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ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI

Liczba godzin — 180

Cel kursu:

Celem szkolenia jest doskonalenie wiedzy teoretycznej oraz umiejgtnosci
praktycznych jego uczestnikow z zakresu szeroko rozumianego zarzadzania zasobami
ludzkimi. W ramach prowadzonych zaje¢¢ stuchacze beda mieli mozliwo$¢ zapoznania sig z
zasadami tworzenia 1 funkcjonowania systemow kadrowych, a takze rozwijania swoich
umiejgtnosci interpersonalnych niezbgdnych w konstruowaniu i wdrazaniu efektywnej
polityki kadrowej przedsigbiorstw.

Stuchacze zdobeda specjalistyczna wiedz¢ na temat kierowania personelem — majaca
swoje zrodto w doswiadczeniach gospodarki rynkowej 1 najnowszych trendach zarzadzania
zasobami ludzkimi — a takze praktyczne umiejgtnosci interdyscyplinarne w pracy zawodowej.

W programie znalazty si¢ istotne zagadnienia prawna pracy, kwestie rodzajow umow
o pracg, prawnych zagadnien doboru kadr, rozwigzania i wygasnigcia umowy o praceg,
wynagrodzenia za pracg. Stuchacze poznaja takze standardy audytu personalnego oraz
réznego rodzaju procedury personalne.

Proponowane zajgcia maja formg zarowno wykladow, jak 1 ¢wiczen, warsztatow oraz
treningdéw interpersonalnych pozwalajacych opracowaé, wdrozy¢ i realizowa¢ efektywna oraz
przemyslang strategi¢ personalng firmy.

Program kursu:

Lp | Zagadnienia Tresci programowe godziny
1. | Wprowadzenie do problematyki| -  przedsigbiorstwo na rynku pracy, funkcja regulacyjna 20
zarzadzania zasobami ludzkimi rynku pracy, elastycznos$¢ rynku pracy, bezrobocie a

zatrudnienie, wspoOlpraca z agencjami doradztwa
personalnego, znaczenie pracy

- zarzadzanie zasobami ludzkimi w  systemie
zarzadzania przedsigbiorstwem, misja
przedsigbiorstwa i jego cele strategiczne, miejsce
strategii kadrowej w strategii przedsigbiorstwa

- determinanty zarzadzania zasobami ludzkimi, prawne
aspekty zarzadzania zasobami ludzkimi, spoteczno —
kulturowe, psychologiczne oraz finansowe aspekty
zarzadzania zasobami ludzkimi

2. |Prawne aspekty zarzadzania| - formy zatrudnienia i ich podstawa prawna 36

zasobami ludzkimi - prawo pracy, rodzaje uméw o pracg, obowiazki
pracodawcy i pracownikdéw, wynagrodzenia za prace i
$wiadczenia  socjalne, czas pracy i urlopy
wypoczynkowe, prawo pracy w Unii Europejskiej

- ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne 1 emerytalne
pracownikow,  struktura  systemu  ubezpieczen,
obowiazki pracodawcy w zakresie ubezpieczen,
podstawy 1 sposob regulowania skladek na
ubezpieczenia

- opodatkowanie pracy i wynagrodzen

- ochrona danych osobowych, regulacje prawne,
informacje  podlegajace  szczegdlnej  ochronie,
administracja i przetwarzanie danych osobowych

3. | Tworzenie systemu zarzadzania| - projektowanie  systemu  zarzadzania  zasobami 20
zasobami ludzkimi ludzkimi, projektowanie organizacji i jej struktury,
podejmowanie pracy, cele, zasady i procedura
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tworzenia opisOw stanowisk pracy, profil wymagan na
stanowisko

planowanie zasobow ludzkich w przedsigbiorstwie,
znaczenie planowanie zatrudnienia, zakres i horyzont
planowania  zatrudnienia, procedura planowania
zatrudnienia

organizacja funkcji personalnej w przedsigbiorstwie,
nowoczesny dzial personalny, kwalifikacje zespotu
personalnego, sylwetka menedzera personalnego,
dokumentacja personalna, procedury personalne
system informacji personalnej, rola informacji,
konstruowanie systemu informacji personalnej, zrodla
informacji kadrowych, systemy informatyczne w
zarzadzaniu zasobami ludzkimi

Funkcjonowanie systemu
zarzadzania zasobami ludzkimi

pozyskiwanie Zasobow ludzkich przez
przedsigbiorstwo, istota, alternatywy i funkcje
rekrutacji, zrodta, metody i rodzaje rekrutacji, istota i
modele procedur selekcyjnych

analiza dokumentoéw aplikacyjnych, przygotowanie i
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, referencje,
testy, assessment centre, bledy w procesie selekcji
style kierowania a zarzadzanie zasobami ludzkimi,
kierowanie jako proces, uwarunkowania i skuteczno$é¢
kierowania

strategie szkolen i rozwoju pracownikow, teorie,
rodzaje 1 narzedzia motywacji, projektowanie
systemOw motywacyjnych w firmie, zasady tworzenia
efektywnych i motywacyjnych systeméw placowych,
warto$ciowanie pracy

analiza i diagnoza potrzeb szkoleniowych w firmie,
planowanie szkolen, ocena efektywnosci szkolenia,
kierowanie kariera w strategii rozwoju kadr, coaching
systemy ocen pracownikow, istota i1 cele
przeprowadzania ocen, uwarunkowania systemu ocen,
procedury, metody i narzedzia ocen, bledy w procesie
oceniania

kontrola funkcji personalnej, istota i cele funkcji
personalnej, etapy procesu  funkcji personalnej,
analiza potencjalu  kadrowego przedsigbiorstwa,
metody kontrolowania funkcji personalne;j
restrukturyzacja zatrudnienia, rodzaje 1 formy
restrukturyzacji  zatrudnienia przyczyny i skutki
redukcji zatrudnienia, outplacement.

44

Doskonalenie umiejetnosci
interpersonalnych w zarzadzania
zasobami ludzkimi

doskonalenie komunikacji, komunikacja
interpersonalna, przebieg procesu komunikowania sig,
komunikacja werbalna i niewerbalna, bariery w
komunikacji, perswazja, przekonywanie i wywieranie
wptywu, kreowanie pozytywnego wizerunku wilasnej
osoby, komunikat medialna

doskonalenie wspotpracy zespotowej, przekraczanie
stereotypow we wspotpracy zespotowej, przywodztwo
transformacyjne, kreowanie odpowiedzialnosci za
wspotprace w zespole, budowanie zaufania w zespole,
taktyki negocjacyjne

doskonalenie szkolen, autoprezentacja, przygotowanie
spotkania lub wystapienia, zachowanie podczas
prezentacji

doskonalenie zarzadzania czasem, diagnoza zuzycia
czasu, alternatywne strategie zarzadzania czasem
negocjacje 1 mediacje w sprawach pracowniczych,

60
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rozwigzywanie konfliktow, strategie i etapy negocjacji,
metody interwencji i rozwiazywania konfliktow

- wewnetrzny coaching menedzerski, charakterystyka
funkcji  rozwojowych menedzera jako coacha,
elementy procesu coachingowego, radzenie sobie z
trudnymi sytuacjami w relacjach coachingowych,
ocena efektywnosci dziatan coachingowych

Razem: 180
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