	1. Сущность и специфика управления персоналом 

Управление персоналом — целенаправленная деятельность руководящего состава организации, а также руководителей и специалистов подразделений системы управления персоналом, которая включает разработку концепции и стратегии кадровой политики и методов управления персоналом. УП орг-ции закл-ся в формировании системы управления персоналом; планировании кадровой работы; разработке оперативного плана кадровой работы; проведении маркетинга персонала; определении кадрового потенциала и потребности организации в персонале.

Эта деятельность заключается в формировании системы управления персоналом, планировании кадровой работы, проведении маркетинга персонала, определении кадрового потенциала и потребности организации в персонале. Технология управления персоналом организации охватывает широкий спектр функций от приема до увольнения кадров.

Она предусматривает информационное, техническое, нормативно-методическое, правовое и делопроизводственное обеспечение систе​мы управления персоналом. Руководители и работники подразделений системы управления персоналом организации также решают вопросы оценки деятельности подразделений системы управления организации, оценки экономической и социальной эффективности совер​шенствования управления персоналом.

Роль управления персоналом в организационной структуре зависит от изменяющейся социально-экономической обстановки, принятой стратегии, квалификации персонала.

Основной частью управления персоналом является развитие социальной среды организации, которая формируется: 

1. Самим персоналом с его демографическими и профессионально-квалификационными признаками. 

2. Социальная инфраструктура самой организации и все, что определяет качество трудовой жизни работника, включая степень удовлетворения его личных потребностей через труд в данной организации. 

Социальная среда организации взаимосвязана с техническими и экономическими сторонами функционирования организаций и составляет с ними единое целое. 

Успешность работы любой организации зависит от результативности совместного труда персонала, его квалификации, профессиональной подготовки и уровня образования, а также от условий труда, способствующих или препятствующих с одной стороны удовлетворению материальных потребностей работника, а с другой стороны высокоэффективному труду организации в целом. 


	2. Методы управления персоналом

Под  методами управления персоналом подразумевают способы воздействия на отдельных работников, рабочие группы и трудовые коллективы для координации их совместной профессиональной деятельности.

Все методы УП делятся на три группы: организационно-распорядительные (административные), экономические и социально-психологические.

Административные методы: Формирование структуры и ф-ций органов управления; Формирование штатного расписания; Утверждение админ-х правил, норм, нормативов; Разработка положений о внутриорганизационных процедурах, долж-х инструкций, стандартов организаций. Издание приказов и распоряжений; Подбор и расстановка кадров; Юрид-е и правовое обеспечение производственных отношений.

АМ ориентированы на такие мотивы пове​дения, как осознанная необходимость дисциплины труда, чувство долга, стремление человека трудиться в определенной организации, культура трудовой деятельности. Эти методы воздействия отличает прямой характер воздействий: любой регламентирующий и административный акт подлежит обязательному исполнению. Для административных методов характерно их соответствие правовым нормам, действующим на определенном уровне управления, а также актам и распоряжениям вышестоящих органов управления.

Экономические методы: Технико-экономический анализ производственного процесса; Технико-экономическое обоснование нормирования и тарификации труда; Планирование (в том числе планирование персонала); Материальное стимулирование и оплата труда;
Разработка форм участия персонала в прибыли и капитале.

С помощью ЭМ  осуществляется материальное стимулирование коллективов и отдельных работников. Они основаны на использовании экономического механизма управления.

Социально-психологические методы:

Соц-е планирование;

Соц-е развитие коллектива;

Поддержание благоприятного психол-го климата в орг-ции;

Формирование команд;

Привлечение работников к участию в управлении;

Моральное стимулрование;

Создание условий для проф-й самореализации работников.

С-ПМ  основаны на использовании социального механизма управления (система взаимоотноше​ний в коллективе, социальные потребности и т. п.). Специфика этих методов заключается в значительной доле использования неформаль​ных факторов, интересов личности, группы, коллектива в процессе управления персоналом.


	3. Основные этапы управления персоналом организации

Рисунок 1. Основные этапы процесса управления персоналом

Управление персоналом организации включает в себя следующие этапы:

1. Планирование ресурсов: разработка плана удовлетворения будущих потребностей в людских ресурсах.

2. Набор персонала: создание резерва потенциальных кандидатов по всем должностям.

3. Отбор: оценка кандидатов на рабочие места и отбор лучших из резерва, созданного в ходе набора.

4. Определение заработной платы и льгот: разработка структуры заработной платы и льгот в целях привлечения, найма и сохранения служащих.

5. Профориентация и адаптация: введение нанятых работников в организацию и ее подразделения, развитие у работников понимания того, что ожидает от него организация и какой труд в ней получает заслуженную оценку.

6. Обучение: разработка программ для обучения трудовым навыкам, требующимся для эффективного выполнения работы.

7. Оценка трудовой деятельности: разработка методик оценки трудовой деятельности и доведения ее до работника.

8. Повышение, понижение, перевод, увольнение: разработка методов перемещения работников на должности с большей или с меньшей ответственностью, развития их профессионального опыта путем перемещения на другие должности или участки работы, а также процедур прекращения договора найма.

9. Подготовка руководящих кадров, управление продвижением по службе: разработка программ, направленных на развитие способностей и повышение эффективности труда руководящих кадров.



	4. Стратегическое управление персоналом

В 90-х годах на смену теории, рассматривающей персонал как издержки, которые надо сокращать, появилась теория управления человеческими ресурсами, в соответствии с которой персонал представляет собой один из ресурсов фирмы, которым надо грамотно управлять, создавать условия для его развития, вкладывать в него средства.  Взаимосвязь перечисленных факторов и привела к появлению стратегического управления персоналом, или персонал -  стратегии, означающей: внедрение на практике стратегического управления деятельностью фирм; изменение парадигмы управления и признание персонала основным ресурсом организации.

Выживание организаций, зависит прежде всего оттого, имеют ли они собственную стратегию, а также от того, смогут ли организации последовательно реализовать эту стратегию на практике при помощи конкретных мероприятий. Неуверенность перед будущим, неустойчивость на рынке и возрастающая сложность управления приводят организации к необходимости внимательно изучить и пытаться внедрить различные варианты стратегического развития своих фирм. Появилось новое определение понятия «стратегическое управление». 

Стратегическое управление, которое опирается на человеческий потенциал как на основу организации, ориентирует производственную деятельность на запросы потребителя, осуществляет гибкое регулирование и своевременные изменения в организации, отвечающие вызову окружения и позволяющие добиваться конкурентных преимуществ, что в совокупности позволяет организации выживать и достигать своей цели в долгосрочной перспективе.

Стратегическое управление персонала – это специфическая функция управленческой деятельности, главным объектом которой является человек, его ценности, потребности, его опыт, навыки, способности, его знания, интеллектуальный и квалификационный потенциал.

       Поэтому современные концепции управления персоналом базируются на принципах и методах демократического управления, где приоритет отдается человеку, индивидууму, развитию его потенциала.

Стратегическое видение  - это способ обеспечить реализацию организационных целей, приоритетов, ценностей и других задач, учитывать их при принятии решений и добиваться понимания предназначения организации и стратегического видения среди подчиненных. 


	5. Основные этапы стратегического управления персоналом организации.

Стратегическое управление персоналом состоит из:

прогнозирования и обеспечения настоящей и будущей потребности предприятия в персонале, в том числе обучения;

постановки целей для сотрудников, т. е. приведения личных целей сотрудников в соответствие с целями предприятия.

Реализация стратегии управления персоналом является важной стадией процесса стратегического управления.

Реализация стратегии управления персоналом включает два этапа: внедрение стратегии и стратегический контроль за ее реализацией и координация всех действий по результатам контроля.

Этап внедрения включает в себя:

разработку плана внедрения стратегии управления персоналом;

разработку стратегических планов подразделений системы управления персоналом в целом;

активизацию стартовых мероприятий по внедрению стратегии.

Цель этапа стратегического контроля – определить соответствие или отличие реализуемой стратегии управления персоналом состоянию внешней и внутренней среды; наметить направления изменений в стратегическом планировании, выборе альтернативных стратегий.


	6. Закономерности и принципы управления персоналом

· соответствие системы управления персоналом целям, особенностям, состоянию и тенденциям развития предприятия;

· системность (учет всех возможных взаимосвязей между внутренней и внешней средой организации);

· оптимальное сочетание централизации-децентрализации;

· пропорциональность производства и управления (уровень сложности системы управления персоналом определяется сложностью процесса производства);

· минимизация числа ступеней управления персоналом;

· эффективность – результаты деятельности предприятия должны коррелировать со структурой затрат на персонал;



	7. Реализация стратегии управления персоналом

Цель – обеспечение скоординированной разработки и реализации стратегических планов организации.

Цели, задачи, стратегии по управлению персоналом необходимо четко довести до всех работников, чтобы с их стороны получить понимание того, что делает организация и служба управления персоналом, параллельно вырабатывая у сотрудников обязательства перед организацией по реализации стратегии. Общее руководство организации должно вовремя обеспечить поступление нужных ресурсов для реализации стратегии.

Управленческие задачи на этапе реализации стратегии УП:

· создание эффективной оргструктуры СУП;

· формирование организационной культуры;

· увязка системы мотивации с достижением основных стратегических целей;

· совершенствование технологии УП;

Основные этапы реализации стратегии УП:

· внедрение стратегии – разработка плана, выделение ресурсов, сроков исполнения и ответственных;

· стратегический контроль – предупреждение стратегических разрывов при реализации;

· контроль системы стратегического управления персоналом;


	8. Основные принципы построения системы управления персоналом

Принципы построения системы управления персоналом (СУП)– правила, основные положения и нормы, которым должны следовать руководители и специалисты подразделений управления персоналом при формировании СУП.

Принципы отличаются от методов построения СУП тем, что принципы постоянны и  носят обязательный характер, а методы могут меняться в зависимости от условий.

Принципы построения СУП делятся на две группы:

· принципы, характеризующие требования к формированию СУП;

· принципы, определяющие направления развития СУП; 

Принципы, характеризующие требования к формированию СУП:

· обусловленности функций УП целями производства;

· оптимальность соотношения интра- и инфрафункций УП (интрафункции направлены на организацию системы УП, а инфрафункции – функции УП);

· экономичности;

· прогрессивности;

· комплексности;

· оперативности;

· оптимальности;

· научности;

· иерархичности;

Принципы, определяющие направления развития СУП:

концентрации (концентрация усилий работников на решение основных задач);

специализации (разделение труда в СУП);

адаптивности;

преемственности (наличие общей методической основы совершенствования СУП);

непрерывности;

ритмичности;


	9. Цели и функции системы управления персоналом

Цели СУП:

· экономическая – получение расчетной прибыли от реализации товаров и услуг;

· научно-техническая – обеспечение заданного научно-технического уровня продукции и разработок, повышение производительности труда за счет совершенствования технологии;

· производственно-коммерческая – производство и реализация продукции и услуг в заданном объеме и с заданной ритмичностью;

· социальная – достижение заданной степени удовлетворения потребностей работников;

В СУП в качестве объектов управления выступают работники организации, а субъектами являются менеджеры различного уровня. Состав функций управления определяется целями организации.

Функции СУП:

· планирование качественных и количественных характеристик персонала;

· отбор и деловая оценка персонала;

· мотивация;

· правовое обеспечение процесса УП;

· использование персонала;

· развитие персонала;



	10. Кадровое обеспечение системы управления персоналом

Кадровое обеспечение системы управления персоналом (СУП) – необходимый качественный и количественный состав работников системы управления персоналом.

Качественному составу СУП в современных условиях придается большое значение. Статус менеджера по персоналу значительно повысился, усложнились его функции, усложнилась техника отбора, развития, мотивации персонала. Должность кадровика становится одной из руководящих и важнейших для выживания организации.

Количественный состав СУП  учитывает:

· общую численность работников организации;

· специфику деятельности предприятия;

· квалификацию работников;

· техническое обеспечение управленческого труда;


	12. Понятие и состав трудовых ресурсов

Трудовые ресурсы – это трудоспособная часть населения, которая, обладая физическими и интеллектуальными возможностями, способна производить материальные блага или оказывать услуги. Трудовые ресурсы – часть населения страны, которая имеет необходимые физические и духовные способности, общеобразовательные и профессиональные знания для работы в народном хозяйстве. Количество трудовых ресурсов характеризует массу живого труда,  которое имеет общество для удовлетворения своих потребностей.

В структуре трудовых ресурсов с позиции их участия в общественном производстве выделяют две части: активную (функционирующую) и пассивную (потенциальную). Таким образом, трудовые ресурсы состоят из реальных и потенциальных работников. В странах, которые развиваются и имеют высокий прирост населения, трудовые ресурсы составляют 50-55% всей численности населения. В большинстве развитых стран трудовые ресурсы составляют 61-62% численности населения. Удельный вес трудовых ресурсов среди городского населения, как правило, выше, чем среди сельского населения. Так, в больших и средних городах он составляет 62-65%, а в сельской местности снижается до 56-57%.

Необходимые физические и интеллектуальные способности зависят от возраста: в ранний период жизни человека и в пору зрелости они формируются и приумножаются, а к старости утрачиваются. Возраст выступает своего рода критерием, позволяющим выделить из всего на​селения собственно трудовые ресурсы.

К трудовым ресурсам в России относятся: 

а) население в трудоспособном возрасте, за исключением неработающих инвалидов труда и войны I и II групп и неработающих лиц трудоспособного возраста, получающих пенсии по старости на льготных условиях;

б) население моложе и старше трудоспособного возраста, занятое в народном хозяйстве.

К трудовым ресурсам относится та часть трудоспособного населения, которая обладает необходимыми физическими данными, знаниями и навыками труда в соответствующей отрасли. 

Для мужчин трудоспособный возраст составляет 44 года (от 16 до 59 лет включительно), а для женщин - 39 лет (от 16 до 54 лет включительно). Трудовые ресурсы включают в себя как занятое, так и незанятое в экономике трудоспособное население. Трудоспособное население - это совокупность лиц, преимущественно в рабочем возрасте, способных по своим психофизическим данным к участию в производственном процессе. Численность трудовых ресурсов охватывает две категории лиц. Первая - трудоспособное население в трудоспособном возрасте. Вторая - работающее население вне пределов трудоспособного возраста. Первая категория лиц определяется посредством вычитания из численности населения в трудоспособном возрасте неработающих инвалидов 1 и 2 групп, а также неработающих лиц, получивших пенсию на льготных условиях. Численность второй категории населения определяется численностью работающих подростков (до 16 лет) и работающих пенсионеров.
	15. Понятие и формы безработицы

Б.- показатель экономической нестабильности на рынке труда.

Показатель уровня Б. используется для измерения масштабов Б. и измеряется как доля официально зарегистрированных безработных к численности занятых в производстве.

Согласно российскому законодательству о занятости населения официально безработными признаются трудоспособные граждане в трудоспособном возрасте, которые по независящим от них причинам не имеют работы и заработка (трудового дохода), зарегистрированы в государственной службе занятости в качестве лиц, ищущих работу, способны и готовы трудиться и которым эта служба не сделала предложений подходящей работы. 

К безработным не относятся лица, не способные трудиться (по возрасту, состоянию здоровья).

Различают пять форм безработицы:

1.Фрикционная(текучая)- проявляется, когда временно становятся незанятыми работники умственного и физического труда, обладающие рабочей силой нормального качества. Из-за неравномерного развития отдельных отраслей и регионов, особенно из-за периодически повторяющихся спадов в экономике;

2.структурная- б. среди лиц, профессии которых оказались "устаревшими" или менее необходимыми экономике вследствие НТП. В образовании с.б. исходным моментом является несоответствие структуры производства и структуры рабочих мест., 

3.циклическая- порождена общим снижением спроса на рабочую силу во всех отраслях, сферах, регионах. носит, долговременный характер и ведет к появлению застойной б. т.е. когда безработный, теряет полностью или значительной мере свою квалификацию и надежду получить новое рабочее место;

4.сезонная обусловленная колебанием в объеме производства определенных отраслей в зависимости от времени года: некоторые виды строительных, сельскохозяйственных работ, промыслов и т.д.;

5.скрытая- характеризующаяся неполной занятостью людей, имеющих возможность работать в полную силу: неполная рабочая неделя, сокращенный рабочий день. Б.с. чаще всего возникает в условиях, когда для сохранения персонала компании хозяева или управляющие, не имея возможности занять работников на полный рабочий день, идут на сокращение рабочего времени..



	16. Понятие и особенности регулирования внутреннего рынка труда

ВНУТРЕННИЙ РЫНОК  ТРУДА, основанный на движении персонала внутри предприятия либо по горизонтали, когда работник переходит на новое рабочее место, сходное прежнему по выполняемым функциям и характеру работы, либо по вертикали - на более высокий разряд или должность. 

На В.р.т. регулирование производственных отношений сосредотачивается на гарантиях занятости и стимулирования длительного стажа на предприятии. В.р.т. в значительно меньшей степени чреват безработицей, т.к. при сокращении или изменении структуры производства работников или перемещают на др. рабочие места, или направляют на переподготовку. В.р.т. устанавливает свои стандарты найма и увольнения, оплаты труда и движения персонала; нацелен на подготовку по профессиям, специфическим для данной фирмы. Отсюда возникают системы т.н. "непрерывного образования", характерные именно для В.р.т.

