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ВВЕДЕНИЕ

Управление персоналом – особый вид управленческой деятельности, базирующийся на построении целостной системы управления сотрудниками, которая охватывает все этапы продвижения человека внутри организации – от найма до увольнения. Современные системы управления персоналом строятся вокруг значимости личности каждого работника, ценности его вклада в общее дело. В этой связи изучение курса способствует формированию грамотных специалистов, осуществляющих управление кадрами на основе создания благоприятной рабочей атмосферы, повышения уровня мотивированности сотрудников, обеспечения высокой производительности труда. Все это в конечном итоге способствует росту результативных показателей субъектов предпринимательства.
Целью дисциплины является освоение студентами системы научно-практических знаний, умений и компетенций в области управления персоналом и реализация их в своей профессиональной деятельности.

Основные задачи дисциплины: 

углубленное понимание действия закономерностей, принципов и методов управления персоналом, их взаимосвязи с деятельностью организации и стратегией ее развития; 

формирование знаний, навыков и умений магистров для их будущей профессиональной деятельности;

изучение современных технологий командообразования и управления персоналом, как динамической и сложной организационной системой;

ориентирование магистров на важность стратегического подхода к управлению человеческими ресурсами.

Учебное пособие предназначено для магистров, обучающихся по направлению подготовки 19.04.03 Продукты питания животного происхождения, направленность (профиль) программы «Производство инновационных продуктов животного происхождения», «Биотехнология продуктов животного происхождения» в рамках изучения курса «Основы управления персоналом предприятия по производству продуктов питания».
РАЗДЕЛ 1 ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ
УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ
Тема 1 РОЛЬ И МЕСТО УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ В ОБЩЕОРГАНИЗАЦИОННОМ УПРАВЛЕНИИ
Цель: изучить сущность и содержание теории управления о роли человека в организации.
Предприятия по производству продуктов питания, ориентируясь на производительный труд и закрепление устойчивой позиции на рынке, стараются повысить конкурентоспособность на основе инновационного развития и внедрения современных технологий. Решение данной задачи возможно лишь при наличии эффективно функционирующей системы управления персоналом. Необходим обученный персонал, который сможет и захочет воспринимать и пользоваться нововведениями в компании. Менеджмент организации должен осознавать, что персонал – это основной актив, играющий ключевую роль в достижении успеха фирмы. 
В основе управления персоналом лежит система экономических законов, закономерностей и принципов управления кадрами.

Законы и закономерности носят объективный характер, т.е. не зависят от воли и сознания людей. Их нельзя запретить, забыть, отменить или уничтожить. Выделяют три группы законов:

всеобщие или универсальные (например, законы диалектики);

общие, для больших групп явлений (например, закон всеобщего отбора);

частные или специфические (например, законы управления).

К общим законам управления относят: закон специализации управления; закон интеграции управления; закон экономии времени.

Закон специализации управления. Современное производство основано на использовании новейших технологических процессов, технических средств, высокой степени организации производства, труда, информационных систем. Для управления таким производством необходимы узкоспециализированные знания и навыки в различных областях науки и техники, что приводит расчленению общих функций, их проявлению в конкретных условиях, на различных уровнях.

Закон интеграции управления. Интеграция, т.е. объединение, в менеджменте вытекает из потребности самого производства и управления им. Это объединение, с одной стороны, специализированных управленческих действий на различных этапах управления в единый управленческий процесс, а с другой – подразделений, производства в единый производственный организм – предприятие, кадров – в единую команду. Интеграционные процессы осуществляются до тех пор, пока они способствуют высоким темпам нововведений, внедрений изобретений и т.д.
Закон экономии времени. Эффективность управления и, следовательно, достижение поставленной цели зависят от скорости реакции менеджера на потребности рынка и мобилизации внутренних и внешних переменных на удовлетворение этих потребностей. Решение любого вопроса в менеджменте в более кроткое время, чем конкурирующей стороной, всегда оказывает положительное влияние на конечные результаты деятельности организации.

Закономерности менеджмента выражают наиболее важные и систематически повторяющиеся тенденции, которые в свою очередь отражают относительно устойчивые взаимосвязи между элементами управления в организации.

К числу важнейших закономерностей менеджмента следует отнести:

1. Развитие теории и практики управления персоналом в соответствии с трансформацией форм и методов организации экономики.

2. Определяющее влияние состояния внешней среды в выборе и формировании системы управления персоналом.

3. Соответствие социального содержания управления формам собственности на имущество организации.

4. Соотносительность управляющей и управляемой подсистем (субъекта (органа) и объекта управления).

5. Преимущественность сознательного (планомерного) управления;
6. Концентрация и динамичное изменение функций управления персоналом в организации.

7. Оптимизация уровней управления персоналом организации.

8. Оптимальное использование в процессах управления функций контроля, учета и анализа.

Закономерности менеджмента пронизывают всю управленческую деятельность, влияют на состояние всех подсистем и элементов системы управления организации.
Принципы управления персоналом – основные фундаментальные идеи, вытекающие из законов и закономерностей управления персоналом.

Целенаправленность управления. Подразумевает чёткую постановку целей внутри организации и её структурных единиц. Основная цель определяется исходя из миссии компании.  

Системность. Любая компания представляет собой единую систему, объединяющую всех сотрудников, взаимодействующих друг с другом и окружающей средой. 

Разделение труда. Основан на разделении уровней управления и специализации работников. Каждый сотрудник выполняет работу в соответствии со своими функциональными обязанностями.
Равные возможности для всех участников рабочего процесса. Данного принципа стоит придерживаться, начиная с отбора персонала. Людей не делят по полу, возрасту, национальности, внешности или другим качествам. Значение имеют лишь их профессиональные качества и возможность адаптироваться в коллективе. 

Ответственность. Базируется на внедрении системы поощрений и наказаний за невыполненные задания. Меры наказания выбирают в соответствии с уровнем полномочий сотрудника. 

Дисциплина. Чёткое исполнение служебных обязанностей, приказов руководства или требований директивной документации.  

Стимулирование. Мотивация сотрудников при помощи материальных и моральных ресурсов. Работник должен быть экономически заинтересован в результатах труда, получать от своей деятельности психологическое и эмоциональное удовлетворение. 

Иерархичность. Представляет собой вертикальное разделение труда, в котором низшие звенья подчиняются высшим. 

Подчинение общим интересам. Каждый участник рабочего коллектива вносит свой вклад в развитие компании. Благодаря этому повышается её прибыльность, сотрудники получают обещанное вознаграждение, другие материальные и духовные блага. 

Правовая защищённость. Все управленческие и кадровые решения должны приниматься на основе действующего трудового законодательства. 

Управление персоналом выражается через реализацию функций. Функции управления персоналом – это обособленные специфические виды деятельности по управлению работниками, обладающие единством цели. К ним относят:

Планирование и прогнозирование будущих потребностей в кадрах с учетом среды, миссии и целей организации, а также внутренних сильных и слабых сторон, включая ее структуру, культуру, технологии и лидерство.

Кадровое планирование: подбор людей с соответствующими навыками, способностями, знаниями и опытом для заполнения рабочих мест в организации труда.

Развитие – это анализ требований организации к обучению, чтобы убедиться, что сотрудники обладают знаниями и навыками для удовлетворительного выполнения своей работы или продвижения в организации. Аттестация поможет определить ключевые навыки и «компетенции» сотрудников.

Мотивация – это разработка и администрирование систем вознаграждения. Кадровые практики включают оценку работы, служебную аттестацию, оплату труда и льготы.

Управление изменениями базируется на помощи другим в предвидении будущего, передачу этого видения, определении четких ожиданий в отношении производительности и развитии способности организовывать людей и перераспределять другие ресурсы.

Оценка – это разработка процедур и процессов, которые измеряют, оценивают и доводят до организации добавленную стоимость компонента практики управления персоналом и всей системы управления персоналом.
Каждая функция подразделяется на виды работ, перечислим присущие HR-подразделению организации по производству продуктов питания (рисунок 1).
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Рисунок 1 – Виды работ HR-подразделения организации
На управление персоналом существенное влияние оказывают факторы внешней среды организации. 

Внешняя среда организации – это окружение, состоящее из определённого набора факторов прямого и косвенного воздействия на организацию, вынуждающее её действовать определённым образом. 

Внешняя среда подразделяется на макросреду и микросреду:  

Микросреда – это непосредственное окружение организации, которое оказывает прямое и существенное воздействие на неё. Элементами микросреды являются покупатели, клиенты, потенциальные потребители, поставщики и подрядчики, посредники, конкуренты, государство посредством надзорных органов и организаций, профсоюзы, акционеры, банки и иные кредитные организации, страховые компании, контактная аудитория.  

