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MR

NA SZPILKACH

WYOBRAZ SOBIE,

ZE JESTES MISTRZEM KADR
ALBO MISTRZEM PLAC,

A MOZE SUPER MISTRZEM
KADROWO-PLACOWYM!

Akademia Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego
jest Placéwka Oswiatowa, wpisang do
Rejestru Szkot i Placowek Oswiatowych
Ministerstwa Edukacji Narodowe;j

pod numerem RSP0 273974.

Uczestnictwo w Akademii kompleksowo
przygotuje Ciebie i/lub Twoich pracownikéw
do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych
w przedsiebiorstwie i wykonywania zawodu:

Specijalista ds. kadr (kod zawodu 242307)
Specijalista ds. ptac (kod zawodu 242310)

(Kod zawodu zostat ujety w klasyfikacji zawo-
dow i specjalnosci wprowadzonej rozporzqdze-
niem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
7 sierpnia 2014r. Dz.U.poz.1145).

Uczestnicy kursow, ktorzy ukoncza
Akademie z wynikiem pozytywnym,
otrzymaja certyfikat wystawiony
na druku MEN.

Postaw na sprawdzong jakosé!!!

Akademia Mistrzostwa
Kadrowo-Ptacowego

0 kadvach i placach z pasja

A

Akademia Mistrzostwa

Kadrowo-Ptacowego
9-miesieczny program
rozwoju zawodowego

1 3575 PLN
pazdziernika 2875 PLN

2020

0 kadrach i placach z pasja,




Powiedz mi, to zapomne.
Naucz mnie,

to moze zapamietam.
Zaangazuj mnie,
to sie naucze.

BENJAMIN FRANKLIN
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KURS KADRY .’

Modut1 Zrédtaizasady prawa pracy, czyli od czego zaczaé
i jakie akty prawne zgromadzi¢ na biurku.
Lekcjal Zrodta prawa pracy.
Lekcja2 Zasady prawa pracy.
Lekcja3 Mobbingidyskryminacja.

Modut2 Prawaiobowigzki pracodawcy i pracownika,
czyli na czym polega zasada ekwiwalentnosci swiadczen.
Lekcjal Prawaiobowigzki pracownika.
Lekcja?2 Prawaiobowigzki pracodawcy.
Lekcja 3 Profilaktyczna opieka zdrowotna nad pracownikami.

Modut3 Ksztattowanie tresci stosunku pracy,
czyli jak poprawnie zatrudnic¢ pracownika.
Lekcjal Chwile przed zatrudnieniem, czyli kompletowanie danych
i dokumentow niezbednych do nawigzania stosunku pracy.
Lekcja2 Nawigzanie stosunku pracy - rodzaje umow o prace i ich tresc.
Lekcja3 Obowiazki pracodawcy zwigzane z przyjeciem do pracy nowego pracownika.

Modut4  Zmiana tresci stosunku pracy, czyli jak zmieni¢ warunki zatrudnienia.
Lekcjal Porozumienie zmieniajgce, sposobem na polubowng zmiane warunkéw
zatrudnienia.

Lekcja2 Wypowiedzenie zmieniajgce warunki pracy lub/i ptacy.
Lekcja3 Czasowe powierzenie innej pracy.

Modut5 Urlopy wypoczynkowe - zasady udzielania urlopow
wypoczynkowych i zwolnien od pracy.
Lekcjal Zasady udzielania urlopow wypoczynkowych.
Lekcja2 Wymiar urlopu wypoczynkowego.
Lekcja 3 Czteryzasady proporcjonalnosci - jak ustali¢ urlop nalezny?

Modut 6 Czas pracy - zasady rozliczania czasu pracy w teorii i praktyce.
Lekcja1l Czas pracy - podstawowe definicje.
Lekcja2 Normy czasu pracy a wymiar czasu pracy.
Lekcja3 Pracaw niedziele i $wieta, porze nocnej i godzinach nadliczbowych.

Modut7 Szczegdlne uprawnienia pracownicze.
Lekcjal Nieobecnosciw pracy oraz zwolnienia od pracy.
Lekcja2 Uprawnienia pracownicze zwigzane z cigzg i porodem.
Lekcja3 Szczegolne uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem.
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Modut8 Rozwigzywanie stosunku pracy, czyli kiedy czas sie rozstac
i jak to zrzobi¢ zgodnie z prawem i z klasa.
Lekcjal Rozwigzanie umowy o prace - zasady i warunki rozwigzania stosunku pracy.
Lekcja2 Rozwigzanie stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownika.
Lekcja3 Swiadectwo pracy - szczegotowa tresé i zasady jego wydawania.

