http:// www .put.poznan.pl/

Politechnika Poznanska Europejski System Transferu Punktow

Wydziat Inzynierii Zarzadzania

KARTA OPISU MODULU KSZTALCENIA

Nazwa modutu/przedmiotu Kod

Organizacja i funkcjonowanie dziatu kadr 1011105231011105029
Kierunek studiow Profil ksztatcenia Rok / Semestr

(ogdlnoakademicki, praktyczny)

Inzynieria zarzadzania - studia niestacjonarne Il | (brak) 2/3

Sciezka obieralno$ci/specjalnosé Przedmiot oferowany w jezyku: | Kurs (obligatoryjny/obieralny)
Zarzadzanie zasobami i marketingiem polski obieralny
Stopien studiow: Forma studiow (stacjonarna/niestacjonarna)
Il stopien niestacjonarna
Godziny Liczba punktow
Wyktady: 14 Cwiczenia: 10 Laboratoria: -  Projekty/seminaria: - 2
Status przedmiotu w programie studiéw (podstawowy, kierunkowy, inny) (ogolnouczelniany, z innego kierunku)
(brak) (brak)

Obszar(y) ksztatcenia i dziedzina(y) nauki i sztuki Podziat ECTS (liczba i %)

Odpowiedzialny za przedmiot / wyktadowca:

dr Agnieszka Krugietka

email: agnieszka.krugielka@put.poznan.pl
tel. 616653401

Wydziat Inzynierii Zarzagdzania

ul. Strzelecka 11, 60-965 Poznan

Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnosci, kompetencji spotecznych:

. Student ma podstawowa wiedze o typowych rodzajach struktur i instytucji prawnych oraz o
1 Wiedza: metodach i narzedziach odpowiednich dla studiowania przedmiotu z zakresu zarzgdzania
kadrami

L. . . | Studentw podstawowym zakresie potrafi interpretowa¢ zdarzenia prawne specyficzne dla

2 Umiejetnosci: | zarzadzania organizacjami oraz wiasciwie analizowaé przyczyny i przebieg wybranych zjawisk
prawnych. Student posiada podstawowg umiejetno$¢ analizowania rozwigzan konkretnych
probleméw prawnych i proponuje roztrzygniecia w tym zakresie. Student ma umiejetno$¢
przygotowania wystgpien ustnych.

3 Kompetencje | Student postepuje zgodnie z normami etycznymi oraz jest $wiadomy i zdeterminowany
spoteczne postepowaé zgodnie z normami prawnymi. Student sprawnie komunikuje sie i wspotpracuje z
innymi osobami.

Cel przedmiotu:
Celem przedmiotu jest zaznajomienie studentéw z aspektami prawnymi organizowania i prowadzenia dziatu kadr.

Efekty ksztatcenia i odniesienie do kierunkowych efektéw ksztalcenia

Wiedza:

1. Definiowanie i charakteryzowanie podstawowych instytucji prawnych z zakresu organizacji i funkocjonowania dziatu kadr -
[K2AW12 ]

2. Prawidtowe rozponanwanie skutkdw prawnych okreslonych dziatan w zakresie realizowania funkcji personalnych w
przedsigbiorstwie - [K2AW12 ]

3. Dobieranie odpowiednich narzedzi prawnych do realizacji zadan personalnych w przedsiebiorstwie - [K2AW12 ]

Umiejetnosci:

1. Skuteczne korzystanie z aktow prawnych - [K2AUO01 ]
2. Analizowanie i rozwigzywanie problemoéw prawnych z zakresu organizacii i funkcjonowania dziatu kadr - [K2AUO4 ]
3. Postugiwanie sie przepisami prawa przy podejmowaniu decyzji personalnych - [K2AUO05 ]

Kompetencje spoteczne:

1. Dbatos¢ o wykonywanie obowigzkéw zawodowych z poszanowaniem prawa - [K2AKO03]
2. Wrazliwos¢ spoteczna na naruszanie praw innych oséb w szczegoélnosci w stosunkach pracy - [K2AKO5 ]
3. Postrzeganie relacji interpersonalnych w przedsiebiorstwie z perspektywy norm etycznych i prawnych - [K2AK02 ]

Sposoby sprawdzenia efektow ksztatcenia
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Ocena formujgca: dyskusje podsumowujace poszczegolne wyktady i rozwigzywane w trakcie ¢wiczen problemy prawne,
dajace mozliwo$¢ oceny zrozumienia problematyki przez studenta.

