1. Co to jest zarządzanie?
Jest to zbiór działań i decyzji związanych z ludźmi, ukierunkowanych na osiąganie celów organizacji i zaspokajanie potrzeb (rozwoju) pracowników.
2. Co rozumiemy przez pojęcie Zarządzania Zasobami Ludzkimi?
· w ujęciu sprawnościowym- dążenie przedsiębiorstwa do uzyskania określonej pozycji rynkowej, pozycji w branży, osiągnięcia zaplanowanej wielkości produkcji, sprzedaży, zysku oraz podjęcie wysiłku organizacyjnego i wsparcie finansowe dla pracowników na rzecz rozwoju i wzbogacenia ich kwalifikacji
· w ujęciu humanistycznym- podmiotowe podejście do ludzi w organizacji, stworzenie odpowiednich warunków do rozwoju zawodowego i osobowego, budowanie odpowiedniej atmosfery i właściwego klimatu

3. Jakie są cele Zarządzania Zasobami Ludzkimi?
· umożliwienie przedsiębiorstwu osiągania sukcesu dzięki zatrudnionym ludziom
· uzyskanie przez przedsiębiorstwo określonej pozycji na rynku w branży, odpowiedniej wielkości produkcji oraz odpowiedniego zysku
· uzyskanie przez pracownika nowych umiejętności, określonej wydajności pracy oraz sprawności umysłowej
· zapewnienie usług wspierających cele przedsiębiorstwa i stanowiących element procesu zarządzania organizacją
· pozyskanie i zatrzymanie w przedsiębiorstwie wykwalifikowanych, zaangażowanych i dobrze umotywowanych pracowników,
· podnoszenie i rozwijanie wrodzonych możliwości ludzi ich wkładu potencjału i zdolności do znalezienia zatrudnienia dzięki zapewnieniu szkoleń i ciągłych szans rozwoju
· stworzenie klimatu umożliwiającego utrzymywanie produktywnych i harmonijnych relacji między kadrą kierowniczą a pracownikami, które sprzyjają rozwojowi poczucia wzajemnego zaufania
· stwarzanie warunków sprzyjających pracy zespołowej i elastyczności
· zagwarantowanie właściwej oceny i odpowiedniego nagradzania pracowników i menadżerów za wkład i efekty ich pracy
· uwzględnienie różnic w potrzebach poszczególnych osób i grup pracowników w stylu pracy i ich aspiracjach
· Zapewnienie wszystkim pracownikom równych szans
· Przyjęcie elastycznych zasad zarządzania pracownikami, opierająca się na trosce o ludzi, sprawiedliwości i przejrzystości
· Utrzymanie i poprawa fizycznej i psychicznej kondycji pracowników
4. Style zarządzania
· tradycyjny lub partrenalistyczny
· zawodowy
· menagersko-strategiczny
· strategiczny
5. Co to jest funkcja personalna?
Funkcja personalna jest to jedna z funkcji przedsiębiorstwa. Obejmuje ogół zagadnień koncentrujących się wokół ludzi zatrudnionych w przedsiębiorstwie, np. zatrudnianie, gospodarowanie nimi, pomoc w rozwoju zawodowym. Funkcja personalna może być rozpatrywana zarówno pod kątem analizy teoretycznej (filozofia, szkoły, modele), ale również analizy praktycznej (procesy, procedury, wykonanie, zachowania). Zarówno czynności o charakterze regulacyjnym i wykonawczym silnie oddziałują na siebie powodując wzajemne przenikanie. Funkcja personalna jest nieodzownie powiązana z zespołami pracowniczymi. Jej ewolucja związana jest z ciągłymi zmianami rzeczywistości oraz rozwoju nauki (o organizacji i zarządzaniu, człowieku). Czynniki takie jak struktura firmy, jej strategia, kultura organizacyjna, otoczenie zewnętrzne i wewnętrzne wpływają na kształt funkcji personalnej w każdym przedsiębiorstwie
6. Elementy składające się na funkcję personalną
· liczba pracowników,
· zatrudnienie pod względem demograficznym, kierunek i poziom wykształcenia,
· doświadczenia zawodowe i życiowe
·  cechy psychologiczne i postawy,
· potrzeby dążenia i oczekiwania pracowników,
· pochodzenie spoleczne, regionalne (kultura)
·  ranga zawodów dominujących w firmie.
7. Pojęcia pod którymi może pojawić się problematyka personalna
Funkcja personalna ściśle oddziałuje z tradycyjnymi funkcjami zarządzania (Czeczerski M. 2013, s. 107):

