Wyzsza Szkota Hotelarstwa i Gastronomii

w Poznaniu

Sztuka zarzadzania personelem

Sylabus zajec¢

Informacje podstawowe

Kierunek studiow Cykl dydaktyczny
Turystyka i Rekreacja 2023/ 2024
Specjalnos¢ Kod zajeé
e Menadzer Obiektu Hotelarskiego i Sztuka zarzadzania personelem
Gastronomicznego

Jezyki wykladowe
Poziom studiow Polski
Studia pierwszego/ drugiego stopnia

Obligatoryjnos¢
Forma studiow Obowigzkowy
Studia stacjonarne/ niestacjonarne
Profil studiow
Profil praktyczny
Koordynator zaje¢ | Ewa Mucha — Szajek
Prowadzacy zajecia Mgr inz. Marek Stawinski

STACJONARNE
Okres Forma zaj¢¢/ liczba godzin/ forma Liczba punktow
Semestr 2 zaliczenia ECTS
Cwiczenia/30/zaliczenie 2




NIESTACJONARNE

Okres Forma zajeé/ liczba godzin/ forma Liczba punktow
Semestr 2 zaliczenia ECTS
Cwiczenia/15/zaliczenie 2
Cele ksztalcenia dla zajec
Kod Cel
c1 przekazanie studentom wiedzy dotyczacej specyfiki zasobow ludzkich w
przedsigbiorstwie oraz metod i technik zarzadzania tymi zasobami
nabycie przez studentow praktycznych umiejetnosci w ramach identyfikowania
C2 kompetencji oraz okreslania luk kompetencji 1 ksztattowania programow rozwoju
zawodowego
c3 nabycie przez studentdw praktycznych umiejetnosci w ramach analizy 1
planowania zasobdw ludzkich oraz warto§ciowania pracy

Wymagania wstepne

podstawowa wiedza w zakresie zarzadzania

Efekty uczenia si¢ dla zajec

Kod | Efekty uczenia si¢ dla zaje¢ w Efekty uczenia si¢ | Metody weryfikacji
zakresie dla kierunku osiggniecia efektow
uczenia si¢ dla
zajel
Wiedzy — Student/ ka:

W1 | Ma zaawansowang wiedz¢ zwigzang ze K_W01 pracy semestralnej,
sztuka zarzadzania personelem dyskusja,

W?2 | Zna i rozumie w stopniu K_ W07 pracy semestralnej,
zaawansowanym, organizacyjne i dyskusja,
etyczne uwarunkowania wykonywania
dziatalnos$ci zawodowej w obiektach
turystyczno-rekreacyjno-hotelarsko-
gastronomicznych oraz mechanizmy
ich tworzenia, funkcjonowania i
zarzadzania personelem

Umiejetnosci — Student/ ka:

Ul | Potrafi komunikowa¢ si¢ z jednostka i K_U01 pracy semestralnej,
grupa spoleczng w zakresie istotnych dyskusja,
problemoéw w turystyce 1 rekreacji

U2 | Potrafi analizowa¢ zagadnienia z K_U10 pracy semestralnej,
zakresu wiedzy zarzadzania dyskusja,
personelem i wyciaga z nich
podstawowych wnioskéw




Kompetencji spolecznych — Student/ ka:

K1 | Jest gotow do uczenia si¢ przez cale K_KO01 pracy semestralnej,
zycie i podnoszenia swoich dyskusja,
kompetencji zawodowych oraz
osobistych

