Mozliwo$¢ dofinansowania

Unico Biznes: Wirtualna Asystentka - 3 800,00 PLN brutto
. Specjalizacja kadry i ptace. Szkolenie 3 800,00 PLN  netto
. Przygotowujace do zdobycia wiedzy i 9500 PLN  brutto/h
UNICO umiejetnosci w zakresie kadr i ptac. 9500 PLN netto/h
Numer ustugi 2025/04/14/160223/2689607
UNICO SP.Z 0.0.
© zdalna w czasie rzeczywistym
% % % % Kk

& Ustuga szkoleniowa
® 40h
£ 09.06.2025 do 12.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsiebiorstwem

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie jest przeznaczone dla:

e pracownikéw dziatéw kadr i ptac,

e 0s6b zajmujacych sie obstuga dokumentacji pracowniczej,

e specjalistow HR chcacych poszerzy¢ kompetencje w zakresie
naliczania wynagrodzen i ewidencji czasu pracy,

e przedsiebiorcéw i whascicieli firm, ktérzy samodzielnie prowadza
sprawy kadrowo-ptacowe,

e 0s6b planujacych kariere w obszarze administracji kadrowej i

Grupa docelowa ustugi rozliczen pracowniczych.

Szkolenie jest odpowiednie zaréwno dla oséb poczatkujacych, jak i dla
tych, ktére cheg ugruntowac i zaktualizowaé swojag wiedze zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikow Projektu MP

Ustuga adresowana réwniez do uczestnikéw projektu ,Kierunek —

Rozw¢j".
Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 6
Data zakonczenia rekrutacji 08-06-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 40

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

Szkolenie przygotowuje uczestnikdw do samodzielnego i skutecznego prowadzenia proceséw kadrowo-ptacowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy, RODO oraz regulacjami ZUS. Szkolenie prowadzi do samodzielnego
stosowania procedur zatrudniania, rozliczania urlopéw, absenc;ji, ubezpieczen spotecznych oraz rozwigzywania stosunku
pracy, w tym przygotowywania aneksow, Swiadectw pracy i dokumentacji zwigzanej z zakonczeniem wspotpracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

rozpoznaje podstawowe dokumenty
kadrowe (umowy, aneksy, Swiadectwa Wywiad ustrukturyzowany

pracy),

Postuguje sie podstawowymi zasadami
prowadzenia dokumentacji kadrowo-
ptacowej.

poprawnie identyfikuje wymagane

. L Wywiad ustrukturyzowany
elementy dokumentac;ji pracowniczej,

klasyfikuje rodzaje uméw o prace i
umow cywilnoprawnych zgodnie z Wywiad ustrukturyzowany
przepisami.

Obserwacja w warunkach

oblicza wynagrodzenie brutto-netto dla symulowanych

pracownika na umowie o prace,

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach

Prawidtowo nalicza wynagrodzenie oraz symulowanych

sktadki na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne.

oblicza sktadki ZUS i zaliczke na
podatek dochodowy,

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach

rozpoznaje obowiazkowe i dobrowolne symulowanych

sktadniki wynagrodzenia.

Wywiad swobodny



Efekty uczenia sie

Prowadzi ewidencje czasu pracy
zgodnie z przepisami.

Rozpoznaje procedury zatrudniania i
rozwigzywania stosunku pracy.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

wskazuje podstawowe zasady ewidenc;ji
czasu pracy,

analizuje przyktadowy grafik pod katem
zgodnosci z przepisami o czasie pracy,

rozpoznaje prawidtowy sposéb
naliczania urlopéw i nadgodzin.

wskazuje wymagane dokumenty przy
zatrudnieniu i rozwigzaniu stosunku

pracy,

identyfikuje réznice pomigdzy
rozwigzaniem umowy za
porozumieniem stron a
wypowiedzeniem,

analizuje przyktadowe przypadki
rozwigzania stosunku pracy pod katem
zgodnosci z przepisami.

Metoda walidacji

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

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

Tak, zaswiadczenie potwierdzajgce 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?

