Spis tresci

) 9
Rozdzial 1. Koncepcja zarzgdzania zasobami ludzkimi ............... ... 11
1.1. Ewolucja funkcji personalnej .................. ... ..., 11
1.2. Zasoby ludzkie w przedsigbiorstwie . .......... ... ... ... . ... ... ... .. 22
1.2.1. Pojecie zasobéw ludzkich .............. ... ................... 22
1.2.2. Formy zatrudnienia . .. .......... ... ... . 27
1.2.3. Modele zatrudnienia ..................... ... ... ... 30
1.3. System zarzadzania zasobami ludzkimi .............................. 33
1.3.1. Istota zarzadzania zasobami ludzkimi .......................... 33
1.3.2. Politykapersonalna . ........................ ... ... ... ...... 36
1.3.3. Funkcje i narzgdzia zarzgdzania zasobami ludzkimi ............... 38
1.3.4. Organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi ..................... 41
1.3.5. Modele organizacji zarzadzania zasobami ludzkimi ............... 48
Rozdzial 2. Uwarunkowania zarzadzania zasobami ludzkimi ........ ... .. 51
2.1. Przeglad ogdlny uwarunkowan . ................c..eeuiiiiinn. .. 51
2.1.1. Uwarunkowania Wewngtrzne ....................coueeunnnno... 52
2.1.2. Uwarunkowania otoczenia bliZszego ................couuooo. ... 55
2.1.3. Uwarunkowania otoczenia dalszego . ..................cooo.. ... 59
2.2. Uwarunkowania rynkowe . .. ...........c.o.uuiniinnnnne . 65
2.2.1. Istotaielementy rynkupracy ..................iiiiii. .. 65
2.2.2. Réwnowaga i nieréwnowaga narynkupracy ..................... 69
2.2.3. Polityka, instytucje, ustugi i instrumenty rynku pracy w Polsce . . . . .. 76
2.3. Uwarunkowania Prawne .. .............c..oeiivnnnoneonninnneennn.. 95
2.3.1. Pojecie i funkcje prawa pracy ...............c.iiiiiiii .. 95
2.3.2. Zrédia i zasady prawapracy w Polsce .......................... 96
Rozdzial 3. Analizapracy ............... ... ... ... ............ 105
3.1. Praca, stanowisko pracy i proces pracy . ..................c.cuueunnn. .. 105
3.2. Istotaiprzebieg analizy pracy .............. ... i, 109
3.3. Proces analizy pracy ... 110
3.4. Metody analizy Pracy . ..............c.euiieiinniiii i, 116