K2 | Jest gotéw do odpowiedzialnego K_KO07 pracy semestralnej,

przygotowania si¢ do swojej pracy,
dbania o bezpieczenstwo wlasne

1 innych oséb oraz do przestrzegania
zasad etyki zawodowej

dyskusja,

Tresci programowe dla zajeé

Lp. | Tresci programowe dla zajeé Eze(ll(;[g Zua(;.ZQec,ma Formy zajeé
Systemy wynagrodzen. K_WO01;K_W07
Podstawowe pojecia i problemy K_UO01;K_10
zwigzanymi z wynagrodzeniami. K_KO01;K_KO07 o .
1. o Cwiczenia
Aspekty motywacyjne i koszty pracy.
Sposoby naliczania plac w r6znych
systemach rozliczeniowych.
Elementy kadr i plagc. Ewidencjonowanie K_WO01;K_W07 Cwiczenia
umow o prace, umow zlecenie, umow o K_U01;K 10
dzielo, rozliczanie zobowigzan wobec US 1 | K_KO01;K_KO07
2. | ZUS. System ocen pracowniczych, jego
cele i funkcje oraz kryteria i metody
oceniania. Pojecie i teorie motywowania.
Zasady stosowania skutecznej motywacji.
Narzedzia rekrutacji 1 selekcji K_WO01;K_W07 Cwiczenia
pracownikow. Rekrutacja i selekcja K _UO01;K 10
3 pracownikow. Budowanie zespotu i K_KO01;K_KO07
" | zarzadzanie nim w kazdej firmie.
Wspotczesne metody 1 konkretne
narzedzia rekrutacyjne.
Oceny potencjatlu przysztych K_WO01;K_W07 Cwiczenia
pracownikow, a takze efektywne K_UO01;K_10
planowanie procesow rekrutacyjnych w K_KO01;K_KO07
dhuzszej perspektywie czasowej, zaleznej
4 od strategii firmy. Nabor pracownikow.
" | Procedura procesu rekrutacji na rynku
wewnetrznym oraz zewnetrznym.
Przebieg dziatah w ramach selekcji
kandydatow. Wytyczne dotyczace
rozmowy kwalifikacyjnej.
Zarzadzanie efektywnoscia K_W01;K_W07 Cwiczenia
5 Skuteczne i efektywne wdrazanie strategii | K_U01;K_10
" | 1 zrealizujesz plany na poziomie zespotui | K_KO01;K_KO07
calej organizacji.




Planowanie od ogotu do szczegdtu.
Analiza i synteza, ewaluowanie
projektow.

Zakresy obowigzkow -przypisywanie
odpowiedzialno$ci poszczegolnym
stanowiskom pracy.

Wyposazanie cztonkow zespolu w
skuteczne narzg¢dzia pracy. Tworzenie
systemu raportowania, oceny i nagradzania
oraz monitorowania pracy.

Wprowadzenie w pracg zespotu systemu
ciggtego doskonalenia. Skuteczne sposoby
realizacji celow, plandw i strategii .

K_WO01;K_WO07
K_U01;K_10
K_KO01;K_KO07

Cwiczenia

Zarzadzanie rozwojem pracownikow
Doskonalenie kompetencji pracownikow,
przekazywanie wiedzy i umiejetnosci
praktycznych oraz podnoszenie ich
kwalifikacji.

Co powinno przetozyc¢ si¢ na wzrost
zyskow firmy i umocnienie jej pozycji na
rynku, by jednak byt to rezultat wymierny.
Cze$¢ zajec bedzie poswigcona budowaniu
“uczacej si¢” organizacji, gdzie bedziemy
dzieli¢ si¢ wiedzg cztonkow réznych
zespolow zadaniowych.

Pojecie kapitatu ludzkiego. Metody i
techniki jego warto$ciowania i rozwoju

K_WO01;K_WO07
K_U01;K_10
K_KO01;K_KO07

Cwiczenia

Rola czynnika ludzkiego w procesach
zarzadzania przedsigbiorstwem.
Charakterystyka podstawowych modeli
zarzadzania zasobami ludzkimi.

Typy strategii personalnych oraz ich
integracja z podstawowa strategia
przedsigbiorstwa.

K_WO01;K_WO07
K_U01;K_10
K_KO01;K_KO07

Cwiczenia

Tworzenie procedur i instrukcji
wewnetrznych przedsigbiorstwa.
Instruktaz.

Egzekwowanie przestrzegania zasad.
Weryfikowanie procedur na podstawie
konstruktywnej krytyki.