· planowanie związane z zatrudnianiem pracowników
· organizowanie kadr, koordynowanie pracy zespołowej pracowników
· motywowanie pracowników
· kontrolowanie.
8. Czynniki wewnętrzne i zewnętrzne ZZL
· wewnętrzne:
· strategia firmy
· struktura organizacyjna
1. pracownicy półetatowi
2. pracownicy zatrudnieniu na umowy krótkoterminowe
3. pracownicy na niepełny etat
· kultura organizacyjna- na jej kształtowanie się mają wpły czynniki
1. wewnętrzne- produkty i usłygi (strategie, plany, przepływ dokumentacji)
2. zewnętrzne (trendy ekonomiczne, rynkowe, społeczne, polityka rządu, ingerowanie w sprawy firmy
9. Co to jest planowanie
· Planowanie - jest to proces, który polega na świadomym ustaleniu kierunków działania a także podejmowaniu decyzji, które są oparte na celach faktach i przemyślanych ocenach. Obejmuje ono definiowanie celów organizacji, określenie strategii ich osiągania oraz opracowanie hierarchii planów, które mogą posłużyć do koordynacji działań 
· Planowanie zasobów ludzkich – określenie potrzeb i wymagań organizacji w sferze zasobów ludzkich pod względem ilościowym i jakościowym oraz tworzenie planów umożliwiających zaspokojenie tych potrzeb. 
· Planowanie potrzeb kadrowych – określenie zapotrzebowania pracowników; zapotrzebowanie to określa się na poziomie wewnętrznych jednostek organizacyjnych, np. działów jak też organizacja jako całości. 

10. Rodzaje planów ze względu na zakres czasowy
· Strategiczne – mają największy zasięg, najdłuższy okres.
· Taktyczne – mają mniejszy zasięg i są konkretyzacją strategii.
· Operacyjne – mają najmniejszy zasięg, konkretne zadanie do wykonania, dotyczą roku, kwartału.
11. Co powinno być efektem końcowym procesu planowania
· Plan zatrudnienia – liczba, kwalifikacje, źródła rekrutacji, metody, dobory, zwolnienia, liczby niezbędnej do uzupełniania niedoborów, kontakty ze szkołami, metody przyciągania kandydatów.
· Plan doskonalenia kadr – kto, jakie szkolenie, forma, metody, techniki, czas trwania, wybór odpowiednich firm, koszty szkoleń, przewidywane korzyści.
· Plan rozwoju pracowników – wskazanie poszczególnych etapów kariery uwzględnianie wymagań, kryteria oceny, awansu itp.
· Plan następstw – określenie zastępstw na stanowisku w razie odejścia, zwolnienia, przesunięcia lub czasowej nieobecności pracownika.
· Plan działań motywacyjnych – obejmuje składniki materialne, racjonalne, elastyczne, spójne, kompletne i celowe, obejmować odpowiednio długi okres, z odpowiednią szczegółowością.
· Wynikiem końcowym całej procedury planowania powinny być konkretne plany, a mianowicie: - plan zatrudnienia – liczba, kwalifikacje, źródła rekrutacji, metody doboru, zwolnienia, liczby niezbędnej do uzupełnienia niedoborów, kontakty ze szkołami, metody przyciągania kandydatów.

12. Określenie pracowników na podstawie normy i wydajności pracy













13. Techniki prognozowania potrzeb kadrowych
· ocena menadżerstwa – istnieją 2 sposoby wykorzystania wiedzy i umiejętności kierowników do określenia potrzeb kadrowych „z dołu do góry” (na niższym szczeblu) oraz z góry do dołu (kierownictwo wyższego szczebla)
· analiza ruchliwości pracowniczej – wykazuje ile pracowników odchodzi, jak zmienia się struktura zatrudnienia, wskaźniki są korzystne dla firm o stabilnej strukturze
· prognozowanie na bazie zerowej – coroczna ocena i korekta aktualnego zatrudnienia, zaletą tej techniki jest systematyczna aktualizacja opisów stanowisk pracy
· prognozowanie scenariuszowe – technika analizy i oceny zachodzących w otoczeniu zmian, ocena ta umożliwia określenie przyszłych warunków w jakich organizacja prawdopodobnie będzie musiała działać
· symulacja komputerowa – eksperyment jest oparty na modelowym przykładzie sytuacji rzeczywistej i obserwacji konsekwencji podejmowanych decyzji kadrowych. Daje to prawną możliwość oceny decyzji kadrowych i uniknięcia błędnych decyzji bez eksperymentowania na organizacji; metody te dają jednak często uproszczony obraz, co może powodować wybór niewłaściwej decyzji kadrowej
· analizy statystyczne – ich istotą jest analiza zależności korelacyjnej i prognoza stanu pożądanego na podstawie danych, które w przeszłości miały wpływ na wielkość zatrudnienia (sprzedaż, zysk, wydajność) 


