczych, itp.

8.5. wprowadzanie danych uzupetniajacych do wyliczania zasitkdw i urlopow.

8.6. sposoby wprowadzania zdarzen do kalendarzy pracownikow.

8.7. wprowadzenie danych ptacowych i kadrowych.

9. Umowy cywilnoprawne — wprowadzanie i rozliczanie.

9.1. umowy zlecenia, umowy o dzieto, prawa autorskie.

9.2. umowy jednorazowe oraz rozliczane w dituzszych okresach czasu.

10. Raporty - wydruk listy ptac, kart wynagrodzer , przelewow dla pracownikéw, PIT, deklaracji ZUS oraz
wybranych raportéw kadrowych.

11.  Archiwizacja danych.
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