Макросреда – это то окружение, которое влияет на организацию косвенно. К факторам внешней макросреды относятся внутренняя и внешняя государственная политика, законодательная и нормативно-правовая база, международные отношения, экономические факторы (денежно-кредитная политика, уровень инфляции и занятости, уровень налогов, процентные ставки), социальные факторы (обычаи и традиции, уровень и качество жизни и отношение к ним населения, уровень образования), технологические факторы (научно-технический прогресс и развитие нанотехнологий).  

Цель анализа внешней среды – выявление возможностей и угроз для управления персоналом организации. 
Сегодня появляются новые факторы внешней среды, которые вызывают необходимость учета в политике организации по производству продуктов питания системы мотивации и вознаграждений. Еще четверть века назад работодатель был не в состоянии платить достойную зарплату, а сотрудник был готов работать за невысокий заработок. Проблема мотивации решалась таким образом, что для наемного работника главным стимулом было наличие работы и страх ее потери. Стимулирующая функция системы мотивации была реализована достаточно слабо. В настоящее время ситуация изменилась. В АПК необходимы квалифицированные кадры, которые смогли бы реализовать конкурентные преимущества компании. Ситуация на аграрном рынке труда может быть охарактеризована как «дефицит кадров», что изменяет технологии поиска и подбора кадров.

В компаниях не хватает высококвалифицированных агрономов, зоотехников, технологов, инженеров и рабочих, обладающих опытом работы, эксклюзивными, редкими на рынке труда компетенциями, а HR-подразделение остается основным структурным подразделением в управлении персоналом, выполняя ряд функций:

1. Повышение квалификации персонала.

2. Проектирование численности работников (прием, увольнение, перевод).

3. Переподготовку кадров: дополнительное профессиональное образование.

Следует различать понятия «управление персоналом», «управление человеческими ресурсами», «управление человеческим капиталом».
Управление человеческими ресурсами возникло из управления персоналом. Основным принципом управления персоналом было увольнение работника за выплачиваемое вознаграждение. В эпоху управления персоналом сотрудникам не уделялось первоочередного внимания в процессе принятия решений, и они крайне редко взаимодействовали с руководством. Главная цель менеджера по персоналу заключалась в том, чтобы следить за тем, чтобы все соответствовало трудовому законодательству. К сотрудникам относились просто как к инструментам, обязательствам перед организацией, но не как к активу организации, кроме того, они рассматривались как затраты и расходы компании, а не капитал и инвестиции. Менеджеры по персоналу в основном были дисциплинарно ориентированы, а не гибки и интерактивны с сотрудниками.

Управление человеческими ресурсами рассматривает сотрудников с точки зрения перспективы как наиболее ценные ресурсы для организации. Для HRM свои сотрудники – это активы и капитал для своей организации. Мотивация сотрудников – основная черта управления человеческими ресурсами в отличие от личного управления. Главный принцип управления персоналом – видеть, что нужно дать сотруднику для выполнения желаемой работы. Менеджеры по персоналу всегда поощряют участие сотрудников в принятии решений, и их предложения ценятся больше всего. Гибкость в работе, благосостояние и баланс между работой и личной жизнью для сотрудников является приоритетом для HR-менеджеров, и они проявляют гораздо больше внимания к вопросам сотрудников.

Принятие новых политик и методов оптимизации менеджером по работе с персоналом приветствуется и быстро. Лучшее различие между управлением персоналом и управлением человеческими ресурсами заключается в интеграции и расширении информационных технологий в процессе и функциях управления персоналом для повышения производительности и экономии времени, поскольку время – деньги.

Основная цель HRM – дать сотрудникам возможность работать с максимальной эффективностью. Парадигма HRM явно подчеркивает важность обучения на рабочем месте.

Управление персоналом часто считается независимой функцией организации. С другой стороны, управление человеческими ресурсами, как правило, является неотъемлемой частью общей функции компании. Управление персоналом обычно является исключительной ответственностью отдела кадров организации. Что касается человеческих ресурсов, то все менеджеры организации часто тем или иным образом задействованы, и главная цель может заключаться в том, чтобы менеджеры различных отделов развили навыки, необходимые для решения задач, связанных с персоналом.

HRM в целом уделяет большое внимание сотрудникам и способам их мотивации и управления для достижения индивидуальных и общих организационных целей. Управление человеческими ресурсами рассматривает рабочие группы, проблемы и творческий подход в качестве мотиваторов.

Управление персоналом обычно стремится мотивировать сотрудников такими вещами, как упрощение процесса выполнения рабочих обязанностей, денежные компенсации, вознаграждения и бонусы.

Управление человеческими ресурсами является специализацией управления персоналом в связи с изменениями общества и рынка труда. Этика и устойчивое развитие организации в настоящее время стали важными факторами успеха в развитии бизнеса. Крупные компании по всему миру используют более мягкие методы управления человеческими ресурсами в своем бизнесе и строят свою миссию, видение, основываясь положении о том, что именно сотрудники являются ключевым фактором успеха в развитии.
Для создания конкурентного преимущества человеческие ресурсы должны обладать четырьмя свойствами:

· ценностью, возникающей при соотнесении инди​видуальных компетенций кандидата с корпоративными требованиями, поскольку вклад каждого сотрудника в успех фирмы уникален;

· редкостью, связанной с когнитивными способностями сотрудников и нехваткой талантливых работников; 

· неповторимостью, обусловленной неспособностью конкурентов идентифицировать конкретный источник конкурентного преимущества в массе человеческих ресурсов, воспроизвести уникальные условия его приобретения, а также нормы и ценности, которые оказывают влияние на деятельность коллектива; 

· незаменимостью человеческих ресурсов технологиями в долгосрочной перспективе, поскольку первые могут использоваться при производстве разных товаров и услуг. 

Основоположники ресурсной концепции отмечают, что преимущество в конкуренции имеют компании, накапливающие и реализующие человеческий капитал, который обеспечивает более бы​строе по сравнению с конкурентами обучение и эффективное применение отвечающих потребностям бизнеса знаний и навыков сотрудников.
Подобного результата позволяют достичь усилия обеих сторон – высокомотивированного, обучаемого персонала и формирующего благоприятную среду для обучения и обмена знаниями и опытом работодателя. Хотя значение человеческих ресурсов в рамках ресурсной концепции фирмы никем не оспаривается, некоторые важные вопросы остаются нераскрытыми. Например, как корпоративная стратегия влияет на методы управления человеческими ре​сурсами, а последние в свою очередь сказываются на результатах деятельности компании? Какое поведение сотрудников обеспечивает долгосрочные конкурентные преимущества бизнеса? 

В ресурсной концепции человеческий капитал иногда рассматривают как источник издержек управления. Такое представление базируется на логике экономической эффективности, которая предполагает рост при​были при снижении (сохранении) затрат. Подобный подход едва ли применим к развивающейся социально- экономической среде, новым направлениям и моделям менеджмента. 

Теория человеческого капитала как самостоятельное направление экономического анализа оформилась в США в середине XX в. Она остается одним из наиболее влиятельных подходов к изучению механизмов поведения и принятия решений работниками и работодателями в рамках современных трудовых отношений. Теория человеческого капитала рассматривает процесс качественного совершенствования людских ресурсов – знаний, навыков и способностей, которыми располагает и пользуется каждый индивид в производственных либо в потребительских целях. Формирование качественного человеческого капитала и инвестиции в его развитие рас​сматриваются в качестве источника стратегических конкурентных преимуществ как на макро- (социум), так и на микроуровне (компании). В последнем случае основным инструментом эффективного использования человеческого капитала служит система управления, включающая набор определенных стратегий и практик. 

Под человеческим капиталом компании понимаются: 

способности человека, обусловливающие его про​фессиональные достижения; 

запас приобретенных знаний и навыков; 

мотивация реализовать свои способности, знания и навыки в интересах работодателя. 

Удастся ли конвертировать этот капитал в рост про​изводительности труда, и соответственно доходы компании, во многом зависит от того, насколько благоприятные для этого условия будут созданы. Задачи бизнеса, таким образом, состоят в формулировании четких требований к работникам, поиске, оценке и инвестировании в их развитие и обучение, удовлетворении основ​ных потребностей и стимулировании к достижению поставленных целей и максимальной результативности.
Вопросы по теме

1. Чем отливаются понятия «управление персоналом», «управление человеческими ресурсами», «управление человеческим капиталом»?

2. Назовите законы управления персоналом.
3. В чем суть закономерностей управления персоналом?
4. Каковы основные принципы управления персоналом?
Тесты по теме
1 Какое управленческое действие не относится к функциям менеджмента персонала?

а) планирование;

б) прогнозирование;

в) мотивация;

г) составление отчетов;

д) организация.

2.С какими дисциплинами не связана система наук о труде и персонале?

а) "Экономика труда";

б) "Транспортные системы";

в) "Психология";

г) "Физиология труда";

д) "Социология труда".

3.Что включает инвестирование в человеческий капитал?