Анализ состояния  в.т.р. на каждом предприятии имеет целью выявление имеющегося дисбаланса между  платежеспособным спросом  и предложением рабочей силы ( в целом и по сегментарным группам),  выявление скрытых безработных, т.е. числящихся в штате работников, которые, по причинам от них независящим,  заняты работой частично или вовсе не заняты. В процессе анализа определяются реальные  возможности  и  направления обеспечения эффективной занятости указанной категории работников и одновременно выявляются работники, подлежащие сокращению, а также дополнительно требующиеся предприятию.

На основе результатов анализа разрабатывается программа (план мероприятий) улучшения занятости и преодоления скрытой  безработицы. Программа  включает две группы мер.  К первой относятся меры, направленные на увеличение платежеспособного спроса на рабочую силу: сохранение и создание рабочих мест,т.д 

Ко второй группе относятся меры, направленные на ограничение предложения рабочей силы и ее качественную адаптацию к изменившимся условиям:  обучение  и переобучение работников, развитие самозанятости и регулирование продолжительности рабочего времени.


	17. Государственное регулирование оплаты труда

   Оплата труда представляет собой совокупность средств, выплаченных работникам, как состоящим, так и не состоящим в списочном составе предприятия, в денежной форме за отработанное время (выполненную работу), за неотработанное время, единовременные поощрительные выплаты на жилье, питание, топливо, оплачиваемые в порядке, установленном действующим законодательством. При рыночной экономике формирование содержания категории "заработная плата" происходит непосредственно на рынке труда при встрече двух собственников - собственника рабочей силы (способности к труду) и собственника средств производства, необходимых для реализации способности к труду. Возникающие между данными субъектами отношения - это отношения трудового найма

   Известно всего два способа правового регулирования оплаты труда - это государственное нормирование и договорное регулирование.

   Государственное нормирование - это установление государством обязательных для сторон любого трудового договора норм оплаты. В настоящее время, в условиях рынка, радиус действия государственного нормирования сильно сузился .Государству оставлена защитная функция, при этом оно охраняет не только интересы наемных работников, но и условия производства как таковые. Защищая интересы работников, государство устанавливает минимальный размер оплаты труда, нормы, которые обеспечивают защиту доходов работника и нормы закрепляющие региональное различие оплаты труда; одновременно государство выступает работодателем в отношениях с госслужащими, оно нормирует их заработок. В данных случаях государство использует прямые предписания - способ прямого нормирования. Если же государство прямо не устанавливает размеры оплаты, а влияет на них через налоговые механизмы (налоги на доходы работника и на доходы предприятия) - это способ косвенного нормирования.

Договорное регулирование заключается в том, что оплата труда, которая является основным условием использования труда наемного работника, подвержена влиянию не только со стороны стоимости рабочей силы, но и многих иных факторов, следовательно, зарплата может быть предметом соглашения. Причем, чем больше экономической и правовой свободы у сторон трудового договора,- тем шире радиус этого соглашения. условия, НО не ухудшающие положение работника по сравнению с ТК, законами и иными нормативными правовыми актами.


	18. Понятие организационной культуры организации

Термин "О.К." охватывает большую часть явлений духовной и материальной жизни коллектива: доминирующие в нем материальные ценности и моральные нормы, принятый кодекс поведения и укоренившиеся ритуалы, манера персонала одеваться и установленные стандарты качества выпускаемого продукта. Ключевая фигура в процессе формирования  о.К.- безусловно руководитель, т.к. в организационной культуре, как правило, воплощаются ценности и методы управления лидера.

Типы организационной культуры

1. Культура власти. В данной культуре организации особую роль играет лидер, его личные качества и способности. В качестве источника власти заметное место принадлежит ресурсам, находящимся в распоряжении того или иного руководителя.

2.    Ролевая культура характеризуется строгим функциональным распределением ролей и специализацией участков. Этот тип организаций функционирует на основе системы правил, процедур и стандартов деятельности, соблюдение которых должно гарантировать ее эффективность.

3.    Культура задачи. Данный вид культуры сориентирован, в первую очередь, на решение задач, на реализацию проектов. Эффективность деятельности организаций с такой культурой во многом определяется высоким профессионализмом сотрудников и кооперативным групповым эффектом.

4.    Культура личности. Организация с данным типом культуры объединяет людей не для решения каких-то задач, а для того, чтобы они могли добиваться собственных целей. Власть основывается на близости к ресурсам, профессионализме и способности договариваться. Власть и контроль носят координирующий характер.



	19. Понятие мотивации труда.

Мотивация — это совокупность внутренних и внешних движущих сил, которые побуждают человека к деятельности, задают границы и формы деятельности и придают этой деятельности направленность, ориентированную на достижение определенных целей. Влияние мотивации на поведение человека зависит от множества факторов, во многом индивидуально и может меняться под воздействием обратной связи со стороны деятельности человека. Потребности — это то, что возникает и находится внутри человека, что достаточно общее для разных людей, но в то же время имеет определенное индивидуальное проявление у каждого человека. Мотив — это то, что вызывает определенные действия человека. Мотивация и стимулирование как методы управления трудом противоположны по направленности: первое направлено на изменение существующего положения: второе — на его закрепление, но при этом они взаимно дополняют друг друга: мы не сможем выбраться из кризиса без качественного изменения трудовой мотивации. Процессы мотивации и стимулирования могут не только совпадать, взаимоусиливаться. но и противостоять друг другу. Например, рост денежных доходов, когда нет достаточного материального покрытия, не только не вызывает повышения трудовой мотивации, но и снижает ее. Любое реформирование стимулирующих труд факторов, если оно превратится в самоцель, не принесет желаемых результатов, если не будет учитывать поведенческую реакцию на них человека.


	20. Иерархия потребностей А. Маслоу

В соответствии с теорией Маслоу существует пять групп потребностей. Физиологические потребности. К данной группе потребностей относятся потребности в пище, воде, воздухе, убежище и т.п., т.е. те потребности, которые человек должен удовлетворять, чтобы выживать, чтобы поддерживать организм в жизнедеятельном состоянии. Потребности безопасности. Потребности этой группы связаны со стремлением и желанием людей находиться в стабильном и безопасном состоянии, защищающем от страха, боли, болезней и других страданий, которые может принести жизнь человеку. Потребности принадлежности и причастности. Человек стремится к участию в совместных действиях, он хочет дружбы, любви, быть членом каких-то объединений людей, участвовать в общественных мероприятиях и т.п. Потребности признания и самоутверждения. Данная группа потребностей отражает желание людей быть компетентными, сильными, способными, уверенными в себе, а также желание людей, чтобы окружающие признавали их таковыми и уважали их за это. Потребности самовыражения. Данная группа объединяет потребности, выражающиеся в стремлении человека к наиболее полному использованию своих знаний, способностей, умений и навыков.


	21. Теория потребностей Ф. Герцберга

В теории Герцберга потребности делятся на две большие группы: мотивирующие и «здоровья». Мотивирующие факторы рассматриваются как самостоятельная группа потребностей, обобщенно которую можно назвать группой потребностей в росте. К этой группе относятся такие потребности или факторы, как достижение, признание, ответственность, продвижение, работа сама по себе, возможность роста. Если данные потребности удовлетворяются, то и человек испытывает удовлетворение. А так как они могут приводить к удовлетворению, то они играют мотивирующую роль. Факторы «здоровья» могут быть рассмотрены как группа потребностей человека в устранении трудностей, желаний и проблем. Эти факторы помогают человеку устранить «боль», которую он переживает в их отсутствие. Но они не являются мотивирующими, так как обеспечивают нормальные условия и фактически не приводят к удовлетворенности. К факторам здоровья относятся заработная плата, безопасность на рабочем месте, условия на рабочем месте (шум, освещенность, комфорт и т.п.), статус, правила, распорядок и режим работы, качество контроля со стороны руководства, отношения с коллегами и подчиненными.


	11. Оценка службы управления персоналом

Эффективность оценивает два показателя деятельности службы управления персоналом – результат и затраты. По мнению многих специалистов в области управления персоналом двух показателей для оценки деятельности службы управления персоналом недостаточно, поэтому предлагается использовать систему показателей. В качестве одного из возможных вариантов такой системы могут быть использованы следующие шесть показателей: действенность (effectiveness); экономичность (efficiency); качество продукции (quality); качество трудовой жизни (quality of work life); инновации или внедрение новшеств (innovation); производительность (productivity)7. Действенность можно трактовать, как вклад службы управления персоналом в достижение рыночных идей фирмы на этом экономическом рынке. Под рыночной идеей компании будем понимать товар или услугу, с которой компания выходит на рынок. Именно компания определяет конечный набор свойств и качеств своей продукции. Затем для оценки рыночных перспектив данного товара было бы полезно провести опрос экспертов. В целом, для оценки действенности применяются три критерия: качество; количество; своевременность. 

Экономичность определим как отношение ресурсов, подлежащих расходованию (запланированных) при осуществлении деятельности службы управления персоналом, к фактически потребленным ресурсам. Возможно выделение отдельных показателей экономичности по каждому из ресурсов (сырье, земля, капитал, информация и человеческие ресурсы) и сравнение этих показателей с другими компаниями в этой отрасли. Это позволит определить направления дальнейшей работы по повышению экономичности деятельности службы управления персоналом. 

Под качеством продукции будем понимать совокупность технико-экономических и эстетических свойств продукции, обусловливающих ее способность удовлетворять определенные требования в соответствии с назначением8. Качество продукции службы управления персоналом определяют клиенты этой службы, а именно персонал компании, руководители подразделений фирмы, рекрутинговые       агентства, с которыми работает служба управления персоналом. Применительно к качеству продукции службы управления персоналом можно предложить критерии степени соответствия и своевременности выполнения оперативной работы (например, найма нового сотрудника). 

Под качеством трудовой жизни будем понимать степень удовлетворения важных личных потребностей сотрудников компании через деятельность в трудовой организации. К сожалению, данный показатель в оценке деятельности службы управления персоналом обычно не рассматривают в силу сложности его измерения, однако он очень важен. Этот показатель характеризует желание персонала продолжать работу именно в этой компании. Г. Беккер и Т. Шульц провели исследование, результатом которого был вывод, что вложения в персонал дают бóльшую экономическую отдачу, чем вложения в технологии, другими словами, показатель качества трудовой жизни сильно влияет на показатели производительности и экономичности. Как вариант измерения качества трудовой жизни сотрудников компании можно предложить 


	25 Виды и формы мотивации труда. 

Мотивация – процесс стимулирования отдельного сотрудника или группы к действиям, приводящим к осуществлению целей организации.

Мотивация- процесс побуждения себя и других к достижению личных целей или целей организации.

Формы и методы системы мотивации трудовой активности. Несмотря на сложность создания эффективной системы мотивации гамма ее форм и методов обширна. В зависимости от того какие факторы воздействуют на человека различают внутренюю и внешнюю мотивацию. 

Внутреняя мотивация - это мотивация, которая возникает при открытом взаимодействии человека и задачи, без вмешательства извне. Сталкиваясь с задачей человек сам порождает мотивы. Примером такой мотивации могут быть стремление к достижению, познанию, стремление к завершению работ, страх и т. д. 

Внешняя мотивация вызывается субъектом извне. Такого рода мотивацией являются причины мотивирования. Например, оплата за работу, распоряжения, правила поведения. 

В действительности не существует четкого разграничения внутренней и внешней мотивации. Мотивы могут быть одновременно внутренними и внешними. Для управления очень важно знать о наличии этих двух типов мотивации, так как эффективное управление может опереться на внешний тип мотивации, стремясь при этом принять во внимание и предсказать возникновение определенной внутренней мотивации. 

Формы системы мотивации. 

Многие экономисты всю гамму форм системы мотивирования выделяют в 4 группы: 

1. принуждение: замечание, выговор, перевод на другую должность, строгий выговор, перенос отпуска, увольнение с работы. 

2. материальное поощрение. Сюда относят стимулы в материально-вещественной форме: заработная плата, тарифные ставки, вознаграждение за результаты, премии из фонда и прибыли, компенсации, путевки, кредит на покупку автомобиля или мебели, ссуда на строительство. 

3. моральное поощрение. Стимулы, направленные на удовлетворение духовных и нравственных потребностей человека: благодарности, почетная грамота, доска почета, почетное звание, ученые степени, дипломы, публикации в прессе, правительственные награды и др. 

4. самоутверждение. Внутренние движущие 

Материальное стимулирование персонала в современных условиях 

Материальное стимулирование труда предполагает комплекс мер, направленных на повышение трудовой активности людей и как следствие повышение эффективности труда и его качества. К материальному стимулированию относят: 
1) заработную плату; 

2) участие в распределении прибыли; 

3) премии; 

4) участие в капитале. 

Заработная плата - важнейшая часть системы оплаты и стимулирования труда, один из инструментов воздействия на эффективность труда 

	 33. Сущность и типы организационных структур

Организационная структура управления – особая форма, которую принимает в организации распределение функций между ее компонентами. Орг. структура делает организацию единым организмом, что способствует достижению поставленных целей, от которых зависит ее выживание и процветание.

Требования к орг. стуктуре:

1.Оптимальность – количество функциональных звеньев должно быть таким, чтобы обеспечить целостность бизнес-процессов. Но чем больше звеньев, тем сложнее их координация.

2.Оперативность – цепочка от руководителя до непосредственного исполнителя должна быть минимальной, что искажения информации были незначительными.

3.Экономичность – затраты на управленческий аппарат должны окупаться и не вносить большой вклад в себестоимость продукции.

Между элементами организации могут устанавливаться вертикальные связи (иерархические, линейные) и горизонтальные (функциональные) (например, при формировании команды из сотрудников разных отделов под конкретный проект). Возможно также и сочетание этих связей. 

Принято выделять следующие структуры управления: традиционная, состоящая из линейно-функциональных связей, дивизиональная, состоящая из самостоятельных подразделений, специализирующихся на выпуске одной продукции и матричная , при которой формируется команда из сотрудников разных отделов под конкретный проект.

Линейная структура управления. Во главе каждого производственного или управленческого подразделения находится руководитель, наделенный всеми полномочиями, осуществляющий единоличное руководство подчиненными ему работниками и сосредоточивающий в своих руках все функции управления. Его решения, передаваемые по цепочке «сверху вниз», обязательны для выполнения всеми нижестоящими звеньями. Сам руководитель, в свою очередь, подчинен вышестоящему руководителю. На этой основе создается иерархия руководителей данной системы управления (например, мастер участка →инженер → начальник цеха → директор предприятия).

Функциональная структура управления предполагает, что каждый орган управления (либо исполнитель) специализирован на выполнении отдельных видов управленческой деятельности (функций). Выполнение указаний функционального органа в пределах его компетенции обязательно для производственных подразделений. Функциональная организация существует наряду с линейной, что создает двойное подчинение для исполнителей. Решения по общим вопросам принимаются коллегиально. Функциональные подразделения (отделы планирования, учета, обслуживания производства и др.) имеют право давать указания и распоряжения (в пределах своих полномочий) нижестоящим подразделениям.
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Вариант 2 

Организационная структура определяет отношение (взаимоподчиненность) между функциями, выполняемыми сотрудниками организаций. Она проявляется в таких формах как разделение труда, создание специализированных подразделений, иерархия должностей, внутрифункциональные процедуры и является необходимым элементом эффективной организации, поскольку придает ей внутреннюю стабильность и позволяет добиться определенного порядка в использовании ресурсов.

Под организационной структурой понимается, прежде всего, принцип, положенный в основу разделения труда.

Функциональная структура. Организация построена по принципу разделения обязанностей между функциональными подразделениями, отвечающими одному из направлений деятельности - производство, финансы, закупки, персонал. Функциональная структура характерна для небольших организаций.

Особенности: централизация, малочисленность персонала, концентрация в одном месте, небогатый ассортимент товаров и услуг

Плюсы: сильная власть управляющего, малые расходы, четкая ориентация на конечную цель, простое управление, отсутствие внутренних конфликтов.

Недостатки: отсутствие преемственности в руководстве, наличие устойчивых стереотипов в управлении, плохо переносит кризисы.

Линейно-штабная структура. Она характерна для более крупных структур. Представляет собой развитую функциональную структуру

Плюсы, как и у функциональной структуры. Недостатки: как и у функциональной структуры, а также наличие конфликтов между штабными линейными подразделениями (целей).

Целевая структура. Этот тип связан с тем, что организация создается под конкретную программу (цели уточняются от исполнителя до руководителя).

Плюсы: удобство управления и оценки деятельности, сравнительно малые затраты на управление, возможные конфликты разрешаются на месте, легче осуществлять планирование и реализацию программ. Недостатки: конфликт между подразделениями, затруднения в бухгалтерском учете, повышенное требование в кадрах.

Матричная структура. Сочетание разных вариантов структур - линейные, функциональные и целевые. Члены проектной группы подчиняются и руководителю проекта, и линейному руководителю (двойное или тройное подчинение). Плюсы: гибкость системы, хорошо приспособлена для комплексных, сложных программ, задач. Недостатки: сложность структуры, запутанность полномочий, наличие конфликтов, затрудненность контроля.

Разветвленная структура. Это такой тип структуры, который объединяет в себе разные виды структур: как линейно-функциональный, так и целевой тип структур. Это гибридная форма организации, которая 
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Трудовые организации являются объединениями (союзами) трудящихся, организованных территориально по отраслевым признакам.

