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zwrécono tez uwage na dokonujaca sie ewolucje modelu zatrudnienia i zwig-
zang z nig coraz wigkszg réznorodnos$cia form zatrudnienia wykorzystywanych
przez przedsiebiorstwa. Calo§¢ dopelnia wyjasnienie istoty zarzadzania zaso-
bami ludzkimi wraz z oméwieniem jego organizacji, narzedzi i funkcji oraz
modeli polityki personalne;.

Nie mozna skutecznie realizowa¢ procedury zarzadzania zasobami ludz-
kimi pomijajac czynniki wywierajace wplyw na ten aspekt funkcjonowania
przedsigbiorstwa (s. 50). Czynnikom tym poswigcony jest kolejny rozdzial pt.
sUwarunkowania zarzagdzania zasobami ludzkimi”. Na proces zarzgdzania
zasobami ludzkimi oddzialujg czynniki, ktére majg swoje zrédlo wewnatrz
przedsigbiorstwa (uwarunkowania wewnegtrzne), jak i poza nim (uwarunkowa-
nia zewnetrzne w postaci otoczenia blizszego i dalszego). Szczegblng uwage
zwrécono na uwarunkowania rynkowe i prawne, szerzej charakteryzujac ich
oddzialywanie.

Kolejne trzy rozdzialy pracy odnosza si¢ do stosowanych w przedsigbior-
stwach dzialan, ktérych celem jest zebranie informacji o procesie pracy oraz
o zasobach pracy.

W rozdziale trzecim ,Analiza pracy” scharakteryzowano przebieg postgpo-
wania majacego na celu zbierania informacji o procesach pracy, czyli analize
pracy. Oméwiono gléwne jej metody oraz obszary, w ktérych zastosowanie
moga mieé uzyskane ta droga informacje.

Nastepnie, w rozdziale pt. ,Warto§ciowanie pracy”, przedstawiono wazna,
zaréwno z punktu widzenia przedsigbiorstwa, jak i pracownika, problematyke
dotyczaca wyceny trudnosci pracy. Stuzy ona jako niezbedne zrédto informacji
przy tworzeniu taryfikatora kwalifikacyjnego oraz tabel ptac. Wachlarz metod
warto$ciowania pracy jest szeroki i réznorodny. Autor prezentuje zaréwno
metody sumaryczne (rangowanie, klasyfikowanie, por6wnywanie), jak i anali-
tyczne (rangowo-punktowe, punktowe), w tym takze opracowana przez polskich
specjalistéw Uniwersalng Metode Warto$ciowania Pracy (UMEWAP).

Dla przedsiebiorstwa wazne jest nie tylko pozyskiwanie informacji o pro-
cesach pracy, ale réwniez o zasobach, w tym o zasobach ludzkich. Prezentacja
rodzajéw analiz zasobéw ludzkich jest przedmiotem rozdzialu pigtego pt.
»Analiza zasobéw ludzkich”. Zbieraniu informacji o stanie i zmianach zasob6w
ludzkich w przedsiebiorstwie stuzyé moze m.in. analiza ich struktury, analiza
plynnosci i stabilno$ci oraz analiza produktywnosci, efektywnosci i kosztéw
pracy. Obecnie, jak zauwaza Autor, coraz powszechniej méwi si¢ o pomiarze
kapitalu ludzkiego, a nie tylko analizie zasobéw ludzkich (s. 164).

Zasadnicza cze$¢ ksigzki zawiera oméwienie gléwnych elementéw sktada-
jacych sie na funkcj¢ personalna.
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Rozdzial sz6sty pt. ,Planowanie zasob6éw ludzkich” po$wigcony jest zade-
klarowanej w tytule procedurze. Dzialania w tym zakresie winny stanowié
zrédlo informacji i podstawe podejmowania decyzji we wszystkich pozostatych
obszarach funkcji personalnej. Autor przedstawia proces planowania zasobéw
ludzkich szeroko omawiajgc réznorodne mozliwe dziatania korygujace (s. 175
i nast.), jakie moze podejmowaé przedsiebiorstwo. W podreczniku zaprezento-
wano réwniez metody planowania zasobéw ludzkich — przedstawiono metody
planowania popytu, planowania podazy oraz bilansowania popytu i podazy
zasobow ludzkich.

