SZKOLENIA & DORADZTVWO

KURS KADROWO- PLACOWY Z ELEMENTAMI ZARZADZANIA
ZASOBAMI LUDZKIMI

Dawniej kadrowiec...... dzis profesjonalny Menedzer Zarzadzania Zasobami Ludzkimi...

Kurs stanowi odpowiedZz na zmieniajgce sie oczekiwania pracodawcéw w zakresie obstugi kadrowo -
ptacowej, gdzie samo prowadzenie akt pracowniczych i naliczanie wynagrodzen juz nie wystarcza.
W dzisiejszych czasach od ,kadrowca” wymaga sie znaczenie wiecej - tworzenia wartosci dodanej firmy
za pomocg umiejetnego wykorzystania nowoczesnych narzedzi z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.

Kurs prowadza:

Modut: prawo pracy - kadry

Absolwent Wydziatu Prawa i Administracji oraz Podyplomowych Studiéw Zarzadzania i Administracji na
Uniwersytecie Slaskim w Katowicach, Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Studiow Menedzerskich opartych na
strukturze MBA w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie; Controllingu w Wyzszej Szkole Humanitas w
Sosnowcu; menedzer w miedzynarodowej firmie odpowiedzialny za prowadzenie kadr i obszar zarzadzania
zasobami ludzkimi ; trener, wyktadowca.

Modut: ptace

Absolwent Wyzszej Szkoty Zarzadzania Marketingowego i Jezykdow Obcych w Katowicach, studidéw
podyplomowych z zakresu Prawa Pracy na Uniwersytecie Jagiellonskim; kierownik odpowiedzialny za
prowadzenie kadr i ptac w duzej renomowanej firmie ustugowej; wyktadowca, szkoleniowiec.

Modut: ZZL
Pracownik dziatu HR, specjalista ds. rekrutacji i rozwoju, dydaktyk, trener, konsultant. Wyktadowca
akademicki w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi. Posiada bogate doswiadczenie w zarzadzaniu
zespotem, zarzadzaniu szkoleniami, rekrutacji i selekcji, doradztwa zawodowego, obstugi klienta.
Wspotpracuje z wieloma firmami szkoleniowymi i doradczymi. Towarzyszy ludziom i organizacjom w drodze
do sukcesu.

Cele kursu

Proponowany kurs ma na celu przygotowanie uczestnikdw do petnienia funkcji odpowiedzialnej za
prowadzenie spraw kadrowo - ptacowych oraz kreowanie polityki firmy w zakresie nowoczesnych metod z
zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.

Po kursie uczestnicy nabeda wiedze z zakresu:
* nawigzywania i rozwigzywania uméw o prace
« rozliczania czasu pracy
« sporzadzania umoéw o prace, wypowiedzen i Swiadectw pracy
« urlopéw pracowniczych
» obliczania wynagrodzen oraz innych $wiadczen zwigzanych z praca,
» ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
« obstugi programu Pfatnik oraz Kadry-Ptace,
» rekrutacji i selekcji pracownikéw,
« ocen pracownikéw,
* motywowania,
e rozwoju zawodowego,
+ zasad controlingu personalnego.
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Adresaci szkolenia

Kurs adresowany jest do wszystkich, ktdrych pasja sa kadry i w przysztosci chcieliby zostac
profesjonalnym menedzerem, kadry kierowniczej, pracownikow dziatdw kadr oraz innych osob
prowadzacych sprawy pracownicze w firmie.

