Kadry i ptace 4 900,00 PLN brutto
Numer ustugi 2024/07/03/7405/2207825 4 900,00 PLN netto

26,63 PLN brutto/h
w 26,63 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym

Unlv.versytet WSB, & Studia podyplomowe
Merito w Poznaniu

® 184h
ook %k e £ 26.10.2024 do 08.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . .. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Studia kierowane sg przede wszystkim dla tych, ktérzy chca pozyskac
oraz podnies¢ swoje kwalifikacje kadrowo - ptacowe oraz oséb, ktére
wigza swoj rozwoj zawodowy z rolg specjalisty ds. kadr i ptac, badz
prowadzg swoje firmy i sg samodzielnymi przedsiebiorcami.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 18

Maksymalna liczba uczestnikéw 32

Data zakonczenia rekrutacji 01-10-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 184

art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

Podstawa uzyskania wpisu do BUR wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z p6zn. zm.)

Zakres uprawnien Studia podyplomowe

Cel

Cel edukacyjny



Naszym celem jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie Cie do petnienia profesjonalnej roli specjalisty ds. kadr i ptac.
Studia systematyzujg Twojg wiedze o profesjonalnejrealizacji funkcji personalnej, uwzgledniajgc zaréwno sprawdzone
praktyki, jak i aktualne zmiany w prawie pracy.

Dzieki aktywnym formom zaje¢ bedziesz miat mozliwosé wymiany opinii na temat przedstawianych przyktadow i
interpretacji z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi oraz prawa pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wiedza:

1. Wykonywanie funkcji kadrowych,
kadrowo-ptacowych, rozliczeniowych
oraz petnienia samodzielnych funkcji
we wskazanych zakresach.

2. Praktyczne umiejetnosci z zakresu:
prawa pracy, wynagrodzen, rozliczania
$wiadczen pracowniczych,
dokumentacji kadrowej, podatkowej i
ZUs.

Umiejetnosci:

1. Rozwéj kompetencji eksperta
kadrowo-ptacowego bez wzgledu na
wielko$¢ firmy lub branze.

2. Obstuga programéw komputerowych
niezbednych do sprawnego rozliczania i
prowadzenia ewidencji kadrowo-
ptacowych (program Ptatnik,
Enova365).

Kompetencje spoteczne:

1. Wymiana doswiadczen, zdobycia
$wiezego spojrzenia na nowosci w
zarzadzaniu personelem i zmian w
przepisach.

Kryteria weryfikacji

1. Potrafi wykonywac¢ rozliczenia
kadrowo-ptacowe.

2. Zna przepisy prawa pracy,
wynagrodzen, rozliczania Swiadczen.

1. Obstuguje programy kadrowo-
ptacowe i wykorzystuje je w codziennej
pracy.

2. Wykazuje umiejetno$¢ skutecznego

wdrazania nowo poznanych programéw.

1. Potrafi podzieli¢ sie
doswiadczeniami, aktywnie stucha.
2. Efektywnie zarzadza czasem i
umiejetnie planuje i koordynuje
dziataniami w zespole.

Metoda walidaciji

Test teoretyczny

Prezentacja

Wywiad swobodny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Swiadectwo studiéw podyplomowych zawiera program kierunku wraz ze zrealizowanymi godzinami i punktami ECTS.
Absolwent uzyskuje zaswiadczenie potwierdzajgce zdobyte efekty ksztatcenia.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?



Swiadectwo ukorczenia studiéw podyplomowych jest wydawane na podstawie uzyskania pozytywnej oceny z kazdego
semestru zgodnie z Regulaminem Studiéw Podyplomowych.
Studia koniczg sie zaliczeniem na ocene okreslonym w karcie kierunku.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych jest potwierdzeniem uzyskania pozytywnego wyniku z testu
semestralnego i egzaminu koncowego.

Program

SYSTEM ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI W ORGANIZACJI (16 godz.)

 funkcja dziatu personalnego (8 godz.)

 rekrutacja i selekcja pracownikéw (8 godz.)