а) вкладывание средств в производство;

б) вкладывание средств в новые технологии;

в) расходы на повышение квалификации персонала;

г) вкладывание средств в строительство новых сооружений.

д) вкладывание средств в совершенствование организационной структуры предприятия.

4. Человеческий капитал - это:

а) форма инвестирования в человека, т. е. затраты на общее и специальное образование, накопление суммы здоровья от рождения и через систему воспитания до работоспособного возраста, а также на экономически значимую мобильность.

б) вкладывание средств в средства производства;

в) нематериальные активы предприятия.

г) материальные активы предприятия;

д) это совокупность форм и методов работы администрации, обеспечивающих эффективный результат.

5. Функции управления персоналом представляют собой:

а) комплекс направлений и подходов работы с кадрами, ориентированный на удовлетворение производственных и социальных потребностей предприятия;

б) комплекс направлений и подходов по повышению эффективности функционирования предприятия;

в) комплекс направлений и подходов по увеличению уставного фонда организации;

г) комплекс направлений и подходов по совершенствованию стратегии предприятия;

д) комплекс направлений и мероприятий по снижению себестоимости продукции.

6. Целью какой школы было создание универсальных принципов управления:

а) школа научного управления;

б) классическая школа или школа административного управления;

в) школа человеческих отношений;

г) школа науки о поведении;

д) школа науки управления или количественных методов.

7. Создатели какой школы управления полагали, что, используя наблюдения, замеры, логику и анализ можно усовершенствовать многие операции ручного труда, добиваясь их более эффективного выполнения?

а) классическая школа или школа административного управления;

б) школа человеческих отношений;

в) школа науки о поведении;

г) школа научного управления;

д) школа науки управления или количественных методов.

8. Ученые какой школы управления впервые определили менеджмент как "обеспечение выполнения работы с помощью других лиц"?

а) школа научного управления;

б) классическая школа или школа административного управления;

в) школа человеческих отношений;

г) школа науки о поведении;

д) школа науки управления или количественных методов.

9. Исследователи какой школы управления рекомендовали использовать приемы управления человеческими отношениями, включающие более эффективные действия непосредственных начальников, консультации с работниками и предоставление им более широких возможностей общения на работе?

а) школа научного управления;

б) классическая школа или школа административного управления;

в) школа науки о поведении;

г) школа человеческих отношений;

д) школа науки управления или количественных методов.

10. Исследователи какой школы управления изучали различные аспекты социального взаимодействия, мотивации, характера власти и авторитета, организационной структуры, коммуникации в организациях, лидерства, изменение содержания работы и качества трудовой жизни?

а) школа научного управления;

б) классическая школа или школа административного управления;

в) школа человеческих отношений;

г) школа науки о поведении;

д) школа науки управления или количественных методов.

11. Ключевой характеристикой какой школы управления является замена словесных рассуждений и описательного анализа моделями, символами и количественными значениями?

а) школа научного управления;

б) классическая школа или школа административного управления;

в) школа человеческих отношений;

г) школа науки о поведении;

д) школа науки управления или количественных методов.

12. Какой из 14 принципов управлении, выделенных Анри Файолем, позволит добиться более высоких результатов при том же объеме усилий:

а) единовластие(единоначалие);

б) разделение труда(специализация);

в) единство направления и единый план работы;

г) скалярная цепочка управления;

д) стабильность рабочего места для персонала.

13. Согласно какому принципу, выделенному Анри Файолем, человек должен получать приказы только от одного начальника и подчиняться только ему?

а) единоначалие;

б) скалярная цепочка управления;

в) порядок;

г) инициатива;

д) полномочия и ответственность.

14. Какая из школ в теории развития кадрового менеджмента сформулировала функции управления:

а) школа научного управления;

б) классическая школа или школа административного управления;

в) школа человеческих отношений;

г) школа науки о поведении;

д) школа науки управления или количественных методов.

15. Какой из подходов помогает интегрировать вклады всех школ, которые в разное время доминировали в теории и практике управления:

а) ситуационный подход;

б) процессный подход;

в) системный подход?

ТЕМА 2 ПЕРСОНАЛ ОРГАНИЗАЦИИ 
КАК ОБЪЕКТ УПРАВЛЕНИЯ
Цель: изучить понятие, сущностное содержание и классификацию персонала, его структуру.
Персонал предприятия (кадры, трудовой коллектив) – это совокупность работников, входящих в его списочный состав.
По характеру выполняемых функций персонал предприятий по производству продуктов питания подразделяется на четыре категории: рабочих, руководителей, специалистов и технических исполнителей (служащих) (рисунок 2.1). 
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Рисунок 2.1 – Классификация персонала предприятий по производству продуктов питания

Рабочие (производственный персонал) – это работники, непосредственно занятые производством продукции (услуг), ремонтом, перемещением грузов и т.п. 
Руководители – работники, занимающие должности руководителей предприятий и их структурных подразделений (функциональных служб), а также их заместители. 

Специалисты – работники, выполняющие технологические, инженерно-технические, экономические и другие функции. К ним относятся технологи, инженеры, экономисты, бухгалтеры, юрисконсульты, нормировщики, техники и др. 

Технические исполнители (служащие) - работники, осуществляющие подготовку и оформление документов, хозяйственное обслуживание (делопроизводители, секретари-машинистки, табельщики, архивариусы, агенты по продажам и др.).
Классификация персонала связана с нормативно-правовым регулированием данного понятия. Госстандарт принял классификатор профессий и должностей ОК 016-94 с 01.01.1996 года постановлением от 26.12.1994 № 367. Он является составной частью Единой системы классификации, кодирования информации РФ (ЕСКК). Документ разрабатывался для целей реализации государственной программы по переходу России на единую систему учета и статистики в соответствии с требованиями развития рыночной экономики. Классификатор должностей и профессий в настоящее время решает задачи, связанные с учетом состава и численности рабочих и служащих. С помощью него: распределяют кадры по уровню квалификации, категориям, условиям труда и степени механизации. решают проблемы обеспечения занятости; определяют дополнительную потребность в кадрах; производят начисление пенсий в автоматизированных информационных системах. Отметим, что с 1 июля 2021 года в отчете СЗВ-ТД появилось обязательное для заполнения поле «Код выполняемой функции». Однако в нем указываются коды из Общероссийского классификатора занятий, а не из классификатора должностей и профессий.
Общероссийский классификатор занятий (ОКЗ) входит в состав Национальной системы стандартизации Российской Федерации.

Общероссийский классификатор гармонизирован с Международной стандартной классификацией занятий 2008 (МСКЗ-08) - International Standard Classification of Occupations 2008 (ISCO-08) путем внесения уточнений, отражающих специфику российской экономики, не нарушающих коды и границы понятий этого международного стандарта.

Общероссийский классификатор предназначен для проведения статистических обследований распределения населения по видам занятий, организации статистического учета в целях осуществления эффективной политики занятости, выполнения аналитических исследований и сопоставлений, в том числе международных.

Под занятием понимается вид трудовой деятельности, осуществляемой на рабочем месте с относительно устойчивым составом трудовых функций (работ, обязанностей), приносящий заработок или доход. Любое лицо может быть связано с определенным занятием посредством основной работы, выполняемой в настоящее время, второй работы, будущей работы или ранее выполнявшейся работы. К занятиям относится любой вид трудовой деятельности как требующей, так и не требующей специальной подготовки.
В ОКЗ используется иерархический метод классификации и последовательный метод кодирования. Код группировок занятий состоит из одного, двух, трех или четырех цифровых знаков, которые соответственно относятся к основной группе, подгруппе, малой группе и начальной группе.

В классификаторе приняты следующие основные группы, данные группы представлены на предприятиях по производству продуктов питания:

1 Руководители

Руководители осуществляют планирование, управление, координацию и оценку всей деятельности предприятий, государственных структур и других организаций, а также организационных подразделений внутри них, разрабатывают и пересматривают свою политику, законы, правила и положения.

