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FISZKA SZKOLENIA

TYTUL SZKOLENIA/ OBSZAR TEMATYCZNY KURSU:
KADRY | PLtACE W PRAKTYCE

LICZBA EDYCJI
LICZBA .| LICzZBA
GRUPA SZKOLENIA W WIELKOSC FORMA
PRZESZKOLONYCH . GODZIN
DOCELOWA ) BIEZACYM ROKU GRUP SZKOLENIA
0SOB W 1 TURZE /GRUPE
KALENDARZOWYM
Osoby w
wieku 18-64
lat 8 2 Ok. 8 90 h Hybrydowa
zamieszkate 0sob
na terenie
Polski

Adresaci szkolenia: Osoby w wieku 18-64 lata, zamieszkatych na terenie Polski. Szkolenie
kierowane jest gtownie do oséb, dla ktérych pogtebienie wiedzy, uzupetnienie luk
kompetencyjnych, przekwalifikowanie bedzie przepustka do wejscia/ powrotu/ utrzymania sie
na rynku pracy.

Oferta ma charakter otwarty, nie jest zawezona do konkretnej grupy oséb, jednakze wskazano
priorytety naboru, o ktérych szerzej w czesci dot. rekrutacji.

Forma i miejsce szkolenia: Szkolenie prowadzone hybrydowo.

Okres realizacji: 10 edycji w terminie 01.01.2025-31.12.2029
Jezyk: polski

Cel gtowny: celem projektu sg dziatania wspierajgce idee uczenia sie przez cate zycie oraz
nabycie kwalifikacji i kompetencji przysztosci przez osoby doroste. Stuzyé temu ma
przygotowanie programoéw i przeprowadzenie szkolen bedacych odpowiedzia na
zdiagnozowane potrzeby rynku pracy, pracodawcow oraz uczestnikdw w tym w obszarze
kompetencji przysztosci.

Celem szkolenia ,Kadry i ptace” jest przygotowanie uczestnikdw do kompleksowego
prowadzenia procesow kadrowo-ptacowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatkéw, a takze z wykorzystaniem nowoczesnych
narzedzi informatycznych wspierajgcych te obszary.




Szkolenie ma na celu: rozwdj praktycznych umiejetnosci w zakresie prowadzenia dokumentacji
pracowniczej, naliczania wynagrodzen, rozliczania czasu pracy oraz obstugi $Swiadczen
pracowniczych, zwiekszenie efektywnosci i poprawnosci realizacji obowigzkdéw kadrowo-
pfacowych w organizacjach poprzez poznanie dobrych praktyk i zastosowanie systemoéw
informatycznych (np. Ptatnik, programy kadrowo-ptacowe), wzmocnienie kompetencji
administracyjnych i organizacyjnych, wspierajgcych profesjonalne zarzgdzanie zasobami
ludzkimi. Szkolenie odpowiada na rosngce potrzeby rynku pracy w zakresie profesjonalnej
obstugi kadrowo-pfacowej oraz wspiera rozwdj kwalifikacji zawodowych uczestnikow,
zwiekszajgc ich szanse na zatrudnienie lub awans zawodowy w obszarze HR i administracji
personalnej.

Jednostki organizujgce/prowadzgce szkolenie:
e Akademia WSB, Dabrowa Gérnicza, ul. Cieplaka 1c
e MARRS.A, Krakéw, ul. Kordylewskiego 11
o Slaski Zwiazek Pracodawcoéw Lewiatan, Katowice, ul. Mickiewicza 29

Efekty szkolenia:

