Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi Wyktad

Materialy uzupetniajce - zagcia 1

Zarzadzanie kadrami— zbior dziatéa zwiazanych z ludmi, ukierunkowanych na

osigniecie celéw organizacji i zaspokojenie potrzeb (rogyéacownikéw [T. Listwan]

ZZL - okrelona koncepcja zasidzania w obszarze funkcji personalnej przgusrstw, w

ktorej zasoby ludzkie postrzega gako sktadnik aktywéw firmy &rédto konkurencyjnéci,

postuluje s strategicza integracg spraw personalnych ze sprawami biznesowymi, aktywn
role kierownictwa liniowego w rozwizywaniu kwestii personalnych oraz wskazujersa
potrzele ksztattowania kultury organizacyjnej, integragjppeséw personalnych oraz
budowania zaangawania pracownikéw jako nagdzi osihgania celéw [A. Pocztowski}.

HRM - to proces pozyskiwania, szkolenia, rozwoju, mayania i oceny oggania celéw

organizacji, jak t& podejmowania ok&onych dziata i tworzenia odpowiedniego klimatu

organizacji, sprzyjacych wzrostowi zadowolenie pracownikéw i ich wydajci. HRM w

znaczeniu wzszym odpowiada funkcjom i dziataniom oflianego departamentu (dziatu) w

firmie, ktérego domenjest dobor i szkolenie kadr. HRM w znaczeniu szgrsdotyczy catej

organizacji, co oznaczae jesli nawet w firmie istnieje dziat kadr, to jednakiea
kierownictwo firmy, pocawszy od dyrektora generalnego (prezesa), a nawiekach
szczebli najniszych kdiczac, zaangzowane jest w dziatania wykonywane w ramach HRM,

obejmujce: planowanie zasobéw kadrowych, dobor i setgbacownikéw, szkolenie i

rozwdj, ocer wykonania, wynagradzanie [L. E. Bonne i D. L. Kajrt

HRM - to strategiczne podeje do doboru, wynagradzania i rozwoju pracownikktdre:

— musi by adekwatne do specyfiki firmy — jej celéw, techrglpmetod pracy, dynamiki
wzrostu, charakterystyki ludzi i stosunkow przeroysjch (tzn. sity zwizkéw
zawodowych),

— powinno wynik& ze strategii firmy,

— musi by zgodne z istnigga kultura organizacyjn danej firmy. [M. Armstrong]

Gospodarowanie zasobami pracy to dziatania w kiarowfirma, zapewniajce jej

liczebnd¢ i jakos¢ kadr, potrzebne dla konkurencyjnej dziatglrioWazna role odgrywaj tu

decyzje, ktérych celem jest optymalne sgkowanie potencjatu pracy dla wzrostu

efektywndaci i wartdci firmy [A. Sajkiewicz].

Zarzadzanie potencjatem spotecznym organizacji polegalar@owym i celowym doborze

poszczegoblnych elementéw systemu personalnegdaraibpasowaniu do siebie i do

strategii organizacji [M. Kostera]

Cele Ogolnie: Przyczynianieesilo uzyskania przez firgrpprzewagi konkurencyjnej,

umazliwienie jej sukcesu dzki zatrudnionym w niej pracownikom.
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Dezagregacja celu ogélnego pozwala viyié:

Cele sprawndciowe (np. uzyskanie przez przegsiorstwo okrélonej pozycji na rynku,
wielkos¢ produkciji, zysku, zZaprzez pracownika nowych umégosci, wyzszej wydajnéci
pracy, sprawn&i umystowej) orazelehumanistyczne(wiazace si ze spoteczq
odpowiedzialnécia firmy wobec pracownikéw, spoteczéw lokalnej orazrodowiska
przyrodniczego).

Cele organizacyjne i indywidualne.

Cele parednie (np. pozyskanie kadry o pgdanej liczebngci i oczekiwanych
kwalifikacjach, integracja zespotéw, motywowan@ctle pérednie, ktére powinny ,mie
przelazenie” nacele kaicowe a wic okrelony wynik dziatalndci przedsgbiorstwa,
pozadary efektywnd¢, gotowa¢ i zdolna¢ do rozwoju i adaptacji do istniglych
warunkow.

Ewolucja:

W ujeciu chronologicznym wyrinia sk nastpujace modele zanzizania kadrami:

— model tradycyjny wraz z koncepagjztowieka ekonomicznego,

model stosunkéw madzyludzkich z koncepgjcztowieka spotecznego,

model zasobdw ludzkich z koncepciztowieka samorealizagego st i cztowieka

ztozonego.