Занятия данной основной группы подразделяются на следующие подгруппы на предприятиях по производству продуктов питания:

· руководители высшего звена, высшие должностные лица и законодатели,
· управляющие в корпоративном секторе и в других организациях,
· руководители подразделений в сфере производства и специализированных сервисных услуг.
2 Специалисты высшего уровня квалификации
Уточняющие коды «Специалисты в области науки и техники», где расположен подраздел «Специалисты в области наук о жизни», а далее «Специалисты в области сельского, лесного и рыбного хозяйства». К сожалению, отсутствует уточняющий код специалистов в области производства продуктов питания.
3 Специалисты среднего уровня квалификации

На предприятиях по производству продуктов питания к ним относят категории «Специалисты-техники в области науки и техники», с уточняющим кодом « Техники (операторы) по управлению технологическими процессами», а также в зависимости от выполняемых функций «Средний специальный персонал по экономической и административной деятельности», Специалисты-техники в области информационно-коммуникационных технологий (ИКТ)
4 Служащие, занятые подготовкой и оформлением документации, учетом и обслуживанием

В данную категорию входят в основном «Служащие в сфере обработки числовой информации и учета материальных ценностей» («Служащие, занятые учетом материалов и транспортных перевозок») и другие офисные служащие, а именно «Служащие, занятые подготовкой и оформлением документации, учетом и обслуживанием».
5 Работники сферы обслуживания и торговли, охраны граждан и собственности
Эта категория включает работников служб, осуществляющих охрану граждан и собственности. На перерабатывающих предприятиях это – охранники.
6 Квалифицированные работники сельского и лесного хозяйства, рыбоводства и рыболовства

В категории «Товарные производители продукции животноводства», существует уточняющий код «Производители мясной и молочной продукции». Этот кодификатор применим для предприятий по производству продуктов питания.
7 Квалифицированные рабочие промышленности, строительства, транспорта и рабочие родственных занятий
Данная категория уточняет рабочие профессии предприятий по производству продуктов питания. Код «Рабочие пищевой, деревообрабатывающей, текстильной и швейной промышленности и рабочие родственных занятий» содержит подвид «Рабочие пищевой промышленности и рабочие родственных занятий», где в числе расшифровок кода присутствуют «Обработчики и изготовители мясных, рыбных и других продуктов питания», «Пекари, кондитеры и изготовители конфет», «Изготовители молочной продукции», «Заготовители и обработчики фруктов и овощей», «Дегустаторы продуктов питания и напитков и определители сортности».
8 Операторы производственных установок и машин, сборщики и водители

Данная категория работников присутствует на перерабатывающих предприятиях, осуществляющих сбыт готовой продукции, т.к. подвидом кода являются «Водители грузового транспорта». 
9 Неквалифицированные рабочие и т.д.

На любом предприятии присутствует данная категория работников, т.к. должны быть «Уборщики территорий (дворники) и подобные работники».
Квалификационные справочники помогают упорядочить названия профессий и должностей. Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР) делит всех работников по категориям и условиям труда, используя специальные коды. Классификатор содержит два раздела: профессии рабочих и должности служащих. Его используют для учета работников и предоставления льгот, но закон не обязывает строго следовать ему. 
Таблица 2.1 – Основные понятия квалификационных классификаторов профессий и должностей 

	Наименование
	Аббревиатура
	Постановление
	Цель

	Единый тарифно-квалификационный справочник профессий рабочих
	ЕТКС
	Минтруда от 12.05.1992 № 15а 
	Тарификация работ, присвоение разрядов 

	Общероссийский классификатор профессий и должностей 2024 года
	ОКПДТР
	Госстандарта РФ от 26.12.1994 № 367 
	Статистика (оценка численности рабочих, распределение кадров и т.п.) 

	Единый квалификационный справочник 2024 г
	ЕКС
	Минтруда от 21.08.1998 № 37 
	Унификация нормативов регламентации труда 


Профстандарты отличаются от квалификационных справочников и могут быть обязательными по закону. 
Профессиональный стандарт "Специалист по технологии продуктов питания животного происхождения" зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации24 сентября 2019 года, регистрационный N 56040.
Вид профессиональной деятельности связан с производством продуктов питания животного происхождения на автоматизированных технологических линиях. Основная цель работника - разработка, создание и эксплуатация прогрессивных технологий производства безопасных продуктов питания животного происхождения на автоматизированных технологических линиях.
Возможные наименования должностей, профессий таковы. 

· Аппаратчик-оператор производства продуктов питания из молочного сырья на автоматизированных технологических линиях.
· Аппаратчик-оператор производства продуктов питания из мясного сырья на автоматизированных технологических линиях.
· Лаборант-микробиолог.
· Лаборант-полярографист.
· Лаборант спектрального анализа.
· Лаборант химико-бактериологического анализа.
· Лаборант химического анализа.
· Мастер контрольный (участка, цеха).
· Мастер участка.
· Техник-лаборант.
· Техник по наладке и испытаниям.
· Техник-технолог.
· Инженер по качеству.
· Инженер-технолог (технолог).
· Начальник цеха.
· Главный технолог.

Профессиональный стандарт «Специалист по технологии продуктов питания из растительного сырья» зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 1 июня 2020 года, регистрационный N 58531.
Основная цель вида профессиональной деятельности – разработка, создание и эксплуатация прогрессивных технологий производства безопасных продуктов питания из растительного сырья на автоматизированных технологических линиях.
При обобщенной трудовой функции «Ведение технологического процесса производства продуктов питания из растительного сырья на автоматизированных технологических линиях» основными профессиями являются:

Аппаратчик-оператор процесса хранения и переработки зерна

Аппаратчик-оператор хлебопекарного производства

Аппаратчик-оператор макаронного производства

Аппаратчик-оператор кондитерского производства

Аппаратчик-оператор крахмалопаточного и сахарного производства

Аппаратчик-оператор солодовенного, бродильного, безалкогольного производства и виноделия и др.

Обобщенная трудовая функция «Лабораторный контроль качества и безопасности сырья, полуфабрикатов и готовой продукции в процессе производства продуктов питания из растительного сырья» выполняется следующими работниками:

Лаборант-микробиолог
Лаборант-полярографист
Лаборант спектрального анализа
Лаборант химико-бактериологического анализа

Лаборант химического анализа
Обобщенная трудовая функция «Организационно-технологическое обеспечение производства продуктов питания из растительного сырья на автоматизированных технологических линиях» присуща таким работникам, как:

Мастер участка
Техник-лаборант
Техник по наладке и испытаниям

Техник-технолог
Обобщенная трудовая функция «Оперативное управление производством продуктов питания из растительного сырья на автоматизированных технологических линиях» присуща:

Инженеру по качеству

Инженеру-технологу (технологу)
Стратегическое управление развитием производства продуктов питания из растительного сырья на автоматизированных технологических линиях выполняет главный технолог.

Вопросы по теме
1. Дайте определение рабочего персонала, руководителей и специалистов предприятий АПК.
2. Что такое «Общероссийский классификатор занятий (ОКЗ)»?
3. Что такое «Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР)»?
4. Какова цель нормативного документа «Единый квалификационный справочник»?
5. Какие основные профессии зафиксированы в Профессиональном стандарте "Специалист по технологии продуктов питания животного происхождения"?
6. Какие основные профессии зафиксированы в Профессиональном стандарте «Специалист по технологии продуктов питания из растительного сырья»?

Тесты по теме
1. Управленческий персонал включает:
а) вспомогательных рабочих;

б) сезонных рабочих;

в) младший обслуживающий персонал;

г) руководителей, специалистов;

д) основных рабочих.

2. Разделение труда предусматривает:
а) выполнение всех функций по изготовлению комплекса изделий одним работником;
б) расчет рабочих расходов на производство продукции;
в) разделение труда согласно систематизированным трудовым функциям;
г) выполнение всех функций по изготовлению конкретного изделия одним работником.
3.Обобщенная трудовая функция «Оперативное управление производством продуктов питания из растительного сырья на автоматизированных технологических линиях» присуща:

а) технику-лаборанту;
б) инженеру-технологу;
в) аппаратчику-оператору;
д) директору.
4. Обобщенная трудовая функция «Лабораторный контроль качества и безопасности сырья, полуфабрикатов и готовой продукции в процессе производства продуктов питания из растительного сырья» выполняется следующими работниками:

а) лаборант- микробиолог;
б) инженер-технолог;
в) аппаратчик-оператор;
д) директор.
5. Осуществляют планирование, управление, координацию и оценку всей деятельности предприятий:
а) руководители;
б) специалисты;
в) технические исполнители.
ТЕМА 3 КОМАНДООБРАЗОВАНИЕ 
В УПРАВЛЕНИИ ПЕРСОНАЛОМ
Цель: определить понятие и суть команды, факторы и управленческие принципы, влияющие на ее формирование.

В управлении персоналом под командой понимают группу сотрудников с общими задачами, целями и ответственностью. Их навыки и умения дополняют друг друга.