Zagadnienia zwigzane z doborem pracownikéw sg przedmiotem rozdziatu
siédmego pt. ,Dobér pracownikéw”. Dobér jest procesem skladajgcym sie,
zdaniem Autora, z trzech elementéw, mianowicie z: rekrutacji, selekcji oraz
adaptacji pracowniczej (s. 195). W poczatkowej czeéci rozdzialu oméwiono
przy tym metody, ktére mogg byé wykorzystywane w przypadku zaréwno
zrédla wewngtrznego, jak i zewnetrznego. Zwrécono tez uwage, ze pojecie
rekrutacji moze by¢ dwojako rozumiane (s. 197) — wasko (i tak przyjat Autor)
oraz szeroko (wéwczas jest synonimem doboru). Nastepnie scharakteryzowano
istote selekcji kandydatéw. Przedstawiono kryteria oceny kandydatéw oraz
metody badania ich przydatnosci do pracy, tj. analize¢ dokumentéw, ankiete,
wywiad, obserwacje, testy, wybér komputerowy oraz metody niekonwencjo-
nalne. Zwrécono tez uwage na znaczenie kompleksowych metod doboru, m.in.
w postaci o§rodkéw oceny i rozwoju oraz za posrednictwem firm doradczych.
Uwienczeniem procedury selekcji jest wybér kandydata i przyjecie go do pracy.
Przebieg procesu przyjmowania do pracy i nawigzywanie stosunku pracy
oméwiono w kolejnych czes$ciach rozdzialu. Dobér pracownikéw powinien
by¢ zakoniczony adaptacja pracownicza, ktéra jest wazna zar6wno dla nowego
pracownika, jak i dla przedsiebiorstwa, a ktéra w praktyce rzadko ma miejsce
w praktyce. Jej istocie i przebiegowi po$wigcona jest ostatnia cze$é rozdziatu
si6dmego.

Kolejng funkcjg personalna, a zarazem tematem kolejnego rozdziatu jest
»Ksztalcenie i szkolenie”. Z uwagi na rosngce znaczenie kompetencji zawodo-
wych pracownika, wspélczesnie przywigzuje si¢ szczegélng uwage do procesu
ksztalcenia i szkolen. Przedsiebiorstwo uczestniczy przede wszystkim w tym
drugim dziataniu, i jemu po$wiecona jest zasadnicza czeéé rozdzialu ésmego.
Scharakteryzowano w nim proces szkoleniowy, poczynajac od rozpoznania
potrzeb szkoleniowych, poprzez plan szkolen, projektowanie i realizacje przed-
siewziecia szkoleniowego, a na ocenie efektéw szkolen kofczac. Oméwiono tez
formy szkolefi oraz wybrane metody szkolefi w miejscu pracy i poza nim.
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Integralnym elementem wspélczesnego zarzadzania zasobami ludzkimi jest
réwniez ,Ocenianie (ewaluacja) pracownikéw”. Glebszej charakterystyce pod-
dane zostaly oceny okresowe z uwagi na ich sformalizowany charakter i role
jaka pelnig w procesach kadrowych. W szczegd6lnosci zaprezentowano system
oceniania pracownikéw, na ktéry skladaja sie cele oceny, podmiot oceniany,
podmioty oceniajace, kryteria, metody i narzedzia oceny, rodzaje ocen — bie-
zace, okresowe i incydentalne, bledy oraz zasady oceniania.