Charakterystykamodelu tradycyjnego(klasycznego — F. Taylor, L. i F. Gilbreths, H.r®a

K. Adamiecki ):

— przekonanie o sile motywacji ekonomicznej,

- postulowane zadania dla kierownika: ustalenie sposoykonywania pracy na danym
stanowisku i zacftenie pracownika do takiej véiaie pracy, dbak¥ o warunki isrodki
pracy, z myla dostosowania ich do budowy fizycznej cztowiekagq potrzeb
fizjologicznych,

— upowszechnienie podziatu pracy (specjalizacja @dfnie norm pracy),

— osigniecia: opracowania i wde@nia racjonalnych wzorcéw pracy ludzkiej,
upowszechnienie stosowania naukowych metod orggjn@acy, zwrdcenie uwagi na
motywacg ekonomicza,

— zastrzeenia: zbytnie uproszczenie koncepcji cztowiekaziepgmiotowe traktowanie
pracownika.

Charakterystyka koncepdajztowieka ekonomicznegp istota bierna, wediwa jedynie na
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bod:ce ekonomiczne, cztowiek prymitywny, zimny, wyraelamy egoista bez fantazji i

emocji, istota pozbawiona uzdolnisity charakteru, wysokiego morale i pracowtio
Charakterystyka paternalistycznego pédiej do zarzdzania zasobami ludzkimi (R. Owen,
T. Bata, H. Ford):

- dodatkoweswiadczenia na rzecz pracownikow,

- oczekiwanie wzgidem pracownikéw bezwzglnego postuszstwa, dyscyplina i nadzor,

- uproszczenie motywacji do oddziatyfiva charakterze ekonomicznym,

- rozr&nienie na paternalizm naiwny i paternalizm subtelny

Charakterystyka modekiosunkéw midzyludzkich (E. Mayo):

- zwr6cenie wikszej uwagi i docenienie znaczenia potrzeb spojetezw zyciu
pracownika,

- dopuszczenie pewnej swobody w podejmowaniu dewypjiacy (wzrost znaczenia
komunikowania s miedzy pracownikami oraz informowania)

- stwierdzono mniejsgrolg bodzcéw materialnych i podké&ano znaczenie oddzialywania
grupy i lideréw nieformalnych,

— zarzuty: przecenianie znaczenia potrzeb spoteczesicivieka i ignorowanie
ekonomicznych, kulturowych, technologicznych i egitznych czynnikéw,
stwierdzenieze miedzy wydajndcia pracownika a poziomem zadowolenia z pracy nie
zawsze zachodZciste powizania, podejrzenia o tag model ten stanowi bardziej
wyrafinowany spos6b manipulowania pracownikami.

Zatozenia koncepcjcztowieka spotecznego
- U podstaw organizacyjnego zachowaniggsacownika g jego potrzeby spoteczne, a

szczegolnie przynateosci i uznania,

— wynikajace z posipu technicznego rozdrobnienie pracy zmniejszytaliwosci
zaspokojenia potrzeb spotecznych pracownika w wyk@amiu zawodu, tote
poszukuje on satysfakcji w ramach stosunkéw nieédmnych,

— uczestnictwo kadego czlowieka w organizacji jest tym bardzie nieadne i
wydajne, im wysze jest jego morale oraz im bardziej jest onawatimy ze swej
sytuacji w pracy, a zadowolenie to wynika z zaspehia potrzeb spotecznych,

- wysokie morale i wysoki poziom zadowolenia pracdwm mazna osignac przez
stosowanie okggonych technik zargzania, ktérych wspoéincech, jest okazanie
zyczliwego zainteresowania sprawami podwiadnych.
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Zatazenia modelzasoboéw ludzkich(R. Miles, A. Maslow, D. McGregor, R. Likert, Ch.

Argyris):

— charakterze behawioralnym dotyczy uznania praco®wmitlanej organizacji jako zasobu
wiedzy, zdolnéci, umiegtnoici oraz,ze mog i chca przyczynig sie do realizacji celéw
organizaciji,

- o charakterze ekonomicznym sprowadzadsi uznania personelu firmy nie tylko jako
sktadnika kosztow, ale przede wszystkim jako skikealaktywow, w ktory nalgy i warto
inwestowd.

Charakterystyka modekasoboéw ludzkich:
1) wykorzystania kultury organizacyjnej do ksztatemia zaangawania pracownikow,
2) uznania idei solidaryzmu, czyli wspdlnoty intede pracodawcéw i pracobiorcéw,
3) zastpienia postuszestwa pracownikéw ich zaangawaniem,
4) odejcia od kolektywizmu na rzecz zespotdiwbi indywidualizacji stosunkéw pracy,
5) rozwijania partycypacji pracownikéw w funkcjonamiu organizacji,
6) szacunku wobec pracownika i zwrdcenia uwagitpezay aspekt stosunkow pracy.

