Motywowanie-  Jest to proces regulujący zachowanie pracowników, które powinny wpływać na osiągnięcie celów organizacji przy jednoczesnym zaspokojeniu potrzeb osób zatrudnionych.
Rodzeje motywowania:

a) Materialne (system wynagrodzeń – gotówkowy lub bezgotówkowy)

b) Niematerialne

Wynagrodzenie:  Jest to całkowity dochód pracowników wynikający z podjęcia i wykonywania określonej pracy. Obejmuje zbiór składników płacowych (gotówkowych) i pozapłacowych ( dochód nie będący gotówką). Powinno odpowiadać  rodzajowi, ilości i jakości wykonanej pracy przez zatrudnionego.
Zadania systemu wynagradzania:

1. płaca powinna być atrakcyjna,

2. wielkość, forma oraz możliwości zwiększenia powinny być zgodne z oczekiwaniami pracowników,

3. wysokość płacy powinna być związana najściślej z wykonywaną pracą i efektami na które pracownik ma wpływ,

4. należy jasno określić zasady otrzymywania stawek płac,

5. należy stworzyć system, który by dawał realne szanse wzrostu płac, uzależnione od pracy pracownika (wydajność, efekty)

6. poziom, składniki i forma płac powinny być zróżnicowane w obrębie jednej firmy w zależności od wykonywanej pracy, zajmowanego stanowiska, miejsca w strukturze organizacyjnej, osiąganych wyników,

7. płaca powinna być zgodna z prawem i kulturą organizacyjną.

Funkcje wynagrodzeń:

1. Motywacyjna

2. Dochodowa

3. Społeczna 

4. Kosztowa 

5. Rynkowa

Formy wynagradzania ze względu na nakłady pracy:

1. czasowa

2. czasowo-premiowa

3. akordowa

4. czasowo-akordowa

5. prowizyjna 

6. zespołowa

7. forma kafeteryjna - polega na dowolnym, indywidualnym wyborze odpowiednich elementów wynagrodzenia niepieniężnego przez samego pracownika.

Kategoria płacowa

Płaca minimalna- jest to płaca jaką pracodawca jest zobowiązany wypłacić pracownikowi w przypadku, gdy zatrudnia w pełnym wymiarze pracy. Ustalają, Trójstronna Komisja:

- przedstawiciele rządu: minister gospodarki, pracy i polityki społecznej

-przedstawiciele pracodawców, Konfederacja Pracodawców Polskich i Prywatnych

-przedstawiciele pracowników, związki zawodowe

-minimalna pensja – 1386zł do końca 2011 r., 1500 od stycznia 2012, osoby dopiero zatrudnione

Płaca średnia (przeciętna)- ustalana jest przez GUS – 3440 zł

-lider płacowy- gdy wyższa jest od średniej

-pozycja złotego środka- gdy z średniej w kraju

-ogon płacowy- niższa od średniej

Płaca godziwa- wynagrodzenie, które zapewni pracownikowi i ich rodzinom godziwy poziom życia uznanego w danym kraju standardu minimalnego (68% wynagrodzenia średniego)

Dobór pracowników: To zespół działań mających na celu pozyskiwanie odpowiednich ludzi do organizacji i doprowadzenie do właściwej obsady wakujących z stanowisk pracy, aby zapewnić ciągłe i sprawne funkcjonowanie organizacji.
Obsadzenie poszczególnych stanowisk ma na celu:

-zagwarantowanie sprawności i efektywności wykonywanych zadań przypisanych do stanowiska

-dostosowanie zadań stanowiska do możliwości i aspiracji pracowników.

Zbyt dobry pracownik:

szybki spadek motywacji

zniechęcenie

odejście od firmy

sabotaż zadań i obowiązków

zatrzymywanie takich jest możliwe tylko poprzez wysoką pracę

Zbyt słaby pracownik:

straty dla firmy

absencja

niska jakość produktów

zbyt duże koszty dokształcania 

Rodzaje pozyskiwania pracowników (metody):

Dobory zamkniętego:

osoby bierne

nie znają zasad i kryteriów doboru

dobór losowy

dobór przez uzgodnienia

stopniowy awans

Doboru otwartego:

Kryteria jawne

Znane otoczenie

Kandydat jest podmiotem aktywnym (konkurs)

Formy rekrutacji (Wszelkie możliwe sposoby i metody informowania otoczenia o potrzebie zatrudnienia na wakujące stanowiska, dotarcie do kandydatów.):

-usługi rejonowych urzędów pracy

-firmy pośredniczące, agencje doradztwa kadrowego

-targi pracy

-ogłoszenia w mediach, prasa, internet

-prezentacje na uczelniach

-nieformalne kontakty osobiste

-dni otwarte

-staże, praktyki studenckie

-tablice ogłoszeń

Źródła rekrutacji (To przede wszystkim rynki pracy, na których firma wyznacza swoje docelowe segmenty, miejsca pozyskiwania grup zawodowych, społecznych.)