Трудовая организация — это организационно закрепленная совокупность людей, действующих по единому плану для достижения значимой для всех членов организации цели и для создания определенного общественно необходимого продукта или оказания услуг. 

Состояние трудящегося в той или иной трудовой организации определяется местом и видом его труда. Активное же участие в жизни и работе трудовой организации определяется только свободной волей самого трудящегося.

Трудовые организации выполняют жизненно важные функции, практически осуществляя принципы солидаризма в области трудовых и социально-экономических отношений.

Такие трудовые организации часто называют трудовыми коллективами. Трудовые организации исторически возникают для удовлетворения общественных и личных потребностей людей на основе общественного разделения труда.

Необходимо выяснить различия между трудовой и производственной организациями. Производственная организация относится только к сфере материального производства, в ней объединяются работники с целью производства материальных благ. Трудовая организация значительно шире производственной и охватывает работников производственных, научных, учебных, медицинских, культурно-просветительских, административных и других организаций.

Трудовые организации действуют во всех сферах общественной жизни. 

Их можно различать по двум основаниям:

по форме собственности: государственная, кооперативная, акционерная, собственность трудового коллектива, частная, совместная с иностранным капиталом, иностранная.

по сферам деятельности: организации, действующие в сфере материального производства (в промышленности, строительстве, транспорте, сельском хозяйстве и т. д.), и организации, функционирующие в непроизводственной сфере (учреждения культуры, здравоохранения, образования и т.д.).

В соответствии с этим, в сферу деятельности трудовых организаций входит: 

- участие в организации труда, на началах производственной целесообразности, социальной справедливости и трудовой солидарности; 

- предупреждение и разрешение с помощью самих трудящихся, конфликтов, возникающих на почве трудовой деятельности между предпринимателями и руководителями, с одной стороны, и рабочими и служащими, с другой стороны; 

- согласование производственных задач с социальными и экономическими требованиями рабочих и служащих; 
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36. Характеристика основных видов организационных структур системы управления персоналом

Организационная структура системы управления персоналом – совокупность взаимосвязанных подразделений системы управления персоналом и должностных лиц.

Полразделения — носители функций управления персоналом — могут рассматриваться в широком смысле как служба управления персоналом. Конкретное место и роль указанной службы в обшей системе управления организацией определяются местом и ролью каждого специализированного подразделения по управлению персоналом и организационным статусом его непосредственного руководителя.

Этот организационный статус подтверждается набором полномочий и ответственности. Их объем и иерархический ранг во многом определяются позицией первого руководителя организации по отношению к кадровой службе. Они также формируются по мере организационного развития управления, накопления финансового, кадрового, интеллектуального потенциала

 В зависимости от степени развития и особенностей организации структурное местоположение кадровой службы может быть различным. В зарубежной практике выделяются несколько таких вариантов.

 Вариант 1: структурная подчиненность кадровой службы руководителю по администрированию. Основная посылка этого варианта состоит в сосредоточении всех центральных координирующих служб в одной функциональной подсистеме. Выполнение задач службой персонала рассматривается в рамках его роли как штабного подразделения.

Вариант 2: структурное подчинение службы управления персоналом в качестве штабного отдела общему руководству организации.

Преимуществом является близость ко всем  сферам руководства организации. Наиболее целесообразна такая структура для небольших организаций на начальных  этапах их развития, когда руководство еще четко не определило  статус кадровой службы. Однако следует  исключить при таком  варианте  опасность множественной  подчиненности  противоречивым указаниям.

Вариант 3: структурная подчиненность кадровой службы в качестве штабного органа высшему руководству. Данный вариант наиболее приемлем на начальных этапах развития организации, когда первый руководитель пытается таким образом поднять статус и роль кадровой службы, хотя иерархический уровень заместителей руководителя еще не готов к восприятию отдела персонала как подразделения, равнозначного второму уровню управления. 

Вариант 4: организационное включение службы управления персоналом в руководство организацией. Данный вариант можно рассматривать как наиболее типичный для достаточно развитых фирм с выделением сферы управления персоналом в качестве равнозначной подсистемы управления в ряду остальных подсистем управления.



	39. Структура и категории персонала в организации

Совокупность отдельных групп работников образуют структуру персонала, или социальную  структуру  организации,  которая  может  быть  статистической  и аналитической.

  Статистическая структура отражает распределение персонала и движение  его в разрезе категорий и групп должностей. Например,  можно  выделить  персонал основных видов деятельности (лица, работающие в основных  и  вспомогательных подразделениях, аппарате управления, занятые созданием продукции, услуг  или осуществляющие обслуживание этих процессов) и неосновных видов  деятельности (работники социальной сферы).

  Аналитическая структура определяется на основе специальных исследований и расчётов и подразделяется на  общую и частную.  В  разрезе  общей  структуры персонал рассматривается по таким признакам, как стаж  работы,  образование, профессия;  частная  структура  отражает  соотношение  отдельных   категорий работников.

  Категории персонала - классификация персонала организации по какому-либо признаку: в зависимости от профессии или специальности работника (функциональный признак); от занимаемой должности (административно-правовой); в зависимости от роли работника в процессе принятия решения (технологический); по характеру труда. В РФ базовой является классификация по категориям работников, предложенная в 1980-х гг. и развитая в условиях рынка труда. Эта классификация предусматривает выделение двух основных К. п. по их участию в процессе производства или управления: рабочих и служащих. Деление персонала организации на категории проводится в соответствии с "Тарифно-квалификационными характеристиками общеотраслевых должностей служащих и общеотраслевых должностей рабочих" (1996) и является обязательным для предприятий бюджетной сферы. Может применяться и для организаций других секторов экономики. 

  Рабочие  непосредственно  создают  материальные  ценности  или  оказывают услуги производственного характера, занимаются ремонтом и уходом за оборудованием, перемещением грузов, уборкой помещений, управлением, регулированием и наблюдением за работой машин, агрегатов, автоматических линий; выполняют обязанности машинистов, водителей, телефонистов и т. д. В зависимости от роли в производственном процессе рабочие делятся на основных и вспомогательных.

  Служащие или управленческий персонал осуществляют трудовую деятельность в процессе управления производством с преобладающей долей умственного труда. Они заняты переработкой информации с использованием технических средств управления. Они делятся на две группы: руководители и специалисты.

Руководители в отличие от специалистов имеют юридическое право принимать решения, имеют в своем подчинении других работников.

Специалисты делятся на три основные группы в зависимости от результатов их труда:

- функциональные специалисты управления, результатом деятельности которых является управленческая информация (референты, экономисты, бухгалтеры, финансисты, маркетологи и др.);
	47. Деловая оценка персонала 

– анализ соответствия профессиональных и личных характеристик (компетенций) индивида требованиям должности, которую он занимает или на которую он претендует, при помощи определенных критериев. 

краткая информация по термину 

Результаты деловой оценки работников используются при решении следующих задач: 

оценка и анализ кадровой ситуации на конкретном предприятии; 

выбор места в организационной структуре и установление функциональной роли конкретного работника; 

сравнительная оценка работников (например, при оптимизации численности персонала – для выявления “лишних” сотрудников”); 

разработка возможных путей совершенствования деловых и личностных качеств работника, развитие его компетенций; 

разработка личностно-ориентированной системы мотивации и оплаты труда.

Деловая оценка персонала выступает в качестве обратной связи с руководством, по результатам которой можно оценить, в том числе, эффективность реализуемой кадровой политики, системы управления персоналом и т.д. 

Различают деловую оценку кандидатов на вакантную должность и текущую периодическую оценку сотрудников предприятия; при этом текущая периодическая оценка не сводится только к оценке результатов работы, но предполагает анализ их динамики. Основным действующим лицом при проведении деловой оценки работника, является его непосредственный руководитель. 

Показатели деловой оценки можно классифицировать по трем категориям: 

показатели результативности труда – здесь различают “жесткие” и “гибкие” показатели. “Жесткие” показатели предписаны информационной системой предприятия и технологическим процессом и легко измеряются. Здесь наиболее наглядным критерием является производительность труда работника (например, один рабочий за час на токарном станке изготовил пять резцов, а второй – семь; при равном качестве работы производительность труда второго рабочего выше, значит выше его деловая оценка), но часто бывает так, что измерить ее совсем не легко (например, как оценить производительность труда бухгалтера или диспетчера?).

Можно измерить общую производительность труда организации, но она часто лишь косвенно связана с различными функциями, выполняемыми, например, административными работниками. Соответственно, “мягкие” показатели оценки используются в связи с ограниченной возможностью измерения конкретного результата. В этом случае необходимы дополнительные критерии оценки: квалификация, владение профессиональными навыками, соблюдение дисциплины труда, наличие/отсутствие нареканий со стороны руководства и другие; 

показатели профессионального поведения можно подразделить на условия достижения результатов труда (мотивация к профессиональному 


	49. "Трудограмма" (описание труда в профессии)

1. Предназначение, "миссия" профессии, ее роль в обществе (производство материальных товаров или идей, оказание услуг в разных социальных сферах; сбор, хранение и передача информации и др.), направленность на человека.

 2. Распространенность профессии (типичные для данной профессии учреждения).

 3. Предмет труда в профессии - стороны окружающей действительности, на которые воздействует человек в ходе труда (материальные предметы, идеальные предметы - культура, информация, индивидуальное или общественное сознание людей, предметы натуральные в контексте природы и искусственные, созданные человеком.). Правильное видение предмета труда - первый важный шаг к профессионализму.

  4. Профессиональные знания как совокупность сведений о сторонах труда в профессии.

  5. Деятельности, действия, приемы, умения, способы работы, технологии, техники, применяемые в данной профессии для успешного достижения результата; степень их развернутости, обобщенности, автоматизированности.

 6. Средства труда - стороны окружающей действительности (материальные и идеальные объекты), которые человек использует для воздействия на предмет труда при реализации своих целей, для получения нужного продукта труда. К средствам труда относятся реальные инструменты, приборы, компьютеры, оргтехника, а также знаковые средства и системы правил логического мышления, моральной и эстетической оценки и др. Предмет и средства труда могут меняться местами даже в рамках одной профессии.

 7. Условия труда: режим труда и отдыха, возможности их варьирования; характеристика социального окружения; санитарно-гигиенические факторы труда; интенсивность, темп труда и продолжительность нагрузки; рабочее место, рабочий пост.

  8. Организация и кооперация труда: формы индивидуальной, совместной, групповой деятельности, преобладающие в данной профессии; виды профессионального общения и позиции в нем, обмен средствами и продуктами труда между его участниками; нормы выполнения и сроки; субординация и иерархия подчинения, социальный статус и должности в рамках профессии.

  9. Продукт труда (или его результат) - те качественные и количественные изменения, которые человек привносит в предмет труда; критерии оценки результата труда, степень заданности результата труда, его более или менее жесткая регламентация (от исполнительного труда к творчеству).

   10. Возможные уровни профессионализма и квалификационные разряды в данной профессии, категории и их оплата.

   11. Права представителя данной профессии: психологическая и социальная безопасность, наличие благоприятного микроклимата в профессиональной среде; социальные гарантии, размеры оплаты труда и отпуска, охрана труда; допустимость индивидуального стиля выполнения 
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Линейно-функциональная структура управления (штабное управление). Первому (линейному) руководителю в разработке конкретных вопросов и подготовке соответствующих решений, программ, планов помогает специальный аппарат управления, состоящий из функциональных подразделений (управлений, отделов, групп, бюро), именуемых службами. Такие подразделения либо проводят свои решения через высшего руководителя, либо (в пределах специальных полномочий) прямо доводят их до специализированных служб или отдельных исполнителей на нижестоящем уровне. Функциональные подразделения, как правило, не имеют права самостоятельно отдавать распоряжения производствен​ным подразделениям.

Матричная структура управления (функционально-временно-целевая) — современный эффективный тип организационной структуры управления, который создается путем совмещения структур двух видов: линейной и программно-целевой.

В соответствии с линейной структурой (по вертикали) строится управление по отдельным сферам деятельности организации: НИОКР, производству, сбыту, снабжению. В соответствии с программно-целевой структурой (по горизонтали) организуется управление программами (проектами, темами).

Для обеспечения работы в рамках матричной структуры требуется произвести изменения в производственной структуре: создать в материнской компании специальные целевые подразделения, объединяющие ведущих специалистов для совместной разработки основных идей программы.

При матричной структуре управления руководитель программы (проекта) работает с непосредственно не подчиненными ему специалистами, они подчинены линейным руководителям. Он в основном определяет, что и когда должно быть сделано по конкретной программе. Линейные же руководители решают, кто и как будет выполнять ту или иную работу.
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работника. Это вершина системы стимулирования персонала предприятия, но при всей значимости заработная плата в большинстве процветающих фирмах не превышает 70% дохода работника, остальные 30% дохода участвуют в распределении прибыли.    

   Участие в распределении прибыли является сегодня широко распространенной системой вознаграждения. Развитие данной системы началось с попыток совершенствования организацией заработной платы наемных работников с целью усиления ее мотивационного воздействия на результаты труда. Для этого обосновалась возможность выплат из прибыли или дохода предприятия тем работникам, чей вклад в формировании прибыли предприятия был наиболее весом и очевиден. Однако использование систем участия в прибылях создает у работника заинтересованность в эффективной работе сегодняшнего дня, но не стимулирует учитывать в производственной деятельности долгосрочные перспективы развития организации. Она основывается на показателях общей или балансовой прибыли, которые отражают прежде всего результаты коммерческой деятельности организации (размер оборота, состояние рынков сбыта, уровень цен). 

 В некоторых ситуациях отдельные сотрудники имеют собственную внутреннюю мотивацию к работе, которая делает их труд намного более эффективным. В то же время, предположительно, от других работников, не имеющих аналогичной внутренней мотивации, никаким внешним стимулированием добиться аналогичной включенности, самоотдачи и результативности невозможно.
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социологический опрос о степени удовлетворенности работы в компании. А работу службы управления персоналом можно оценить по изменению показателей удовлетворенности сотрудников в компании. 

Под инновацией будем понимать процесс, с помощью которого мы получаем новые, более совершенные товары и услуги. Оценить деятельность службы управления персоналом можно по степени внедренных предложений сотрудников. Степень внедренных предложений сотрудников можно рассматривать как дополнительную прибыль, полученную компанией. 

Производительность понимается как соотношение количества продукции системы и количества затрат на выпуск соответствующей продукции. 

Деятельность службы управления персоналом в этом свете можно анализировать по количеству выполняемых функций и по глубине принимаемых решений. Выявить количество выполняемых функций достаточно просто, в то время как оценить качество выполняемых функций достаточно проблематично. Такую оценку можно дать при сравнении с принимаемыми решениями в этой сфере в других компаниях. Для этого можно предложить принять участие в конкурсах по управлению персоналом. Например, победа в профессиональном конкурсе HR-деятельности позволяет судить о качественной работе в этом направлении. 

Это не единственная система показателей, которая может быть использована для оценки деятельности службы управления персоналом.
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В последние годы в практике западных фирм выделяется функциональная сфера управления, получившая название «Контроллинг». Данная сфера управления концентрирует в себе органы, выполняющие функцию координации развития организации, а также общие функции управления. На некоторых фирмах кадровая служба попадает в сферу деятельности «Контроллинга» 

Формирование оргструктуры системы управления персоналом включает следующие этапы:

• структуризация целей системы управления персоналом;

• определение состава функций управления, позволяющих реализовать цели системы;

• формирование состава подсистем оргструктуры;

• установление связей между подсистемами оргструктуры;

• определение прав и ответственности подсистем; 

• расчет трудоемкости функций и численности подсистем; 

• построение конфигурации оргструктуры. 
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- наблюдение за правильностью практического применения трудового законодательства, оказание юридической и социальной помощи трудящимся; 

- улучшение условий труда и быта трудящихся; 

- содействие трудящимся в получении специального образования и в повышении квалификации; 

- содействие трудящимся в организации отдыха и культурного досуга; развитие самодеятельности трудящихся в культурно-просветительной области. 

Основными низовыми ячейками трудовых организаций являются трудовые общины и трудовые содружества.

Роль и значение трудовых организаций в развитии общества огромны. От эффективности и качества труда работников в конечном счете зависят процветание общества, уровень и качество жизни людей. Путь к успеху каждой трудовой организации — это снижение себестоимости и издержек производства, повышение его эффективности, технического и технологического уровня и уровня организации производства; повышение объемов и качества выпускаемой продукции и услуг; максимальный учет запросов потребителя и снижение цен с целью завоевания рынка сбыта, в конечном счете — путь улучшения всей экономики и уровня жизни населения в частности. Каждой такой трудовой организации присуща своя трудовая среда.
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сочетает в себе элементы жестко-линейной функциональной структуры, гибкость целевой структуры и избегает трудностей матричной структуры. Плюсы: устойчивость и гибкость, возможность избежать путаницы в полномочиях, относительная легкость контроля. Недостатки: требуется постоянная работа по совершенствованию структуры, высокие требования к профессионализму управляющих кадров.

Конгломераты - это объединение различных предприятий, которые не имеют четкой структуры (это гибкие структуры).

