Uchwata Nr 0012.38.11.2024
Senatu Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego
z dnia 27 wrzesnia 2024 roku

w sprawie ustalenia programu studiéw podyplomowych Kadry i ptace w prawie i praktyce

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 11 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r., poz. 742 ze zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ program studiéw podyplomowych Kadry i ptace w prawie i praktyce, w brzmieniu
zatacznika do uchwaty.

§2

Program studiéow podyplomowych, o ktérym mowa w § 1, obowiazuje od cyklu ksztatcenia
2024/2025.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Senatu Uniwersytetu Kaliskiego
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego
Rektor p—

___,/‘
prof. dr hab. n. med. i n. 0 zdr. Andrzej Woijtyta

Opracowata: mgr Anna Szymaniska

RA P WEY
Alékdandra’ h k

PZ-3351



Zatgcznik do Uchwaty Nr 0012.38.11.2024

Senatu Uniwersytetu Kaliskiego z dnia 27.09.2024 r.

' Uniwersytet
Kaliski

im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego

PROGRAM STUDIOW PODYPLOMOWYCH

KADRY | PLACE W PRAWIE | PRAKTYCE

obowiazuje od cyklu ksztatcenia 2024/2025



I - INFORMACJE OGOLNE

Jednostka organizacyjna prowadzaca studia

Wydziat Nauk Spotecznych

Nawa studiow podyplomowych

KADRY | PLACE W PRAWIE | W PRAKTYCE

Nazwa dziedziny/dyscypliny

Nauki spoteczne/ Nauki o zarzadzaniu i jakosci

Typ studiow

Studia podyplomowe - doskonalenie kwalifikacji zawodowych

Jezyk, w ktérym prowadzone s3 studia
podyplomowe

Jezyk polski

Informacje ogdlne, forma, czas trwania

Studia podyplomowe ,Kadry i ptace w prawie i praktyce”
nalezg do dziedziny nauk spotecznych i dyscypliny nauki
o zarzadzaniu i jakosci. Przedmiot zainteresowania studiow
umiejscowiony jest gtéwnie w obszarze praktyk
spotecznych, utozsamiany z umiejetnosciami prawidtowego
organizowania i rozwigzywania problemdéw zwigzanych z
funkcjonowaniem dziatéw kadr i ptac instytucji sektora
prywatnego, jak i publicznego. Studia umozliwiajg zdobycie
wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu zarzadzania
kadrami, a uzyskane kompetencje pozwolg na usprawnienie
dziatan administracji kadrowo-ptacowej oraz rozwiniecie
umiejetnosci  dobrej  komunikacji i rozwigzywania
konfliktédw.

Zajecia realizowane bedg podczas dwudniowych zjazdow
(sobota—niedziela). Program zaktada mozliwos¢ realizacji
czesci zjazdow (gtéwnie wyktadéw) w formule pracy zdalnej
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.
Plan studidw obejmuje 259 godzin, w tym:

= 99 godzin ksztatcenia teoretycznego,

= 160 godzin zajec¢ praktycznych (éwiczen,
warsztatow)

Forma zakonczenia studiow

Cykl ksztatcenia na studiach koniczy sie egzaminem
dyplomowym po ztozeniu pracy dyplomowej. Obejmuje on
sprawdzenie zasobow wiedzy i umiejetnosci praktycznych
studenta.

Po uzyskaniu absolutorium oraz po pozytywnym ztozeniu
egzaminu dyplomowego absolwent uzyskuje $wiadectwo
ukonczenia  studidw  podyplomowych.  Warunkiem
ukonczenia studidw jest uzyskanie zaliczenia ze wszystkich
modutéw, zdobycie 60 punktéw ECTS oraz ztozenie
i obrona pracy dyplomowej.

Adresaci studiow

Studia skierowane sg do o0sdb z wyksztatceniem wyzszym (w
tym licencjackie) przygotowujgcych sie do podjecia pracy w
dziatach kadrowo-ptacowych oraz do tych, ktérzy chca
wykorzysta¢ nabyte umiejetnosci do prowadzenia wiasnej
firmy.




