Mozliwo$¢ dofinansowania

HR NVQ: warsztat dla specjalisty ds. HR w 3 505,50 PLN brutto
oparciu o miedzynarodowe standardy 2850,00 PLN netto
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Informacje podstawowe

Kategoria

Sposéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest do oséb pracujacych w obszarze HR, ktore
chca rozwija¢ swoje kompetencje, poszerzac zakres wiedzy oraz

przygotowac sie do petnienia bardziej wszechstronnych i strategicznych
rél w organizacji. W szczegélnosci program dedykowany jest dla:
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Mtodszych specjalistéow HR

Osdb na poczatku swojej Sciezki zawodowej w HR, ktére chcag zdobyé
solidne podstawy teoretyczne i praktyczne w kluczowych obszarach
zarzadzania zasobami ludzkimi, takich jak rekrutacja, szkolenia,
onboarding, czy zarzadzanie wydajnoscia.

Specjalistéw HR z doswiadczeniem w jednym obszarze

Osob, ktére dotychczas specjalizowaty sie w waskim zakresie dziatan
HR (np. rekrutacja, kadry i ptace, szkolenia) i chcg poszerzy¢ swoje
kompetencje, aby lepiej rozumie¢ i zarzadzaé catoscig proceséw HR w
organizacji.

0s6b zmieniajacych obszar z ,twardego HR" na bardziej ,miekki”
Specjalistow, ktérzy do tej pory zajmowali sie gtéwnie aspektami
administracyjnymi (kadry i ptace, dokumentacja HR) i chca rozwing¢
swoje umi

06-2025

stacjonarna



Liczba godzin ustugi 21

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Gtownym celem szkolenia HR NVQ jest kompleksowe przygotowanie specjalistéw ds. HR do skutecznego zarzadzania
kapitatem ludzkim w oparciu o migdzynarodowe standardy zawodowe oraz Polskg Rame Kwalifikacji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik zna i rozumie nowoczesne
modele zarzadzania kapitatem ludzkim
oraz zasady wynikajace z Polskiej Ramy
Kwalifikacji (PRK). Potrafi zastosowacé
zdobyta wiedze w praktycznych
aspektach pracy dziatu HR.

Uczestnik potrafi samodzielnie
zaplanowacé i skutecznie przeprowadzié
procesy HR, takie jak rekrutacja,
onboarding, offboarding oraz
zarzadzanie efektywnosciag pracy
zespotéw.

Uczestnik rozumie role dziatu HR jako
strategicznego partnera biznesu i
potrafi wspiera¢ menedzeréw w
realizacji celéw organizacyjnych oraz w
zarzadzaniu zmiana.

Uczestnik posiada umiejetnosci
skutecznego rozwigzywania konfliktow,
wzmachniania relacji pracowniczych oraz
budowania srodowiska pracy
sprzyjajacego wspétpracy i
zaangazowaniu.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik poprawnie definiuje kluczowe
pojecia z zakresu zarzadzania
zasobami ludzkimi.

Uczestnik potrafi zastosowa¢ poznane
modele zarzadzania kapitatem ludzkim
w kontekscie organizacyjnym.

Uczestnik poprawnie identyfikuje etapy i
kluczowe elementy procesu rekrutacji i
onboardingu.

Uczestnik potrafi dobra¢ odpowiednie
narzedzia i techniki do poszczegélnych
proceséw HR.

Uczestnik potrafi przeprowadzi¢ analize
efektywnosci proceséw HR.

Uczestnik potrafi powigza¢ strategie HR
ze strategig biznesowa organizaciji.

Uczestnik potrafi wskaza¢ kluczowe
wskazniki efektywnosci dziatan HR
(KP1, OKR).

Uczestnik potrafi zidentyfikowaé zrédta
konfliktéw i dobra¢ odpowiednie
strategie ich rozwigzania.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem

generowanym automatycznie

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik zna aktualne trendy w HR,
takie jak DEI (Diversity, Equity, Inclusion)

oraz zarzadzanie wskaznikami Uczestnik poprawnie identyfikuje
efektywnosci (KPI, OKR), i potrafi najnowsze trendy w HR i ich wptyw na Test teoretyczny
wdrazac je w praktyce, dostosowujac funkcjonowanie organizac;ji.

dziatania HR do zmieniajacego si¢
otoczenia biznesowego.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
Dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.

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

Dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria
ich weryfikacji.