В настоящее время большинство успешно функционирующих предприятий по производству продуктов питания практикуют командный подход либо же стремятся к нему. 
Система управления персоналом призвана решать следующие задачи в области достижения целей предприятий по производству продуктов питания:
- обеспечение предприятия необходимым количеством квалифицированных сотрудников;
- предоставление условий, необходимых для эффективного использования знаний и компетенций своих работников;
- совершенствование системы мотивации и оплаты труда;
- повышение удовлетворенности сотрудников за счет предоставление возможностей развития и карьерного роста;
- стимулирование творческой активности сотрудников;
- непосредственное привлечение работников к процессу разработки бизнес-стратегии организации.
Решение данных задач возможно с использованием командного подхода к управлению персоналом.
Командный подход представляет собой один из подходов в управлении персоналом организации, главной целью которого является достижение максимальной эффективности организации в процессе работы в команде. Суть команды состоит в том, что для всех ее членов формируется единая миссия, которая обязательно базируется на завоевании лидерских позиций на рынке, повышении конкурентоспособности организации, стабильности роста показателей. Меняется модель поведения персонала при командном подходе, которая включает в себя следующие составляющие:
- сотрудники работают как единое целое, не мешая друг другу в процессе взаимодействия;
- все сотрудники активно участвуют в деятельности группы;
- выполнение индивидуальных заданий осуществляется с ориентиром на достижение общей цели;
- сотрудники рационально используют ресурсы и применяют квалификационные знания для достижения общих целей;
- сотрудники не скрывают друг от друга знания и информацию, всегда готовы поделиться ими с командой.

Различают следующие виды команд:
- команды, деятельность которых направлена на подготовку рекомендаций (например, проектные команды);
- команды, деятельность которых направлена на изготовление товара, продукции либо оказание услуг;
- команды, деятельность которых направлена на управление процессом. Главной задачей таких команд является идентификация определенных целей, которые должны отличаться от общих целей организации.
В зависимости от причины формирования выделяют следующие виды команд:
- проблемные, которые формируются из сотрудников одного подразделения организации. Участники таких команд регулярно встречаются для обсуждения способов решения проблем. В рамках проблемных команд осуществляется генерация идей, обоснование альтернатив, а также разработка рекомендаций. Однако проблемные команды самостоятельно не принимают окончательных решений;
- самоуправляемые команды, функционирование которых происходит в автономном режиме. Такие команды самостоятельно определяют задачи, осуществляют планирование, проводят анализ полученных результатов;
- межфункциональные команды формируются из сотрудников различных подразделений. Такие команды создаются в целях решения комплексных задач либо реализации сложных проектов. Работа осуществляется в автономном режиме.
В процессе выбора командного подхода в качестве главных ориентиров должны выступать эффективность и возможность получения требуемых результатов, а не просто желание стать командой. 
В качестве основных факторов, определяющих командную эффективность, выступают сосредоточенность команды на эффективности и применение следующих базовых элементов (составляющих):
- наличие небольших по численности групп;
- команда не должна быть изолирована от других подразделений компании;
- члены команды должны чувствовать коллективную ответственность за конечный результат;
-  члены команды должны быть мотивированы на работу, мотивированы на общую цель;
- у команды должна быть общая миссия, общий набор конкретных целей;
- у команды должен быт согласованный подход к делу.
Различают основные этапы построения команд.

Определение новых форм организации деятельности команд.

На первом этапе происходит определение новых форм организации деятельности команд, после чего начинается целенаправленный процесс, включающий в себя следующие мероприятия:
- позиционирование команд для приспособления полного цикла создания продукта;
- формирование плана перехода к рабочим командам при учете поэтапной передачи полномочий.
Стоит отметить, что система управления персоналом на данном этапе практически не меняется.
Перераспределение функций, ответственности и полномочий.
На данном этапе начинается проектирование рабочих потоков и процессов, создание основы обратной связи. Со стороны менеджера осуществляется контроль преобразовательного процесса, оказывается помощь в достижении целей и в решении возникающих проблем.
После начального энтузиазма наступает стадия некоторой неопределенности, велика вероятность возникновения конфликтов внутри команды.

Ориентация на лидера.

На данном этапе происходит перепроектирование систем измерений, анализа затрат и ранжирования. Менеджер осуществляет обучение методам принятия решений и иным навыкам, осуществляет контроль и проводит оценку производительности труда. Кроме этого, происходит формирование следующих элементов:
- система контактов как внутри, так и вне команды;
- лидеры команд, выступающие на данном этапе в качестве координаторов, связующих звеньев между специалистами различных профилей.
Главной опасностью данного этапа является появление таких членов команды, которые не готовы к лидерству, но желают выполнять функции лидера в процессе ротации. Еще одной особенностью данного этапа является возрастание степени поддержки со стороны менеджмента организации, а также различных ее подразделений.
Формирование жестко структурированных команд.

К числу характерных особенностей данного этапа следует отнести следующие изменения:
- расширение полномочий и обязанностей команды;
- создание равных возможностей для развития в команде;
- фокусирование внимания команды на переменах, совершенствовании и развитии как по отношению к самой команде, так и по отношению к конечному продукту.
На данной стадии велика вероятность конфликтов с менеджерами по вопросам, связанным с предоставлением информации. Сложилось три направления управления конфликтами: уход от конфликта, подавление конфликта и собственно управление конфликтом. Каждое из названных направлений реализуется при помощи специальных методов.
Формирование самоуправляемых рабочих команд.

На заключительном этапе происходит передача командам тех полномочий, которые связаны со стоимостными показателями, а также информационных каналов с внешней средой. К числу основных функций менеджеров, помимо стратегических функций, на данном этапе относится:
- обучение новых членов команд, контроль их адаптации в команде;
- поддержка команды в контактах с внешней средой;
- определение новых путей развития.
Самоуправляемые команды в дальнейшем могут использоваться для перспективного планирования.
В рамках совершенствования командного подхода в управлении персоналом предлагается внедрять показатели KPI, которые представляют собой такую систему оценки деятельности организации, которая позволяет ей (организации) определить степень достижения поставленных стратегических и тактических (операционных) целей. 
KPI (Key Performance Indicators) – это ключевые показатели эффективности (КПЭ), которые позволяют контролировать и оценивать эффективность работы компании и сотрудников. 
Это цифровые маркеры, которые показывают, насколько хорошо компания или её отделы справляются с задачами. 
Система KPI помогает:

подробно проанализировать работу и её результаты, выявить слабые стороны сотрудников; 
планировать объёмы продаж, выполнять конкретные бизнес-задачи; 
мотивировать специалистов к достижению поставленных планов и целей компании. 
КПЭ могут быть разными в зависимости от отрасли, но обычно они связаны с продажами, доходами, конверсиями и другими ключевыми параметрами успеха. 

Специфика деятельности руководителя состоит в том, что он должен четко понимать и, как следствие, ожидать от своих подчиненных выполнения следующих показателей деятельности:
- выполнение работ с определенным уровнем качества;
- соблюдение установленных сроков выполнения работ;
- стремление двигаться вперед и развиваться, что позволяет говорить о постоянном развитии сотрудника.
Достижение установленных значений по приведенным критериям будет говорить о соответствии работника занимаемой должности, его высоком профессионализме и, что самое главное, позволит достижению стратегических и тактических целей организации.
Известный экономист, Ли Якокко полагал, что работа в команде – это не просто совместное усилие людей, а настоящая система, которая строится на основе доверия, взаимодействия и коллективного интеллекта. Руководитель умело объединяет вокруг себя профессионалов разных областей, позволяя им максимально эффективно использовать свой потенциал для достижения общей цели – преодоления кризиса и возобновления экономического роста.

Важной составляющей команды, по Ли Якокко, являются не только опытные и квалифицированные специалисты, но и представители всех уровней компании. Ведь успешное преодоление трудностей требует взаимной поддержки, доверия и понимания между всеми участниками команды. Каждый член команды должен четко понимать свою роль и ответственность, и быть готовым вносить свой вклад в общее дело.

Надежность и устойчивость команды, по Ли Якокко, обеспечивается не только сфокусированным руководством, но и постоянным мониторингом ситуации и анализом возникающих проблем. Руководитель активно применяет стратегии, которые позволяют команде быстро адаптироваться к изменяющимся условиям и принимать эффективные решения на каждом этапе борьбы с проблемами. Благодаря этому команда успешно противодействует внешним вызовам и способна эффективно решать проблемы любой сложности.

Вопросы по теме
1. Дайте определение «команды».
2. В чем суть командного подхода в управлении персоналом?

3. Каковы основные этапы построения команд?

4. В чем суть системы KPI (Key Performance Indicators)?
5. В чем суть командного управления по Ли Якокко?
6. Каковы основные факторы, определяющие командную эффективность?
Тесты по теме
1.Команда – это:

а) группа сотрудников, стремящихся к достижению целей компании;
б) небольшая группа сотрудников, стремящихся к достижению общей цели;
в) группа сотрудников, имеющих общие интересы.
2.Тип управленческой команды определяется:

а) особенностями лидера;
б) культурой группы;
в) типом организационной структуры.
3.Адаптация – этап развития команды, на котором:

а) члены команды обмениваются информацией, знают задачи, не доверяют друг другу;
б) члены команды обмениваются информацией, формируют задачи, отношения;
в) вежливые и осторожные;
г) члены команды обмениваются информацией, знают свои задачи, доверяют друг другу.
4.Благодаря командам компания становится более

а) инициативной при выборе вариантов решений;
б) активной при разработке решений;
в) гибкой в принятии решений;
г) дисциплинированной при исполнении решений.
5.Чтобы команды стали самоорганизующимися единицами, важно обеспечить

а) наличие ресурсов для работы команды;
б) адекватные коммуникации между ними;
в) полную самостоятельность работы;
г) точность поставленных целей.
6. Ключевые показатели эффективности, которые позволяют контролировать и оценивать эффективность работы компании и сотрудников называются:
а) KPI;

б) PR;
в) IHH;
г) IHT.
7. Соотнесите следующие роли среди членов команд:
	1. Специалисты по решению за-

дач
	1.Их роль состоит в удовлетворении эмоциональных потребностей членов команды.