Бюрократическая структура. Формальная рациональная организация. Плюсы: приоритет формальных правил и предписаний, четкое разграничение полномочий, когда соблюдается единоначалие, потребность в профессионалах и высококвалифицированных специалистах. Недостатки: не гибкость организации, плохо приспосабливается к изменениям и сложностям во внешней среде, формализм и обезличенность, бюрократия гасит творческую инициативу сотрудников. Недостатки бюрократии можно преодолеть с помощью разветвленной структуры.

Организационная структура создается для достижения организационных целей, поэтому по мере изменения этих целей или условий их реализации может и должна претерпевать изменения, в противном случае эффективность организации можно существенно снизиться.
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трудовой деятельности и индивидуального варьирования операции; возможность повышения квалификации, переподготовки на смежные профессии; формы служебного продвижения и поощрения профессионального роста.

 12. Обязанности представителя данной профессии: владение профессиональной компетентностью, знание этических норм профессионального поведения (духовность в общении с коллегами); соблюдение профессиональной и служебной тайны в работе с людьми; умелое ведение документации; ограничения (чего не следует делать в профессии никогда). Должностные функциональные обязанности (что и как должен делать человек данной профессии в условиях конкретной должности в том или ином учреждении).

  13. Позитивное влияние данной профессии на человека: возможность личностной самореализации, векторы и возможная динамика внутреннего роста; возможность развития индивидуальности и личности средствами этой профессии, принадлежность к определенной профессиональной общности, социальному кругу.

 14. Негативные стороны профессии: зоны и типы трудностей и ошибок, возможные материальные и нравственные потери, наличие экстремальных и стрессовых ситуаций, резкая смена ситуаций или паузы, монотония, ограничения времени, дефицит информации или информационная перегрузка; возможность аварийных ситуаций, профессиональной деформации личности и другие психологические вредности; отсутствие профессионального роста; виды нареканий ("штрафов") за низкую эффективность, за нарушение этических норм.
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развития, непрерывное обучение) и показатели непосредственного профессионального поведения (способность работать в команде и самостоятельно, способность принимать решения, готовность к принятию дополнительно нагрузки и ответственности, инициативность). При разработке показателей профессионального поведения стоит помнить, что деятельность сотрудников (их профессиональное поведение) важна не сама по себе, а в аспекте достижения целей организации; 

показатели личностных качеств – свойства личности рассматриваются как потенциал достижения цели конкретным работником. При этом личностные качества подчиненных нельзя оценивать с точки зрения самих личностных качеств: “На работе нет плохих или хороших людей. Есть люди, чьи личностные характеристики соответствуют или не соответствуют выполняемой работе и занимаемой должности”. Для оценки личностных качеств работника широко используются психологические тесты.
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- специалисты-инженеры, результатом деятельности которых является конструкторско-технологическая или проектная информация в области техники и технологии производства (технологи, инженеры, конструкторы и др.);

- служащие – технические специалисты (машинистки, операторы, курьеры, кладовщики и др.), выполняющие вспомогательные работы в управленческом процессе..



	22. Теория мотивации Д Мак-Клеланда

Эта теория утверждает, что структура потребностей высшего уровня сводится к трем факторам: стремление к успеху, стремление к власти, к признанию. При таком утверждении успех расценивается не как похвала со стороны коллег, а как личностные достижения в результате активной деятельности, как готовность участвовать в принятии решений и нести за них персональную ответственность. Стремление к власти должно не только говорить о честолюбии, но и показывать умение человека успешно работать на разных уровнях управления в организации, а стремление к признанию – его способность быть неформальным лидером, иметь свое собственное мнение и уметь убеждать окружающих в его правильности.


	23. Теория ожидания В.Врума

Согласно этой теории не только потребность является необходимым условием мотивации человека для достижения цели, но и выбранный тип поведения. Основные модели поведения: 1) руководитель, который при определенных условиях стимулирует работу сотрудника. 2) сотрудник, который уверен, что при достижении результата, ему будет выплачено вознаграждение. 3) сотрудник и руководитель, допускающие, что при улучшении качества, вознаграждение будет повышено. 4) сотрудник, который сопоставляет размеры вознаграждения с суммой, необходимой для удовлетворения потребностей. В теории ожидания используются 4 основных понятия: воздействие, валентность, затраты, ожидания. Т. о. поведение человека в организации выглядит следующим образом: усилия => уровень исполнения => вероятный результат => валентность (ценность). Ожидания рассматриваются: 1. как вероятность того, что усилие превратится в желаемый уровень исполнения. 2. как вероятность того, что уровень исполнения даст желаемый результат. 3. как вероятность того, что полученный результат будет удовлетворять соответствующую потребность. Процесс мотивации по теории ожидания складывается как бы из взаимодействия трех блоков: 1) усилия; 2) исполнение; 3) результат. Теория ожидания изучает и описывает взаимодействие этих трех блоков. При этом усилия рассматриваются как следствие и даже результат мотивации. Исполнение рассматривается — как следствие взаимодействия усилий, личных возможностей и состояния среды, а результат, как функция, зависящая от исполнения и от степени желания получить результаты определенного типа.


	24 Теория справедливости Дж Эдамса

Теория справедливости постулирует, что люди субъективно oпределяют  отношение полученного вознаграждения к затраченным усилиям и затем соотносят его с вознаграждением других людей, выполняющих аналогичную работу. Если сравнение показывает не​справедливость, например, работник считает, что его коллега полу​чил за такую же работу большее вознаграждение, то у него возникает психологическое напряжение. В результате необходимо мотивировать этого сотрудника, снять напряжение и восстановить справедливость. 
Восстановить чувство справедливости можно, изменив уровень затрачиваемых усилий или уровень получаемого вознаграждения. Та​ким образом, те сотрудники, которые считают, что им не доплачивают по сравнению с другими, могут либо начать работать менее интенсивно, либо стремиться повысить вознаграждение. Сотрудни​ки, которые считают, что им переплачивают, будут стремиться под​держивать интенсивность труда на прежнем уровне или даже увели​чивать ее. Обычно, когда люди считают, что им недоплачивают, они начинают работать менее интенсивно. Те кто считают, что им пере​плачивают, менее склонны изменять свое поведением


	26 Мотивация и эффективность труда.

Мотивация – процесс стимулирования отдельного сотрудника или группы к действиям, приводящим к осуществлению целей организации.

Мотивация- процесс побуждения себя и других к достижению личных целей или целей организа
 Для проверки о том, что высокая эффективность труда может быть обеспечена скорее собственной мотивацией работника, а не внешним стимулированием, необходимо выбрать из существующих наиболее адекватную для данной задачи концепцию мотивации. Подавляющее большинство моделей и концепций мотивации разработаны для решения традиционной задачи – максимально эффективно стимулировать любого работника.

Среди нескольких десятков проанализированных концепций лишь одна в достаточной мере рассматривает вопрос влияния мотивации работника на эффективность его труда на определенном рабочем месте. Это типологическая модель В.И. Герчикова (ТМГ). Автор выделяет пять базовых типов мотивации: 

«Инструментальный» – сама работа не является для такого работника сколько-нибудь значимой ценностью и рассматривается только как источник заработка и других благ, получаемых в качестве вознаграждения за труд. Но его интересуют не любые деньги, а именно заработок; поэтому он будет работать с максимальной отдачей на любой работе, если его труд будет справедливо и высоко (в его понимании) оплачиваться. 

«Профессиональный» – работник этого типа ценит в работе ее содержание, возможность проявить себя и доказать (не только окружающим, но и себе), что он может справиться с трудным заданием, которое не каждому посильно. Отличается развитым профессиональным достоинством. 

«Патриотический» – работник с данным типом мотивации обычно разделяет цели организации и связывает свой личный успех с эффективной работой коллектива. Он более всего ценит результативность общего дела, в котором участвует, и общественное признание своего участия, выраженное более в моральных (нежели в материальных) знаках и оценках. 

«Хозяйский» – Выражается в добровольном принятии работником на себя полной ответственности за выполняемую работу. Работник с таким типом мотивации будет выполнять свою работу с максимальной отдачей, не настаивая на ее особой интересности или высокой оплате, не требуя ни дополнительных указаний, ни постоянного контроля. 

«Избегательный» («люмпенизированный») – Работник этого типа обладает очень слабой мотивацией к эффективной работе. У него низкая квалификация, и он не стремится ее повышать; он безответственен и старается избежать любой работы, связанной с личной ответственностью; он сам не проявляет никакой активности и негативно относится к активности других. Его основное стремление – минимизировать свои трудовые усилия на уровне, допустимом со стороны непосредственного руководителя. В силу этих качеств он, как работник, ценится невысоко, не может обеспечить себя своим трудом и смирился с этим

 Любая обнаруженная закономерность во влиянии структуры мотивации на эффективность труда может оказаться спецификой отдельно взятой фирмы или профессиональной группы.
	27 Вознаграждение персонала.

Вознаграждение — это то, что человек считает ценным для себя. Понятие ценности у людей значительно различается, как и оценка вознаграждения.

Внутреннее вознаграждение — это то удовлетворение, которое приносит сама работа. Так, внутренним вознаграждением является чувство достижения результата, содержательности и значимости выполняемой работы, самоуважения. Дружба и общение, возника​ющие в процессе работы, — это тоже внутреннее вознаграждение. Наиболее простой способ внутреннего вознаграждения - создание соответствующих условий работы и точная постановка задачи.
Внешнее вознаграждение обеспечивает организация. Примеры внешних вознаграждений —зарплата, продвижение по службе, символы служебного престижа, похвалы и признание, а также до​полнительные выплаты и отпуска.

 Денежное вознаграждение — наиболее очевидный способ, ко​торым организация может вознаградить сотрудников. Сторонники теории человеческих отношений утверждают, что наиболее важны социальные потребности людей, тогда как сторонники теории на​учного управления считают, что материальное вознаграждение обя​зательно ведет к усилению мотивации.

Исследователи-бихевиористы установили, что только при на​личии определенных условий рост зарплаты стимулирует повыше​ние производительности труда. Первое из них состоит в том, что люди должны придавать зарплате большое значение. Второе заклю​чается в том, что люди должны верить в существование четкой связи между зарплатой и производительностью, в то, что увеличе​ние производительности обязательно приведет к росту зарплаты.
Теоретически в организациях должна существовать однозначная связь между тем, что и как делает работник и сколько за это получа​ет. Оплата и результативность, оплата и производительность должны быть связаны между собой. Общество ориентировано на конечные результаты деятельности, и в основе этого лежит предположение, что полная компенсация за затраченные усилия, включая зарплату, должна в разумной степени отражать вклад каждого работника или, более конкретно, то, насколько эффективно он работал.


	28. Маркетинг персонала.

Маркетинг персонала – вид управленческой деятельности, направленной на долговременное обеспечение организации человеческими ресурсами. Эти ресурсы образуют стратегический потенциал, с помощью которого возможно решение конкретных целевых задач. Маркетинг персонала организации предполагает определение потребности этой организации в персонале, как в количественном (количество штатных единиц той или иной должностной позиции), так и в качественном (образовательный и квалификационный уровень, компетенции, знания, умения и навыки сотрудников) аспектах. 

Он включает следующие понятийные элементы:

маркетинг как основной принцип управления, ориентированного на рынок;

маркетинг как метод систематизированного поиска решений. Через использование современных методов исследования рынка формируется база данных, как для стратегических, так и для оперативных решений;

маркетинг как средство достижения конкурентных преимуществ. Ориентированная и целенаправленная коммуникативная политика решают стратегическую задачу по предоставлению на рынке собственной организации как конкурентоспособной и привлекательной.

Маркетинг персонала трактует рабочее место как продукт, который продается на рынке труда. С этой точки зрения понятийные элементы маркетинга персонала могут быть представлены следующим образом: он выступает направлением стратегического и оперативного планирования персонала; создает информационную базу для работы с персоналом с помощью методов исследования внешнего и внутреннего рынка труда; направлен на достижение привлекательности работодателя через коммуникации с целевыми группами (сегментами рынка).

Направления маркетинговой деятельности в области персонала включают в себя: 

- разработку профессиональных требований к персоналу; 

- определение качественной и количественной потребности в персонале; 

- расчет затрат на приобретение и дальнейшее использование персонала; 

- выбор источников и путей покрытия потребности в персонале.



	30. Управление конфликтами

Конфликтная ситуация — это противоречивые позиции сторон по какому-либо поводу, стремление к противоположным целям, использование различных средств по их достижению, несовпадение интересов, желаний и т.д. Управление конфликтами — это целенаправленное воздействие по устранению (минимизации) причин, породивших конфликт, или на коррекцию поведения участников конфликта. Существует достаточно много методов управления конфликтами. Укрупненно их можно представить в виде нескольких групп, каждая из которых имеет свою область применения: внутриличностные. т.е. методы воздействия на отдельную .личность; структурные, т.е. методы по устранению организационных конфликтов; межличностные методы или стили поведения в конфликте; переговоры; ответные агрессивные действия, эту группу методов применяют в крайних случаях, когда исчерпаны возможности всех предыдущих групп. 


	31. Основные методы управления конфликтами

Управление конфликтами — это целенаправленное воздействие по устранению (минимизации) причин, породивших конфликт, или на коррекцию поведения участников конфликта. Существует достаточно много методов управления конфликтами. Укрупненно их можно представить в виде нескольких групп, каждая из которых имеет свою область применения: внутриличностные. т.е. методы воздействия на отдельную .личность; структурные, т.е. методы по устранению организационных конфликтов; межличностные методы или стили поведения в конфликте; переговоры; ответные агрессивные действия, эту группу методов применяют в крайних случаях, когда исчерпаны возможности всех предыдущих групп. Внутрилнчностные методы заключаются в умении правильно организовать свое собственное поведение, высказать свою точку зрения, не вызывая защитной реакции со стороны другого человека. Некоторые авторы предлагают использовать способ «я-высказывание». т.е. способ передачи другому липу вашего отношения к определенному предмету, без обвинений и требований, но так. чтобы другой человек изменил свое отношение. Структурные методы, т.е. методы воздействия преимущественно на организационные конфликты, возникающие из-за неправильного распределения полномочий, организации труда, принятой системы стимулирования и т.д. К таким методам относятся: разъяснение требований к работе, координационные и интеграционные механизмы, общеорганизашюнные цели, использование систем вознаграждения. Межличностные методы. При создании конфликтной ситуации или начале развертывания самого конфликта его участникам необходимо выбрать форму, стиль своего дальнейшего поведения с тем. чтобы это в наименьшей степени отразилось на их интересах. К.Томас и Р.Килменн выделили следующие пять основных стилей поведения в конфликтной ситуации: приспособление, уступчивость; уклонение; противоборство; сотрудничество; компромисс. Основу классификации составляют два независимых параметра: 1) степень реализации собственных интересов, достижения своих целей. 2) уровень кооперативности. учет интересов другой стороны. Переговоры представляют широкий аспект общения, охватывающий многие сферы деятельности индивида. Как метод решения конфликтов переговоры представляют собой набор тактических приемов, направленных на поиск взаимоприемлемых решений для конфликтующих сторон. Для того чтобы переговоры стали возможными, необходимо выполнение определенных условий: существование взаимозависимости сторон, участвующих и конфликте; отсутствие значительного различия в возможностях (силе) субъектов конфликта; соответствие стадии развития конфликта возможностям переговоров; участие в переговорах сторон, которые реально могут принимать решения в сложившейся ситуации.


	29. .. Анализ внешней и внутренней среды организации является неотъемлемой составляющей процесса стратегического управления, которое, в  свою  очередь, является важнейшей составляющей  жизни  современной  деловой  (коммерческой) организации.

Изучая различные  компоненты  макроокружения,  очень  важно  всегда

иметь в виду следующие два момента. Первое –  это  то,  что  все  компоненты макроокружения сильно влияют друг на друга. Изменения в одной  из  компонент обычно приводят к  тому,  что  происходят  изменения  в  других  компонентах макроокружения.  Поэтому  их  изучение  и  анализ  должны  вестись   не   по отдельности, а системно, с отслеживанием не только  собственно  изменений  в отдельной компоненте, но и с уяснением того, как эти изменения  скажутся  на

других компонентах макроокружения.

         Второе –  это  то,  что  степень  воздействия  отдельных  компонент

макроокружения на  различные  организации  различна.  В  частности,  степень влияния  зависит  от  размера  организации,  её  отраслевой  принадлежности, территориального расположения и  т.п.  Считается,  что  крупные  организации испытывают  большую  зависимость  от  макроокружения,  чем   мелкие.

Система отслеживания внешней среды

         Для результативного изучения состояния компонент  макроокружения  в организации  создаётся  специальная  система  отслеживания  внешней   среды. Данная система должна осуществлять как  проведение  специальных  наблюдений, связанных  с  какими-то  особыми  событиями,  так  и  проведение  регулярных наблюдением (обычно один раз в год) за  состоянием  важных  для  организации

внешних факторов.  Проведение  наблюдений  может  осуществляться  множеством различных способов.

 Наиболее распространёнными способами наблюдения являются:             . анализ материалов,  опубликованных  в  периодической  печати,               книгах, других информационных изданиях;  участие в профессиональных конференциях; анализ опыта деятельности организации;             . изучение мнения сотрудников организации; проведение собраний и обсуждений внутри организации.

