Prawo pracy dla poczatkujacych - kompleksowe szkolenie z warsztatami

Miejsce Termin

ONLINE (hybrydowo) 2024-06-06 - 2024-06-07
Warszawa (hybrydowo) 2024-06-06 - 2024-06-07
ONLINE (hybrydowo) 2024-09-19 - 2024-09-20
Warszawa (hybrydowo) 2024-09-19 - 2024-09-20
ONLINE (hybrydowo) 2024-11-28 - 2024-11-29
Warszawa (hybrydowo) 2024-11-28 - 2024-11-29

Masz pytania odnosne tego szkolenia? Skontaktuj sie z nami: 22 / 845 52 53, szkolenia@jgt.pl

Wiecej informacji na temat szkolenia znajdziesz rowniez tutaj:
https://jgt.pl/szkolenia,prawo-pracy-dla-poczatkujacych-ppp.html

OPIS SZKOLENIA

Zapraszamy na kompleksowe szkolenie z prawa pracy z warsztatami, podczas ktérego omowimy kluczowe
zagadnienia w prawie pracy krok po kroku - od nawigzania stosunku pracy, az do jego zakonczenia.

Stanowi ono doskonate przygotowanie do pracy w dzialach kadr/dzialach personalnych.

Podczas czesci warsztatowej uczestnicy utrwala i pogtebia nabyta w trakcie kursu wiedze, a takze naucza sie, jak
w praktyce sporzadzac i weryfikowaé¢ dokumenty pracownicze.

Cele szkolenia:
Gléwnym celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikow do pracy w dzialach kadr/ dzialach personalnych.
Podczas szkolenia uczestnicy:

¢ poznaja przepisy Kodeksu pracy i rozporzadzen z zakresu prawa pracy
¢ nabeda umiejetnosci samodzielnego wyszukiwania przepisow z zakresu prawa pracy
¢ przyswoja zasady zatrudniania pracownikow, a takze obowiazki i uprawnienia pracodawcy i pracownika

e przeCwicza w praktyce sporzadzanie i weryfikacje dokumentéw pracowniczych

Korzysci ze szkolenia;:
¢ uzyskanie praktycznej wiedzy zwigzanej z zatrudnianiem pracownikéw, krok po kroku - od nawiazania stosunku
pracy, az do jego zakonczenia

e przecwiczenie w praktyce - pod okiem eksperta - przygotowania réznych dokumentow, ktore powstaja w zwiazku
ze stosunkiem pracy

¢ uzyskanie wiedzy popartej wieloma praktycznymi przyktadami z doswiadczenia wyktadowcy

¢ wyjasnienie watpliwosci oraz mozliwos¢ uzyskania praktycznych wskazowek

Adresaci szkolenia:

¢ osoby, ktore zaczynaja swoja ,przygode” w dzialach kadr i ptac
e pracownicy, ktérzy maja potrzebe usystematyzowania swojej wiedze, uzupelnienia jej, powtdrzenia

¢ czlonkowie zwigzkéw zawodowych
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e przedstawiciele pracownikow w firmie

¢ spoteczni inspektorzy pracy

e kadra managerska réznych szczebli

Metody szkolenia:

o wykltad w oparciu o przyklady praktyczne, sesja pytan i odpowiedzi, dyskusja na forum, wyjasnianie watpliwosci
zwigzanych z tematem szkolenia

e Cwiczenia warsztatowe

¢ ostatnia godzina szkolenia odbedzie sie w formie konsultacji z prowadzaca - uczestnicy beda mieli mozliwos¢
zadania dodatkowych pytan i omdwienia indywidualnych przypadkéow

Szkolenia realizujemy w formie online, hybrydowej lub stacjonarnej. Niezaleznie od formy realizacji - zajecia
odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwoscia zadawania pytan, wyjasnienia watpliwosci, prowadzenia dyskus;ji
i omdéwienia z trenerem przykladow z wlasnej praktyki. Nie nagrywamy szkolen. Pomagamy w kwestiach
technicznych.

PROGRAM
DZIEN I

1. Zrédta prawa pracy w Polsce

¢ Kodeks Pracy, ustawy, rozporzadzenia
e hierarchia Zrédet prawa pracy
¢ uktady zbiorowe pracy i regulaminy

¢ inne przepisy wewnatrzzakltadowe
2. Stosunek pracy i podstawowe zasady prawa pracy

¢ definicja stosunku pracy
¢ domniemanie istnienia stosunku pracy
¢ réznica pomiedzy umowa o prace a umowa cywilno-prawna (zlecenie, dzieto)

¢ sposoby nawigzania stosunku pracy: umowa o prace, mianowanie, powolanie, wybor i spotdzielcza umowa
0 prace