Zatozenia koncepcji cztowieka samorealizeggo S¢:

1) wydatkowanie energii fizycznej umystowej w pracgtjeak naturalne jak w zabawie lub
wypoczynku, a zalaie od warunkéw, praca me by zaréwnazrodtem zadowolenia,
jak i kary,

2) kontrola zewntrzna i obawa kary nieagedynymisrodkami sktaniaggcymi pracownika do
wysitku organizacyjnego, pragnie ondsamodzielny w wykonywaniu zatlektére mu
powierzono,

3) stopieh zaangaowania s pracownika w realizagjceléw organizacyjnych jest funlcj
ogodlnie przygtego wynagrodzenia uzyskiwanego w zakiu z realizagj tych celéw, a
najwaniejszy element tego wynagrodzenia (satysfakcja sgmourzeczywistnienie)
moze byt bezpdrednim wynikiem wysitku wiaonego w realizagjceléw organizacji,

4) przecetny cztowiek uczy i nie tylko przyjmowa, ale take poszukiwa
odpowiedzialnéci, natomiast uchylaniegbd niej jest wynikiem dawiadczenia,

5) wsrdd ludzi powszechny jest stosunkowo wysoki pozieyobrazni, pomystowdci,
tworczego mylenia i inicjatywy w rozwazywaniu probleméw organizacyjnych,

6) intelektualne maliwosci przecitnego cztowieka w warunkach nowoczesnej dziakano
gospodarczejsszaledwie czsciowo spaytkowane.

W koncepcji cztowieka ztmnego (E. H. Schein) podkte sk wicksz ztozonas¢ natury

ludzkiej, niz to zakladano w koncepcjach weéaijszych, a dodatkowo zauseask pewne
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réznice miedzy poszczegélnymi luini — nie sposéb spotkalwdch takich samych os6b,

bowiem:

1) cziowiek jest istat nie tylko ztazomg ale i zmienn, a jego hierarchia potrzeb zmienia si

w zaleznosci od czasu i sytuacji, poszczegélne motywy wzajemi siebie oddziatuj
tworzac ztazone kombinacje elementéw motywacyjnych,

2) cztowiek jest zdolny do uczeniashk jego motywacja jest wynikiem zianego procesu

wzajemnych powizan migdzy wewrgtrznymi potrzebami a dwiadczeniem w pracy,
3) motywy kazdego cztowiekagodmienne, a die znaczenie ma w ich uksztattowaniu
szeroko rozumiangodowisko pracy,
4) wzory zachowa i uczucia powstaju kazdego cztowieka w procesie wzajemnego
oddzialywania innych ludzi, posiadanych zddkimraz déwiadczenia zdobytego w

realizacji powierzonych mu zafla

5) w zwiazku z tym, nie istnieje jedna dobra strategia kignigza, ktéra bdzie skuteczna w

stosunku do wszystkich pracownikéw przez dtugi czas
Model przetomu wiekéw tazarzadzanie potencjatem spotecznym (dynamiczne

zaangaowanie).

- stwierdzenieze wszystkie trzy modele mggwoich zwolennikéw igskuteczne

w praktyce (podégie sytuacyjne — complex man);

- model zasobéw ludzkich odpowiada wymogom racjon@inspoteczastwa

przemystowego, natomiast warunki ery postindusteipsy zupetnie odmienne —

stad konieczné¢ poszukiwania nowych rozaian,

— podstawowa zmiana to stwierdzerie,przedsibiorstwo to nie zbiér zasobow, ale

ukfad stosunkéw spotecznychadtistotna znaczenie dla zadzania ludmi
stanowi kultura organizacyjna.

Rozwoj zaradzania kadrami bywa przezamych autoréw dzielony w edy sposéb. Mazna

zatem mowé o trendach rozwojowych:

— biurokratyzacja — do lat 60-tych, administrowanié&wamentagj pracownicz,

- instytucjonalizacja — lata 60-te, centralizacjpegalizacja,

- humanizacja — lata 70-te, poprawa warunkéw pratgsunkéw spotecznych w

organizacji (partycypacja)
- ekonomizacja — lata 80-te, racjonalizacja i uelzatienie zatrudnienia,

odbiurokratyzowanie,
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- przedsgbiorczai¢ — lata 80/90, postawy przeelsiorcze, wspotdecydowanie,
wspotdziatanie, wspotodpowiedziak®o orientacja na klienta, jaké proceséw pracy,

- zaradzanie w oparciu o warfoi lata 90/00 — kultura organizacyjna, potencjaitepzny,
zarzdzanie wiedg, ro(wnowaga midzy pra@ azyciem prywatnym. oraz o fazach
rozwoju funkcji personalnej:

- faza operacyjna (lata 1900-1945), gtéwnymi zadandmiatow kadr w
przedstbiorstwach byta administracja ptac i petnienie Zapgamocniczych,

- faza menetkrska (taktyczna, 1945-1980), centralizacja dzigdévsonalnych, ktorych
zadania dotyczyly zbierania i przetwarzania infazjindo celéw decyzyjnych i
planistycznych, administracja, utrzymywanie stogimkz rynkiem pracy, rekrutacja
pracownikéw,

- faza strategiczna (od lat 80-tych), decentralizezjatléw personalnych, zée szczeble
funkcji personalnej odpowiedzialne sa realizagj réznych celow.