Анализ внутренней среды. Внутренняя среда организации – это та часть  общей  среды,  которая находится  в  пределах  организации.  Она  оказывает  постоянное   и   самое непосредственное воздействие  на  функционирование  организации.  Внутренняя среда имеет несколько срезов, состояние которых  в  совокупности  определяет тот потенциал и те возможности, которыми располагает организация.          Кадровый срез внутренней среды охватывает такие процессы, как: взаимодействие менеджеров и рабочих; наём, обучение и продвижение кадров; оценка результатов труда и стимулирование; создание и поддержание отношений между работниками и т.п.

     Метод SWOT/  Оценку внутренней среды фирмы – её силу и слабость, а также внешних возможностей и  угроз  обычно  называют  SWOT-анализом  –  сила  (strength), слабость (weakness),  возможности  (opportunities),  угрозы  (threats).  Это лёгкий в применении  инструмент  быстрой  оценки  стратегического  положения компании. SWOT-анализ подчёркивает, что стратегия  должна  как  можно  лучше сочетать внутренние возможности компании (её сильные  и  слабые  стороны)  и

внешнюю ситуацию (частично отражённую в возможностях и угрозах).

	32. Понятие и основные элементы организации

Элементы организации — подструктуры, части, составляющие организации, задающие ее неповторимость, отличие от всех других. Рассматривая организацию как социальный институт, мы можем выделить несколько элементов, составляющих ее струк​туру и определяющих ее как особое образование, отличное от многих других. Цель
Ни одна организация (как формальная коммерческая струк​тура, так и неформальное общественное объединение) не смо​жет сформироваться и тем более далее существовать, если не будет определена ее цель — то, ради чего данная организация формируется и будет действовать в дальнейшем. Миссия. Мы наблюдаем, что все большее количество орга​низаций начинают свои презентации и рекламные кампании с представления собственной миссии — цели деятельности орга​низации, ориентированной в будущее. Видение. Для описания цели организации важен такой ас​пект, как видение т. е. то, как организация предполагает дви​гаться к достижению стратегических целей, как она видит пути и этапы достижения целей. Структура Следующий важный элемент, без которого не может суще​ствовать ни одна организация, — ее структура. Под структурой организации понимается ее архитектоника, наличие отдельных частей и соотношения между ними, степень жестко​сти/гибкости организационной конфигурации, типы взаимо​действий между внутренними элементами. В литературе и управленческой практике выделены три основных типа органи​зационных структур: • линейная; • функциональная; • адаптивная. Технология Технология — это способ преобразования сырья в искомые продукты и услуги, механизм работы организации по превра​щению исходных элементов труда в итоговые результаты, яв​ляющиеся целью деятельности организации. Финансы Под финансами мы будем понимать все денежные и другие средства, которыми располагает или которые может привлечь организация для выполнения собственной деятельности. При​нято выделять три основные функции финансов: • распределительную; • стимулирующую; • контрольную. Управление Современное понятие "управление" означает процесс коор​динации различных деятельностей с учетом их целей, условий выполнения, этапов реализации. Персонал Под персоналом мы будем понимать совокупность всех чело​веческих ресурсов, которыми обладает организация. Это со​трудники организации, а также партнеры, которые привлека​ются к реализации некоторых проектов, эксперты, которые могут быть привлечены для проведения исследований, разра​ботки стратегии, реализации конкретных мероприятий и т.д.


	37. Методы регулирования занятости в организации

Регулирование занятости персонала организации необходимо для обеспечения его конкурентоспособности в условиях жесткой конкуренции. Регулирование занятости может преследовать как цели увеличения рабочих мест, так и их скоращения, также реструктуризации организационной структуры предприятия.

В качестве методов регулирования неполной занятости могут использоваться сокращенный рабочий день или административный отпуск.

В качестве методов привлечения новой рабочей силы могут использоваться следующие мероприятия: 

- заключение договора с внешней фирмой (аутсорсинг), 

- наем внештатных работников (работающих по договору подряда)

- использование услуг профессиональных работодателей (аренда или лизинг рабочих)

Также нужно отметить возможность использования внутренних ресурсов пердприятия:

Для повышения его конуренстоспособности:

- внутренний конкурс (при стремлении к минимизации численности)

- совмещение профессий (для выполнения небольшого объема работ или если исполнитель требуется на некоторое время)

- ротация – периодически проводимая смена выполняемых работников производственных функций (для устранения односторонних перегрузок, усиления взаимосвязи людей)


	38. Понятие и основные признаки персонала в организации

Под персоналом организации понимают работников всех категорий, чей живой труд интегрирован в общие трудозатраты организации, на компенсацию которых расходуются учитываемые средства.

Определим особенности персонала, отличающие его от других факторов производства:

1) персонал – ключевой фактор производства, полностью определяющий успех и неудачи компании

2) работник – личность, сложная и большая система, обладающая всеми свойствами систем

3) персонал, в отличие от материальных и денежных факторов, - активный фактор, принимающий и реализующий решения

4) персонал способен к развитию и саморазвитию и в то же время к саморазрушению

5) это в определенной степени самоуправляемый фактор, поскольку управленцы всех уровней входят в состав персонала

6) он обладает эмоциями, не отделимыми от разума

7) непредсказуем, его поведение не поддается прогнозированию с высокой степенью вероятности

8) адаптивен, в том числе и к факторам, стимулирующим его трудовое поведение

9) не всецело надежен

10) подвержен влиянию скрытых от менеджера факторов

Существенным признаком персонала является наличие его трудовых взаимоотношений с работодателем. Как правило, эти взаимоотношения оформлены трудовым договором (контрактом), хотя и не исключен вариант отсутствия формального юридического оформления найма. В последнем случае персонал лишается гарантий соблюдения по отношению к нему норм трудового законодательства. Еще один важный признак персонала — обладание определенными качественными характеристиками. Обладание работником теми или иными качественными характеристиками определяет структуру персонала организации по категориям: руководители, специалисты, другие служащие, рабочие. Все категории персонала в свою очередь могут структурироваться по профессиям, специальностям, квалификационным признакам. Условия найма, уровень качественных характеристик, их развитие определяют деятельность в конкретной должности или на конкретном рабочем месте, т. е. определяют положение работника в организационной структуре. Это положение связано с выполнением какой-либо цели или задачи. Персонал работает на обеспечение определенных целей организации, а также обладает собственными целевыми установками. Эффективность работы персонала во многом определяется тем, насколько цели каждого работника адекватны целям организации.



	40. Понятие трудового потенциала работника и его компоненты

Под трудовым потенциалом работника понимают совокупность различных качеств, определяющих трудоспособность работника, обобщающий показатель личностного фактора производства. Качества связаны: со способностью и склонностью работника к труду, состоянием его здоровья, выносливостью, типом нервной системы, т.е. всем тем, что отражает физический и • психологический потенциал; с объемом общих и специальных знаний, трудовых навыков и умений, определяющих способность к труду определенной квалификации; с уровнем сознания и ответственности, социальной зрелости, идейной убежденности, интересов и потребностейЭкономисты говорят о рабочей силе как товаре, а социологи чаще используют понятие – трудовой потенциал работника.

Компоненты трудового потенциала работника:

1) Психофизиологический (работоспособность, выносливость, способности).

2) Общепсихологический (обучаемость, креативные способности),

3) Социально-психологический (дисциплинированность, аккуратность, предприимчивость, способность к руководству).

4) Культурный (образование, квалификация, общая культура).

5) Ценностный (ценности, установки, потребности).

Исходя из теории человеческого капитала: индивиды, вкладывающие свои усилия, деньги в образование, развитие личностных качеств, свойств, обладают более большими возможностями на рынке труда – это повышает их ценность на рынке труда.


	 41 Оценка трудового потенциала организации

Для развития потенциала рабочей силы используют следующие методы: профессиональная ориентация и социальная адаптация в коллективе, система вознаграждения, оценка производственной деятельности, система вознаграждения, профессиональная подготовка, обучение, повышение квалификации, продвижение по службе, управление карьерой.

Использование персонала - комплекс мероприятий, направленных на обеспечение условий для наиболее эффективной реализации творческого и физического трудового потенциала работников. Использование персонала должно отвечать целям организации, не ущемлять интересы личности и обеспечивать строгое соблюдение законодательства о труде в процессе этой работы. Система использования персонала в организации должна быть такой, чтобы работники могли давать наибольшую отдачу на своем рабочем месте.

Основные принципы развития потенциала:

1) обеспечение рациональной занятости работников; 2) обеспечение стабильной и равномерной загрузки работников в течение рабочего периода (дня, недели, месяца, года); 3) обеспечение соответствия трудового потенциала работника, его квалификации, психофизиологических данных требованиям рабочих мест, производства в целом; 4) периодический переход работника с одного рабочего места на другое (в течение недели, месяца и т. д.), обеспечивающий разнообразие выполняемых работ и возможность гибкого маневрирования в процессе производства; 5 Обеспечение максимальной возможности выполнения на рабочем месте разнообразных операций, осуществление которых включало бы в работу различные группы мышц и обеспечивало чередование нагрузок на различные части тела и органы чувств человека.

Для того чтобы наиболее полно и эффективно использовать трудовой потенциал коллектива организации в целом, необходимо выявить, какой трудовой потенциал имеет каждый работник, как он меняется на различных этапах жизни, как количественно и качественно его измерить и какие условия необходимы для полной реализации этого потенциала.

Основные характеристики трудового потенциала:

1)возраст; 2)здоровье (физическое и психическое состояние, вес, режим и качество питания, занятие физической культурой и спортом, употребление алкоголя, курение и т. д.); 3)личностные характеристики (тип темперамента, черты характера и т. д.); 4)подготовка (общеобразовательная, профессиональная, экономическая, способность к профессиональному росту, непрерывному образованию и т. д.);

5) отношение к труду (творчество, дисциплина, ответственность, инициативность и т. д.); 6)опыт, навыки к труду, стаж работы в данной профессии, специальности; 7)семейное положение (семейный, одинокий, наличие детей, материальное положение семьи, микроклимат в семье и т. д.).

Для обеспечения наиболее полного соответствия работника требованиям конкретного рабочего места, а также определения более широких вариантов профессиональной перспективы работника необходимо проведение профессиографического анализа путем сопоставления психофизиологических свойств, способностей человека и требований профессий.
	42 Сущность найма персонала.

Наем - это совокупность последовательных мероприятий по поиску, подбору и отбору персонала. Задачей найма персонала является удовлетворение в перспективе потребности в кадрах за счет внутренних и внешних источников. Большинство специалистов сходятся во мнении, что для успешной организации поиска кандидатов следует руководствоваться двумя основными правилами:

1) всегда проводить поиск кандидатов внутри организации, так как это более выгодно для организации;

2) использовать по меньшей мере два метода привлечения кандидатов со стороны. 
Требования к процедуре найма персонала:

1) организационная целесообразность найма новых сотрудников. Расширение штата сотрудников не должно противоречить целям и интересам организации;

2) экономическая обоснованность выгодности привлечения кадровых ресурсов. Увеличение численности кадров должно приносить организации экономический эффект;

3)установление четких требований к кандидатам, которые должны быть понятно и четко сформулированы в документе, регламентирующем найм, и в информационном листке, ориентированном на кандидата;

4)документационное оформление процесса найма.

Как правило, издается приказ или распоряжение руководителя, в котором обосновывается необходимость привлечения новых сотрудников и описываются требования к кандидату и процедуре найма;

5) привлечение законных источников поиска персонала;

6) соблюдение законности во время реализации процедуры найма - соблюдение прав всех претендентов независимо от пола, национальности уровня дохода и социального положения.

Собеседование на сегодняшний день является практически основным методом отбора, руководителям предприятий, менеджерам по персоналу, линейным руководителям необходимо поэтому повысить свою квалификацию в его применении, наполнить конкретным содержанием технологию собеседования в зависимости от профессии или должностного уровня, отработать правила описания результатов собеседования и представления заключений. Наибольшее значение уделяется формальным подтверждениям квалификации и опыта работы кандидатов, которые компании получают из трудовых книжек, дипломов и свидетельств о полученном образовании, анализа автобиографий. Частные компании при самостоятельном отборе персонала используют не только стандартные методы, но стараются внедрять и новаторские идеи.

При найме персонала в современных условиях необходимо учитывать личностные психологические характеристики кандидатов с целью повышения эффективности деятельности компании благодаря укреплению ее сплоченности, созданию команды. Ряд компаний уже привлекают для этого профессиональных психологов, которым поручается тестирование персонала организации. Современным методом найма персонала организации является методика открытого рекрутинга, которая позволяет быстро и очень качественно осуществить выбор именно тех кандидатов, которые реально достойны работы в компании в силу своих личных качеств и профессиональной подготовки.

	43. Источники привлечения персонала.

Когда организации необходимо принять новых работников, встает проблема, где искать потенциальных работников.

Источники найма персонала. 1. Внутренние источники. Самыми популярными источниками привлечения персонала на вакантные должности являются сотрудники собственного предприятия и специалисты, самостоятельно ищущие работу. Эти источники используют большинство компаний. Такой вариант найма имеет ряд преимуществ по сравнению с иными: работник нашего предприятия нам уже хорошо известен, о нем можно судить по его вкладу в дела фирмы. Продвижение по службе этого работника есть стимул для остальных сотрудников. Эффективным считается такое использование внутренних источников комплектования управленческих кадров, как перемещение руководителей.

Методы набора персонала из внутреннего источника разнообразны. Служба персонала может разослать во все подразделения информацию об открывшихся вакансиях, известить об этом всех работающих, попросить их порекомендовать на работу своих друзей и знакомых.

Использование данного источника осуществляется:

1)при стремлении к формированию минимальной численности персонала;

2) при перераспределении персонала;

3)при перемещении персонала, например уход человека, находившегося на определенной ступени пирамиды, компенсируется повышением на ступеньку персонала с низших уровней.

К преимуществам использования внутренних источников можно отнести то, что для организации про должается работа с сотрудниками, которые уже известны, а также сокращаются финансовые затраты на подбор персонала. Недостатки: 1) возможен риск осложнений личных взаимоотношений между сотрудниками; 2) может возникнуть семейственность. 
2. Внешние источники - все то неопределенное количество людей, способных работать в организации, но не работающих в ней в настоящий момент. К ним относят следующее. Обращение в государственную службу занятости. Таким образом зачастую выгодно подбирать

сотрудников рабочих специальностей, со среднеспециальным образованием. Следующий вариант подбора сотрудников – поиск среди выпускников высших учебных заведений, а также по рекомендациям друзей и знакомых, использование базы данных. Наиболее редко используемыми методами набора являются размещение объявлений о вакансиях на радио и телевидении и самостоятельный поиск кандидатов по объявлениям в СМИ. А вот использование Интернета работодателями практически не применяется, ибо тематические серверы принадлежат рекрутинговым компаниям, которые таким образом просто переносят часть своей работы в сеть. Клиенты и поставщики могут предложить необходимых кандидатов. К тому же такое сотрудничество клиентов с поставщиками способствует созданию хороших деловых отношений между ними. К преимуществам использования внешних источ-

ников привлечения персонала можно отнести возможность выбора из большого числа кандидатов. Новые люди - новые идеи и приемы работы. К недостаткам - трудности адаптации нового сотрудника, возможное ухудшение морально-психологического климата среди давно работающих.
	44 Методы определения требований к кандидату....
Требования по отбору кандидата: 1) образование — необходимо изучить продолжительность и тип образования, его оответствие рассматриваемой работе; 2) опыт - одним из способов определения его является установление рейтинга трудового стажа, отражающего время, на протяжении которого человек работал в данной организации;

3)физические (медицинские) характеристики, которые должны соответствовать типу, напряженности и сложности выполняемых работ. Например, для бухгалтера важно быть ответственным, внимательным, уметь работать с большими объемами информации, обладать хорошей памятью на цифры, высокой помехоустойчивостью и работоспособностью; 4) персональные характеристики и типы личности - социальный статус, возраст, тип личности; 5) достоверность и обоснованность методов отбора. Достоверность метода отбора характеризует его неподверженность систематическим ошибкам при изменениях, т. е. его состоятельность при различных условиях. Обоснованность показывает, с какой степенью точности данный результат, метод или критерий прогнозируют будущую результативность тестируемого человека.

Методы отбора: 1) отборочное собеседование. Его целью является получение ответа на вопрос, заинтересован ли претендент в данной работе и способен ли он ее выполнять; 2) тестирование Во время тестирования психолог получает массу косвенной ценной информации о человеке: как быстро он осваивается в новой ситуации; насколько он способен принимать правила игры, навязанные ему извне; с какой скоростью он работает; как часто обращается за помощью; пытается ли узнать что-то новое для себя; быстро ли обучается и т. д. Зачастую даже при недостоверных данных тестирования такая косвенная информация дает много ценных сведений или по крайней мере поводов к размышлению. Если кандидат занимает

предложенную вакансию, становится понятно, на что стоит обратить особое внимание во время испытательного срока.

Виды тестов. Интеллектуальные тесты предназначены для выяснения уровня интеллекта и образования кандидата. Могут использоваться как тесты общего интеллекта, так и специальные,  направленные на различные разновидности интеллекта. Тесты на внимание и память могут быть включены в тест интеллекта либо даваться отдельно, если эти навыки профессионально важны. Можно тестировать различные виды памяти, измерять ее объем и продуктивность запоминания

Личностные тесты предназначены для выявления личностных особенностей, черт характера. Набор выявляемых качеств зависит от теоретической концепции, положенной в основу теста. Как правило, они описывают поведенческие особенности человека, его социальные навыки, способность к адаптации и многое другое. Тесты межличностных отношений выявляют стиль общения с людьми, конфликтность, способность идти на компромиссы, приходить на помощь другим, навыки общения в различных ситуациях. Тестам на конфликтность, как правило, уделяется особое внимание, поскольку сложные отношения в коллективе могут отнимать до 100 % рабочего времени, в чем

работодатель, конечно же, не заинтересован. Сюда же можно отнести тесты на выявление стиля руководства или лидерства.
	45. Основные этапы найма персонала.

