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‘1 Wprowadzenie
[ 15 Wykaz skrétow
17 Rozdziat I. Funkcja personalna w organizacii
18 1. Charakter i istota funkcji personaing] ..........cc.oovoieeeeeeeeeiiiiniceeen 1
42 2. Podziat kompetencji w firmach w odniesieniu do zarzadzania

ludzmi — przyklady rozwigzan (dziat personalny, zarzad,

MENEAZETOWIE) ivviiiiii et 27
46 3. Strategia personaina organizacji ..........ccocevviiiiiiciiii 32
60 4. Przykiady strategii personainyCh .........cc.o..oiviiiieieoii e 48
7 Rozdziat Il. Administracja i obsluga kadrowa
72 1. Administracja i obstuga jako punkt wyjdciadla HR ....................... 49
73 2. Omowienie najwazniejszych kwestii zwigzanych z administracjg

kadrowg — pOASIaWY Prawne ...........oooiiiiiiiiini e 51
76 3. Standardy obsfugi KAArowe] .............cccceevviiiiiiiieeiiiace e 54
81 4. Standardy pracy kadrowej/ standardy stanowisk ...........c.....coceen. 59
99 5. Regulaminy jako podstawa polityki kadrowej organizacji ............... 77
106 6. Przyktady regulacji podstawowych w praktyce kadrowej ................. 85
132 7. Podsumowanie rozdziatu; autodiagnoza danego obszaru HR —

ankieta dla dzialow personalnych ........cccoooeiiiiii 105
137 8. Administracja i obsiuga kadrowa a potrzeby i rola kierownikow

W EYM ODSZAIZE .ovviiii i e e s 106
139 Rozdziat lll. Analiza i planowanie zatrudnienia
140 1. Analiza i planowanie zatrudnienia w systemie HR wspotczesnej

OFJANIZACH .11ttt 107
142 2. Czynniki wptywajace na plan zatrudnienia .................cccooceencnn, 111
145 3. Analiza stanu zatrudnienia — dlaczego jest niezbedna ................... 118
150 4. Budzetowanie — podejscie do planowania kosztow zatrudnienia i HR ... 126!
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170 5. Opisy stanowisk jako podstawowe narzedzie w pracy kadrowej ...... 127
184 6. Plan zatrudnienia ~ narzedzie ,kadrowe” i narzedzie kierownicze” ... 140
189 7. Procedura planowania zatrudnienia ..........coooovvceenovnminennn 143
190 8. Wdrazenie planu ZatrudniBNIa .........c.ccocrvirreeeeiiriiee i 144
227 Rozdziat IV. Pozyskiwanie pracownikdw — rekrutacja

229 1. Pozyskiwanie/ dobdr pracownikdw w systemie HR

WSPOICZESNE] OTGANIZAC]T ...vvvi et 148
230 2. Co umozliwia sprawne pozyskiwanie i dobdr pracownikéw ............. 150
235 3. Rekrutacja wewnetrzna i zewnglrzna — porownanie ............c......oees 160
238 4. Wplyw przepisow prawnych na proces rekrutacji ... 163
258 5. Procedura rekrutaCyjNa.....ccooier i i 207
269 6. Konkurs na stanowisko —~ zastosowanie w rekrutacji ...........ccceeeeenn. 220
278 7. Rozmowy kwalifikacyjne w praktyce rekrutacji ..................... 240
286 8. Przykladowy zestaw pytan do rozmodw kwalifikacyjnych wraz

Z KOMENTAIZEM Lo e 256
320 9. Pozostale metody stosowane w rekrutacji pracownikow .................. 263
337 10. Zasady ostatecznego wyboru kandydata ... 276
339 11. Bledy w procesie rekrutacji — wystepujgce w praktyce, niezaleznie

od stosowanych narzedzi .........ccooi 279
344 12. Przyktad wypetnionego dokumentu — raportu podsumowujacego

obszar HR rekrutacja — w danym roku ... 2792
351 13. Podsumowanie rozdzialu: autodiagnoza danego obszaru HR -

ankieta dla dziatow personalnych ... 2793
359 Rozdzial V. Adaptacja i integracja
360 1. Adaptacja i integracja pracownikéw w systemie HR

WSPOICZESNE] OrGANIZACHT ..o 280
363 2. Kontekst zespolowy procesu adaptacji zawodowej i podmioty

realizujgce proces adaplacii ..........oovooiiiiiiiiiii e 283
367 3. Adaptacja i integracja pracownikéw a ,budowanie” lojalnosci . 287
369 4. Adaptacja pokoleniowa .... TR . 2891
371 5. Procedura adaptacyjna .............oooiiieiiiiiiiiin . 290
386 6. Zakonczenie procesu adaptaciji zawodowej w firmie ... 293
403 7. Podsumowanie rozdziafu: autodiagnoza danego obszaru HR -

ankieta dla dziatdw personalnych ..., 304
409 Rozdziat Vi. Motywacja ptacowa i pozaptacowa — wprowadzenie
410 1. Motywacja placowa i pozaptacowa w systemie HR wspélczesnej