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

Dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

MODUL 1. Specjalista ds. HR — wprowadzenie do programu HR NVQ

Ten modut dostarcza uczestnikom solidnych podstaw teoretycznych dotyczacych Polskiej Ramy Kwalifikacyjnej, umoZliwiajac im
precyzyjne okreslenie wtasnych kompetencji oraz wyznaczenie celdw rozwojowych.

e Kwalifikacyjno — kompetencyjny model rozwoju umiejetnosci HR

e Programy poziomu 5 — wymierna warto$¢ w ksztatceniu zawodowym

e Charakterystyki 5. poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacyjnej — program dla zawoddéw HR
» Profesjonalizacja zawodéw zwigzanych z realizacja funkcji personalnej

MODUL 2. Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi — fundamenty dla funkcji HR w organizac;ji

Uczestnicy poznajg zaawansowane narzedzia i techniki zarzadzania kapitatem ludzkim, ktore pozwola im zwiekszy¢ zaangazowanie
pracownikdw, optymalizowac procesy rekrutacyjne oraz budowac pozytywny wizerunek pracodawcy.

¢ Podstawowe funkcje HR — specjalizacja i generalizacja

¢ Modele Organizacyjne HR (funkcjonalny/biznesowy/macierzowy/ustug wspdlnych/outsourcing)
¢ Przeglad proceséw ilosciowych i jakosciowych zarzadzania kapitatem pracowniczym

e Kontrola i Analiza Ptynnosci Zasobéw Ludzkich: Praktyczne Rozwigzania dla HR



¢ Analiza i opis stanowisk pracy

¢ Rozwoj umiejetnosci zarzadzania relacjami z liderami organizacji i pracownikami
 Struktura organizacyjna i dziatania komunikacyjne Employer Branding (EB)

e Planowanie i zarzadzanie projektami HR poprzez uruchamianie i alokacje zasobéw

Narzedzia do planowania i zarzadzania:

e Szablony dokumentow HR: opisy stanowisk, regulaminy pracy, modele struktur organizacyjnych, plany rozwoju pracownikow.

* Kalendarze projektow: do planowania i monitorowania realizacji projektow HR

e Narzedzia do zarzadzania zadaniami: do organizacji pracy i wspotpracy w zespole

e Szablony komunikatow: do tworzenia skutecznych komunikatéw wewnetrznych (np. zaproszenia na szkolenia, informacje o zmianach
organizacyjnych).

e Ankiety i kwestionariusze: do oceny satysfakcji pracownikow, potrzeb rozwojowych

MODUL 3. Optymalizacja ptynnosci zasobéw ludzkich

Modut ten skupia sie na optymalizacji procesow zwiazanych z zatrudnianiem, rozwojem i odejsciem pracownikdw, umoZliwiajac
uczestnikom budowanie lojalnej i wydajnej kadry.

REKRUTACJA | SELEKCJA

e Pozyskiwanie i dobor pracownikow

¢ Rozmowy Kwalifikacyjne w Praktyce Rekrutacyjnej (Scenariusze, Zestawy Pytan, Modele Wyboréw
e Kryteria oceny i wyboru Kandydatéw

¢ Btedy w procesach rekrutacyjnych i sposoby ich neutralizacji

Narzedzia do rekrutacji i selekcji:

e Scenariusze rozmow kwalifikacyjnych
e Siatki oceny kandydatow
e Listy zadaniowe kluczowych kompetencji/wymagari kwalifikacyjnych

ONBOARDING

e Gtéwne zadania w procesie adaptacji merytorycznej, zadaniowe;j i relacyjnej

e Etapy procesu onboardingu w odniesieniu do potrzeb zespotu i Przetozonego

¢ Projektowanie harmonograméw wdrozenia pracownikéw w réznych wariantach stanowiskowych

¢ Role i zadania uczestnikdw procesu onboardingu (Buddy, Opiekun, Wspétpracownicy, HR, Przetozeni)

e Jak najlepiej wtaczy¢ nowych pracownikéw do zespét? - instruktaze, obserwacje uczestniczace, facylitacja, modelowanie, rotacje, on-
the-job training

Narzedzia do onboardingu:

* Plany onboardingowe

e Ljsty zadaniowe dla nowych pracownikow

e Harmonogram wdrozenia

e Materialy informacyjne dla nowych pracownikéw (modut witaj w firmie, przewodniki dla pracownikéw)