¢ PODSTAWOWA WIEDZA Z ZAKRESU PRAWA PRACY (98 godz.)

* nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy (20 godz.)

» ewidencja i rozliczanie czasu pracy (18 godz.)

 urlopy wypoczynkowe i inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy (10 godz.)
¢ uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem w prawie pracy (8 godz.)

» zakaz konkurencji w trakcie i po ustaniu stosunku pracy (4 godz.)

¢ regulaminy w organizacji (4 godz.)

e dokumentacja pracownicza (6 godz.).

e agencje pracy tymczasowej (4 godz.)

» bezpieczenstwo i higiena pracy (8 godz.)

e zatrudnianie os6b niepetnosprawnych (4 godz.)

e zatrudnianie cudzoziemcéw (4 godz.)

* rola dziatu personalnego w zwalczaniu mobbingu i dyskryminacji (4 godziny )
e zasady wspotpracy pracodawcy ze zwigzkami zawodowymi (4 godziny)

PLACE, ZUS (70 godz.)

 sktadniki wynagrodzenia za prace (4 godz.)

 obliczanie naleznego wynagrodzenia za prace (20 godz.)

¢ obliczanie naleznych sktadek na FUS (8 godz.)

e program Ptatnik (10 godz.)

¢ obliczanie wynagrodzen za czas choroby i innych nieobecnosci w pracy (8 godz.)

¢ narzedzia informatyczno - kadrowe wspomagajgce prace kadrowo-ptacowa (16 godz.)
¢ podatek dochodowy od osdéb fizycznych (4 godz.).

Czas trwania: 2 semestry.

Dni zaje¢: sobota, niedziela (1-2 razy w miesigcu) w godz. 8:00 - 16:00

taczna ilos¢ godzin: 176 godzin kontaktowych.

Zajecia na studiach prowadzone sg w formie éwiczen, warsztatéw, case study oraz multimedialnych wyktadéw.

Wyktadowcami studiéw podyplomowych sg osoby na co dzien specjalizujgce sie w kadrach i ptacach. Aktywizujgca Uczestnikéw forma
prowadzenia zaje¢ pozwoli na wyéwiczenie umiejetnosci rozwigzywania problemoéw zaréwno przedstawianych przez wyktadowce jak i
podnoszonych na biezgco przez stuchaczy.

Warunki zaliczenia

e Test semestralny
e Test kofncowy

Interaktywna forma zajeé

Wyktady uzupetniane sg ¢wiczeniami, warsztatami oraz studiami przypadkoéw.



Godziny zaje¢ podane w harmonogramie sa godzinami zegarowymi, zas ilo§¢ godzin programowych jest podana w godzinach
dydaktycznych. 184 godzin dydaktycznych = 138 godziny zegarowe

1 godzina dydaktyczna = 45 minut

Liczba punktéw ECTS mozliwych do zdobycia: 30

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 28

Przedmiot / temat NP . . . . . . .
zajec Data realizacji zaje¢ Godzina rozpoczecia Godzina zakonczenia Liczba godzin
Nawigzywanie i
rozwigzywanie 26-10-2024 08:00 15:30 07:30
stosunku pracy