-własna kadra

-systemy awansowe własnych pracowników

-ośrodki akademickie, absolwencki wyższych szkół

-specjaliści w innych firmach

-aplikanci z ulicy

-bezrobotni

-znajomi, polecani pracownicy

-skomputeryzowana baza danych

Niezbędne elementy ogłoszenia:

Nazwa stanowiska pracy

Nazwa pracodawcy

Miejsce pracy

Wynagrodzenie i inne dodatki

Wymagania

Korzyści dla potencjalnego pracownika

Sposób składania ofert

Termin nadsyłania aplikacji

Strategie selekcyjne:

PLAY-OFF  - po każdym etapie selekcyjnym (rozmowa, test) jest eliminowana pewna grupa, która wypadła gorzej.

KOMPENSACYJNA-  decyzje podejmuje się w stosunku do całej grupy kandydatów po przejściu wszystkich szczebli selekcyjnych.

MIESZANA – do pewnego etapu metod kompensacyjnych a potem play-off.

Narzędzia selekcji:

1. Analiza dokumentacji

2. Wstępna rozmowa kwalifikacyjna

3. Analiza referencji

4. Testy psychologiczne

5. Próbki pracy

6. Analiza biodanych

7. Badania lekarskie

8. Wywiad pogłębiony

9. Decyzja o zatrudnieniu

Etapy wprowadzenia do pracy:

1. Adaptacyjny (Funkcja adaptacyjna oznacza możliwie najwcześniejsze wykorzystanie potencjału pracownika tj. już od pierwszego dnia obecności na danym stanowisku.)

2. Motywacyjny (Charakter motywacyjny wprowadzenia do pracy polega na szybkim, sumiennym zapoznaniu pracownika ze środowiskiempracy – co wpływa na pozytywne postrzeganie nowego miejsca pracy i zaangażowanie pracownika.)

3. Społeczny (Społeczny charakter wprowadzenia wynika z tego, że pracownik musi się zapoznać ze współpracownikami, poznać elementy kultury organizacyjnej firmy i obowiązujące zasady współżycia. Oznacza to po prostu, że nowy pracownik powinien być wprowadzony do społeczności organizacyjnej również w sposób nieformalny.)

Wady i zalety rekrutacji wewnętrznej:

Zalety:

Pobudzające działanie na pracowników, naprawia ich morale

Wiedza o pracowniku

Skrócenie czasu na adaptację

Niskie koszty

Zmniejszenie płynności i kadr

Lojalność wobec firmy

Wady:

Trudno o nowe pomysły

Kłopoty w realizacji nowych idei z racji panujących nawyków i powiązań personalnych

Zakłócenie ładu stosunków międzyludzkich

Powstanie luk kadrowych

Brak autorytetu nowego szefa

Wady i zalety rekrutacji zewnętrznej

Zalety:

Szerokie pole wyboru

Nowe kwalifikacje

Pracownicy w dużym formacie „świeża krew”

Brak uwikłań w stosunki nieformalne o ujemnym znaczeniu

Wady:

Trudność rozpoznania kwalifikacji kandydatów, większe ryzyko błędu 

Znaczne koszty

Strata czasu na „adaptację”

Możliwość konfliktu z pracownikami zewnętrznymi

Blokowanie awansu pracowników wewnętrznych
Proces oceniania:


Jest to każda procedura, zmierzająca do zebrania, sprawdzenia, porównania, przekazania, aktualizacji i wykorzystania informacji uzyskanych od pracowników i o pracownikach w celu określenia efektów ich pracy oraz potencjalnych możliwości przydatnych w organizacji.