Koncepcja i cele ksztatcenia oraz opis zdobywanych
kwalifikacji

Celem studidw jest przekazanie specjalistycznej wiedzy
potaczonej z praktycznymi umiejetnosciami z zakresu

prawa pracy, wynagrodzen, rozliczania $wiadczen
pracowniczych, dokumentacji kadrowej, podatkoweji
ZUS. Program obejmuje peten zakres wiadomosci
niezbednych do wykonywania funkcji kadrowych,

kadrowo-ptacowych i rozliczeniowych, przygotowujgc
absolwenta do wypetnienia w sposéb kompetentny zadan
w tematyce objetej studiami. Szczegdlne znaczenie ma tu
nabycie praktycznych umiejetnosci z zakresu ptac i
ubezpieczenn spotecznych, w tym obstuga programu
PLATNIK oraz Gratyfikant. Podczas zaje¢ stuchacze
zapoznajg sie przede wszystkim z praktykg procesu
kadrowego oraz  konkretnymi  rozwigzaniami i
rozstrzygnieciami prawnymi w zakresie prawa pracy,
czasu pracy, ptac, nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, zasitkéw i ubezpieczen spotecznych, podatkéw itd.

Program studiéw zostat tak skonstruowany, aby zapewnié
stuchaczom pogtebienie wiedzy na temat:

1. Interpretowania przepisow prawa materialnego i
procesowego z zakresu prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych oraz obowigzkéw pracodawcy i
pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe z zakresu
szeroko pojetego stosunku pracy,

2. Wykorzystania wiedzy teoretycznej do poprawy
zarzadzania kadrami w zakresie rekrutacji, selekcji
pracownikow, wartosciowania pracy, motywowania
itp.,

3. Problematyki podatkowej i ubezpieczeniowej w
stosunku pracy i przy umowach cywilnoprawnych,

4. Swiadczen ze stosunku pracy,

5. Tworzenia, przechowywania i archiwizowania
dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

6. Zagadnien z zakresu bezpieczenstwa danych oraz
RODO.

7. Wykorzystania komputerowego wspomagania
procesow zarzgdczych z zakresu pracy i ptacy.

Absolwent bedzie przygotowany do pracy w charakterze
menadzera/kierownika, specjalisty i pracownika
biurowego w instytucjach gospodarczych, spotecznych,
politycznych i kulturalnych w dziatach kadrowo-
ptacowych, od ktorych wymaga sie wysokiego poziomu
wiedzy zawodowej, umiejetnosci oraz doswiadczenia w
zakresie tematyki zwigzanej z szeroko rozumianym
zarzadzaniem kadrami. Absolwent bedzie dysponowat
wiedzg i umiejetnosciami niezbednymi do czynnego
uczestnictwa w zyciu gospodarczym oraz funkcjonowania
organizacji na miedzynarodowym rynku gospodarczym.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji nadawany po
ukonczeniu studiéw podyplomowych

Poziom 7

Nazwa instytucji wspotpracujacych

Wymagania wstepne

Na studia podyplomowe mogg by¢ przyjeci kandydaci
posiadajgcy kwalifikacje co najmniej pierwszego stopnia
(tj. legitymujacy sie co najmniej tytutem zawodowym
licencjata lub inzyniera, potwierdzonym odpowiednim
dyplomem).




Kadra dydaktyczna studiéw podyplomowych

oraz specjalistow z okreslonych dziedzin

Zajecia prowadzone bedg przez nauczycieli akademickich

Plan studiéw podyplomowych

Zatacznik 1

Matryca efektéw uczenia sie

Zatacznik 2

Il. OPIS EFEKTOW UCZENIA SIE Z ODNIESIENIAMI DO CHARAKTERYSTYK DRUGIEGO STOPNIA
PRK ORAZ CHARAKTERYSTYK UNIWERSALNYCH

Symbole stosowane :
EUP- efekt uczenia sie dla studiéw podyplomowych
Wiedza: absolwent zna i rozumie
P7S_WG - Zakres i gtebia - kompletnos¢ perspektywy poznawczej i zaleznosci
P7S_WK — Kontekst - uwarunkowania, skutki
Umiejetnosci: absolwent potrafi
P7S_UW — Wykorzystanie wiedzy - rozwigzywane problemy i wykonywane zadania
P7S_UK — Komunikowanie sie - odbieranie i tworzenie wypowiedzi, upowszechnianie wiedzy w sSrodowisku naukowym i
postugiwanie sie jezykiem obcym
P7S_UO — Organizacja pracy - planowanie i prace zespotowa
P7S_UU — Uczenie sie - planowanie wtasnego rozwoju i rozwoju innych oséb
Kompetencje spoteczne: absolwent jest gotéw do:
P7S_KK — Oceny - krytyczne podejscie

