/ARZADZANIE ZASOBAMI
LUDZKIMI

Prezentacja nr 3



Zarzadzanie zasobami ludzkimi inaczej zarzadzanie personelem,
— strategiczna, jednorodna i spojna metoda kierowania
najcenniejszym z kapitatow kazdej organizacji — ludzmi.

Na zasoby ludzkie sktadajq sie:
-wiedza (teoretyczna i praktyczna)

-umiejetnosci (np. umiejetnos¢ obstugi programu,
komputerowego),

-doswiadczenie,

- postawy (np. zaangazowanie).



Elementy procesu zarzgdzania kadrami:

planowanie zasobow ludzkich — jest to planowanie stuzgce zaspokajaniu
przysztych potrzeb kadrowych organizacji z uwzglednieniem zarowno
czynnikdw wewnetrznych, jak i czynnikow otoczenia.

nabér pracownikéw (rekrutacja) — przygotowanie puli kandydatéw do
pracy zgodnie z planem zasobow ludzkich; dobér — dwukierunkowy proces
w ktérym organizacja podejmuje decyzje czy zaoferowac prace
kandydatowi, a kandydat podejmuje decyzje czy te oferte przyjac,

wdrozenie (adaptacja pracownika) — jest to program majacy na celu
bezkonfliktowe witgczenie sie nowo przyjetych pracownikéw do organizaciji,

ocenianie efektow pracy — nieustanny proces dostarczania podwfadnym
informacji o efektywnosci ich pracy,

szkolenie pracownikdw (rozwdj) — proces stuzgcy utrzymaniu lub
podwyzszeniu wydajnosci na obecnie zajmowanym stanowisku,

nagradzanie pracownikéw (zwigzane z ich motywowaniem).


https://pl.wikipedia.org/wiki/Rekrutacja
https://pl.wikipedia.org/wiki/Adaptacja_pracownika

Podstawowg formg zatrudnienia pracownikow jest umowa
o prace. Niestety, to rdwniez rozwigzanie najbardziej
kosztowne, gtownie z uwagi na sktadki ZUS, wynagrodzenie
chorobowe, trudnosci w rozwigzywaniu umow na czas
nieokreslony . Gdy budzet pracodawcy nie jest mocny
i trzeba go ograniczyé, pozycja , koszty personalne” czesto idzie
na pierwszy ogien. Pojawia sie niekiedy pokusa zatrudniania
pracownikow ,,na czarno”. Konsekwencje takiego postepowania
moga by¢ dla pracodawcy znacznie bardziej dotkliwe niz
ewentualne koszty poniesione w zwigzku legalnym
zatrudnieniem.

Istniejg jednak inne formy radzenia sobie z brakami kadrowymi
przy jednoczesnym utrzymywaniu kosztow na niskim poziomie,
przynajmniej przez jakis czas. Nie s3 to rozwigzania
dtugofalowe, ale wtasciwie wykorzystane, w krotkiej
perspektywie mogg przynies¢ pracodawcy duzo pozytku.



STAZ DLA BEZROBOTNYCH

Staz polega na nabywaniu przez osobe bezrobotng
umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy
poprzez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez
nawigzywania stosunku pracy z pracodawcs.
Pracodawcy zainteresowani zorganizowaniem stazu dla
bezrobotnych powinni skierowa¢ swoje kroki do
najblizszego Powiatowego Urzedu Pracy. Wiekszosc
urzedow na swoich stronach internetowych umieszcza
wzOr wniosku o zorganizowanie stazu oraz informacje
0 przebiegu postepowania.



UMOWA ZLECENIE

Umowa zlecenia jest rozwigzaniem, po ktdre pracodawcy siegajg bardzo
chetnie z przyczyn czysto ekonomicznych. Osoby zatrudnione na podstawie
umowy zlecenia nie sg objete przepisami kodeksu pracy, czyli nie
przystuguje im np.:

prawo do urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, macierzynskiego,
wychowawczego,

prawo do wynagrodzenia chorobowego,

prawo do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych i nocnych,
ochrona przed nieuzasadnionym wypowiedzeniem umowy.

Ulgi w optacaniu sktadek ZUS to kolejna cecha umowy zlecenia, ktora
zacheca pracodawcow do korzystania z tej formy zatrudnienia. Jednak
catkowitemu zwolnieniu ze sktadek ubezpieczeniowych i

zdrowotnych podlegajg tylko umowy zlecenia zawarte z osobami uczgcymi
sie do ukonczenia przez nich 26 roku zycia. Dotyczy to zaréwno ucznidéw (np.
szkot policealnych, ponadgimnazjalnych) jak i studentow dziennych i
zaocznych (wytaczajac studia podyplomowe i doktoranckie).



