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Zalozenie systemu wynagrodzen

Administracja ptac jest narzedziem zarzadzania, ktére pozwala na kontrole kosztéw personelu,
poprawe morale pracownikdw oraz ograniczenie rotacji na pozycjach pracy. Formalny system
ptatnosci stanowi forme wynagradzania pracownikéw za ich wkfad w sukces firmy, jednoczesnie
zapewniajac organizacji zwrot z inwestycji w pensje pracownikéw.

Niniejsza publikacja przedstawia sprawdzone koncepty, stosowane dla ustalenia konkurencyjnego
poziomu ptac oraz dla utrzymania sprawiedliwych uktadéw pomiedzy stanowiskami pracy w matej
firmie.

Kto potrzebuje planu administracji ptac?

Administracja ptac moze by¢ po prostu wyszukanym terminem, uzywanym do nazwania czegos,
co juz robisz, ale nie date$ temu nazwy. Albo, by¢ moze, twoja organizacja nie ptaci jeszcze
pracownikom wedtug jakiego$ systemu, lecz czeka na oznaki buntu zanim dokona dostosowania
ptac - uzywajac pieniedzy aby ugasi¢ pozar, méwigc w przenosni.

Formalny plan wynagrodzen, taki ktory pozwala pracownikom wiedzie¢ gdzie sg i jak daleko
moga wspigc sie jesli chodzi o pienigdze, nie rozwigze wszystkich twoich probleméw w
stosunkach z pracownikami. Usunie on jednak te przeszkody, gdzie watpliwosci i plotki moga
sprawiaé, ze pracownicy nie sg zadowoleni - a takze mniej lojalni i bardziej sktonni do zmiany
pracy niz bys$ sobie tego zyczyt. Co bedziesz z tego miat? Spdjrzmy prawdzie w oczy, w firmie -
szczegllnie w matej firmie - to dobrzy ludzie decyduja o tym, czy pracownik odejdzie czy nie.
Wielu ludzi lubi tajemnice, lecz nigdy jesli dotyczg one zasady ustalania ich pensji. Pracownicy
wynagradzani zgodnie z planem, ktory znajq i rozumieja, widzg ze jest on sprawiedliwy i
jednolity, a nie ustanawiany w drodze widzi mi sie. Wiedzg czego sie spodziewac i jakie moga
miec¢ nadzieje co do pensji. Na dtuzszg mete plan taki moze ci pomoc:

zatrudni¢ pracownikow;

zatrzymac pracownikow;

motywowac pracownikdéw;

moze poméc zbudowac solidny fundament dobrego biznesu.

Ustalenie i wprowadzenie planu

Formalny plan wynagrodzen nie musi kosztowac duzo pieniedzy. Formalny nie znaczy
skomplikowany. W gruncie rzeczy, czym bardziej rozbudowany jest plan, tym trudniej jest go
wprowadzi¢ w zycie, méwi¢ o nim i go uzywac.

Gtéwnym zadaniem przy ustalaniu formalnego planu administracji wynagrodzen jest uzyskanie
akceptacji, zrozumienia i poparcia zarzadu oraz personelu nadzoru. Dobrze zdefiniowany,
doktadnie przedyskutowany i wiasciwie zrozumiany plan jest jednym z wymagan wstepnych do
sukcesu.

Oto kroki, wiodgce do ustalenia planu wynagrodzen:

zdefiniuj, jaka praca wykonywana jest na poszczegdlnych pozycjach;
dokonaj oceny tych pozycji;

wycen te pozycje;

wprowadz w zycie plan;

poinformuj pracownikéw o szczegétach planu;

ocen postepowanie pracownikow zgodnie z zasadami planu.
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Zdefiniowanie pracy, wykonywanej na poszczegoélnych pozycjach
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Nie mozesz poréwnywac poszczegodlnych pozycji pod katem wynagrodzen, jesli nie znasz ich
specyfikacji i wymagan. Nic wiec dziwnego, ze pierwszym krokiem we wprowadzeniu formalnego
planu jest przygotowanie opisu kazdej pozyciji.

Mozesz by¢ w stanie przygotowac te opisy samemu, skoro w wielu matych firmach witasciciel
pracowat przez jaki$ czas na prawie kazdej pozycji. Jednak najlepszym i najtatwiejszym
sposobem przygotowania takich informacji o pracy jest po prostu poprosi¢ pracownikéw aby
opisali swojg prace. Personel nadzorczy powinien zrobi¢ przeglad takich opisow.