Tak, zaswiadczenie 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?

Tak, zaswiadczenie potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia

od walidacji.



Program

Podany termin szkolenia ma charakter orientacyjny. Po zebraniu minimalnej liczby uczestnikow termin zostanie uzgodniony, aby jak

najlepiej dopasowac sie do potrzeb grupy.

Praktyczne szkolenie dla przysztych ekspertéw kadrowo-ptacowych

W erze cyfrowej, coraz wiecej firm deleguje obstuge kadrowo-ptacowa do specjalistéw pracujacych zdalnie. Jesli chcesz zdoby¢
kompleksowg wiedze i praktyczne umiejetnosci, ktére pozwolg Ci $wiadczy¢ profesjonalne ustugi w tej dziedzinie, nasze szkolenie

+Wirtualna Asystentka — Specjalizacja kadry i ptace” to idealne rozwigzanie dla Ciebie.

Dlaczego warto?

Praktyczna wiedza — uczysz sie na rzeczywistych przyktadach i case studies, co pozwala Ci natychmiast wdrozy¢ zdobytg wiedze w

pracy.

Kurs od podstaw do poziomu zaawansowanego — niezaleznie od tego, czy dopiero zaczynasz, czy chcesz rozwing¢ swoje

umiejetnosci, szkolenie kompleksowo przygotuje Cie do pracy w kadrach i ptacach.

4 intensywne dni nauki — skoncentrowane na kluczowych aspektach zatrudnienia, dokumentacji kadrowej, naliczania wynagrodzen i

rozliczen z ZUS.

Dostep do narzedzi i systeméw kadrowo-ptacowych — poznasz obstuge popularnych rozwigzan, ktére stosuje sie w firmach.
Certyfikat potwierdzajgcy kompetencje — dokument poswiadczajgcy Twoje kwalifikacje i zwiekszajgcy konkurencyjno$¢ na rynku

pracy.

Ramowy program ustugi

Dzien 1 - Zatrudnianie pracownika i dokumentacja kadrowa:

Rodzaje uméw o prace i ich zastosowanie.

Przygotowanie dokumentacji zgodnej z prawem pracy i RODO.
Przerwa

Zgtaszanie pracownikéw do ZUS, obstuga systemu Ptatnik.
Prowadzenie akt osobowych i ewidencja czasu pracy.
Weryfikacja postepédw w uczeniu sie oraz uwagi trenera

Dzien 2 - Urlopy, absencje i ubezpieczenia spoteczne:

Rodzaje urlopéw (wypoczynkowy, bezptatny, macierzynski, ojcowski).
Rozliczanie zwolnien chorobowych, naliczanie zasitkow ZUS.
Przerwa

Sktadki ubezpieczeniowe i ich wptyw na wynagrodzenie.

Wysytanie obowigzkowych drukéw do ZUS.

Weryfikacja postepdw w uczeniu sie oraz uwagi trenera

Dzien 3 — Wynagrodzenia, podatki i listy ptac:

Podatek dochodowy i skala podatkowa.

Koszty uzyskania przychodu.

Przerwa

Obstuga systeméw kadrowo-ptacowych.

Naliczanie wynagrodzen i sktadek (spotecznych, podatkowych).
Weryfikacja postepdw w uczeniu sie oraz uwagi trenera

Dzien 4 — Zmiany w umowach, premie, zakoriczenie wspétpracy:

Aneksowanie uméw (zmiana stanowiska, etatu, wynagrodzenia).

Regulamin wynagradzania, system premii i dodatkow.

Przerwa

Rozwigzanie umowy: wypowiedzenie, Swiadectwo pracy, archiwizacja dokumentdéw.
Umowy cywilnoprawne - rozliczanie sktadek i podatkéw.