Uznaje st, ze rosmce znaczenie i zainteresowanie adeaniem kadrami mi@ wynikac:

1. z wptywu czynnikdw zwizanych z otoczeniem przeelsiorstwa (tzw. pozionmakro),
to skutki rosacej konkurencji, szybkiego tempa zmian, globlizagjczekiwa
spotecznych wynikagych z wzrostu wyksztalcenia i aspiracji cztonkgweleczéstwa,
regulacji prawnych wynikagych z wpltywu pastwa na zatrudnienie, zmian
demograficznych, demokratyzagjicia spotecznego, wysokich kosztéw pracy w
nowoczesnym przedgiiorstwie);

2. z przeksztatagna poziomienikro (charakterystyka organizacji i wszystkich jej Zade,
co oznaczaze nadanie zasglzaniu ludmi charakteru strategicznego przypisuije tej
dziedzinie odpowiedzial$é za maksymalizagjproduktywndci, jakdsci zycia w pracy i
zyski), a wec czynnikdbw zwazanych z organizagj np.: wzrost ztgonadici organizacji,
restrukturyzacja przeddiiorstw, outsourcing, decentralizacja za@zania, dostrzenie
roli kultury organizacyjnej, zmiany w technologiytwarzania.

3. z wplywu czynnikéw dotyczcych samego pracownika, np.: zddicigpotencjatu
spotecznego do generowania innowacji, a jednioieepresja na wksz sprawnéd i
kreatywng¢ pracownikdw, wiksz elastyczné i samodzielné¢ w pracy, oczekiwanie
odpowiedzialnéci i lojalnosci wzgledem organizacji, powkania i wzajemnego
dostosowania jednostki i organizaciji, wiiao$¢ potencjatu spotecznego na
nieodpowiednie traktowanie, poczucie niepesan@v pracy, przywizywanie wagi do

zagadnié etycznych w miejscu pracy
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Zbiér dziata sktadajcych sé na zarzdzanie kadrami mana ujmowa w trzech aspektach:
- funkcjonalnym, tj. rodzaju wykonywanych czyriieg subfunkcji , czy procesy,
- instytucjonalnym, okréajacym typ podmiotéw (instytucji) realizagych zadania i
procesy kadrowe,
— instrumentalnym, dotyezym metod i technik rozwzywania zad& z tego obszaru.
W ramach zargzania kadrami mama wyr&ni¢ nastpujace wyspecjalizowane dziatania
(ujecie funkcjonalne):
1) planowanie zasob6w pracowniczych,
2)  rekrutacja,
3)  dobdr kandydatow i ich wprowadzanie do prac
4)  strukturyzacja rol i ustanawianie hierar¢petnienie roli, wynikajcej ze
stanowiska pracy,
5)  szeroko rozumiane wynagradzanie pracownika,
6)  ocenianie pracownikéw i efektéw ich pracy,
7)  doskonalenie pracownika i warunkéw pracy,
8) awansowanie,
9) zwalnianie i odégia,
10) stosunki pracy (przemystowe).
Niekiedy owe wyspecjalizowane dziatania autorzitr@ jako etapy procesu kadrowego,
wéréd ktérych wymienia si
1) analiz kosztéw funkcjonowania pracownikéw w organizaajigliza kosztow pracy);
2) planowanie personalne (a w nim anatizynnikbw wewstrznych, np. strategiczny model
polityki personalnej, anakizstruktury zatrudnienia oraz analiezynnikéw zewatrznych, m.
in. analiza rynku pracy, otoczenia lokalnego);
3) nabor kandydatow;
4) dobor kadry wraz z selelcj
5) wprowadzanie do pracy;
6) szkolenie i doskonalenie;
7) system motywacji i jego instrumenty;
8) kierowanie bigace i organizacja pracy;
9) ksztattowanie grup pracowniczych;
10) system informacji i komunikacji personalnej,
11) ksztattowanie stosunkéw edizyludzkich;
12) sposéb sprawowania wtadzy kierowniczej;
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13) czas pracy i jego elastyczap
14) dyscyplina pracy (konflikty);
15) normowanie i wartgiowanie pracy;
16) system ptac;
17) system kontroli pracowniczej;
18) ocena efektywrigi pracy i pracownikéw;
19) przenoszenie (w tym awanse);
20) proces redukcji kadry;
21) ochrona pracy i BHP;
22) funkcja spoteczna (w tym socjalna) zaktadu prac
Podmioty polityki kadrowej (ggie instytucjonalne) to te osobyadt grupy osob, ktére
uczestnicz w przygotowaniu, podejmowaniu oraz wykonywaniuydgidkadrowych, np.:
dyrektor przedgbiorstwa oraz upowaione przez niego osoby (w szczegdliaa
kierownicy r&nych szczebli), a tale organizacje zwikowe.
Ze wzgkdu na interdyscyplinarny charakter ZZL, znajduj zastosowanie metody i techniki
(ujecie instrumentalne) wywodee sk z réznych dyscyplin (np.: socjologia i psychologia
pracy, ergonomia, analiza ekonomiczna), np.: aagiacy, techniki planowania
zatrudnienia, techniki naboru kandydatéw, systeggngnia pracownikdw, komunikowanie
sig, rachunek kosztéw pracy, wastiowanie pracy, formy organizacji czasu pracylizaa
przypadku, informatyczne systemy ZZL, internettramet.
W oparciu o ide cyklu organizacyjnego (preparacja — realizacjartfola) zarzdzanie
kadrami m@na przedstawijako calé¢ ztozom z:
1)  planowania kadr,
2) formowania zespotu pracowniczego,
3)  motywowania (aktywizowania)
4)  kontroli zaradzania kadrami.
Model sita w polityce personalnej:
- zataenia: czlowiek dorosty jest juw petni uksztattowany, nie moa go zmierd, a
konkurencja midzy ludzmi ma dua site motywacyjn,
— kultura organizacyjna oparta na konkurencji i rymedji migdzy pracownikami, nie tylko
przy ubieganiu sio prag, ale réwnie w trakcie pracy, przedgiorstwo prezentuje tutaj
podegcie ,spijaniasmietanki”.