Uczestnik szkolenia ,,Kadry i Ptace w praktyce” nabedzie zaawansowang wiedze oraz kluczowe
umiejetnosci  niezbedne do efektywnego zarzadzania procesami kadrowo-ptacowymi
w organizacji. Zyska kompetencje w zakresie stosowania przepisdéw prawa pracy, prowadzenia
dokumentacji kadrowej oraz realizacji rozliczen wynagrodzen i swiadczen w sposdb zgodny
z obowigzujgcymi regulacjami. Bedzie potrafit skutecznie zarzadza¢ ewidencjg i rozliczaniem
czasu pracy, organizacjg nieobecnosci oraz wdraza¢ rozwigzania dostosowane do cyfryzacji
proceséw kadrowych. Szkolenie przygotuje go do sprawnego wykorzystywania nowoczesnych
systemow informatycznych wspierajgcych obstuge kadr i ptac, co pozwoli na automatyzacje
i optymalizacje dziatan w tym obszarze. Ponadto, uczestnik rozwinie umiejetnosci
strategicznego wsparcia organizacji w zakresie zarzagdzania zasobami ludzkimi, umozliwiajac jej
dostosowanie do dynamicznych zmian rynkowych, wymagan legislacyjnych oraz nowoczesnych
standardéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

Certyfikat szkolenia: tak (szczegdty zamieszczone w czesci dot. weryfikacji umiejetnosci)
Metody dydaktyczne: wyktad, ¢wiczenia, dyskusja moderowana (zogniskowana), ‘burza
mdzgow’, praca indywidualna/zespotowa, case study - studium przypadku, praca warsztatowo-

laboratoryjna

Srodki dydaktyczne: prezentacja, Laboratoria, praca na systemie Kadrowo — ptacowym,



narzedzia do zbierania odpowiedzi uczestnikdow (ankiety, Mentimeter), tablica whiteboard
(Mural lub Jamboard), flipchart, projektor, opisy przypadkow, karty pracy, testy, materiaty
dydaktyczne.

WSTEP

METODOLOGIA

Edukacja jest obszarem, w ktérym szczegdlnego znaczenia nabiera konieczno$¢ stosowania
metod i technik dydaktycznych ukierunkowanych na ksztatcenie umiejetnosci praktycznych
oraz skutecznego i samodzielnego rozwigzywania postawionych probleméw. W trakcie
planowanych zajec¢ szkoleniowych wykorzystane zostang nowoczesne techniki informacyjno-
komunikacyjne w zakresie ksztatcenia. Potozony zostanie nacisk na kreatywnosé¢, tworczosé
i nieszablonowy sposdb myslenia. Zastosowanie nowoczesnych metod dydaktycznych (np.
metoda tekstu przewodniego, metoda projektu edukacyjnego, metoda webquest, metoda peer
learning).

Metodologia prowadzenia zaje¢ bedzie opierata sie przede wszystkim na aktywnym
uczestnictwie w zajeciach z zastosowaniem metod pracy indywidulanej i zespotowej.
Weryfikacja nabytych kompetencji/wiedzy bedzie zawierata formute testu/ankiety.

Metody dydaktyczne: wyktad, ¢wiczenia, metody interaktywne, dyskusja moderowana
(zogniskowana), ‘burza mozgdéw’, praca indywidualna/zespotowa, case study - studium
przypadku, quiz, metoda tekstu przewodniego, metoda projektu edukacyjnego, metoda
webguest, metoda flipped classroom — ‘odwrdcone nauczanie’, metoda peer learning.

Srodki dydaktyczne: prezentacja, narzedzia do zbierania odpowiedzi uczestnikéw (ankiety,
Mentimeter), tablica whiteboard (Mural lub Jamboard), flipchart, projektor, opisy przypadkéw,
karty pracy, testy, materiat dydaktyczny.

ZAKRES MERYTORYCZNY

Zmiany prawne oraz nastawienie na cyfryzacje przedsiebiorstw powoduje koniecznosc
podnoszenia kwalifikacji dla pracownikéw oraz przedsiebiorstw. W dobie cyfrowego Swiata
usprawnienie dziatan dziatoéw kadrowo ptacowych i rozszerzenie ich kompetencji o kwalifikacje
z miekkiego HR pozwala zapewni¢ dobrostan pracownikow.



