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Akademia Mistrzostwa
Kadrowo-Ptacowego

Zostan certyfikowanym
Specijalistq ds. kadr i ptac!

Specijalista ds. kadr

Specijalista ds. wynagrodzen

Organ prowadzqcy:

HRnaSzpilkach

(>

Zaswiadczenia na druku MEiN

Materiaty merytoryczne PDF, video i MP3 dostepne
i aktualizowane przez rok od zakoriczenia Akademii

Zestaw aktow prawnych i wzoréw dokumentéw

Wyktady, praktyczne warsztaty oraz sesje pytan
i odpowiedzi na zywo

Zestaw ksigzek, segregatory, notes, kubek pasjonata
Dedykowany Opiekun Kursu

300 godzin dydaktycznych



® Dotqgcz do Akadamii Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego!

Z przyjemnoscia przedstawiam Panstwu informacje dotycza-
ce udziatu w Akademii Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego,
czyli 9-miesiecznym, certyfikowanym programie rozwoju
zawodowego dla specjalistow ds. kadr i ptac.

Program dydaktyczny Akademii Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego
obejmuje kursy z dziedziny prawa pracy, w tym nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy, udzielania urlopdw i zwolnien od
pracy oraz planowania i rozliczania czasu pracy. Cwiczenia
praktyczne stanowig elementarng czes¢ metodologii hauczania
tych waznych zagadnien! W programie Akademii wiele migjsca
poswiecamy naliczaniu wynagrodzen i zasitkow. Uczestnicy otrzy-
mujg ode mnie zaproszenie do udziatu w warsztatach online,
podczas ktdrych wspdlnie rozwigzujemy kazusy i zadania.
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Eduwersum Collegium Rozwoju HR jest
Placodwkag Oswiatowg, wpisang do Rejestru
Szkét i Placowek Oswiatowych Ministerstwa
Edukacji i Nauki pod numerem RSPO 273974.

W kazdym zawodzie mozna
by¢ partaczem, rzemiesinikiem
lub mistrzem. Razem podgzamy
do mistrzostwa.

Monika Smulewicz
Ekspertka prawa pracy

Podczas kursu omawiamy procedury RODO oraz praktyczne
wykorzystanie narzedzia MS Excel. Uczestnicy otrzymujg ode
mnie pakiet wzoréw dokumentéw oraz aktéw prawnych.
W Akademii Mistrzostwa w kompleksowy sposob omawiamy
catos¢ zagadnien, ktdére stanowig codzienne wyzwania w pracy
specjalistow ds. kadr i ptac.

Absolwenci programu dysponujg rozlegta wiedzg, podstawami
prawnymi oraz umiejetnoscig praktycznego zastosowania przepi-
sOw prawa pracy, przy zachowaniu najwyzszych standardow,
profesjonalizmu i zasad szeroko pojetej etyki zawodowej.

Polecam,
Monika Smulewicz

Absolwenci kursdw i szkoler organizowanych przez Eduwersum
otrzymujg zaswiadczenia ukonczenia kursu wystawione na druku
MEIiN, wydane na podstawie § 22 ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz.652).

Specijalista ds. kadr

Specjalista ds. wynagrodzen
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Kurs prowadzi:
Monika Smulewicz

Uznany praktyk i ekspert prawa pracy. Od ponad 20 lat edukuje
pracownikdw i menedzerdw w obszarze prawa pracy i kalkulacji
wynagrodzen oraz efektywnego i zgodnego z prawem zarzadza-
nia kapitatem ludzkim w organizacjach. Prekursorka szkolen
online z zakresu prawa pracy w Polsce. Zatozycielka spotecznosci
HR na Szpilkach liczacej ponad 60 000 specjalistow kadr i ptac
oraz Dyrektor Zarzadzajgca Eduwersum Collegium Rozwoju HR,
projektu, w ramach ktérego od 2017 roku z sukcesem przeszkolo-
nych zostato juz ponad 20 000 oséb z catej Polski. ,,Sparingpart-
nerka biznesu'".

