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ROZWOJOWA SOBOTA

Szkolimy, bo lubimy
12 pazdziernika 2024 r.

EFEKTYWNA DOKUMENTACJA
KANDYDATOW | PRACOWNIKOW
— PRAKTYCZNE WSKAZOWKI

Celem szkolenia jest dostarczenie uczestnikom kluczowych informacji na temat
skutecznego zarzadzania dokumentacja kandydatéw oraz pracownikdéw, ze szczegélnym
uwzglednieniem zgodnosci z przepisami i efektywnosci w procesach HR.

Szkolenie skierowane jest do osdb, ktore:
v' rozpoczynaja lub chca rozpoczaé prace w dziale kadr,
v' w swoim zakresie obowigzkéw maja prowadzenie spraw pracowniczych,
v' maja potrzebe rozwoju osobistego lub zawodowego,
v' pracodawcéw.

Rola dokumentacji kadrowej w procesach HR.
Dokumentacja kandydata — osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Dokumentacja pracownicza — elementy teczki osobowej.
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4. Praktyczne warsztaty — analiza przypadkow.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy bedg posiadac wiedze na temat:
» Skutecznego i zgodnego z prawem zarzgdzania dokumentacjg kandydatéw oraz
pracownikow.
» Unikania najczestszych btedow zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji.
» Otrzymajq komplet dokumentéw dotyczacych pracownika do wykorzystania.

MAGDALENA GAJDZINSKA-UNRUG

Trener biznesu kompetencji twardych, jako dodatkowy aspekt na szkoleniach porusza
temat komunikacji i traktowania oséb z niepetnosprawnosciami w pracy.

Ekspert w zakresie prawa pracy i kadr, audytor dokumentacji pracowniczej.

Praktyk z kilkunastoletnim doswiadczeniem w zakresie kompleksowe] obstugi kadr
przedsiebiorstw oraz jednostek dziatajgcych w oparciu o przepisy kodeksu pracy,
pomocy spotecznej, podmiotéw leczniczych czy niepublicznych placéwek oswiatowych.

Absolwentka Wydziatu Nauk Ekonomicznych i Zarzgdzania Uniwersytetu Szczecinskiego
w Szczecinie oraz podyplomowego Prawa Pracy Wydziatu Prawa i Administracji
Uniwersytetu im. A. Mickiewicza w Poznaniu, Akademii Trenera Biznesu Wyzszej Szkoty
Biznesu w Gorzowie Wielkopolskim.

Zawodowo wyznaje zasade, ze kapitat ludzki stanowi najwiekszg wartosc i unikatowosé
firmy na rynku.

Moje wartosci to: szacunek, lojalnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie.

ul. Walczaka 25 « Gorzéw Wielkopolski « tel. 733 744 711, 95 733 66 68, 784 594 845
www.wsb.gorzow.pl « facebook.com/wsbgorzow



