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Brak ocen dla tego dostawcy

ZROWNOWAZONE ZARZADZANIE
POTENCJALEM PRACOWNIKOW zgodnie z
nowymi wyzwaniami rynku pracy.
DOKUMENTACJA KADROWA, PLACOWA |
ZUS. Akta osobowe pracownika od
rekrutacji do rozwigzania umowy o prace.
AKADEMIA HR POLBI / BONY: KIERUNEK -
ROZWOJ. Szkolenie online na zywo - 2 dni.

Numer ustugi 2024/07/12/166693/2219757

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

® 10h

9 03.10.2024 do 04.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla os6b indywidualnych

1 200,00 PLN
1200,00 PLN
120,00 PLN

120,00 PLN

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

JAK WLASCIWIE ZARZADZAC POTENCJALEM PRACOWNIKOW -
DOKUMENTACJA KADROWA, PLACOWA | ZUS

brutto
netto
brutto/h

netto/h

Na szkolenie dotyczgce prowadzenia spraw pracowniczych zapraszamy:

e specjalistéw pracujacych w kadrach lub ptacach,
¢ osoby rozpoczynajgce prace w dziatach kadrowo-ptacowych,
e pracownikow dziatéw HR,

¢ osoby aplikujgce na stanowisko specjalisty do spraw kadr i ptac,

» wiascicieli firm prowadzgcych samodzielnie polityke kadrowa.

Na szkoleniu kompleksowo i w czytelny spos6b zostang przedstawione
aktualne przepisy i zasady prawidtowej rekrutacji, nawigzywania stosunku

pracy i zatrudniania pracownikéw, zostanie omoéwiony przebiegu

zatrudnienia i powstajgce w jego trakcie obowigzki dokumentacyjne a

korcowym elementem zajeé beda informacje o prawidtowym
postepowaniu w przypadku rozwigzywania uméw o prace.

UWAGA: Ustuga adresowana rowniez dla Uczestnikow Projektu Kierunek

- Rozwdj (Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu).
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Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

01-10-2024

zdalna w czasie rzeczywistym

10

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Szkolenie powstato z myslg o osobach odpowiedzialnych za sprawy kadrowe tak, by poznali wymagania i byli
przygotowani do realizowania obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej od rekrutacji do
zakonczenia stosunku pracy. Celem zajec jest przekazanie wiedzy o procesie rekrutaciji, sporzagdzaniu umoéw o prace i
informacji o warunkach zatrudnienia, zgtaszaniu pracownika do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
rozwigzywaniu umowy o prace i wystawianiu $wiadectwa pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Dzigki udziatowi w szkoleniu na
konkretnych przyktadach i wzorach
wraz z oméwieniem istotnych i
budzacych watpliwosci elementéow
uczestnicy poznaja zasady
prawidtowego tworzenia i
przechowywania dokumentéw oraz
zasady zréwnowazonego zarzadzania
potencjatem pracownikéw od rozmowy
kwalifikacyjnej po zakonczenie
stosunku pracy.

Szkolenie dostarcza kompleksowg i
aktualnag wiedze na temat dokumentac;ji
pracowniczej, akt osobowych,
$wiadectwa pracy oraz dokumentéw
zwigzanych z ochrong danych
osobowych.

Uczestnicy zdobeda, zaktualizuja i
usystematyzujg wiedze z zakresu
prawidtowego prowadzenia

dokumentéw kadrowo-ptacowych.

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Szkolenie o zréwnowazonym
zarzadzanie potencjatem pracownikéw
od rekrutacji do rozwigzania umowy o
praceodbywa sie w formie zdalnej -
online na zywo. Zajecia obejmuja
wyktady i éwiczenia oraz wspéing
analize trudniejszych zagadnien i Debata swobodna
dyskusyjnych kwestii. Uczestnik

korzysta z eksperckiej wiedzy

wyktadowcy, ma z nim bezposredni

kontakt i mozliwo$¢ zadawania na

biezaco pytan na czacie oraz podczas

panelu dyskusyjnego.



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

Uczestnik szkolenia otrzymuje zaswiadczenie o ukorficzeniu kursu wydawane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia
MEN z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych(Dz. U. z 2023 r. poz.
2175). W dokumencie nie przewidziano opisu efektéw uczenia sie.

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

Wzér zaswiadczenia o ukoriczeniu kursu zgodny z rozporzadzeniem MEN w sprawie ksztatcenia ustawicznego w
formach pozaszkolnych(Dz. U. z 2023 r. poz. 2175) nie obejmuje potwierdzenia, ze walidacja zostata przeprowadzona w
oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikaciji.