® Dotgcz do Akadamii Mistrzostwa Kadrowo-Ptacowego! = 4

Wspiera przedsiebiorcow w obszarze kadrowo-ptacowym,
rozwigzujac problemy, z ktérymi borykaja sie dynamicznie rozwi-
jajace sie organizacje. Partnerka merytoryczna Eplanner - nowo-
czesnej aplikacji do planowania i rozliczania czasu pracy. Przez
wiele lat dyrektor zarzadzajgca outsourcingiem rachunkowosci,
kadr i ptac w miedzynarodowej korporacji, gdzie zarzgdzata praca
ponad 300-osobowego zespotu Swiadczgcego ustugi ksiegowe
i kadrowo-ptacowe dla rozwijajgcych sie klientdw polskich i zagra-
nicznych.

Metodologia

Metodyka prowadzenia kurséw przewiduje biezgce wsparcie
ekspertow, ktérymi sg wyjatkowi specjalisci z bogatym doswiad-
czeniem w swoim obszarze. Formuta Akademii daje mozliwos$¢
konsultowania z nimi problemoéw, z ktérymi aktualnie zmaga sie
Twoj dziat kadrowo-ptacowy. Interakcje pomiedzy Uczestnikami a
Ekspertami oraz codzienne wspdlne zadania w grupie sprawiaja,
ze zapat do zdobywania wiedzy jest silny i efektywny. Formuta
Akademii zaktada, ze uczysz sie w najbardziej dogodnym dla
siebie miejscu i czasie a jednoczesnie nie jeste$ sam.

www.eduwersum.pl o m O

Celem Akademii jest kompleksowe przygotowanie uczestnikow
do prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych w przedsigbiorstwie
i wykonywania zawoddw:

Specijalista ds. kadr

Specjalista ds. wynagrodzen



Kurs KADRY (s tygodni)

Celem kursu jest przygotowanie do pracy w dziatach
kadrowo-ptacowych poprzez zdobycie, usystematyzowa-
nie i poszerzenie wiedzy z obszaru kadr.

Zdobyta wiedza pozwoli samodzielnie prowadzi¢ sprawy
pracownikéw na stanowisku Specjalisty w dziatach kadro-
wych.

Kurs skierowany jest zaréwno do osoéb stawiajgcych pierw-
sze kroki zawodowe w obszarze kadr i ptac, jak i praktykow
zamierzajgcych podnies¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

Program:

I.  Zrédtaizasady prawa pracy, czyli od czego
zaczqc i jakie akty prawne zgromadzic
na biurku.

1. Zrodia prawa pracy.
2. Zasady prawa pracy.
3. Mobbing i dyskryminacja.

Il. Prawa i obowiqzki pracodawcy i pracowni-
ka, czyli na czym polega zasada ekwiwa-
lentnosci swiadczen.

1. Prawaiobowiagzki pracownika.
2. Prawaiobowigzki pracodawcy.
3. Profilaktyczna opieka zdrowotna nad pracownikami.

lll. Ksztaltowanie tresci stosunku pracy, czyli
jok poprawnie zatrudni¢ pracownika.

1. Chwile przed zatrudnieniem.

2. Nawigzanie stosunku pracy - rodzaje umoéw o prace
iich tres¢.

3. Obowigzki pracodawcy zwigzane z przyjeciem do
pracy nowego pracownika.

IV. Zmiana tresci stosunku pracy, czyli jak
zmienié¢ warunki zatrudnienia.

1. Porozumienie zmieniajgce, sposobem na polubowng
zmiane warunkdw zatrudnienia.

2. Wypowiedzenie zmieniajgce warunki pracy lub/i ptacy.
3. Czasowe powierzenie innej pracy.

www.eduwersum.pl
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VI.

VIIL.

Urlopy wypoczynkowe - zasady udzielania
urlopéw wypoczynkowych i zwolnien od

pracy.

Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych.
Wymiar urlopu wypoczynkowego.

Cztery zasady proporcjonalnosci - jak ustali¢ urlop
nalezny?

Czas pracy - zasady rozliczania czasu
pracy w teorii i praktyce.

Czas pracy — podstawowe definicje.
Normy czasu pracy a wymiar czasu pracy.

Praca w niedziele i $wieta, porze nocnhej i godzinach
nadliczbowych.

. Szczegdlne uprawnienia pracownicze.

Nieobecnosci w pracy oraz zwolnienia od pracy.
Uprawnienia pracownicze zwigzane z cigzg i porodem.

Szczegolne uprawnienia pracownikéw zwigzane
z rodzicielstwem.

Rozwigzywanie stosunku pracy, czyli kiedy
czas sie rozstac i jak to zrobi¢ zgodnie
z prawem i z klasq.