	2. Члены команды, осуществляющие социально эмоциональную поддержку
	2.Их роль состоит в том, чтобы достигать целей, стоящих перед командой.

	3.Члены команды, играющие

двойную роль
	3.Такие люди обычно держатся отстраненно от повседневной жизни команды, активно не участвуют ни в решении задач, ни в создании положительного эмоционального

климата.

	4.Члены команды, играющие

роль стороннего наблюдателя
	4.Такие люди совмещают в себе две вышеописанные роли:

выполняют поставленную перед командой задачу и удовлетворяют эмоциональные потребности членов команды.

	5. Доводящий до конца
	5.Представители этой роли оказывают смягчающее воздействие на команду: их присутствие улучшает моральный климат и повышает степень сотрудничества между членами команды.

	6. Коллективист
	6.Они завершают все, что начинают и неохотно предпринимают что-либо там, где есть сомнения по поводу того, что удастся довести дела до завершения.


ТЕМА 4 СТРАТЕГИЯ УПРАВЛЕНИЯ
ПЕРСОНАЛОМ ОРГАНИЗАЦИИ
Цель: выявить суть и содержание стратегического управления персоналом, классификации стратегий и реализации стратегии управления персоналом.
Стратегическое управление персоналом, как вид управленческой деятельности, ориентирован на обеспечение достижения организационных целей. При этом осуществляется гибкое регулирование и своевременные изменения в деятельности по управлению персоналом в зависимости от степени динамичности среды. Это становится неотъемлемым компонентом деятельности организаций в динамичных условиях их функционирования.

Сущность стратегического управления персоналом в общем виде составляют разработка стратегии его перспективного развития, ее реализация и постоянная адаптация к изменяющимся условиям динамичной среды.
Стратегия – это генеральная линия развития предприятия, которая формируется в ответ на изменения во внешней среде с учетом характеристик внутренней среды организации и является, по сути, замыслом организации своего будущего. Функциональной, производной от корпоративной стратегии является стратегия управления персоналом. Стратегия управления персоналом – это прежде всего концепция работы с персоналом, концепция формирования, использования и развития человеческого ресурса, производная от бизнес-стратегии организации. Это генеральная линия в работе с персоналом, которая предполагает разработку состава и последовательности принимаемых решений для достижения системой управления персоналом поставленных целей, это замысел организации своего будущего в области управления персоналом.
Эффективная стратегия управления персоналом должна основываться на трех составляющих, которые являются результатом стратегического анализа: правильно выбранные долгосрочные цели управления персоналом, глубокое понимание влияния факторов среды управления персоналом, реальная оценка собственных ресурсов и возможностей предприятия в области управления персоналом.
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Рисунок 4.1 – Основные этапы формирования и реализации стратегии управления персоналом организации

Рассмотрим основные стадии стратегического управления персоналом.

1 Стадия анализа. Сущность стадии заключается в том, чтобы выявить и объективно оценить факторы, имеющие наибольшее значение для развития организации. Для этого, как правило, используются такие инструменты как определение угроз и вероятностей внешнего окружения и SWOT-анализ.

2 Составление планов предполагает формулировку стратегий с учетом текущей ситуации и возможностей развития, а альтернативной стратегии при невозможности реализовать выбранную. На этой стадии также формулируются цели, задачи и миссия организации.

3 Реализация стратегии управления персоналом. Данный этап реализуется через разработку и выполнение программ, правил, процедур, регламентов и бюджетов, которые можно классифицировать в качестве планов на среднюю и краткую перспективу.

Миссия управления персоналом – это генеральная цель управления персоналом организации. 
Миссией организации является воспринимаемый всем трудовым коллективом и администрацией, сопоставленный с высшей целью организации комплекс внутренних принципов, административных установлений и нравственных норм, убеждений и ценностей, а также определённых правил поведения и взаимоотношений. 
Миссия должна быть оформлена документально в виде особого нормативного акта. Необходимость этого обусловлена тем, что отношения внутри трудового коллектива в рабочем процессе строятся подчас между очень разными, и социально, и психологически, людьми, обладающими разными характерами, темпераментами, жизненными воззрениями и ценностями. Но при этом отношения между ними должны быть подчинены определённым принципам, общим для всех без исключения. Это необходимо для того, чтобы избежать конфликтных ситуаций, неизбежно связанных с рабочим процессом. 
Главная цель управления персоналом – привлечение, эффективное использование и развитие высококвалифицированных специалистов, которые будут лояльно относиться к компании. 
Цели второго уровня. Разработка стратегии управления с учётом изменяющихся условий, прогнозирование и перспективное планирование персонала, построение системы мотивации и материального стимулирования. 
Цели третьего уровня. Выполнение анализа потребности в специалистах, новых сотрудниках и рабочих местах, динамики развития персонала, трудовых ресурсов, качества труда и жизни. Планирование развития персонала на основе полученных данных, планирование социального развития подчинённых. 
Цели управления персоналом можно разделить на четыре группы: 
Экономические – направлены на достижение заданной величины прибыли. 
Научно-технические – обеспечивают современный уровень производства и продукции. 
Производственно-коммерческие – направлены на обеспечение конкурентоспособности продукции и её необходимой реализации. 
Социальные – обеспечивают нужный уровень удовлетворённости персонала качеством и оценкой его работы. 
Цели системы управления персоналом напрямую зависят от специфики деятельности компании, объёмов этой деятельности и поставленных руководством стратегических задач. Все цели управления персоналом образуют единую систему, называемую «дерево целей».
На систему управления персоналом влияют факторы внутренней и внешней среды организации.
Внутренняя среда управления персоналом – то, чем можно управлять. А именно совокупность характеристик компании, прямо влияющих на положение и перспективы организации. К компонентам внутренней среды относятся:

· миссия и стратегия развития компании;
· структура взаимоотношений;
· стиль управления и система подчинения;
· этика и корпоративная культура;
· численность и компетентность штата.

Внутренняя среда формируется менеджментом компании и зависит от целей, которые ставит перед собой бизнес на конкретном этапе развития. Другими словами, стиль работы и поведения сотрудников формирует имидж организации и стиль ведения дел, влияет на восприятие потребителями и конкурентами.

Внешняя среда управления персоналом – это совокупность внешних субъектов и факторов, которые влияют на положение и перспективы организации. При этом сама организация не может оказывать влияние на внешние факторы (в отличие от внутренних). 

Во внешнюю среду управления входит макросреда и часть микросреды. 
Макросреда – совокупность факторов, единых для всех компаний, ведущих деятельность в конкретном регионе и специализирующихся на определенных товарах и услугах. Элементы, составляющие макросреду:

· законодательство страны и субъекта;
· экология;
· уровень конкуренции;
· политические аспекты;
· культура;
· поведение потребителей.

Действия других участников рынка: поставщики, контрагенты.

Если разбить составляющие макросреды на отдельные элементы, то каждый из них становится микросредой. 
Стратегии управления персоналом классифицируются по следующим параметрам.

1. В зависимости от объекта:

• децентрализованная – учитывающая специфику условий деятельности для крупных многопрофильных фирм, подразделения которых функционируют в различных природно-климатических, экономических, демографических и т. п. условиях;

• централизованная – для небольших, узкоспециализированных организаций с однородным составом персонала.

2. По способу реагирования на изменения среды:

• внутренняя – система управления персоналом реагирует приспособлением к изменениям организации и среды;

• внешняя – система управления персоналом пытается изменить среду так, чтобы она лучше соответствовала возможностям системы и организации в целом.

3. С точки зрения выбора стратегии:

• инновационная – характеризуется наличием у персонала склонностью к инновациям и возможностью реализации нововведений во всех сферах деятельности организации;

• ориентированная на улучшение качества – предполагает активное вовлечение персонала в решение проблем, например, посредством организации «кружков качества»;

• стратегия сокращения издержек производства – направлена на оптимизацию численности персонала, предполагает поощрение экономии издержек производства.

4. В зависимости от типа общей стратегии организации:

• соответствующая стратегии предпринимательства,

• соответствующая стратегии динамического роста,

• соответствующая стратегии прибыльности,

• соответствующая стратегии ликвидации,

• соответствующая стратегии резкого изменения курса.