Model kapitatu ludzkiego w polityce personalne;j:
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- zataenia: cztowiek ze swej natury jest zdolny i sktomtmyrozwoju, a podstawawsila
motywacyjn, jest dizenie do rozwoju,
- kultura organizacyjna oparta na lojadon zaangaowaniu i wspotpracy, przedsiiorstwo

troszczy s o rozwdj profesjonalny pracownikéw i ich zadowadéen

Temat: ELASTYCZNO SC ORGANIZACJI A ZARZ ADZANIE ZASOBAMI
LUDZKIMI

Cechy charakterystyczne wspotczesnego, globalnegmku pracy:

* Zmniejszenie roli zwaizkdéw zawodowych i indywidualizacja relacji edizy firma a
pracownikiem,

« Wzrost znaczenia umigposci i kapitatu ludzkiego => potrzebaagtej edukacji o wysokiej

jakadsci (long life learning),
« Starzenie gispoteczéstw, pos¢pujace procesy emancypacyjne,
» Konieczn@¢ dostosowania sido zmian w globalnej gospodarce (wzrost znaczestiag,
zmiana lokalizacji centréow przemystowo-produkcyjhy.c
Konsekwencje w/w [wyzej wymienionych] tendencji:
« Silna presja rynkowa na nieustanny i szybki wzpseduktywndci firm
« Potrzeba wikszej elastyczriwi i adaptacyjnéci ze strony:
-firm, -pracownikéw, -rmu.
Elastyczna firma oznacza:
- swobodne dostosowanie wielkdi formy zatrudnienia do zmienigjych sg potrzeb
rynkowych,
- szybkie i proste nawzywanie stosunku pracy oraz tanie i fatwe procedwginiei,
- pracownicy tworacy ,trzon” firmy i personel ,zadaniowy”,
- wykorzystywanie mgiwosci tkwigcych w elastycznym ksztattowaniu:
liczby zatrudnionych,
czasu pracy,
miejsca pracy, organizacji pracy
Formy elastyczndci zatrudnienia:
- zewretrzna,
- wewretrzna,
- funkcjonalna,
- elastyczné¢ wynagradzania.

Elastyczncé¢ zewretrzna [elastyczne kontrakty]
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- outsourcing,
- praca na czas oldleny,
- agencje pracy tymczasowej,
- dzielenie sj pracownikami,
- samozatrudnianie.
Elastyczndsé wewnetrzna [czasu pracy] skompresowany tydziepracy [40 godzin; 5
dni/tydzien]
4 praca w niepetnym wymiarze,
+ zadaniowy czas pracy,
4 przerywany czas pracy,
+ praca w weekendy,
¢ praca o wydtgonym okresie rozliczeniowym [przewre trwa on 4 miegce],
¢ praca w nadgodzinach,
¢ elastyczne godziny pracy w skali dnia.
Elastyczna¢ funkcjonalna [organizacji pracy]
» wielozadaniowe,
* praca na zagpstwo,
 podziat stanowisk pracy,
 praca na zmiany, na akord,
« telepraca.
Elastyczndé wynagradzania [nietypowe formy]
0 pfaca powdzana z wynikami,
0 nizsze wynagrodzenie, zasadnicze — w zamiarsag bonusy za efekty,
0 udziat w zysku firmy,
0 opcje na akcje.
Skutek dla firmy:
a) Elastyczna firma tatwiej znosi fluktuadjoniunktury i lepiej odpowiada na wyzwania
globalizacji dz¢ki:
-Wiekszej adaptacyjrigi i zdolndci do restrukturyzaciji,
-Mniejszej wraliwosci na zmiany zewgtrzne [szoki],
-Szybszemu przyswajaniu nowych technologii,
-Przycaganiu i utrzymaniu warteiowych pracownikéw,
b) Pozycja konkurencyjna elastycznej firmy jesslep

Zastrzezenia wobec elastycznego zatrudnienia z punktu wide& firm :
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- Nizsza kontrola wysitku i uczcivéoi pracownika — przy zlecaniu na zesnz i pracy w
domu,

- Krétkotrwaly charakter relacji obra motywaci pracownika do sumiennej pracy,

- Konieczndé¢ czestszego wdraania nowych pracownikéw,

- Trudna¢ ustalenia adekwatnego wynagrodzenia.