3.5. Wykorzystanie wynikéw analizy pracy .................... ... ....... 121



6 Spis tresci

Rozdzial 4. WartoSciowaniepracy ............. ... ... ... ... .. ..o 123
4.1. Istota i cele wartoSCIOWaNIA PraCy . ... ..ovveoiiiinn v neeeenannnn 123
4.2. Metody warto§ciowania praCy .............ceoeerunneennneeennnennn. 124
4.3. Proces wartoOSCIOWania PraCy .. ...........uououneoenennenanoenensns 134
4.4, Wykorzystanie wynikéw wartosciowania pracy . ..............c.oovenn.. 138
Rozdzial 5. Analiza zasobéw ludzkich ................................. 145
5.1. Istota, rodzaje i zakres analiz zasobéw ludzkich ....................... 145
5.2. Analiza struktury zasoboéw ludzkich ................ .. ... . ... oL 149
5.3. Analiza ptynnosci i stabilnosci zasobéw ludzkich ...................... 151
5.4. Analiza produktywnosci, efektywnosci i kosztéw pracy ................. 155
5.4.1. Analiza produktywnosSCipracy ............coouiirnennernnennnn. 155
5.4.2. Analiza efektywnosci pracy i wynagrodzen ...................... 156
5.4.3. Analiza KOSZIOW Pracy . ... ... ..cciniiiininanennnennennn. 157
5.5. Inne obszary prowadzenia analiz zasobéw ludzkich .................... 160
5.6. Pomiar kapitatu ludzkiego ......... ... ... ... il 163
Rozdzial 6. Planowanie zasobéw ludzkich .............................. 171
6.1. Pojecie, cele i rodzaje planowania zasobéw ludzkich .................... 171
6.2. Proces planowania zasobéw ludzkich . ......... ... ... ... ... ol 175
6.3. Metody planowania zasobéw ludzkich .. ............ .. ... .o Ll 180
6.3.1. Metody planowania popytu na zasoby ludzkie .................... 182
6.3.2. Metody planowania podazy zasobéw ludzkich ................... 186
6.3.3. Metody bilansowania popytu i podazy zasobéw ludzkich ........... 188
6.4. Strategiczne a operatywne planowanie zasobéw ludzkich ................ 189
6.4.1. Strategiczne planowanie zasoboéw ludzkich ...................... 189
6.4.2. Operatywne planowanie zasobéw ludzkich ...................... 192
Rozdzial 7. Dobér pracownikéw . ......... ... . ... . ... oo 195
7.1, Istota dObOrU . ..ottt s 195
R 2 < 11 1o] - P 197
7.2.1. Istotaiprocedurarekrutacji .............. ... .. i 197
7.2.2. Rekrutacja ze Zrédia wewngtrznego . ..............iiiiiiaaan, 200
7.2.3. Rekrutacja ze Zrédta zewnetrznego ........ ... ... 202
7.3, SeleKCIa oo v e 211
7.3.1. Istotaiproceduraselekcji ......... ..., 211
7.3.2. Kryteria badania i oceny kandydatow .......................... 213
7.3.3. Metody badania przydatnosci kandydatéw .. ..................... 217
7.4. Kompleksowe metody doboru . ....... ... .ol 225
7.4.1. Metoda osrodkéw oceny i osrodkéw rozwoju . ... ... 225
7.4.2. Dobdr przez firmy doradcze . ... . . 229
7.4.3. Dobér konkursowy i postegpowania kwalifikacyjne ................ 235
7.5. Przyjmowanie dopracy .. .........coouiiiin i 239
7.5.1. Przebieg procesu przyjmowaniadopracy ............... .. ... 239
7.5.2. Tre$¢ i nawigzanie StosunkKu pracy ..............c.oeiinannnnn, 242

7.6. Adaptacja praCOWNICZA ... .......cuviinvrrneein e, 246



Spis tresci 7

Rozdzial 8. Ksztalcenieiszkolenie ..................... ... ... ... ... 255
8.1. Pojgcie ksztalceniaiszkolenia ........... ... .. .. i, 255
8.2. Obowigzki pracodawcy w dziedzinie ksztalcenia pracownikéw ........... 258
8.3. Processzkolenia ........... ... e 261
8.4. Metody ksztalceniaiszkolenia .............. ... i, 266
84.1. Zasadyimetody .......... ... i 266
8.4.2. Wybrane metody szkolenia w miejscupracy ..................... 270
8.4.3. Wybrane metody szkolenia poza miejscem pracy ................. 278

8.5. Formy szkolenia .......... ... . i 285
8.6. Srodki dydaKtyCzne . . .. .. ..o't ettt 289
Rozdzial 9. Ocenianie ............ .. .. .. .. ... . ... ... i, 293
9.1. Istota i proces OCeMania . ...........ouuuiioiiniiininunnaaneiinannn 293
9.2. System oceniania pracownikéw ........... ... ... . i, 296
9.2.1. Cele (funkcje) OCENY . .. .. .cvriuiun ittt 296
9.2.2. Podmiot oceniany i podmiot oceniajacy ................ooiinn. . 298
9.2.3. KIYteria OCENY . ..o vvt ittt ettt 300
924 Metody OCENY . ...ttt it i s 302
9.2.5. Narzedzia 0Ceny . ........ ..ot iiiinnraennns 306

93, ROAZAJE OCEM . . ..ottt s 307
9.3.1. Oceny bieZace . ... .ocivt i s 307
0.3.2. OCeny OKIESOWE . . .. .vtie ittt it ia i 308
9.3.3. Oceny incydentalne ........... ... .0ttt 314

0.4, Bledy oceniania .. ... ......ieuneun it i e 315
9.5, Zasady OCENIANIA .. .. .. .ottt i s 317
Rozdzial 10. Wynagradzanie i inne §wiadczenia ........................ 321
10.1. Pojecie i rodzaje wynagrodzen ...............ooiiiiiiiiiiieiians 321
10.2. Funkcje wynagrodzef .................ciouiiiiiiiiiiiiieie 327
10.3. Wynagrodzenia finansowe i §wiadczenia pienigzne .................... 329
10.3.1. POJECIE PIACY .« o oot e et e 329
10.3.2. Formy ptac ...... P 331
10.3.3. Skladnikiplacy ........c..o i 335
10.3.4. Wynagrodzenia biezace pozaplacowe i dochody odroczone . ...... 342
10.3.5. Swiadczenia pieniezne . ..............eorariianananaiananan 344

