1. Co to jest zarządzanie?
Zarządzanie to ogólny zakres działań, procesów, decyzji, których zastosowanie w odniesieniu do zasobów, osób, kapitału lub organizacji ma zapewnić warunki do efektywnego ich funkcjonowania prowadzącego do osiągnięcia podstawowych celów.
Zarządzanie kardami to planowanie potrzeb kadrowych, dobór pracowników, doskonalenie i rozwój, ocena  i motywowanie do pracy.
2. Co rozumiemy przez ZZL w ujęciu sprawnościowym i humanistycznym?
WYMIAR SPRAWNOŚCIOWY - dążenie przedsiębiorstwa do uzyskania określonej pozycji rynkowej i w branży, osiągnięcia zaplanowanej wielkości produkcji, sprzedaży, zysku oraz podjęcie wysiłku organizacyjnego i wsparcie finansowe dla pracowników na rzecz rozwoju i wzbogacania ich kwalifikacji.
WYMIAR HUMANISTYCZNY - podmiotowe podejście do ludzi w organizacji, stworzenie odpowiednich warunków do rozwoju zawodowego i osobowego, budowanie odpowiedniej atmosfery i właściwego klimatu. 
3. Jakie style zarządzania wyróżniamy?
- tradycyjny lub partnernalistyczny		
- zawodowy	
- menadżersko-strtegiczny	
- strategiczny
4. Pod jakimi pojęciami może występować polityka personalna?
polityka personalna = polityka kadrowa= zarządzanie kadrami = zarządzanie zasobami ludzkimi
5. Cele zarządzania zasobami ludzkimi.
Celem ZZL jest umożliwienie przedsiębiorstwu osiągania sukcesu dzięki zatrudnionym ludziom.
cele szczegółowe:
1) Zapewnienie usług wspierających cele przedsiębiorstwa i stanowiących element procesu zarządzania organizacją.	
2) Pozyskanie i zatrzymanie w przedsiębiorstwie wykwalifikowanych, zaangażowanych i dobrze umotywowanych pracowników.	
3) Podnoszenie i rozwijanie wrodzonych możliwości ludzi i ich wkładu potencjału i zdolności do znalezienia zatrudnienia dzięki zapewnieniu szkoleń i ciągłych szans rozwoju.	
4) Stworzenie klimatu umożliwiającego utrzymywanie produktywnych i harmonijnych relacji między kadrą kierowniczą a pracownikami, które sprzyjają rozwojowi poczucia wzajemnego zaufania.	
5) Stworzenie warunków sprzyjających pracy zespołowej i elastyczności.
2) Jakie są cele Zarządzania Zasobami Ludzkimi?
a. umożliwienie przedsiębiorstwu osiągania sukcesu dzięki zatrudnionym ludziom
b. uzyskanie przez przedsiębiorstwo określonej pozycji na rynku w branży, odpowiedniej wielkości produkcji oraz odpowiedniego zysku
c. uzyskanie przez pracownika nowych umiejętności, określonej wydajności pracy oraz sprawności umysłowej
d. zapewnienie usług wspierających cele przedsiębiorstwa i stanowiących element procesu zarządzania organizacją
e. pozyskanie i zatrzymanie w przedsiębiorstwie wykwalifikowanych, zaangażowanych i dobrze umotywowanych pracowników,
f. podnoszenie i rozwijanie wrodzonych możliwości ludzi ich wkładu potencjału i zdolności do znalezienia zatrudnienia dzięki zapewnieniu szkoleń i ciągłych szans rozwoju
g. stworzenie klimatu umożliwiającego utrzymywanie produktywnych i harmonijnych relacji między kadrą kierowniczą a pracownikami, które sprzyjają rozwojowi poczucia wzajemnego zaufania
h. stwarzanie warunków sprzyjających pracy zespołowej i elastyczności
i. zagwarantowanie właściwej oceny i odpowiedniego nagradzania pracowników i menadżerów za wkład i efekty ich pracy
j. uwzględnienie różnic w potrzebach poszczególnych osób i grup pracowników w stylu pracy i ich aspiracjach
k. Zapewnienie wszystkim pracownikom równych szans
l. Przyjęcie elastycznych zasad zarządzania pracownikami, opierająca się na trosce o ludzi, sprawiedliwości i przejrzystości
