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Kadry i ptace

STUDIA PODYPLOMOWE

Sposadb realizacji: Tradycyjne ¢« Wieczorowe online
Obszar studidow: HR
Cechy: Od pazdziernika ¢ Polski
Miasto: Opole
To kierunek dla osdb, ktore:
» chcg pracowac w kadrach lub dziale ptac i zdoby¢ niezbedne kwalifikacje,
» juz pracujg w HR i chcag uporzadkowac oraz pogtebi¢ swojg wiedze,
» planujg rozwéj zawodowy w kierunku prawa pracy i naliczania wynagrodzen,
* mysla o przebranzowieniu i szukajg praktycznej, stabilnej Sciezki kariery,

» cenig nauke opartg na realnych przyktadach i konkretnych umiejetnosciach.



Dodatkowe, istotne informacje o kierunku

Po ukonczeniu tego kierunku mozesz aplikowac na stanowiska takie jak:
= specjalista lub menedzer do spraw kadrowo-ptacowych,

= 0soba zajmujgca sie profesjonalnym naliczaniem ptac, rozliczaniem czasu pracy, uktadaniem
harmonogramoéw czasu pracy,

doradca do spraw kadrowo-ptacowych,

konsultant HR,

= 0soba rekrutujgca pracownikéw.

Microsoft 365 (o)
Nasi uczestnicy otrzymuja darmowg licencje Al, 92 A)

ktora obejmuje popularne aplikacje, takie jak uczestnikéw poleca studia podyplomowe
Outlook, Teams, Word, PowerPoint, Excel,

OneNote, SharePoint, Sway i Forms. Zrédto: ,Badanie satysfakcji ze studiéw 2025".
Dostep online 1

Wysoka jakos¢ ksztatcenia. Wszystkie materiaty

dydaktyczne beda dostepne dla Ciebie online. Partner kierunku

Networking i rozwéj kompetencji Kadra ztozona z praktykow

Studia rozwijajg kompetencje niezaleznie od Zajecia prowadzg eksperci i pasjonaci swojej
doswiadczenia. Dzieki interaktywnym zajeciom i dziedziny, ktérzy maja realne doswiadczenie.

wymianie doswiadczen z innymi zyskasz wiedze,
umiejetnosci i cenne kontakty.

Praktyczny charakter studiow:
* na zajeciach dominujg warsztaty, ¢wiczenia i case studies,
* prace projektowe przygotowywane sg zespotowo.

Program

9 192 12 2

Liczba miesiecy nauki Liczba godzin zaje¢ Liczba zjazdéw Liczba semestréow
Podstawowe zagadnienia prawa pracy (52 godz.)

= Zrédta prawa pracy (4 godz.)

Obowigzki stron stosunku pracy (4 godz.)
= Powstanie, zmiana i ustanie stosunku pracy (12 godz.)
= Legalnos$¢ zatrudnienia (4 godz.)
Dane zamieszczone w niniejszej karcie kierunku maja charakter wytacznie informacyjny. Dane te nie stanowig oferty zawarcia umo wy w

rozumieniu art. 66 i nast. kodeksu cywilnego. Zgodnie z art. 160 ust. 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym, umowa 2/5
miedzy Uniwersytetem WSM Merito we Wroctawiu a studentem zawierana jest w formie pisemne;j.



= Niepracownicze formy zatrudnienia (4 godz.)
= Urlopy pracownicze (4 godz.)

= RODO w Prawie Pracy (4 godz.)

= Szczegdblna ochrona pracownikéw (4 godz.)

= Organizacje w zakfadzie i poza nim (4 godz.)

Zjawiska destruktywne w Srodowisku pracy (8 godz.)

Czas pracy (32 godz.)

= Ogo6lne zagadnienia dotyczace czasu pracy (8 godz.)
= Cwiczenia z tworzenia harmonograméw czasu pracy (8godz.)
= Cwiczenia z obliczania wymiaru czasu pracy (8 godz.)

= Obliczanie godzin nadliczbowych na konkretnych przyktadach ewidencji czasu pracy (8 godz.)

Wynagrodzenia i system ubezpieczen spotecznych (44 godz.)

= Ogo6lne zagadnienia dotyczace wynagrodzenia za prace i innych swiadczen (4 godz.)
= Tworzenie list ptac (12 godz.)
= Cwiczenia dotyczace naliczania wynagrodzen pracowniczych metoda tradycyjna (8 godz.)

= Obliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy oraz innych swiadczen ze
stosunku pracy (4 godz.)

= Cwiczenia z wykorzystaniem programu ,Ptatnik” (12 godz.)

= Ochrona wynagrodzenia za prace (4 godz.)

Podatki oraz System ubezpieczen spotecznych (16 godz.)