Walidacja efektéw uczenia sie

Szkolenie prowadzone jest w sposob indywidualny lub w grupach do 6 oséb



e Uczestnik posiada samodzielne stanowisko pracy.

e Warunkiem koniecznym do osiagniecia celu szkolenia jest 100% frekwencja oraz zaangazowanie Uczestnika.
» Ustuga realizowana jest w 40 godzinach dydaktycznych (godzina dydaktyczna = 45 minut).

e Metoda weryfikacji obecnosci Uczestnika: lista obecnosci.

» Zajecia praktyczne: 19 godzin dydaktycznych / zajecia teoretyczne: 21 godzin dydaktycznych

e Przerwy nie wliczaja sie do godzin ustugi.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 25

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina X .
i Prowadzacy L . ) . Liczba godzin

zajeé zaje¢ rozpoczecia zakoriczenia

iB¥5) Dzien 1.

Pretest. (czes¢

teoretyczna) |
JOANNA
Rozmowa na 09-06-2025 09:00 09:15 00:15
. WOJAKOWSKA
Zywo,
wspotdzielenie
ekranu

Dzien 1.

Rodzaje uméw o

praceiich

zastosowanie.

(czesé JOANNA
teoretyczna) | WOJAKOWSKA
Rozmowa na

09-06-2025 09:15 11:00 01:45

Zywo,
wspoétdzielenie
ekranu

EEED Dzieni 1.

Przygotowanie

dokumentacji

zgodnej z

rawem pracy i

prawem pracy | JOANNA

RODO. (czes¢ 09-06-2025 11:00 13:00 02:00
WOJAKOWSKA

praktyczna) |

Rozmowa na

Zywo,

wspotdzielenie

ekranu

Dzier 1. JOANNA

09-06-2025 13:00 13:15 00:15
Przerwa WOJAKOWSKA



Przedmiot / temat
zajec

Dzien 1.

Zgtaszanie
pracownikéw do
ZUS, obstuga
systemu Ptatnik.
(czesé
praktyczna) |
Rozmowa na
Zywo,
wspoétdzielenie
ekranu

(F%%) Dzien 1.
Prowadzenie akt
osobowych i
ewidencja czasu
pracy. (czesé
teoretyczna) |
Rozmowa na
Zywo,
wspotdzielenie
ekranu

Dzien 1.

Weryfikacja
postepow w
uczeniu sie oraz
uwagi trenera.
(czesé
teoretyczna) |
Rozmowa na
Zywo,
wspétdzielenie
ekranu

Dzien 2.

Rodzaje urlopéw.
(czesé
teoretyczna) |
Rozmowa na
Zywo,
wspotdzielenie
ekranu

Dzien 2.

Rozliczanie
zwolnien
chorobowych,
naliczanie
zasitkéw ZUS.
(czesé
praktyczna) |
Rozmowa na
Zywo,
wspétdzielenie
ekranu

Prowadzacy

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

Data realizacji
zajeé

09-06-2025

09-06-2025

09-06-2025

10-06-2025

10-06-2025

Godzina
rozpoczecia

13:15

15:00

16:45

09:00

11:00

Godzina
zakonczenia

15:00

16:45

17:00

11:00

13:00

Liczba godzin

01:45

01:45

00:15

02:00

02:00



Przedmiot / temat
zajec

Dzien 2.

Przerwa

Dzien 2.

Sktadki
ubezpieczeniowe
i ich wptyw na
wynagrodzenie.
(czesé
teoretyczna) |
Rozmowa na
Zywo,
wspoétdzielenie
ekranu

Dzien 2.
Wysytanie
obowigzkowych
drukéw do ZUS.
(czesé
praktyczna) |
Rozmowa na
zywo,
wspotdzielenie
ekranu

Dzien 2.

Weryfikacja
postepéw w
uczeniu sie oraz
uwagi trenera.
(czesé
teoretyczna) |
Rozmowa na
Zywo,
wspotdzielenie
ekranu

Dzien 3.