OFQAMIZACH vt e eeriiei e ettt 305
419 2. Wynagradzanie pracownikow ~ podstawy prawne ............cceecveeennn. 309
424 3. Podstawowe pojecia zwigzane z systemem wynagrodzen .............. 318
428 4. Tworzenie i doskonalenie systemdw wynagrodzen ......................... 324
435 5. Wewnetrzna analiza wynagrodzen ~ punkt wyjscia do poprawy

SYStemMU MOYWACH ..ot 325
448 6. Stosowane motywatory w praktyce polskich przedsigbiorstw .......... 329
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468 7. Podsumowanie rozdziatu: autodiagnoza danego obszaru HR -

ankieta dla dziafow personalnych ... 329!
475 Rozdziat VIi. Wynagrodzenie state i warto$ciowanie stanowisk

pracy

476 1. Charakterystyka wynagrodzenia podstawowego — placy zasadniczej ... 330
481 2. Zmiana wynagrodzen — Zasady ...........icoeeeeiiieiiien e 336
487 3. Taryfikatory w zarzadzaniu placa zasadniczg ......c.cc.o.ocevereiicennn. 342
489 4. Warto$ciowanie STANOWISK .........covviiriiriirr e, 346
497 5. Wybrane metodologie warto$ciowania .............ccooieveeeviiiieiens. 355
521 6. Przykiad zastosowania Metody Profilowej Wartosciowania

StANOWISK PTaCY ..oiiiiiiiiiiiii 373
533 7. Przykiad wartoéciowania stanowisk metoda analityczno-punktowg

UPTOSZEOZOME et e e e e e eeaea 378!
551 Rozdziat VIII. Systemy premiowania
5562 1. Premiowanie — CZym JESt Premia .......cc..oovvveeirieaieeaniieeiieee e 381
558 2. Prowizje i nagrody w systemie premiowania pracownikow ............... 389
564 3. Tworzenie i wdrazanie systemu premiowania ........c.occeeeeoieeennreeen 393
573 4. Kafeteryjne systemy wynagrodzen ..............ooooiiiiiiiiiiiiiie 399
578 5. Przyklady systemow premiowanial . ........oooiicceinnnn e 403
615 Rozdziat IX. Szkolenia i rozwoj zawodowy
617 1. Szkolenia i rozwo] pracownikdw w systemie HR wspolczesnej

OFQANIZACH +oveiviiiiiiieei et 404
622 2. Aspekty prawne zwigzane z nowymi przepisami

dotyczacymi SZKOIEM .....oooviiiiiiiii 408
636 3. Planowanie SZKOIBI .........c.coiviiiiiieieiie et 424
655 4. Rozwoj zawodowy pracownikow 425
658 5. Standardy i dobre praktyki szkoleniowe a szkolenia wewnetrzne ... 427
663 6. Mentoring i coaching jako narzedzia w procesie rozwoju

PraCOWNIKOW ...ooovviiiiiiiiiiii e 428
676 7. Mobilno$¢ pracownikéw jako alternatywa dla awansow ................. 445
685 8. Przyktady dokumentdw z obszaru szkolen i rozwoju ................c.o... 451
702 9. Podsumowanie rozdzialu: autodiagnoza danego obszaru HR —

ankieta dla dzialdw personalnych .............ccccccciiii, 451
709 Rozdzial X. Ocena pracownikow
710 1. Oceny w systemie HR wspofczesnej organizacji .......................o.0. 452
719 2. Procedura/ regulamin ocen okKreSowyCh ..........cccooiiiiiiiiniicenn. 459
727 3. Kryteria OCENIANIA .........ccviiiiiiieesiti et eee e ee e 463
729 4. KONSEKWENCIE OCEN ....uiiiiiiiiiiiiiiiiiii it 464
733 5. ROZMOWY OCENMIAJACE .o vvveeeeeieeaaiiiiiiieae i eeee e 467
746 6. Przykiad kompleksowego Systemu 0CeN .........ccocvoiiviieiiiien 474
770 7. Podsumowanie rozdzialu: autodiagnoza danego obszaru HR -