OFFBOARDING

e Scenariusze postepowania w realizacji procesu offboardingu
e Etapy procesu offboardingu

e Formalizacja dziatan w procesie offboardingu

e Szablony rozméw offboardingowych

¢ Dokumentacja zwigzana z procesem offboardingu

Narzedzia do offboarding:

e Ankiety i wywiady ,exit interview”

e Scenariusze rozmow offboardingowych

e Procedury offboardingowe i listy zadaniowe ,wyjscia” ze stanowiska

e Szczegdtowe instrukcje dotyczace réznych scenariuszy rozstania z pracownikiem, dokumenty zdawczo-odbiorcze, mapa wyjscia (dla
pracownika/dla przetoZzonego)

e Szablony dokumentdw: np. listy pozegnalne, opinie, referencje

MODUL 4. Relacje pracownicze w praktyce: rola HR w tworzeniu Srodowiska wspétpracy i zaufania



Uczestnicy nabywaja umiejetnosci skutecznego zarzadzania relacjiami miedzyludzkimi, rozwiazywania konfliktow oraz tworzenia
pozytywnej atmosfery pracy.

¢ Polityka dotyczaca skarg i postepowania dyscyplinarnego

¢ Rozwigzywanie konfliktéw i wzmacnianie relacji pracowniczych

¢ Techniki mediacji w konfliktach i negocjowania rozwigzan miedzy pracownikami

* Prowadzenie sesji informacji zwrotnych do pracownikéw (wariant feedback/feedforward)

e Opracowywanie program6w zaangazowania i lojalnosci : projektowanie prostych inicjatyw majgcych na celu podniesienie morale,
takich jak programy uznawania zastug, wydarzenia zespotowe

e Tworzenie atrakcyjnego EVP

Narzedzia do planowania i zarzagdzania:

e Szablony do udzielania feedbacku

e Scenariusze rozmoéw mediacyjnych (model Trzeciej Strony)
e Szablony dokumentow HR

* Ankiety dla pracownikow( EVP/satysfakcja)

MODUL 5. Zarzadzanie szkoleniami i rozwojem pracownikow: planowanie, realizacja i ewaluacja

Modut ten wyposaza uczestnikow w wiedze i umiejetnosci niezbedne do identyfikowania potrzeb szkoleniowych pracownikow,
projektowania i wdraZania skutecznych programow rozwojowych oraz ewaluacji ich efektywnosci.

POLITYKA SZKOLENIOWA
Kluczowe rozwigzania polityki szkolen i rozwoju wykorzystywane w realizacji programéw celowanego rozwoju

e Zasada 70/20/10 (Ericson)

Cykl nauki i preferencje indywidualne co to typdw nauki (Kolb)
¢ 10 etapowy proces rozwoju (RAE)

Model efektywnego procesu szkoleniowego

¢ Model interesariuszy — kwintet rozwojow

ZARZADZANIE PROCESAMI SZKOLENIA | ROZWOJU

¢ Okreslenie potrzeb edukacyjnych i wspieranie rozwoju pracownikow
¢ Projektowanie programéw szkoleniowych

e Tworzenie spersonalizowanych planéw szkoleniowych

e Pomiar efektywnosci szkolen

¢ Skuteczne rozmowy rozwojowe

¢ Metody monitorowania postepéw w osigganiu celéw rozwojowych
¢ Dokumentacja proceséw rozwoju i ocena ich skutecznosci

OPERACYJNE ZARZADZANIE SZKOLENIAMI | ROZWOJEM

e Zarzadzanie logistyka szkolen i wydarzen rozwojowych

e Zarzadzanie budzetem szkolen i wydarzen rozwojowych

¢ Rekrutacja wykonawcéw projektéw rozwojowych w kontekscie odpowiedniego doboru kadr

» Weryfikacja Jakosci Dostawcow Ustug Szkoleniowych: standaryzacja Narzedzi do Ocen i Wyboréw Dostawcéw Szkoleniowych

Narzedzia do planowania i zarzgdzania:

e Ankiety potrzeb szkoleniowych

e Szablony do tworzenia programdw szkoleniowych
e Model Budzetu szkoleniowego

e Ankiety ewaluacyjne

e Indywidualne plany rozwoju

MODUL 6. Zarzadzanie wydajnoscia i efektywnoscia pracy

Uczestnicy poznajg praktyczne narzedzia i techniki zwiekszania wydajnosci zespotow, motywacji pracownikow oraz optymalizacji
procesow biznesowych.

« |dentyfikacja kluczowych wskaznikdw efektywnosci (KPI) dla poszczegdlnych stanowisk /zespotow

e Budowanie kultury otwartej na feedback i ciagty rozwdj

e Wdrazanie narzedzi do monitorowania postepéw pracownikéw i identyfikowania obszaréw wymagajacych wsparcia

e Zapewnienie narzedzi i metod wspierajgcych menedzeréw w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z wydajnoscig pracownikéw



e Opracowywanie skutecznych planéw naprawczych
¢ Nowoczesne narzedzia do zarzadzania wydajnoscia (Feedback ciggty, KRI, OKR)
e Wdrozenie facylitacji w zarzadzaniu kompetencjami i wynikami pracy

Narzedzia do planowania i zarzadzania:

e Ustawianie celédw indywidualnych i zespotowych.
e Ocena okresowa.

