'SPIS TRESCI

Strona Numer
9 Wprowadzenie
11 Wykaz skrotow
13 Rozdziat |. Funkcja personalna w organizacji
15 1. Charakter i istota funkcji personalngj ............co.coceviieiiieiiiieeeeee 1
33 2. Podziat kompetencji w firmach w odniesieniu do zarzgdzania ludzmi

- przykiady rozwigzan (dzial personalny, zarzad, menedzerowie) 27
36 3. Strategia personalna organizacii .............cccccoceviiviioiiieeieen, 32
53 4. Przyklady strategii personalnyCh ..., 48
65 Rozdziat Il. Administracja i obsluga kadrowa
67 1. Administracja i obstuga jako punkt wyjsciadla HR ..............coooiiiiii 49
68 2. Omowienie najwazniejszych kwestii zwigzanych z administracjg

kadrowg — podstawy Prawne ..ot 51
71 3. Standardy obsiugi Kadrowej ...........cccoveeiioiiiii e 54
74 4. Standardy pracy kadrowej/standardy stanowisk .................cc..cccooeveiceien.. 59
92 5. Regulaminy jako podstawa polityki kadrowej organizacji ..........c....c.......... 77
98 6. Przyktady regulacji podstawowych w praktyce kadrowej .............c.cco...e..... 85
124 7. Ocena dziatalnosci dzialu kadr — obstuga kadrowa, administracija,

regulaminy i relacje z podmiotami zewnetrznymi (PIP, sgdy pracy) ............ 105
129 8. Administracja i obsiuga kadrowa a potrzeby i rola kierownikow w tym

ODSZAIZE ..o 106
131 Rozdziat lll. Analiza i planowanie zatrudnienia
133 1. Analiza i planowanie zatrudnienia w systemie HR wspotczesnej

OFQANIZACHH .ottt 107
134 2. Czynniki wptywajace na plan zatrudnienia .................... 11
137 3. Analiza stanu zatrudnienia — dlaczego jest niezbedna ............ . 118
144 4. Opisy stanowisk jako podstawowe narzedzie w pracy kadrowe; ...... 127
162 5. Plan zatrudnienia — narzedzie ,kadrowe" i narzedzie ,kierownicze” ........... 140
167 6. Procedura planowania zatrudnienia ................ccccocoiioiiooeeee 143
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SPIS TRESCI

Strona Numer
169 7. Wdrozenie planu zatrudni€nia ..........cco.oooviiviosiiees e 144
203 Rozdzial IV. Pozyskiwanie pracownikow — rekrutacja
205 1. Pozyskiwanie/dobor pracownikow w systemie HR

WSPOICZESNE] OFGANIZACH ..v..evvvvvveieviiitiseeee e 148
206 2. Coumozliwia sprawne pozyskiwanie i dobor pracownikow ............o......... 150
211 3. Rekrutacja wewnetrzna i zewnetrzna -~ poréwnanie 160
214 4. Wplyw przepisow prawnych na proces rekrutacii ............cooococoeeevereeronnn, 163
237 5. Procedura reKrutacyiNa ......ocoovovioiiieisoces oo e 207
249 6. Konkurs na stanowisko — zastosowanie W rekrutacji ................c.ccccccoco.... 220
258 7. Rozmowy kwalifikacyjne w praktyce rekrutacji .............cccoceceeiiooeceece 240
267 8. Przykladowy zestaw pytan do rozmow kwalifikacyjnych wraz

ZKOMENAIZEM ...oooiiitieiiieece e 255
313 9. Pozostate metody stosowane w rekrutacji pracownikow . 263
324 10. Zasady ostatecznego wyboru kandydata 276
327 11. Przyklad wypelnionego dokumentu — raportu podsumowujgcego

obszar HR rekrutacja —w danym roku ............cocovoeiiooe e 279
337 Rozdziat V. Adaptacja i integracja
339 1. Adaptacja i integracja pracownikow w systemie HR

