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1. Ogolna charakterystyka studiow

1.1. Podstawowe informacje

Czas trwania studidow:

« liczba semestrow dwa

« liczba godzin 188

Liczba punktéw ECTS 60

Wiodaca dyscyplina naukowa nauki prawne

ekonomia i finanse

Pozostate dyscypliny naukowe

nauki o zarzadzaniu i jakosci

1.2. Koncepcja ksztatcenia

Celem studiéw jest przedstawienie stuchaczom narzedzi przydatnych w procesie zarzadzania kadrami
oraz aktualnej wiedzy z zakresu prawa pracy.

Studia przeznaczone sg dla oséb pragnacych zdoby¢ lub poszerzy¢ wiedze z zakresu zarzadzania
zasobami ludzkimi i prawa pracy, a w szczegolnosci dla pracownikéw dziatéw personalno-kadrowych,
doradcow personalnych, przedsiebiorcow i kadry menedzerskiej oraz pracownikow administracji
publicznej odpowiedzialnych za wdrazanie i stosowanie europejskiego prawa pracy.

Kryteria kwalifikowania kandydatéw na studia podyplomowe oraz procedura ewentualnego
postepowania kwalifikacyjnego sg okreslone w Regulaminie Studiéw Podyplomowych prowadzonych
przez Panstwowg WyzZzszq Szkote Zawodowq w Koninie (Zatacznik do Uchwaty nr 308/VI/II/2019 Senatu
PWSZ w Koninie z dnia 19 lutego 2019 r. w sprawie uchwalenia regulaminu studiéw podyplomowych).

Studia sq realizowane przy wspétpracy z podmiotami takimi, jak: Panstwowa Inspekcja Pracy, Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, a takze kancelarie prawne, gabinety psychologiczne, czy organizacje
posiadajace dziaty kadr.

2. Efekty uczenia sie

Objasnienie oznaczen:

W - kategoria wiedzy

U - kategoria umiejetnosci

K - kategoria kompetencji spotecznych

01, 02, 03 i kolejne — numer efektu uczenia sie

Efekty uczenia sie dla studiéw podyplomowych w zakresie
Symbol ZARZADZANIA KADRAMI I PRAWA PRACY
Absolwent studiow podyplomowych:

Odniesienie do efektow
wg PRK (na poziomie 7)

WIEDZA - ZNA I ROZUMIE:

wo1 zna metody, techniki i narzedzia zarzadzania zasobami ludzkimi P7S_WG
W02 posiada ogolng wiedze o aktach normatywnych z zakresu prawa P7S_WG
rac
w03 Ena iyrozumie aktualne przepisy z zakresu prawa pracy P7S_WK
Wo4 posiada niezbedna wiedze w zakresie psychologii i BHP P7S_WG
UMIEJETNOéCI - POTRAFI:
uo1 posiada umiejetnos¢ rekrutowania i dobierania pracownikdw P7S_UW
uo2 potrafi konstruowac¢ systemy oceniania, systemy motywacyjne P7S_UWwW
oraz programy szkoleniowe adekwatne do aktualnych potrzeb
organizacji
uo3 potrafi komunikowa¢ sie w sytuacjach konfliktowych w organizacji P7S_UK
uo4 umie postugiwaé sie systemami informatycznymi w procesie P7S_Uw

zarzadzania Kadrami

KOMPETENCJE SPOLECZNE - JEST GOTOW DO:

K01 docenia role zarzadzania zasobami ludzkimi oraz znaczenie P7S_KR
zwigzkéw zawodowych i samorzadu pracowniczego
K02 potrafi wyraza¢ opinie na temat systemu ubezpieczen P7S_KK