Przygotowane szkolenie pozwoli uczestnikom na poznanie sposobdow na zmniejszenie
negatywnego wptywu proceséw kadrowo pfacowych, zasad, standardéw majgcych na celu
obstuge pracownika oraz jego utrzymanie. Pozwoli réwniez na dostarczenie umiejetnosci
analitycznych z zakresu naliczania wynagrodzen oraz ich interpretowania i dobierania
korzystnych form zatrudnienia.

Zakres merytoryczny szkolenia ‘Kadry i ptace w praktyce’ obejmuje réznorodne zagadnienia
zwigzane z zagadnieniami prawnymi, naliczaniem wynagrodzen i analizg sktadnikow,
ubezpieczeniem spotecznym oraz zakresem podatkowym. Pozwala na przygotowanie raportow
zarzadczych w dziatalnos¢ biznesowsg, o czym szczegdtowiej w programie.

Program szkolenia

Program szkolenia ‘Kadry i ptace w praktyce’ zostat skomponowany w sposdb zapewniajgcy
uczestnikom zdobycie kompetencji nieodzownych do pracy w dziatach kadrowo prawnych oraz
kompetencji pozwalajgcych na rozwdéj w/w dziatéw i dostosowanie ich do potrzeb cyfrowego
przedsiebiorstwa oraz pokolenia X i Z Jest to wiedza niezbedna do prowadzenia
odpowiedzialnego biznesu, ktdry zyskuje na znaczeniu tak z punktu widzenia pracownikow oraz
potencjalnych pracownikéw ktoérych planujemy zatrudniac.

Nizej przedstawiony program szkoleniowy umozliwia kompleksowe zrozumienie tematow
zwigzanych z obszarami kadrowo ptacowymi oraz trendami w tym zakresie, co jest istotne dla
firm, ktdére chcg dziata¢ zgodnie z trendami oraz zasadami prawa. Potrzebujg one osoby, ktéra
profesjonalnie i elastycznie przygotuje pracownikéw oraz firme do nowych cyfrowych regulacji
i zapewni ciggtos¢ z codziennymi dziataniami przedsiebiorstwa, wesprze firme nie tylko
w spetnianiu wymogdw prawnych, ale takze w budowaniu dtugoterminowej wartosci przez
wdrazanie odpowiedzialnych praktyk biznesowych.

Program nauczania bedzie zawierat m.in.

e Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,

e Prawo pracy — urlopy i inne nieobecnosci,

e Dokumentacja pracownicza;

e (zas pracy;

e Wynagrodzenia — naliczenia i dodatki ;

e Umowy cywilnoprawne

e Podstawy i rodzaje zasitkdw oraz inne swiadczenia

e Obstuga programu Symfonia Kadry i Ptace oraz Ptatnik, e-NOVA 365



Program Szkolenia: " Kadry i ptace w praktyce" (90 godzin / 10 dni)

TEMAT CZAS METODA, SRODEK
(moduty /treéci szkoleniowe) TRWANIA DYDAKTYCZNY
entry test,

TEST wejsciowy
okreslenie poczatkowego poziomu wiedzy i umiejetnosci

ankieta, test wyboru
(online/stacjonarnie)

DZIEN 1. Pojecia wstepne i nawigzanie stosunku pracy (9 godzin)

1.1 Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy
e Zrédta prawa pracy
e Pojecia prawa pracy
e Czynnosci poprzedzajgce zawarcie stosunku pracy
e Stosunek pracy
- rodzaje umow
- dokumenty
e Dokumentacja pracownicza — akta osobowe przed
nawigzaniem stosunku pracy

Sh

Wyktad, case study,
dyskusja

Dzien 2: Rozwigzywanie stosunku pracy (8)

2.1. Rozwigzywanie stosunku pracy

e Podstawowe pojecia

e Dokumentacja pracownicza w trakcie stosunku pracy
oraz po ustaniu stosunku pracy

e Czynnosci zwigzane z przechowywaniem dokumentacji

e Umowy Cywilnoprawne

9h

Wyktad, case study,
dyskusja

Dzien 3: Prawo pracy, urlopy i inne nieobecnosci (9 go

dzin)

