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Planowanie zasobow ludzkich

polega na okresleniu potrzeb personalnych
firmy pod katem ilosci i jakosci personelu
niezbednego z punktu widzenia aktualnych i
przyszlych celow i zadan organizacji.
Planowanie personelu umozliwia
optymalizacje umiejetnosci, kwalifikacji i
wiedzy oraz maksymalne wykorzystanie ich
do potrzeb organizacji. Pozwala
wyeliminowac wiele kosztow zwigzanqg z

fluktuacja.

Planowanie stanowi tez cenny punkt
odniesienia, utatwiajacy ocene
efektywnosci funkcji personalnej

w przedsiebiorstwie.




Etap 1 Indentyfikacja potrzeb
(faza wartoscowania)

Nasza firma bedzie produkowata sruby, wiemy ze
bedziemy miec sprawe z firmg produkcyjng,a wiec
musimy na tym etapie zidentyfikowac¢ kogo musimy
zatrudnic,ile tych pracownikow ma byc,oraz jakie
wymagania oni powinni spetniac.

Indentyfikacja potrzeb stanowi punkt wyjscia w
procesie planowania zasobow ludzkich i jest
ukierunkowane na okreslenie pozgdanej liczby
pracownikow o danych kwalifikacjach, niezbednych
do realizacji zaplanowanego programu dziatania
organizacji.
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Kogo musimy zatrudnic




Aparat administracyjny
o]

Dziat marketingu

+ Kierownik Dziatu Marketingu i Sprzedazy(1
0S.)

<+ Menedzer Operacyjny (10s.)
+ Specjalista ds. Obstugi Klienta (10s.)



Dziat administracyjny
.

< Kierownik Dziatu Administracyjnego(10s.)
+ Starszy Inspektor(10s.)
< Koordynator(10s.)



Dziaf finansowo ksiegowy
-

< Kierownik Dziatu Finansowego(10s.)
<+ Ksiegowy(10s.)
< Specjalista ds. ptac(10s.)



Dziat handlowy
.

< Specjalicta ds. kupna-sprzedazy(10s.)
< Specjalicta ds. promocji | reklamy(10s.)
<+ Magazyner(10s.)



Aparat wykonawczy
.

Lina produkcyjna
< Pracowniki(100s.) _
+ Kontroler jakosci(30s.) Hurtownia
<« Manager z zakupu i
sprzedazy(20s.)
Transport

“Kierowca(20s.)



Etap 2. Planowanie i projektowanie
zatrudnienia pracownikow

Proces, w ktorym okresla sie jakich wymagan i jakie
zobowjgzania powinni zapewniacC, pracownicy jakich potrzebuje
nasza firma , aby moc osiggac swoje strategiczne cele,nazywa
sie wtasnie to planowaniem zatrudnienia

Planowanie zatrudnienia opiera sie na zatozeniu, ze ludzie
stanowig najwazniejszy strategiczny zasob organizacji

Wymagania osobowe do pracownikow, okreslane rowniez
jako wymagania rekrutacji bgdz wymagania wobec personelu lub
stanowiska pracy, okreslajg, jakiego wyksztatcenia, szkolen,
kwalifikacji, doswiadczenia oraz kompetencji wymaga sie od
osoby zajmujgcej dane stanowisko.



Wymagania osobowe mozna podzieli¢ na nastepujgce
dziedziny:

* kompetencije,

* kwalifikacje i szkolenia,

* doswiadczenie,

* specjalne wymagania,

* dopasowanie organizacyjne,

* wymagania dodatkowe,

* spetnianie oczekiwan kandydatow.



Jakich wumagan powinni spewniacC nasze
pracownicy.

Dziat marketingu

% Wyzsze wyksztatcenie,

< Kreatywnosc,

< Zdolnosc efektywnej pracy w zespole,

< Podstawowa znajomosc¢ obstugi programu Excel,

< Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

% Gotowosc do realizacji narzuconych celow,

< Znajomoscig oprogramowania biurowego i graficznego,
< Znajomoscig zjawisk i mechanizmow marketingowych.



Diat administracyjny
]

<+ Wyksztatcenie wyzsze (preferowane zarzadzania,
ekonomia, marketing),

% Bardzo dobra znajomosc jezyka niemieckiego i
Angielskiego w mowie i piSmie,

< Dobra obstuga komputera,

< Prawo jazdy kategorii B,

<+ Umiejetnosc¢ kierowania kapitatem ludzkim,
<+ Umiejetnosc¢ planowania,

< Kreatywnosc,

< Komunilatywnosc,

<+ Umiejetnoscig wspotpracy z ludzi,

< Dobra organizacja pracy.



