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PROGRAM SZKOLENIA

Nazwa szkolenia:
Ksiegowos$¢ komputerowa

Czas trwania i sposdb organizacji szkolenia:

llos¢ godzin szkoleniowych — zegarowych (jezeli odrebne przepisy nie stanowia inaczej:
a) w godzinach ogotem 150 tym zajecia teoretyczne 50 zajecia praktyczne (¢wiczenia) 100

b) w tygodniach 3,

c) czestotliwo$ci zajec: 5 razy w tygodniu po 4-8 godzin dziennie

Miejsce szkolenia teoretycznego: Miejsce szkolenia praktycznego:

Chrzanéw, ul. Grunwaldzka 5 Chrzanéw, ul. Grunwaldzka 5
(sala szkoleniowo-konferencyjna ARMZ S.A, Il pietro) | (sala szkoleniowo-konferencyjna ARMZ S.A, il pietro)

Wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia

Najnizsze wymagane wyksztatcenie

1 — szkota podstawowa/gimnazjalna o 3 - szkota $rednia 5 —inne (jakie)

2 - zasadnicza szkota zawodowa O 4 — szkota wyzsza O

Umiejetnos$ci wymagane od kandydata:
umiejetnosc¢ obstugi komputera

Pozostate dodatkowe wymagania:

Cele szkolenia:

Celem szkolenia jest zdobycie wiedzy i praktycznych umiejetnos$ci niezbednych do pracy w ksiegowosci lub
prowadzenia rozliczen wiasnej dziatalnosci gospodarczej z wykorzystaniem programéw komputerowych.

W wyniku szkolenia uczestnik pozna:

- uproszczone formy ewidencji podatkowej, zasady ewidencji ksiegowej w formie ksiegi przychodow i
rozchodéw, wykorzystywanie programu CDN Optima do celow ksiegi przychodéw i rozchoddw, oraz rozliczania
ryczaftu

- zasady wspoéfpracy przedsiebiorstwa z ZUS, zasady podlegania ubezpieczeniom spofecznym, sposoby
wypetniania dokumentow ZUS, zasady ustalania wartosci skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
obstuga programu Pfatnik

- ksiege handlowa, sktadniki majatku i zrédfa ich finansowania, operacje gospodarcze, konta ksiegowe, konta
przychodéw i rozchodow, konta zespotu 4,5, dokumentacje rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych, Srodki
trwate, rozrachunki z tytutu podatkow, bilans, zestawienie obrotoéw i sald, sprawozdanie finansowe, ustalenie
wyniku finansowego

-wykorzystanie programéw komputerowych w zakresie ewidencji ksiegowej w mafych i S$rednich
przedsiebiorstwach: CDN Optima, Symfonia

Plan nauczania

tre$¢ szkolenia w ramach poszczegéinych llo$¢é godzin llos¢ godzin
jednostki modutowe . . praktycznych
zaje¢ edukacyjnych teoretycznych (éwiczen)
1. PODSTAWY PRAWNE | | - Podstawy prawne funkcjonowania przedsiebiorstw 10 6
ZASADY - Podstawy prawne i zasady prowadzenia rachunkowosci
PROWADZENIA w matych i srednich przedsigbiorstwach
RACHUNKOWOSCI W | - Omowienie definicji matych i Srednich przedsigbiorstw
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przychoddw i rozchodéw

PODATKOWEJ - Wykorzystanie programéw komputerowych do
prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchoddw
- Zasady ewidencji ksiegowej do celdw ryczattu od
przychodow ewidencjonowanych

- Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym 10 4
3. WSPOLPRACA - Zasady wypetniania dokumentow zgtoszeniowych i
PRZEDSIEBIORSTWA | rozliczeniowych o
Z ZUS - Zasady ustalania wymiaru skfadek na ubezpieczenia

spoteczne i zdrowotne
- Obstuga programu PLATNIK

4. KSIEGA HANDLOWA - | - Skfadniki majatku i zrodta ich finansowania 15 40
ZASADY - Operacje gospodarcze
PROWADZENIA - Konta ksiggowe, konta wynikowe
RACHUNKOWOSCIW |- Ewidencja przychodow i kosztow
MSP - Dokumentacja rozliczen gotowkowych i bezgotowkowych
- Srodki trwate
- Rozrachunki z tytutu podatkow
- Bilans
- Zestawienie obrotéw i sald
- Sprawozdanie finansowe

- Ustalenie wyniku finansowego

5. WYKORZYSTANIE - CDN Optima 10 40
PROGRAMOW - SYMFONIA
KOMPUTEROWYCH
W ZAKRESIE
EWIDENCJI
KSIEGOWEJ W MSP

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych:
Srodki dydaktyczne:

- projektor multimedialny + komputer przenosny (laptop) + ekran projekcyjny
- stanowiska komputerowe wraz z oprogramowaniem
- tablica flipchart

Materiaty dydaktyczne:

- prezentacja multimedialna oraz inne materialy wiasne obejmujqca tematyke zajeé
- formularze i zestawy zadan praktycznych do wykonania podczas zaje¢
- materiaty biurowe /zeszyt, notatnik, dfugopis/

Uczestnik szkolenia otrzymuje na wiasnos¢ wszystkie w/w materialy dydaktyczne.

Sposdb sprawdzenia efektéow szkolenia:

- zgodnie z wdrozonym w Agencji Rozwoju Matopolski Zachodniej S.A. Systemem Zarzadzania Jakoscig
(procedura P 7.5-1 - proces ustug szkoleniowych) nadzér nad cafo$cig spraw organizacyjnych sprawuje Prezes
Spotki oraz koordynator merytoryczny; w trakcie realizacji szkolenia wyznaczony pracownik lub wykfadowca
sprawuje opieke organizacyjng i administruje szkoleniem

- efektywnos¢ szkolenia — szkolenie rozpoczyna sie pre-testem a zakonczone jest post-testem (egzamin
wewnetrzny) sprawdzajacym wiedze uczestnika w zakresie objetym szkoleniem — poréwnujac wyniki testu
nastepuje ocena rezultatéw szkolenia

- monitoring procesu szkoleniowego oraz postepéw w nauczaniu poszczegdlnych osob odbywa sie na biezaco,
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w trakcie szkolenia, poprzez dyskusje, wykonywanie praktycznych cwiczen, itp., dzieki czemu osoba
napotykajaca na trudnosci w zrozumieniu danego tematu bedzie mogfa niezwfocznie otrzymaé indywidualng
pomoc

- uczestnicy szkolenia biorg udziat w badaniu ankietowym, dotyczacym ewaluacji szkolenia