* Rozmowy rozwojowe.

e Feedback 360 stopni

MODUL 7. Od Specijalisty do Generalisty: wszechstronnos¢ i efektywnosé w pracy Specjalisty ds. HR

Modut ten przygotowuje uczestnikow do petnienia roli strategicznego partnera biznesu, umoZliwiajgc im aktywne uczestnictwo w
ksztaftowaniu strategii organizacji oraz optymalizacje procesow HR pod katem osiagania celow biznesowych.

¢ Rola Specjalisty ds. HR jako Generalisty — zarzadzanie szerokim zakresem funkcji HR

¢ Relacje z interesariuszami

* Inicjatywy DEI (Diversity, Equity, Inclusion)

* Wsparcie aktywnos$ci menadzerskich przez dziaty HR

e Zarzadzanie zmiang organizacyjng: zrozumienie roli dziatu HR w zarzadzaniu zmianami organizacyjnymi, w tym fuzjami,
restrukturyzacjami i zmianami kulturowymi.

» Wykorzystanie wskaznikéw HR

» Profesjonalizm i etyka w profesjonalizacji roli HR

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 4

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy o, . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
Elzbieta
dzien 1 09-06-2025 10:00 17:00 07:00
“ Sucharska
L Elzbieta . ) )
dzien 2 Sucharska 10-06-2025 09:00 16:00 07:00
. Elzbieta
dzien 3 11-06-2025 08:00 15:00 07:00
Sucharska
&2 walidacja - 11-06-2025 15:30 16:00 00:30

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 505,50 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 850,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 166,93 PLN
Koszt osobogodziny netto 135,71 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
o

1z1

Elzbieta Sucharska

Ekspert obszaru — szkolenia HR. Praktyk. Mediator. Certyfikowany Trener biznesu. Menadzer z
kilkunastoletnim oswiadczeniem w biznesie w obszarze HR ($ciezka menadzerska, ekspercka i
wdrozeniowa). Realizator projektéw implementacji /optymalizacji proceséw HR w organizacjach w
randze Kierownika projektu, Eksperta oraz Konsultanta wiodgcego. Wspottworca, wyktadowcea i
opiekun merytoryczny studiéw podyplomowych Trenerstwo i Coaching w WSZP w Warszawie.
Posiada kilkuletnie doswiadczenie w zarzadzaniu dziatem personalnym w organizacji, o profilu
produkcyjnym, funkcjonujgcej w dynamicznym otoczeniu biznesowym (restrukturyzacja,
standaryzacje proceséw HR/operacje, wdrozenie zmiany modelu zarzgdzania, systemy ewaluacji
pracowniczej — biezacej i okresowej, systemy motywacyjne/rozliczeniowe). Projektant narzedzi
diagnostycznych i programéw rozwojowe dla pracownikéw przedsiebiorstw i organizacji.

Obszar wiedzy fachowej:

Zarzadzanie kapitatem pracowniczym,

Inicjowanie i koordynacja proceséw HR, (w tym restrukturyzacije)

Interwencyjny HR (mediacje, negocjacje pracownicze, rezyliencja)

Onboarding, projektowanie programéw adaptacyjnych, standaryzacja procesu i narzedzi, wdrozenia
Projektowanie i realizacja projektéw rozwojowych dla pracownikéw

Ewaluacje skutecznosci dziatan rozwojowych w organizacjach

Zmiany organizacyjne i zarzadzanie zmiang (w tym restrukturyzacje)

Standaryzacja proceséw i dziatan organizacyjnych HR, projektowanie, testy, wdrozenia
dedykowanych narzedzi diagnostycznych

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe w formie drukowanej Uczestnik otrzyma podczas szkolenia

Warunki uczestnictwa

wypetnienie zgtoszenia na stronie organizatora https://kompetea.pl/szkolenia/specjalista-ds-hr-miedzynarodowe-standardy-zawodu/ i

akceptacja regulaminu



Adres

ul. Grzybowska 56
00-844 Warszawa

woj. mazowieckie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

O Kamila Dgbrowska

ﬁ E-mail kamila.dabrowska@kompetea.pl

Telefon (+48) 223 080 350