P7S_KO — Odpowiedzialnos¢ - wypetnianie zobowigzan spotecznych i dziatanie na rzecz interesu publicznego

P7S_KR — Rola zawodowa - niezaleznos¢ i rozwdj etosu

PRK
Symbol efektéw Odniesienie
uczenia sie dla do
programu . . e charakterystyk
studiow Efekty uczenia sie dla studiéw podyplomowych drugiego
podyplomowych stopnia PRK
poziom 7i
charakterystyk
uniwersalnych
WIEDZA:
EUP_WO01 |ma poszerzong wiedze o obszarze i dziedzinach nauk spotecznych, w tym | P7S_WG
w szczegdlnosci w zakresie waskiej dziedziny zarzadzania: zarzadzania | P7U-W
kadrami
EUP_WO02 |ma pogtebiong wiedze o systemie prawnym w kraju, przepisach |P7S_WG
odnoszacych sie do problematyki spraw kadrowych, ptacowych, | P7S-WK
) , C P7U_W
ubezpieczen spotecznych i obcigzen podatkowych
EUP WO03 |ma wiedze o istocie i prawidtowosciach zachowan, w tym zachowan |P7S_WG
organizacyjnych, o procesach  komunikowania interpersonalnego i |P7S-WK
. . . L L. P7U_W
spotecznego, ma wiedze o ich prawidtowosciach i zaktéceniach
EUP WO04 |zna i rozumie podstawowe pojecia z zakresu kadr i ptac oraz|P7S_WG
bezpieczerstwa prac P7S_WK
P pracy P7U_ W
UMIEJETNOSCI:




EUP_ UO1

potrafi prawidtowo obserwowa¢, interpretowaé, analizowaé problemy
zwigzane z gospodarowaniem zasobami ludzkimi

P7S_UW
P7U_U

EUP_U02

umie wykorzysta¢ wiedze teoretyczng z zakresu zarzadzania zasobami
ludzkimi do szczegétowego opisu jednostkowych proceséw i zjawisk
spotecznych i praktycznego korzystania z koncepcji instrumentéw
zarzadzania

P7S_UW
P7U_U

EUP_UO3

umie administrowac, zbieraé, hierarchizowaé, przetwarzac, przekazywad,
analizowac i zabezpieczac¢ informacje

P7S_UW
P7U_U

EUP_U04

potrafi wykorzystywaé programy komputerowe wspomagajace zarzadzanie
kadrami

P7S_UW
P7U_U

EUP_UO5

posiada umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, negocjowania i
przekonywania

P7S_UK
P7S_UO
P7U_U

EUP_U06

posiada umiejetnos¢ analizowania i interpretowania danych i potrafi na ich
podstawie prognozowac praktyczne skutki konkretnych proceséw i zjawisk

P7S_UW
P7S_UK
P7U_U

EUP_UO7

umie wykorzystac kapitat ludzki i intelektualny organizacji w efektywnym
zarzadzaniu zasobami ludzkimi

P7S_UO
P7S_UK
P7U_U

KOMPETENCIJE SPOLECZNE:

EUP_KO1

ma Swiadomos¢ poziomu swojej wiedzy i umiejetnosci, rozumie potrzebe
ciggtego doksztatcania sie zawodowego i rozwoju osobistego, dokonuje
samooceny wtasnych kompetencji i doskonali umiejetnosci, wyznacza
kierunki wtasnego rozwoju i ksztatcenia

P7S_KK
P7S_KR
P7U_K

EUP_K02

skutecznie komunikuje sie, sprawnie dziata oraz pracuje w zespole

P7S_KO
P7S_KR
P7U_U

EUP_KO3

dostrzega i formutuje problemy moralne i dylematy etyczne zwigzane z
wiasng i cudzg pracg, poszukuje optymalnych rozwigzan i postepuje
zgodnie z zasadami etyki

P7S_KR
P7U_U

EUP_KO04

jest przygotowany do aktywnego uczestnictwa w grupach, organizacjach i
instytucjach realizujgcych dziatania w obszarze zarzadzania zasobami
ludzkimi i jest zdolny do porozumiewania sie z osobami bedacymi i
niebedgcymi specjalistami w danej dziedzinie