¢ zakres przetwarzania danych osobowych w procesie zatrudnienia, zgoda na monitoring
3. Umowa o prace

e rodzaje umow o prace
e limity uméw na czas okreslony
e forma umowy o prace - pisemna czy ustna

¢ informacja o zatrudnieniu art. 29 Kp

Cwiczenie: samodzielne sporzadzenie umowy o prace, aneksu do umowy o prace

4. Rozwiazanie umowy o prace
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sposoby rozwiazania
o porozumienie stron

o wypowiedzenie
o rozwiazanie bez wypowiedzenia
o zwolnienie dyscyplinarne

o wygasniecie stosunku pracy

Cwiczenie: samodzielne sporzadzanie réznych wariantéw rozwigzania umowy o prace

5. Urlopy pracownicze i inne przerwy w pracy

prawo do urlopu wypoczynkowego i jego wymiar

zasady udzielania urlop6w wypoczynkowych

urlop na zadanie, urlop na opieke

mozliwo$¢ skierowania przez pracodawce na zalegly urlop wypoczynkowy
wolne na ,site wyzsza”

dni wolne na opieke nad dzieckiem

urlopy bezptatne

6. Czas pracy

normy czasu pracy
systemy i rozkltady czasu pracy

tworzenie harmonogramoéw czasu pracy - ¢wiczenia z uktadaniem harmonogramu planowanego
i rozliczeniowego

praca w dni wolne, niedziele i Swieta
praca w porze nocnej
okresy odpoczynku i przerwy w pracy

co to sa nadgodziny, kiedy wystepuja, przekroczenia dobowe, tygodniowe, miesieczne

Cwiczenie: samodzielne sporzadzanie harmonogramu czasu pracy, rozliczenie nadgodzin, pracy nocnej i $wiatecznej

DZIEN II

1. Zatrudnienie oséb z niepelnosprawnosciami

instytucje w Polsce ds. orzekania o niepelnosprawnosci i zwigzane z tym konsekwencje w zatrudnieniu dla
pracodawcy

stopnie i rodzaje niepelnosprawnosci

czym réznia sie schorzenia szczegdlne i schorzenia specjalne - konsekwencje finansowe dla pracodawcy
ograniczenia w zatrudnianiu os6b z niepetlnosprawnoscia

przywileje pracownikdw z niepetnosprawnoscia (urlop, czas pracy, rehabilitacja...)

obowiazki pracodawcy (PFRON)

mozliwosci dotacji do tworzenia nowych stanowisk pracy lub dofinansowan do zatrudniania oséb

z niepelnosprawnoscia
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Cwiczenie: wypeianie wnioskéw Wn-W o dofinansowanie, wypehianie dokumentacji do PFRON

2. Bezpieczenstwo i higiena pracy

¢ podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

¢ badania profilaktyczne (wstepne, okresowe, kontrolne)

szkolenie w dziedzinie BHP (wstepne, okresowe)

¢ czy pracodawca musi sporzadza¢ Ocene Ryzyka Zawodowego i instrukcje BHP

wypadki przy pracy i choroby zawodowe

zadania stuzby BHP
Cwiczenie: sporzadzenie karty szkolenia wstepnego BHP
3. Swiadectwo pracy

¢ zakres danych w swiadectwie pracy

e omoéwienie Rozporzadzenia sprawie dokumentacji pracowniczej

Cwiczenie: sporzadzenie $wiadectwa pracy

4. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej - akta osobowe pracownikow

¢ co jest dokumentacja pracownicza

akta osobowe - jak je prowadzi¢

jakie dokumenty nalezy obowigzkowo ewidencjonowac

inne rodzaje dokumentacji pracowniczej

zasady dotyczace przechowywania dokumentacji pracowniczej

¢ okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej

omoéwienie Rozporzadzenia sprawie dokumentacji pracowniczej

Cwiczenie: zakres danych, jakie nalezy zgromadzi¢ w aktach osobowych A-E

5. Urlopy wypoczynkowe

e pracownikow zatrudnionych na czes¢ etatu

e pracownikéw zmieniajacych wymiar etatu, zmieniajacych pracodawce, korzystajacych z urlopu bezplatnego

Cwiczenie: wyliczanie urlopu wypoczynkowego

6. Obowiazki pracodawcy i pracownika

e zakres zadan i obowiazkow pracownika

¢ zakres zadan i obowigzkow dla stanowiska pracy

obowiazki pracodawcy

obowiazki pracownika

zakaz konkurencji

Cwiczenie: sporzadzenie zakresu zadan i obowiazkéw na wybrane stanowisko pracy
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7. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i materialna pracownikow

¢ Omoéwienie z kodeksu pracy katalogu kar porzadkowych i kar materialnych

Cwiczenie: napisanie kary upomnienia lub kary nagany dla pracownika

8. Pytania uczestnikow, dyskusje, podsumowanie szkolenia

MIE]JSCE

Miejsce realizacji szkolenia wskazane jest na gorze strony, bezposrednio pod terminem szkolenia. Szkolenie moze
by¢ realizowane ONLINE, stacjonarnie (w sali szkoleniowej) lub hybrydowo (jednoczesnie w sali szkoleniowej i
ONLINE).