5. В зависимости от базы стратегии:

• базирующаяся на ресурсах, которыми располагает компания,

• базирующаяся на условиях, в которых функционирует компания,

• движимая амбициями.

6. В зависимости от стадии развития организации:

• стратегия на стадии рождения,

• стратегия на стадии роста,

• стратегия на стадии зрелости,

• стратегия на стадии сокращения и реорганизация или ликвидация 

7. В зависимости от механизма разработки и формализации:

• интуитивная (низкая степень формализации процесса, единоличный стиль управления),

• авторитарная (высокая степень формализации процесса, единоличный стиль управления),

• классическая (высокая степень формализации процесса, партисипативный стиль управления),

• спонтанная (низкая степень формализации процесса, партисипативный стиль управления).

8. По характеру:

• реальная,

• провозглашаемая.

9. В зависимости от определяющих условий внешней среды:

• определяемая динамизмом внешней среды и стратегиями конкурентов;

• определяемая изменениями в технологии, организационной структуре предприятия;

• определяемая финансово-экономическим состоянием предприятия (ситуация банкротства);

• определяемая уровнем рыночных отношений во внутрифирменных и внешних связях предприятия (стратегия маркетинга персонала).

10. В зависимости от целей и средств:

• стратегия инвестирования – большая гибкость и приспособляемость работников, возлагаемые функции широки и четко не сформулированы; инициативность сотрудников ограничена высоким уровнем директивного контроля и широко распространенной системой отчетности;

• стратегия стимулирования – поддержание минимального количества персонала с четко регламентированными узкими полномочиями, четкая связь между прилагаемыми усилиями к работе и уровнем оплаты;

• стратегия вовлеченности – значительная доля высококвалифицированных сотрудников, постоянное развитие и стимулирование творчества и инициативы, работа в командах на основе самоконтроля, высокая преданность сотрудников организации.

Выбрав соответствующую стратегию управления персоналом, предприятие переходит к ее реализации.

Реализация стратегии управления персоналом, как и любой другой, связана с оценкой ее эффективности. Правильно выбранная стратегия управления персоналом обеспечивает: 

1) своевременное укомплектование кадрами рабочих и специалистов в целях обеспечения бесперебойного функционирования производства, своевременного освоения новой продукции; 

2) формирование необходимого уровня трудового потенциала коллектива предприятия при минимизации затрат; 

3) стабилизацию коллектива благодаря учету интересов работников, предоставлению возможностей для квалификационного роста и получению других льгот; 

4) формирование более высокой мотивации к высокопроизводительному труду; 

5) рациональное использование рабочей силы по квалификации и в соответствии со специальной подготовкой и т.д. 

Однако достижение этих результатов возможно при правильной оценке осуществимости стратегии управления персоналом в конкретных организационно-технических и социальных условиях. Такая оценка необходима уже на стадии выбора стратегии управления персоналом.
Риск не реализовать выбранную стратегию управления персоналом либо реализовать со значительно меньшим эффектом может быть связан: 

а) с изменением общей стратегии и производственной деятельности фирмы как реакции на неблагоприятное изменение ситуации со сбытом продукции; 

б) с изменением ситуации на территориальном (или отраслевом) рынке труда; 

в) с трудностями быстрой окупаемости средств, вкладываемых в рабочую силу; 

г) с нежеланием работников реагировать и действовать в нужном для предприятия направлении и т.д.

Одним из стратегических направлений является оценка персонала. Центральное место в стратегии управления персоналом отводится компетенциям. Стратегическое управление предполагает, во-первых, оценку в процессе отбора кандидатов на вакантные рабочие места, на соответствие их характеристик стратегическим целям и задачам; во-вторых, оценку компетенций работающих; в-третьих, анализ потребностей развития персонала с учетом стратегии организации (уровня несоответствия требуемых компетенций фактическим). 

Высокая значимость оценки персонала в стратегическом управлении связана с определенным взглядом на сущность, содержание и виды данного процесса. Оценка персонала - это многоэтапный, последовательный процесс изучения индивидуальных свойств и (или) результатов деятельности работника в различных целях в рамках управления персоналом организации. При этом оценка выступает в качестве системного процесса, элементами которого являются взаимосвязанные и взаимообусловленные виды, субъекты, методы, показатели оценки. 

При оценке стратегии управления персоналом нужно учитывать возможность интегральных эффектов, когда итоговый результат деятельности выше, чем простая сумма частных результатов.

Также необходима проверка стратегии управления персоналом на ее соответствие сложившимся на предприятии традициям в работе с кадрами, привычным для коллектива и принимаемым им. Следует учитывать психологический климат на предприятии, потенциальные возможности коллектива, изменения во внешнем окружении. Поэтому целесообразно проводить социологические исследования в целях изучения реакции со стороны коллектива на выбранную стратегию управления персоналом, а на материалах территориальной службы занятости проводить анализ ситуации на рынке труда в отношении конъюнктуры спроса на рабочих разных профессий, уровня квалификации, профиля подготовки.

Вопросы по теме
1. В чем состоит сущность стратегического управления персоналом организации?

2. Каковы этапы формирования и реализации стратегии управления персоналом организации?

3. Что такое «дерево целей» управления персоналом организации?

4. Перечислите факторы внутренней и внешней среды, влияющие на выбор стратегии управления персоналом организации.

5. По каким признакам классифицируются стратегии управления персоналом организации?

6. Что включает в себя процесс реализации стратегии управления персоналом организации?

7. Что такое оценка реализации стратегии управления персоналом организации?

Тесты по теме
1. Стратегия управления персоналом организации, производством, финансами и стратегии в других сферах деятельности это:

а) функциональная стратегия;
б) бизнес-стратегия;
в) корпоративная стратегия;
г) стратегия. 

2. Генеральный план действий, определяющий приоритеты стратегических задач, ресурсы и последовательность шагов по достижению стратегических целей управления персоналом – это: 
а) функциональная стратегия;

б) бизнес-стратегия;

в) корпоративная стратегия;

г) стратегия. 

3. Результат анализа сильных и слабых сторон управления персоналом организации, а также определения возможностей и препятствий его развития, это: 

а) стратегическое планирование;
б) стратегия; 

в) СВОТ-анализ;
г) стратегическое управление.
4. Как и любой процесс управления, стратегическое управление персоналом включает этапы: стратегический анализ; стратегический выбор (собственно планирование); реализация стратегии (реализация принятого решения). Стратегический анализ управления персоналом – это? 

а) высшее руководство отслеживает наиболее важные для управления персоналом корпорации факторы, называемые стратегическими факторами; 

б) формирование альтернативных направлений развития кадрового менеджмента, его оценка, выбор лучшей стратегической альтернативы для реализации; 

в) разработка программ, бюджетов и процедур, которые можно рассматривать как среднесрочные и краткосрочные планы реализации стратегии управления персоналом;
г) прогнозирование внешней среды и разработка способов адаптации персонала предприятия к её изменениям.
5. В зависимости от объекта стратегии управления персоналом подразделяются на:

а) внутренние;

б) децентрализованные;

в) авторитарные;

г) реальные.

6. По характеру стратегии управления персоналом делятся на:
а) внутренние;

б) инновационные;

в) авторитарные;

г) реальные.

7. В зависимости от механизма разработки и формализации стратегии управления персоналом делятся на:

а) внутренние;

б) инновационные;

в) авторитарные;

г) реальные.

ТЕМА 5 КАДРОВАЯ ПОЛИТИКА 

ОРГАНИЗАЦИИ
Цель: выявить основы кадровой политики организации, ее роль в обеспечении конкурентоспособности субъекта предпринимательства.
Кадровая политика является одним из ключевых аспектов управления персоналом в современных предприятиях по производству продуктов питания. Она включает в себя комплекс мер и положений, которые направлены на эффективное управление человеческими ресурсами, развитие и мотивацию сотрудников, а также на достижение стратегических целей компании.

Основные принципы кадровой политики предприятий по производству продуктов питания:

Набор и отбор персонала: Современные организации стремятся привлекать высококвалифицированных и талантливых сотрудников, используя различные методы отбора, такие как собеседования, ассессмент-центры и проверка референций. Это позволяет сформировать команду специалистов, соответствующую потребностям организации.

Обучение и развитие: Предприятия по производству продуктов питания придают большое значение обучению и развитию своих сотрудников. Проведение тренингов, семинаров, корпоративных программ позволяет повышать квалификацию персонала, развивать их профессиональные навыки и способствует росту эффективности в рабочей среде.

Мотивация: грамотное управление мотивацией персонала является основой успешной кадровой политики. Организации применяют различные методы мотивации, такие как финансовые стимулы, возможность карьерного роста, признание достижений сотрудников, создание благоприятной рабочей атмосферы и т.д.