KURS PLACE ‘

Modut1 0Ogodlne zasady naliczania wynagrodzen.
Lekcjal Pojecie wynagrodzenia, klasyfikacja wynagrodzen.
Lekcja2 Systemy wynagradzania.

Lekcja 3 Sktadniki wynagrodzenia, wynagrodzenie minimalne.

Modut2 Jak obliczy¢ wynagrodzenie pracownika, czyli od brutto do netto.
Lekcjal Sktadkina ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, FP, FGSP, katalog wtaczen.
Lekcja?2 Podatek dochodowy: opodatkowanie wynagrodzen i zwolnienia podatkowe.
Lekcja 3 Kalkulacja wynagrodzenia od brutto do netto.

Modut3 Wynagrodzenie za przepracowang czes¢ miesigca.
Lekcjal Wynagrodzenie w przypadku zwolnienia lekarskiego.
Lekcja2 Wynagrodzenie w przypadki innej przyczyny nieobecnosci.
Lekcja3 Acojesliobie naraz? Przypadki szczegdlne.

Modut 4 Swiadczenia pieniezne z tytutu choroby i macierzynstwa cz. 1
Lekcjal Rodzaje swiadczen i warunkiich wyptaty.
Lekcja2 Choroba na koszt pracodawcy - wynagrodzenie chorobowe.
Lekcja3 Zasady ustalania podstawy wymiaru wynagrodzenia/zasitku chorobowego.

Modut5 Swiadczenia pieniezne z tytutu choroby i macierzynstwa cz. 2
Lekcjal Swiadczenia z tytutu choroby.
Lekcja2 Swiadczenia z tytutu macierzynstwa.
Lekcja 3 Zasitki opiekuncze, wypadkowe i Swiadczenia rehabilitacyjne.

Modut 6 Ptatneinieptatne absencje pracownicze.
Lekcjal Ptatneinieptatne zwolnienia od pracy.
Lekcja2 Jak obliczy¢ wynagrodzenie za czas urlopu i zwolnien okolicznosciowych.
Lekcja3 Ekwiwalent za urlop.

Modut7 Obligatoryjne i fakultatywne sktadniki wynagrodzen
- zasady kalkulacji.
Lekcjal Woynagrodzenie za godziny nadliczbowe i wynagrodzenie za prace w porze nocnej.
Lekcja2 Odszkodowania, odprawy i rekompensaty.
Lekcja 3 Potraceniaz wynagrodzenia za prace i zasitkow.
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Modut8 Wynagrodzenia za prace na podstawie umoéw cywilnoprawnych.
Lekcjal Umowy zlecenia.
Lekcja2 Umowy o dzieto.
Lekcja 3 Inne umowy cywilno-prawne: kontakt menedzerski, honorarium zarzadu,
rada nadzorcza.

Kurs czas PRAcY

Lekcja Pojecie czasu pracy.

Lekcja2/3 Przestojw pracy i dyzur w pracy.

Lekcja 4 Normy czasu pracy.

Lekcjab Wymiar czasu pracy.

Lekcja 6 Urlopy i zwolnienia od pracy. A
Lekcja7 Systemy i rozktady czasu pracy. S
Lekcja 8 Okresy odpoczynku.

Lekcja 9 Planowanie harmonogramow czasu pracy.

Lekcja 10 Praca w niedziele i swieta.

Lekcja11/15 Praca w porze nocnej i wynagrodzenie za prace w porze nocne;j.
Lekcja 12 Praca w godzinach nadliczbowych

Lekcja13 Nadgodzina czy dopetnienie.

Lekcja 14 Wynagrodzenie za prace w nadgodzinach.

Lekcja 16 Ewidencjonowanie czasu pracy.

\.J

Lekcjal Rodzaje swiadczen i warunkiich wyptaty.

Lekcja2 Zasady ustalania podstawy wynagrodzenia/zasitku chorobowego.
Lekcja3 Choroba na koszt pracodawcy - wynagrodzenie chorobowe.
Lekcja4 Swiadczenia z tytutu choroby.

Lekcja5 Swiadczenia z tytutu macierzynstwa.