Dziaf finansowo ksiegowy

o
o
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<
Q%
Q%

o
o
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Doswiadczenie w dziale ksiegowosci,
Wyksztatcenie kierunkowe,

Komunikatywna znajomosc jezyka angielskiego,
Biegta znajomosc¢ arkusza kalkulacyjnego Excel,
Otwartosc¢ na podnoszenie kwalifikacji,
UmiejetnoSc wspotpracy z zespote,
Skrupulatnosc¢, doktadnosc, umiejetnosc pracy w
zespole,

Mile widziana znajomosc¢ programu SAP.



Dziat handlowy
S

< Znajomosc¢ programu CDN XL,

< Wyksztatcenie minimum Srednie,

< Wysoka motywacja do pracy,

< Odpowiedzialnos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu,
< Odpornos¢ na stres,

< fatwoscC nawigzywania kontaktow,

< Mile widziana znajomosc¢ jezykow obcych,

< Doswiadczenie w branzy budowlanej,

< Prawo jazdy Kat.B.



Aparat wykonawczy
S

< Minimalne wyksztatcenie : zasadnicze zawodowe,
< Obstuga linii produkcyjnej i maszyn,

< Dyspozycyjnosc¢ do pracy w systemie zmianowym,
< Zaangazowanie i chec do pracy,

< Biezgca kontrola jakosci produkowanych wyrobow,
< Dbanie o porzadek na stanowisku pracy,

¢ Starannosci i doktadnosci,

< Precyzja i zdolnosci manualne,

< Pracowitosci, uczciwosci, zaangazowania,

< Odpowiedzialno$¢ / Sumiennosé.



o Planowanie potrzeb personalnych ma swoj wymiar
jakosciowy I ilosciowy

o Celem Indentyfikacji potrzeb personalnych w wymiarze
jakosciowym_jest ustalenie kwalifikacji i wzorcow
zachowan, ktorymi powinien wykazywac si¢ personel
W okreslonym punkcie w przysztosci, zeby moc
wykonywac przewidywane czynnosci.

e Celem planowania w wymiarze ilosciowym_jest
ustalenie liczby pracownikow
w wyodrebnionych kategoriach stanowisk pracy lub
zakresu prac w okreslonym punkcie przysztosci,

niezbednych do wykonania zatozonego programu
dziatania firmy.



Ogoélne zatrudnienie

Tabela 1
Jednostka
Cecha wielkosci Wielkosc
Lp.
1 | Zatrudnienie |llosc osob |29 pracownikow




Etap 3.Etap wstepnego
projektowania systemu

Strategie pozyskiwania pracownikow i
o strategie pozyskania-okreslajgce sposoby pozyskiwania i
zasobow koniecznych do zaspokojenia przewidywanych potrzeb,

o strategie stabilizacji- wskazujgce, w jaki sposob organizacja zamierza zatrzymac
ludzi, ktérych potrzebuje,

o strategie rozwoju- opisujg dziatania konieczne do rozszerzenia i zwiekszenia
umiejetnosci, pozwalajgce na przejmowanie wiekszej odpowiedzialnosci przez
ludzi,

o strategie wykorzystania- wskazujgce zamierzone srodki poprawy
produktywnosci i efektywnosci w zakresie kosztéw,

o strategie elastycznosci- ukazujgce, w jaki sposob organizacja moze
tworzy¢ bardziej elastyczne plany pracy,

o strategie redukciji zatrudniania- okreslajgce, co nalezy zrobié, aby
ograniczy¢ liczbe zatrudnionych pracownikéw.
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Rekrutacja - jest pierwszym etapem zatrudnienia
pracownika. Jej celem jest znalezienie wystarczajace]
liczby kandydatow, sposrod ktorych mozna bedzie
dokona¢ selekeji.

Punktem wyjscia do rekrutacji jest
analiza potrzeb 1 brakow kadrowych w organizacja.
Braki te moga dotyczy¢ 1losci pracownikow lub
kwalifikacji. W drugim przypadku mozna rozwazy¢
szkolenia 1 przesuniccia (rekrutacja wewnetrzna)
zamiast rekrutacji zewnetrznej. Dalszymi etapami jest
podpisanie umowy o prace (lub innej) oraz ade @ ¢
pracownikow. Rekrutacja moze miec &
charakter szeroki lub waski.
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szerokiej oferty sa
kierowane poprzez
wysokonakladowe
gazety, Internet 1 inne
Srodki przekazu
docierajace do duzej
ogrupy potencjalnych
pracownikow.