Podatek
dochodowy i
skala podatkowa.
(czesé
teoretyczna) |
Rozmowa na
Zywo,
wspétdzielenie
ekranu

Prowadzacy

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

Data realizacji
zajeé

10-06-2025

10-06-2025

10-06-2025

10-06-2025

11-06-2025

Godzina
rozpoczecia

13:00

13:15

15:00

16:45

09:00

Godzina
zakonczenia

13:15

15:00

16:45

17:00

11:00

Liczba godzin

00:15

01:45

01:45

00:15

02:00



Przedmiot / temat
zajec

Dzien 3.

Koszty uzyskania
przychodu.
(czesé
teoretyczna) |
Rozmowa na
zywo,
wspétdzielenie
ekranu

Dzien 3.

Przerwa

Dzieri 3.

Obstuga
systemow
kadrowo-
ptacowych.
(czesé
praktyczna |
Rozmowa na
zywo,
wspoétdzielenie
ekranu

Dzier 3.

Naliczanie
wynagrodzen i
sktadek. (czes¢
praktyczna) |
Rozmowa na
Zywo,
wspoétdzielenie
ekranu

Dzien 3.

Weryfikacja
postepéw w
uczeniu sie oraz
uwagi trenera.
(czesé
teoretyczna) |
Rozmowa na
Zywo,
wspétdzielenie
ekranu

Dzier 4.

Aneksowanie
umoéw. (czesé
praktyczna) |
Rozmowa na
Zywo,
wspotdzielenie
ekranu

Prowadzacy

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

Data realizacji
zajeé

11-06-2025

11-06-2025

11-06-2025

11-06-2025

11-06-2025

12-06-2025

Godzina
rozpoczecia

11:00

13:00

13:15

15:00

16:45

09:00

Godzina
zakonczenia

13:00

13:15

15:00

16:45

17:00

11:00

Liczba godzin

02:00

00:15

01:45

01:45

00:15

02:00



Przedmiot / temat
zajec

Dzien 4.

Regulamin
wynagradzania,
system premii i
dodatkdw. (czesé
teoretyczna) |
Rozmowa na
zywo,
wspétdzielenie
ekranu

Dzier 4.

Przerwa

Dzien 4.

Rozwigzanie
umowy:
wypowiedzenie,
Swiadectwo
pracy,
archiwizacja
dokumentoéw.
(czesé
teoretyczna) |
Rozmowa na
zywo,
wspoétdzielenie
ekranu

Dzier 4.

Umowy
cywilnoprawne -
rozliczanie
sktadek i
podatkéw. (czesé
praktyczna) |
Rozmowa na
Zywo,
wspotdzielenie
ekranu

Dzien 4.

Walidacja
efektéw uczenia
sie | Rozmowa na
Zywo,
wspétdzielenie
ekranu

Cennik

Cennik

Prowadzacy

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

JOANNA
WOJAKOWSKA

Data realizacji
zajeé

12-06-2025

12-06-2025

12-06-2025

12-06-2025

12-06-2025

Godzina
rozpoczecia

11:00

13:00

13:15

14:45

15:45

Godzina
zakonczenia

13:00

13:15

14:45

15:45

16:00

Liczba godzin

02:00

00:15

01:30

01:00

00:15



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3800,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3800,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 95,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 95,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O JOANNA WOJAKOWSKA

‘ ' Doswiadczony specjalista ds. kadr i ptac oraz HR Business Partner z doswiadczeniem w obszarze
zarzadzania zasobami ludzkimi, rekrutacji oraz obstugi kadrowo-ptacowej.

W ciggu ostatnich 5 lat zdobyta praktyczne doswiadczenie w obszarze wdrazania regulaminéw
pracy i wynagradzania, optymalizacji procedur kadrowych oraz obstugi systeméw HR. Specjalizuje
sie w prowadzeniu procesow rekrutacyjnych na stanowiska biurowe i produkcyjne, onboardingu oraz
organizacji szkolen dla pracownikéw. Posiada szerokg wiedze z zakresu prawa pracy, naliczania
wynagrodzen, ewidencji czasu pracy oraz raportowania do instytucji panstwowych.