Ocena podsumowujgca: pisemne zaliczenie przedmiotu w formie testu.

Cwiczenia - prezentacja wybranego tematu, odgrywanie 2 scenek sytuacyjnych (rozmowa kwalifikacyjna, rozmowa
podsumowujgca po ocenie 360, rozmowa o podwyzke (relacja pracownik-przetozony,zwolnienie pracownika.

Wyktady - aktywny udziat w dyskusji w zakresie omawianego zagadnienia, zakonczone testem pisemnym.
Metody- test, dyskusja, prezentacja, odgrywanie rdl - scenki sytuacyjne.

Tresci programowe

1. Organizowanie funkcji personalnych w przedsiebiorstwie (miejsce i rola dziatu personalnego w firmie, podstawy prawne
funkcjonowania dziatu kadr, zakres kompetencji dziatu kadr).

2. Monitorowanie ruchéw kadrowych w firmie i planowanie zatrudnienia (identyfikacja potrzeb kadrowych, planowanie
zatrudnienia, ruchy kadrowe wewnatrz przedsiebiorstwa, planowanie i organizacja szkolen).

3. Proces rekrutacji (organizowanie procesu rekrutacji, przeprowadzanie konkurséw na wolne stanowiska urzednicze).

4. Zawieranie umow o prace (rodzaje umow o prace, umowy cywilnoprawne, elastyczne formy zatrudnienia, analiza
przyktadowych uméw o prace i uméw cywilnoprawnych).

5. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej ( akta osobowe, analiza dokumentéw pracowniczych).

6. Ewidencja czasu pracy (systemy czasu pracy, praca w ruchu ciggtym, okresy odpoczynku, praca w godzinach
nadliczbowych, praca w porze nocnej, karta ewidencji czasu pracy).

7. Akty prawa wewnetrznego w zaktadzie pracy (regulamin pracy, regulamin wynagradzania, regulamin zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych).

8. Ocena pracownika (kryteria oceny, arkusz indywidualnej oceny pracownika, czestotliwo$¢ oceniania).

9. Dokumentacja urlopéw wypoczynkowych (wymiar urlopu wypoczynkowego, zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych,
planowanie urlopéw, ewidencjonowanie urlopéw wypoczynkowych).

10. Zmiany w strukturze organizacyjnej przedsiebiorstwa (zwolnienia indywidualne i grupowe, dokumentacja zwigzana z
rozwigzaniem stosunku pracy).

11. Archiwizacja dokumentéw i administrowanie danymi osobowymi pracownikéw ( instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy|
wykaz akt, obowigzki w zakresie administrowania danymi osobowymi pracownikow.

Literatura podstawowa:
1. Kodeks Pracy, C.H Beck 2016
2. T. Listwan, Zarzgdzanie kadrami, C.H. Beck, Warszawa 2010

3. G.Bartkowiak, A. Krugietka, Spoteczna odpowiedzialnos¢ w sferze zatrudnienia. Uwarunkowania i korzysci dla pracownika i
organizacji, Wydawnictwo GSW Milenium, Gniezno 2012

4. M. Sidor- Rzadkowska, Kompetencyjne systemy ocen pracownikéw, Wolters Kluvier 2011

Literatura uzupetniajaca:

1. Synder D.,Zatrudniaj mistrzéw. Sekrety poszukiwania i selekcjonowania wybitnych pracownikéw, Wolters Kluver, 2013
2. Personel Plus, Miesiecznik, INFOR - wybrane numery

Bilans nakladu pracy przecietnego studenta

Czynnosé Czas (godz.)
1. Wyktady 14
2. Cwiczenia 10
3. Konsultacje 6
4. Test 2
5. Prezentacja 3
6. Odgrywanie rol 5

Obciazenie praca studenta

forma aktywnosci godzin ECTS
taczny naktad pracy 40
Zajecia wymagajgce bezposredniego kontaktu z nauczycielem 26
Zajecia o charakterze praktycznym 10
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