Cele systemów oceniania:

1. Dostarczanie informacji pozwalających podjąć decyzje o zatrudnieniu pracownika,

2. Dostarczenie informacji o ilości i jakości pracy wykonywanej przez pracownika,

 Zróżnicowanie systemu wynagrodzeń

Opracowanie systemu motywowania

3. Racjonalność decyzji osobowych w oparciu o ustalone kryteria (mocne i słabe strony),

4. Identyfikowanie obecnych i przyszłych potencjałów pracowniczych oraz rozpoznanie potrzeb szkolenia,

5. Umożliwienie oceny sprawności instrumentów zarządzania kadrami:

Procedur doboru kandydatów

 

Przydziału na inne stanowiska


 
Przedsięwzięć doskonalenia organizacji pracy

6. Popieranie indywidualnego rozwoju pracownika oraz tworzenie atmosfery i warunków do kierowania własną karierą

7. Doskonalenie komunikacji pomiędzy kierownictwem a podwładnymi

8. Informowanie o osiągnięciach i postępach pracowników

Podmioty oceniania:

1. Podwładni – pracownicy, których oceniają ich przełożeni

2. Przełożeni – oceniani przez podwładnych, przeprowadzenie badań ankietowych.

3. Klienci wewnętrzni – osoby wewnątrz organizacji, które otrzymują część pracy wykonanej przez kogoś innego a następnie wzbogacają ten produkt o własny wkład by z kolei przekazać wyrób komuś następnemu

4. Klienci będący odbiorcami – ustalenie odbiorców, określenie stopnia zadowolenia klientów, zwolnienie lub nie z produktów wytworzonych przez firmę

5. Pracownicy – ocena wykonanej przez siebie pracy w określonym czasie i w oparciu o kwestionariusz oceny, ocenia co zrobił, co mu się nie udało i dlaczego

Rodzaje kryteriów oceniania:

1. Kwalifikacyjne: polegają na  mierzeniu nabytej w trakcie nauki i pracy wiedzy, umiejętności oraz doświadczeń.

2. Efektywnościowe: mierzą wyniki pracy osiągane przez indywidualnego pracownika, zespół pracowniczy lub całą organizację.

3. Behawioralne (zachowań): mierzą zachowania pracowników lub grup pracowniczych.

4. Osobowościowe (psychologiczne): mierzą względnie stałe cechy psychiki pracownika, które są istotne z punktu widzenia wymogów stanowiska pracy.

Terminy planowania ocen pracowniczych:

Tradycyjne terminy oceniania:

· Przy przyjmowaniu do pracy

· W okresie zatrudnienia w organizacji

· Przy podjęciu decyzji o odejściu pracowników

Ocenianie według terminów zatrudnienia:

· Podczas okresu próbnego zatrudnienia

· Ocenienie w okresie zatrudnienia na stałe

· Ocena specjalna

· Ocena przy zmianie statusu pracownika

· Ocena pracownika odchodzącego

Techniki oceniania:

· Assesment center (porównawcza ocena małej grupy (6-12 osób))

· Listy kontrolne - z określonej liczby opisów zachowań, pracownik wybiera tą, która najlepiej mu odpowiada

· Model 360 stopni - ocena wydajności, przez tych wszystkich, z którymi dany pracownik wchodzi w kontakt wewnątrz i zewnątrz firmy.

· Ocena opisowa

· Porfolio personalne

· Ranking - szereg od najlepszego do najgorszego według: wydajności, jakości, niezawodności, dyspozycyjności

· Skale kwalifikacyjne

· Technika porównania ze standardami - porównanie wyników pracowników z ustalonymi wcześniej standardami: ilości pracy, jakości pracy, czasu pracy, oszczędności narzędzi i materiałów,

· Technika porównania parami  -  każdego z każdym wg wcześniej przyjętego kryterium.

· Technika wymuszonego rozkładu

· Technika wydarzeń krytycznych

· Zarządzanie przez cele

Rozwój pracowników:


Są to działania mające na celu przygotowanie do pracy i zajmowania stanowisk o większej odpowiedzialności.

Kariera zawodowa:


Określa ciąg, sekwencję obejmowanych stanowisk przez pracownika, wykonywanych prac, pełnionych funkcji.