Lekcja 6 Zasitki opiekuncze, wypadkowe i Swiadczenia rehabilitacyjne.

A A

KURS URLOPY

Lekcja1 Zasady udzielania urlopow.

Lekcja2 Wymiar urlopu wypoczynkowego.

Lekcja 3 Urlop nalezny, czyli na czym polega zasada proporcjonalnosci.
Lekcja4 Pierwszy urlop w zyciu.

Lekcjab Wynagrodzenie za czas urlopu. Ekwiwalent za urlop.
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KURS EXCEL

Modut1 Wstep do pracy z Excelem.
Lekcjal Okno oraz obszar pracy programu Excel.
Lekcja2 Zarzadzenie arkuszem.
Lekcja3 Zapisywanie - rodzaje formatdw zapisu plikow.
Lekcja4 Zadanie.

Modut2 Wprowadzenie i formatowanie danych.
Lekcjal Wprowadzanie danych.
Lekcja2 Poruszanie sig po arkuszu i zmiany uktadow danych.
Lekcja3 Formatowanie wygladu komarek.
Lekcja4 Zadanie.

Modut 3 Podstawy pracy z danymi.
Lekcjal Wyszukiwanie oraz zamienianie.
Lekcja2 Kopiowanie, wycinanie, wklejanie, usuwanie.
Lekcja 3 Pracaznazwanymizakresami.
Lekcja4 Zadanie.

Modut 4 Pracaz duzatabelg danych.
Lekcjal Filtrowanie.
Lekcja2 Sortownie proste i ztozone.
Lekcja3 Formatowanie warunkowe.
Lekcja4 Blokowanie, grupowanie i ukrywanie komorek.
Lekcjab Zadanie.

Modut5 Wstep do formut.
Lekcjal Blokowanie zakreséw w formutach.
Lekcja2 Pierwsze formuty.
Lekcja3d Sumy czesciowe.
Lekcja4 Format tabeli.
Lekcjab Szukanie wyniku.
Lekcja6 Zadanie.

Modut 6 Funkcje pomocnicze.
Lekcjal Formuty tekstowe cz.1
Lekcja2 Formuty tekstowe cz. 2
Lekcja 3 Zadanie - formuty tekstowe.
Lekcja4 Formuty daticzasucz. 1
Lekcjab Formutydaticzasucz.?
Lekcja6 Zadanie - formuty dat i czasu.
Lekcja7 Formuty zaokraglen.

Lekcja 8 Listy rozwijane i opcja poprawnosci danych + ¢wiczenia.
Lekcja9 Zadanie.
Lekcja 10 Korespondencja seryjna w ms excel i ms word.
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Modut7 Formuty zaawansowanych kalkulacji.
Lekcjal Formuty warunkowych kalkulacji cz. 1
Lekcja2 Formuty warunkowych kalkulacji cz. 2
Lekcja3 Zadanie.

Lekcja4 Formuty wyszukiwania.
Lekcjab Formuty logiczne.
Lekcja6 Zadanie.

Modut 8 Tabele przestawne i graficzna prezentacja danych.
Lekcjal Podstawy dziatania tabeli przestawne;.
Lekcja2 Funkcjonalnosciiprzewagi tabel przestawnych cz. 1
Lekcja 3 Funkcjonalnoscii przewagi tabel przestawnych cz. 2
Lekcja 4 Graficzna prezentacja danych - przygotowanie danych.
Lekcjab Wykresy i wykresy przestawne.
Lekcja6 Zadanie.

Modut9 Bezpieczenstwo Excela.
Lekcjal Bezpieczenstwo Excela.

Modut 10 Zakonczenie.
Lekcja1 Triki utatwiajace codzienng prace.
Lekcja2 Tekst do kolumn, skroty i zakonczenie.

KURS RODO .

Lekcjal Zasady ogolne.

Lekcja2 Przetwarzanie danych osobowych.

Lekcja3 Prawa osoby, ktorej dane dotycza.

Lekcja4 Wspotadministratorzy.

Lekcjab Rejestr czynnos$ci przetwarzania danych osobowych.
Lekcja6 Inspektor danych osobowych.