= Ogdlne zagadnienia dotyczace ubezpieczen spotecznych (4 godz.)
= Zasady optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne (4 godz.)

= Podatki a ptace (4 godz.)

= Koszty uzyskania przychodu (4 godz.)

Odpowiedzialnos¢ prawna oraz Bezpieczenstwo i higiena pracy (16 godz.)

= Odpowiedzialno$¢ karna i wykroczeniowa stron stosunku pracy (4 godz.)

= Odpowiedzialnos¢ stron stosunku pracy (4 godz.)

» Prawa i obowigzki stron stosunku pracy w dziedzinie bhp i nadzér nad warunkami pracy (4 godz.)
Dane zamieszczone w niniejszej karcie kierunku maja charakter wytacznie informacyjny. Dane te nie stanowig oferty zawarcia umo wy w

rozumieniu art. 66 i nast. kodeksu cywilnego. Zgodnie z art. 160 ust. 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym, umowa 3/5
miedzy Uniwersytetem WSM Merito we Wroctawiu a studentem zawierana jest w formie pisemne;j.



» Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i materialna pracownikéw (4 godz.)

Praktyczne prowadzenie kadr (20 godz.)

= Prowadzenie dokumentacji zwigzanych ze stosunkiem pracy (8 godz.)
= Zasady gospodarowania $srodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych (4 godz.)

= Sporzadzenie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy - ¢wiczenia
(4 godz.)

= Obliczanie wymiaru przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego na konkretnych
przyktadach (4 godz.)

Miekki HR (12 godz.)

= Oceny pracownikéw (4 godz.)
= Delegowanie pracownikéw (4 godz.)

= Dozwolona kontrola pracownikéw w miejscu pracy (4 godz.)
Forma zaliczenia

= Egzamin kohcowy sprawdzajgcy wiedze i umiejetnosci z zakresu poznanych modutéw.
Partnerzy

)

STB CONSULTING

Warunki przyjecia Mozliwosci dofinansowania

Aby zosta¢ uczestnikiem studiow
podyplomowych na Uniwersytecie WSB Merito,
nalezy:

» Pierwsi zyskuja najwiecej! Im szybciej sie
zapiszesz, z tym wiekszej znizki skorzystasz.

» Oferujemy réwniez specjalne, wieksze znizki

= mie¢ ukonczone studia licencjackie, e g P

inzynierskie lub magisterskie,
= Mozesz skorzysta¢ z dofinansowania z Bazy

= ztozy¢ komplet dokumentow i spetnic Uslug| Rozwojowych:

wymogi rekrutacyjne

. . .y ; » Funkcjonuje u nas Program Polecen.
= 0 przyjeciu decyduje kolejnosé¢ zgtoszen.

Dowiedz sie wiecej * Pracodawca moze dofinansowac Ci studia,
otrzymujgc dodatkowgq znizke w ramach
Programu Firma.

Dane zamieszczone w niniejszej karcie kierunku maja charakter wytacznie informacyjny. Dane te nie stanowig oferty zawarcia umo wy w
rozumieniu art. 66 i nast. kodeksu cywilnego. Zgodnie z art. 160 ust. 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym, umowa 4/5
miedzy Uniwersytetem WSM Merito we Wroctawiu a studentem zawierana jest w formie pisemne;j.


http://www.merito.pl/opole/studia-i-szkolenia/studia-podyplomowe/zasady-rekrutacji

» Warto sprawdzi¢ mozliwosci dofinansowania
z KFS.

Dowiedz sie wiecej

Czego sie nauczysz?

» Poznasz aktualne przepisy prawa pracy i nauczysz sie stosowac je w praktyce.
= Dowiesz sie, jak samodzielnie prowadzi¢ sprawy kadrowe i rekrutacyjne w kazdej firmie.
= Nauczysz sie nalicza¢ wynagrodzenia i rozliczac czas pracy - krok po kroku, na przyktadach.

= Opanujesz obstuge programu Ptatnik i zdobedziesz umiejetnosci z zakresu ubezpieczen
spotecznych.

= Zrozumiesz zasady tworzenia dokumentacji kadrowej i obstugi zaktadowych funduszy.

= Rozwiniesz kompetencje miekkiego HR - w tym rekrutacje, selekcje i kontrole pracownikéw.

Dane zamieszczone w niniejszej karcie kierunku maja charakter wytacznie informacyjny. Dane te nie stanowig oferty zawarcia umo wy w
rozumieniu art. 66 i nast. kodeksu cywilnego. Zgodnie z art. 160 ust. 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym, umowa 5/5
miedzy Uniwersytetem WSM Merito we Wroctawiu a studentem zawierana jest w formie pisemne;j.


http://www.merito.pl/opole/studia-i-szkolenia/studia-podyplomowe/znizki-i-dofinansowania

