' Spis tresci

Rozdziat I. WPROWADZENIE DO PROBLEMATYKI DOBORU
PRACOWNIKOW .........cooooiiiiiiiiiiicie
. Istota i elementy sktadowe doboru pracownikOw ...
. Istota i zadania rekrutacji pracownikOw ...
. Determinanty wyboru zrodia rekrutacji kadr (rynek wewnegtrzny
CZY ZEWNGIIZILY) ©.viiiviiniiaiiitienie ittt
3.1. Sytuacja na rynku Pracy ..o
3.2. Faza rozwoju przedsigbiorstwa ..........cccoooiiiiiniiiiiiie,

W N9 =

3.3. Model zarzadzania kadrami .........c..ccecooiiniiiii
3.4. Strategia rozwoju kariery w firmie ...
3.5. Szczebel StanOWISKA .ooeeiiiiiiiicii s
. Wykorzystanie doboru wewngtrznego w praktyce zatrudnieniowe;j
PrzedsiebiorStW ..o

~n

Rozdzial Il. REKRUTACJA PRACOWNIKOW Z ZEWNETRZNEGO
RYNKU PRACY ..ot
1. Popularnos¢ form rekrutacji w Polsce ...
2. Klasyfikacja form rekrutacji ...

3. Charakterystyka wybranych form rekrutacji zewnetrznej pracownikow
3.1 0Ogloszenia oo
3.2. Rekrutacja w szkotach wyzszych ...
3.3, Urzedy PracCy .eeoveeoveeiiiieiiiiiiiiiie et
3.4. Inne formy posrednictWwa Pracy .........coocoviiivviiiiiininianinincnn
3.5. Firmy doradztwa personalnego .............ocooeieiiiiniiniiiie
3.6. Agencje pracy tyMCZASOWE] ....ccoceviiiviieieiiiesseneniseenineecnes
3.7, TATEE PrACY eveiiieiiiieie et
3.8. DN OEWATTE .eveeivieiiiiiieniiieiteitee ettt



6 Spis tresci

3.9. Stowarzyszenia i organizacje profesjonalne ..., 81
3.10. Konferencje i seminaria branZowe ..........ccoccvveviiiinciicinican, 82
3.11. Referencje pracownikOw ......c.ccociviiiiiiiiiiie e 83
3.12. Zgloszenia SAMOISHIE ....ccooiiiiiiiiiiiieie et 84
4. Efekt
YWNOSE TEKTULAC)T oot 86
Rozdziat 1ll. PROCEDURY I NARZEDZIA SELEKCJI ..................... 93
1. Dokumenty apliKacyjne ......cccooviiiiiiiiiiiiiii e 93
L L ZYCIOTYS oo 93
1.2, LISt MOtYWACYJNY ettt 97
1.3. Kwestionariusz osobowy/formularz aplikacyjny ...................... 101
1.4. Inne dokumenty apliKacyjne .........ooooiiiiiiiiie 103
2. REFEIENCHE ittt 104
BUWYWIAd i 108
G TESEY e 116
4.1. Testy zdoINOSCH ..oooiiiiiiiic e 117
4.2. Prébki pracy i symulacje pracy .....cccooviiviiiniiiiiiieieee e, 118
4.3. Testy MedyCzne ..ot 119
4.4. Testy psychologiczne ...........cocciiiiiiiiiiiiiiii e, 123
4.5. Szczegdlne wymagania stawiane testom psychologicznym........ 124
4.6. Przyklady testow psychologicznych stosowanych w Polsce ...... 128
5. Centrum 0CeNY 1 FOZWOJU ...oociiiiiieiriii it 135
6. Efektywnos¢ selekeji — kryteria wyboru i1 zastosowania poszcze-
golnych metod ... 142
6.1. Trafnos¢ metod selekcji 1 koszt ich zastosowania ...................... 142
6.2. Przyklady procedur selekeyjnych stosowanych w polskich
firmach o 147

Rozdziat IV. ADAPTACJA SPOLECZNO-ZAWODOWA NOWYCH

PRACOWNIKOW .........ocoooiiiiiiiiiiiiiicen s 153

1. Istota i znaczenie adaptacji w procesie pozyskiwania Kadr ................ 153

2. Organizacja programu adaptacji ....ccoevoeiviievieniie e 160
2.1. Wplyw rekrutacji i selekcji na ksztaltowanic wizerunku

FIFIIIY oo e 160

2.2. Firmowy informator do celow adaptacji .....oocoeevivviiniiiiiinnnns 161

2.3. Rola bezposredniego przelozonego ....occocvvviiiiciiineiiieeiei 164

2.4. Prowadzenie rozmdw rozwojowych z pracownikiem ................ 165



Spis tresci 7

2.6. Pozostate podmioty odpowiedzialne za przebieg procesu adap-

L o) S USSR PSRRI 171
2.7. Relacje mentorskKi€ .........ccccoiiiiiiiiiiiiiineeiiecieeie e see e 173
3. Adaptacja nowych kadr w praktyce przedsiebiorstw ............ccccoeuene, 176
Rozdziat V. DOBOR WEWNETRZNY PRACOWNIKOW ............... 181
1. Formy doboru wewnetrznego pracownikow ........ccccccooiviiniiinennn, 181
1.1. Rekrutacja otwarta 1 Zamknigta ...........ccceevivvirvieeiinnerciee e 181
1.2. Awanse, transfery i degradacje .........ccccooiniiniiiii. 182
2. Korzysci i koszty awansow i transferdw ..., 185
2.1. Perspektywa przedsigbiorstwa ........occooovivvieiiiiiiiiecc e, 186
2.2, Perspektywa pracowWniKa .....o.cocooviiiiiiiiiiiiicie e 188
3. Wewngtrzny rynek pracy a rozwoj zawodowy pracownikow ............ 192
4. Planowanie Kkarier jako podstawowy instrument budowania we-
WNELIZNEZO IYNKU PIaACY oovieiiiiiiiiiiiiiieic et 197
4.1. Opracowywanie siatki sciezek kariery w firmie ............ccocceieee 198
4.2. Upowszechnianie informacji na temat dostgpnych drog roz-
woju kariery w firmie i zasad awansowania .............ccceveeeneen. 200
4.3. Opracowywanie indywidualnych $ciezek kariery — programy
TOZWOJU KT woeiiiiiii e 203
4.4. Tworzenie rezerwy Kadrowe) ..........ccoocvviiiiniiniiiiiiiiicicieees 207
4.5. Opracowywanie planow nastgpstw (SUKCES]i) «ocovvvvrviennraninnnn, 209

BIBLIOGRAFIA . ... 213



