Program kursu - Kurs Specijalista ds. HR 60h
RekrutaCJa 25h

Profil kandydata idealnego
» Zakres kompetenciji rekrutera
*  Wybdr odpowiedniej metody rekrutacyjnej do okreslonego stanowiska
« Jak przygotowac sie do rozmowy rekrutacyjne;j
« Etapy rozmowy rekrutacyjnej
* Sposoby prowadzenia rozmowy, obserwacja kandydata
* Na co zwracac szczeg6lng uwage podczas rozmowy
* Czym jest Assessment Center i jak go stosowac
» Testy sprawdzajgce pracownika
* Budowa procesu kompetencji
* Techniki stosowane przez kandydatéw
* Btedy najczesciej popetniane przez rekruterow
* Wspotpraca z agencjami pracy tymczasowe;j
»  Sporzadzanie raportu rekrutacyjnego
« Efektywnos¢ rekrutaciji

Metody poszukiwania pracownika 9h

Opis stanowiska pracy

» Tworzenie ogtoszen z ofertg pracy

» Zasady tworzenia opisu stanowiska oraz profilu kandydata
Executive search jak go umiejetnie stosowac aby byt skuteczny

SelekCJa 9h

*  Wybrane metody selekcji pracownikéw
* Analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydata
*  Wywiad telefoniczny
* Typy wywiadow selekcyjnych
Weryfikacja kandydatéw, sprawdzanie referenciji

Motywowanle S5h

* Czym jest motywacja i motywowanie

* Podstawy psychologiczne motywacji

+ Jak skutecznie motywowac, krytykowac i chwalic¢
Btedy popetniane przy motywaciji

Dyscypllnowanle 4 h



* Jak umiejetnie dyscyplinowac¢ pracownikow

« Kary porzgdkowe

*  Techniki rozmowy z pracownikiem nie realizujgcym odpowiednio
celéw pracy

* Obnizanie wynagrodzenia

* Nie przyznawanie awansu pracownikowi w ramach dyscyplinowania

Ocena okresowa pracownika 8 h

* Definicja

« Zalety i wady

* Metody oceniania pracownika najczesciej wykorzystywane
* Development Center

* Rozmowa okresowa z pracownikiem

* Tworzenie profili kompetencyjnych

+  Egzamin koncowy



