BDO - informacje o szkoleniu

I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 5019926

Temat: Kierownik produkcji wobec prawa pracy i zarzadzania zespotem — odpowiedzialnos¢, decyzje,
praktyka

10 Marzec Wroctaw , Hotel Scandic ****,

Kod szkolenia: 5019926

Koszt szkolenia: 750.00 + 23% VAT

Celem szkolenia jest wyposazenie kierownikdw produkcji w wiedze prawna oraz praktyczne umiejetnosci niezbedne

do prawidiowego i bezpiecznego zarzadzania zespotem pracownikow, w szczegdlnosci w zakresie rekrutacji,

organizacji czasu pracy, bezpieczenstwa pracy, rozwigzywania konfliktéw oraz odpowiedzialno$ci prawnej kierownika.

Grupa docelowa

Kierownicy produkcji, brygadzisci, mistrzowie zmianowi, osoby nadzorujace pracownikow.

Forma szkolenia

Szkolenie ma charakter praktyczno-teoretyczny i obejmuje:
- wyktad problemowy,

- analize przypadkow (case study),

» éwiczenia warsztatowe,

- prace na przyktadach z praktyki uczestnikow.

1. Rekrutacja i dobor pracownikow
- zasady rownego traktowania w procesie rekrutacji,
- zakres informacji, ktérych mozna zada¢ od kandydata,
- odpowiedzialno$¢ kierownika za prawidtowy dobor pracownika,
- dopasowanie kandydata do wymagan stanowiska pracy.
Czes¢ warsztatowa:
- analiza przyktadowych CV i profili kandydatéw,
- identyfikacja ryzyk prawnych w pytaniach rekrutacyjnych,
2. Zatrudnianie os6b z niepetnosprawnosciami
« pojecie niepetnosprawnosci w prawie pracy,
- obowigzek zapewnienia racjonalnych usprawnien,
« granice dopuszczalnych ograniczen zdrowotnych,
- zakaz dyskryminacji i wykluczenia.
Czes¢ warsztatowa:
- analiza stanowiska pracy pod katem mozliwosci dostosowania,
- omo6wienie przypadkow konfliktow zespotowych zwigzanych z zatrudnieniem osoby z[ niepetnosprawnoscia,
- opracowanie zasad komunikacji w zespole.
3. Umowa o prace i wdrozenie pracownika
- elementy umowy o prace i ich znaczenie praktyczne,
- rola zakresu obowiazkoéw i instrukcji stanowiskowych,
- odpowiedzialno$¢ kierownika za prawidiowe wdrozenie pracownika.
Czes¢ warsztatowa:
- analiza btednych zapisow dotyczacych obowigzkow pracownika,
- opracowanie listy dokumentéw przekazywanych nowemu pracownikowi.
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4. Czas pracy i planowanie grafikow

- normy czasu pracy i systemy czasu pracy,

- praca w godzinach nadliczbowych,

- obowigzek prowadzenia ewidencji czasu pracy,

- odpowiedzialno$¢ kierownika za btedy w harmonogramach.
Czes$¢ warsztatowa:

- tworzenie przyktadowego grafiku pracy,

« rozwigzywanie problemow absencyjnych,

- analiza konfliktéw zmianowych.

5. Monitoring pracy i efektywnosé

- granice kontroli pracy pracownika,

» obowigzek informowania o monitoringu,

- dokumentowanie jakosci i wynikéw pracy.

Czes$¢ warsztatowa:

- analiza raportow produkcyjnych,

* przygotowanie rozmowy korygujacej z pracownikiem,
- opracowanie zasad obiektywnej oceny pracy.

6. Bezpieczenstwo i higiena pracy

- obowiazki kierownika jako osoby nadzorujacej pracownikow,
- odpowiedzialno$¢ w razie wypadku przy pracy,

« procedura powypadkowa.

Czes$¢ warsztatowa:

- analiza przyktadowego wypadku przy pracy,

« opracowanie planu dziatan zapobiegawczych,

- identyfikacja zaniedban organizacyjnych.

7. Obowiazki pracownika i dyscyplina pracy

- podstawowe obowigzki pracownika,

- rola kierownika w egzekwowaniu dyscypliny,

- znaczenie dokumentowania naruszen.

Czes$¢ warsztatowa:

- symulacja rozmowy dyscyplinujacej,

- sporzadzenie notatki stuzbowej,

- analiza przypadkow spoéznien i biedow produkcyjnych.
8. Kary porzadkowe

- rodzaje kar porzadkowych,

» warunki ich legalnego zastosowania,

- prawa pracownika w procedurze karania.

Czes$¢ warsztatowa:

- ocena, czy w danym przypadku mozna natozy¢ kare,
« przygotowanie dokumentacji kary porzadkowej.

9. Urlopy i nieobecnosci

- rodzaje urlopow,

- planowanie urlopow w zespole,

- obowiazki kierownika w zakresie zatwierdzania nieobecnosci.
Czes¢ warsztatowa:

- opracowanie planu urlopowego zespotu,

- rozwigzywanie konfliktow urlopowych.

10. Konflikty w zespole

- Zrédta konfliktow pracowniczych,
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- odpowiedzialno$¢ kierownika za przeciwdziatanie eskalacji sporéow,
- granice interwencji kierownika.

Czes¢ warsztatowa:

- analiza przypadkow sporow personalnych,

- opracowanie procedury reakcji kierownika.

11. Réwne traktowanie i przeciwdziatanie dyskryminacji
- pojecie dyskryminacji i mobbingu,

- odpowiedzialno$¢ kierownika za naruszenia,

- obowigzek reagowania na nieprawidtowosci.

Czes$¢ warsztatowa:

- analiza przyktadéw zachowan dyskryminacyjnych,

« opracowanie schematu interwenciji.

12. Rozwigzanie stosunku pracy

- tryby rozwigzania umowy o prace,

- obowiazki kierownika przy zakonczeniu wspoétpracy,

* ryzyko sporéw sadowych.

Czes¢ warsztatowa:

« symulacja rozmowy konczacej wspotprace,

- przygotowanie checklisty rozliczenia pracownika.

13. Rola i odpowiedzialnos¢ prawna kierownika

- kierownik jako reprezentant pracodawcy,

- odpowiedzialno$¢ porzadkowa, cywilna i karna,

- znaczenie dokumentacji dziatan kierowniczych.

Czes$¢ warsztatowa:

- analiza btedow kierowniczych na przyktadach,

- opracowanie mapy ryzyk w pracy kierownika produkcji.
Zakonczenie