WSPOICZESNE] OrGANIZACH ......ecvevciviictect e, 280
341 2. Kontekst zespotowy procesu adaptacji zawodowej i podmioty

realizujgce proces adaptacii ...........ocovvviriiioeeeeieeeeeeeee e 283
344 3. Adaptacja i integracja pracownikow a ,budowanie” lojalno$ci ................... 287
347 4. Procedura adaptacyjna ............ e 290
364 5. Zakonczenie procesu adaptacji zawodowej w firmie 293
383 Rozdziat VI. Motywacja placowa i pozaptacowa — wprowadzenie
385 1. Motywacja placowa i pozaptacowa w systemie HR wspoiczesnej

OFQANIZAC]H ..ot 305
393 2. Wynagradzanie pracownikdw — podstawy prawne .........o..cococevvveeeeveen 309
398 3. Podstawowe pojecia zwigzane z systemem wynagrodzen ........................ 318
401 4. Tworzenie i doskonalenie systemow wynagrodzen ................ccococcveeeeen... 324
407 5. Wewnegtrzna analiza wynagrodzer - punkt wyjécia do poprawy systemu

MNOLYWECTT ...t 325
420 6. Stosowane motywatory w praktyce polskich przedsiebiorstw .................... 329
443 Rozdziat VIl. Wynagrodzenie stale i warto$ciowanie stanowisk pracy
445 1. Charakterystyka wynagrodzenia podstawowego — placy zasadnicze;j ....... 330
450 2. Zmiana wynagrodzen — Zasady ...........ccooocviiiiie e, 336
456 3. Taryfikatory w zarzadzaniu placg zasadniczg .. . 342
460 4. Wartos$ciowanie stanowisk .................ccc.ocoe... 346
467 5. Wybrane metodologie wartoSCIOWANIA ...............cc...cocoveveveerisceeeceeeees, 355
492 6. Przyklad zastosowania Metody Profilowej Warto$ciowania Stanowisk

PIACY oo e e 373
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Strona Numer
507 Rozdzial V1il. Systemy premiowania
509 1. Premiowanie — CZym JESt PreMIa .......ccociivieiiiiiiiiee 381
513 2. Prowizje i nagrody w systemie premiowania pracownikow . 389
520 3. Tworzenie i wdrazanie systemu premiowania ................... 393
525 4. Kafeteryjne systemy wynagrodzen ................. 399
529 5. Przyklady SystemoOw premioWania .....cco.ooveriiiriomii 403
565 Rozdziat IX. Szkolenia i rozwdj zawodowy
567 1. Szkolenia i rozwoj pracownikow w systemie HR wspdtczesnej organizacii 404
572 2. Aspekty prawne zwigzane z nowymi przepisamj dotyczgcymi szkolen ... 409
587 3. Planowanie SzKOIEN ... e 424
606 4. Rozwoj zawodowy PraCcoWNIKOW ... 425
609 5. Mentoring i coaching jako narzedzia w procesie rozwoju pracownikow ... 428
620 6. Mobilnos¢ pracownikdw jako alternatywa dla awansow ... 445
630 7. Przyklady dokumentow z obszaru szkolemn i roZwoju ... 451
649 Rozdziat X. Ocena pracownikow
651 1. Oceny w systemie HR wspolczesnej organizaci ... 452
658 2. Procedura/regulamin ocen okresowych 459
667 3. Kryteriaoceniania ..., 463
667 4. KONSEKWENCIE OCEN ..ottt 464
670 5. ROZMOWY OCENMMAJGCE .eeviiiiviiiiiiiiiiiet s 467
681 6. Przyklad kompleksowego SySIemu OCEN ... 474
713 Rozdziat XI. Racjonalizacja zatrudnienia
715 1. Dziatania optymalizacyjne w systemie HR wspolczesnej organizacji ......... 475
719 2. Podmioty zaangazowane W ProCes ZMIAMN ... 478
724 3. Relacje kierownik — pracownicy w procesie restrukturyzacji ................... 482
725 4. Rolaizadania dziatu personalnego w przygotowywaniu organizacji na