Rozwigzanie umowy o prace - zasady i warunki
rozwigzania stosunku pracy.

Rozwigzanie stosunku pracy z przyczyn niedotycza-
cych pracownika.

Swiadectwo pracy - szczegétowa tresé i zasady jego
wydawania.
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Kurs PLACE (8 tygodni) V. Platneinieptatne absencije pracownicze.
1. Piatneini t Inienia od A
Celem kursu jest przygotowanie do pracy w dziale kadrowo- amne |.n|e|ctla ne zwo men!a od pracy . o
-ptacowym poprzez zdobycie, usystematyzowanie i posze- 2. Jak 9bl|czyc. wynagrodzenie za czas urlopu i zwolnien
rzenie wiedzy z obszaru kalkulacji wynagrodzen. okolicznosciowych.
3. Ekwiwalent za urlop.
Zdobyta wiedza pozwoli samodzielnie prowadzi¢ sprawy
zwigzane z naliczaniem wynagrodzen pracownikéw w firmie. V1. Obligatoryjne i fakultatywne skiadniki
wynhagrodzen - zasady kalkulacii.
Kurs skierowany jest zaréwno do osdb stawiajgcych pierwsze
kroki zawodowe w obszarze kadr i ptac, jak i praktykow 1. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe oraz za prace
zamierzajgcych podnies¢ swoje kwalifikacje zawodowe. W porze nocnej.
2. Odszkodowania, odprawy i rekompensaty.
Program: . . A Tl
3. Potracenia z wynagrodzenia za prace i zasitkdw.
I. Ogdlne zasady naliczania wynagrodzen.
VIl. Wynagrodzenia za prace na podstawie
1. Pojecie wynagrodzenia, klasyfikacja wynagrodzen. umow cywilnoprawnych.
2. Systemy wynagradzania. )
3. Skiadniki wynagrodzenia, wynagrodzenie minimalne. Lo8 LI et sl 2
2. Umowy o dzieto.
Il. Jak obliczy¢ wynagrodzenie pracownika, 3. Inne umowy cywilno-prawne:

czyli od brutto do netto.

1. Skfadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
FPiFS, FGSP, katalog wytaczen.

2. Podatek dochodowy: opodatkowanie wynagrodzen
i zwolnienia podatkowe.

3. Kalkulacja wynagrodzenia od brutto do netto.

o kontrakt menedzerski,
e honorarium zarzadu,
e radanadzorcza.

Kurs CZAS PRACY (31dni)

Nauczysz sie poprawnie definiowaé czas pracy, przygotowywac
optymalne grafiki oraz rozliczac¢ czas pracy i klasyfikowac godzi-
ny nadliczbowe. Dzigki duzej ilosci przykliadéw, czas pracy nie

Ill. Wynagrodzenie za przepracowand czesé
miesigca.

1. Wynagrodzenie w przypadku zwolnienia lekarskiego.
2. Wynagrodzenie w przypadku innej przyczyny

bedzie miat przed Toba tajemnic!

nieobecnosci. ST

3. Acojesliobie naraz? Przypadki szczegodlne. 1. Pojgcie czasu pracy.
2. Przestojw pracy i dyzur w pracy.

IV. Swiadczenia pieniezne z tytutu choroby 3. Normy czasu pracy.

Imacierzynstwa. 4. Wymiar czasu pracy.

L . B 5. Urlopy i zwolnienia od pracy.
1. Rodzaje swiadczen i warunki ich wyptaty. .
. 6. Systemy irozkiady czasu pracy.

2. Choroba na koszt pracodawcy — wynagrodzenie . K K

. . Okresy odpoczynku.
3. Zasady ustalania podstawy wymiaru wynagrodze- I

nia/zasitku chorobowego. 9. Pracaw niedziele i Swieta.

Swiadczenia z tytutu choroby.

T

Swiadczenia z tytutu macierzynstwa.

=
o

. Praca w porze nocnej i wynagrodzenie za prace

W porze nocnej.

