CENTRUM KSZTALCENIA

KADROWEGO

Wasz rorwid] naszym pricrytetem

63-400 Ostrow Wielkopolski, ul. Wolnosci 44/25
NIP: 6221198475

Tel. (62) 591-86-68

Tel. kom. 506-102-436, 533-183-929

e-mail: kontakt@ckk-szkolenia.pl
www.ckk-szkolenia.pl
Nr ewidencyjny w Rejestrze Instytucji Szkoleniowych 2.30/00266/2010

Ostrow Wielkopolski, dnia 17.03.2025r.

Szanowni Panstwo,
Centrum Ksztatcenia Kadrowego w Ostrowie Wielkopolskim zaprasza na szkolenie on-line:

Jak prowadzi¢ dokumentacje pracownicza w 2025 roku?

Zasady poprawnego tworzenia i gromadzenia dokumentacji
od zatrudnienia do zwolnienia pracownika

e Termin: 1 kwiecien 2025r. (wtorek), godzina 9.00-14.00
e Miejsce: on-line
e Cena: 350,00 zt (netto)

Optata za szkolenie obejmuje: dostgp do platformy szkoleniowej
w trakcie zaj¢¢, autorskie materialy szkoleniowe przygotowane przez
eksperta, imienne zaswiadczenie ukonczenia szkolenia, mozliwosé
konsultacji z wyktadowca

UWAGA! Jezeli szkolenie oplacane jest w 70% lub w calo$ci ze Srodkow
publicznych — jest zwolnione z VAT

e Wykladowca: Agnieszka Lapinska — ekspert ds.wynagrodzen, trener i doradca
w dziedzinie kadr i ptac. Od 15 lat prowadzi szkolenia i doradza firmom
1 biurom rachunkowym w zakresie polityki zatrudniania 1 wynagradzania.
Przeprowadzita ponad 4000 godzin szkoleniowych. Absolwentka
Wydziatu Nauk Ekonomicznych 1 Zarzadzania Uniwersytetu im.
M.Kopernika w Toruniu oraz podyplomowej Psychologii w Zarzadzaniu
Uniwersytetu im. A.Mickiewicza w Poznaniu.

e Program szkolenia - w zataczeniu.

Zgloszenia chetnych do udziatu w szkoleniu przyjmujemy pod nr tel: (62)591-86-68, 506-102-
436, 533-183-929 do dnia 28 marca 2025r.

Jednoczes$nie prosimy o wypelnienie i przestanie kwestionariusza zgloszeniowego znajdujacego si¢ na
stronie internetowej www.ckk-szkolenia.pl w szczegdtach szkolenia (po kliknieciu ,,czytaj wiecej”
przy danym szkoleniu).




Jak prowadzi¢ dokumentacje pracownicza w 2025 roku?

Zasady poprawnego tworzenia i gromadzenia dokumentacji
od zatrudnienia do zwolnienia pracownika

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest przekazanie uczestnikom kompleksowej wiedzy w zakresie prawidlowego
tworzenia oraz gromadzenia dokumentacji pracowniczej na roéznych etapach zatrudnienia,
poczawszy od rekrutacji az do zakonczenia umowy o prace.

Istotne jest dopilnowanie przez pracodawce, aby dokumenty towarzyszace nawigzaniu i zakonczeniu
stosunku pracy sporzadzone byly w sposob prawidtowy i zgodny z wymaganiami Kodeksu Pracy.

Po zakonczonym szkoleniu uczestnicy dowiedzg si¢ m.in.:

- w jaki sposob nalezy dokumentowac proces rekrutacyjny i nawigzanie zatrudnienia?

- jakie dokumenty sporzadzamy w poszczegdlnych przypadkach rozwigzania umowy?

- co wchodzi w sktad dokumentacji zwigzanej z przepisami BHP 1 Ppoz?

- co wchodzi w sktad dokumentacji zwigzanej z ré6znymi nieobecno$ciami pracownika?

- co obejmuje dokumentacja zwigzana z uprawnieniami pracowniczymi i organizacjg pracy?

- jakie s obowigzujace terminy wrgczania wypowiedzen czy przekazywania $wiadectwa
pracy?

Program szkolenia:

1. Dokumentacja na etapie rekrutacji:
a/ oswiadczenie kandydata/kandydatki,
b/ skierowanie na badania wstgpne — kiedy sg wymagane 1 tresc.

2. Dokumentacja pracownicza na etapie nawigzania stosunku pracy:
a/ umowa o prace - rodzaje umow i wyptyw na tres¢,
b/ informacja o warunkach zatrudnienia — tre$¢, zasady przekazywania i zmiany.

3. Dokumentacja pracownicza:

a/ dokumentacja zwigzana z przepisami BHP i Ppoz,

b/ dokumentacja zwigzana z obowigzkami informacyjnymi pracodawcy,
¢/ dokumentacja zwigzana z uprawnieniami pracowniczymi,

d/ dokumentacja zwigzana z organizacjg pracy,

e/ dokumentacja zwigzania z r6znymi nieobecno$ciami.

4. Zmiana warunkow pracy i/lub placy

a/ porozumienie zmieniajgce — zasady,

b/ wypowiedzenie zmieniajace — zasady,

¢/ czasowa zmiana warunkéw zatrudnienia — zasady.

5. Rozwigzanie stosunku pracy:

a/ tre§¢ w przypadku rozwigzania na mocy porozumienia stron,
b/ tre$¢ w przypadku rozwigzania za wypowiedzeniem,

c/ tre§¢ w przypadku rozwigzania bez wypowiedzenia.



6. Dokumentacja zwigzana z zakonczeniem stosunku pracy:
a/ $wiadectwo pracy — tre$¢ 1 zasady wystawiania,
b/ informacja dotyczaca przechowywania akt osobowych.



