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Mobut: VIM22 ZARZADZANIEZASOBAMILUDZKIMI

W zakres egzaminu wchodza teoretyczne i praktyczne zagadnienia zwiazane z zarzadzaniem zasobami
ludzkimi w podmiotach. Tematyka obejmuje narzedzia informatyczne wykorzystywane w zarzadzaniu
personelem, w szczegodlnosci dotyczace: procesow rekrutacji pracownikow, elementéw prawa pracy,
organizacji pracy, rozwoju kwalifikacji pracowniczych, motywacji i oceny pracownikow, zarzadzania
zmiana, funkcjonowania dziatu HR.

GRUPA KOMPETENCJI KOMPETENCJE OBJETE STANDARDEM ECCC

1. Dziaty HR w organizacjach
- rola, zakres zadan.

2. Podstawy pracy w dziatu
HR w $rodowisku informa-
tycznym.

3. Rekrutacjaiselekcjapra-
cownikow.

4, Elementy prawa pracy i
formy zatrudnienia.

1.1 Zarzadzanie zasobami ludzkimi - wprowadzenie.
1.2 Cele zarzadzania zasobami ludzkimi.

1.3 Employer Branding.

1.4 Funkcjeirole dziatu HR.

2.1 Zaktadanieiprowadzenie dokumentacjidziatan HR, dokumentacji
kandydatow dopracy.

2.2 Tworzenieiedycjadokumentow (pisma, notatki, protokoty, spra-
wozdania, uchwaty).

2.3 Tworzenie tabel.

2.4 Tworzenie indeksow i spisow w duzych dokumentach.
2.5 Organizacja dokumentow i folderow.

2.6 Odnajdywanie utworzonych dokumentow i folderow.
2.7 Sledzenie zmian w dokumentach.

2.8 Wspolnetworzenieiedycjadokumentow.

2.9 Zasadybezpieczenstwaiochronadanych.

3.1 Formy rekrutacji, zakres, obszar.

3.2 Etapy procesurekrutacji.

3.3 Przygotowanie narzedzi rekrutacji w srodowisku cyfrowym.

3.4 Zarzadzanie procesemrekrutacji.

3.5 Przygotowanie form i narzedzi selekcji personelu.

3.6 Przygotowanie, prowadzenieiocena testow, narzedzie cyfrowe.
3.7 Prowadzenie i zarzadzanie procesem selekcji.

3.8 Zasady bezpieczenstwa i ochrony danych kandydatow.

4.1 Wyszukiwanie informacji z zakresu prawa pracy
4.2 Weryfikacjainformacji z zakresu prawa pracy.
4.3 Formy zatrudnienia.

4.4 Zasady zatrudniania pracownikow, zawierania umow o prace i umow
cywilnoprawnych.

4.5 Wyszukiwanie informacji dotyczacych regulaminéw i procedur pra-
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cowniczych oraz odpowiedzialnosci pracownikow.

5. Organizacjapracy. 5.1 Wyszukiwanie, aktualizacjaiweryfikacjainformacjidotyczacychBHP,
w tym w Srodowisku cyfrowym.

5.2 Ergonomiapracy- przygotowaniestanowiskapracy, ochronazdro-
wia i kondycji psychofizycznej, w tym w pra y w srodowisku cyfrowym

6. Rozwoj pracownikow i 6.1 ldentyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikow, cyfrowe narze-
zarzadzanie kompeten- dzia oceny.
cjami. 6.2 Szkolenia pracownicze - cele i rodzaje.
6.3 Ocenaiewaluacjaszkolenia, ewaluacjawgKirkpatricka, narzedzia
cyfrowe.

6.4 Systemy oceny pracownikow - rodzaje, cele, zakres.
6.5 Celeikorzysciokresowej oceny pracownikow.
6.6 Funkcje ocenypracownikow.

7. Etyka, relacje izachowanie 7.1 Etyka - podstawowe zasady w Srodowisku pracy.
w pracy. 7.2 Etykaw relacjach pracowniczych.
7.3 Kultura organizacyjna - cele i wartosci
7.4 Work-life balance.
7.5 Dyskryminacja - definicje, formy, rodzaje.
7.6 Dyskryminacja - akty prawne.
7.7 Mobbing - definicje, zapobieganie.

8. Motywacja pracownikéw. 8.1 Czynniki motywacyjne - wewnetrzne i zewnetrzne.
8.2 Technikiinformacyjne i wychowawcze w motywacji.
8.3 Rodzaje motywacjipracownikow.
8.4 Rolaintegracji pracownikow, sposoby integracji.

9. Zarzadzanie zmiang w 9.1 Zmiana w kontekscie organizacji, technologii, ludzi.
organizacji. 9.2 Przyktady zmian w organizacji.
9.3 Etapy wprowadzaniazmian.
9.4 Wskaznikiiocena rezultatow wprowadzania zmian.

Preferowane srodowiska cyfrowe dla realizacji zadan:
e Edytor tekstu.
e Arkusz kalkulacyjny.
o Narzedzia wyszukiwarekinternetowych.
e Narzedzia pdf.
e Narzedzia ankiet i testow on-line
e Komunikatory on-line.
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