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Projekt pn. „Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu Opolskiego”

Załącznik nr 1A                                                                                                                       

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Usługa szkoleniowa – szkolenia  podnoszące kompetencje zawodowe i analityczne studentów Wydziału Filologicznego Uniwersytetu Opolskiego w ramach projektu pn. „Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu Opolskiego”

A. ZASADY OGÓLNE

Opis przedmiotu zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie certyfikowanych szkoleń* podnoszących kompetencje zawodowe, językowe i informatyczne studentów Wydziału Filologicznego Uniwersytetu Opolskiego zakończonych procesem walidacji i certyfikacji uzyskanych kompetencji 
w ramach projektu „Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytet Opolskiego”.

* pod pojęciem certyfikowane szkolenia prowadzące do uzyskania kwalifikacji rozumie się szkolenia zakończone uzyskaniem kwalifikacji. Poprzez uzyskanie kwalifikacji należy rozumieć formalny wynik oceny i walidacji uzyskany w momencie potwierdzenia przez upoważnioną do tego instytucję, 
że dana osoba uzyskała efekty uczenia się spełniające określone standardy. Certyfikaty i inne dokumenty potwierdzające uzyskanie kwalifikacji powinny być rozpoznawalne i uznawane w danym środowisku, sektorze lub branży np. IPMA certyfikat.
Każdy student na zakończenie udziału w szkoleniu musi uzyskać certyfikat.

B. WARUNKI SZCZEGÓŁOWE

Szkolenie składa się z 4 modułów:
1. Prowadzenie spraw finansowo-rachunkowych – 40 h.
2. Programy biurowe w administracji: wykorzystanie MS Excel 365 w praktyce – 25 h.
3. Język angielski dla księgowych – 20 h.
4. Standardy księgowości komputerowej z wykorzystaniem programu Comarch ERP Optima – 15 h.

Uczestnicy szkolenia – studenci Wydziału Filologicznego Uniwersytetu Opolskiego: 72 osoby 
w podziale na 3 edycje (I edycja od dnia zawarcia umowy do 30.06.2019 r., II edycja od 1.01.2019 r. do 30.06.2020 r., III edycja od 1.01.2020 r. do 30.06.2021 r.) po 2 grupy każda edycja (Zamawiający zastrzega możliwość zmiany liczby uczestników +/-2 osoby w każdej grupie).
Zamawiający dopuszcza możliwość zmiany liczby grup w poszczególnych edycjach (przesunięć grup pomiędzy edycjami), w sytuacjach tego wymagających ze względu na potrzeby i możliwości uczestników szkoleń/projektu.

Każdy student bierze udział w 4 modułach.

Zajęcia mają mieć charakter teoretyczno-praktyczny.

Łączna liczba godzin szkolenia: 600 godzin – 100h/grupa
Godziny wskazano w rozumieniu szkoleniowym (1 godzina = 45 minut).

Maksymalna kwota, którą Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia:  147 600,00 złotych brutto (koszt szkolenia wraz z certyfikacją).

Dopuszczalna jest realizacja szkoleń o nazwach innych niż zawarte w ogłoszeniu, o ile zakres tematyczny (liczba godzin, wymagania względem trenerów) oraz warunki realizacji tych szkoleń będą zgodne z ich opisem.