Najlepszg metodg jest przygotowanie prostego formularza do wypetnienia przez pracownikow
(lub osobe dokonujacg wywiadow z pracownikami). Jest to tez odpowiednia pora, aby zacza¢
wyjasniac pracownikom co robisz. Muszg oni wiedzie¢, ze potrzebujesz ich pomocy aby
ustanowi¢ plan wynagrodzen - ze nie starasz sie dowiedzie¢ na ile dobrze wykonujg swojg prace
- po prostu chcesz wiedzie¢ co robig. Formularz powinien zawiera¢ nastepujace kategorie:

nazwe pozycji;

stosunek podlegtosci do innych pozycji;

specyfikacje;

gtdowna funkcja (jaki jest gtdwny zakres odpowiedzialnosci na tej pozycji?).

Gtéwne obowigzki - (wylicz gtdwne obowigzki wedtug ich waznosci i ocen w przyblizeniu procent
czasu spedzonego przy kazdym elemencie.)

Inne obowigzki - (lista obowigzkdéw nie wykonywanych regularnie.)
Wymagania pozycji

wymagane formalne wyksztatcenie lub szkolenie;
wymagane doswiadczenie lub wyksztatcenie;
kompleksowos$¢ techniczna/administracyjna;
odpowiedzialno$¢ za wyniki pieniezne;
odpowiedzialno$¢ w zakresie nadzoru;

niezwykte warunki pracy.

Przygotowanie opisdw pozycji na podstawie otrzymanych od pracownikéw informacji
prawdopodobnie zajmie sporo czasu, jednak to czego sie dowiesz bedzie mogto by¢ uzyte w
innych celach, nie tylko do poréwnywania ptac. Mozesz na przyktad odkry¢, ze niektorzy
pracownicy nie robig tego co myslisz ze robia, albo tego do czego zostali zatrudnieni. Mozesz
zechcie¢ zrobi¢ zmiany w ich rutynie. Informacje mogg takze by¢ uzyteczne do:

przyjmowania, szkolenia i rozwoju pracownikdéw;

korekty zakreséw odpowiedzialnosci w firmie;

poréwnania danych co do pozycji przy sondazach wysokosci ptac;

zapewnienia zgodnosci z réznymi prawami, dotyczacymi praktyk w zatrudnieniu i
wynagrodzeniu;

e oceny wypetniania zadan na podstawie przydzielonych obowigzkow.
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Ocena pozycji
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Nikt nie zna naukowej, precyzyjnej metody wyliczenia ile poszczegdlne pozycje pracy sg warte
dla firmy. Ludzka subiektywna ocena jest jedynym sposobem przypisania wartosci pienieznej do
pozycji. Dobrg metodg ewaluacji dla firm zatrudniajacych ponizej 100 pracownikdéw jest prosta
hierarchia. Jest to takze zgadywanka, lecz przy tym dos¢ dobrze kontrolowane zgadywanka.

Zgodnie z systemem prostej hierarchii, opisy pozycji sg ze sobg porownywane. Ustawiane sg
one w kolejnosci, zgodnie ze stopniem trudnosci i zakresem odpowiedzialnosci. Uzywajac
swojego osgadu, otrzymujesz zakres pozycji, ktdre ustawione sg wedtug wzglednej wartosci danej
pozycji dla firmy.

Po ustawieniu hierarchii pozycji zgodnie z ich wartoscig dla firmy, nastepnym krokiem jest
zgrupowanie razem na jednym poziomie pozycji, ktére sq podobne pod wzgledem zakresu i
odpowiedzialnosci. Z kolei ustawiasz te grupy w serie poziomdéw wynagrodzenia, od najwyzszego
do najnizszego. Liczba pozioméw wynagrodzenia zalezy od liczby pozycji i rodzaju pracy w
twojej firmie. Firma majgca ponizej 100 pracownikoéw bedzie miata od 10 do 12 poziomodw.