m. Utrzymanie i poprawa fizycznej i psychicznej kondycji pracowników
6. Czym jest funkcja personalna?
FUNKCJA PERSONALNA jest to jedna z funkcji przedsiębiorstwa. Obejmuje ogół zagadnień koncentrujących się wokół ludzi zatrudnionych w przedsiębiorstwie np. zatrudnienie, gospodarowanie nimi, pomoc w rozwoju zawodowym. Jest ona połączona z zespołami pracowniczymi. (Jest to całokształt poczynań związanych z pracownikami, nakierunkowanych na osiągnięcie wyznaczonych celów organizacji, ale również zaspokajanie wszelkich potrzeb pracowników.)
7. Elementy funkcji personalnej.
Funkcja zarządzania ściśle oddziałuje z tradycyjnymi funkcjami zarządzania.
1) planowanie związane z zatrudnieniem pracowników;
2) organizowanie kadr, koordynowanie pracy zespołowej pracowników;
3 motywowanie pracowników;
4) kontrolowanie.
8. Co nazywamy planowaniem?
PLANOWANIE zasobów ludzkich - to określenie potrzeb i wymagań organizacji w sferze zasobów ludzkich pod względem ilościowym i jakościowym oraz tworzenie planów umożliwiających zaspokojenie tych potrzeb.
Planowanie pozwala: 	
- racjonalizować koszty pracy	
- lepiej wykorzystywać kapitał kadrowy	
- prowadzi do poprawy morale pracowników
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:
1. Planowanie przyszłych potrzeb kadrowych organizacji, czyli jaka jest potrzebna ilość personelu oraz jakie umiejętności 
1. Planowanie zapewnienia równowagi w przyszłym składzie osobowym - porównanie zapotrzebowania z sytuacją obecną 
1. Planowanie rekrutacji lub zwolnień 
1. Planowanie doskonalenia pracowników 
Planowanie można rozpatrywać w odniesieniu do: 
1. wszystkich pracowników i menedżerów
1. wybranych grup społecznych i zawodowych
poszczególnych osób
9. Rodzaje planowania ze względu na zakres czasowy.
Ze względu na zasięg i okres planistyczny wyróżnia się plany:
- STRATEGICZNE - mają największy zasięg, najdłuższy okres;	
- TAKTYCZNE - mają mniejszy zasięg i są konkretyzacja strategii;	
- OPERACYJNE - mają najmniejszy zasięg, konkretne zadanie do wykonania, dotyczą roku, kwartału.
10. Co powinno być efektem końcowym procesu planowania?
Wynikiem końcowym całej procedury planowania powinny być konkretne plany, a mianowicie:
- PLAN ZATRUDNIENIA - liczba, kwalifikacje, źródła rekrutacji, metody doboru, zwolnienia, liczny niezbędnej do uzupełnienia niedoborów, kontakty ze szkołami. metody przyciągania kandydatów.
- PLAN DOSKONALENIA KADR - kto, jakie szkolenie, forma, metody techniki, czas trwania, wybór odpowiednich firm, koszty szkoleń, przewidywanie korzyści.	
- PLAN ROZWOJU PRACOWNIKÓW - wskazanie poszczególnych etapów kariery, uwzględnienie 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.
11. Ustalanie liczby pracowników na podstawie normy pracy i wydajności pracy.
Norma wydajności (produkcji w jednostce czasu pracy):

gdzie:
Zn -	
Q - planowana wielkość produkcji	
N - norma produkcji	
F - efektywny fundusz czasu pracy jednego pracownika		
Iww - współczynnik wykonania norm pracy


gdzie:
Z - planowane zatrudnienie pracowników (prace nienormowane)	
S - liczba stanowisk pracy	
N0 - norma obsługi (obsady)	
Wz - współczynnik zmianowości	
Wczn - współczynnik wykorzystania nominalnego czasu pracy (stosunek czesu efektywnego do czasu nominalnego)