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

Wzér zaswiadczenia o ukoniczeniu kursu zgodny z rozporzadzeniem MEN w sprawie ksztatcenia ustawicznego w
formach pozaszkolnych(Dz. U. z 2023 r. poz. 2175) nie obejmuje potwierdzenia zastosowania rozwigzan zapewniajgcych
rozdzielenie procesow ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

Program

REALIZACJA USLUGI, CZAS TRWANIA, PRZERWY | WALIDACJA

Ustuga rozwojowa odbywa sie w formie zdalnej, jest prowadzona na zywo i realizowana w godzinach zegarowych. Poszczegoélne bloki
zaje¢ oddzielone sg przerwami. Przerwy i walidacja wliczone sg do czasu trwania ustugi rozwojowe;.

I. Zrownowazone zarzadzanie potencjatem pracownikéw zgodnie z nowymi wyzwaniami rynku pracy
Il. Akta osobowe i pozostata dokumentacja pracownicza od rekrutacji do rozwigzania umowy o prace

PROGRAM SZKOLENIA ONLINE NA ZYWO

1. Dokumenty zgromadzone w procesie rekrutacji

¢ Rekrutacja wewngtrzna i zewnetrzna

e Zakaz dyskryminacji w procesie rekrutacji

¢ Przetwarzanie danych osobowych

¢ Dane osobowe, ktérych mozna zada¢ od kandydata

» Kwestionariusz osobowy kandydata - wzér

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

¢ Klauzula informacyjna RODO - wzér

e Co zrobi¢ z o$wiadczeniami i dokumentami zebranymi podczas rekrutaciji
e Zawarcie umowy przedwstepnej

2. Dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika
e Czynnosci poprzedzajgce podpisanie umowy o prace

¢ Dane osobowe, ktérych pracodawca moze zagda¢ od pracownika
e Kwestionariusz osobowy pracownika - wzor



e Zawarcie umowy o prace — wzor

¢ Rodzaje umdw o prace — praca na okres probny, na czas okreslony i na czas nieokreslony

e Umowa o prace zdalng i hybrydowag - wzér

e Skierowania na badania wstepne medycyny pracy

e Szkolenie wstepne BHP

e Zatozenie dokumentacji pracowniczej

e Zapoznanie pracownika z przepisami wewnatrzzaktadowymi

e Informacja o warunkach zatrudnienia — wzér

e Umowa o zakazie konkurenciji

e Upowaznienie pracownika do przetwarzania danych osobowych - wzér

e Klauzula informacyjna RODO - wzér

e Zgtoszenie pracownika do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego — wzér

e Zawarcie w imieniu i na rzecz pracownika umowy o prowadzenie PPK lub ztozenie przez pracownika deklaracji w sprawie rezygnacji z
uczestnictwa w PPK — obowigzki informacyjne

3. Dokumentacja pracownicza

e Akta osobowe - czesciA,B,C,DiE
¢ Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

- dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy — wzory

- dokumenty zwigzane z urlopem wypoczynkowym

- karta (lista) wyptaconego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg — wzér
- karta ewidenciji przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej

e Dokumentacja w formie papierowej i elektronicznej
e Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej
e Ponowne zatrudnienie pracownika w okresie przechowywania dokumentacji

4. Dokumenty zwigzane z rozwigzaniem i wygasnieciem umowy o prace

e R&zne sposoby rozwigzania umowy o prace

e Porozumienie stron

e Terminy wypowiedzenia umowy o prace

e Forma i te$¢ wypowiedzenia umowy o prace

¢ Wypowiedzenie umowy o prace przez pracodawce

¢ Przepisy ochronne — zakaz wypowiadania i rozwigzywania umow o prace
e Zwolnienia grupowe