T: ELEMENTY PROCESU KADROWEGO. PROCEDURY KADROWE.

Zadania realizowane w ramach zargdzania zasobami ludzkimi:

- Formutowanie potrzeb zatrudnienia,

- Dobor i utrzymanie personelu,

- Ksztattowanie zasobéw ludzkich @§lg jakas¢, motywacja) zgodnie ze strategozwoju
firmy,

- Obstuga administracyjna kadr.

Procedury kadrowe przyjty w przedsgbiorstwie sposéb pagtowania w okrdonym

obszarze decyzyjioi.

Procedury kadrowe dotyca:

- Pozyskiwania pracownikéw (rekrutacja, selekcja),
- Rozwoju pracownikow,

- Ocen pracowniczych,

- Wynagradzania,

- Zwolnien.

Procedura pozyskiwania pracownikéw

zespot dziath majcych na celu pozyskiwanie odpowiednich ludzi dcaoigacii i
doprowadzenie do wiaiwej obsady wolnych stanowisk pracy tak, aby zapéwiagte i
sprawne funkcjonowanie organizacji (dob6r pracomikv ujciu szerszym)

Znaczenie pozyskiwanie pracownikow

- poprzez zatrudnienie ludzi o odpowiednich kompgtettunika si problemoéw z
motywach (nie naley zatrudnia ludzi ,zbyt dobrych” ani ,zbyt stabych”)

- wilasciwie przeprowadzony proces doboru ogranicza ,ziepidywalndé” zasobow
ludzkich w firmie i obnka poziom niepewriei

— ograniczenie kosztow dziatalée kadrowej, bowiem poprzez wigiwy dob6r zmniejsza
sie ptynnas¢ (fluktuacja) kadr, a veic naktady na kampanie rekrutacyjne, koszty odpraw,
programéw szkoleniowych, administracji zwolfiigatrudniania nowych pracownikéw
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— unika s& tzw. kosztow odroczonychetlacych skutkiem zatrudnienia nieodpowiednich
pracownikéw na okionych stanowiskach (np. stabe efekty sprzgdaiska jakéc,
marnotrawstwo materiatéw i nadzi, niepetnego wykorzystania czasu pracy, absencji

Istotnym zadaniem w procesie doboryest znalezienie takiego kandydata do pracy, igiore

kwalifikacje (umiegtnasci interpersonalne, techniczne i koncepcyjnedlalw jak
najwigkszym stopniu dopasowane do wymagéanowiska pracy.

Profil kwalifikacyjny (kompetencyjny ) pracownika na danym stanowiskuima okréli¢ w

drodze analizy pracy, ktory polega na zbieranitongadzeniu informacji o pracy i pozwala
wskazd co i jak pracownik wykonuje na stanowisku pracjakich narzdzi, srodkéw,
metod i technik korzysta i w jakich warunkach piacu

Problemy terminologiczne:

— dobor: w ugciu szerszym = pozyskiwaniu pracownikéw, na ktddada s¢ rekrutacja,
selekcja i wprowadzanie do pracy,

- W ujeciu wezszym dobér = selekcja i oznacza wybér kandydatéwrdoy

- nabor = rekrutacja (w naszymeaju)

Elementy procedury pozyskiwania pracownikéw:

1. Ustalenie potrzeb kadrowych

2. Ustalenie wymagakwalifikacyjnych

3. Zasady rekrutaciji

4. Zasady selekcji (etapy, nadzia, podmioty)

5. Warunki zatrudnienia (forma prawna)

Procedura rozwoju pracownikéw

Czego dotyczy rozwéj pracownikow?

Naindywidualny potencjat pracgktadaj sie: zdolndci, zdrowie, wiedza og6lna i
zawodowa pracownika, umignosci praktyczne, poziom rozwoju moralnego oraz
motywacja. Natomiast wszyscy zatrudnieni tvagoptencjat pracy (zasoby ludzkie) firmy.
Rozwdj zasoboéw ludzkich (potencjatu pracy}- wszelkie przedswziccia, ktére prowadg

do wzrostu efektywnizi zasob6w ludzkich oraz do podniesienia ich waitoynkowej (w
wymiarze nie adaptacji, ale ekspansji, polepszaa@dndci do dziatania).
Celem rozwoju potencjatu pracyjest ciagte doskonalenie poszczegélnych elementow

potencjatu pracy indywidualnych pracownikéw lub eéfonych grup, aby dostosowge do
zachodzcych i przewidywanych zmian w organizacji i jej cteniu (trzy poziomy analizy

problemu rozwoju potencjatu spotecznego: organizgojip, pracownika).