6. Zasitki opiekuicze, wypadkowe i Swiadczenia rehabili- M. Pracaw godzinach nadliczbowych.
tacyjne. 12. Nadgodzina czy dopetnienie.
13. Wynagrodzenie za prace w nadgodzinach.
14. Ewidencjonowanie czasu prac.

www.eduwersum.pl




Kurs URLOPY 31dni)

Zasady udzielania i rozliczania urlopéw i innych zwolnien od
pracy, to fundamentalna wiedza, ktdrg obligatoryjnie dyspo-
nowa¢ muszg pracownicy dziatow kadrowo-ptacowych.
W przystepny sposdb nauczysz sie ustala¢ uprawnienia
urlopowe.

Dowiesz sie jak naliczy¢ ekwiwalent za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy i poznasz zasady wyptaty Swiadczenia
urlopowego. Prawidtowos¢ naliczen zwigzanych z urlopami
obarczona jest ogromng odpowiedzialnoscig, stad wazne
jest, abys posiadat rzetelng i kompleksowa wiedze.

Program:
1. Plan urlopéw - koniecznos$¢ czy wygoda?
Wymiar urlopu wypoczynkowego.

3. Tajemnice urlopu naleznego.
4. Tajemnice pierwszego urlopu w zyciu.
5. Wynagrodzenie za urlop.

Kurs EXCEL w kadrachi ptacach

Ten kurs to potagczenie wiedzy eksperckiej, doswiadczenia

i pasji z jakg chcemy dzieli¢ sie nasza wiedzg z Uczestnikami!

Nauczysz sie w jaki sposdb wykorzysta¢ mozliwosci MS Excel
W organizacji i optymalizacji proceséw kadrowo-ptacowych.
Kurs do samodzielnej realizacji - teoria, przyktady, zadania

do zrealizowania (pliki .xlIs) i proponowane rozwigzania

w formie lekcji wideo.

Program:

Wstep do pracy z Excelem.

Wprowadzenie i formatowanie danych.

Podstawy pracy z danymi.

Praca z duzg tabelg danych.

Wstep do formut.

Funkcje pomocnicze.

Formuty zaawansowanych kalkulaciji.

Tabele przestawne i graficzna prezentacja danych.

© o N o g s 0N =

Bezpieczenstwo Excela.

www.eduwersum.pl
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Kurs ZASIEKI (314dni)

Najszybszy sposdb, by opanowaé wiedze o Swiadczeniach
pienieznych z tytutu choroby i macierzynstwa. W przystep-
ny sposéb nauczysz sie ustala¢ uprawnienia z tytutu choro-
by i macierzynstwa, oblicza¢ okresy zasitkowe, ustala¢
podstawe wymiaru, oblicza¢ i wyptaca¢ Swiadczenia
z tytutu choroby i macierzynstwa.

Program:
1. Rodzaje $wiadczen i warunki ich wyptaty.

2. Zasady ustalania podstawy wynagrodzenia/zasitku
chorobowego.

3. Choroba na koszt pracodawcy - wynagrodzenie
chorobowe.

4. Swiadczenia z tytutu choroby.
5. Swiadczenia z tytutu macierzynstwa.

6. Zasitki opiekuncze, wypadkowe i Swiadczenia
rehabilitacyjne.

Kurs RODO w kadrach i ptacach

Z kursu dowiesz sie:

o Jakie sg obowigzki pracodawcy petnigcego funkcje
Administratora danych?

o Jakie prawa przystugujg pracownikom, ktérzy powierza-
ja pracodawcy swoje dane osobowe?

o Jakie sg zasady przetwarzania danych osobowych
i obowigzki informacyjne w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych?

o  Kto jest zobowigzany do rejestrowania czynnosci
przetwarzania i tworzenia raportu z naruszen?

e Kiedy nalezy powotac inspektora ochrony danych, czym
jest Polityka Bezpieczenstwa Informaciji?

Program:

1. Zasady ogdlne/wprowadzenie.

2. Przetwarzanie danych osobowych.

3. Zmiany w danych osobowych pracownika i kandydata
do pracy od 4 maja 2019r.

4. Pracatymczasowa w swietle RODO.

5. Wplyw RODO na obowigzki pracodawcy w zakresie
dokumentacji powypadkowej i medyczne;j.

6. Monitoring, a ochrona danych osobowych.

7. Szkolenia BHP w swietle RODO.

8. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i Kasy
zapomogowo-pozyczkowe (zasady przetwarzania
danych osobowych).




