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HARMONOGRAM SZKOLENIA

Projekt ,,WySTARTuj na rynek pracy!” (POWR.01.02.01-24-0038/20)

Nazwa szkolenia

Kadry i ptace z elementami HR gr 23

Nazwa instytucji szkoleniowej

tetowski Consulting Szkolenia, Doradztwo, Rozwdéj Mateusz tetowski

Czas trwania szkolenia

od 27.06.2023 do | 25.07.2023

Miejsce realizacji szkolenia
(doktadny adres)

42-200 Czestochowa, Aleja Najswietszej Maryi Panny 2a

7

TERMINY ZAJEC

DATA

GODZINY LICZBA
oD DO GODz.

TEMAT- TRESC ZAJECIA

MODUL SZKOLENIA: KADRY | PtACE

27.06.2023 9:00-15:30

Prawo pracy i kodeks cywilny (8)
e Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa pracy.
e Rodzaje umdw o prace.

e  Obowigzki pracodawcy na gruncie Kodeksu Pracy.

8 e  Obowigzki pracownika

e (Czas pracy.

e Urlopy.

e Wynagrodzenie za prace.

e Swiadczenia pozaptacowe.
Rozwigzywanie umdw o prace.

e Inne formy zatrudnienia wynikajace z Kodeksu Cywilnego.

Metody aktywnego poszukiwanie pracy: Zrddta skutecznego

poszukiwania pracy, zasady przygotowania dokumentow aplikacyjnych

9:00-10:30 2 (CV i list motywacyjny),btedy w dokumentach aplikacyjnych;
przygotowanie do rozmowy rekrutacyjnej (2h).
Prawo pracy i kodeks cywilny (6)
e Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa pracy.
e Rodzaje umdw o prace.
28.06.2023 e Inne formy zatrudnienia wynikajace z Kodeksu Cywilnego.
e  Obowiazki pracodawcy na gruncie Kodeksu Pracy.
10:30-15:30 6 e  Obowigzki pracownika

e (Czas pracy.

e Urlopy.

e Wynagrodzenie za prace.

e Swiadczenia pozaptacowe.
Rozwigzywanie umdw o prace.
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DATA

GODZINY
oD DO

LICZBA
GODzZ.

TEMAT- TRESC ZAJECIA

29.06.2023

9:00-15:30

Prawo pracy i kodeks cywilny (1)

Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa pracy.

Rodzaje uméw o prace.

Inne formy zatrudnienia wynikajace z Kodeksu Cywilnego.
Obowigzki pracodawcy na gruncie Kodeksu Pracy.
Obowigzki pracownika

Czas pracy.

Urlopy.

Wynagrodzenie za prace.

Swiadczenia pozaptacowe.

Rozwigzywanie umdw o prace.
Dokumentacja kadrowo — ptacowa (7)

Dokumenty zwigzane z przyjeciem do pracy i rozwigzaniem
stosunku pracy.

Kompletowanie dokumentacji pracowniczej.

Odpowiedzialnos¢ pracownikdéw kadr i ptac na gruncie Ustawy o
Ochronie Danych Osobowych

Dokumentacja dotyczaca rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu pracy.

6.07.2023

9:00-15:30

Dokumentacja kadrowo — ptacowa (8)

Dokumenty zwigzane z przyjeciem do pracy i rozwigzaniem
stosunku pracy.

Kompletowanie dokumentacji pracowniczej.

Odpowiedzialno$¢ pracownikéw kadr i ptac na gruncie Ustawy o
Ochronie Danych Osobowych

Dokumentacja dotyczaca rekrutacji, zatrudnienia i przebiegu pracy.

7.07.2023

9:00-15:30

Rozliczanie pracownikéw — obowiazki pracodawcy (8)

Listy ptac — catoksztatt spraw pracowniczych:
» Zasady sporzadzania list ptac.
» Zasady obliczania wynagrodzenia urlopowego.
> Swiadczenia pracownicze z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Pracowniczych.
» Zasady opodatkowania wynagrodzen za prace.
» Obowigzki pracodawcy wobec Urzedu Skarbowego.
ZUS — ubezpieczenia i zasitki
» Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznymi
zdrowotnym.
» Obowigzki pracodawcy jako ptatnika sktadek.
» Zgtoszenie pracownika do ubezpieczen spotecznych.
» Zasady naliczania wynagrodzenia chorobowego i zasitku
chorobowego
» Zasady naliczania zasitku macierzynskiego.
»  Urlop wychowawczy
Podréze stuzbowe — krajowe i zagraniczne
Obstuga podstawowych programéw PEATNIK / SYMFONIA
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GODZINY

DATA 0D DO

LICZBA
GODzZ.