P7S_KO
P7S_KR
P7U_U




Zatacznik 1
Plan studiéw ,, Kadry i ptace w prawie i praktyce”

Semestr |
Liczba Liczba godzin | Forma
Przedmiot ECTS godzin zajec zajec zaliczenia Razem
teoretycznych | praktycznych
Urlopy pracownicze 2 5 5 ZAL 10
Ochrona danych osobowych 2 10 EGZ 10
deowmdnalnosc mat.er[alna ) 10 10
i porzadkowa pracownikéw ZAL

Kartoteka wynagrodzen pracownika,
PIT-11, obliczanie wynagrodzen za czas 4 15 ZAL 15
choroby, ubezpieczenia

Program Ptatnik 4 15 7AL 15

Rekrutacja i selekcja pracownikéw 2 5 5 7AL 10

Regulacje prawne z zakresu BHP,

szkolenia. 2 10 EGZ 10

Czas pracy 2 5 5 ZAL 10

Dokumentacja pracownicza 2 10 ZAL 10
i i ZAL

Ubezpleczenla spoteczne . Program 5 5 15 20

ptatnik.

Wynagrodzenia pracownika ze ZAL

stosunku pracy, umowy zlecenia i 3 5 10 15

dzieto

Szkolenie BHP- dodatkowe zajecia 0 4 ZAL 4

obowigzkowe

Razem 30 59 80 - 139




Semestr Il

Liczba Liczba godzin | Forma
Przedmiot ECTS godzin zajeé zajeé zaliczenia| Razem
teoretycznych | praktycznych

Umowy prawa cywilnego a umowy
o0 prace. Zawieranie umoéw o prace — 2 5 5 EGZ 10
tre$¢, forma, rodzaje umoéw.

Rozstrzyganie sporéw ze stosunku ZAL
pracy

Tworzenie regulamindéw pracy 2 5 5 ZAL 10

Wartosciowanie pracy.
Wykorzystywanie wynikow 4 15 ZAL 15
wartosciowania pracy

Narzedzia informatyczne w dziataniach

2 2
kadrowo-ptacowych 6 > 0 ZAL >
Obowigzki instytucji/przedsiebiorstw 1 5 ZAL 5
w zakresie wdrazania RODO
Organizacja zaktadu pracy i regulacje 1 5 5
wewnatrzzaktadowe ZAL
Komunlkac!a |nterPersonaIna ) 5 5 10
i zarzadzanie konfliktem
Rekrutacja i selekcja pracownikéw 1 5 ZAL 5
Rola i zadania stuzb kadrowych 1 5 5
w zakresie BHP EGZ
System podatkowy w Polsce 2 5 5 EGZ 10
Seminarium dyplomowe 6 10 ZAL 10
Razem 30 40 80 i 120

RAZEM SEMESTR I Il 60 99 160 ] 259




Zatacznik 2
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MATRYCA EFEKTOW UCZENIA SIE DLA STUDIOW PODYPLOMOWYCH KADRY i PLACE W PRAWIE | W PRAKTYCE
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nauk spotecznych, w tym

w szczegolnosci w

zakresie waskiej dziedziny
zarzadzania: zarzadzania

kadrami

ma pogtebiong wiedze o

systemie prawnym w kraju,
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obcigzen podatkowych
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organizacyjnych, o

procesach

komunikowania

interpersonalnego i

spotecznego, ma wiedze o
ich prawidtowosciach i

zaktéceniach

zna i rozumie

podstawowe pojecia z

zakresu kadr i ptac oraz
bezpieczeristwa pracy

potrafi prawidtowo

obserwowag,
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gospodarowaniem

zasobami ludzkimi

umie wykorzysta¢ wiedze

teoretyczng z zakresu
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ludzkimi do szczegdtowego

opisu jednostkowych

k
spotecznych i praktycznego
korzystania z koncepcji

procesow i zjawis

instrumentow zarzadzania
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prognozowac pra
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umie wykorzystaé kapitat
ludzki i intelektualny

procesow i zjawis

organizacji w efektywnym

zarzgdzaniu zasobami
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domos¢ poziomu
swojej wiedzy i
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potrzebe ciggtego
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