1) Szkolenia będą przygotowywały do egzaminu certyfikacyjnego i zostaną zakończone walidacją 
i certyfikacją nabytych kompetencji/kwalifikacji.
2) Za proces walidacji i certyfikacji spełniający w/w wymagania Zamawiający uzna proces uzyskiwania kwalifikacji w metodologii, standardach realizacji procesu kształcenia i efekcie końcowym spełniający łącznie następujące cechy: 
a. ustalone standardy dotyczące kompetencji (wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych), składających się na daną kwalifikację opisane w języku efektów uczenia się; 
b. proces walidacji sprawdzający, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji zostały osiągnięte; walidacja obejmuje identyfikację i dokumentację posiadanych kompetencji oraz ich weryfikację w odniesieniu do wymagań określonych dla kwalifikacji. Walidacja prowadzona jest w sposób trafny (weryfikowane są te efekty uczenia się, które zostały określone dla danej kwalifikacji) i rzetelny (wynik weryfikacji jest niezależny od miejsca, czasu, metod oraz osób przeprowadzających walidację); 
c. proces certyfikacji, w wyniku którego upoważniona instytucja nadaje dokument stwierdzający posiadanie kwalifikacji; certyfikacja następuje po walidacji, w wyniku wydania pozytywnej decyzji stwierdzającej, że wszystkie wymagane efekty uczenia się zostały osiągnięte. 
3) Propozycje rozwiązań niespełniających w/w wymagań dotyczących zgodności z wymaganiami dotyczącymi walidacji i certyfikacji nabytych kompetencji/kwalifikacji zawodowych - zostaną odrzucone, jako niezgodne z treścią Ogłoszenia.
4) Wykonawca w ramach realizacji zamówienia i ceny ofertowej zapewni każdemu uczestnikowi szkoleń materiały szkoleniowe, omawiające co najmniej zakres merytoryczny dla każdego ze szkoleń i umożliwiające realizację programu szkolenia w sposób wyczerpujący jego zakres merytoryczny oraz kompletnie prezentujące wymagania weryfikowane w procesie walidacji 
i certyfikacji.
5) Wykonawca w ramach wynagrodzenia zorganizuje i przeprowadzi egzamin certyfikacyjny dla wszystkich uczestników szkolenia, spełniający wyżej określone wymagania oraz wyda certyfikat potwierdzający nabyte kompetencje/kwalifikacje wszystkim osobom, które pomyślnie zdały ten egzamin. Wykonawca zapewni również na swój koszt ewentualne egzaminy poprawkowe dla osób, które nie zdadzą egzaminów certyfikacyjnych, tak aby co najmniej 90 % uczestników szkoleń pomyślnie przeszło proces certyfikacji (uzyskało certyfikat).
6) Przez jeden egzamin rozumiany jest egzamin, przeprowadzony w sposób zgodny z wymaganiami opisanymi w ppkt. 2), umożliwiającymi uczestnikom szkolenia przejście procesu walidacji 
i certyfikacji kompetencji/kwalifikacji nabytych w trakcie szkolenia tj. weryfikujący uzyskane efekty kształcenia.

Dopuszcza się realizację zajęć w godzinach od godz. 8.00 do 20.00, a za zgodą Zamawiającego oraz uczestników szkoleń w dni wolne od pracy. Harmonogram zajęć musi być dostosowany do planów zajęć studentów.

Szczegółowy harmonogram terminów szkoleń zostanie ustalony po zawarciu umowy. 

Szkolenia będą realizowane w salach zapewnionych przez Zamawiającego.
Zamawiający na potrzeby realizacji szkolenia (dla każdej grupy) udostępni sale szkoleniowe wyposażone w: biurko prowadzącego, ławki słuchaczy kursu, rzutnik multimedialny i ekran, komputer umożliwiający prezentację materiałów dydaktycznych. Pozostałe elementy niezbędne 
do przeprowadzenia szkolenia zapewnia Wykonawca.

Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych w odniesieniu do Usługi szkoleniowej – szkoleń  podnoszących kompetencje zawodowe i analityczne studentów Wydziału Filologicznego Uniwersytetu Opolskiego w ramach projektu pn. „Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu Opolskiego”

Wymagania odnośnie Wykonawcy:
Wykonawca prowadzący certyfikowane szkolenia musi dysponować odpowiednią kadrą, posiadać kompetencje, zasób umiejętności i wiedzy w zakresie w/w szkolenia, które umożliwią udzielenie wsparcia beneficjentom projektu. 

Zakres obowiązków Wykonawcy:
Zadaniem Wykonawcy jest kompleksowa usługa szkoleniowa wraz z certyfikacją dla Uczestników Projektu. Wykonawca zobowiązany jest prezentować profesjonalne podejście do zamówienia, zapewnić i zagwarantować poprawność i efektywność realizowanych działań, jak również wysoką jakość opracowywanych dokumentów oraz usług (szkolenie i certyfikacja). Odpowiedzialność za koordynację i organizację pracy trenerów / szkoleniowców ponosi Wykonawca. 