Jest absolwentkg Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, gdzie ukoniczyta studia z zakresu
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy. W ciggu ostatnich 5 lat ukoriczyta Uniwersytet WSB Merito
Wroctaw, gdzie zdobyta certyfikat HR Business Partnera. Swoje doswiadczenie zdobywata, pracujgc
m.in. jako HR Specialist w RTP Company, HR Business Partner w Kancelarii Prawnej oraz Specjalista
ds. kadr i ptac w OHL ZS Polska.

Jako trener wyréznia sie praktycznym podej$ciem do zagadnien kadrowo-ptacowych, dostarczajac
uczestnikom szkolen wiedze opartg na rzeczywistych przypadkach i aktualnych przepisach prawa.

Ceni sobie skutecznosc i przejrzysto$¢ w przekazywaniu wiedzy, co czyni jej szkolenia nie tylko
merytorycznymi, ale takze angazujgcymi i przydatnymi w codziennej pracy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje skrypt szkoleniowy przygotowany przez Unico Sp. z 0.0.

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwadj. Ustuga skierowana jest do Uczestnikéw Projektow MP i/lub
NSE.



Jezeli ztozytes wniosek u Operatora, ale nie zapisates sie na ustuge, skontaktuj sie z nami w celu rezerwac;ji.

Unico Sp. z 0.0. zapewnia sale szkoleniowa z osobnymi stanowiskami dla kazdego Uczestnika. Sale sg dostosowane do wymogoéw
sanitarno-epidemiologicznych oraz wymogéw BHP. Kazde szkolenie w Unico jest ubezpieczone.

Ustuga szkoleniowa jest zwolniona z podatku VAT, pod warunkiem ze dofinansowanie pokrywa co najmniej 70% kosztow szkolenia. W
przypadku mniejszego wsparcia finansowego, do ceny netto ustugi dodawany jest podatek VAT w wysokosci 23%.

Przepis na podstawie ktdrego stosowane jest zwolnienie od podatku (stawka VAT zw.): Zwolnienie z podatku VAT na podstawie §3 ust.1
pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnieri od podatku od towardw i ustug oraz

Warunki techniczne

Platforma / rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga
 Platforma Zoom (https://zoom.us/)
Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji

e Komputer, laptop lub tablet z dostepem do internetu.
¢ Procesor: Minimalnie jednordzeniowy 1 GHz, zalecany dwurdzeniowy 2 GHz lub lepszy (np. Intel i3/i5/i7 lub AMD ekwiwalent).
¢ Pamie¢ RAM: Minimalnie 2 GB, zalecane 4 GB lub wiecej.

Minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowac uczestnik

e Minimalna predko$é tacza: 600 kb/s dla wideo wysokiej jakosci, zalecane minimum 1,2 Mb/s dla wideo 720p i 3,8 Mb/s dla wideo
1080p.

Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw

e System operacyjny: Windows 7 lub nowszy, macOS 10.10 lub nowszy, Linux, iOS, Android.
e Zainstalowana aktualna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge lub Opera.
¢ Nie ma potrzeby instalowania specjalnego oprogramowania, ale dostep do aplikacji Zoom moze poprawic¢ jakos¢ potaczenia.

Okres waznosci linku umozliwiajagcego uczestnictwo w spotkaniu online
e Link jest wazny do momentu zakonczenia spotkania lub webinaru.
Zalecane parametry tacza internetowego

e tacze internetowe o minimalnej przepustowosci 600 kb/s dla wideo wysokiej jakosci, zalecane minimum 1,2 Mb/s dla wideo 720p i
3,8 Mb/s dla wideo 1080p. Dla grupowych potagczen wideo zalecane 1,0 Mb/s dla wideo wysokiej jakosci i do 3,8 Mb/s dla wideo
1080p. Udostepnianie ekranu bez miniaturki wideo wymaga 50-75 kb/s, z miniaturkg 50-150 kb/s. Audio VolP: 60-80 kb/s, Zoom
Phone: 60-100 kb/s.

Kontakt

ﬁ E-mail kontakt@unico.org.pl

Telefon (+48) 724 787 771

Rafat Lisser



