DoM WIEDZY

sprawdzone szkolenia

KURSY DLA POCZATKUJACYCH

SPECJALISTA DS. PERSONALNYCH
— kurs prawa pracy dla poczatkujacych

Serdecznie zapraszamy wszystkich chetnych do udziatu w kolejnej edycji organizowanego
przez nasza firme kursu, ktory pomoze Panstwu zdoby¢ wiedze z zakresu prawa pracy oraz
prowadzenia spraw kadrowych.

Nasz kurs skierowany jest do osdb poczatkujgcych, ktére zaczynajg prace w dziale
personalnym.

Na zajeciach uczestnicy m.in.:

v poznajg cykl zycia pracownika — od momentu zatrudnienia, przez wszelkie zmiany
w trakcie trwania stosunku pracy, az po jego zakoniczenie,

v nauczg sie prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg zgodnie z Kodeksem pracy oraz
przepisami wykonawczymi,
v opanujg zasady ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy,

v poznajg rodzaje urlopdw i nieobecnosci oraz nauczg sie ich prawidtowej kwalifikacji
i sposobow naliczania,

v/ 0opanujg procedury zwigzane z rozwigzywaniem stosunku pracy oraz
przygotowywaniem swiadectw pracy.

Program uwzglednia zmiany prawne, aktualne interpretacje urzedowe oraz najnowsze
orzecznictwo.

Czas trwania: 4 dni szkoleniowe, kurs prowadzony jest w formie wyktadéw oraz praktycznych
warsztatow.

Egzamin: Wszyscy chetni mogg przystapi¢ do egzaminu koncowego sprawdzajgcego poziom
zdobytej wiedzy. Ocena z egzaminu (testu pisemnego) zostanie uwidoczniona na certyfikacie
ukonczenia. Osoby, ktore nie zdecydujg sie przystgpi¢ do egzaminu otrzymujg certyfikat
uczestnictwa w kursie.
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PROGRAM KURSU.

1. Nawigzanie stosunku pracy.

— Zrédta prawa pracy, akty prawne wewnatrzzaktadowe, wzajemne zaleznosci.

- Rodzaje umdéw o prace.

- Stosowanie limitéw zatrudnienia na czas okreslony.

- Umowy cywilnoprawne czy umowa o prace zasady stosowania.

- Nawigzanie stosunku pracy, rekrutacja, dane pozyskiwane od kandydata do pracy.
- Umowa o prace — najwazniejsze elementy.

— Informacja o warunkach zatrudnienia.

- Wstepne, okresowe i kontrolne badania profilaktyczne pracownikow.

- Wstepne i okresowe szkolenia BHP.

2. Zmiany warunkdw pracy i ptacy w trakcie zatrudnienia.
- Wypowiedzenie zmieniajace.
-~ Porozumienie zmieniajace, aneks.
— Powierzenie wykonywania innej pracy z art. 42 kp.
— Ponowne zatrudnienie tego samego pracownika.
— Whniosek o bezpieczne warunki zatrudnienia.

3. Zakaz wykonywania pracy konkurencyjne;j.

— Zasady zawierania umow o zakazie konkurenciji.

4. Zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej.

- Zasady prowadzenia akt osobowych pracownika.
- Uktad teczki osobowej A, B, C, D, E oraz zawartosc poszczegdlnych czesci.
-~ Dtugos¢ okresu przechowywania dokumentow pracowniczych i mozliwos¢ jego skrécenia.

5. Urlopy pracownicze i inne nieobecnosci w pracy, nabywanie prawa
i rozliczanie.

-~ Urlop wypoczynkowy i inne zwolnienia od pracy — ,urlopy okolicznosciowe”.
- Urlopy szkoleniowe.

— Urlop bezptatny.

- Zwolnienia lekarskie e-Zla.

- Zasitek opiekunczy.

— Swiadczenie rehabilitacyjne.
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6. Uprawnienia rodzicielskie.

Urlopy macierzynskie.

Urlopy rodzicielskie.

Urlopy wychowawcze.

Urlopy ojcowskie.

Przerwa monitorowa udzielana na zasadach ogdlnych a przerwa monitorowa pracownicy
W Cigzy.

taczenie urlopu rodzicielskiego z pracg — metoda ustalania okresu przedtuzenia urlopu.
Ochrona pracownika przed wypowiedzeniem z uwagi na ztozenie wniosku urlopowego.

Urlop wychowawczy a urlop wypoczynkowy — praktyczne konsekwencje ograniczenia zasady
proporcjonalnego pomniejszania urlopu wypoczynkowego.

Czy pracownik moze skutecznie ochronic sie przed zwolnieniem korzystajgc z obnizonego etatu?
Czy cigza zawsze chroni pracownice przed rozwigzaniem umowy o prace?

Zakaz prowadzenia przygotowan do zwolnienia pracownika rodzica w okresach chronionych
(w tym w okresie cigzy, urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego i ojcowskiego).

7. Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy.

Definicje i normy czasu pracy.

Okresy wypoczynku.

Przerwy.

Praca w godzinach nadliczbowych - zasady rekompensaty pracy w godzinach nadliczbowych.
Praca w porze nocnej.

Systemy czasu pracy.

Rozliczanie i ewidencja czasu pracy.