W zakres obowiązków wykonawcy wchodzi: 
1. Wskazanie osób do stałej współpracy z przedstawicielem Zamawiającego.
2. Opracowanie harmonogramu rzeczowego realizacji usług w zakresie szkoleń i certyfikacji 
w uzgodnieniu z Zamawiającym.
3. Opracowanie szczegółowego programu szkoleń i przedłożenie do akceptacji Zamawiającego.
4. Wskazanie osób prowadzących szkolenia.
5. Przeprowadzenie szkoleń dla grup studentów zgodnie z opisanym zakresem merytorycznym.
6. Przeprowadzenie pre- i post-testów wśród uczestników, oceniających poziom kluczowych kompetencji uczestników na rozpoczęcie i na zakończenie szkolenia.
7. Sporządzenie dokumentacji z przeprowadzonych szkoleń zgodnie z umową oraz wytycznymi Zamawiającego, w szczególności:
a. list obecności uczestników podczas szkoleń,
b. pre- i post-testów wypełnionych przez uczestników,
c. kopii certyfikatów wydanych uczestnikom.
8. Przekazanie kompletnej dokumentacji Zamawiającemu w terminie 7 dni kalendarzowych po przeprowadzeniu każdego szkolenia.
9. W przypadku konieczności wprowadzenia poprawek lub aktualizacji przygotowanych dokumentów – wprowadzenie poprawek w terminie 3 dni kalendarzowych od dnia stwierdzenia nieprawidłowości lub konieczności aktualizacji.
10. Współpraca z personelem projektu.
11. Zorganizowanie i przeprowadzenie egzaminu certyfikującego.
12. Zapewnienie na swój koszt ewentualnych egzaminów poprawkowych dla osób, które nie zdadzą egzaminów certyfikacyjnych, tak aby co najmniej 90 % uczestników szkoleń pomyślnie przeszło proces certyfikacji (uzyskało certyfikat).
13. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia Podmiotu posiadającego uprawnienia (zwanego dalej Podmiotem) do przeprowadzenia egzaminu certyfikującego do każdego zadania 
– w sytuacji, gdy sam nie posiada takich uprawnień. Certyfikacja będzie się odbywała 
po zakończeniu każdego szkolenia dla każdej grupy studentów. Do zadań Podmiotu należeć będzie przygotowanie sesji egzaminacyjnej dla każdej grupy uczestników szkoleń, na terenie miasta Opola. 

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnia w cenie oferty:
- materiały szkoleniowe umożliwiające realizację programu szkolenia w sposób wyczerpujący jego zakres merytoryczny oraz kompletnie prezentujące wymagania weryfikowane w procesie walidacji 
i certyfikacji,
- certyfikaty.

Potwierdzeniem zakończenia realizacji będzie sporządzony protokół odbioru oraz certyfikaty poświadczające ukończenie szkolenia.

Płatność:
Faktura/rachunek (termin płatności 30 dni od dnia otrzymania faktury) na zakończenie każdego modułu – 4 faktury/rachunki na każdą edycję (łącznie 12 faktur/rachunków).


Miejsce realizacji szkolenia:
Opole
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C. ZAKRES TEMATYCZNY MODUŁÓW 

1. Szkolenie PROWADZENIE SPRAW FINANSOWO-RACHUNKOWYCH:

Szkolenie „Prowadzenie spraw rachunkowo-finansowych” dla 72 osób (studentów), w łącznym wymiarze 240 godz. dydaktycznych zajęć, realizowane będzie dla 6 grup studentów (po ok. 12 osób w grupie), w wymiarze 40 godzin dydaktycznych zajęć dla jednej grupy. Planuje się 3 edycje szkoleń, po 2 grupy w każdej.