12



Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi Wyktad

W tradycyjnym podejsciu do rozwoju pracownikdw, jezeli:

- Przygotowanie pracownika > wymagstanowiska— awans lub rozszerzenie zakresu
obowigzkéw

- Przygotowanie pracownika < wymagstanowiska pracy-» zatrudnienie nowego
pracownika lub doksztatcenie

— W nowoczesnym pod&iu, zgodnym z duchem zasobéw ludzkich, istotnezeaie
inwestowania w kapitat ludzki wynika z zakmia,ze zasoby ludzkie stanoavsktadnik
aktywow firmy izrédio jej konkurencyjnéci.

Dlaczego nalgy rozwijaé (ksztalcié, doskonalé umiejetnosci) pracownikéw? Aby.....

- Dostosowa kompetencje pracownikéw do zmienigych st warunkéw pracy

- Poprawé wyniki (ilos¢ i jakos¢),

- Poprawé sprawndéci w wykonywaniu zad@przez pracownikéw, co utatwia
kierownikowi prag (kontrola, poprawa btlow)

- Ksztaltowa wiasciwe postawy i zachowania pracownikéw (akceptattjazowych
wartasci firmy, lepsze zrozumienie misji i celéw, zaangaanie pracownikow)

- D&t pracownikom maliwo$¢ nabycia umiejtnosci niezkgdnych przy wprowadzaniu
zmian i radzeniem sobie na okli@ym stanowisku po ich wdzeniu

- Poprawé stan zdrowia i bezpiecastwa w pracy pracownikéw

- Obnizy¢ poziom fluktuacji kadr, a tym samym koszty zeane ze zwolnieniami i
rekrutacy

- Motywowat, poniewa wielu pracownikéw ceni sobie w pracy miavosé rozwoju

Elementy procedury rozwoju pracownikéw:

1. Ustalanie potrzeb szkoleniowych

Zasady wyboru pracownikéw do szkole
Zasady wyboru metody i podmiotu szikoégo
Zasady ewaluacji szkale

o M~ e DN

Zasady prowadzenia coachingu

T: PRACOWNIK W PRZEDSIEBIORSTWIE

Pracownik — osoba fizyczna posiadap peta zdolng¢ do czynnéci prawnych , ktéra
ukonczyta 18 lat (dola granie: wieku stanowi 15 lat, ale wtedy stosunek pracylegal
szczegolnej ochronie)

Pracodawca— jednostka organizacyjna (osoba prawna (przbusstwo pastwowe,
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spotdzielnia, spétka, jednostka bez osobsmvprawnej) lub osoba fizyczna (gdy zatrudnia

min. 1 pracownika).

Pracodawca to podmiot, ktory:

a) nawizuje stosunek pracy

b) ma kompetencje do wydawania poledetyczcych pracy, tj. sposobu, miejsca i czasu jej

wykonywania.

¢) czynndci z zakresu prawa pracy wykonuje osobaa@dzapca (dyrektor, prezes), organ

zarzdzapcy (np. zarzd spoétdzielni), osoba do tego wyznaczona lub wpaiiku osoby

fizycznej kxdzie to wiciciel zaktadu (lub osoba wyznaczona przez niego)

Hierarchia przepiséw - pracodawca i pracownik wdzacej ich umowie o pracdowolnie

ksztattup wzajemne prawa i obowzki, jednak zgodnie z przepisami prawa pracy.

Hierarchia przepis6w prawa pracy:

1. kodeks pracy

2. akty wykonawcze wydane na podstawie i w granicamteksowego lub ustawowego
upowanienia

3. uktady zbiorowe pracy i porozumienia zbiorowe

4. regulaminy (np. pracy, wynagrod®d statuty

Akty nizszego rzdu nie mog zawieré postanowié@ mniej korzystnych dla pracownikéwzni

akty wyzszego rzdu

Elementami stosunku pracyjest wykonywanie osobiste oklenego rodzaju pracy:

= narzecz i pod kierownictwem pracodawcy

= W miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawc

= za wynagrodzeniem

taczne wysipienie tych elementéwelzie zawsze oznaczato zatrudnienie ze stosunky prac

Rodzaje uméw o prag: umowa na czas nie okteny, umowa na czas okteny, umowa na

czas wykonywania oké®nej pracy, umowa na zapstwo, umowa na okres prébny

Elementy umowy o prag: okreslenie stron umowy, rodzaj umowy, dgéj zawarcia; rodzaj

pracy; miejsce wykonywania pracy; wynagrodzeni@rza: odpowiadaice rodzajowi pracy,

ze wskazaniem skladnikéw wynagrodzenia; wymiar @zaacy; termin rozpogeia pracy

Rozwigzanie umowy 0 prag¢ maze nasipi¢ na skutek:

* porozumienia stron — jest to zgodnéwiadczenie woli pracownika i pracodawcy, co do
ustania stosunku pracy i jego terminu

" rozwigzania umowy o pracza wypowiedzeniem przeZwiadczenie jednej ze stron z

zachowaniem okresu wypowiedzenia

14



Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi Wyktad

rozwigzania umowy o prachez wypowiedzenia — przezwiadczenie jednej ze stron
bez zachowania okresu wypowiedzenia

z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta z dniemiakenia pracy, dla ktérej wykonania
byta zawarta

Swiadectwo pracy

potwierdza rozwizanie lub wygéniecie stosunku pracy potwierdaaiadectwo pracy,
powinno by wydane pracownikowi niezwiocznie po rozaéniu umowy

powinno zawier& informacje nt. okresu i rodzaju wykonywanej prazgjmowanych
stanowisk, trybu rozwizania albo okoliczniei wygasnigcia stosunku pracy i inne (np.
korzystanie z urlopu bezptatnego, wychowawczegbywadnia stiaby wojskowej,

egzekucjach z wynagrodze

Umowa zlecenia

prac; maze $wiadczy¢ nie tylko osoba fizyczna, ale i podmiot gospodgrzma)

brak podporadkowania pracodawcy

nie obejmuje jej ustawowe minimum wynagrodzenist pno wyptacane z dotu (czyli po

wykonaniu pracy),
nie ma ograniczew liczbie kolejnych takich uméw, zleceniodawca uéziela urlopu,
nie wyptaca odprawy, nie ptaci za czas choroby

Umowa o dzieto

jej wynikiem jest konkretny rezultat o charaktemaaterialnym lub niematerialnym
nie musi by zrealizowana osofxie przez podmiot, ktéryjzawiera, ale
odpowiedzialné¢ ponosi wykonawca

od umowy o dzieto nie ptaciegskladek na ZUS, chybae pracodawca podpisze3

wlasnym pracownikiem

Kontrakt menedzerski

forma zatrudnienia mengeréw (tzw. umowa nienazwana, co oznacza catkosvitobod
w ksztattowaniu tréci i warunkéw umowy w ramach ureguloiviH i KC

moze by¢ zawierany na czas nie okleny i okreslony (zwykle nie krétszy ri2-3 lata),
zarzdzapcy bierze na siebie oboyziek starannego wykonywania powierzonych mu
czynndci, przejmuje w zard zar6wno majtek materialny przedsbiorstwa, jak rownig
jego skfadniki niematerialne (zatoga).

przedmiotem kontraktu madyc: poprawa efektywniei zarzdzania, poprawa kondycji
finansowej przedsbiorstwa, restrukturyzacja, prywatyzacja.
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zarzdca reprezentuje przegdbiorstwo na zewstrz, podejmuje strategiczne decyzje
ekonomiczne oraz administruje powierzonym mu pegkan otrzymywane
wynagrodzenie zwykle uzaigione jest od ogganych wynikéw,

meneder odpowiada catym swoim osobistym gikjem (stosowany jest weksel
gwarancyjny w wysok&i od 75- do 150- krotrigi przecétnego wynagrodzenia w
gospodarce).

w kontrakcie ustalaneysvarunki wczéniejszego jej rozwizania za dwu- ,
trzymiestcznym wynagrodzeniem, a w oklenych przypadkach ze skutkiem

natychmiastowym

Obowiazki pracodawcy

informowat pracownikéw podejmuagych prag o zakresie obowzkéw, sposobie
wykonywania pracy, podstawowymi uprawnieniami

organizowa prag w spos6b zapewnig@y wykorzystanie czasu pracy, ograniezgijjej
uciazliwosé

przeciwdziaté dyskryminacji w zatrudnieniu

zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy (réwrsekolic w tym zakresie)
terminowo i prawidtowo wyptacawynagrodzenie

utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji (dba wprowadzenie do pracy
absolwentéw)

zaspokajé w miar; posiadanyclrodkéw potrzeby socjalne pracownikéw

stosowé obiektywne i sprawiedliwe kryteria ocen

prowadzé dokumentagj w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikéw

ksztattowd w zaktadzie pracy zasady wspgdia spotecznego

Obowiazki pracownika

- wykonywa prag sumiennie i starannie oraz stosdévgg do polecé przetazonych
(dotyczcych pracy, jeeli nie s sprzeczne z przepisami prawa lub umowa og)rac

— przestrzegaczasu pracy oraz regulaminu pracy ustalonego ¥adaie pracy

- przestrzegaprzepisow BHP i ppo

- dba o dobro zaktadu pracy, chrérjego mienie oraz dochowywaajemnicy

- przestrzegaw zaktadzie pracy zasad wspgdia spotecznego
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