3.1. Prawo pracy, urlopy i inne nieobecnosci

e Urlopy wypoczynkowe oraz zasady ich naliczania

e Urlopy zwigzane z rodzicielstwem oraz zasady ich
naliczania

e Pozostate nieobecnosci oraz zasady ich naliczania

9h

Wyktad, case study,
dyskusja
Cwiczenia
praktyczne

Dzien 4: Czas pracy (4 godzin) , Ptatnik (5 godzin)




TEMAT CZAS METODA, SRODEK
(moduty /tresci szkoleniowe) TRWANIA DYDAKTYCZNY

4.1. Pojecia zwigzane z czasem pracy
e Normy czasu pracy Wyktad, case study,
e Okresy rozliczeniowe ih /dyskusja
e Ruchomy czas pracy Cwiczenia
e Praca w godzinach nadliczbowych praktyczne
4.2. Program Ptatnik
e \Wprowadzanie pracownikéw Wyktad, case study,
e Zgtoszenia do ZUS ch /dyskusja
e Deklaracje rozliczeniowe Cwiczenia
e Wygtoszenia z ZUS praktyczne

e Analiza wzordw drukdéw ZUS

Dzien 5: Naliczenia wynagrodzen (9 godzin)

5.1. Naliczenie wynagrodzenia

Metodologia naliczen wynagrodzen etatowych

Naliczenia wynagrodzen pracownikéw etatowych

Naliczenia wynagrodzenia chorobowego
Naliczenia zasitkow

9h

Wyktad, éwiczenia z
naliczen

Dzienl 6: Naliczenia wynagrodzen (9 godzin)

6.1. Naliczenia dodatkéw KP i potracen

Naliczanie sktadnikéw zmiennych z KP
Naliczanie ekwiwalentéw

Naliczenia urlopow

Naliczanie godzin nocnych i nadgodzin

9h

Wyktad, éwiczenia z
naliczen

Dzien 7: Podstawy i rodzaje zasitkdw (9 godzin)

7.1. Podstawy i rodzaje zasitkdw

e Podstawy do zasitkow z ZUS

e Rodzaje $wiadczen z ZUS

e Obowigzkowe oraz dobrowolne ubezpieczenia

9h

Wyktad, éwiczenia z
naliczen




TEMAT
(moduty /tresci szkoleniowe)

CZAS
TRWANIA

METODA, SRODEK
DYDAKTYCZNY

Dzien 8: Obstuga programu Symfonia Kadry i Ptace (9 godzin)

8.1. Obstuga programu Symfonia Kadry i Ptace
e Omodwienie programu

e Zatrudnienie pracownika

e Utworzenie listy ptac

Cwiczenia

9h praktyczne na
e \Wprowadzenie nieobecnosci .
programie
e Korekta sktadnikdw zmiennych
Dzienl 9: Obstuga programu Symfonia Kadry i Ptace (9 godzin)
9.1. Obstuga programu Symfonia Kadry i Ptace
e Wydruki kadrowe
e Wydruki ptacowe Cwiczenia

e Zwolnienie pracownikéw

9h

praktyczne na
programie

Dzien 10: Obstuga programu Symfonia Kadry i Ptace (9 godzin)

10.1 Obstuga programu Symfonia Kadry i Ptace

e Rejestracja dodatkowych sktadnikéw

e Utworzenie list pfac dla pracownikdw cywilnoprawnych

Podsumowanie

e Omodwienie najczestszych bteddw w pracy kadrowo-
ptacowe;j

e Case-study — praca w grupie

9h

Cwiczenia
praktyczne na
programie, case
study, dyskusja

TEST wyjsciowy
weryfikacja przyrostu poziomu wiedzy i umiejetnosci

exit test,
monitoring
postepow
ankieta, test wyboru
(online/stacjonarnie)