Wycena pozycji

Na razie, przy ustanawianiu systemu wynagrodzen, patrzytes tylko na swoja firme. Aby
przypisa¢ wartos¢ pieniezng do kazdego z poziomoéw wynagrodzenia powiniene$ zobaczy¢, jakie
sq biezace stawki ptac za podobng prace w twoim rejonie geograficznym. Poniewaz ustawites$ i
zgrupowates$ pozycje w poziomy wynagrodzenia, nie bedziesz musiat ankietowac kazdej pozycji.
Zbadaj w ramach kazdego poziomu te pozycje, ktdre sq najtatwiejsze do opisania i najbardziej
popularne w twojej branzy. Sprobuj jednak zbadac¢ pozycje, ktére majq wiecej niz jeden poziom,
na przyktfad miodsza i starsza maszynistka.

Ankieta na temat tego, kto ile ptaci za jakg prace w twojej miejscowosci jest najlepsza metodg
dowiedzenia sig, ile powiniene$ ptaci¢ na kazdej pozycji. Prawdopodobnie nie masz ani czasu,
ani pieniedzy aby przeprowadzi¢ takg ankiete samemu. Nie powinno to by¢ problemem,
powiniene$ moéc otrzymac wszystkie potrzebne ci dane ze zrédet takich, jak miejscowa izba
handlu, duze firmy zlokalizowane w twoim rejonie, albo z ogdlnokrajowych zrédet, takich jak
Ministerstwo Rozwoju Sity Roboczej (Human Resources Development Canada). Jesli nalezysz do
zwigzku handlowego, mozesz uzyskac z jego strony pomoc aby dowiedziec¢ sie, jakie sq stawki
stosowane do jednej lub kilku pozycji w ramach kazdego poziomu wynagrodzen.

Studiujgc ptace w swoim rejonie i poréwnujac je do pozycji w swojej firmie, pamietaj aby
porownywac opisy pozycji a nie same tytuty. Tytuly mogg wprowadzac¢ w btad; mogq istnie¢
duze réznice w tym, jak rézne organizacje nazywajg swoje pozycje. Dozorca w jednej firmie
moze by¢ nazywany inzynierem kontroli Srodowiskowej w innej. Gdy upewnisz sie ze
poréwnujesz te same rzeczy, mozesz wyliczy¢ srednig stawke (Srednie w publikacjach sg czysto
dowolne) dla kazdej pozycji i wpisac ja do zestawienia, tak jak w ponizszym przykfadzie:

Poziom wynagrodzenia Pozycja Srednia stawka
1 Urzednik-maszynistka 574 $
2 Stenotypistka 635 $
3 Urzednik ptac 687 $
4 Sekretarka 723 %
5 Urzednik ksiegowosci 741 %
6 Operator komputera 815 $
(i tak dalej)
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Mozesz wprowadzi¢ pewne poprawki do $rednich stawek, aby istniaty wyrazne réznice pomiedzy
poziomami, oddzielajace je od siebie. Normalnie stosowane stawki dla kazdego poziomu mogq
stac sie ptacq $rednig dla kazdego poziomu wynagrodzenia. (Mozesz oczywiscie wzig¢ pod
uwage parametry takie, jak mozliwosci firmy w zakresie ptatnosci, dtugos¢ tygodnia pracy oraz
wartos¢ firmowego programu przywilejow).

Zazwyczaj minimalna stawka w zakresie jednego poziomu to 85% stawki $redniej, zas
maksymalna stawka to 115%. Przy takim uktadzie, nowy pracownik moze podnie$¢ swoje
wynagrodzenie o 35% bez zmiany pozycji, majac w ten sposdéb motywacje do dobrej pracy,
mimo braku promocji.

Masz teraz zakres wynagrodzen dla kazdej pozycji w swojej organizacji. Bedzie to przypominato
ponizszy przyktad:

Zakres placy Minimum Srednia Maximum
1 490 575 % 660 $
2 530 $ 625 $ 720 $
3 580 $ 685 $ 785 $
4 615 $ 725 $ 835 $
5 690 $ 815 % 935 $
(i tak dalej)

Taki zakres wynagrodzen pozwoli ci na okreslenie, jak ma sie potencjat ptac twoich pracownikéw
w stosunku do stawek rynkowych dla danego rodzaju pracy. Powinno to pokazac ci za jednym
zamachem gdzie musisz zrobi¢ zmiany, aby osiggna¢ stawki, ktére sg sprawiedliwe w ramach
organizacji i konkurencyjne wobec podobnych firm w twoim rejonie.