Lekcja7 SesjaQ&A. 'g:
Lekcja8 Polityka bezpieczenstwa informacji.
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Akademia Mistrzostwa
Kadrowo-Ptacowego

0 kadrach i placach z pasja

Na kursie Ptace nauczysz sie:
® przygotowania i sporzadzania listy ptac,
© ustalania uprawnien z tytutu choroby i macierzynstwa,
® ustalania wysokosci wynagrodzenia i zasitkow
z tytutu choroby i macierzynstwa,
® uystalania wynagrodzenia za czas nie wykonywania pracy,
® naliczania i ustalaniu wysokosci poszczegolnych
sktadnikéw wynagrodzen,
® przygotowania danych i dokumentéw do dokonania
potracen z wynagrodzen,
® przygotowania danych i dokumentéw do obliczenia
wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych.

Na kursie Excel nauczysz sie:

® wyciggania danych z komérek
® prawidtowego zaokraglanie liczb,
® tworzenia list wybieranych oraz tworzenia
arkuszy kalkulacyjnych z wykorzystaniem
prawidtowej konstrukcji formut oraz

Na kursie Czas Pracy nauczysz sie:
® poprawnie definiowac czas pracy,
® ystala¢ normy i wymiar czasu pracy,
® dobierac najlepsze systemy i rozktady czasu pracy,
® planowac optymalne grafiki pracy,

® rozliczac czas pracy,
® klasyfikowac godziny nadliczbowe,

® rozlicza¢ prace w porze nocnej, niedziele i $wigta.

Na kursie RODO nauczysz sie:
® jakie s obowiazki pracodawcy petnigcego funkcje
Administratora danych,
® jakie prawa przystuguja pracownikom, ktérzy powierzaja
pracodawcy swoje dane osobowe,
® jakie sg zasady przetwarzania danych osobowych
i obowiazki informacyjne w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych,

® kto jest zobowigzany do rejestrowania czynnosci
przetwarzania i tworzenia raportu z naruszen,
® kiedy nalezy powotac inspektora ochrony danych,

RODO
W KADRACH
| PLACACH

URLOPY

miesigczny program 37 3 ® czym jest Polityka Bezpieczenstwa Informacji.
ich zagniezdzania jedna w drugiej, TOZWOju d‘u’ . X
e pracy z filtrem i sortowaniem zawodowego Na kurS|g Urlppy nauczysz sie:
® wykorzystania tabel przestawnych przy tworzeniu ADRACH ® poprawnie udziela¢ urlopu wypoczynkowego,
raportow i zestawien kadrowo-ptacowych, DY ACACH ° ustallaé vv‘ynjiar urlopu V\{{(pogzyr;kowego, N
® ochrony danych arkusza i pliku ® ystalac nalezny pracownikowi urlop proporcjonalny,
° graficzgej prezentacji danych, J’QSDR“( . splorze?dzac plany'urlopgwe,
® wykorzystania danych zewnetrznych b ® ydziela¢ urlopu na zadanie,
przy tworzeniu zestawien ” ‘&\"J 'r I/J S ;Ey,/ oA ® oblicza¢ wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy,
® wykorzystania narzedzi formatowania warunkowego. il Al A

Na kursie Zasitki nauczysz sie:
ustala¢ uprawnienia z tytutu choroby i macierzyistwa,
obliczac¢ okresy zasitkowe,
ustala¢ podstawe wymiaru $wiadczen
z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego,
obliczac i wyptaca¢ wynagrodzenie i zasitki za czas choroby,
ustala¢ uprawnienia z tytutu rodzicielstwa,
udzielac $wiadczen i wyptacac naleznosci z tytutu rodzicielstwa,
oblicza¢ i wyptaca¢ $wiadczenia za czas wypadku przy pracy.

\

® obliczac i wyptaci¢ ekwiwalent za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy.

Na kursie Kadry nauczysz sie:
gromadzenia, archiwizowania i przygotowywania

dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunku pracy,

® ydzielania i rozliczania urlopow i zwolnien od pracy,

® planowania i rozliczania czasu pracy,

® przygotowywania dokumentacji zwigzanej ze zmiana tresci

i rozwigzaniem stosunku pracy,

® ystalania uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem.

SZKOLENIA BIZNESOWE

Prawo pracy dla menedzera,
czyli co kazdy szef wiedzie¢ powinien.

+48 780 022 250
biuro@monikasmulewicz.pl

monikasmulewicz.pl

Planowanie, rozliczanie i ewidencjonowanie
czasu pracy - warsztat praktyczny.