Plan ścieżki zawodowej musi spełniać następujące warunki:

· Musi odpowiadać rozwojowi działalności firmy

· Musi być dostosowany do obecnej i przyszłej struktury zawodowej

· Musi uwzględniać takie elementy, jak ocena kształcenia, przesunięcie, awans, degradacje pracownika

· Planowane przesunięcia muszą być logicznie ze sobą powiązane

· Musi być elastyczny i reagować na zmiany w zawartości treści pracy

· W każdej chwili musi proponować przynajmniej dwie możliwości rozwoju.

Korzyści dla pracownika stworzenia planu rozwoju pracowników:

· Ukierunkowuje działania pracownika i konkretyzuje jego cele

· Ułatwia realizację dążeń i ambicji pracownika

· Przez stawianie konkretnych celów wzrasta motywacja pracownika do ich osiągnięcia

· Przez dążenie do wzrostu kwalifikacji pracownik sprawniej wykorzystuje swoją pracę, czerpie z niej więcej satysfakcji i wzrasta jego wartość na rynku pracy

Fazy kariery zawodowej związane z fazami życia:

· Wstępna faza kariery zawodowej

Wybór i nauka zawodowa



Wejście w życie zawodowe



Nabywanie doświadczeń zawodowych



Określanie orientacji wobec własnej kariery



Zakładanie rodziny, przyjście dzieci

· Środkowa faza kariery zawodowej



Szereg zmian, które wywierają wpływ na przebieg jego kariery



Świadomość postępującego wieku i malejącej zdolności



Dojrzewanie dzieci



Porównanie między swoimi marzeniami a poziomem spełnienia



Rewizja celów związanych z dalszą karierą zawodową



Próba rozpoczęcia nowej kariery

· Późna faza kariery zawodowej



Względna stabilizacja życiowa i zawodowa



Malejąca zdolność do pracy



Duże doświadczenie



Sytuacje życia osobistego, śmierć przyjaciół, przejmowanie nowych obowiązków



Kryzys, rezygnacja

Typy kareiery profesjonalnej:

· Kariera menadżerska

· Kariera specjalisty

· Kariera oparta na przedsiębiorczości

· Kariera oparta na autonomii

Metody doskonalenia kadr w oderwaniu od miejsca pracy:

· Wykład

· Rozmowa nauczająca

· Studia przypadków

· Gry planistyczne

· Odgrywanie ról

· Konferencje i seminaria

· Studia

Zalety szkolenia poza miejscem pracy:

· Korzystanie w trakcie szkoleń z usług wybitnych profesjonalistów spoza organizacji,

· Kontakt z ośrodkami nauki, który umożliwia transfer najnowszej wiedzy

· Brak ryzyka zakłóceń dla naturalnego rytmu pracy

· Realizację również innych celów poza szkoleniowymi

Wady szkolenia poza miejscem pracy:

· Fakt, iż praktyczne wykorzystywanie nowych treści następuje dopiero po zakończeniu szkolenia,

· Wysokie koszty,

· Utrudniona kompleksowa ocena efektywności szkolenia,

· Czasowe oderwanie pracowników od ich rutynowych zadań.

Zalety szkolenia w miejscu pracy:

· Powiązanie z praktyką

· Dają możliwość rozwiązywania na bieżąco problemów pojawiających się w codziennej pracy,

· Pozwalają na stosunkowo łatwą ocenę efektów szkolenia,

· Nakłady czasu i pieniędzy na szkolenie bardzo szybko zwracają się w postaci zwiększonej wydajności.

Wady szkolenia w miejscu pracy:

· Niewielki wzrost siły przetargowej pracownika na rynku pracy,

· Niebezpieczeństwo przekazywania niewłaściwych sposobów czy wzorców działania (złych nawyków pracy) nowemu pracownikowi

· Fakt, iż obecność bezpośrednich przełożonych może być dla uczestników szkolenia czynnikiem hamującym

Metody oceny efektywności doskonalenia kadrowego:

· Poziom reakcji -  bada się, jak uczestnicy zareagowali na szkolenie, jak przyjęli prezentowane treści, wadą metody może być tzw. „zaczarowanie”.

· Poziom uczenia się – diagnozuje się zdobyte kwalifikacje, bada się wiedzę, umiejętności i postawy po szkoleniu. Trudnością jest trafność zdiagnozowania na początku.

· Poziom zachowań – badania porównawcze zmian w zachowaniu uczestników szkolenia przed i po procesie dydaktycznym.

· Poziom efektów – porównanie zyskowe ze szkolenia z jego kosztami. Niewymierność efektów