K_WOL;K_W07
K_U01;K_10
K_KO1;K_KO07

Cwiczenia

10..

Pojecie rynku pracy oraz czynnikow
ksztattujacych popyt 1 podaz na zasoby
ludzkie. Problemy pracownicze.

K_WOL;K_W07
K_U01;K_10
K_KO1;K_KO07

Cwiczenia

11.

Jak rozpozna¢ sytuacje konfliktowa.
Rozmowa instruktazowa, rozmowa
motywacyjna. Rozmowa rekrutacyjna.
Rozmowa dyscyplinujaca. Rozmowa
zegnajaca si¢ z pracownikiem.

K_WOL;K_W07
K_U01;K_10
K_KO1;K_KO07

Cwiczenia




Charakterystyka pojecia kultury K_WO01;K_W07 Cwiczenia
organizacyjnej. Rola norm i wzorcow K_U01;K_10
postepowania w zarzadzaniu ludzmi. K_KO01;K_KO07
12. | Organizacja i zakres obowigzkow
pracowniczych na poszczegdlnych
stanowiskach. Zarzadzanie zasobami
ludzkimi. Style zarzadzania.
Podstawowe techniki negocjacyjne i ich K_WO01;K_W07 Cwiczenia
zastosowanie. K _UO01;K 10
Czym sg negocjacje? K_KO01;K_KO07
Jak skutecznie negocjowac?
Bariery i problemy skutecznej
13. o . .
komunikacji oraz sposoby radzenia sobie
z nimi. Diagnoza problemow
komunikacyjnych. Rozwiazywanie
probleméw. Poznawanie i usuwanie barier
komunikacyjnych.
Metody i techniki analizy pracy. Wptyw K_WO01;K_W07 Cwiczenia
wynikéw analizy pracy na aktualne 1 K_U01;K_10
przyszte dziatania w ramach zasobdw K_KO01;K_KO07
14.. | ludzkich. Rodzaje planowania w zakresie
zasobow ludzkich. Zrodta informacji i
techniki planowania zasobow ludzkich.
Informacja zwrotna, sposoby jej K_W01;K_W07 Cwiczenia
15. | przekazywania. K_UO01;K_10
K_KO01;K_ K07
Integrowanie zespotu — poprawne K_W01;K_W07 Cwiczenia
kodowanie i odczytywanie informacjiw | K_U01;K 10
16 zespole. Warunki rozwoju relacji K_KO01;K_KO07
" | interpersonalnych. Zarzadzanie
komunikacjg interpersonalna w
przedsigbiorstwie.

Informacje dodatkowe

Forma zaje¢é Metody i formy prowadzenia zaje¢c

Cwiczenia, Prezentacja multimedialna, Dyskusja,

Forma zaje¢é Warunki zaliczenia zajeé

e czynny udzial w zajeciach,
e przygotowanie pracy zaliczeniowej,

Cwiczenia,
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Naklad pracy studenta i punkty ECTS
STACJONARNE

Rodzaje zaje¢¢ studenta

Srednia liczba godzin* przeznaczonych
na zrealizowane rodzaje zajeé

Cwiczenia 30
Przygotowanie pracy pisemnej/ pracy 10
zaliczeniowej

Czytanie wskazanej literatury 10
Przygotowanie do zaliczenia 10
Laczny naklad pracy studenta LlCZb%godZIn
Liczba punktow ECTS ECZTS

*godzina (lekcyjna) oznacza 45 minut

Naklad pracy studenta i punkty ECTS
NIESTACJONARNE

Rodzaje zajeé studenta

Srednia liczba godzin* przeznaczonych
na zrealizowane rodzaje zajec

Cwiczenia 15
Przygotowanie pracy pisemnej/ pracy 20
zaliczeniowej

Czytanie wskazanej literatury 15
Przygotowanie do zaliczenia 10
Laczny naklad pracy studenta LlCZb%godzm
Liczba punktéw ECTS ECZTS

*godzina (lekcyjna) oznacza 45 minut