W przypadku

waskie], stosowane . R |

sg metody dotarcia { é }

do okre$lonej grupy ﬁ\ ’\ “
0sOb. Koszt dotarcia

do wybranych osob
jest zwykle wickszy,
niz zarzucenie
"szerokiej siec1".



Polega ona na proponowaniu wybranym
pracownikom przejscia na inne stanowisko w
firmie, powierzenie im innych obowigzkow, co
moze wigzac sie z koniecznoscig nabycia
nowych kwalifikacji czy tez ze zmiang
organizacji lub wymiaru czasu pracy.

Rekrutacja wewnetrzna wzmachia motywacje S
do pracy przez zapewnienie pracownikom
szans rozwoju zawodowego. Zaczynajg sie
interesowac kontynuacjg kariery w macierzystej
firmie, co zmniejsza ewentualng fluktuacje i
koszty z nig zwigzane.



Pozyskiwanie pracownikow z wewnetrznego rynku pracy, oprocz
wymienionych zalet, ma kilka wad. Powoduje mniejsze mozliwosci doboru
pracownikow, ogranicza doptyw do firmy utalentowanych kandydatow
moggcych wnies¢ nowe pomysty. Moze to spowodowac stagnacje |
zmniejszenie elastycznosci firmy oraz spowolnic jej rozwoj. Wsrod
obecnych pracownikdw mozliwos¢ awansu moze przyczynic sie do
zaktocenie stosunkoéw miedzyludzkich, wprowadzi¢ zawisc i niechec.
Pracownicy mogg takze zmniejszyC swg wydajnos¢ majgc
przeswiadczenie, ze duzy staz gwarantuje awans. Kolejng wadg moze by¢
tzw. "efekt domina" nazywany takze "efektem falowania". Charakteryzuje
sie tym, ze gdy pracownik opuszcza stanowisko by zajgc inne, pojawia sie
wolny etat, ktoéry obsadza inny pracownik, az do momentu, gdy powstanie
wolne miejsce pracy, ktére musi by¢ obsadzone przez osobe z zewnatrz.
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Rekrutacja zewnetrzna to przycigganie pracownikOw spoza
organizacji do ubiegania sie o prace. Podobnie jak rekrutacja z
wewnetrznego rynku pracy, ma swoje zalety i wady. Przede
wszystkim stwarza wieksze mozliwosci wyboru pracownikow, a
takze zwieksza elastycznosc zatrudnienia. Wprowadzenie
nowych pracownikow zwieksza kreatywnosc firmy, istnieje
prawdopodobienstwo pojawienia sie nowych rozwigzan i
mozliwosci rozwoju. Moze pojawic sie poprawa stosunkow
spotecznych. Przerwana zostaje monotonia pracy, pojawia sie
nowy cztowiek, ktory wprowadza do firmy "Swiezosc" i
mobilizuje pracownikow do pokazania sie od lepszej strony.



Wsrod wad tego sposobu rekrutacji mozna przede wszystkim
wyrozni€ wieksze koszty zwigzane z rekrutacjg oraz wieksze
ryzyko podjecia btednej decyzji przy selekcji i zatrudnianiu
nowego pracownika. Przyjeta osoba potrzebuje dtugiego
czasu adaptacji do nowych warunkow pracy i integracji z
Innymi pracownikami. Moze wystgpic takze koniecznosc
szkolenia w celu wdrozenia pracownika w wykonywane przez
niego obowigzki. Dotychczasowy personel moze odczuwac
brak motywacji na skutek nieuwzglednienia jego potrzeb, nie
stworzenia mu szans awansu | rozwoju .






Obecnie coraz czesciej zamiast zyciorysu i listu motywacyjnego pracodawcy
prosza kandydatéw o portfolio. Czym ono jest? Jest to zbiér dokumentéw, ktore
potwierdzaja przedstawione w zyciorysie osiaggniecia naukowe i zawodowe, a
takze, jesli tego wymaga specyfika stanowiska, przyklady prac czy opracowan
autorskich. Dokumentéw nie uklada sie chaotycznie, tylko w kolejnosci
odwrotnie chronologicznej, czyli od najmtodszego do najstarszego.

Poczatkiem zawsze jest spis tresci,
ewentualnie wprowadzajacy podziat
na dzialy dokumentagcji, nastepnie CV
i list motywacyjny. Spis tresci zawierac
powinien pelne tytuty dokumentow
wraz z numerami, jesli takie posiadaja
i date utworzenia.




List motywacyjny,
stosowany w
odpowiedzi na

pracy, prezentujgcy
nasze umiejetnosci,
wiedze i kwalifikacje
odnoszgce sie do
wymagan stanowiska

pracy.