Ogolnie moéwigc, majac planowang strukture wynagrodzen powinienes by¢ w stanie potaczy¢
indywidualne stawki z jakoscig wykonywania pracy przez pracownikoéw oraz ich wktadem w dobro
firmy. Powinno ci to réwniez da¢ wystarczajgcq marze manewru w sytuacjach specjalnych.

Wprowadzenie planu w zycie

Jak na razie masz plan generalny, lecz oczywiscie nie ptacisz pracownikom generalnie. Musisz
ptaci¢ kazdemu indywidualnie. Teraz musisz wzigé¢ pod uwage jak plan bedzie administrowany,
aby zapewni¢ indywidualne podwyzki pfac.

Administrujac podwyzki ptac w ramach planu, mozesz zastosowac kilka podejsc¢:

e podwyzki za zastugi, przyznane za dobrg prace i wktad;

e podwyzki przy okazji promocji, dla pracownikéw przeniesionych do innej pracy o wyzszym
poziomie wynagrodzenia;

e podniesienie do minimum pracownikéw, ktérzy sa optacani ponizej minimum lub ponizej
poziomu wynagrodzenia dla nowo przyjetych pracownikéw na danym poziomie;

e prébne podwyzki dla nowych pracownikow, ktérzy osiggneli niezbedny poziom
umiejetnosci, doswiadczenia i efektywnosci;

e podwyzki za okres czasu przepracowany w firmie;

e 0golne podwyzki, dawane pracownikom aby utrzymac ich realng warto$¢ zarobkéw w
stosunku do czynnikdw ekonomicznych, a takze aby wynagrodzenie byto konkurencyjne.

S3a to najbardziej popularne podejscia, lecz istnieje wiele wahan. Wiekszo$¢ rocznych podwyzek
jest robionych aby wyréwnac koszty utrzymania, wynagrodzi¢ dtugi okres czasu przepracowany
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w jednej firmie lub z powoddéw zwigzanych z rynkiem pracy. Oczywiscie mozesz uzywac kilku,
wszystkich lub réznych kombinacji metod przyznawania podwyzek.

Moze okazac sie, ze uzyteczny bedzie formularz, dokumentujgcy podwyzki ptac i ich powody.
Zapiski tego rodzaju sg praktyczne jako punkty odniesienia przy administracji systemu
wynagrodzen.

Poinformowanie pracownikow o planie

Gdy juz wprowadzite$ swdj plan administracji wynagrodzen, musisz pomysle¢ jak powiedzie¢ o
tym pracownikom. Jesli ustanowienie dobrego programu jest najwazniejsze, zaraz po nim
znajduje sie wyjasnienie szczegdétdéw planu pracownikom.

Sam zadecydujesz jak im o tym powiedzie¢. Niektdére bardziej skuteczne metody to listy do
kazdego z pracownikdw albo spotkania, majace na celu wyjasnienie planu i odpowiedz na ich
pytania.

Bez wzgledu na sposob w jaki poinformujesz pracownikéw, musisz jasno, uczciwie i otwarcie
wyjasni¢ w jaki sposéb plan dziata. Jest to dla ciebie znakomita okazja zbudowania dobrej woli i
dobrych stosunkéw ze swoimi pracownikami. Upewnij sie, ze personel nadzoru rozumie oraz
moze wyjasnic¢ plan swoim ludziom. Wazne jest takze wyjasnienie planu nowym pracownikom, a
takze dobrym pomystem jest dokonanie okresowego przegladu planu przy udziale wszystkich
pracownikow.

Ocena jakosci pracy

Wiekszos$¢ pracownikow w Kanadzie jest objeta systemem podwyzek ptac ze wzgledu na zastugi,
cho¢ wiekszos¢ rzeczywistych podwyzek jest rezultatem innych czynnikow. Podejscie to wymaga
okresowych przegladdéw i oceny, jak dobrze pracownicy wykonujg swoje obowigzki. Oto cechy
efektywnego planu oceny pracownikdéw:

powoduje lepszg komunikacje (w obie strony) pomiedzy menedzerem a pracownikami;
wigze wynagrodzenie z jakoscig pracy i rezultatami;

zapewnia standardowe podejscie do oceny jakosci pracy;

pomaga pracownikom zobaczy¢, jak mogg poprawi¢ sie poprzez zrozumienie zakresu
odpowiedzialnosci ich pozycji oraz oczekiwan z tym zwigzanych;

e ustala cele, ku ktédrym powinni zdaza¢ pracownicy.

