	AKADEMIA WSB

	Kierunek studiów: Zarządzanie

	Moduł / przedmiot: Podstawy programu Płatnik/Enova

	Profil kształcenia: praktyczny

	Poziom kształcenia: studia I stopnia

	Liczba godzin w semestrze
	1
	2
	3

	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI

	Studia stacjonarne

(w/ćw/lab/pr/e)
	
	
	
	
	
	

	Studia niestacjonarne

(w/ćw/lab/pr/e)
	
	
	
	
	
	12 ćw.

	JĘZYK PROWADZENIA PRZEDMIOTU
	język polski


	WYKŁADOWCA


	

	FORMA ZAJĘĆ


	 ćwiczenia

	CELE PRZEDMIOTU


	Celem kształcenia w ramach przedmiotu jest zapoznanie studenta z Programem Enova  moduł Kadry  i Płace oraz jego zastosowaniem. Podstawą jest zatrudnienie pracowników etatowych oraz wprowadzenie pracowników na zlecenia. Przygotowanie list płac z różnymi składnikami wypłacanych w różnych terminach. Rejestracja nieobecności. Zwolnienia pracowników. Przygotowanie dokumentów kadrowych. 

	Odniesienie do efektów uczenia się
	Opis efektów uczenia się
	Sposób weryfikacji efektu uczenia się

	Efekt kierunkowy
	PRK
	
	

	WIEDZA

	Z_W09
	P6U_W

P6S_WG


	Zna w zaawansowanym  stopniu podstawy  i funkcje  programu Enova. 
	test wiedzy podstawowych pojęć, składników i narzędzi, obiektów oraz funkcji.

	UMIEJĘTNOŚCI

	Z_U07
	P6U_U
P6S_UW
	Potrafi z wykorzystaniem programu Enova przeprowadzić procedurę zatrudnienia pracownika
	samodzielne wykonanie zadań. 

	Z_U07
	P6U_U

P6S_UW
	Potrafi z wykorzystaniem programu Enova 
Opracować bilanse urlopowe i chorobowe.
	samodzielne wykonanie zadań.

	Z_U07
	P6U_U

P6S_UW
	Potrafi z wykorzystaniem programu Enova Zarejestrować historie pracowników dot. Wykształcenia i poprzedniego zatrudnienia
	samodzielne wykonanie zadań.

	Z_U07
	P6U_U

P6S_UW
	Potrafi z wykorzystaniem programu Enova modyfikować kalendarz nieobecnościami i czasem pracy 
	samodzielne wykonanie zadań,

	Z_U07
	P6U_U

P6S_UW
	Potrafi z wykorzystaniem programu Enova Wprowadzać składki zmienne dot. Naliczeń i potrąceń

	samodzielne wykonanie zadań,

	Z_U07
	P6U_U

P6S_UW
	Potrafi z wykorzystaniem programu Enova Przygotować niezbędne wydruki kadrowo płacowe
	samodzielne wykonanie zadań,

	KOMPETENCJE SPOŁECZNE

	Z_K03

	P6U_K

P6S_KR
	Jest gotów do odpowiedzialnego pełnienia obowiązków zawodowych w zakresie praktycznej obsługi kadrowo płacowej na środowisku produkcyjnym  
	komunikowanie się z prowadzącym w formie werbalnej oraz elektronicznej.

	Z_K04
Z_K05
	P6U_K

P6S_KO
	jest otwarty na nowe technologie informatyczne w zakresie praktycznej obsługi kadrowo płacowej
	samodzielne wykonanie zadań,

	Z_K01
	P6U_K

P6S_KK
	ma świadomość poziomu swojej wiedzy i umiejętności z zakresu wykorzystania narzędzi i rozumie potrzeby ciągłej jej weryfikacji
	komunikowanie się z prowadzącym w formie werbalnej oraz elektronicznej

	Nakład pracy studenta  (w godzinach dydaktycznych 1h dyd.=45 minut)** 

	Stacjonarne

udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 

przygotowanie do ćwiczeń = 

przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do zaliczenia = 

realizacja zadań projektowych = 
konsultacje = 
e-learning = 
zaliczenie/egzamin = 
inne  (praca własna) =

RAZEM: 
Liczba punktów  ECTS: 
w tym w ramach zajęć praktycznych: 
	Niestacjonarne

udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 12 h
przygotowanie do ćwiczeń = 

przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do zaliczenia = 

realizacja zadań projektowych =
konsultacje = 2 h
e-learning = 
zaliczenie/egzamin = 
inne (praca własna) = 36 h
RAZEM: 50 h
Liczba punktów ECTS: 2
w tym w ramach zajęć praktycznych: 2

	WARUNKI WSTĘPNE


	Znajomość budowy arkusza kalkulacyjnego, znajomość podstawowych funkcji matematycznych oraz logicznych stosowanych w Excelu. 

	TREŚCI PRZEDMIOTU

(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)
	Treści realizowane w formie bezpośredniej: 

1) Omówienie programu

2) Podstawowe czynności dot. zatrudniania

3) Podstawowe czynności i zdarzenia podczas trwania stosunku pracy wraz z wydrukami List Płac

4) Podstawowe czynności dotyczące rozwiązania umowy o pracę z pracownikiem  

	LITERATURA 

OBOWIĄZKOWA
	· Materiały autorskie przygotowane przez prowadzącego zajęcia.

	LITERATURA 

UZUPEŁNIAJĄCA
	Enova podręcznik – online  

	PUBLIKACJE NAUKOWE OSÓB PROWADZĄCYCH ZAJĘCIA ZWIĄZANE Z TEMATYKĄ MODUŁU
	Nie dotyczy 

	METODY NAUCZANIA

(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)
	W formie bezpośredniej lub Platforma Wirtualne Labolatoria wraz z aktualnym środowiskiem  

	POMOCE NAUKOWE
	· prezentacja multimedialna, 
· teksty źródłowe, 

	PROJEKT

(o ile jest realizowany w ramach modułu zajęć)
	Nie dotyczy


	FORMA  I WARUNKI ZALICZENIA

(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)
	Zaliczenie na ocenę na podstawie wykonywanych zadań na zajęciach 


* W-wykład, ćw- ćwiczenia, lab- laboratorium, pro- projekt, e- e-learning