spotecznych i zdrowotnych




3. Plan studiow

]
'c Liczba godzin | Rozklad godzin ECTS
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E | 2| 3 |w éw| w|éw
1. Rola zar;qdzanla kadra_ml w gospodarce 70 4 4 0 4 1
rynkowej i w przedsiebiorstwie
2. |Determinanty zarzadzania kadrami Zo 4 0 4 1
3. Orgar!lzaCJa pracy _k|erown|ka. Organizacja i 70 12 | 12 o |12 3
funkcjonowanie dziatu kadr
4. |Rekrutacja, ocena i szkolenia pracownikow E 20 | 12 8 |12 | 8 10
5. |Systemy motywacji pracownikéw Zo 8 4 4 4 4 2
6. |Konflikty i negocjacje w miejscu pracy Zo 4 4 0 4 1
7. |Zatrudnianie pracownikéw zza granicy Zo 4 4 0 4 1
8. Zrodta i zasady polskiego i unijnego prawa E 16 | 16 0 16 6
pracy
9. Bezpieczenstwo i hlglgna pracy. Zewnetrzna 70 16 | 12 4 12| a 5
kontrola przestrzegania prawa pracy
10. [Formy zatrudnienia i ustanie stosunku pracy E 20 | 10 | 10 10 | 10 8
11. |Prawa i obowigzki stron stosunku pracy Zo 8 8 0 8 2
12. |Czas pracy i wynagrodzenie za prace E 16 | 12 4 12| 4 6
13. |Urlopy pracownicze Zo 8 8 0 8 2
14. System ubezpieczeh spotecznych i 70 8 8 0 8 2
zdrowotnych
15. |Wybrane zagadnienia psychologii pracy Zo 8 8 0 8 2
16. |System spoteczny zaktadu pracy Zo 4 4 0 4 1
17. Wspo’rdma’:aryg pracodawcy ze ZW|a_zl§am| 70 4 4 0 4 1
zawodowymi i samorzadem pracowniczym
18. |Systemy informatyczne w zarzadzaniu kadrami| Zo 16 0 16 8 8 4
19. Wybrane zagadnienia procesowego prawa 70 8 8 0 8 2
pracy
, 72 |16 |70 | 22 |30 | 30
Ogotem 188142 | 46 ss 92 60
E - egzamin
Zo - zaliczenie z oceng
4. Tresci programowe przedmiotéw
Lp. Przedmiot
1. | Rola zarzadzania kadrami w gospodarce rynkowej i w przedsiebiorstwie:
« istota nowoczesnego zarzadzania kadrami
e charakterystyka wybranych nowoczesnych modeli zarzadzania kadrami
« strategia kadrowa w strategii przedsiebiorstwa
e kultura organizacji a zarzadzanie kadrami
2. | Determinanty zarzadzania kadrami:
* rynek pracy
e sytuacja finansowa przedsiebiorstwa
3. | Organizacja pracy kierownika. Organizacja i funkcjonowanie dziatu kadr
« systemy organizowania wiasnego czasu pracy i czasu pracy podwtadnych
« okreslanie celdw i priorytetow
< automotywacja
e radzenie sobie z kryzysami i stresem
* miejsce dziatu personalnego w strukturze organizacji
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«  kwalifikacje pracownikéw dziatu kadr

« dokumentacja pracownicza i obieg dokumentow

e procedury kadrowe

« rola aktéw wewnatrzzaktadowych w organizacji procesu pracy

Rekrutacja, ocena i szkolenia selekcja pracownikdéw:
e analiza rynku pracy
« rekrutacja wewnetrzna i zewnetrzna
« procedura selekcji kandydatéw do pracy
* rozmowa kwalifikacyjna
« testy psychologiczne
« adaptacja pracownikow
« wspoOtpraca z agencjami pracy tymczasowej
e cele ocen pracowniczych
« zasady i metody okresowych ocen pracowniczych
«  tworzenie systemoéw ocen pracownikow
¢ rozmowa oceniajgca
« biledy oceniania
« wykorzystanie wynikéw ocen
« diagnoza potrzeb szkoleniowych
* rodzaje szkolen
» ocena skutecznosci szkolen
* planowanie indywidualnego rozwoju zawodowego
e stadia rozwoju zawodowego
e coaching
« wspotpraca z firmami szkoleniowymi

