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ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI

(48 godzin dydaktycznych)

CELE SZKOLENIA:
« nabycie umiejetnosci skutecznej rekrutacji pracownikow,
+ poznanie systeméw planowania Sciezki kariery,
« nabycie umiejetnosci stworzenia systemu ocen okresowych oraz przeprowadzenia go,
« poznanie systemow motywacyjnych odpowiadajacych warunkom w firmie
» praktyczne planowanie i tworzenie systemu szkolen
« poszerzenie wiedzy i nabycie nowych umiejetnosci z zakresu rozumienia i stosowania
prawa pracy
« poznanie zagadnien teoretycznych i praktycznych dotyczacymi prawa pracy

PROGRAM SZKOLENIA:

I. ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI
1. Podstawowe terminy i pojecia zwigzane z zasobami ludzkimi
2. Zarzadzanie Zasobami ludzkimi a zarzadzanie organizacjq
3. zarzadzanie zasobami ludzkimi a kreowanie kultury firmy
4. procesy zwigzane z ZZL

II. ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI W PRAKTYCE
1. Zasady poszukiwania kadr
e Rekrutacja i selekcja - definicje
e Analiza stanowisk pracy w organizacji
« Opis stanowiska pracy w danej komérce
« Profile kandydatow - kompetencje, siedmiopunktowy plan A. Rogera

2. Kryteria doboru kadr

e Techniki rekrutacyjne

e Proces selekcji: pre-selekcja czyli analiza aplikacji, na co zwracamy uwage
czytajac zyciorys lub ankiete personalng?

+ Planowanie procesu selekcji — dobor metod odpowiednich dla danej komorki w
firmie

« Rozmowa kwalifikacyjna
- Cel rozmowy kwalifikacyjnej
- Przygotowanie rozmowy kwalifikacyjnej
- Rodzaje rozmodw kwalifikacyjnych
- Etapy rozmowy kwalifikacyjnej
- Techniki i reguty prowadzenia rozmow kwalifikacyjnych
- Scenariusz prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
- Najczestsze btedy popetniane przez prowadzacych wywiad kwalifikacyjny
- Psychologiczne putapki przy ocenie kandydatéw

- Masters Centrum Szkolenia Biznesu A&A Polaniska sp.j.

Masters



KAPITAL LUDZKI uniaeRore sk RN

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * 5 K

* %%
* 4 b

Projekt ,Akademia menadzera” jest wspoffinansowany przez Unie Europejska
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

3. Rekrutacja na wybrane stanowisko w wybranej komaérce firmy - Case study

e Planowanie zatrudnienia,

 Planowanie rekrutacji: przedstawienie sytuacji w firmie - stworzenie opisu
stanowiska pracy,

» Stworzenie profilu osobowego jednego ze stanowisk,

e Zaplanowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej uwzgledniajac
wszystkie jej etapy,

» Zaplanowanie Assesment Center.

4. Tworzenie systemow ocen pracownikow
e Miejsce systemu ocen okresowych w polityce personalnej firmy
- Najwazniejsze cele oceny
- Formy oceny
- Wymagania stawiane systemom ocen
- Oczekiwania pracownikoéw wobec systemu ocen okresowych
Studium przypadku
e Wprowadzenie systemu ocen okresowych
- Planowanie dziatania
- Szkolenie 0s6b oceniajgcych
v' Wybdr rodzaju szkolenia
v" Problem wspdlnego udziatu w szkoleniu przetozonych i podwtadnych
v Cwiczenia z uzyciem kamery wideo
- Przygotowanie 0s6b oceniajgcych
Studium przypadku
+ Metody oceny pracownikéw
« Ustalenie kryteridw oceny
« Zasady prowadzenia rozmow z ocenianymi pracownikami - Case study
e Btedy w procesie oceniania
e Ocena przetozonych przez podwtadnych
e System ocen okresowych a pozostate aspekty polityki personalnej firmy
- SO0 a polityka ptacowa
- SO0 a polityka szkoleniowa
- SO0 a ksztattowanie Sciezek kariery zawodowej pracownikdéw
- SO0 a zwalnianie pracownikéw
Studium przypadku

5. Motywowanie pracownikéow
e Przestanki tworzenia systemu motywacyjnego w firmie
e« Motywowanie za pomocg ptac
« Ksztattowanie ptacy zasadniczej oraz premiowanie pracownikéw
« Motywowanie pozaptacowe
» Sposoby sprawdzania skutecznosci systemu motywacyjnego
Case study

6. Budowanie $ciezek kariery
« Pojecie ,sciezki kariery”
« Planowanie SK pracownikéw jako dziatanie systemowe
* Zasada ,5 krokow”
e SK jako element systemu motywacyjnego
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« Rola SK w budowaniu systemu szkolen
Case study

7. Szkolenie pracownikow
+ Rola szkolen w firmie
e Analiza potrzeb szkoleniowych
e Szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne
+ Analiza skutecznosci szkolen
Case study

III. PRAWO PRACY
. Sposoby swiadczenia pracy
« Tres$¢ umowy o prace. Korzysci i skutki wynikajace z ich zastosowania.

[y

« Charakterystyka poszczegdlnych umow o prace oraz sposoby ich nawigzywania i

rozwigzywania.
« Zastosowanie rodzaju umowy o prace w zaleznosci od potrzeb pracodawcow

N

. Rozwiazanie stosunku pracy.
+ Sposoby rozwigzywania umow o prace.

e Prawidlowe sformutowanie przyczyny oraz tryb przekazania pracownikowi

wypowiedzenia umowy 0 prace.

3. Zakres praw i obowiazkéw pracownika oraz pracodawcy.

+  Omowienie Kodeksu Pracy (najnowsze zmiany w prawie pracy w 2012 r.) oraz
obowigzkéw podmiotéw zatrudniajgcych pracownikow w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy.

4. Czas i dyscyplina pracy.
« Definicja czasu pracy i jego systeméw.

« Omowienie zagadnien zwigzanych z czasem pracy, podrézy stuzbowych oraz szkolen

pracowniczych.

5. Praktyczne sposoby rozwigzywania probleméw pracodawcow - pytania

uczestnikow szkolenia.

METODYKA:
mini wyktad, case study, prezentacje multimedialne, ¢wiczenia indywidualne i grupowe,

ZAJECIA BEDA PROWADZONE PRZEZ DWOCH TRENEROW:

1. Praktycy, trenerzy biznesu, specjaliSci w dziedzinie zarzadzania zasobami ludzkimi,

psycholodzy i pedagodzy. Konsultanci i doradcy firm polskich i zagranicznych

2. Trenerzy i wyktadowcy z duzym doswiadczeniem specjalizujgcy sie w szkoleniach z

zakresu prawa pracy, praw i obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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TERMINY SZKOLEN:

I grupa stacjonarna - szkolenie zrealizowane
8-9 marca 2012

16-17 marca 2012

23-24 marca 2012

II grupa stacjonarna
14-15 maja 2012
28-29 maja 2012
4-5 czerwca 2012

III grupa stacjonarna
8-9 wrzesnia 2012
15-16 wrzesnia 2012
29-30 wrzesnia 2012
« szkolenia stacjonarne odbywaja sie w salach szkoleniowych w Krakowie
e szczeg6towy harmonogram zaje¢ oraz pozostate informacje organizacyjne

zakwalifikowani uczestnicy otrzymajq e-mailem najpozniej 7 dni przed szkoleniem
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