RAMOWY PROGRAM KURSU

PRAWO PRACY - KADRY
Podstawowe zasady prawa pracy
Kodeks pracy w $wietle najnowszych zmian
Nawigzywanie umow o prace
Umowa o prace a umowy cywilnoprawne
Prowadzenie akt osobowych
Badania lekarskie i szkolenia z zakresu BHP
Czas pracy
Urlopy pracownicze
Rola zwigzkéw zawodowych w organizacji
10. Rozwigzywanie umow o prace
11. Zwolnienia grupowe
12. Swiadectwo pracy
13. Sporzadzanie uméw o prace, wypowiedzen i Swiadectw pracy
14. Przygotowanie jednostki do kontroli Panstwowej Inspekcji Pracy

OCRONOUNAWN = H

II. PLACE

1. Wynagrodzenia za prace i inne $wiadczenia

ustalanie wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg
wynagrodzenie za prace

ochrona wynagrodzenia za prace

$wiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy
odprawa rentowa lub emerytalna

. odprawa posmiertna

Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym - ustalania podstawy wymiaru i optacania sktadek
Ubezpieczenie zdrowotne

Swiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
Zasady wypetniania dokumentéw ubezpieczeniowych

Podatek dochodowy od o0séb fizycznych i rozliczenia z Urzedem Skarbowym
Obstuga programu Ptatnik

. instalacja i rozpoczecie pracy z programem

. obstuga kartoteki ptatnika

. tworzenie oraz obstuga kartoteki ubezpieczonego

. tworzenie nowych dokumentéw zgtoszeniowych ubezpieczonego

. tworzenie i obstuga zestawéw dokumentow

. tworzenie i obstuga dokumentéw rozliczeniowych

. operacje na dokumentach rozliczeniowych

. wysytanie zestawdw za pomocg elektronicznej wymiany dokumentow
Podstawy obstugi programu kadrowo-ptacowego
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III. ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI

1. Proces rekrutacji
. systemy kompetencyjne w firmie
. przygotowanie procesu rekrutacji
. analiza stanowisk pracy
. poszukiwanie kandydatéw
. selekcja kandydatow
. komunikacja podczas rozmowy rekrutacyjnej
. zadania dla kandydatow
. testy rekrutacyjne
. podejmowanie decyzji o zatrudnieniu
. ocena procesu rekrutacji
. procedura wdrazania nowego pracownika
2. Ocena pracownikow
. ocena okresowa pracownikow
. systemy oceny okresowej
3. Rozwdj pracownikdéw
. szkolenia pracownikéw
. planowanie sukcesji
. coaching
. zarzadzanie talentami
. kompetencje osobiste pracownikow
. metody szkoleniowo - rozwojowe
4. Controlling personalny
. zasilanie informacyjne controllingu personalnego
. identyfikacja, budzetowanie i rozliczanie kosztéw personalnych
. narzedzia analityczne w controllingu personalnym
. audyt zasobow ludzkich.

Metody szkoleniowe:
mini wykfad/prezentacja, ¢wiczenia indywidualne i grupowe, case study

Miejsce szkolenia:
Katowice, Gliwice, Tarnowskie Géry, Bytom

Termin szkolenia:
w chwili zebrania sie grupy — do uzgodnienia

Czas trwania szkolenia:
90 godzin lekcyjnych

Cena szkolenia 1230 zt ( cena zawiera podatek VAT )

Cena obejmuje:
. uczestnictwo w zajeciach,
. materiaty szkoleniowe,
. przerwy kawowe,
. zaswiadczenie o ukonczeniu kursu,
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Warunki uczestnictwa

Podstawg wziecia udziatu w szkoleniu jest przestanie skanu karty zgtoszenia na adres mailowy:
jkrtraining@jkrtraining.pl lub faksem na nr: 032/ 380 71 13 oraz dokonanie wptaty nie pdzniej niz 7
dni przed rozpoczeciem szkolenia przelewem na konto bankowe:

Lukas Bank 97 1940 1076 3085 3463 0000 0000

Prosimy o dokonywanie wptat dopiero po otrzymaniu potwierdzenia uczestnictwa.

Informacja o zakwalifikowaniu na szkolenie zostanie przekazana drogq elektroniczng lub telefonicznie.

Warunki rezygnacji

Rezygnacja ze szkolenia w terminie krétszym niz 7 dni roboczych przed terminem rozpoczecia szkolenia,
wigze sie z koniecznoscig pokrycia kosztow organizacyjnych w wysokosci 100%. Nieobecnos¢ na szkoleniu
nie zwalnia z koniecznosci dokonania opfaty za udziat.
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