SPIS TRESCI

Strona Numer
11 Wprowadzenie
15 Wykaz skrotow
17 Rozdziat |. Funkcja personalna w organizaciji
18 1. Charakter i istota funkcji personalnej 1
42 2. Podziat kompetencji w firmach w odniesieniu do zarzadzanla

ludzmi - przyktady rozwigzan (dziat personalny, zarzad,

menedzerowie). 27
46 3. Strategia personalna organizaciji . e e . . ... 32
60 4. Przyktady strategii personalnych .......... ... .. ... ... .. ... .. ... .. ... ... . .. 48
71 Rozdziat Il. Administracja i obstuga kadrowa
72 1. Administracja i obstuga jako punkt wyjécia dla HR . .. . o .. 49
73 2. Omowienie najwazniejszych kwestii zwigzanych z administracjg

kadrowa - podstawy prawne ... ... o o o .. 51
76 3. Standardy obstugi kadrowej ... .. - .54
81 4. Standardy pracy kadrowej/ standardy stanowisk o L 59
99 5. Regulaminy jako podstawa polityki kadrowej organizacji . . . o 77
106 6. Przyktady regulacji podstawowych w praktyce kadrowej . . .......85
132 7. Podsumowanie rozdziatu: autodiagnoza danego obszaru HR -

ankieta dla dziatéw personalnych .. o o -105
137 8. Administracja i obstuga kadrowa a potrzeby i rola klerowmkow

w tym obszarze o . o o o . 106
139 Rozdziat Ill. Analiza i planowanie zatrudnienia
140 1. Analiza i planowanie zatrudnienia w systemie HR wspo6tczesnej

organizacji............ e ...107
142 2. Czynniki wptywajgce na plan zatrudnienia ... ... ... 111
145 3. Analiza stanu zatrudnienia-dlaczego jest niezbgdna . .. . ... .. .. . .18
150 4. Budzetowanie-podejs$cie do planowania kosztow zatrudnienia i HR .... 126
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SPIS TRESCI

Strona Numer
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 143
190 8. Wdrozenie planu zatrudnienia ... ... 144
227 Rozdziat V. Pozyskiwanie pracownikow - rekrutacja
229 1. Pozyskiwanie/ dobdr pracownikéw w systemie HR

wspotczesnej organizacji............... . o148
230 2. Co umozliwia sprawne pozysk|wan|e i dobor pracowmkow . ... 150
235 3. Rekrutacja wewnetrzna i zewnetrzna - poréwnanie ... ... .. ... 160
238 4. Wptyw przepisow prawnych na proces rekrutacji . . - L L .....163
258 5. Procedura rekrutacyjna ...... . . .. 207
269 6. Konkurs na stanowisko - zastosowanie w rekrutacp o220
278 7. Rozmowy kwalifikacyjne w praktyce rekrutacji 240
286 8. Przyktadowy zestaw pytan do rozmow kwalifikacyjnych wraz

z komentarzem ...... .. o ..............256
320 9. Pozostate metody stosowane w rekrutacn pracowmkow 263
337 10. Zasady ostatecznego wyboru kandydata ... ... .. ... 276
339 11. Btedy w procesie rekrutacji - wystepujace w praktyce niezaleznie

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

obszar HR rekrutacja - wdanymroku .........................................279

35113.Podsumowanierozdziatu:autodiagnozadanegoobszaruHR -ankietadladziatéwpersonalnych.279

359 Rozdziat V. Adaptacja i integracja
360 1. Adaptacja i integracja pracownikéw w systemie HR

wspotczesnej organizacji 280
363 2. Kontekst zespotowy procesu adaptacji zawodowej i podmioty

realizujgce proces adaptacji 283
367 3. Adaptacja i integracja pracownikow a ,budowanie” lojalnosci 287
369 4. Adaptacja pokoleniowa 289
371 5. Procedura adaptacyjna.................................. . 290
386 6. Zakonczenie procesu adaptacji zawodowej w firmie 293
403 7. Podsumowanie rozdziatu: autodiagnoza danego obszaru HR -

ankieta dla dziatow personalnych.................................................304
409 Rozdziat VI. Motywacja placowa i pozaptacowa - wprowadzenie
410 1. Motywacja ptacowa i pozaptacowa w systemie HR wspo6tczesnej

organizacji.............. oo 305
419 2. Wynagradzanie pracowmkow podstawy prawne 309
424 3. Podstawowe pojecia zwigzane z systemem wynagrodzen . - 318
428 4. Tworzenie i doskonalenie systemow wynagrodzen ...... .. ... 324
435 5. Wewnetrzna analiza wynagrodzen - punkt wyj$cia do poprawy

systemu motywacji.............. 325
448 6. Stosowane motywatory w praktyce polskich przedsiebiorstw. . = = = . . 329

6 www.meritum-hr.wolterskluwer.pl



http://www.meritum-hr.wolterskluwer.pl

SPIS TRESCI

Strona Numer
468 7. Podsumowanie rozdziatu: autodiagnoza danego obszaru HR -

ankieta dla dziatéw personalnych 329
475 Rozdziat VII. Wynagrodzenie state i warto$ciowanie stanowisk

pracy

476 1. Charakterystyka wynagrodzenia podstawowego - ptacy zasadniczej ... 330
481 2. Zmianawynagrodzen -zasady .................................. 336
487 3. Taryfikatory w zarzagdzaniu ptacg zasadniczg 342
489 4. Wartosciowanie stanowisk .. - - - - - - - - ... 346
497 5. Wybrane metodologie warto$ciowania 355
521 6. Przyktad zastosowania Metody Profilowej Warto$ciowania

Stanowisk Pracy. ... 373
533 7. Przyktad warto$ciowania stanowusk metodq analltyczno punktowq

uproszczong,... ... o Co...........378
551 Rozdziat VIII. Systemy premiowania
552 1. Premiowanie - czym jest premia 381
558 2. Prowizje i nagrody w systemie premiowania pracownikow. . . ... ... 389
564 3. Tworzenie i wdrazanie systemu premiowania 393
573 4. Kafeteryjne systemy wynagrodzen . 399
578 5. Przyktady systeméw premiowania 403
615 Rozdziat IX. Szkolenia i rozw6j zawodowy
617 1. Szkolenia i rozwdéj pracownikoéw w systemie HR wspotczesnej

organizacji............. ...  A04
622 2. Aspekty prawne zwigzane z nowymi przepisami

dotyczgcymi szkolen ... 408
636 3. Planowanie szkolen 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. 428
676 7. Mobilnos¢ pracownikow jako alternatywa dla awansow. . . . . ...... 445
685 8. Przyktady dokumentow z obszaru szkolen i rozwoju. . . . o . 451
702 9. Podsumowanie rozdziatu: autodiagnoza danego obszaru HR -

ankieta dla dziatéw personalnych 451
709 Rozdziat X. Ocena pracownikow
710 1. Oceny w systemie HR wspo6tczesnej organizacji . o o o . 452
719 2. Procedura/regulamin ocen okresowych .. .. .. ... ... .. . .. . .. 459
727 3. Kryteria oceniania ... ... . ... ... .. ... ........................... . 463
729 4. Konsekwencje ocen.. o . o . o . o ... 464
733 5. Rozmowy oceniajgce ... 467
746 6. Przyktad kompleksowego systemu ocen ... ... .. o ... 474
770 7. Podsumowanie rozdziatu: autodiagnoza danego obszaru HR -

ankieta dla dziatéw personalnych. ... .. ... .. .. .. o o o ... 474
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