8. Rozwigzanie stosunku pracy.

Sposoby rozstania z pracownikiem: za wypowiedzeniem, na mocy porozumienia stron,
bez wypowiedzenia, z uptywem okresu, na ktéry byta zawarta umowa o prace.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z art. 52 z art. 53 kodeksu pracy.
Na co zwrdci¢ szczegdlng uwage przy rozwigzywaniu umow o prace.

Zalety i wady rozwigzania umowy za porozumieniem stron oraz wifasciwy sposob
udokumentowania.

Postepowanie w  przypadku trudnosci zwigzanych z doreczeniem dokumentu
(odmowa podpisania dokumentu przez pracownika, przedstawienie zwolnienia lekarskiego
w dniu wypowiedzenia, nie podjecie dokumentu z poczty).
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9. Zasady wydawania Swiadectwa pracy w szczegotach.

- obowigzek wystawienia Swiadectwa pracy — podstawa prawna.
— termin wystawienia Swiadectwa pracy.

- szczegdtowe omowienie punktéw Swiadectwa pracy.

- sposob przekazania Swiadectwa pracy pracownikowi.

- dokumentowanie faktu wydania Swiadectwa pracy.

- wystgpienie o sprostowanie swiadectwa pracy.

- wydanie swiadectwa pracy po zmartym pracowniku.

10. Stosowanie kar porzgdkowych.

-~ Procedura skutecznego wymierzenia kary porzagdkowej — krok po kroku.
- Na czym polega zatarcie kary porzagdkowe,;.

11. Kontrole PIP.
- Czy inspektor pracy musi okaza¢ upowaznienie i legitymacje?
-~ Czego moze domagac sie inspektor pracy od kontrolowanej firmy.
- Jakie mogg by¢ rezultaty kontroli dla firmy oraz imiennie — dla stuzb kadrowych i kierownikow?

12. Egzamin (test pisemny) — dla chetnych.

Prowadzaca zajecia

Beata TOMASZEWSKA

Doswiadczony praktyk z wieloletnim stazem pracy w dziale kadr i ptac zajmujgca sie na co
dzien zagadnieniami zwigzanymi z naliczaniem wynagrodzen, prawem pracy oraz z prawem
ubezpieczen spotecznych.
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Dzieki zdobytemu doswiadczeniu w dziatach ptac i kadr potrafigcy w przystepny sposéb
przekaza¢ bogatg wiedze, jednoczesSnie wykorzystujagc w czasie zaje¢ umiejetnosc
powigzania wiedzy teoretycznej z praktykg zawodowa.

Absolwentka Wyzszej Szkoty Finansow i Zarzadzania w Warszawie na kierunku ,Zarzadzanie
Zasobami Ludzkimi”, wyktadowca w Domu Wiedzy.

Wyktadowca w firmie DOM WIEDZY.

Prowadzone przez niego szkolenia zawsze cieszg sie bardzo dobrg opinig uczestnikéw.

Cena kursu stacjonarnego: 1.950 PLN + 23 % VAT
Cena zwolniona z VAT dla optacajgcych szkolenie w 70% lub catosci ze srodkdw publicznych.
Cena obejmuje: uczestnictwo w zajeciach, materiaty szkoleniowe, piSmiennicze, przerwy

kawowe, lunch, certyfikat.

Cena kursu online: 1.490 PLN + 23 % VAT

Cena zwolniona z VAT dla optacajgcych szkolenie w 70% lub catosci ze srodkdw publicznych.

Cena obejmuje: uczestnictwo w zajeciach, materiaty szkoleniowe oraz certyfikat w formie

elektronicznej.

Uwaga: 1 dostep online oznacza udziat online 1 osoby.

Informacje dodatkowe pod nr telefonu: 22 668 50 00

Ponizej przedstawiamy opinie uczestnikéw poprzednich edycji tego kursu:
,Podobaty mi sie liczne ¢wiczenia utrwalajgce wiedze i sposdb prowadzenia zajec.”
,Kompleksowe podejscie do pracy specjalisty ds. personalnych.”

,Podobato mi sie prowadzenie kursu i przygotowanie prowadzgcego, a zwtaszcza wiedza i umiejetnosc jej
przekazu.”

,Odpowiadat mi sposob prowadzenia zajec: zwarty lecz pozwalajgcy na dodatkowe dyskusje.”
,Szkolenie dobrze przygotowane, z mozliwoscig omowienia wqtpliwosci.”
,Najbardziej zainteresowaty mnie nowelizacje ustaw, o ktorych wczesniej nie wiedziatam.”

,Przydatne szkolenie w pracy i w Zyciu prywatnym.”
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, Wyktady profesjonalnie prowadzone, bardzo dobra znajomosc tematyki przez wyktadowce.”
,Organizacja materiatdw, czasu, zawartos¢ merytoryczna.”

,Kompetencje i wiedza prowadzqgcego, kontakt z grupq.”

,Organizacja, materiaty, atmosfera.”

,Duza ilos¢ ¢wiczen praktycznych, doskonata organizacja, kompetentny prowadzqgcy.”
,Omawianie zagadnien na przyktadach.”

,Kompetencja wyktadowcy.”

,Dobra organizacja, warunki, kameralnosc.”

,Praktyczne podejscie do problematyki omawianych zagadnien.”

,Sposob prowadzenia zaje¢ i omawianie zagadnien na przyktadach.”

,Rdznorodnosc¢ zagadnien, warsztaty.”

, Tempo, mozliwosc¢ zadawania pytan.”

,Profesjonalizm i punktualnosc.”
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