10.4. Wynagrodzenia pozafinansowe i §wiadczenia niepienigzne ............. 345
10.4.1. Wynagrodzenia pozafinansowe ...................c.cooun.. 345
10.4.2. Swiadczenia NiepieNi€zne .. ... ........c.overerirananenananns 347

10.5. Systemy wynagradzania ............... ... i 349
Rozdzial 11. Rozwdéjindywidualny ................. .. ... .. .. ... ...... 357
11.1. Tworzenie rezerwy kadrowej .. ...... ... ... i, 357
11.2. Planowanie SUKCESJI ... ......c.cuniuiiiniin i 362
113, AWANSOWANIE .. oot e ittt ettt et ia e e 365

11.4. Zarzadzanie karierami ............ .. .. ... i 370



8 Spis tresci

Rozdzial 12. Ksztaltowanie warunkéwpracy ........................... 379
12.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy ...............ouveiinnenineennnn.. 379
12.1.1. Zagrozeniaw pracy iichZrédta ............. ... ... .. ... .. 379
12.1.2. Obowiazki firmy w zakresie bhp i nadz6ér zewnetrzny nad bhp . . . . . 381
12.1.3. Wypadki przy pracy i choroby zawodowe ..................... 394
12.1.4. System zarzadzania bezpieczeistwem i higieng pracy ............ 403
12.2. Zarzadzanie CZaSemM PraCy . ... ......veeieunmenneunenneneennennnnn. 408
12.2.1. POJECIC CZASUPIACY . v vttt ettt et ittt ie e ieeieeannn 408
12.2.2. Norma i wymiar CZasu PraCy . ..........eeeuermenenennnnnnns 411
12.2.3. Elementy zarzadzania czasem pracy w przedsigbiorstwie ........ 415
12.3. Ksztaltowanie porzadku w firmie ............ ... .. ... ... ... ..... 424
Rozdzial 13. Zbiorowe stosunki pracy i partycypacja pracownicza ......... 433
13.1. Istota zbiorowych stosunkéw pracy . .............cooviiiniinan.... 433
13.2. Zawieranie uktadéw zbiorowych ................. ... .. ... .. .. ..., 439
13.2.1. Rodzaje, funkcje i tre§¢ uktadéw zbiorowych .................. 440
13.2.2. Procedura zawierania ukladu zbiorowego ..................... 443
13.3. Rozwigzywanie spor6w z pracownikami ............................ 449
13.3.1. Rozwigzywanie sporéw indywidualnych ...................... 450
13.3.2. Rozwigzywanie sporéw zbiorowych . ......................... 454
13.4. Partycypacja praCOWIICZA . . . .« .ot vi ettt ettt it ie e 464
13.4.1. Partycypacjaw zarzadzaniu ................ ... ... . .. ..., 464
13.4.2. Partycypacja finansowa ..............c..oiiiininiiinannnn. 473
13.4.3. Partycypacja w kapitale przedsigbiorstwa ..................... 475
Rozdzial 14. Zwalnianie ............ ... ... ... ... ... ... ... ... 481
14.1. Istotairodzaje zwolnien ..............vuiiiineinnninnnnnnn.n 481
14.2. Rozwigzanie stosunku pracy ..............c.ceuniviiunnnnnneennnnn. 483
14.3. Zwykle zwolnienie indywidualne ............. ... . ... .. ... ... 486
14.4. Zwolnienia GrupowWe . ... ... vuinintin i e 490
14.5. Zwalnianie monitorowane (outplacement) ........................... 493
Rozdzial 15. System informacji personalnej ............................ 503
15.1. Pojecie i klasyfikacja informacji personalnych . ....................... 503
15.2. Istota i elementy systemu informacji personalnej . ..................... 507
15.3. Postgpowanie z aktami osobowymi . ............ ... ..., 510
Bibliografia ......... .. .. .. ... 515

Indeks rzeczowy . .......... ... 527