Zamawiający wymaga, aby w ramach szkolenia dla każdej grupy, zostały zrealizowane co najmniej zagadnienia merytoryczne (program szkolenia) w zakresie:

· Prezentacja informacji w biznesie
· Potrzeba prezentowania informacji
· Po co tworzy się prezentacje?
· Istota i funkcje rachunkowości
· Przedmiot, podmiot oraz cechy rachunkowości
· Podstawowe regulacje prawne. Zasady rachunkowości
· Podstawowe zasady wyceny aktywów i pasywów
· Elementy ksiąg rachunkowych
· Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych
· Dowód księgowy
· Rodzaje i wymogi dotyczące dowodów księgowych
· Dokumenty opisujące zasady rachunkowości
· Inwentaryzacja – metody oraz przebieg inwentaryzacji
· Rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych
· Dokumentacja związana z inwentaryzacyjną
· Sprawozdawczość finansowa – istota, cechy, elementy
· Sporządzanie i zatwierdzanie sprawozdania finansowego
· Aktywa jednostki gospodarczej- charakterystyka i klasyfikacja
· Majątek trwały – ewidencja operacji gospodarczych
· Majątek obrotowy – ewidencja operacji gospodarczych
· Metody wyceny zapasów materiałów i towarów
· Pasywa jednostki gospodarczej – charakterystyka i klasyfikacja
· Kapitały własne – ewidencja operacji gospodarczych
· Zobowiązania i rezerwy na zobowiązania – ewidencja operacji gospodarczych
· Koszty i przychody
· Zyski i straty
· Wynik finansowy
· Zasady sporządzania rachunku zysków i start w wariantach porównawczym oraz kalkulacyjnym
· Istota i funkcję podatku dochodowego
· Przychody opodatkowane i zwolnione
· Koszt uzyskania przychodu
· Wydatki zaliczane i nie zaliczane do kosztów uzyskania przychodu
· Podstawa opodatkowania dochodu
· Deklaracje podatku dochodowego
· Zakres przedmiotowy oraz podatnicy podatku VAT
· Warunki odliczenia naliczonego podatku VAT
· Moment powstania obowiązku podatkowego
· Deklaracje podatku VAT
· Prezentacja programu komputerowego z branży rachunkowości i finansów
· Dekretowanie operacji gospodarczych
· Ewidencja środków finansowych
· Rozrachunki z kontrahentami, ZUS i US
· Wycena i ewidencja materiałów
· Bilans oraz rachunek zysków i strat

Oczekiwane efekty kształcenia w zakresie:

Wiedzy
· Definiować istotę i funkcje rachunkowości.
· Definiować przedmiot, podmiot oraz cechy rachunkowości.
· Objaśnić funkcjonowanie kont księgowych: bilansowych i wynikowych.
· Scharakteryzować aktywa i pasywa oraz metody ich wyceny.
· Wymienić i opisać rodzaje dowodów księgowych.
· Opisać metody oraz przebieg amortyzacji.
· Rozróżniać przychody i koszty opodatkowane od niezaliczanych do kosztów uzyskania przychodów.
· Wyjaśnić zasady sporządzania rachunku zysków i strat w wariantach porównawczym oraz kalkulacyjnym.

Umiejętności
· Zakładać i prowadzić księgi rachunkowe.
· Sprawdzać oraz kwalifikować dowody księgowe do ujęcia w księgach rachunkowych.
· Księgować operacje gospodarcze na podstawie dowodów księgowych.
· Prowadzić ewidencję rozrachunków, dokonywać rozliczeń finansowych, sporządzać deklaracje podatkowe.
· Wykonywać czynności związane z inwentaryzacją majątku i jej rozliczaniem.
· Wyliczać amortyzację.
· Dokonywać wyceny aktywów i pasywów oraz ustalać wynik finansowy, podstawy do opodatkowania i podatku dochodowego.
· Sporządzać i analizować sprawozdania finansowe.

2. Szkolenie  PROGRAMY BIUROWE W ADMINISTRACJI: WYKORZYSTANIE MS EXCEL 365 W PRAKTYCE

Szkolenie Programy biurowe w administracji: wykorzystanie MS Excel 365 w praktyce, dla 72 osób (studentów), w łącznym wymiarze 150 godz. dydaktycznych zajęć, realizowane będzie dla 6 grup studentów (po ok. 12 osób w grupie), w wymiarze 25 godzin dydaktycznych zajęć dla jednej grupy. Planuje się 3 edycje szkoleń, po 2 grupy w każdej.