Nawigzywanie i
rozwigzywanie 27-10-2024 08:00 15:30 07:30
stosunku pracy

Agencje pracy

. 16-11-2024 08:00 11:00 03:00
tymczasowej

Zatrudnienie
oséb 16-11-2024 11:00 14:00 03:00
niepetnosprawnych

Zatrudnienie

. . 17-11-2024 08:00 11:00 03:00
cudzoziemcow

6 Ewidencja i
widencjal 30-11-2024

» . 08:00 14:45 06:45
rozliczanie czsu pracy

Ewidencja i
N . 01-12-2024 08:00 14:45 06:45
rozliczanie czsu pracy

Rekrutacja i
i . 15-12-2024 09:00 15:00 06:00
selekcja pracownikéw

F¥¥%) Obliczanie
naleznych sktadek na 11-01-2025 09:00 15:00 06:00
FUS

Funkcja dziatu

12-01-2025 09:00 15:00 06:00
personalengo

Urlopy

wypoczynkowe i inne
usprawiedliwione
nieobecnosci w pracy

25-01-2025 08:00 15:30 07:30



Przedmiot / temat
zajec

Program

ptatnik

Sktadniki

wynagrodzenia za
prace

Obliczanie

naleznego
wynagrodzenia za

prace

[EE#%) Obliczanie
naleznego
wynagrodzenia za
prace

PFE) Zakaz
konkurencji w trakcie
i po ustaniu stosunku

pracy

Regulaminy w
organizacji

Dokumentacja
pracownicza

Bezpieczenstwo i
higiena pracy

Rola dziatu

personalnego w
zwalczaniu mobbingu
i dyskryminacji

G Zesacy

wspotpracy
pracodawcy ze
zwigzkami
zawodowymi

Obliczanie

naleznego
wynagrodzenia za
prace

Obliczanie

wynagrodzen za czas
choroby i innych
nieobecnosci w pracy

Data realizacji zaje¢

26-01-2025

08-02-2025

08-02-2025

09-02-2025

08-03-2025

08-03-2025

09-03-2025

22-03-2025

12-04-2025

12-04-2025

13-04-2025

13-04-2025

Godzina rozpoczecia

08:00

08:00

11:00

08:00

08:00

11:00

08:00

08:00

08:00

11:00

08:00

11:45

Godzina zakoniczenia

15:30

11:00

14:45

15:30

11:00

14:00

12:30

14:00

11:00

14:00

11:45

14:45

Liczba godzin

07:30

03:00

03:45

07:30

03:00

03:00

04:30

06:00

03:00

03:00

03:45

03:00



Przedmiot / temat

zajeé Data realizacji zaje¢ Godzina rozpoczecia Godzina zakoniczenia Liczba godzin

Obliczanie

wynagrodzen za czas
choroby i innych
nieobecnosci w pracy

10-05-2025 08:00 11:00 03:00

Podatek

dochodwy od oséb 10-05-2025 11:00 14:00 03:00
fizycznych

Uprawnienia

zwigzane z
rodzicielstwem w
prawie pracy

11-05-2025 08:00 14:00 06:00

Narzedzia

informatyczno-

kadrowe 24-05-2025 09:00 15:00 06:00
wspomagajace prace

kadrowo-ptacowa

PX¥%:) Narzedzia
informatyczno-
kadrowe 25-05-2025 09:00 15:00 06:00
wspomagajace prace
kadrowo-ptacowa

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt ustugi brutto 4900,00 PLN
Koszt ustugi netto 4900,00 PLN
Koszt godziny brutto 26,63 PLN

Koszt godziny netto 26,63 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2



O Katarzyna Netter-Skalska

Trener, szkoleniowiec, specjalista HR, Petnomocnik Zarzadu ds. Prawa Pracy, wyktadowca

‘ . akademicki. Z wyksztatcenia politolog oraz specjalista ds. marketingu oraz zarzgdzania personelem.
Zawdd swdj traktuje jako duze wyzwanie, systematycznie podwyzszajgc swoje kwalifikacje, a kazde
szkolenie i zajecia ze studentami sg dla niej zrédtem nowych doswiadczen. Celem jaki sobie stawia
jest potgczenie pasji z pracg zawodowa. Wiedze zdobytg w czasie studiow - Akademia Trenera -
weryfikuje i wykorzystuje prowadzac szkolenia, warsztaty oraz liczne wystgpienia.
Jest osobg aktywng, lubigcg wyzwania, dzieki czemu potrafi przeprowadzié owocne i interesujgce
zajecia, stosujgc odpowiednie narzedzia pracy trenerskiej. Cechuje jg wytrwatos¢ i ciggte dazenie do
rozwoju oraz che¢ odnajdywania nowych metod i Srodkéw szkoleniowych.