SZKOLENIE ONLINE:

Kazdy uczestnik taczy sie ze swojego miejsca pracy / zamieszkania. Wymagania: komputer / tablet z dostepem do
Internetu, wyposazony w mikrofon, opcjonalnie stuchawki. Link dostepowy do szkolenia dostarczymy z
wyprzedzeniem 1-dniowym.

SZKOLENIE STACJONARNE:

Miejsce szkolenia zlokalizowane w centrum Warszawy. Na 4 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia
skontaktujemy sie z Panstwem i przekazemy szczegdlowe informacje na temat lokalizacji szkolenia.

WIELE SZKOLEN REALIZUJEMY HYBRYDOWO, by umozliwi¢ Pafistwu wybér dogodnej formy udzialu w
szkoleniu. Cze$¢ uczestnikow jest w sali szkoleniowej, a cze$¢ o0sob laczy sie ze szkoleniem zdalnie. Niezaleznie od
formy udzialu w szkoleniu, zajecia odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwoscia zadawania pytan, wyjasnienia
watpliwosci, prowadzenia dyskusji i omdwienia z trenerem przyktadéw z wlasnej praktyki.

WYKEADOWCA

Audytor z zakresu prawa pracy i jakosci. Doktor nauk o zdrowiu, absolwentka Wydziatu Zarzadzania
Uniwersytetu Warszawskiego, ukonczyta studia podyplomowe na kierunku BHP i ergonomia na Politechnice
Warszawskiej, a takze studia podyplomowe z Kontroli wewnetrznej oraz Zarzadzania Zasobami Ludzkimi na
Uniwersytecie Warszawskim.

Wieloletnie doswiadczenie zawodowe zdobyta w firmach o profilu produkcyjnym, stuzbie zdrowia w dziatach
kadrowo-ptacowych i organizacyjnych na stanowiskach menedzerskich. Pracowala m.in. na stanowiskach
kierowniczych w Polskim Centrum Badan i Certyfikacji, MSWiA, Instytucie Matki i Dziecka, firmie Drosed
S.A., Arkadia Sp. z 0.0. Obecnie od ponad 6 lat prowadzi wlasna dziatalno$¢ gospodarcza. W swojej codziennej pracy
zajmuje sie w szczego6lnosci szkoleniami oraz przeprowadzaniem audytéw. Na przestrzeni ostatnich 25 lat
przeprowadzita ponad 1000 szkolen, w wiekszosci zwigzanych z prawem pracy i BHP. Prowadzi réwniez wyktady na
uczelniach wyzszych.

CENA

Cena szkolenia podana jest na gorze strony, obok terminu szkolenia i przycisku ZAPISZ SIE. Dla szkolen
hybrydowych (realizowanych jednoczesnie w sali szkoleniowej i ONLINE) - cena szkolenia rézni sie w zaleznosci
od formy udzialu w szkoleniu.
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UDZIAX W FORMIE ONLINE:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materialy szkoleniowe w wersji elektronicznej, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zajec¢), zapewnienie platformy
szkoleniowej i dostepu do szkolenia w czasie rzeczywistym, test potaczenia, pomoc techniczna w razie potrzeby.

UDZIAX W FORMIE STACJONARNE]:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materialy szkoleniowe, serwis kawowy, lunch, certyfikat
ukoniczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zajec).

Wazne informacje:

o Do podanej ceny netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%. W przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest
finansowany co najmniej w 70% ze srodkéw publicznych, szkolenie podlega zwolnieniu z VAT.

o Przy zgtoszeniu wiecej niz 1 osoby - RABAT 5% dla kazdego uczestnika.

o Cena szkolenia nie obejmuje noclegu. Osoby zainteresowane noclegiem moga skorzystac¢ z naszej pomocy przy
dokonaniu rezerwacji, ponizej informacje o dostepnych mozliwosciach.

o SPOSOB PLATNOSCI: Platno$¢ moze by¢ dokonana po zrealizowanej ustudze, gdy zgtaszajacym jest instytucja
publiczna, a takze w przypadku innych zgtaszajacych, o ile taka forma ptatnosci zostanie zaakceptowana przez
organizatora. Organizator akceptuje wydtuzone terminy ptatnosci. Prosimy o wskazanie preferowanej formy
platnosci na formularzu zgloszeniowym.

o Szczegodlowe informacje na temat zasad realizacji ustugi znajduja sie w Regulaminie
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