Zamawiający wymaga, aby w ramach szkolenia dla każdej grupy, zostały zrealizowane co najmniej zagadnienia merytoryczne (program szkolenia) w zakresie:

· Edycja i formatowanie tekstów, praca z szablonami
· Spisy treści oraz organizacja dokumentu
· Używanie i edycja stopek, nagłówków oraz przypisów dolnych i końcowych
· Zabezpieczanie dokumentu przy pomocy hasła oraz usuwanie blokad
· Formularze w dokumentach tekstowych
· Arkusze danych
· Makropolecenia – tworzenie makropoleceń, uruchamianie oraz przypisywanie makra do przycisku
· Drukowanie – zaawansowane zastosowanie opcji drukowania
· Import danych, sortowanie i filtrowanie danych
· Funkcje obliczeniowe. Podatek, upust, rabat, funkcje warunkowe
· Narzędzia kalkulacji i kosztorysowania, scenariusze działań
· Audytorium i środowisko – rozumienie wpływu środowiska przeprowadzenia prezentacji na jej odbiór u słuchaczy
· Podstawy tworzenia, stosowania efektów i kolorystyki slajdów w celu maksymalizacji efektywności przekazu
· Używanie sformatowanych tekstów, kolorów, wzorców i obrazów w slajdach i ich zapis w formatach graficznych
· Konwersja grafiki na obiekt rysunkowy i formatowanie obrazów
· Stosowanie efektów w pokazach slajdów
· Edytowanie obiektów graficznych użytych w prezentacji przy użyciu dostępnych narzędzi
· Wykorzystanie wykresów i diagramów w prezentacjach oraz ich edycja i formatowanie
· Zarządzanie prezentacją – kontrolowanie pokazu slajdów (chronometraż, przejścia, itp.)
· Powiązanie prezentacji z arkuszem danych, fragmentem tekstu i wyświetlanie ich w formie obiektu w prezentacji

Oczekiwane efekty kształcenia w zakresie:

Wiedzy:
· Definiować istotę, funkcje i podstawowe zadania pracy biurowej.
· Definiować przedmiot, podmiot oraz cechy działalności biurowej.
· Opisać zakres i możliwości wykorzystania programów komputerowych w działalności biurowej.
· Przedstawić zasady stosowania programów komputerowych w świetle obowiązujących przepisów.
· Omówić zakres funkcji i operacji wykorzystywanych w komputerowych programach biurowych. 
· Przedstawić zasady formatowania i budowania struktury dokumentu tekstowego.
· Wymienić, scharakteryzować narzędzia ułatwiające i usprawniające proces pracy nad obszernymi dokumentami tekstowymi.
· Przedstawić zakres zastosowania i wykorzystania arkuszy danych.
· Opisać techniki tworzenia prezentacji i komponowania jej poszczególnych elementów.
· Scharakteryzować możliwości stosowania animacji i multimedialnych wyróżników, wykresów  i diagramów, które w sposób charakterystyczny podkreślą przekaz treści.
· Omówić zasady tworzenia zestawień w arkuszach kalkulacyjnych.
· Wskazać reguły tworzenia formuł i funkcji usprawniających proces wyliczeniowy z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.
· Opisać sposoby i możliwości zabezpieczania i raportowania danych w programach biurowych.

Umiejętności:
· Użytkować komputer PC i jego oprogramowanie (MS Access, MS Excel, MS Word, MS PowerPoint,   MS Outlook).
· Zarządzać adresami oraz używać programu pocztowego.
· Tworzyć, przeglądać, wysyłać i odbierać wiadomości elektroniczne.
· Katalogować informacje i tworzyć korespondencję grupową z wykorzystaniem poczty elektronicznej. 
· Prowadzić połączenia w trybie głosowym i wideokonferencji.
· Przygotowywać, edytować i formatować dokumenty.
· Dobierać i stosować formularze i szablony dokumentów. 
· Zarządzać i porządkować treść w obszernych dokumentach. 
· Korzystać z baz danych.
· Przygotowywać prezentację i komponować jej poszczególne elementy.
· Stosować animacje, multimedialne wyróżniki, wykresy i diagramy, które w sposób charakterystyczny podkreślą przekaz treści.
· Edytować obiekty graficzne użyte w prezentacji przy użyciu dostępnych narzędzi.
· Wykonywać zestawienia i obliczenia w arkuszu kalkulacyjnym
· Importować, sortować i filtrować dane.
· Odpowiednio dobierać funkcje obliczeniowe i warunkowe.
· Zabezpieczać dokumenty przy pomocy hasła, usuwać blokady, drukować dokumenty