Moduty

Czas

Godziny

Materiaty
dydaktyczne

Materiaty
¢wieczeniowe

Spotkania

Zaswiadczenia

Certyfikaty

Bonus

Wyréznienia

Pakiety

Akademia Mistrzostwa
Kadrowego

5

miesigczny
program
rozwoju

zawodowego

5-miesigczny program
rozwoju zawodowego

2750 ™~

Mozliwos$¢ ptatnosci w transzach

4 moduty
Kadry, Urlopy, Czas Pracy,
RODO

5 miesiecy

160
godzin dydaktycznych

2 ksigzki
Czas Pracy, Urlopy

2
Segregatory

Cotygodniowe spotkania
na zywo / online

Zaswiadczenie na druku
MEiN

Certyfikat
potwierdzajacy
umiejetnosci
w obrebie zawodu:
Specijalista ds. kadr (kod
zawodu 242307)

Pakiet Pasjonata
Niespodzianka

Akademia Mistrzostwa
Kadrowo-Ptacowego

miesigczny
program
rozwoju

zawodowego

9-miesigczny program
rozwoju zawodowego

3997 ™

Mozliwo$¢ ptatnosci w transzach

7 modutéw
Kadry, Ptace, Urlopy, Czas
Pracy, Zasitki, Excel, RODO

9 miesiecy

300
godzin dydaktycznych

3 ksiazki
Czas Pracy, Urlopy, Zasitki

3
Segregatory

Cotygodniowe spotkania
na zywo / online

Zaswiadczenie na druku
MEiN

Certyfikat potwierdzajacy
umiejetnosci w obrebie
zawodow: Specjalista ds.
kadr (kod zawodu 242307)
Specijalista ds.
wynagrodzen (kod zawodu
242310)

Pakiet Pasjonata
Niespodzianka

Broszka dla najlepszych
uczniow

a'

Akademia Mistrzostwa
Ptacowego

4

miesigczny
program
rozwoju
zawodowego

4-miesigczny program
rozwoju zawodowego

2500

Mozliwos$¢ ptatnosci w transzach

3 moduty
Ptace, Zasitki, Excel

4 miesigce

140
godzin dydaktycznych

1ksigzka
Zasitki

2
Segregatory

Cotygodniowe spotkania
na zywo / online

Zaswiadczenie na druku
MEiN

Certyfikat
potwierdzajacy
umiejetnosci
w obrebie zawodu:
Specijalista ds.
wynagrodzen
(kod zawodu 242310)

Pakiet Pasjonata
Niespodzianka



Czy ptatnos¢ musi by¢ jednorazowa?

Istnieje mozliwos¢ wptat czesciowych. W przypadku Akademii
Mistrzostwa Kadrowo - Ptacowego jest to maksymalnie 9 rat.
Pierwsza transza jest ptatna w ciggu 7 dni od ztoZzenia zamoé-
wienia, nastepne do 15-ego dnia kolejnych miesiecy. Aby
skorzystac z takiej opcji wystarczy podczas sktadania zamo-

wienia zaznaczy¢ "Ptace w ratach" i wybra¢ dogodng ilos¢ rat.

Jakie sqg warunki ukonczenia kursu i czy
otrzymam certyfikat?

Po zakoriczeniu kursu i zaliczeniu wszystkich modutéw na
platformie szkoleniowej Eduwersum, uczestnicy przystepujg
do egzaminu potwierdzajcgcego umiejetnosci zawodowe,
a po jego pozytywnym zaliczeniu otrzymujg certyfikat.

Czy moaj kurs moze sfinansowac praco-
dawca?

Tak, oczywiscie. Wspieramy przedsiebiorcow w pozyskaniu
wysoko wykwalifikowanego personelu. Wystawiamy faktury.
Jako placéwka o$wiatowa jestesmy zwolnieni z podatku VAT.
Na zyczenie wystawiamy réwniez faktury z odroczonym
terminem ptatnosci dla jednostek sfery budzetowe;j.

Co w sytuacii, gdy nie ukoncze kursu?

Jezeli z jakiegokolwiek powodu nie mozesz ukoriczy¢ kursu
w sugerowanym terminie, nie martw sie! Mozesz w kazdej
chwili wrdci¢ do materiatu i dokoriczy¢ kurs w ciggu kolejnych
12 miesiecy od terminu jego zakoriczenia.

Non scholae, sed vitae discimus.

Nie dla szkoty, lecz dla zycia sie uczymy.

Sentencja tacinska
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