Marcin Wronkowski

ul. Wojska Polskiego 32/14

10-032 Warszawa

tel. 605-789-987
Sz. P.
Michat Szleszyniski
Kierownik ds. personalnych
Medica-Dienst

Szanowny Panie,

W odpowiedzi na oferte zamieszczong w portalu www.przedstawicielemedyczni.pl
13.10.2008 roku zgtaszam swojq kandydature na stanowisko przedstawiciela medycznego w Pana
firmie.

Oczekuje Pan od idealnego kandydata doswiadczenia w sprzedazy i obstudze klienta,
bardzo dobrej znajomosci jezyka angielskiego, prawa jazdy, tatwosci nawigzywania kontaktow i
determinacji do cigzkiej pracy — wszystkie te warunki spetniam.

W ciggu ostatnich kilkunastu miesiecy pracowatem zaréwno jako przedstawiciel handlowy,
jak i konsultant telefoniczny. Poznatem dzieki temu sposoby komunikacji, umiem dostosowac sie
do rozmdwcy i zastosowac odpowiedni sposéb przekazu.

Potrafie zareagowac wiasciwie zaréwno w sytuacji konfliktowej (a takie moga sie zdarzac,
zwlaszcza ze strony oczekujacych w kolejkach pacjentéw), jak i wzbudzi¢ zainteresowanie
u obojetnego rozmdéwcy (zmeczony lekarz nie wierzacy w informacje od przedstawiciela).

Biegle wiadam jezykiem angielskim. Nie mam wprawdzie na koncie zagranicznych studidéw
ani stazéw, jednak moja praca w kole naukowym wymagata zaréwno kontaktéw z obcojezyczng
literaturg (stownictwo specjalistyczne), jak i studentami oraz naukowcami z catego $wiata.

O swoim podejéciu do ciezkiej pracy nie musze chyba Pana przekonywac — biologia
molekularna jest taka dziedzing, ktérej nie mozna poznac nie pracujac ciezko i z determinacja.
W wymaganiach nie zostato to wymienione, przypuszczam jednak, ze moim atutem bedzie
zdobyty staz w Instytucie Lekéw. Poznatem dzieki temu nie tylko procedury zwigzane z rejestracjg
lekow
i prowadzeniem badan klinicznych, co moze przyda¢ mi sie w pdzniejszej pracy, ale réwniez
wielu pracownikéw firm farmaceutycznych, wyrabiajac sobie tym samym opinie o tym zawodzie.

Moge swiadomie napisac, ze jestem osobg, ktéra do takiej pracy sie nadaje. Chetnie
postaram sie przekonac Pana o tym podczas bezposredniej rozmowy. Jestem przekonany, ze uda
mi sie Panu udowodnic¢, ze Medica-Dienst skorzysta na wspétpracy ze mna.

Z powazaniem
Marcin Wronkowski

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawg z dn. 29.08.97 roku o ochronie danych osobowych Dz.U Nr 133 poz. 883)



Rowniez mozemy poszukiwac

pracownikow
-

)/
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Ogtoszenia w serwisach internetowych,

Poszukiwania bezposrednie w docelowej grupie firm,

» Ogtoszenia rekrutacyjne w prasie regionalnej,

< o0golnokrajowej, pismach branzowych i specjalistycznych,
+ Skorzystac z ustug doradztwa kadrowego,

<+ Skontaktowac sie z urzedem pracy,

< Wzig€ udziat w targach pracy,

% Ogloszenia w gazetach,

<+ Samodzielna rekrutacja pracownikow,

< taczenie rekrutacji z kampanig reklamowa,

<+ Rozmowa kwalifikacyjna,

< Poszukiwania pracownikow z wykorzystaniem firm rekrutacyjnych.
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Polityke kadrowg postrzegamy na ogot przez pryzmat tak zwanej dziatalnosci
kadrowej danego przedsiebiorstwa. Jest to logiczny ciag funkcji zwigzanych
Z:

* planowaniem potrzeb kadrowych w réznych horyzontach czasu oraz w
kontekscie

jakosciowym i ilosciowym; w tym miejscu warto tez pamietacC o biezgcym
bilansowaniu stanu i potrzeb
. nﬁbﬁrem kadr postrzeganym zarowno w aspekcie zalecen wynikajgcych z
polityki

kadrowej jak i widzianym w sensie technicznym — tzn. przez pryzmat
metod i technik

wykorzystywanych przy poszukiwaniu pracownikow
» doborem kadr, czyli przyjetg procedurg selekcji kandydatow do pracy

« wprowadzaniem do pracy, ktore czesto ujawnia braki w kompetencjach
osoby przyjete;
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