1. Zarządzanie – działanie polegające na spowodowaniu funkcjonowania rzeczy, organizacji lub zgodnie z wytycznymi.
2. Zarządzanie zasobami ludzkimi - oznacza ono strategiczne, koherentne i kompleksowe podejście do zarządzania ludźmi, którzy stanowią najcenniejszy zasób (kapitał) organizacji.
3. Wewnętrzne i zewnętrzne determinanty zarządzania zasobami ludzkimi:
· Zewnętrzne :
Najbliższe otoczenie, dlatego powiązane jest z gospodarką danego kraju oraz procesami rynkowymi, finansowymi i społecznymi zachodzącymi w globalnym świecie. 

· Wewnętrzne :



Wszystko co dzieje się wewnątrz organizacji.
4. Funkcja personalna-  Jedną z funkcji w każdej organizacji jest funkcja personalna, polegająca na efektywnym pozyskiwaniu i wykorzystaniu zasobów ludzkich.
Elementy funkcji personalnej 
· ustalenie zapotrzebowania na personel, 

· dobór pracowników (rekrutacja, selekcja, wdrożenie do pracy), 

· doskonalenie, szkolenie pracowników,

· ocenianie pracowników, 

· wynagradzanie, 

· przemieszczanie pracowników. 

Cele funkcji personalnej mają kluczowe znaczenie dla przetrwania i rozwoju przedsiębiorstwa. Z tego też wynika znaczenie zarządzania kadrami dla organizacji poprzez:

· pozyskiwania pracowników

· ich rozlokowanie

· doskonalenie

· motywowanie

· sprzyja ono rozwojowi ludzi, kreatywności, zaangażowaniu, integracji wokół celów firmy i sprzyja zwiększeniu efektywności

5. Planowanie  zasobów ludzkich- Określenie potrzeb i wymagań organizacji w sferze zasobów ludzkich pod względem ilościowym, jakościowym oraz tworzenie planów umożliwiających zaspokojenie tych potrzeb.

Obejmuje ono cztery podstawowe aspekty:

· Planowanie przyszłych potrzeb kadrowych organizacji, czyli jaka jest potrzebna ilość personelu oraz jakie umiejętności 

· Planowanie zapewnienia równowagi w przyszłym składzie osobowym - porównanie zapotrzebowania z sytuacją obecną 

· Planowanie rekrutacji lub zwolnień 

· Planowanie doskonalenia pracowników 

6. Rodzaje planów
· strategiczne (mają największy zasięg, czas)  
Jest to ogólny plan zawierający decyzje dotyczące alokacji zasobów, priorytetów i działań niezbędnych do osiągnięcia celów strategicznych. Plany te są ustalane przez zarząd i najwyższe kierownictwo, na ogół mają dłuższy horyzont czasowy i odnoszą się do kwestii zasięgu, dystrybucji zasobów i przewagi konkurencyjnej. 
· taktyczne (mają najmniejszy zasięg, są konkretyzacją strategii) 

nastawione są na osiągnięcie celów taktycznych i opracowanie dla realizacji określonych części planu strategicznego. Plany te na ogół angażują wyższy i średni szczebel zarządzania, mają horyzont czasowy nieco krótszy niż plany strategiczne i koncentrują się na konkretnych sprawach. Plany taktyczne zajmują się więc bardziej realizacją zadań niż ich stawianiem. 

· operacyjne (mają najmniejszy zasięg, konkretne zadania do wykonania, dotyczą np. roku, kwartału)‏ 
koncentrują się na realizacji planów taktycznych dla osiągnięcia celów operacyjnych. Opracowuje go kadra średniego i niższego szczebla kierowniczego. Plany operacyjne koncentrują się na krótkim okresie i mają stosunkowo wąski zasięg. Każdy taki plan obejmuje dość wąski zestaw działań.

7. Uwarunkowania przy tworzeniu planów
Zewnętrzne: 
· badanie rynku pracy z uwzględnieniem potrzeb kadrowych w firmie (czy pracownicy są dostępni, badanie podaży, trendów na rynku krajowym i lokalnym, a firmy międzynarodowe na rynku innych krajów)‏ 

· badanie konkurentów i ich polityki kadrowej, analiza szans i zagrożeń stad wynikających 

· analiza uwarunkowań prawnych i badanie ich wpływu na realizacje planów zatrudnienia.
Wewnętrzne:

· nawiązanie do celów, strategii i misji firmy 

· analiza aktualnego stanu jakości potencjału kadrowego (zestawienie słabych i mocnych stron kadry aktualnie zatrudnionej)‏ 

· analiza ilości odchodzących na emerytury, renty, przewidzianych do zwolnienia lub przeniesienia, odchodzących z innych przyczyn 

· analiza wiekowa i analiza nieobecności.
8. Techniki prognozowania potrzeb kadrowych
8.1. Analiza ruchliwości pracowniczej- wykazuje ilu pracowników odchodzi, jak zmienia się struktura zatrudnienia. Wskaźniki są korzystne dla firm o stabilnej strukturze
8.2. Prognozowanie na bazie zerowej- coroczna ocena i korekta aktualnego zatrudnienia. Zaletą tej techniki jest: system aktualizacji opisów stanowisk pracy ocena ich funkcjonalności. Metoda ta wymaga od pracowników służb personalnych umiejętności posługiwania się opisami stanowisk, ich wypełniania i aktualizacji w zależności od zmian.

8.3. Analizy statystyczne- analiza zależności korelacyjnej i prognozy stanu pożądanego na podstawie danych, które w przeszłości miały wpływ na wielkość zatrudnienia (sprzedaż, zysk, wydajność).

8.4. Prognozowanie scenariuszowe- analiza i ocena zachodzących  w otoczeniu zmian. Ocena ta umożliwia określenie przyszłych warunków, w jakich organizacja prawdopodobnie będzie musiała działać.

8.5. Symulacja komputerowa- przekład modelowy sytuacji rzeczywistej i  obserwacja konsekwencji podejmowanych decyzji kadrowych. Daje możliwość oceny decyzji kadrowych i uniknięcia błędów decyzji bez eksperymentowania na organizacji. Metody te dają często uproszczony obraz- może powodować wybór niewłaściwej decyzji kadrowej.
9. Wynik końcowy
Wynikiem końcowym procedury planowania powinny być konkretne plany:
· Plan zatrudnienia- liczba, klasyfikacja, źródła rekrutacji, metody doboru, zwolnienia, liczby niezbędne do uzupełnienia niedoborów, metody przyciągania kandydatów

· Plan doskonalenia kadr- kto i jakie szkolenia wykonuje, forma szkoleń, metody techniki, czas trwania, wybór odpowiednich firm, koszty szkoleń, przewidywane korzyści

· Plan rozwoju pracownika- wskazanie poszczególnych etapów kariery z uwzględnieniem wymagań, kryteria oceny i awansu

· Plan następstw- określenie zastępstw na stanowisko w razie odejścia, zwolnienia lub czasowego niedoboru pracowników

· Plan działań motywacyjnych- składniki materialne, racjonalne, spójne, celowe, obejmujące odpowiednio długi okres z odpowiednia  szczegółowością 
10. Stanowisko pracy- Najmniejsza cząstka struktury organizacyjnej, wymagająca zaprojektowania, czyli przypisania zakresu uprawnień i odpowiedzialności dla osoby ją zajmującej.