¢ Wypowiedzenie umowy o prace przez pracownika

¢ Rozwigzywanie umowy o prace bez wypowiedzenia

e Zwolnienie dyscyplinarne — przyczyny

¢ Wygasniecie umowy o prace

 Swiadectwo pracy, tre$¢ i termin wydania — wzér z oméwieniem

¢ Informacja o okresie przechowywania i mozliwosci odbioru dokumentacji pracowniczej
¢ Whniosek o wydanie, sprostowanie, uzupetnienie swiadectwa pracy

e Ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop

¢ Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy

* Wyrejestrowanie z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

5. Pozostate dokumenty

¢ Dokumenty zwigzane z podréza stuzbowg pracownika

¢ Dokumenty zwigzane z wypadkiem przy pracy

¢ Uzywanie prywatnego samochodu pracownika w celach stuzbowych

e Uzywanie samochodu stuzbowego przez pracownika w celach prywatnych
¢ Umowa o zakazie konkurencji

e Umowa szkoleniowa

Na szkoleniu poznasz zasady i podstawy prawne prawidtowego przebiegu procesu rekrutacji, przebiegu zatrudnienia i obowigzki
pracodawcy przy rozwigzaniu umowy o prace oraz sporzgdzania i przechowywania dokumentéw kadrowych:

e oméwimy zasady poprawnego przygotowywania i tworzenia dokumentéw kadrowych,



e poznamy wszystkie niezbedne dokumenty kadrowe, ktére pracodawca ma obowigzek sporzadzi¢ na poszczegdlnych etapach - od
rozmowy kwalifikacyjnej po zakoriczenie zatrudnienia pracownika,

e upewnisz sig, czy poprawnie wystawiasz dokumenty,

¢ zdobedziesz nowe umiejetnosci i kompetencije,

¢ unikniesz niepotrzebnych problemdéw i btedow.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. ., . . . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakoriczenia

DZIEN

PIERWSZY -
Zarzadzanie
potencjatem
pracownikoéw.
Dokumentacja
kadrowa,
ptacowa i ZUS.
Wyktady i
prezentacje.

Agnieszka
Wateka- 03-10-2024 10:00 15:00 05:00
Kaliszczak

Cwiczenia i testy.
Chati
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zajec.

DZIEN

DRUGI -
Zarzadzanie
potencjatem
pracownikéw.
Dokumentacja

kadrowa, .
Agnieszka

Wateka- 04-10-2024 10:00 15:00 05:00
Kaliszczak

ptacowa i ZUS.
Wyktady i
prezentacje.
Cwiczenia i testy.
Chati
odpowiedzi na
pytania
uczestnikow
zajeé.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 200,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 120,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 120,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Agnieszka Wateka-Kaliszczak

‘ ' Doswiadczona wyktadowczyni i specjalistka prawa pracy z wieloletnim doswiadczeniem. Prowadzi
szkolenia z zakresu opodatkowania i osktadkowania wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych,
rozliczania i planowania czasu pracy, urlopéw i $wiadczen rodzicielskich.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy korzystajg z przygotowanych materiatéw szkoleniowych. Prezentacje w formacie PDF wysytane sg na podany adres e-mail.

e Kazdy uczestnik szkolenia otrzymuje zaswiadczenie wydawane na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z
dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 2175).

e Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zawiera wszystkie niezbedne i wymagane przepisami elementy do poswiadczenia udziatu w
szkoleniu. Informacja, ktére zawiera dokument to m.in.: dane uczestnika szkolenia (imie i nazwisko), temat szkolenia, czas trwania
zaje¢, dane organizatora i data wystawienia.

e Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu stanowi¢ pisemne potwierdzenie udziatu okreslonej osoby w przeprowadzonym szkoleniu.

Informacje dodatkowe

Uwaga: Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek—Rozwj.

Projekt Kierunek—Rozwdj realizowany jest przez Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu w ramach programu Fundusze Europejskie dla Kujaw i
Pomorza 2021-2027, Dziatanie 8.19 Uczenie si¢ oséb dorostych.

Warunki techniczne

SZKOLENIE PROWADZONE JEST ONLINE NA ZYWO

¢ Do prowadzenia internetowych zaje¢ odbywajgcych sie w formie zdalnej w czasie rzeczywistym wykorzystywana jest profesjonalna
platforma szkoleniowg GetResponse.

¢ Przed szkoleniem na podany adres udostepniany jest link do platformy szkoleniowe;j.

¢ Uczestnik ustugi rozwojowej moze korzysta¢ z komputera, laptopa, tabletu lub smartfona.



¢ Potrzebne sa: gtosniki lub stuchawki, stabilne tacze internetowe i przegladarka internetowa.

¢ Nie ma potrzeby instalowania zadnego dodatkowego oprogramowania.

¢ Osoby biorgce udziat w szkoleniu online majg staty i bezposredni kontakt z trenerem i mozliwos¢ zadawania na biezaco pytarn na
czacie.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@polbi.com.pl

Telefon (+48) 721 547 750

Polbi - Szkolenia i kursy: Jacek Jakisz