222
O mgr Marcin Banski
‘ ' Prowadzi szkolenia m.in. w ramach studiéw podyplomowych z tematéw: Zarzadzanie zmianami w

administracji i urzedzie, Budowanie efektywnych zespotéw (Team Building), pracy zespotowej oraz
przywodztwa, Motywowanie siebie i innych. Konsultant personalny i psycholog prowadzacy projekty
rekrutacyjne i outplacementowe. Wdraza projekty zwigzane z wprowadzeniem strategii
personalnych w firmach: oceny okresowe, wartosciowanie stanowisk, katalogi kompetencyjne,
procedury rozwoju kadry kierowniczej. Certyfikowany trener z zakresu zarzadzania projektami
PRINCE2. Wspétrealizator procedury audytu kompetencyjnego kierownikéw Slaskiego Urzedu
Wojewoddzkiego.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg materiaty w formie skryptéw, konspektéw, prezentacji w formie elektroniczne;j.

Warunki uczestnictwa

Kryteria uczestnictwa w Programie

e ukonczone studia wyzsze | lub Il stopnia
 spetnienie warunkéw rekrutacyjnych

Aby skorzysta¢ z wybranej ustugi edukacyjnej, po zapisaniu sie w systemie BUR, nalezy dokona¢ zapisu na stronach Uniwersytetu WSB
Merito w wybranych filiach w:

Chorzowie,
Warszawie

poprzez formularz online znajdujacy sie na stronie: www.wsb.pl/rekrutacja/krok1 oraz dostarczy¢ komplet dokumentéw do Biura
Rekrutacji do wybranej filii.

Informacje dodatkowe

Informacje dodatkowe

e Szczegotowy harmonogram ustugi moze ulec zmianie w postaci realizowanych przedmiotéw w danym dniu i oséb
prowadzacych. Zmianie nie ulegaja terminy zjazdéw na studiach podyplomowych oraz ilo$¢ godzin ustugi.

¢ Harmonogram zjazdéw zostanie upubliczniony na stronach Uczelni lub w BUR na 2 tygodnie przed zajeciami

¢ Cena ustugi nie obejmuje optaty wpisowej oraz koricowe;j.

¢ Cena ustugi jest ceng katalogowa, ktéra moze zosta¢ pomniejszona o promoje czasowe dostepne na stronie www uczelni.



Uczestnicy studiéw pracujg na platformie Extranet, to wewnetrzna platforma komunikacyjna. Za jej pomoca przez catg dobe i z kazdego
miejsca na $wiecie uczestnicy majg dostep do:

¢ informacji na temat ptatnosci,
¢ katalogu bibliotecznego.

Drugg wiodacg platforma jest MS Teams, gdzie uczestnicy znajda:

e harmonogram zjazdow,

e plan zaje¢,

e materiaty dydaktyczne,

¢ dodatkowe materiaty, informacje, ogtoszenia.

Warunki techniczne

Zajecia zdalne prowadzone sg za posrednictwem aplikacji Microsoft Teams w formie pracy zespotowej wykorzystujgc czaty, spotkania i
rozmowy w wielu oknach, przypiete kanaty oraz integracje zadan z aplikacjami. Uczestnicy korzystajg z aplikacji Teams w ramach
Microsoft Office 365 bezptatnie.

W celu prawidtowego i petnego korzystania ze szkolenia nalezy posiadac urzadzenie (komputer, laptop lub smartfon) z dostepem do
Internetu, wbudowang kamerg (opcjonalnie) i mikrofonem, gtosnikami (wejscie stuchawkowe/ stuchawki)

e komputer z aktualnym systemem operacyjnym Microsoft Windows lub macOS

e aktualna wersja przegladarki internetowej
¢ state tgcze internetowe

Kontakt

o Lukasz Bugaj
ﬁ E-mail lukasz.bugaj@chorzow.merito.pl

Telefon (+48) 602 279 894