3. Szkolenie Język angielski dla księgowych

Szkolenie „Język angielski dla księgowych”, dla 72 osób (studentów), w łącznym wymiarze 120 godz. dydaktycznych zajęć, realizowane będzie dla 6 grup studentów (po ok. 12 osób w grupie), w wymiarze 20 godzin dydaktycznych zajęć dla jednej grupy. Planuje się 3 edycje szkoleń, po 2 grupy w każdej.

Zamawiający wymaga, aby w ramach szkolenia dla każdej grupy, zostały zrealizowane co najmniej zagadnienia merytoryczne (program szkolenia) w zakresie :

· Środowisko pracy
Czym jest rachunkowość? 
Tytuły stanowisk i obowiązki w księgowości.
Umiejętności zawodowe
Rozmowy kwalifikacyjne, odpowiedzi na ogłoszenia o pracę i planowanie kariery w rachunkowości
Pisanie profesjonalnego e-maila

· Rodzaje rachunkowości
Rachunkowość podatkowa i rodzaje podatków
Księgowość
Rachunkowość zarządcza
Listy oficjalne

· Sprawozdania finansowe
Bilans, rachunek zysków i strat
Kapitał i budżety
Płace i wynagrodzenia
Wykonywanie prezentacji

· Środowisko zawodowe
Rodzaje przedsiębiorstw
Negocjacje, komunikacja przez telefon
Spotkania biznesowe z udziałem księgowych
Przyszłość rachunkowości

Oczekiwane efekty kształcenia w zakresie:

Posługiwanie się słownictwem branżowym i zwrotami językowymi:
· posługiwać się słownictwem w zakresie pozwalającym na rozumienie i stosowanie słów 
i wyrażeń istotnych dla księgowości, słownictwa fachowego.
· posługiwać się podstawowym słownictwem z dziedzin i obszarów tematycznych pośrednio związanych z wykonywaniem obowiązków księgowego.
· stosować zwroty językowe oraz pytania związane z życiem codziennym i pracą w księgowości.
· posługiwać się zasobem słów związanych z wykonywaną pracą.
· stosować zwroty językowe związane z wykształceniem i posiadanym doświadczeniem.
· dobierać wyrażenia i zwroty związane z przekazywaniem i proszeniem o informacje związane z księgowością. 
· stosować środki językowe umożliwiające realizację zadań zawodowych.


Rozumienie tekstu pisanego:
· rozumieć teksty pisane typowe dla księgowości.
· wyszukiwać w tekście informacje związane z księgowością.
· czytać poprawnie i ze zrozumieniem teksty związane z księgowością.
· rozumieć teksty branżowe publikowane z czasopismach i literaturze fachowej.

Tworzenie wypowiedzi pisemnych:
· pisać poprawnie teksty i notatki związane z księgowością.
· przygotowywać w języku angielskim dokumenty związane z wykonywaną pracą np. formularze, rachunek zysków i strat, bilans.
· prowadzić korespondencję urzędową oraz korespondencję z klientami.

Prowadzenie rozmowy:
· prowadzić rozmowy o swoim miejscu pracy i wykonywanych czynnościach w języku angielskim.
· prowadzić rozmowy z klientami w zakresie księgowości.
· rozumieć wypowiedzi rozmówcy i odpowiadać na zadawane pytania.
	
4. Szkolenie STANDARDY KSIĘGOWOŚCI KOMPUTEROWEJ Z WYKORZYSTANIEM PROGRAMU COMARCH ERP OPTIMA

Szkolenie „Standardy księgowości komputerowej z wykorzystaniem programu Comarch ERP Optima”, dla 72 osób (studentów), w łącznym wymiarze 90 godz. dydaktycznych zajęć, realizowane będzie dla 6 grup studentów (po ok. 12 osób w grupie), w wymiarze 15 godzin dydaktycznych zajęć dla jednej grupy. Planuje się 3 edycje szkoleń, po 2 grupy w każdej.	