Отбор персонала - это отдельная задача, целый процесс, который начинается с анализа деятельности и заканчивается приемом специалиста на работу. Успешность подбора зависит от многих причин, знаний, навыков, умений специалистов, занимающихся этими проблемами.

При отборе персонала наниматели имеют дело с людьми, которые стремятся реализовать свои цели, выбирая ту или иную организацию. Менеджеры в свою очередь стремятся реализовать свои цели, отбирая кандидата.

Этапы предварительной подготовки при отборе персонала:

1) анализ содержания работы - это процесс систематического и подробного исследования содержания работы;

2) описание характера работы (должностная инструкция) - основные задачи, требуемые навыки, ответственность и полномочия исполнителя;

3)требования к персоналу(требования, предъявляемые работой) - точный минимум требований, которым должен удовлетворять претендент.

Этапы отбора персонала.

Предварительная беседа проводится обычно по телефону. Цель ее - познакомиться с кандидатом, выяснить подробнее об его образовании, опыте работы, коммуникативных навыках. От того, насколько профессионально проведена первая ступень, зависит дальнейшая работа с кандидатом. Затем наступает этап заполнения специального бланка-анкеты. Обычно в анкету включены вопросы личного характера (дата рождения, место рождения, адрес, социальный статус и т. д.), относящиеся к прошлым местам работы, образованию, хобби. Часто

присутствуют вопросы, направленные на определение уровня самооценки, отношение к разным явлениям социальной жизни.

Следующий этап - интервью, в той или иной степени структурированное и формализованное. Результаты его могут быть получены как устно, так и в письменной форме. Только при положительном результате всех предыдущих этапов претенденту предлагает пройти этап

тестирования. Тестирование может быть психологическим, профессиональным, психофизиологическим, интеллектуальным. В каждом конкретном случае разрабатывается специальная программа тестирования - так называемая батарея тестов, соответствующая запросу данной вакансии. Тестирование может проводиться в один день или несколько дней, инди- индивидуально или с группой. Важно, чтобы батарея тестов была правильно сформирована и тест измерял именно те качества, которые являются важными для той

или иной должности. Наконец, последний этап - проверка рекомендаций. Практика показывает, что, разговаривая с предыдущим руководителем, с коллегами кандидата, можно не только выяснить о нем какую-либо информацию, но и получить интересные сведения отно-

сительно того, в чем этот человек силен, какие с ним могут быть проблемы, что ему удается хорошо, что не очень. При сопоставлении этого с результатами исследований и интервью картина становится почти законченной и ясной. Мероприятия по подбору специалиста заканчиваются принятием решения о рекомендации на работу тех или иных кандидатов и представлением претендента работодателю.

	46. Собеседование. 

Различают:

-  дисциплинарное собеседование, касающееся вопросов, свя​занных с условиями и режимом работы (в том числе режим отпусков, гибкость графика, командировки); 

- квалификационное собеседование, включающее вопросы,

связанные с профессиональной деятельностью. 

Британским институтом по производственной психологии разработан «План 7 пунктов», представляющий собой обязательный перечень моментов, на которые менеджеру по персоналу следует обратить внимание при собеседовании: 

1) физические данные;

2) образование и опыт;

3) интеллект;

4) интересы, хобби;

5) способность к физическому труду, устной речи, счету;

6) диспозиция (наличие лидерских качеств, чувства ответственности, общительность);

7) личные обстоятельства (влияние работы на личную жизнь).

Интервьюирование — вид собеседования, который охарактеризуется коротким временным периодом и определенным, заранее составленным перечнем вопросов, ответы на которые позволяют внести ясность в окончательное решение о приеме на работу.

Большинство собеседований представляют собой интервью «индивидуального» типа, прямой диалог меж​ду аналитиком и работником и/или его/ее руководителем. Ког​да имеет место значительное число идентичных работ, можно применить «групповое» интервью-собеседование с группой ра​ботников, выполняющих одну и ту же работу. Однако этот ме​тод дает относительную точность информации вследствие того, что одни и те же операции могут по-разному восприниматься Исполнителями работы, кроме того, интервьюеры также по-разному могут воспринимать (и записывать) полученную информацию. Целесообразна также комбинация собеседований с другими методами анализа работы. Одним из условий эффективного приме​нения данного метода при анализе работы является четкое планирование собеседования, его общей схемы, последовательности задаваемых вопросов заранее.


	48.  ПРОФЕССИОГРАММА - описание системы признаков, характеризующих ту или иную профессию и включающее в себя перечень норм и требований, предъявляемых этой профессией или специальностью к работнику. П. может включать в себя, например, перечень гигиенических или психологических характеристик, которым должны соответствовать представители конкретных профессиональных групп. В последнем случае описание профессии будет носить название психограммы.

Для составления П. используются различные методы и способы, которыми оперируют социология, психология и другие науки, занимающиеся изучением различных аспектов профессиональной деятельности. Такими методами, к примеру, являются метод экспертных оценок, метод эксперимента, метод наблюдения. Применяется также фотографирование и хронометрирование как отдельных трудовых функций и операций, так и всего комплекса работ в целом, анализ эффективности различных трудовых приемов и др. Для составления вторичных П. применяется метод анализа документов, т.е. официальных источников, уже содержащих описание условий и порядок работы по конкретной профессии либо специальности.

П. должна удовлетворять определенным требованиям: во-первых, быть полной, т.е. содержать информацию в достаточной степени отражающую явление. Во-вторых, П. должна быть определенной, т.е. описывать явление научно-корректными, однозначными понятиями и хорошо сформулированными, четкими предложениями. В-третьих, она должна отвечать требованиям соразмерности, т.е. укладываться в определенные границы и не содержать избыточной или второстепенной информации. Кроме того, объем П., ее содержание и структура должны оптимально удовлетворять тем целям, для которых она разрабатывалась. Для обозначения раздела знаний, занимающегося научным описанием специальностей и профессий и конструированием П., используется термин "профессиография".

Профессиографический анализ - метод установления требований профессии к работнику, его возможностям и способностям. Основными инструментами профессиографического анализа являются 

- наблюдение за работником с помощью психофизиологических измерений, хронометража, фотографии рабочего времени; 

- построение социометрических матриц взаимодействия работников; 

- анализ информационных потоков.


	54. Основные виды адаптации

Адаптация — это взаимное приспособление работника и организации, основывающееся на постепенной врабатываемости сотрудника в новых профессиональных, социальных и организаций вне​экономических условиях труда. Когда человек поступает на работу, он включается в систему внутриорганизационных отношении, занимая в ней одновременно несколько позиций. Каждой позиции соответствует совокупность требований, норм, правил поведения, определяющих социальную роль человека в коллективе как работника, коллеги, подчиненного, руководителя, члена коллективного органа управления, общественной организации и т.п. От человека, занимающего каждую из названных позиций, ожидается соответствующее ей поведение. Поступая на работу в ту или иную организацию, человек имеет определенные цели, потребности, нормы поведения. В соответствии с ними сотрудник предъявляет определенные требования к организации: к условиям труда к его мотивации. 

Выделяются два направления адаптации: 

первичная, т.е. приспособление молодых сотрудников, не имеющих опыта профессиональней деятельности (как правило, речь идет в данном случае с выпускниках учебных заведений различного уровня); 

вторичная, т.е. приспособление сотрудников, имеющих опыт профессиональной деятельности (как правило, меняющих объект деятельности или свою профессиональную роль, например, переходящих в ранг руководителя). 

В теоретическом и практическом плане выделяется несколько аспектов адаптации: психофизиологический — приспособление к новым физическим и психологическим нагрузкам, физиологическим условиям труда; 

социально-психологический — приспособление к относительно новому социуму, нормам поведения и взаимоотношений в новом коллективе; 

профессиональный — постепенная доработка трудовых способностей (профессиональных навыков, дополнительных знаний, навыков сотрудничества и т.п.}; 

организационный — усвоение рели и организационного статуса рабочего места и подразделения в обшей организационной структуре, а также понимание особенностей организационного и экономического механизма управления фирмой.



	55. Понятие и виды обучения персонала

Планирование обучения персонала позволяет использовать собственные производственные ресурсы работающих без поиска новых высококвалифицированных кадров на внешнем рынке труда. Кроме того, такое планирование создает условия для мобильности, мотивации и само регуляции работника. Оно ускоряет процесс адаптации работника к изменяющимся условиям производства на том же самом рабочем месте.

Обучение на рабочем месте является более дешевым и оперативным, характеризуется тесной связью с повседневной работой и облегчает вхождение в учебный процесс работников, не привыкших к обучению в аудиториях.

Важнейшими методами обучения на рабочем месте являются: метод усложняющихся заданий; смена рабочего места (ротация); направленное приобретение опыта; производственный инструктаж; использование работников в качестве ассистентов; метод делегирование (передачи) части функций и ответственности;

Обучение вне рабочего места более эффективно, но связано с дополнительными финансовыми затратами и отвлечением работника от его служебных обязанностей. При этом сознательно меняется среда и работник отрывается от повседневной работы.

Важнейшими методами обучения вне рабочего места являются: чтение лекций; проведение деловых игр; разбор конкретных производственных ситуаций; проведение конференций и семинаров; формирование групп по обмену опытом; создание кружков качества.

Важнейшим фактором эффективной работы предприятия является своевременная и высококачественная подготовка, переподготовка и повышение квалификации персонала, что способствует обширному диапазону их теоретических знаний, практических умений и навыков


	Вопрос № 57 Организация проведения аттестации персонала.

Аттестация кадров - процедура определения квалификации, практических навыков, деловых качеств работника и установления их соответствия или несоответствия занимаемой должности. Аттестация проводится с целью рациональной расстановки кадров и их эффективного использования. По результатам аттестации принимается решение, изменяющее ими сохраняющее аттестуемому занимаемую должность.

Текущая оценка персонала предприятия - процедура, предусматривающая
1- проведение предварительной оценки сотрудника со стороны его внешнего окружения; 
2- обобщение руководителем подразделения данных предварительной оценки и подготовка к оценочной беседе.
3- проведение оценочной беседы руководителя с подчиненным; 
4- подготовку руководителем экспертного заключения и передачу его в службу управления персоналом; 
5- (в ряде случаев) проведение оценочной беседы сотрудника с аттестационной комиссией.

Эффективность аттестации , ее объективность во многом зависит от степени, уровня подготовленности персонала к осуществлению такой работы.

При аттестации следует широко использовать метод экспертных оценок. Для успешного проведения аттестации очень важно

- тщательно подобрать компетентных специалистов

-создать в коллективе атмосферу деловитости, профессионализма

-изучить трудности, недостатки в работе, с которыми сталкиваются работники в процессе деятельности

- в целом необходимо отразить аспекты профессиональной деятельности

 В основном оценка результатов деятельности  служит трем целям  1 административной 2информационной 3мотивационной


	60 Организационное проектирование системы управления персоналом.

Организационная структура СУП - совокупность взаимосвязанных подразделений системы управления персоналом и должностных лиц. Конкретное место и роль указанной службы в общей системе управления организацией определяются ролью и местом каждого специализированного подразделения по управлению персоналом и организационным статусом его непосредственного руководителя (подтверждается набором полномочий и ответственности

Организационное проектирование системы управления персоналом - процесс разработки  проектов
организации систем управления персоналом организаций
Система управления персоналом является основой системы управления организацией, т.к. включает не только функциональные подразделения, но и всех линейных руководителей + руководителей функциональных подразделений, выполняющих функции научно-технического,
производственного ,экономического руководства



	60. Организационное проектирование системы управления персоналом (Bариант-2)
Организационное проектирование - процесс разработки проектов организации производственных систем и систем управления. Целью Организационного проектирования является придание процессу создания новых систем или развитию действующих целенаправленность, научную обоснованность. Организационное проектирование позволяет формировать системы с заранее заданными характеристиками, содержащимися в проектной документации. Объектом Организационного проектирования могут быть мероприятия в области организации производства, управления персоналом, организации в целом. При комплексном Организационном проектировании предполагается использование системного подхода, который предусматривает решение организационных вопросов одновременно для производственной системы и системы управления проектируемой организации, для каждого составляющего их элемента, а также организации в целом как системы. Проектируются взаимосвязи этих компонентов целостной системы между собой внутри системы, а также с внешней средой.

Организационное проектирование системы управления персоналом (СУП) - процесс разработки проектов организации систем управления персоналом. СУП нельзя отделить от проектирования системы управления организацией в целом, т.к. система управления персоналом включает наряду с функциональными подразделениями, занимающимися работой с персоналом, всех линейных руководителей от директора до бригадира, руководящий состав функциональных подразделений всех уровней иерархии организации. Системный подход к разработке проектов систем управления позволяет комплексно подойти к решению данной проблемы. Проектируются подсистема общего и линейного руководства, все функциональные и целевые подсистемы, подсистемы обеспечения управления, все составляющие их элементы: функции, оргструктура и технология управления, кадры, информация, технические средства управления, методы организации управления, управленческие решения. Проектируются их взаимосвязи между собой внутри системы, а также с внешней средой. Проектные документы системы управления организации в зависимости от назначения и формы изложения подразделяются на типы. Тип и содержание документа определяются стадией проектирования и характером конкретного объекта, на который данный документ распространяется.


	61 Основные этапы организационного проектирования системы управления персоналом.

Организационное проектирование системы управления персоналом - процесс разработки  проектов
организации систем управления персоналом организаций. 
В общем виде проект СУ организации состоит из:

· 1 технико-экономического обоснования 

· 2 задания на оргпроектирование (30);

· 3 организационного общего проекта (ООП);

· 4 организационного рабочего проекта (ОРП).

Процесс разработки и внедрения проекта СУ организации состоит из 3 стадий: предпроектная подготовка, проектирование и внедрение.

1 Техноко – экономическое обоснование (ТЭО) 

Разделы ТЭО:
· введение;

· характеристика существующих производственной системы и системы управления;

· цели и критерии совершенствования системы управления;

· ожидаемые технико-экономические результаты совершенствования системы управления;

· выводы и предложения.

2  30 (задание на оргпроектирование системы управления) является первым документом для начала разработки проекта совершенствования СУ организации.
основание для разработки проекта;

· цель разработки проекта;

· результаты анализа состояния производства и управления организации;

· предложения
по
совершенствованию производственной системы и системы управления;

· технико-экономические результаты разработки и внедрения проекта совершенствования системы управления организации;

· источники информации, используемые при разработке проекта.

3 ООП (организационный общий проект системы управления организацией) разрабатывается на основе утвержденного 30 на СУ организации.
· общесистемная документация;
· документация подсистемы линейного руководства;
· документация целевых подсистем;
· документация функциональных подсистем;
· документация подсистем обеспечения.
4 ОРП (организационный рабочий проект СУ организации) разрабатывается на основе утвержденного ООП СУ организаций.

Цель рабочего проекта - разработка общей документации, необходимой для внедрения СУ, проведения приемосдаточных работ, обеспечения нормального функционирования СУ организации. 
По окончании работ комиссии по приемке составляется акт о внедрении проекта, к которому необходимо приложить протоколы работы приемочной комиссии.


	62 Технико- экономическое обоснование в организационном проектировании.

Организационное проектирование системы управления персоналом - процесс разработки  проектов
организации систем управления персоналом организаций.
Процесс разработки и внедрения проекта СУ организации состоит из 3 стадий:  предпроектная подготовка, проектирование и внедрение.

 Техноко – экономическое обоснование (ТЭО) предназначен для обоснования производственно-хозяйственной необходимости и технико-экономической
целесообразности совершенствования системы управления организаций.

Разделы ТЭО:

· введение;

· характеристика существующих производственной системы и системы управления;

· цели и критерии совершенствования системы управления;

· ожидаемые технико-экономические результаты совершенствования системы управления;

· выводы и предложения.

Основным разделом является второй  в  этом перечне, который состоит из:

1)характеристики производственной системы организации   и   ее  основных  элементов   (кадры производства, средства труда, предметы труда, методы организации производства, технологии производства! производственных функций, производственной структуры, продукции);

2)характеристики системы управления организации и ее составных частей (подсистемы линейного
руководства,
целевые,
функциональные,обеспечивающие подсистемы: кадры управления, технические средства управления, информация, методы организации управления, технология управления, функции управления, оргструктуры управления, управленческие решения; перечень и характеристика недостатков, резервов, узких мест в производственной системе , и системе управления; оценка производственных потерь, возникших из-за недостатков в производственной системе и системе управления в целом, степень ухудшения технико-экономических и социальных показателей деятельности).

В завершении предлагаются результаты обследования существующей производственной системы и системы управления организации



	Вопрос № 56 Методы обучения персонала.

Внутрифирменное профессиональное обучение персонала - система подготовки персонала: 
- проводимая на территории предприятия или корпоративных учебных центров; и 
- строящаяся на решении проблем, специфичных для конкретной организации, с привлечением собственных или внешних преподавателей
Методы обучения персонала - способы, при которых достигается овладение знаниями, умениями, навыками обучающихся. 

