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HARMONOGRAM SZKOLENIA

Projekt ,,Twoja droga do aktywnosci zawodowej” ( RPSL.07.01.03 )

Nazwa szkolenia

Kadry i ptace z elementami HR

Nazwa instytucji szkoleniowej

SCIENCE Szkolenia i doradztwo Grzegorz Kawa

Czas trwania szkolenia

od 2020-09-25 do | 2020-10-21

Miejsce realizacji szkolenia

40-009 Katowice, ul. Warszawska 3

(doktadny adres)
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MODUL SZKOLENIA: KADRY | PtACE

25.09.2020 | 08:00 - 15:25

Prawo pracy i kodeks cywilny:

Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa pracy,
rodzaje umow o prace, inne formy zatrudnienia
wynikajace z Kodeksu Cywilnego, obowigzki
pracodawcy na gruncie Kodeksu Pracy, obowigzki
pracownika, czas pracy, urlopy;

28.09.2020 | 08:00 - 15:25

Prawo pracy i kodeks cywilny (4h):
Wynagrodzenie za prace, Swiadczenia

8 pozaptacowe, rozwigzywanie umow o prace;
Dokumentacja kadrowo — ptacowa (4h):
Dokumenty zwigzane z przyjeciem do pracy;

29.09.2020 | 08:00 - 14:40

Dokumentacja kadrowo — ptacowa (6h):
Kompletowanie dokumentacji pracowniczej,
odpowiedzialnos$¢ pracownikéw kadr i ptac na
gruncie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych;
ZUS - zagadnienia dotyczace ubezpieczen,
zasitkow (2h):

Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym;

30.09.2020 | 08:00 - 14:40

ZUS - zagadnienia dotyczace ubezpieczen,
zasitkow (8h):

8 Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym, obowigzki pracodawcy jako ptatnika
sktadek.

01.10.2020 | 08:00 - 14:40

ZUS - zagadnienia dotyczace ubezpieczen,
8 zasitkow:
Zgtoszenie pracownika do ubezpieczen spotecznych

02.10.2020 | 08:00 - 14:40

ZUS - zagadnienia dotyczace ubezpieczen,
zasitkow:

8 Zasady naliczania wynagrodzenia chorobowego i
zasitku chorobowego, zasady naliczania zasitku
macierzynskiego;
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05.10.2020

08:00 - 14:40

ZUS — zagadnienia dotyczace ubezpieczen,
zasitkow (4h):

Urlop wychowawczy;

Ptace - catoksztatt spraw pracowniczych (4h):
Zasady sporzadzania list ptac;

06.10.2020

08:00 - 14:40

Ptace — catoksztalt spraw pracowniczych:
Zasady obliczania wynagrodzenia urlopowego;

07.10.2020

08:00 - 14:40

Ptace — catoksztatt spraw pracowniczych:
Swiadczenia pracownicze z Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Pracowniczych;

08.10.2020

08:00 - 14:40

Ptace — catoksztalt spraw pracowniczych:
Zasady opodatkowania wynagrodzen za prace;

09.10.2020

08:00 —13:00

Ptace — catoksztatt spraw pracowniczych (2h):
Obowigzki pracodawcy wobec Urzedu Skarbowego;
Obstuga programu Symfonia (6h):

Zasady obstugi programu kadrowo -ptacowego
,Symfonia”;

12.10.2020

08:00 —13:00

Obstuga programu Symfonia:
Wprowadzanie danych firmy, wprowadzanie
danych kadrowych pracownikdéw;

13.10.2020

08:00 —14:40

Obstuga programu Symfonia:
Zasady tworzenia list ptac, zasady rozliczania uméw
o dzieto i umow zlecenia;

14.10.2020

08:00 - 14:40

Obstuga programu Symfonia (2h):
Wprowadzanie nieobecnosci w pracy w tym z
powodu choroby, urlopu i innych;

Obstuga programu ptatnik (6h):

Zasady obstugi i funkcje programu Ptatnik;

15.10.2020

08:00 - 14:40

Obstuga programu pfatnik:
Wprowadzanie danych identyfikacyjnych
pracownikow, tworzenie dokumentéw
zgtoszeniowych;

16.10.2020

08:00 - 14:40

Obstuga programu pfatnik:
Tworzenie dokumentéw rozliczeniowych;

19.10.2020

08:00 - 14:40

Obstuga programu ptatnik (2h):
Przesytanie zestawéw dokumentéw do ZUS

MODUt SZKOLENIA: ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI

Rekrutacja pracownikéw, metody pozyskiwania

19.10.2020 | 08:00 - 14:40 6 pracownika, selekcja (6h)
Selekcja, motywowanie, jak umiejetnie
20.10.2020 08:00 - 14:40 8 dyscyplinowa¢ pracownikow;
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Ocena okresowa pracownika:
Definicja, zalety i wady, metody oceniania
21.10.2020 08:00 - 13:10 6 pracownika najczesciej wykorzystywane,
Development Center, rozmowa okresowa z
pracownikiem, tworzenie profili kompetencyjnych
RAZEM 150

TERMIN EGZAMINU:

GODZINY ILOSC
oD DO GODZ.

2020-10-21 13:10-14:10 1

DATA