Tego rodzaju przeglad jakosci pracy pomaga nie tylko pracownikowi, ktérego praca jest
oceniana, lecz takze pomaga w lepszym zrozumieniu organizacji menedzerowi, ktéry dokonuje
oceny . Otwarta wymiana pomiedzy menedzerem a pracownikami moze pokaza¢ menedzerowi,
gdzie ulepszenia w dziedzinie sprzetu, procedur lub innych czynnikéw mogg poprawic jakosé
pracy. Sprébuj pielegnowac klimat, w ktérym pracownicy mogg dyskutowac¢ o postepach i
problemach w sposéb nieformalny, kiedykolwiek w ciggu roku.

A wiec, aby uzyskac¢ jak najlepsze rezultaty, dobrze jest stosowac jakas forme oceny. Zazwyczaj
zawiera ona takie czynniki jakosci pracy, jak:
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osiggniete rezultaty;

jakos¢;

ilos¢ wykonanej pracy;

efektywnos$é we wspotpracy z innymi pracownikami firmy;
efektywnos$¢ w kontaktach z klientami, dostawcami, etc.;
inicjatywa;

wiedza na temat swojej pracy;

solidnos¢.

Jesli to konieczne, mozesz zaprojektowac wiasny formularz, stosujac przyktady, ktére mozesz
znalez¢ w ksigzkach na temat administracji personelu. Formularz powinien by¢ dostosowany do
pozycji i powinien wynikac z analiz pozycji, jakich dokonates.

W jaki sposéb plan moze ci poméc?

Nawet najlepszy na $wiecie plan wynagrodzen pracownikéw bedzie bezuzyteczny jesli nie
pomoze twojej firmie. Co bedziesz miat z takiego planu?

Odpowiedz brzmi: rekrutacja, zatrzymywanie i motywacja dobrych pracownikéw. Plan
wynagrodzen pomoze ci:

e w rekrutacji — rozpietosci ptacowe zapewnig konkurencyjne stawki, przyciggajace
pracownikow wysokiego kalibru.

e w zatrzymaniu — plan oceny jakosci pracy oraz wbudowane podwyzki ptacy zachecg
pracownikow do lepszej pracy, wzrostu i rozwoju w ramach organizacji.

e W motywacji — plan wynagrodzen zapewni pracownikom cel, ktéry beda chcieli osiggnaé,
co zapewni ich zainteresowanie i entuzjazm co do obecnych zadan, a takze da im bodziec
do szukania mozliwosci rozwoju kariery w ramach twojej firmy.

Posiadanie dobrych pracownikéw, ktérzy sg zainteresowani i petni entuzjazmu, pomoze ci wygraé
bitwe o przetrwanie i rozwdj w biznesie.

Modernizacja planu

Aby utrzymac twdj plan administracji wynagrodzen w zgodzie ze zmieniajgcymi sie czasami,
powiniene$ dokonywac jego przegladu co najmniej raz do roku. Réb wymagane zmiany gdy sa
potrzebne i nie zapomnij przeuczac¢ personel nadzorczy. Nie jest to rodzaj planu, ktéry mozna
wprowadzi¢ i o nim zapomniec.

W czasie dorocznego przegladu zadaj sobie pytanie czy plan dobrze dziata w twoim interesie. Jest
to najwazniejsze pytanie. Czy przychodza tacy pracownicy, jakich chcesz, czy tylko przecietni?
Jaki jest stopien rotacji na pozycjach pracy? Czy pracownicy zdajq sie przejmowac pracg? W
finalnej perspektywie, nie ma znaczenia jak elegancki jest plan lub jak tadne formularze i
administracja. Znaczenie ma to, jak plan pomaga ci osiggna¢ cele w twoim biznesie.

Osrodek Ustug Biznesowych Kanada-Ontario (The Canada-Ontario Business Service Centre,
COBSC/CSECO) udziela informacji w zakresie biznesu w oficjalnych jezykach Kanady: w jezyku
angielskim i francuskim. Kopie niektérych z naszych najbardziej uzytecznych dokumentéw
zostaty przettumaczone dla dogodnosci na inne jezyki. W celu otrzymania dodatkowych
informacji w zakresie biznesu prosimy telefonowac¢ pod numer 1-888-576-4444, gdzie mozna
porozmawia¢ z urzednikiem COBSC/CSECO udzielajgcym informacji.
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