ZITHANY 1ottt 483!
731 5. Analizy — PUNKEWYJSCIA ..o 484
735 6. Zestawienie obecnej struktury zatrudnienia z potrzebami — analiza

przerostéw zatrudnienia, niedoboréw w zatrudnieniu oraz luki

KOMPELENCYING] .oovoiiice e 486
738 7. Okres$lenie koniecznych zmian ilogciowych oraz jakosciowych

w zatrudnieniu w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych ............. 488
742 8. Narzedzia utatwiajgce optymalizacje zatrudnienia — przyklady

formularzy do analiz i 0CEeN ..ot 490
757 Rozdziat X!l. Redukcja zatrudnienia
759 1. Zakonczenie wspotpracy z pracownikiem w systemie HR wspolczesne;

OFGANIZAC]T .. vvv sttt 491
761 2. Komunikacja — najwazniejszy element procesu zwolnien .................... 494
765 3. Rozmowy ze zwalnianymi pracownikami — wskazowki 499
769 4. Outplacement — program ostonowy dla zwalnianych pracownikow ............ 502
775 5. Korzy$ci Z oUtPIaCeMENTU ....cooiiiiiiiiiii 514
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Strona Numer
777 6. Organizacja i przebieg programu outplacementu ... 518
782 7. Uslugi skiadajgce sig na program outplacementu ..., 526
793 8. Skutecznos$c pomocy indywidualnej w programach outplacementu ......... 543
797 Rozdziat Xlll. Kontrola i audyt procesow HR
799 1. Kontrola i audyt w systemie HR wspoiczesnej organizacii 546
802 2. Funkcja kontrolna dzialu personalnego ...........ccccvoveieriicens 548
805 3. Przygotowanie systemu controllingu personainego w firmie ....................... 554
814 4. Miary i wskazniki w systemie controllingu HR ... 560
822 5. Wdrozenie systemu controllingu w Organizacji ..........ccccooeevieecieicniiens 572
825 6. Pojecie audytu funkcji personalnej w organizacji ..........cccoceeeieeiiiieeiee 577
828 7. Cele audytu funkcji personalnej ..............ccovvienns 578
839 8. Korzysciz audytu funkcji personalnej ... 586
854 9. Zarzadzanie zasobamiludzkimi a System Zarzgdzania Jakoscig

W OFQAMIZAC]T 1.vevviviiiiiieiieeti ettt 595!
863  Rozdziat XIV. Budowa wizerunku pracodawcy i marketing personalny
865 1. Marketing wewnetrzny i zewnetrzny w systemie HR wspolczesnej

OFQANIZACH ..o ccet e 596
868 2. Podstawowe pojecia zwigzane z wizerunkiem pracodawcy 602
872 3. Budowa przewag wizerunkowych w wybranych obszarach HR ................ 618
875 4. Rekrutacja i oddziatywanie na ogolny rynek pracy ..o 623
877 5. Wspodipraca z uczelniamii SZKOIaMI ..........cccoiiviiiiioii 627
878 6. Budowa specyficznych przewag w wizerunku pracodawcy ........................ 629
889 7. Wspolpraca HR z PR w obszarze wizerunkowym ................ 632
893 8. Charakter zaangazowania HR w budowanie wizerunku .............. 635
894 9. Rekomendacje dla wspdlpracy HR z roznymi grupami

POAMIOtOW W OTANIZACHT ...vvcevviie et 638
898 10. Wspdipraca i zasady komunikacji HR — ze zwigzkami zawodowymi .......... 644
903 Rozdziat XV. Trendy HR
905 1. Wymagania wobec dzialéw personalnych —tendencije ............................ 656
906 2. HR-dla menedzeréw i,z menedzerami” ............c........ 658
909 3. HR-—wlasciciel procedur ... . 662
912 4. HRaporzadek prawny organizacji i kwestia zapewnienia zgodnosgi ........ 665
913 5. Roznorodnose kontra specjalizacia ...........covvieviiviiiiiciiiciece 666
914 6. Przysztos¢ HR w naszych realiaCh ... 669

919 Indeks rzeczowy