TEMAT- TRESC ZAJECIA

Rozliczanie pracownikéw — obowiazki pracodawcy (8)
e  Listy ptac — catoksztatt spraw pracowniczych:
» Zasady sporzadzania list ptac.
» Zasady obliczania wynagrodzenia urlopowego.
» Swiadczenia pracownicze z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Pracowniczych.
» Zasady opodatkowania wynagrodzen za prace.
» Obowigzki pracodawcy wobec Urzedu Skarbowego.
e ZUS —ubezpieczenia i zasitki

10.07.2023 9:00-15:30 8 » Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym.
» Obowigzki pracodawcy jako ptatnika sktadek.
» Zgtoszenie pracownika do ubezpieczen spotecznych.
» Zasady naliczania wynagrodzenia chorobowego i zasitku
chorobowego
» Zasady naliczania zasitku macierzynskiego.
»  Urlop wychowawczy
e Podréze stuzbowe — krajowe i zagraniczne
e  Obstuga podstawowych programéw PLATNIK / SYMFONIA
Rozliczanie pracownikéw — obowigzki pracodawcy (4)
e  Listy ptac — catoksztatt spraw pracowniczych:
» Zasady sporzadzania list ptac.
» Zasady obliczania wynagrodzenia urlopowego.
> Swiadczenia pracownicze z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Pracowniczych.
» Zasady opodatkowania wynagrodzen za prace.
» Obowiazki pracodawcy wobec Urzedu Skarbowego.
e ZUS — ubezpieczenia i zasitki
12.07.2023 9:00-12:00 4 » Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i

zdrowotnym.
» Obowigzki pracodawcy jako ptatnika sktadek.
» Zgtoszenie pracownika do ubezpieczen spotecznych.
» Zasady naliczania wynagrodzenia chorobowego i zasitku
chorobowego
» Zasady naliczania zasitku macierzynskiego.
» Urlop wychowawczy
e Podréze stuzbowe — krajowe i zagraniczne
e  Obstuga podstawowych programéw PLATNIK / SYMFONIA

MODUt SZKOLENIA: ELEMENTY HR

Procesy HR w firmach w Polsce,

12.07.202 12:00-15: 4
07.2023 00-15:30 Planowanie zapotrzebowania na zasoby ludzkie.(4)
Procesy HR w firmach w Polsce,
Planowanie zapotrzebowania na zasoby ludzkie.(2)
14.07.2023 9:00-15:30 8

Tworzenie profilu kompetencji pracownika a kluczowe kompetencje
organizacji. (6)
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GODZINY LICZBA & A
DATA oD DO GODZ. TEMAT- TRESC ZAJECIA
Metody rekrutacji i selekcji pracownikéw, pytania na rozmowe
kwalifikacyjng- ¢wiczenia praktyczne (6)
18.07.2023 9:00-15:30 8
Rozmowa oceniajgca-éwiczenia praktyczne (2)
Rozmowa oceniajgca-¢wiczenia praktyczne. (4)
19.07.2023 9:00-15:30 8
Motywowanie pracownikow. (4)
9:00-10:30 2 Motywowanie pracownikow. (2)
25.07.2023 Metody aktywnego poszukiwanie pracy: zrédta skutecznego
10:45-12:15 5 poszukiwania pracy, zasady przygotowania dokumentow aplikacyjnych
’ ' (CV i list motywacyjny),btedy w dokumentach aplikacyjnych;
przygotowanie do rozmowy rekrutacyjnej. (2h)
RAZEM 84

TERMIN EGZAMINU:

GODZINY LICZBA
DATA OoD DO GODZ.
25.07.2023 12:15-13:15 1h