Zamawiający wymaga, aby w ramach szkolenia dla każdej grupy, zostały zrealizowane co najmniej zagadnienia merytoryczne (program szkolenia) w zakresie :

· Konfiguracja modułu Kasa/Bank oraz Kasa/Bank Plus.
· Struktura rejestrów kasowych/bankowych.
· Lista zapisów kasowych/bankowych.
· Preliminarz płatności.
· Wysyłanie listy poleceń przelewu do banku
· obsługującego rachunek firmowy.
· Elektroniczna wymiana danych z bankiem.
· Generowania dokumentów związanych z regulowaniem oraz analizowaniem stanu zobowiązań podmiotów, które współpracują z przedsiębiorstwem.
· Najważniejsze parametry związane z modułem Kasa/Bank oraz Kasa/Bank Plus, które ułatwią m.in. wprowadzanie dokumentów z formą płatności gotówka, rozliczanie dokumentów i sprawdzanie stanu raportów
· kasowych/bankowych.
· Parametry dotyczące zasad wystawiania dokumentów w walucie obcej i ustalania kursów walut na tych dokumentach.
· Trzy typy rejestrów dostępnych w programie Comarch ERP Optima.
· Struktura i zasady tworzenia wyciągów bankowych oraz raportów kasowych.
· Wprowadzanie operacji gospodarczych (przychód/rozchód).
· Rozliczanie dokumentów różnymi metodami.
· Obliczanie różnic kursowych.
· Eksport i import przelewów (dokumentów) do banku.
· Formaty wymiany danych między programem a bankiem.
· Tworzenie noty odsetkowej, ponaglenia zapłaty oraz potwierdzenia salda.
· Konfiguracja modułu Księga Podatkowa.
· Podatkowa księga przychodów i rozchodów.
· Ewidencja wynagrodzeń.
· Ewidencja przebiegu pojazdu.
· Inwentaryzacja (spis z natury).
· Parametry związane z prowadzeniem księgowości w ramach podatkowej księgi przychodów i rozchodów.
· Struktura i konfiguracja modułu Księga Podatkowa.
· Wprowadzanie zapisów księgowych do KPiR zgodnie z chronologią.
· Zamknięcie zapisów księgowych.
· Ewidencja dodatkowa przychodów i kosztów.
· Karty wynagrodzeń pracowników.
· Zaliczki na PIT 4-R.
· Ewidencjonowanie samochodów osobowych i prywatnych wykorzystywanych w celach służbowych.
· Rozliczanie kosztów eksploatowania pojazdu.
· Dokument spisu z natury.
· Księgowanie spisu z natury do KPiR.
· Konfiguracja modułu Księga Handlowa oraz Księga Handlowa Plus.
· Okres obrachunkowy.
· Plant kont.
· Bilans otwarcia.
· Zapisy księgowe.
· Obroty i salda.
· Schematy księgowe.
· Księgowanie okresowe.
· Zestawienia księgowe.
· Rozrachunki na kontach księgowych.
· Deklaracje VAT-7, VAT-UE.
· JPK_VAT.
· Zaliczki na PIT-36, PIT-36L, CIT-8.
· Parametry związane z prowadzeniem księgowości w ramach księgowości kontowej.
· Struktura i konfiguracja modułów Księga Handlowa oraz Księga Handlowa Plus.
· Prowadzenie przedsiębiorstwa w programie Comarch ERP Optima na zasadach pełnej księgowości.
· Otwieranie i zamykanie okresów obrachunkowych.
· Opracowanie zakładowego planu kont.
· Dokument bilansu otwarcia.
· Wprowadzanie ręcznych zapisów księgowych do dzienników.
· Zestawienie obrotów i sald.
· Budowa i funkcjonalność schematów księgowych.
· Księgowanie dokumentów źródłowych różnymi metodami.
· Tworzenie księgowań okresowych.
· Rozrachunki na kontach księgowych w PLN oraz w walutach obcych.
· Generowanie różnic kursowych oraz dokumentów kompensat.
· Ewidencjonowanie dokumentów w rejestrze VAT.
· Sporządzanie deklaracji VAT-7 oraz VAT-UE
· Generowanie JPK_VAT.
· Zaliczki na PIT-36, PIT-36L.
· Konfiguracja modułu Środki Trwałe.
· Ewidencja środków trwałych i WNiP.
· Generowanie planu amortyzacji i odpisów amortyzacyjnych.
· Dokumenty środków trwałych.
· Ewidencja wyposażenia.
· Inwentaryzacja środków trwałych oraz wyposażenia.
· Charakterystyka modułu Środki Trwałe.
· Grupy i Karty środków trwałych i WNiP.
· Generowanie amortyzacji i planów amortyzacyjnych.
· Dokumenty środków trwałych.
· Ewidencja wyposażenia.
· Arkusze inwetaryzacyjne środków trwałych oraz wyposażenia.