UMOWA O ZASTEPSTWO

Nieobecnosé pracownika spowodowana np. urlopem macierzyinskim i wychowawczym lub
dtugotrwatg chorobg i rehabilitacjg czesto dezorganizuje prace. Nie zawsze mozna
rozwigzac¢ problem korzystajgc ze stazu czy zawierajgc umowe zlecenie. Zatrudnienie na
podstawie umowy o prace, nawet na czas okreslony kolejnego pracownika niesie za sobg
ryzyko, ze w pewnej chwili pracodawca bedzie obcigzony podwdjnymi kosztami
zatrudnienia. Dobrym wyjsciem jest zatrudnianie pracownikdéw na podstawie umowy

0 prace o zastepstwo.

Umowa o zastepstwo jest szczegdlnym rodzajem umowy o prace na czas okreslony, od
,»ZWyktej” umowy rézni go okreslenie czasu trwania. Taka umowe sporzadza sie ,,do dnia
powrotu do pracy pracownika (np. pani Anny Nowak) na czas jej usprawiedliwionej
nieobecnosci.” Nie wskazuje sie w umowie doktadnej daty jej trwania, tylko dzien powrotu
do pracy nieobecnego pracownika, wskazanego z imienia i nazwiska. Rodzaj
usprawiedliwionej nieobecnosci nie ma znaczenia, mozna zawrze¢ umowe o zastepstwo

z powodu choroby, urlopu macierzynskiego czy wychowawczego.

Umowa o zastepstwo rozwigzuje sie z dniem powrotu do pracy pracownika
zastepowanego, czyli z uptywem czasu na jaki zostata zawarta. Pierwszy dzien w pracy po
nieobecnosci pracownika zastepowanego jest zarazem ostatnim dniem pracy pracownika
zastepujgcego.

Jezeli strony chcg rozwigza¢ umowe o zastepstwo wczesniej, mogga to uczyni¢ na mocy
porozumienia stron lub wypowiadajgc umowe. Okres wypowiedzenia umowy o zastepstwo
wynosi tylko 3 dni robocze. Podobnie jak w przypadku innych umow terminowych
wypowiadajgc umowe nie trzeba wskazywac na pismie jej przyczyny.
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Skuteczny proces rekrutacji dzieli sie na kilka etapow:

. Opis stanowiska pracy;

. Charakterystyka kandydata;

. Poinformowanie o wolnym stanowisku;
. Przyjmowanie zgtoszen;

. Tworzenie planu rekrutacji i selekcji;

. Metody selekc;ji;

. Sprawdzenie zgodnosci informacji;

. Oferta zatrudnienia;

. Informacja o odrzuceniu kandydatury.
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Etyka pojmowana  jest  jako nauka
o moralnosci, zmierza do ustalenia pewnych
witasciwosci wspolnych i swoistych ocen i norm
zachowan cztowieka, ktore mogg by¢ moralnie
dobre lub zte. Etyka bada spoteczne
i psychologiczne zrodta powstawania pogladow
moralnych , ich funkcje spoteczng, i historyczny
rozwoj kryteriow ocen moralnych .



Zasada dobra klienta.

Dziatanie zawodowe powinno by¢ ukierunkowane na dobro klienta, konsumenta.

Ta kategoria wigze sie ze starg zasadg — nie szkodzi¢ (i dotyczy to wiekszosci wykonywanych

zawodow). Z tej zasady formutujg niektdrzy zasade dobra klienta, okresla ona takie

dziatania aby:

1. rzetelnie informowac klienta o wszystkich elementach sprawy(np. w handlu o towarze,
mozliwosci wyboru)

2. wszechstronnos¢ informacji — informowacd rowniez o tym co jest zte w danym towarze,
o sytuacjach i sensach prawnych, dajemy mozliwos¢ reklamacji, odwotania

3. dobre wrazenie — staramy sie stworzy¢ przed klientem wizerunek godny zaufania,
przekonac go, ze dbamy o jego interes oraz ze za takg zasadg moralng sie opowiadamy
zasada odpowiedzialnosci moralnej. Zasada ta nawotuje do krytycyzmu wobec siebie,
przyznawania sie do bteddw oraz dziatan niwelujgcych nasze btedy. Cztowiek popetnia
btedy, moze od nich uciekaé lub je naprawiaé. Nie nalezy zrzuca¢ winy na innych, ale
przyjac¢ na siebie odpowiedzialnos¢ moralng, a co za tym czesto idzie rowniez
zawodowg, czy nawet karna.



Kultura osobista cztowieka to ogot jego sposobow postepowania, metod
dziatania, mysli, pojec, pogladow i wytwordw dziatania, ktore moga

by¢ czesto nieznane innym ludziom. Zawiera sie ona w ramach kultury
zbiorowosci, ale obejmuje takze te mysli, uczucia, idee i wytwory
dziatalnosci, ktore nie sg jeszcze znane innym ludziom. Nie zawsze sg one
akceptowane czy tolerowane przez innych. Jednak cztowiek o wysokiej
kulturze osobistej jest szanowany i dobrze postrzegany przez zbiorowos¢
oraz utrzymuje dobre i pozytywne stosunki ze wszystkimi. Omoéwie
relacje takiego cztowieka uwzgledniajac elementy sktadajgce sie na
kulture osobista.