EFEKTY KSZTAtCENIA

Uczestnik szkolenia ,,Kadry i Ptace w praktyce” nabedzie zaawansowang wiedze oraz kluczowe
umiejetnosci  niezbedne do efektywnego zarzadzania procesami kadrowo-ptacowymi
w organizacji. Zyska kompetencje w zakresie stosowania przepisdéw prawa pracy, prowadzenia
dokumentacji kadrowej oraz realizacji rozliczen wynagrodzen i Swiadczenn w sposdb zgodny
z obowigzujgcymi regulacjami. Bedzie potrafit skutecznie zarzadza¢ ewidencjg i rozliczaniem
czasu pracy, organizacjg nieobecnosci oraz wdraza¢ rozwigzania dostosowane do cyfryzacji
proceséw kadrowych. Szkolenie przygotuje go do sprawnego wykorzystywania nowoczesnych
systemow informatycznych wspierajgcych obstuge kadr i ptac, co pozwoli na automatyzacje
i optymalizacje dziatan w tym obszarze. Ponadto, uczestnik rozwinie umiejetnosci
strategicznego wsparcia organizacji w zakresie zarzagdzania zasobami ludzkimi, umozliwiajac jej
dostosowanie do dynamicznych zmian rynkowych, wymagan legislacyjnych oraz nowoczesnych
standardow prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

WERYFIKACJA NABYTYCH KOMPETECII | CERTYFIKAT

Poziom wiedzy i umiejetnosci UP zostanie zmierzony na poczatku przystgpienia do projektu
poprzez wypetnienie ‘testu wejsciowego’.

Poziom wiedzy i kompetencji zostanie zmierzony metodg ankietowg na zakoriczenie szkolenia
(‘test wyjsciowy’), a dodatkowg formg ewaluacji wynikdw bedzie obserwacja uczestnikow
szkolenia przez trenera.

Porownanie — przyrost wiedzy i kompetencji zostanie porownany z ich poziomem przed
rozpoczeciem szkolenia, zaréwno w sposob ilosciowy, jak i jakoSciowy.

Otrzymanie pozytywnej oceny z testu i obserwacji oraz uzyskanie min. 80% frekwencji na
szkoleniu bedzie uprawniato UP do otrzymania certyfikatu potwierdzajgcego nabyte
kompetencje oraz zawierajgcego info o efektach uczenia sie i stopnia opanowania ich przez UP.

Walidacja efektéow ksztatcenia przewidziana w kazdym zadaniu zwigzanym ze szkoleniami bedzie
dokonywana przez inng osobe niz trener prowadzacy szkolenie — tj. przez koordynatora ds.
szkolen. Podsumowujgc, proces walidacji bedzie przebiegat niezaleznie od procesu ksztatcenia.

Certyfikat bedzie wydawany wspdlnie przez organizatorow zgodnie ze wzorem obowigzujgcym
w AWSB.

Szkolenie zostanie utrzymane w ofercie Akademii WSB jako szkolenie komercyjne. Informacja
0 nim znajdzie sie na stronie www i w przypadku zebrania grupy chetnych szkolenie zostanie
przeprowadzone odptatnie. Utrzymana zostanie wspodtpraca z partnerami, ktérzy bedg
uczestniczyé w aktualizacji programoéw i realizacji szkolen.



KADRA

Osoby prowadzgce szkolenie, bedg spetnia¢ co najmniej nastepujgce warunki:

wyksztatcenie co najmniej wyzsze

minimum 5 -letnie doswiadczenie jako wyktadowca akademicki ( dokument
potwierdzajgcy prowadzenie zaje¢ ze strony Uczelni)/ trener ( dokument
potwierdzajgcy ze strony pracodawcy/zleceniodawcy, lub protokoty odbioru, referencje
lub inne dokumenty potwierdzajgcy 5-cio letnie doswiadczenie jako trener).

minimum 10 lat doswiadczenia w zakresie realizacji aktywnosci w obszarze kadr i ptac
w tym obstugi programoéw Ptatnik oraz Symfonia Kadry i Ptace. ( potwierdzone
zaswiadczeniem od pracodawcy lub zleceniodawcy, swiadectwem pracy, protokotami
odbioru, referencjami, fakturami z potwierdzeniem zaptaty).