Wiedzy:
· Definiować istotę, funkcje i podstawowe pojęcia rachunkowości.
· Definiować przedmiot, podmiot oraz cechy rachunkowości.
· Opisać wykorzystanie programów komputerowych w prowadzeniu ksiąg rachunkowych
· Przedstawić zasady stosowania programów komputerowych Finanse-Księgowość w świetle ustawy o rachunkowości.
· Omówić zakres funkcji i operacji wykorzystywanych w komputerowych programach finansowych. 
· Scharakteryzować zastosowanie i funkcje komputerowego systemu finansowo-księgowego Comarch ERP Optima.
· Przedstawić zasady ewidencjonowania operacji gospodarczych i ich rozliczania w programie Comarch ERP Optima.
· Wyjaśnić sposoby prowadzenia podatkowej KPiR w programie Comarch ERP Optima.
· Omówić zasady prowadzenia pełnej księgowości w programie Comarch ERP Optima.
· Zaprezentować sposoby ewidencjonowania środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych w programie Comarch ERP.
· Opisać sposoby i możliwości raportowania danych z programu Comarch ERP Optima.

Umiejętności:
· Ewidencjować operacje gospodarcze i je rozliczać w programie Comarch ERP Optima, w tym:
· tworzyć kasy gotówkowe, rachunki bankowe oraz firmowe karty płatnicze,
· otwierać i zamykać raporty kasowe / wyciągi bankowe,
· sporządzać dokumenty związane z przepływem środków pieniężnych, w tym w walutach obcych,
· stosować różne metody rozliczeń / kompensat dokumentów z kontrahentami, pracownikami, itd.,
· obliczać różnice kursowe,
· wyceniać stan raportu kasowego / bankowego,
· przeprowadzać analizę płatności,
· oceniać sytuację majątkową przedsiębiorstwa.
· Prowadzić podatkową księgę przychodów i rozchodów w programie Comarch ERP Optima, w tym:
· prowadzić KPiR zgodnie z obowiązującymi przepisami,
· stosować różne metody wprowadzania zapisów księgowych zachowując chronologię pozycji,
· prowadzić karty wynagrodzeń dla pracowników i przygotowywać deklarację PIT -4R,
· rozliczać i ustalać wartość przebiegu samochodu osobowego wykorzystywanego w celach służbowych,
· sporządzać spis z natury.
· Prowadzić pełną księgowości w programie Comarch ERP Optima, w tym:
· prowadzić pełną księgowość w oparciu o moduły Księga Handlowa i Księga Handlowa Plus,
· otwierać okresy obrachunkowe,
· stosować różne metody księgowania dokumentów źródłowych na konta księgowe,
· prowadzić rozrachunki w walucie obcej i PLN,
· sporządzać deklarację VAT-7 i VAT-UE oraz zaliczki na PIT -36, PIT-36L oraz CIT-8.
· Prowadzić ewidencję środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych w programie Comarch ERP w tym:
· zakładać karty środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,
· dodawać dokumenty środków trwałych,
· generować odpisy amortyzacyjne i plan amortyzacji,
· prowadzić ewidencję wyposażenia,
· dokonywać inwentaryzacji środków trwałych oraz wyposażenia.
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