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Podyplomowe Studia Zarzaqdzanie Zasobami Ludzkimi

PROGRAM

1. Zachowanie ludzi w organizacji (8 godz.)

Zachowania jednostkowe i grupowe

Kontrakt psychologiczny i jego znaczenie w zarzadzaniu

Zasobami ludzkimi

Zrbédia wiadzy organizacyjnej i ich charakterystyka

Ksztattowanie postaw i zachowan jednostek i grup w organizacji

Wptyw wartosci, postaw, percepcji, uczenia sie na zachowania ludzi w organizacji
Komunikacja a zachowania

2. Rola zarzadzania kadrami w gospodarce rynkowej (4 godz.)

Istota nowoczesnego zarzadzania kadrami

Uwarunkowania ekonomiczno-organizacyjne zarzadzania kadrami
Modele zarzadzania kadrami

Nowe umiejetnosci w zarzadzaniu kadrami

3. Zarzadzanie kadrami w systemie zarzadzania przedsiebiorstwem (8 godz.)

Strategiczne zarzadzanie

Strategiczne zarzgdzanie kadrami
Zarzgdzanie zmiang

Strategia firmy - zasady i procedura budowy

4. Kwalifikacje menedzera (12 godz.)

e Kwalifikacje a kompetencje
e Rola osoby zarzadzajacej
¢ Umiejetnosci menedzerskie:
- jak zbudowa¢ autorytet menedzera?

- expose szefa

- wdrozenie pracownika

umiejetne nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikéw

delegowanie zadan i egzekwowanie odpowiedzialnosci

style kierowania

wywieranie wptywu w zarzadzaniu

5. Analiza pracy i planowanie kadr (4 godz.)

Zrédta informacji i metody analizy pracy
Opis stanowiska pracy

Profile kwalifikacyjne

Planowanie zapotrzebowania na pracownikow
Wartosciowanie pracy
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6. Rekrutacja i selekcja pracownikéw (8 godz.)

Zrédha pozyskiwania kandydatéow

Okreslenie wymagan dotyczacych kandydata
Przebieg procesu rekrutacyjno-selekcyjnego
Metody selekgcji i rekrutacji

Prowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej

7. Assessment i Development Center (8 godz.)

Réznice pomiedzy AC i DC, czyli kiedy zastosowac¢ dang metode?
Metodologia przeprowadzania obserwacji i rejestracji zachowan
Organizacja sesji - kogo i czego potrzebujemy do przeprowadzenia AC/DC?
Dobor ¢wiczen

Dziatania po zakonczeniu sesji AC/DC

8. Motywowanie pracownikow (16 godz.)

Definicje motywacji

Rodzaje motywacji

Najwazniejsze teorie procesu motywacji

Pobudzanie procesu motywacji

Czynniki demotywujace

Czynniki determinujace konstrukcje systeméw motywacyjnych
Czynniki determinujace konstrukcje systemow wynagrodzen
Ptaca - rola w systemie motywacyjnym

Zasady konstrukcji ptacowych systemoéw motywacyjnych
Motywowanie pozaptacowe

9. Szkolenie i rozwéj pracownikéw (8 godz.)

Znaczenie szkolen i rozwoju pracownikow
Planowanie potrzeb szkoleniowych

Dobor pracownikéw do szkolenia

Formy szkolenia

Rozw0j poprzez kariere

Planowanie indywidualnych Sciezek kariery
Ocena skutecznosci szkolen

Jak wylicza¢ rentownos¢ szkolen

Kapitat Intelektualny

Organizacja samouczaca sie

Na czym polega Zarzadzania Kompetencjami Zawodowymi

10.0cena pracownikoéw (8 godz.)

Zasady i metody okresowych ocen pracowniczych
Cele i funkcje ocen pracowniczych

Zatozenia tworzenia systemow ocen
Wykorzystanie wynikow ocen pracowniczych
Sposéb przeprowadzenia rozmowy oceniajacej

11.Wybrane techniki stosowane w zarzadzaniu kadrami (8 godz.)

