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	32. Dobór personelu i okresowa ocena pracowników - cele, zasady, procedury.

DOBÓR PERSONELU Celem doboru jest pozyskanie pracowników w odpowiedniej liczbie, o odpowiednich kompetencjach (wiedzy, umiejętnościach i postawach ) w stosownym czasie, tak, aby zapewnić ciągłość, skuteczność i efektywność funkcjonowania organizacji.  
Etapy doboru personelu
1. Określenie wymagań stanowiskowych – określają one jakie formalne warunki powinien spełniać pracownik zatrudniony na danym stanowisku (wykształcenie, staż pracy, posiadane certyfikaty, uprawnienia itp kwalifikacje) i (lub) faktyczne kompetencje, jakie powinien posiadać pracownik, aby mógł on wykonywać skutecznie i efektywnie zadania przyporządkowane do danego stanowiska.
2. Rekrutacja - ma na celu przyciągnięcie pożądanej liczby kandydatów, aby następnie w drodze eliminacji-selekcji wyłonić kandydata (ów) posiadających kompetencje wymagane na danym stanowisku (karta wymagań stanowiskowych).
Wyróżnić można dwa rodzaje rekrutacji:
· Rekrutacja segmentowa wymaga określenia właściwego "wycinka" rynku pracy, czyli wybrania pewnej grupy potencjalnych kandydatów posiadających określone kompetencje, a następnie skoncentrowanie się na niej. 
· Rekrutacja szeroka polega na kierowaniu ofert pracy do szerokiego grona kandydatów. 
Biorąc pod uwagę źródła rekrutacji można wyróżnić: 
· Wewnętrzny rynek pracy tworzą osoby zatrudnione w firmie. 
· Zewnętrzny rynek pracy to wszystkie niezatrudnione osoby w wieku produkcyjnym.
3. Selekcja - to proces zbierania i analizowania informacji o kandydacie oraz dokonywania ich oceny w celu ustalenia stopnia dopasowania ich kompetencji do wymagań stanowiskowych. Proces ten kończy decyzja o zatrudnieniu konkretnego kandydata lub decyzja o zaniechaniu zatrudnienia.
4. Adaptacja pracownika na stanowisku pracy – jest to przede wszystkim przygotowanie współpracowników, aby zaakceptowali nowego pracownika, zapoznanie go ze strukturą organizacyjną, zasadami funkcjonowania przedsiębiorstwa, a przede wszystkim z wymaganiami i oczekiwaniami ze strony przełożonych. OKRESOWA OCENA PRACOWNIKÓW 
Cele oceny:
· planowania potrzeb kadrowych firm oraz planowania ścieżki rozwoju pracownika,
· kontroli i oceny realizacji wszystkich funkcji personalnych,
· podejmowania różnych ważnych dla organizacji i pracownika decyzji kadrowych, a w szczególności dotyczyć one mogą doboru i przemieszczania oraz integrowania pracowników, doskonalenie pracowników, potrzeb informacyjnych, tzn. unaocznienie pracownikowi jak pracuje, czy popełnia błędy, ale także zachęcenie go do motywacji wewnętrznej do pracy, spełnianie wewnętrznej potrzeby bycia ocenianym, 
Proces oceny pracowników powinien  charakteryzować się następującymi cechami:
· periodyczność, oceny pracowników powinny być dokonywane cyklicznie, w ustalonych terminach, bez nacisku wynikającego z bieżących potrzeb,
· powszechność, ocenie powinny podlegać wszyscy pracownicy,
· obiektywność, warunkiem niezbędnym do jej zapewnienia jest jednoznaczne sformułowanie kryteriów oceny oraz wcześniejsze poinformowanie pracowników o obowiązujących zasadach i kryteriach oceny, a także zapewnienie udziału w procesie oceny bezpośredniego przełożonego pracownika, pożądane jest również umożliwienie pracownikowi dokonania samooceny według tych samych kryteriów,
· kompleksowość, należy zmierzać do wszechstronnej oceny pracownika,
· demokratyczność, każdy pracownik musi mieć prawo do zapoznania się z celami, kryteriami i wynikami oceny, mieć możliwość przedstawienia oceniającemu swoich argumentów oraz odwołania się do arbitra, jeśli uzna ocenę za niesprawiedliwą.
· sformalizowanie procedur, zasady przeprowadzania oceny powinny zostać opracowane w formie procedur i zamieszczone w dokumentach organizacyjnych przedsiębiorstwa.
Procedura oceny pracowników:
[bookmark: _GoBack]Procedura oceniania powinna być stała i powtarzana systematycznie, dzięki czemu uzyskuje sie możliwość porównywania wyników. Skuteczne ocenianie wymaga: precyzyjnego określenia przedmiotu ocen, jasności kryteriów oceniania, obiektywizacji procesu oceniania, efektywności metody.
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