Jednostkowa norma czasu:
 (𝒁𝒏= 𝑷𝒏 × 𝑵𝒑)/(𝑾𝒘𝒏 × 𝑻𝒆) 
𝒁𝒏−𝑙𝑖𝑐𝑧𝑏𝑎 𝑝𝑟𝑎𝑐𝑜𝑤𝑛𝑖𝑘ó𝑤 𝑛𝑖𝑒𝑧𝑏ę𝑑𝑛𝑦𝑐ℎ 𝑑𝑜 𝑟𝑒𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑐𝑗𝑖 𝑧𝑎𝑑𝑎ń 𝑜𝑘𝑟𝑒ś𝑙𝑜𝑛𝑦𝑐ℎ 𝑤 𝑝𝑙𝑎𝑛𝑖𝑒 𝑝𝑟𝑧𝑦 𝑝𝑟𝑎𝑐𝑎𝑐ℎ 𝑛𝑜𝑟𝑚𝑜𝑤𝑎𝑛𝑦𝑐ℎ 
𝑷𝒏−𝑝𝑙𝑎𝑛𝑜𝑤𝑎𝑛𝑖𝑒 𝑤𝑖𝑒𝑙𝑘𝑜ś𝑐𝑖 𝑝𝑟𝑜𝑑𝑢𝑘𝑐𝑗𝑖 𝑤 𝑛𝑎𝑡𝑢𝑟𝑎𝑙𝑛𝑦𝑐ℎ 𝑗𝑒𝑑𝑛𝑜𝑠𝑡𝑘𝑎𝑐ℎ 𝑚𝑖𝑎𝑟𝑦 
𝑵𝒑−𝑛𝑜𝑟𝑚𝑎 𝑝𝑟𝑎𝑐𝑜𝑐ℎł𝑜𝑛𝑛𝑜ś𝑐𝑖 𝑐𝑧𝑎𝑠𝑢 𝑑𝑙𝑎 𝑘𝑎ż𝑑𝑒𝑔𝑜 𝑟𝑜𝑑𝑧𝑎𝑗𝑢 𝑝𝑟𝑜𝑑𝑢𝑘𝑐𝑗𝑖 𝑖 𝑢𝑠ł𝑢𝑔𝑖 𝑛𝑎 𝑗𝑒𝑑𝑛𝑜𝑠𝑡𝑘ę 
𝑾𝒘𝒏−𝑝𝑙𝑎𝑛𝑜𝑤𝑎𝑛𝑦 𝑤𝑠𝑘𝑎ź𝑛𝑖𝑘 𝑤𝑦𝑘𝑜𝑛𝑎𝑛𝑖𝑎 𝑛𝑜𝑟𝑚 𝑢𝑠𝑡𝑎𝑙𝑜𝑛𝑦𝑐ℎ 𝑤 𝑜𝑝𝑎𝑟𝑐𝑖𝑢 𝑜 𝑑𝑎𝑛𝑒 𝑧 𝑝𝑜𝑝𝑟𝑧𝑒𝑛𝑖𝑐ℎ 𝑜𝑘𝑟𝑒𝑠ó𝑤 
𝑻𝒆−𝑝𝑙𝑎𝑛𝑜𝑤𝑎𝑛𝑦 𝑐𝑧𝑎𝑠 𝑒𝑓𝑒𝑘𝑡𝑦𝑤𝑛𝑦 𝑝𝑟𝑎𝑐𝑦 𝑗𝑒𝑑𝑛𝑒𝑔𝑜 𝑟𝑜𝑏𝑜𝑡𝑛𝑖𝑘𝑎
Prace nienormowane:
 𝒁𝒏= (𝑺× 𝑵𝒐 × 𝑾𝒛/𝑾𝒘𝒏)
 𝒁−𝑝𝑙𝑎𝑛𝑜𝑤𝑎𝑛𝑖𝑒 𝑧𝑎𝑡𝑟𝑢𝑑𝑛𝑖𝑒𝑛𝑖𝑎 
𝑺−𝑙𝑖𝑐𝑧𝑏𝑎 𝑠𝑡𝑎𝑛𝑜𝑤𝑖𝑠𝑘 𝑝𝑟𝑎𝑐𝑦 
𝑵𝒐−𝑛𝑜𝑟𝑚𝑎 𝑜𝑏𝑠ł𝑢𝑔𝑖 
𝑾𝒛−𝑤𝑠𝑝ół𝑐𝑧𝑦𝑛𝑛𝑖𝑘 𝑧𝑚𝑖𝑒𝑛𝑛𝑜ś𝑐𝑖 
𝑾𝒘𝒏−𝑤𝑠𝑝ół𝑐𝑧𝑦𝑛𝑛𝑖𝑘 𝑤𝑦𝑘𝑜𝑟𝑧𝑦𝑠𝑡𝑎𝑛𝑖𝑎 𝑛𝑜𝑚𝑖𝑛𝑎𝑙𝑛𝑒𝑔𝑜 𝑐𝑧𝑎𝑠𝑢 𝑝𝑟𝑎𝑐𝑦