Различают следующие методы обучения персонала


1 обучение на рабочем месте: метод усложняющихся заданий, смена рабочего места, направленное приобретение опыта, производственный инструктаж, метод делегирования ответственности и другие методы.


Делегирование полномочий - передача части прав и обязанностей в принятии решений и в осуществлении тех или иных действий из сферы деятельности руководителя подчиненному, который принимает на себя ответственность за них.

Инструктирование - мягкий способ организационного воздействия, заключающийся в разъяснении обстановки, задач, возможных трудностей и последствий неправомерных действий человека, в предостережении от возможных ошибок и т.д. Обычно инструктирование принимает форму консультационной, информационной и методической помощи человеку, направленной на защиту его прав и свобод.

Рабочий инструктаж - практика обучения на рабочем месте, состоящая из четырех этапов: 
-1- выбор и подготовка преподавателя и обучающегося к прохождению обучения; 
-2 объяснение и демонстрация процесса преподавателем; 
-3- закрепление знаний на рабочем месте; 
-4- подведение итогов процесса обучения

Ротация кадров - (горизонтальные) перемещения работников с одного рабочего места на другое, предпринимаемые с целью ознакомления работников с различными производственными задачами организации.

2 обучение вне рабочего места: чтение лекций, проведение деловых игр, разбор конкретных производственных ситуаций, проведение конференций и семинаров, формирование групп по обмену опытом, создание кружков качества и другие методы

Кейс-метод - техника обучения, использующая описание реальных экономических и социальных ситуаций. 

Обучающиеся должны проанализировать ситуацию, разобраться в сути проблем, предложить возможные решения и выбрать лучшее из них. 

Различают полевые ситуации, основанные на реальном фактическом материале, и кресельные (вымышленные) кейсы.


	51.  Методы деловой оценки персонала.

Деловая оценка персонала-это целенаправленный процесс установления соответствия качественных характеристик персонала (способностей, мотиваций и свойств) требованиям должности или рабочего места.

Одним из важнейших вопросов при проведении деловой оценки персонала является выбор способов (или методов) , с помощью которых оцениваются те или иные показатели.

В любом случае выбранный способ, или метод, оценки должен обеспечивать возможно большую объективность измерения конкретных значений показателя. Следует указать на важность соблюдения в методике следующего условия: необходимость подробного описания количественной и качественной интерпретации возможных состояний показателя. При этом речь идет о стремлении максимально сократить субъективность оценок, так как вряд ли можно найти способ ,позволяющий достигнуть их полной объективности.

Метод шкалирования (графического шкалирования  рейтингов).

Предполагает балльное определение значений показателей, причем эти баллы характеризуют степень выраженности показателя. Этот метод ,напоминающий систему школьных оценок ,не связан с большими затратами на разработку и потому удобен и экономичен. Однако он связан с рядом проблем. Числовое обозначение выраженности показателя предполагает широкое поле интерпретации у оценщика.

Чтобы снизить субъективность при использовании метода шкалирования, используют другую его разновидность-метод шкалирования рейтингов описания поведения.При этом числовые значения шкалы интерпретируются подробным описанием образа действий, соответствующего данному числовому значению. Качество данного метода повышается при возрастающей конкретизацииописания отрезков шкалы. При этом следует стремиться к непосредственному отражению в шкале требований к рабочему месту (должности).

Простым и удобным в применении является метод альтернативного ранжирования (упорядочения рангов). В рамках аналитической оценки по каждому показателю составляется ранжированный ряд, например : по показателю «добросовестное выполнение заказов».

Показатель : добросовестное  выполнение заказов

Работающий с наилучшим рейтингом

1. ---------------------

2.  ------------------------------

3.  ------------------------------
4.   -----------------------------
5. ----------------

6.  ---------------

7.  ---------------

Работающий с наихудшим рейтингом.

Суммарная оценка работников рассчитывается сложением отдельных рангов. Данный метод имеет недостаток : невозможность  достоверного заключения о качественной дистанции между оцениваемыми объектами: разница в результате работы между сотрудниками 1 и 2 может быть большой, а между сотрудниками 2 и 3 –незначительной.


	53 Управление трудовой адаптацией персонала

Управление адаптацией строится через формирование и развитие системы органов управления различного уровня. Общую координацию в этой области осуществляют Министерство образования и науки РФ, Министерство  здравоохранения и социального развития  РФ.

Изучение отечественного опыта показало ,что ,как правило, специальной службы, которая бы занималась вопросами адаптации в организации не  существует.

Вопросами  адаптации занимаются отдельные работники из разных подразделений: менеджер по персоналу, линейные руководители и коллеги по работе. Их главная цель- сделать процесс адаптации приспособления молодых работников к предприятию как можно более коротким и безболезненным. Необходимо отметить, что процессы как первичной, так и вторичной адаптации значительно не отличаются, т.е все мероприятия похожи друг на друга и выглядят следующим образом.

Процесс адаптации непосредственно начинается в отделе кадров при приеме и оформлении на работу. Инспектор отдела кадров проводит небольшую беседу , в которой в общих чертах знакомит с предприятием, отделом или цехом, где предстоит работать новичку. Затем он провожает нового работника на рабочее место и представляет непосредственному руководителю. А тот, в свою очередь, знакомит с коллективом, коллегами по работе, с рабочим местом. По своему усмотрению руководитель может прикрепить к новичку наставника из числа более опытных и старших работников. Как правило, еще в течение месяца руководитель  проводит периодические беседы  с новым работником, интересуясь трудностями, которые у него возникают , его успехами, и систематически оценивает его работу . Контроль за ходом процесса адаптации со стороны отдела кадров не проводится . В некоторых организациях выдаются специальные брошюры с описанием того или иного вида производства , рабочего места , профессии или  должности.

Для новых работников организуется специальный курс обучения и воспитания, призванный наиболее быстро и рационально адаптировать их к стилю и методам работы в организации или подразделении.

В работе по проведению адаптации новых работников менеджер по персоналу должен использовать специально разработанную  программу, которая делится на общую и специализированную. 

Общая программа адаптации касается в целом всей организации и затрагивает след вопросы:

· общее представление об организации

· оплата труда в организации

· дополнительные льготы

· охрана труда и техника безопасности

· отношения работников с профсоюзом

· служба быта: питание, комната отдыха, другие службы быта.

После реализации общей программы  адаптации проводится специализированная программа адаптации. Она охватывает вопросы, связанные конкретно с каким-либо подразделением или рабочим местом. Обычно эту программу проводят  линейные руководители или 



	58 Основные типы аттестации персонала

Аттестация персонала – кадровые мероприятия, призванные оценить соответствие уровня труда, качеств и потенциала личности требованиям выполняемой деятельности.

В настоящее время сложилось 3 типа аттестации по принадлежности к сферам деятельности персонала:1. Аттестация государственных служащих. 2. Аттестация персонала организации основного звена управления. 3. Аттестация научных и научно-педагогических работников.                                                                                        Аттестация государственного служащего - оценка уровня профессиональной подготовки и соответствия государственного служащего занимаемой должности государственной службы, а также в целях решения вопроса о присвоении государственному служащему квалификационного разряда. Аттестация проводится не чаще одного раза в два года, но не реже одного раза в четыре года. Порядок и условия проведения аттестации устанавливаются федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации.                                                                                                              Аттестация научных и научно-педагогических работников - процедура присуждения ученых степеней доктора наук и кандидата наук, а также присвоения ученых званий профессора, доцента и старшего научного сотрудника по специальности. Ученые степени могут присуждаться, а ученые звания — присваиваться лицам, которые имеют глубокие профессиональные знания и научные достижения в определенной отрасли науки. Аттестация осуществляется Высшей аттестационной комиссией РФ (ВАК РФ), Министерством образования и науки РФ, научными, научно-исследовательскими, научно-производственными организациями и высшими учебными заведениями в соответствии с требованиями специальных регламентирующих документов, утвержденных постановлениями Правительства РФ.                                                                                                                   Аттестация персонала - метод оценки персонала организации; руководитель периодически оценивает эффективность выполнения должностных обязанностей с помощью стандартных критериев; 
- кадровые мероприятия, призванные оценить уровень труда, качеств и потенциала личности требованиям выполняемой работы; 
- процедура определения квалификации, уровня знаний, практических навыков, деловых качеств работника и установления степени их соответствия занимаемой должности
Цель А.п. - повышение эффективности использования кадрового потенциала организации; по ее результатам принимается решение о сохранении или изменении аттестуемому должности или системы мотивации его труда, необходимости дополнительной подготовки и др.

Аттестация представляет собой процесс оценки эффективности выполнения сотрудником своих должностных обязанностей, осуществляемый непосредственным руководителем. 

Виды аттестации: Аттестация работников в зависимости от ее повода бывает очередная, по истечении испытательного срока, для продвижения по службе, перевода в другое подразделение.

Очередная аттестация проводится ежегодно и обязательна для всех работников. Основа аттестации - описание проделанной работы и результатов по основным видам деятельности.


	59. Цели и основные этапы аттестации персонала
Цели аттестации персонала.

Аттестация персонала – кадровые мероприятия, призванные оценить соответствие уровня труда, качеств и потенциала личности требованиям выполняемой деятельности. Главное назначение аттестации- не контроль исполнения, а выявление резервов повышения уровня отдачи работника.

Цель аттестации персонала - повышение эффективности использования кадрового потенциала организации; по ее результатам принимается решение о сохранении или изменении аттестуемому должности или системы мотивации его труда, необходимости дополнительной подготовки. Аттестация является важным этапом заключительной оценки персонала за период времени. 

Цели делятся на:

1.Административные: 

повышение – заполнение вакансии работниками, проявившими свои способности;

перевод – приобретение работником нового опыта;

понижение – увольнять работника организация не хочет, но компании он не нужен; прекращение трудового договора – сокращение штатов.

2. Информационные:

· информирование работников об уровне их знаний и квалификации, результатов труда. 

· информирование о качественном составе персонала организации, в целях совершенствования системы управления персоналом

3. Мотивационные – вознаграждение за труд или наоборот понижение. Поиск методов и способов повышения производительности труда. Т.е., поиск новых стимулов к труду.

Этапы аттестации:

1.Подготовительный этап – издается приказ о проведении аттестации, утверждается состав комиссии, список сотрудников, подлежащих аттестации, информируется трудовой коллектив о сроках проведения аттестации, ее целях, сдаются документы на аттестацию.

2. Этап оценки работника. В подразделениях созд-ся экспертные группы в след. составе:  руководитель аттестуемого, спец-ты подразделения, работники СУП. На каждого аттестуемого заполняются оценочные листы, включающие показател его знаний, умений, навыков и результатов труда.

3. Проведение аттестации. В аттест-ю комиссию предст-ся док-ты на аттестуемых (за 2 недели до аттестации). На заседании атт-й комиссии приглашаются аттестуемые и их руководители, рассматриваются все предоставленные материалы, заслушиваются аттестуемые и их руководители. По результатам аттестации выносится решение о соответствии или несоответствии занимаемой должности.

Основная задача аттестации персонала - это оценить соответствие уровня труда, качества и потенциала личности требованиям выполняемой деятельности. Эффективность аттестации возрастает, если с ней связаны определенные последствия: поощрение, перевод на более высокую 


	65. Организационный рабочий проект (ОРП) системы управления организацией

(ОРП) разрабатывается на основе утвержденного ООП системы управления организацией. Цель рабочего проекта — разработка ра​бочей документации, необходимой для внедрения системы управ​ления, проведения приемосдаточных работ, а также обеспечение нор​мального функционирования системы управления организацией.

Рабочая документация этапа рабочего проектирования должна состоять по аналогии с ООП из пяти частей: общесистемной доку​ментации, документации подсистемы линейного руководства, доку​ментации целевых подсистем, документации функциональных под​систем, документации подсистем обеспечения.

Содержание рабочей документации пояснительной записки к ра​бочему проекту отличается от содержания рабочей документации по​яснительной записки к общему проекту более глубокой детализаци​ей проектных решений по совершенствованию управления и дополнительными сведениями о составе проекта, отзывах на проект и источниках информации.



	66. Внедрение проекта совершенствования системы управления

Этап внедрения проекта совершенствования системы управления включает в себя следующие стадии: материально-техническая под​готовка, профессиональная подготовка управленческих работников, социально-психологическая подготовка работников организации, разработка системы стимулирования внедрения проекта, опытное внедрение и внедрение проекта, контроль за ходом внедрения, рас​чет фактического экономического эффекта от внедрения проекта, проведения приемосдаточных работ.

Материально-техническая подготовка к внедрению проекта на​чинается на этапе общего проектирования и заключается в подго​товке к проведению работ по строительству или перестройке отдель​ных помещений, закупке, монтаже и наладке технических средств управления, предусмотренных проектом.

Профессиональная подготовка управленческих работников за​ключается в обучении, переподготовке и повышении квалификации работников аппарата управления для работ в новых условиях функ​ционирования системы управления организацией.

Социально-психологическая подготовка работников управления состоит в проведении бесед и лекций среди управленческого и про​изводственного персонала организации для разъяснения необходи​мости и эффективности намеченной перестройки производственной системы и системы управления организацией.

Разработка системы стимулирования внедрения проекта заклю​чается в подготовке на период внедрения специальных положений о материальном и моральном поощрении участников внедрения про​екта. В качестве источника финансирования расходов по внедрению могут использоваться себестоимость продукции или прибыль.

Опытное внедрение и внедрение осуществляются в соответствии со сводным планом мероприятий по внедрению проекта, утвержден​ным на этапе разработки ОРП. Опытное внедрение отдельных ме​роприятий или НТД может начинаться на этапе ООП. Начало, сро​ки и состав комиссии по приемке результатов внедрения конкретного мероприятия определяются приказом, изданным заказчиком и со​гласованным с разработчиком.

Контроль за ходом внедрения осуществляют руководство орга​низации, а также ответственные исполнители со стороны заказчика и исполнитель по отдельным подсистемам системы управления.

Расчет фактического экономического эффекта от внедрения про​екта содержит уточняющие расчеты экономической эффективности, осуществляемые на стадии рабочего проектирования.

За проведение приемосдаточных работ отвечает заказчик. При​емку системы управления осуществляет приемочная комиссия, со​стоящая из представителей заказчика, исполнителя и вышестоящей организации.

По окончании работы комиссии по приемке составляется акт о внедрении проекта, к которому прилагаются протоколы работы ко​миссии по приемке.
	67. Обеспечение безопасности организации

· обеспечение информационной безопасности (защита компьютерных сетей, обеспечение безопасности электронных архивов, ограничение доступа к служебной и коммерческой информации и др.) 

· обеспечение экономической безопасности (защита мест хранения материальных ценностей, чёткий контроль за расходованием средств организации, тщательный подбор и проверка персонала фирмы, использование передовых охранных систем и средств обеспечения безопасности и др.) 

· обеспечение пожарной безопасности (наличие технических средств пожаротушения, определение специальных мест для курения и правил обращения с огнём на территории предприятия, противопожарная обработка пожароопасных помещений, инструктажи по пожарной безопасности персонала организации и др.) 

· обеспечение экологической безопасности (радиационная безопасность и химическая безопасность производства, наличие водоочистных сооружений, рациональное природопользование, наличие очистных экологических систем на производстве и др. ) 

· охрана труда (проведение инструктажей по охране труда, строгое соблюдение норм и правил ОТ, использование передовых систем охраны труда, рациональная организация рабочего пространства и др.) 

· обеспечение технической безопасности (регулярное проведение технических осмотров и регламента оборудования, постоянное поддержание технических средств в исправном состоянии и др.) 


	68. Характеристика и оценка условий труда

Условия труда стали центральным вопросом в деле совершенствования его организации. Во многих случаях ни высокая заработная плата, ни дополнительные выплаты и льготы не могут сделать бессодержательный и тяжелый труд привлекательным даже в условиях высокого уровня безработицы. 

Условия труда - это совокупность взаимосвязанных психофизиологических, санитарно-гигиенических и эстетических факторов производственной среды, оказывающих влияние на здоровье и работоспособность персонала в процессе труда. 

Условия труда формируются под влиянием множества разнообразных по составу и активности факторов 

ФАКТОРЫ: (СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ - Санитарные нормы ; Режим труда ; Системы льгот и компенсации . ТЕХНИКО-ОРГАНИЗАЦИОННЫЙ - Техника, инструменты, сырье, материалы, технология, организация производства, труда, управления. ЕСТЕСТВЕННО-ПРИРОДНЫЙ - Природные ; Климатические; Погодные )

Для оценки условий труда применяются различные методы, которые можно свести к трем основным. 

1. Оценка условий труда осуществляется по степени отклонения их от санитарных норм с помощью коэффициентов, которые определяются по данным замеров и нормативным материалам. Этот метод оценки был предложен НИИ труда и широко используется. Данный метод не позволяет учесть все факторы, формирующие условия труда. 

2. Суть метода оценки условий труда с помощью балльной системы состоит в том, что числовое значение коэффициента оценивается соответствующим количеством баллов. При этом применяются 3-5-10- и даже 50-балльные шкалы, каждая из которых позволяет быстро и наглядно оценить итоги. Однако в целом при данной системе отмечается недоучет факторов и в некоторой степени субъективный подход к оценке. Такая система требует дополнительной работы по анализу влияния данных условий на работоспособность человека. 