REKRUTACIJA

Podczas szkolet ‘KADRY | PLACE W PRAKTYCE’ przeszkolonych zostang osoby w wieku 18-64
lata, zamieszkate na terenie Polski. Kurs kierowany jest gtownie do osdb, dla ktdrych

pogtebienie wiedzy, uzupetnienie luk kompetencyjnych, przekwalifikowanie bedzie przepustkg

do wejscia/ powrotu/ utrzymania sie na rynku pracy.

Informacja o rekrutacji i Kryteria obowigzkowe — szczegdétowe informacje w Regulaminie.

Oferta ma charakter otwarty, nie jest zawezona do konkretnej grupy oséb, jednakze wskazano

priorytety rekrutacji, dla oséb w trudniejszej sytuacji spoteczno-gospodarcze;j.

Kryteria premiujgce dla oséb dorostych (1 pkt za kazde):

0s0b biernych zawodowo,
bezrobotnych,

0s0Ob ponizej 35 r.z,,

0s6b w wieku 50+,

0s0b z niepetnosprawnosciami,
0s0b petnigcych funkcje opiekuncze,
kobiet.
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ORGANIZACIA

Niektdre Szkolenia stacjonarne beda odbywaty sie w Akademii WSB zlokalizowanej w Dabrowie
Gorniczej przy ul. Cieplaka 1C. W przypadku pozostatych szkolen informacja o miejscu jego
odbywania zostanie podana na etapie rekrutacji.

PROMOCIA

Dziatania informacyjne i rekrutacyjne prowadzone beds aktywnie na terenie catej Polski
z zastosowaniem rdéznych form. Na strategie promocji i informacji bedg sktadaty sie
skoordynowane dziatania wszystkich podmiotdw tworzgcych grupe partnerska. Informacje beda
kierowane bezposrednio do odbiorcow wsparcia (grupy docelowej), ale réwniez do ogdtu
spoteczenstwa.

Gtéwng osig promocyjno-informacyjng bedzie strona internetowa partnerow projektu
(komunikaty i informacje) oraz oficjalne profile w najbardziej popularnych mediach
spotecznosciowych tj. Facebook, Instagram.

EWALUACIA

W ramach projektu prowadzony bedzie systematyczny monitoring zapotrzebowania rynku, aby
lepiej dostosowywac program szkolen.

Ewaluacja realizowanego programu szkoleniowego bedzie kluczowym elementem procesu
zarzadzania szkoleniami. W pierwszej kolejnosci ewaluacja umozliwi ocene, czy cele szkoleniowe
sg osiggane, a to pozwoli na biezagco monitorowac, czy realizowane szkolenia przynoszg
oczekiwane rezultaty i czy uczestnicy nabierajg potrzebnych umiejetnosci. Pomoze
zidentyfikowaé, ktore elementy szkolenia byty najbardziej skuteczne, co umozliwia
zoptymalizowanie alokacji zasobow. Proces ewaluacji petni¢ bedzie zatem role narzedzia kontroli
jakosci szkolen., co pozwoli zapewnié, ze szkolenia sg zgodne z oczekiwaniami i spetniajg
ustalone standardy. Ewaluacja nie tylko koncentruje sie na wynikach koricowych, ale takze na
samym procesie szkoleniowym. To pozwala na state doskonalenie metod nauczania,
dostosowanie do zmieniajgcych sie potrzeb i skuteczne reagowanie na nowe wyzwania.
Ewaluacja bedzie waznym instrumentem zarzadzania ryzykiem poniewaz pozwala identyfikowac¢
potencjalne problemy i ryzyka zwigzane z programami szkoleniowymi, umozliwiajgc
wczesniejsze dziatania korygujgce. Podsumowujgc, ewaluacja projektu szkoleniowego jest
kluczowym narzedziem do ciggtego doskonalenia programéw, zapewnienia skutecznosci dziatan
oraz dostosowania szkolen do zmieniajgcych sie potrzeb organizacji i otoczenia.
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