Kultura zawodu - zadaniem przedmiotu jest nauczenie stuchaczy,
podstawowych umiejetnosci dotyczgcych zasad dobrego wychowania,
prezencji oraz netykiety.



NA KULTURE ZAWODU SKtLADAIJA SIE:

- normy spofeczne (prawne, etyczne, estetyczne, zwyczajowe
itp.) obowigzujgce w zaktadzie pracy,

- dbanie o wyglad zewnetrzny, utrzymywanie higieny
osobistej, a takze kondycji psychofizycznej i dobrego
SamopoOCzucia,

- dostosowanie ubioru, makijazu, fryzury, ozdob itp.
do miejsca pracy i okreslonej sytuacji zawodowej,

- nawigzanie i ksztattowanie wtasciwych kontaktow

z przetozonymi i wspotpracownikami oraz stosowanie

wtasciwych form grzecznosciowych,

ksztattowanie prawidtowych kontaktow z klientami

i osobami wspotpracujgcymi z przedsiebiorstwem

handlowym,

- dokonywanie samooceny w celu korygowania takich cech
charakteru, ktore utrudniajg ksztattowanie prawidtowych
stosunkow interpersonalnych (ztos¢, agresja),



¢ muszka/krawat czarna spodnica

* biata koszula
z dtugim rekawem

biata, elegancka
bluzka lub koszula

* kamizelka zapaska kelnerska

¢ zapaska kelnerska rajstopy
* czarne skarpety czarne buty
z zastonietymi

* czarne potbut XS .
P ) noskami i pietami



Jak wyglgda codzienna praca kelnera?
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Praca kelnera to najczesciej praca zmianowa.
Dzien pracy zaczyna sie o godzinie 10-11 i trwa do ,,ostatniego
goscia”.

Do zadan kelnera zaliczajq sie prace zwigzane
z przygotowaniem lokalu na przyjecie gosci —
ustawianie stolikow czy dekoracja sali.

W momencie otwarcia restauvracji kazdemu

z kelneréw przydzielone sq zwykle tzw. rewiry, czyli stoliki, ktorymi
bedzie sie zajmowat przez caty dzien pracy.
Zadaniem kelnera jest przywitanie gosci i podanie karty menu,

doradzenie w wyborze dan, podanie zaméwionych potraw i
napojoéw oraz sprzqgtniecie stolika po gosciach.

Kelner prowadzi dokumentacje sprzedazy i rozliczenia kelnerskie.



- unikanie konfliktow poprzez zapobieganie im, a w sytuacji

ich powstania - rozwigzywanie ich,

- stosowanie zasady dobrego zachowania w: miejscu pracy,
restauracji, hotelu, podrozy, a takze podczas uroczystosci
stuzbowych i towarzyskich, podejmowania delegacji, odbywania
podrozy stuzbowych,

- komunikowanie sie zgodnie z zasadami kultury jezyka,

- utozsamianie sie z zaktadem pracy i ksztattowanie pozytywnych

O nim opinii poprzez rozumienie celow zaktadu i wigzanie ich

z celami wiasnymi,
- ksztattowanie estetyki wtasnego stanowiska pracy,

- odrdznianie grupy formalnej od grup nieformalnych w zaktadzie

pracy,
- wypetnianie obowigzkdw pracowniczych,

- radzenie sobie ze stresem w sytuacji utraty pracy.



Podstawowe zasady etyczne to:

. sumiennosc

. pracowitosc

. Obowigzkowosc¢

. odpowiedzialnosc¢
. Punktualnos¢

6. sprawiedliwosc
7.bezinteresownosc
8.obiektywizm

9. uczciwosc
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PODSTAWOWE ZADANIA ETYKI ZAWODOWEI:

e regulowanie stosunkow wewnatrz grupy zawodowej, np.
solidarnos¢ zawodowa, wzajemna pomoc, zyczliwe
przekazywanie wiadomosci i umiejetnosci wspotpracownikom
zwtaszcza mtodszym uczgcym sie zawodu,

e okreslenie stosunku przedstawicieli zawodu do przedmiotu
pracy, zwfaszcza, jesli stanowi go bezposrednio jednostka
ludzka, tzn. jesli zadaniem jest ochrona i realizacja dobr danego
cztowieka (zdrowie, zycie, uroda, majatek, poszanowanie
godnosci),

e zabezpieczenie przedstawicieli poszczegdlnych zawodow lub
specjalnosci przed szczegdlnie zagrazajgcymi im
niebezpieczenstwami moralnymi i pokusami, przed mozliwoscia
swoistych naduzy¢ moralnych wigzgcych sie z charakterem
wykonywanej pracy,

e podnoszenie prestizu grupy zawodowej w opinii spoteczenstwa.



Dziekuje za uwage