3. Более обоснованными с экономической точки зрения являются рекомендации по определению условий труда через степень эффективности использования рабочего времени. 

По данной методике степень эффективного использования рабочего времени оценивается через влияние на работоспособность человека санитарно-гигиенических и эстетических условий труда.



	53-2
наставники. Эта программа включает в себя следующие вопросы:

· функции подразделений ,цели и приоритеты

· обязанности и ответственность

· правила-предписания

· осмотр подразделения

· представление сотрудникам подразделения.

Данную программу можно использовать как для первичной ,так и для вторичной адаптации. Т.к адаптация молодых работников ,которые еще не имеют профессионального опыта ,отличается тем, что она заключается не только в усвоении информации об организации, но и в обучении самой работе, в программу адаптации обязательно должно входить обучение.
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Метод анкет (альтернативных характеристик) отличается от предыдущих тем,что он не использует систематизированные способы измерения. Оценщику предлагается перечень высказываний об образе сотрудника. Оценщик отмечает соответствие или несоответствие конкретного высказывания этому образу.

 Метод попарного сравнения позволяет выявить наивысшие рейтинги у различных сотрудников по тому или иному показателю оценки через последовательное сравнение сотрудников друг с другом.

В практике деловой оценки служба управления персоналом иногда сталкивается

Со случаями, когда руководители подразделений завышают оценки своих сотрудников. Для устранения подобного явления используют метод заданного распределения оценок ( принудительного распределения). В соответствии с ним 

заранее задаются проценты распределения оцениваемых сотрудников по рейтингам, например: 20%- отличный рейтинг, 20%-выше среднего, 30%-средний, 20%-ниже среднего, 10%-низкий рейтинг.

Метод управления по целям- ключевая идея метода состоит в измерении результатов и эффективности труда сотрудника, при котором устанавливается его вклад в достижение целей организации. В рамках этого метода выполняются следующие последовательные шаги:

1. устанавливаются цели для каждого сотрудника на конкретный период

2. по истечении оцениваются результаты как руководителем ,так и самим сотрудником

3. руководитель указывает на возможности улучшения и развития деятельности сотрудника ,а также совместно с отрудником определяет цели на новый период.

Многосторонность деловой оценки персонала достигается за счет применения так называемых «оценочных листов», которые заполняются всеми участниками процесса деловой оценки. «Оценочные листы» служат основанием для проведения итогового рейтинга конкретного сотрудника после обобщения всех частных оценок, выставленных его внешним окружением.

«Оценочные листы»заполняются всеми сторонами-оценщиками. Заполненные бланки поступают к непосредственному руководителю оцениваемого сотрудника. Руководитель дает собственное заключение  по представленным оценкам и знакомит с ним сотрудника. Свое заключение и бланки « оценочных листов»  руководитель передает в службу управления персоналом, которая должна зачислять в кадровый резерв на выдвижение сотрудников, получивших высшие баллы в течение последних двух-трех плановых оценок, а также требовать от руководителя подробных пояснений, если его мнение по отдельным показателям оценки какого-либо сотрудника расходится с мнением большинства оценщиков.
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Деловая игра - способ определения оптимального решения экономических, управленческих и иных задач путем имитации или моделирования хозяйственной ситуации и правил поведения участников. Обычно деловая игра проводится в четыре этапа: 
-1- ознакомление участников с целями, задачами и условиями игры; 
-2- инструктаж относительно порядка проведения игры; 
-3- разделение участников на несколько ролевых групп; 
-4- анализ, оценка процесса и результатов игры

Кружок качества - группа работников организации, регулярно собирающихся на добровольных началах для выработки направлений повышения качества производства продукции и услуг

Тренинг - систематическая тренировка или совершенствование определенных навыков и поведения участников тренинга. Различают тренинг делового общения, тренинг продаж, перцептивный тренинг, поведенческий тренинг, тренинг чувствительности, ролевой тренинг, видеотренинг и др.

Социально-психологический тренинг - область практической психологии, ориентированная на использование активных методов групповой психологической работы с целью развития у человека компетентности в общении. Базовыми методами социально-психологического тренинга являются групповая дискуссия и ролевая игра в различных модификациях и сочетаниях. 

Основной контингент участников социально-психологического тренинга составляют представители профессий, предполагающих интенсивное общение, и люди, испытывающие трудности в сфере человеческих контактов
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должность, увольнение и др. Поэтому по итогам аттестации издается приказ, которым утверждаются ее результаты, решения об изменениях в расстановке кадров, о должностных окладах, зачислении перспективных работников в резерв на повышение, поощряются положительно аттестованные работники и т.д. Результаты аттестации обсуждаются на производственных собраниях, совещаниях совместно с профсоюзной организацией, анализируются итоги аттестации, соблюдение порядка и условий ее проведения, принимаются решения по устранению выявленных недостатков.
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Аттестация по истечении испытательного срока преследует цель получения документированного вывода по результатам аттестации, а также аргументированных рекомендаций по дальнейшему служебному использованию аттестуемого.

Аттестация для продвижения по службе проводится с учетом требований новой предлагаемой должности и новых обязанностей, при этом выявляются потенциальные возможности работника и уровень его профессиональной подготовки для занятия более высокой должности.

Также выделяют следующие виды аттестации:

итоговую (подразумевает полную и разностороннюю оценку деят-сти работника за весь период(как правило,3-5 лет). Оценивается не только деят-сть, но и качества личности, готовность выполнять определенную работу);  

промежуточную (проводится через сравнительно короткие периоды, причем каждая последующая атт-я исходит из результатов предыд-й); 

специальную (проводится в связи с особыми обстоятельствами: направление на учебу, утверждение в новой должности и т.д. перед принятием соответст-го решения).



	
	
	

	50 Характеристика психограммы работника

Психограмма  –важнейшая часть профессиограммы- список психологических профессионально важных качеств работника, влияющих на его эффективность в процессе достижения профессионально значимого результата. Психограмма - характеристика мотивационной, волевой и эмоциональной сфер специалиста. Ее содержание и объем определяются целями профотбора, профобучения, профориентации, перемещения и других элементов кадровой политики.

Следует отметить, что составление психограммы — это не составление единственно возможного “психологического образца” работника. Часто оказывается, что профессионалы, обладающие различными индивидуально-психологическими особенностями, демонстрируют одинаково высокий результат в работе. Отсюда следует, что правильнее было бы описывать и анализировать различные эффективные индивидуальные стили профессиональной деятельности.

 Для составления психограммы используются следующие источники информации: документы (инструкции, положения, хронометражные таблицы, описания), устные и письменные опросы работников, в том числе и анкеты, личные наблюдения, лабораторные и естественные эксперименты, данные «пилотажных» (пробных, целевых) исследований , эргономические исследования на рабочих местах.

Структура психологической характеристики профессии (специальности, группы рабочих мест, рабочего места) такова:

· требования к оборудованию, организации и условиям труда

· социально-психологические параметры трудового коллектива

· комплекс требований к психике человека (психофизиологическим, личностным , интеллектуальным свойствам, работоспособности, измененным состояниям, к процессам адаптации, обучения, восприятия, ритмам)

· требования к руководителю-организатору, педагогу, специалисту, личности.


	62. Технико-экономическое обоснование (ТЭО) в организационном проектировании(Bариант-2)
ТЭО предназначено для обоснования производственно-хозяйственной необходимости и технико-экономической целесообразности совершенствования си​стемы управления организацией.

ТЭО включает следующие разделы: введение, характеристика су​ществующей производственной системы и системы управления, цели и критерии совершенствования системы управления, ожидаемые тех​нико-экономические результаты совершенствования системы управ​ления, выводы и предложения.

Основным разделом этого этапа является «Характеристика суще​ствующей производственной системы и системы управления». Сю​да включаются:

результаты анализа производственной системы организации и ее основных элементов (кадры производства, средства труда, предме​ты труда, методы организации производства, технология производ​ства, производственные функции, производственная структура, про​дукция);

результаты анализа системы управления организации и ее составных частей — подсистем линейного руководства, а также целевых, функци​ональных, обеспечивающих подсистем и их основных элементов (кад​ры управления, технические средства управления, информация, мето​ды организации управления, технология управления, функции управления, оргструктура управления, управленческие решения);

перечень и характеристика недостатков, резервов, узких мест в производственной системе и системе управления (в том числе по от​дельным составляющим их элементам);

оценка производственных потерь, возникающих из-за недостат​ков в производственной системе и системе управления в целом и по составляющим их элементам, а также степени ухудшения технико-экономических и социальных показателей деятельности.

Данный раздел включает результаты обследования существующей производственной системы и системы управления организацией.


	63 Задание на оргпроектирование системы управления.

Организационное проектирование системы управления персоналом - процесс разработки  проектов
организации систем управления персоналом организаций.
Процесс разработки и внедрения проекта СУ организации состоит из 3 стадий:  предпроектная подготовка, проектирование и внедрение.

ЗО (задание на оргпроектирование системы управления) является первым документом для начала разработки проекта совершенствования СУ организации.
В состав 30 входят:

· основание для разработки проекта;

· цель разработки проекта;

· результаты анализа состояния производства и управления организации;

· предложения
по
совершенствованию производственной системы и системы управления;

· технико-экономические результаты разработки и внедрения проекта совершенствования системы управления организации;

· источники информации, используемые при разработке проекта.

Основным разделом является «Требования к построению СУ организации», в котором содержатся требования ко всей СУ и каждой ее подсистеме в частности, а также требования к качеству выполнения функций СУ организации. Раздел “ Предложения  по совершенствованию производственной системы и СУ “
 содержит направления совершенствования специализации производства и производственной структуры организации.



	52  Сущность и формы профориентации персонала.

Профориентация-это комплекс взаимосвязанных экономических ,социальных ,медицинских , психологических и педагогических мероприятий, направленных на формирование профессионального призвания, выявление способностей, интересов, пригодности и других факторов, влияющих на выбор профессии или на смену рода деятельности. Работа по профориентации имеет своей целью оказание помощи молодым людям (в основном учащимся  общеобразовательных школ) и людям, ищущим работу, в выборе профессии, специальности, места работы или учебы с учетом склонностей и интересов людей, их психофизиологических особенностей, а  также с учетом складывающейся конъюнктуры на рынке труда.

Основными формами профориентационной работы являются профессиональное просвещение, воспитание осознанной потребности в труде, профессиональная информация, профессиональная консультация, профессиональный отбор.

Профессиональное просвещение –это начальная профессиональная подготовка школьников, осуществляемая через уроки труда, организацию кружков, специальных уроков по основам различной профессиональной деятельности.

Профессиональная информация-система мер по ознакомлению учащихся и ищущих работу с ситуацией в области спроса и предложения на рынке труда, перспективами развития видов деятельности, с характером работы по  основным профессиям и специальностям, условиями и оплатой труда , профессиональными учебными заведениями и центрами подготовки персонала, а также с другими вопросами получения профессии и обеспечения занятости.

Профессиональная консультация-это оказание помощи заинтересованным людям  в выборе профессии и места работы путем изучения личности обратившегося за консультацией человека с целью выявления состояния  его здоровья , направленности и структуры способностей, интересов и других факторов, влияющих на выбор профессии или направление переобучения.

Профессиональный отбор-участие в найме и отборе персонала с учетом требований конкретных профессий и рабочих мест с целью лучшей профориентации работников.  

Профориентация позволяет формировать взаимосвязи работников и организаций еще на стадиях, предшествующих непосредственной адаптации. Проведение различных форм профориентации помогает обеспечить наибольшую сопряженность требований профессии и свойств личности. 


	63. Задание на оргпроектирование (ЗО) системы управления Bариант-2)
ЗО является исходным документом для разработки проекта совершенствования системы управления организацией.

В состав 30 рекомендуется включать разделы, в которых раскры​ваются: (а) основание разработки проекта совершенствования си​стемы управления; (б) цель разработки проекта; (в) результаты ана​лиза состояния производства и управления организацией; (г) требования к построению системы управления организацией; (д) предложения по совершенствованию производственной системы и системы управления; (е) технико-экономические результаты разра​ботки и внедрения проекта совершенствования системы управления; (ж) состав, содержание и организация работы по разработке и внед​рению проекта; (з) порядок приемки проекта совершенствования си​стемы управления организацией; (и) источники информации, ис​пользуемые при разработке проекта.

Важнейшим разделом этапа 30 являются «Требования к построению системы управления организации», которые содержат формулировку требований к системе управления в целом, а также к подси​стемам и элементам системы управления. Здесь излагаются важнейшие закономерности, принципы и методы построения системы управ​ления и отдельных ее частей (подсистем, элементов). В разделе при​водятся требования к качеству выполнения функций системы управ​ления организацией.

В разделе «Предложения по совершенствованию производствен​ной системы и системы управления» раскрываются направления со​вершенствования специализации производства и производственной структуры организации. Особое внимание здесь отводится рассмотрению предложений по совершенствованию системы управления в целом, в том числе по совершенствованию управления функциони​рованием отдельных подсистем. При этом предложения должны со​ставляться с учетом направлений развития всех элементов каждой из подсистем.


	64. Организационный общий проект (ООП) системы управления организацией

(ООП) разрабатывается на основе утвержденного 30 на систему управления организацией.

Документация этого этапа проектирования должна состоять из пяти частей: общесистемной документации, документации подси​стемы линейного руководства, документации целевых подсистем, до​кументации функциональных подсистем и документации подсистем обеспечения.

К общественной документации относятся: ведомость документов проекта, проект специализации организаций и цехов основного производства, схема проектируемой производственной структуры с описанием, схема организационной структуры управления с описа​нием, основной стандарт организации на систему управления, пояс​нительная записка к проекту, проект плана мероприятий по подго​товке к внедрению проекта, расчет ожидаемого экономического эффекта от внедрения проекта.

Основное содержание пояснительной записки составляют про​ектные решения по совершенствованию управления, которые содержат материалы по рационализации функционирования подсистемы линейного руководства, целевых, функциональных, обеспечиваю​щих подсистем по элементам каждой подсистемы.

Расчет ожидаемого экономического эффекта от внедрения про​екта включает следующие данные: исходные данные для расчета эко​номической эффективности; расчет единовременных затрат; расчет текущих затрат (носители информации и канцтовары, затраты на электроэнергию, амортизационные отчисления, текущий ремонт технических средств, основная и дополнительная заработная плата, отчисления на социальное страхование, почтово-телеграфные рас​ходы, накладные расходы).

Документация подсистем линейного руководства, функциональ​ных, целевых подсистем и подсистем обеспечения управления вклю​чает основной стандарт организации на соответствующую подсисте​му, положения о должностных лицах дирекции и о подразделениях.



	13. Методы количественной оценки трудовых ресурсов
Исходной базой для определения количественной характеристики является фактическая и средняя численность населения. Последний показатель используется при опенке и анализе демографического состава населения, среднего коэффициента и среднего темпа прироста населения. Трудовые ресурсы Российской Федерации в настоящее время составляют 84 млн. человек, или около 60% обшей численности населения республики. Тенденция превышения смертности над рождаемостью привела к резкому снижению удельного веса молодежи — основного источника пополнения трудовых ресурсов — и к дальнейшему старению населения рабочего возраста. 

Можно выделить два метода оценки трудовых ресурсов – «затратный» и «результатный». «Затратный» подход основывается на совокупности затрат, связанных с созданием трудового потенциала в фазе производства рабочей силы. «Результатный» ‑ базируется на оценке стоимости создаваемого продукта в процессе реализации трудового потенциала в будущем. Возможность стоимостной оценки трудовых ресурсов на базе указанных методов определяется их местом и ролью в организации общественного производства.


	14. Сущность рынка труда и его виды

Важнейшими факторами, определяющими использование трудовых ресурсов и формирующими рынок труда, который призван выполнять функции основного регулятора движения рабочей силы в народном хозяйстве, являются: многоукладность экономики, демонтаж административно-командной системы управления, перевод предприятий на эффективные формы хозяйствования. Официальная часть открытого рынка труда включает свободную рабочую силу, вакансии, зарегистрированные в службе занятости, и ученические места, зарегистрированные в системе формального профобразования. Неофициальная часть открытого рынка труда аккумулирует ту часть вакансий, учебных мест для приобретения новых профессий, а также предложений рабочей силы, которые не охвачены услугами органов трудоустройства и учебных структур формального образования и где потребность в трудоустройстве удовлетворяется на основе прямых контрактов с работодателями или различного рода негосударственными посредническими структурами. Границы неофициального рынка весьма гибки, подчинены изменениям соотношения спроса и предложения рабочей силы, в чем отражаются воздействия многочисленных факторов. Вынужденная безработица в условиях экономики с глубокими деформациями рыночных отношений зачастую приобретает скрытый характер. Скрытый рынок труда образуют работники, для которых вероятность потерять работу очень велика, а среди них прежде всего те, которым приходится трудиться в условиях неполного рабочего Дня или недели. По официальной статистике они не относятся к безработным. К скрытому рынку относятся также люди, которые отчаялись найти работу и. утратив право на получение пособия, отказались регистрироваться на бирже труда. Гипертрофия скрытого рынка труда — отличительная черта переходного периода, в условиях которого при недостаточности средств для проведения действенных мер по социальной защите вынужденно незанятого населения государство стремится переложить часть этих функций на администрацию и трудовые коллективы.


	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	