Sztuka formutowania i przekazywania zadan

Etatyzacja

Badania socjometryczne

Regulacja kompetencji i dokumentacji organizacyjnej

Zarzadzanie grupami zadaniowymi

Socjogram jako technika identyfikacji i analizy organizacji nieformalnej
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12.Audyt personalny (4 godz.)

e Istota audytu
e Procedura i standardy audytu personalnego
e Wykorzystanie wynikéw audytu

13.Public relations (8 godz.)

Cele public relations

PR wewnetrzny i zewnetrzny

Narzedzia PR wewnetrznego

Kreowanie wizerunku firmy

Badanie nastrojéw pracownikéw
Organizacja imprez wewnatrzzaktadowych

14.0rganizacja funkcji personalnej w przedsiebiorstwie (8 godz.)

Funkcje personalne

Procedury personalne

Dokumentacja personalna i obieg dokumentow
Kwalifikacja stuzb pracowniczych

15.Prawne uwarunkowania funkcji personalnej w przedsiebiorstwie (8 godz.)

e Ustalenie przedmiotu zainteresowania prawa pracy poprzez wykazanie i omowienie cech
stosunku prawnego pracy

Podstawy nawigzania stosunku pracy

Rozréznienie umowy o prace od umowy cywilnoprawnej

Samozatrudnienie

Tryb i forma zawierania umow o prace oraz ich tresc.

Zmiana umowy o prace

Rodzaje uméw o prace

Umowa antykryzysowa

16.Ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i emerytalne pracownikéw (8 godz.)

e Struktura systemu ubezpieczen zdrowotnych i emerytalnych
w Polsce

e Obowigzki pracodawcy w zakresie ubezpieczen zdrowotnych
i emerytalnych

17.Mobbing pracownikow (4 godz.)

e Mobbing jako zjawisko spoteczne oraz istota i cechy odrdzniajace to zjawisko od innych
patologicznych zjawisk w miejscu pracy

e Pojecie mobbingu

e Przyczyny i skutki mobbingu

e Przeciwdziatanie lobbingowi

18.Budowanie i rozwéj zespotu (Ewiczenia praktyczne) (16 godz.)

Zespoty w organizacjach przysziosci

Zespot a grupa

Cykl rozwoju zespotu

Role zespotowe

Liderzy zespotéw

Uczenie przez doswiadczenie jako metoda rozwijania zespotu
Podstawowe czynniki rozwijajace zespo6t
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19.Techniki negocjacyjne (8 godz.)

e Techniki stosowane w réznych fazach negocjacji
e Strategie i style negocjacyjne
e Osobowos¢ negocjatora

20.NLP w zarzadzaniu (8 godz.)

e Podstawowe zatozenia metody NLP
¢ Efektywna komunikacja - jak te kwestie rozwigzuje Neurolingwistyczne Programowanie?
e Kluczowe zatozenia i narzedzia w NLP

21.Coaching (8 godz.)

e Definicje coachingu i mentoringu

e Rodzaje i modele coachingu

e Coaching jako proces skoncentrowany na rezultatach, nabywaniu nowych kompetencji i
skutecznych sposobdw myslenia

e Konkretne sposoby pracy zwigzane z formutowaniem celow, docieraniu do potencjatow i
uruchamianiu konkretnych dziatan

e Przyktady i dobre praktyki z odbytych proceséw coachingowych w organizacjach
biznesowych

22.Zarzadzanie soba w czasie (4 godz.)

Znaczenie czasu

Kapitat czasu

Korzysci wynikajgace z lepszego zarzgdzania sobg w czasie

Inwentaryzacja czasu (analiza wykorzystanego czasu, analiza straconego czasu,
pozeracze czasu)

e Zarzadzanie sobg w czasie - etapy

23.Zarzadzanie talentami (4 godz.)

Definicja talentu

Jak rozpoznac talent?

Przyktady procedur dotyczacych zarzadzania talentami w firmach
Cwiczenie "trudny talent"

24.Budowanie zaangazowania pracownikow (4 godz.)

e Istota zaangazowania

e Budowanie kultury organizacyjnej opartej na empowerment (upetnomocnieniu) i
Zaangazowaniu

e Budowanie trwatego kapitatu intelektualnego w organizacji

Godziny lekcyjne - 184
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