Systemy motywacji pracownikéw:
* rodzaje motywacji
«  psychologiczne metody motywowania pracownikéw
* pozaptacowe metody motywacji
« warunki ksztattujgce motywacje pracownikow
« projektowanie systemdéw motywacyjnych w firmie
« funkcje i zasady budowania systemu wynagradzania
- formy i kryteria efektywnosci wynagradzania
» zasady witaczania wynagrodzen w system motywacyjny
«  tworzenie regulaminu wynagrodzen
»  ksztattowanie karier pracownikéw

Konflikty i negocjacje w miejscu pracy:
»  zrédta konfliktow
* narzedzia analizy konfliktow
» techniki rozwigzywania konfliktéw
+ negocjowanie uktadéw zbiorowych pracy i pakietéw socjalnych
e istota i znaczenia negocjacji
e charakterystyczne cechy negocjacji
« style negocjacji
* typy negocjatoréow
« techniki ksztattowania miejsca negocjacji
« strategie negocjacyjne

Zatrudnianie pracownikdéw zza granicy:
« legalizacja pobytu cudzoziemcédw w Polsce
« wymagana dokumentacja: oswiadczenie o powierzeniu wykonywaniu pracy cudzoziemca,
zezwolenie na prace, zezwolenie na pobyt i prace na terenie Polski, zezwolenie na prace
sezonowgq cudzoziemcOw na terenie Polski,
e skutki nielegalnego zatrudnienia cudzoziemca.

Zrodia i zasady polskiego i unijnego prawa pracy:
e pojecie i przedmiot prawa pracy
« funkcje prawa pracy
* europejskie prawo pracy
+ miedzynarodowe i polskie zrodta prawa pracy
« zasady prawa pracy

Bezpieczenstwo i higiena pracy. Zewnetrzna kontrola przestrzegania prawa pracy:
« obowigzki pracodawcy i pracownika w zakresie BHP
e organizacja stuzby BHP w zaktadzie pracy
»  profilaktyka i ochrona zdrowia pracownikéw
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 wypadki przy pracy i choroby zawodowe

« podstawy prawne ochrony pracy w Polsce i regulacje miedzynarodowe

« organizacja i funkcjonowanie Panstwowej Inspekcji Pracy

»  zakres kontroli inspektoréw PIP

« nadzér nad prowadzeniem dokumentacji przez organy wewnatrzzaktadowe oraz

samorzadowe
10. | Formy zatrudnienia i ustanie stosunku pracy:
» podstawa stosunku pracy - umowa o prace, powofanie, mianowanie, wybor
e elastyczne formy zatrudnienia - telepraca, umowa na zastepstwo, praca tymczasowa,
wypozyczanie pracownikow
e ustanie stosunku pracy - wypowiedzenie umowy 0 prace, porozumienie stron
rozwigzujace umowe, niezwtoczne rozwigzanie umowy o prace, wygasniecie umowy o
prace
« zatrudnienie na podstawach pozapracowniczych - umowy zlecenia, umowy o dzieto
11. | Prawa i obowiagzki stron stosunku pracy:
« odpowiedzialnos¢ porzadkowa i materialna pracownikéw
+ odpowiedzialno$¢ pracodawcy za przestepstwa i wykroczenia przeciwko prawom
pracownika
» dziatalno$c¢ socjalna pracodawcy
12. | Czas pracy i wynagrodzenie za prace:
« zasady ksztattowania wynagrodzenia
* sktadniki wynagrodzenia
e premia a nagroda pracownicza
» inne $wiadczenia na rzecz pracownikéw
e prawna ochrona wynagrodzenia za prace
e problematyka prawna czasu pracy
« normy i ogdlny wymiar czasu pracy
« systemy i rozktady czasu pracy
e czas pracy, a godziny nadliczbowe
13. | Urlopy pracownicze:
« urlopy pracownicze w $wietle najnowszych uregulowan prawnych
e urlopy wypoczynkowe
» zwolnienia od obowigzku $wiadczenia pracy z zachowaniem i bez zachowania prawa do
wynagrodzenia
14. | System ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych:
« podstawy i sposéb uiszczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne
« Swiadczenia w zwigzku z chorobg pracownika
e zasilki i ubezpieczenie zdrowotne
« obowigzki pracodawcy zwigzane z rodzicielstwem
15. | Wybrane zagadnienia psychologii pracy:
e podstawy psychologii zarzadzania
« inteligencja emocjonalna
e socjotechniki
+  zjawisko mobbingu i wypalenia zawodowego
16. | System spoteczny zaktadu pracy:
e zwigzki zawodowe
e organizacje samorzadu pracowniczego
e  partycypacja pracownicza w zarzadzaniu
17. | Wspétdziatanie pracodawcy ze zwigzkami zawodowymi i samorzadem pracowniczym:
« informowanie i konsultowanie sie z pracownikami
* podstawowe problemy zbiorowego prawa pracy
e zwolnienia grupowe i procedury negocjowania
18. | Systemy informatyczne w zarzadzaniu kadrami:
»  zrodfa informacji kadrowych
e sposoby grupowania i przechowywania informacji kadrowych
* tworzenie baz danych - System Symfonia Kadry i Ptace
e techniczne sposoby przetwarzania i przesytania danych
19. | Wybrane zagadnienia procesowego prawa pracy:

e sprawy o0 roszczenia ze stosunku pracy lub z nim zwigzane
e sprawy o odszkodowanie z tytutu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej




5. Sposoby weryfikacji efektéw uczenia sie

Efekt
. y , Przedmioty Metody ksztatcenia Metody oceny
uczenia sie
- Organizacja pracy kierownika. Organizacja i funkcjonowanie wyktad z elementami dyskusji,
dziatu kadr wyktad problemowy, L N
wo1 ; ; ; e analiza przypadkow, dyskusja egzamin pisemny z pytaniami
+ Rekrutacja, ocena i szkolenia p,racowmkow ,* - ' otwartymi, egzamin koricowy
« Systemy motywacji pracownikow praca w zesporach,
gra symulacyjna
) wyktad problemowy,
W02 « Zrodta i zasady polskiego i unijnego prawa pracy wyktad z elementami dyskus;ji, egzamin pisemny w formie testu,
« Zatrudnianie pracownikéw zza granicy analiza przypadkow egzamin koncowy
* Formy zatrudnienia i ustanie stosunku pracy
» Prawa i obowigzki stron stosunku pracy wyktad z elementami dyskusiji, o formi
« Czas pracy i wynagrodzenie za prace wyktad problemowy, egzamin pisemny w formie testu,
W03 1+ Urlopy pracownicze analiza tekstow z dyskusja, i%\i,aaTt'”mpi'szn;g‘r’m?nplz’;f{c‘;avz”'
»  Wybrane zagadnienia procesowego prawa pracy analiza przypadkéw, dyskusja ymi, €g 4
« Zatrudnianie pracownikéw zza granicy
« Wybrane zagadnienia psychologii pracy
W04 + Bezpieczenstwo i higiena pracy. Zewnetrzna kontrola Wyktad problemowy, egzamin kohcowy
przestrzegania prawa pracy analiza przypadkow, dyskusja
uo1 « Rekrutacja, ocena i szkolenia pracownikéw wyktad z eIementam! dyskusji, egzamin koncowy
gra symulacyjna
002 * Rekrutacja, ocena i szkolenia pracownikow wyktad z elementami dyskusji, egzamin pisemny z pytaniami
*  Systemy motywacji pracownikéw praca w zespotach otwartymi, egzamin korncowy
. . . . . wyktad problemowy, . .
uo3 Konflikty i negocjacje w miejscu pracy analiza przypadkéw egzamin koncowy
rozwigzywanie zadan przy
uo4 * Systemy informatyczne w zarzadzaniu kadrami wykorzystaniu programow egzamin koncowy
komputerowych
+ Rola zarzadzania kadrami w gospodarce rynkowej
i w przedsiebiorstwie
+ Determinanty zarzadzania kadrami ) . ) .
K01 « System spoteczny zaktadu pracy wyktad z elementami dyskusji egzamin koncowy
+ Wspotdziatanie  pracodawcy ze  zwigzkami  zawodowymi
i samorzadem pracowniczym
K02 « System ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych wyktad z elementami dyskusji egzamin koncowy




