ul. Topolowa 2 32-005 Niepotomice

‘Ga[erla SZ&O[en: l Kurséw tel. (12)378 91 80, (12)378 91 81, fax (12)378 91 82

NIP: 678-193-70-63, REGON: 368657108

PROMOCJA DLA
ZG6LOSZEN DO
05.12.2024

DOKUMENTACJA PRACOWNICZA 2024
najnowsze zmiany, zasady prowadzenia, trudne

TERMIN:

11 grudzien 2024 r.
godz. 10:00

MIEJSCE:
SZKOLENIE ONLINE

PROMOCJA!!!
ZGLOSZENIA DO: 05.12.2024
CENA ONLINE: 3907t

CENA ONLINE: 490 Zt

Cena obejmuje:

- materiaty szkoleniowe

- certyfikat

- wyjasnienie watpliwosci

.-

N
-,

INFORMACJA:

Tel. (12) 378-91-80
Tel. (12) 378-91-81
Tel. 604-711-170
biuro@galeriaszkolen.pl
www.galeriaszkolen.pl

KARTE, ZGLOSZENIA
PROSIMY PRZESLAC:
Fax.: (12) 378-91-82
biuro@galeriaszkolen.pl

przypadki

PROWADZACY  — menadzer i audytor m.in. w Medicover, Szpitalu MSWIA,

Drosed SA, BRE Banku ,Instytucie Matki i Dziecka czy Polskim
Centrum Badan i Certyfikacji, jednoczesnie od ponad 6 lat
prowadzi wlasng dziatalno$¢ gospodarczg szkoleniowo-
doradczg. W ramach tej dziatalnosci pracuje np. dla PFRON,
ZUS, TVN, Warszawskie Metro i wielu innych.

PROGRAM SZKOLENIA:

O szkoleniu:

Szkolenie ma na celu uporzgdkowanie, podniesienie wiedzy
i kompetencji uczestnikow. Jest prowadzone w formule wyktadow
z praktycznymi warsztatami jednoczesnie uczestnicy otrzymajg wzory
dokumentow standardowo zamieszczanych w dokumentaciji
pracowniczej.

W trakcie kursu uczestnicy nabedg wiedze jak gromadzi¢ niezbedne
w stosunku pracy dokumenty iinformacje, jak zaktadac¢ i prowadzi¢
akta osobowe pracownikdw oraz z czego sie sktadajg, poznajg zasady
prowadzenia ewidencji czasu pracy, otrzymajg wszelkie niezbedne
w codziennej pracy wzory umow, wnioskdéw, oswiadczen, itp.
Dodatkowo poznajg zasady zgodnego z ustawg o ochronie danych
osobowych gromadzenia i przetwarzania danych osobowych
pracownikéw

i kandydatéw do zatrudnienia. Zostanie omowione swiadectwo pracy.

Kurs pozwala na zdobycie wiedzy i doswiadczenia w zakresie
zaktadania i prowadzenia dokumentacji pracowniczej.

Program

1. Pojecie i zakres dokumentacji pracowniczej
e podstawa prawna

2. Zasady prowadzenia i przechowywanie dokumentacji
pracowniczej

ustawa o jezyku polskim a dokumentacja pracownicza,

co wchodzi w sktad dokumentacji pracowniczej

najwazniejsze zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej

dokumentacja papierowa i elektroniczna

zmiana postaci prowadzonej dokumentac;ji

okres przechowywania dokumentacji pracowniczej

wydawanie dokumentacji




e niszczenie dokumentacji pracowniczej

3. Dane osobowe oraz podziat akt osobowych
przetwarzanie danych osobowych kandydatéw do pracy
omowienie czesci A akt osobowych

przetwarzanie danych osobowych pracownikéw
omowienie czesci B akt osobowych

omowienie czesci D, E akt osobowych

4. Podziat akt osobowych oraz zakonczenie stosunku pracy
e omowienie czesci C akt osobowych
o dokumentacja zwigzana z zakonczeniem / wygasnieciem
stosunku pracy
o tresc swiadectwa pracy

5. Postepowanie z dokumentacjg pracowniczg w szczegdinych
przypadkach
e zniszczenie lub zagubienie
e przejscie zaktadu pracy lub jego czesci na innego pracodawce
e upadtos¢ lub likwidacja pracodawcy

6. Najczestsze btedy zwigzane z prowadzeniem dokumentacii
pracowniczej
7. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow o dokumentacii

pracowniczej
o kontrole w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej

e mandat, kara grzywny

8. Pytania uczestnikéw — sesja Q&A

Cel szkolenia:

e uporzadkowanie wiedzy uczestnikdw

e uzupetnienie jej o najnhowsze zmiany w zakresie prowadzenia
dokumentacji pracowniczej

e szkolenie ma charakter praktyczny z warsztatami

e uczestnicy otrzymajg wzory dokumentéw standardowo
zamieszczanych w dokumentaciji pracowniczej

Korzysci ze szkolenia:

e zgodne z prawem prowadzenie dokumentacji pracowniczej

e znajomo$é wzoru najnowszego Swiadectwa pracy —
samodzielne wypetnianie przez uczestnikéw

o praktyczne warsztaty podczas szkolenia na materiatach ktére
Panstwo otrzymajg jako przyktadowe wzory do dalszego
wykorzystania

e mozliwosé zadawania pytan — sesja Q&A

Adresaci szkolenia:
e pracownicy dziatdw personalnych
e specjalisci ds. kadr
e HR Biznes Partnerzy



Metody szkolenia:

Online/stacjonarnie, wyktad, praktyczne przyktady, sesja pytan
i odpowiedzi, dyskusja na forum, wyjasnianie watpliwosci zwigzanych
z tematem szkolenia.