ankieta dla dzialow personalnych .........cccoocii 4742
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779 Rozdziat XI. Racjonalizacja zatrudnienia
780 1. Dziatania optymalizacyjne w systemie HR wspotczesnej organizacii 475
784 2. Podmioty zaangazowane W proces ZMIan .............ccccceervriiiinninnins 478
788 3. Relacje kierownik — pracownicy w procesie restrukturyzacji ............ 482
790 4. Rolaizadania dziafu personalnego w przygotowywaniu
Organizacji N& ZMIANY ......vvie it 483"
796 5. Analizy — punkt wyjscia 484
799 6. Zestawienie obecnej struktury zatrudnienia z potrzebami — analiza
przerostow zatrudnienia, niedoboréw w zatrudnieniu oraz luki
KOMPELENCYINE] ...\t 486
802 7. Okreslenie koniecznych zmian ilo$ciowych oraz jakosciowych
w zatrudnieniu w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych ... 488
806 8. Narzedzia utatwiajgce optymalizacjg zatrudnienia — przyktady
formularzy do analiz i OCEN ..........coccci 490
817 Rozdziat XlI. Redukcja zatrudnienia
818 1. Zakonczenie wspdipracy z pracownikiem w systemie HR
WSPOICZESNE] ONJANIZACHT . vvvvvvrvviiiiiiiiiiiiiiiii e 491
820 2. Komunikacja — najwazniejszy element procesu zwolnien ................ 494
824 3. Rozmowy ze zwalnianymi pracownikami — wskazowki .................... 499
828 4. Qutplacement — program oslonowy dla zwalnianych pracownikow .... 502
834 5. Korzysci z outplaCementu ........ooooviiin i 514
836 6. Organizacja i przebieg programu outplacementu .............ceeeveeeenn. 518
840 7. Uslugi sktadajace sig na program outplacementu ................ccoeeeeees 526
851 8. Skuteczno$¢ pomocy indywidualnej w programach outplacementu 543
855 9. Podsumowanie rozdziatu: autodiagnoza danego obszaru HR -
ankieta dla dzialow personalnych ... 5451
861 Rozdziat XlIl. Kontrola i audyt procesow HR
863 1. Kontrola i audyt w systemie HR wspdélczesnej organizacji ............... 546
867 2. Funkcja kontrolna dzialu personalnego .....ccccceeeeiiiiiiiinin, 548
870 3. Analiza ryzyka kadrowego firmy — sposoby i zasady postgpowania ... 5531
887 4. Przygotowanie systemu controllingu personalnego w firmie ............ 554
893 5. Miary i wskazniki w systemie controllingu HR ... 560
901 6. Wdrozenie systemu controllingu w organizacji ..................cccccccooo.. 572
904 7. Pojecie audytu funkcji personalnej w organizacji ........c...oocciiiieins 577
906 8. Cele audytu funkcji personalng] ..............cccocvviii 578
917 9. Korzysci z audytu funkcji personalngj .............oooooveeeiiiiiiiniinenn, 586
935 10. Zarzgdzanie zasobami ludzkimi a System Zarzgdzania Jakoscig
W OFQANIZACH ...\t 595!
943 11. Przykiad zawarto$ci kompleksowego raportu rocznego — obszar
zatrudnienia w OrganiZacji ......cccoooeiiiiiii 595
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961 Rozdzial XIV. Budowa wizerunku pracodawcy i marketing
personaliny

962 1. Marketing wewnetrzny i zewnetrzny w systemie HR wspotczesnej

OFQANIZAC] ++vvvvvvieees et e 596
965 2. Podstawowe pojecia zwigzane z wizerunkiem pracodawcy ............. 602
971 3. Budowa przewag wizerunkowych w wybranych obszarach HR ........ 618
975 4. Rekrutacja i oddziatywanie na ogolny rynek pracy ...............cocceveeen. 623
976 5. Wspolpraca z uczelniami i SZKOIaMI ......occorveiiciieiiiicniiceen, 627
977 6. Budowa specyficznych przewag w wizerunku pracodawcy ............. 629
988 7. Wspdipraca HR z PR w obszarze wizerunkOwym ..........cccvveinnnen 632
991 8. Charakter zaangazowania HR w budowanie wizerunku ................... 635
993 9. Rekomendacie dla wspdtpracy HR z réznymi grupami

POAdMIOtOW W OrganiZacii ...........cooeeeeiiiiin i 638
996 10. Wspoipraca i zasady komunikacji HR — ze zwigzkami zawodowymi ... 644
1001 11. Podsumowanie rozdziatu: autodiagnoza danego obszaru HR —

ankieta dla dziatéw personalnych ... 655!
1007 Rozdziat XV. Trendy HR
1008 1. Wymagania wobec dzialéw personalnych —tendencje ................... 656
1009 2. HR-dla menedzerdéw i ,z menedzerami” ................... 658
1011 3. Szczegdlne wymagania wobec menedzera HR 661
1013 4. HR - wlasciciel i Kreator proceaur ......oovvviiiieioiieeeeeeie, 662
1015 5. HR a porzadek prawny organizacji 665

i kwestia zapewnienia zgOANOSCi ........oocceviiiei
1016 6. Informatyzacja procesow HR .........ooiccevviiiiiiiiiie 665!
1019 7. Zarzadzanie wiekiem jako wyzwanie dlaHR ... 6652
1022 8. ROznorodnosc kontra specjalizacia .......ccoovcvivinniiiieeeieni 666
1023 9. HRBP - podejscie biznesowe i organizacyjne ........cccveevivoineieiia 668!
1025  10. Przyszio$é HR w naszych realiach ..., 669
1029 Indeks rzeczowy
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