Rozdzial dziesiaty pt. ,Wynagrodzenia i inne §wiadczenia” zostal poswie-
cony najwazniejszym instrumentom motywowania pracownikéw do pracy,
czyli wynagrodzeniom. Wyjasniono réznice pomiedzy waskim i szerokim
znaczeniem pojecia wynagrodzenie. Podkreslono, ze tylko w waskim ujeciu
wynagrodzenie jest tozsame z placa (s. 322). Oméwiono takze funkcje wynagro-
dzef. W zasadniczej czgsci tego rozdziatu scharakteryzowano wynagrodzenia
finansowe, $wiadczenia pieni¢zne, wynagrodzenia pozafinansowe oraz $wiad-
czenia niepieniezne. Wskazano tez, ze w praktyce coraz czeSciej wykorzystuje
sie systemy kafeteryjne i pakietowe.

Przedmiotem kolejnegorozdzialujest ,Rozwéjindywidualny”. Przedstawiono
W nim argumenty za i przeciw dwém alternatywnym dzialaniom, mianowicie
tworzeniu kadry rezerwowej w przedsigbiorstwie (s. 362) oraz planowaniu
sukcesji (s. 364-365). Scharakteryzowano réwniez procedure¢ awansu i jego
rodzaje. Rozdzial koficza rozwazania dotyczace zarzadzania kariera.

Waznym zagadnieniem w kontekscie zatrudniania pracownikéw jest
»Ksztaltowanie warunkéw pracy”, oméwione w rozdziale dwunastym. Dzialania
w tym zakresie obwarowane sa regulacjami kodeksu pracy. Dotycza one m.in.
bezpieczefistwa i higieny pracy. Wskazano zagrozenia, jakie wiazg sie z wyko-
nywaniem pracy oraz zwigzane z nimi ryzyko wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych. Podkre$lono role dzialan prewencyjnych, wynikajacych z obo-
wigzkéw przedsigbiorstwa w zakresie bhp, m.in. w postaci szkolefi. Jednym
z elementéw skladajacych sie na warunki pracy jest czas pracy, rozumiany
jako czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy (s. 408).
Oméwiono stosowane w praktyce gospodarczej systemy czasu pracy oraz
potrzebe zarzadzania nimi. Na zakoficzenie rozdzialu zaprezentowano zagad-
nienia dotyczace ksztaltowania porzadku w przedsi¢biorstwie.

W rozdziale trzynastym oméwione zostaly ,Zbiorowe stosunki pracy i par-
tycypacja pracownicza”. Poruszono w nim zagadnienia dotyczace zbiorowych
stosunkéw pracy i roli partneréw spolecznych w ich ksztaltowaniu, zawierania
ukladéw zbiorowych, rozwigzywania sporéw z pracownikami oraz form par-
tycypacji pracownicze;j.
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Skladnikiem funkcji personalnej jest takze ,Zwalnianie pracownikéw”,
zaprezentowane w rozdziale czternastym. W publikacji rozrézniono zwol-
nienia indywidualne i grupowe. Czesto podejmowane w tym zakresie przez
przedsigbiorstwa kroki wigza sie z niezadowoleniem pracownikéw. Dlatego,
aby zlagodzi¢ niedogodno$ci zwigzane z derekrutacjg stosuje si¢ zwolnienia
monitorowane (s. 493-500).

Ostatni rozdzial pracy dotyczy ,Systemu informacji personalnej”.
Przedstawiono w nim zrédta informacji personalnej oraz ich rodzaje. Zwrécono
tez uwage na wynikajacy z regulacji kodeksu pracy obowigzek prowadzenia
dokumentacji pracowniczej — akt osobowych (s. 510).

Ksiagzke, z uwagi na szerokie spektrum omawianych w klarowny sposéb
zagadnien z obszaru zarzadzania zasobami ludzkimi, rekomendowaé¢ mozna
zaréwno studentom zglebiajacym omawiang problematyke, jak réwniez prak-
tykom, szczegdlnie menedzerom i pracownikom dzialéw HR (HC).
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