Оценка производительности: чтобы эффективно управлять персоналом, организации проводят систематическую оценку производительности сотрудников. Это помогает выявить сильные и слабые стороны каждого сотрудника, определить области для улучшения и разработать индивидуальные планы развития.

Адаптация и удержание сотрудников: Современные предприятия по производству продуктов питания уделяют большое внимание процессу адаптации новых сотрудников, чтобы они могли быстрее адаптироваться к рабочей среде и команде. Также стремятся создать условия, которые помогут удержать высококвалифицированных сотрудников, такие как предоставление возможностей для профессионального роста и развития, социальные льготы и гибкий график работы.

Существуют различные подходы к определению понятия «кадровая политика» (таблица 5.1).
Таблица 5.1 – Подходы к определению понятия «кадровая политика»

	Авторы
	Определение кадровой политики

	Р. Ш. Бикметов
	 Кадровая политика является главным направлением кадровой работы, совокупностью базовых принципов, воплощаемых отделом кадров в организации.

	А. А. Семенов 


	Кадровая политика – это развитие каждого отдельного рабочего до максимальной доступной ему производительности и максимального благосостояния; подбор, обучение и расстановка рабочих на те рабочие места и задания, где они могут дать наибольшую пользу и т. п. 

	О. Ю. Ломакина 


	Кадровая политика – один из ключевых элементов функции распорядительства, к принципам которой относилось «постоянство состава персонала».

	Л. И. Сланченко, М. А. Рыбальская 


	Кадровая политика – это генеральное направление в кадровой работе, определяемое совокупностью наиболее важных, принципиальных положений на длительную перспективы или отдельный период.

	О. А. Варшецкая 


	Под политикой организации, как правило, понимается система правил, в соответствии с которой действуют люди, входящие в организацию. Важнейшая составная часть стратегически ориентированной политики организации - ее кадровая политика, которая определяет философию и принципы, реализуемые руководством в отношении человеческих ресурсов.

	Н. В. Дмитриева 
	Кадровая политика организации – основа формирования стратегии управления персоналом.

	О. А. Тойшева 


	Кадровая политика – это логичное и естественное продолжение маркетинговой и инвестиционной политики предприятия.

	Е. В. Зверева, Е. О. Тибанова 


	Кадровая политика – это общая кадровая стратегия, объединяющей различные аспекты политики организации в отношении персонала и планы и пользования рабочей силы. Она должна повышать способность организации адаптироваться к изменению технологий и требований рынка, которые можно предвидеть в обозримом будущем".

	Е.С. Дамберг
	Кадровая политика - система приоритетов при подборе персонала и работе с ним, которая учитывает задачи развития фирмы, ее кадровые потребности, условия труда и корпоративную культуру.


Таким образом, кадровая политика представляет собой целенаправленную и сознательную деятельность, направленную на формирование трудового коллектива предприятия по производству продуктов питания, в лучшей степени способствующий сочетанию приоритетов и целей, как организации, так и ее персонала.
Выбирая политику в сфере кадров, необходимо учитывать свойственные внутренней и внешней среде организации факторы, к которым относятся следующие: 

- требования, выдвигаемые производством и стратегией организационного развития; 

- возможности организации с финансовой стороны и допустимые издержки, связанные с управлением персонала; 

- качественная и количественная характеристика персонала и направленность на их изменение в дальнейшем и прочее; 

- рыночная ситуация по труду, то есть качественная и количественная характеристика трудового предложения по профессиям организации и условия этих предложений; 

- спрос на рабочую силу с позиции конкурирующих форм, а также сформированный уровень заработной платы работников; 

- степень влияния профсоюзных организаций и жесткости ее отставания интересов персонала; 

- требования законодательства в сфере труда, применяемая культура работы с наемными кадрами и так далее.

Требования, выдвигаемые к кадровой политике предприятий по производству продуктов питания, в общем виде на сегодняшний день представлены следующим образом: 

1) политика в области кадров должна иметь тесную взаимосвязь с направлением стратегического развития или выживания организации. В данном аспекте она является некоторым обеспечением воплощения данной стратегии на практике; 

2) кадровая политика должна обладать гибкостью, которая подразумевает ее стабильность, с которой связаны некоторые ожидания персонала, а также динамичность, то есть она должна быть скорректирована согласно текущим изменениям в тактике организации, ситуации в производстве и экономике. 

Стабильностью должны быть наделены стороны кадровой политики, ориентированные на учет интересов всего персонала и имеющие непосредственное отношение к культуре организации. Сама по себе культура предприятия состоит из убеждений и ценностей, которые разделяются работниками и предопределяют нормативы поведения, а также специфику деятельности организации;

3) так как образование рабочей силы квалифицированного типа имеет связь с некоторыми организационными издержками, то кадровая политика должна иметь экономическое обоснование, а именно она должна быть реализована исходя из возможностей предприятия с финансовой точки зрения; 

4) кадровая политика должна обеспечивать к каждому работнику индивидуальный подход.

При реализации политики в сфере кадров существуют следующие альтернативные варианты: кадровая политика может осуществляться быстро, решительно, она может базироваться на формальности, на приоритете интересов производства, или же, напротив, основана на учете того, как ее воплощение в жизнь повлияет на трудовой коллектив и какие расходы социального характера она может вызвать. 

Политика в области кадрового управления осуществляется посредством осуществления кадровой работы. По этой причине кадровая политика организации выбирается с учетом ее главной цели, методов, средств, приоритетов и так далее. 

Работа с кадрами основывается на совокупности традиций, правил, процедур, комплекса мероприятий, которые имеют непосредственную связь с подбором кадров, необходимой их расстановкой, подготовкой, использованием, мотивацией, переподготовкой, продвижением и так далее.

Предприятию очень важно разрабатывать кадровую политику организации. При этом ее наличие на предприятии предполагает следующее: 

- выявлены определенные подходы к важным составляющим работы с кадрами, а также к их взаимосвязи; 

- экономия временных ресурсов, связанных с принятием решений кадрового характера; 

- снижение зависимости процесса принятия кадрового решения от потенциальных ошибок, допускаемых некоторыми индивидами; 

- обеспечение постоянства, стабильности подходов в процессе осуществления работы с кадрами; 

- проведение контрольных мероприятий за соблюдением законодательства в сфере труда; 

- облегчение процесса адаптации персонала к организационным условиям; 

- обеспечение поддержки решений в сфере кадровой работы, которые принимаются работниками организации. 

Формирование кадровой политики происходит по следующим направлениям: 

- требования, выдвигаемые к рабочей силе, на этапе ее найма, а именно образование, стаж, пол, возраст, уровень подготовки и так далее; 

- отношение к вложениям капитала в рабочую силу, а также к целенаправленному влиянию на развитие некоторых аспектов занятой рабочей силы; 

- отношение к стабильности коллектива в целом или же его некоторой части; 

- отношение к особенностям подготовки более новых работников в организации, ее 

широте и глубине охвата и к их переподготовке; 

- отношение к движению кадрового состава внутри предприятия и так далее.
Итак, в современных условиях кадровая политика предприятий по производству продуктов питания нацелена на образования системы кадровой работы, ориентированной на извлечение экономической выгоды и социального эффекта в условиях соблюдения действующего законодательства, решений Правительства и актов нормативного характера. Правительственные решения в свою очередь, являющиеся зеркалом политики государства по воспроизводству рабочей силы, оказывают влияние на кадровую политику посредством урегулирования ситуации на трудовом рынке и требований по обеспечению необходимой защиты работников с социальной стороны. 
В последние годы в агропромышленном комплексе страны идут процессы модернизации, цифровизации, разработки и внедрения новых технологий, однако в числе важнейших проблем остается нехватка квалифицированных кадров. В этой связи сформированы основные векторы развития аграрного образования в соответствии с потребностями отрасли. Прежде всего, это введение курсов по цифровым технологиям в АПК, включая использование больших данных и искусственного интеллекта, а также развитие программ по генетике и биотехнологиям, укрепление связей между аграрными вузами и предприятиями агропромышленного сектора.

Одним из инструментов решения обозначенных задач станет национальный проект «Технологическое обеспечение продовольственной безопасности», разработанный Минсельхозом России при участии Минобрнауки России, частью которого является федеральный проект «Кадры в АПК».

Основные задачи нацпроекта «Технологическое обеспечение продовольственной безопасности» направлены на сохранение стабильного производства в агропромышленном комплексе, увеличение эффективности и доходности работы работников АПК, повышение объёмов производства продукции, повышение импортонезависимости, а также обеспечение отрасли кадрами.

Данный проект направлен на решение актуальной проблемы дефицита кадров в агропромышленном комплексе. Цель проекта – укомплектовать предприятия агропромышленного комплекса кадрами на 95% к 2030 году. В рамках федерального проекта предусмотрен ряд мероприятий, направленных на содействие повышению кадровой обеспеченности предприятий агропромышленного комплекса:

возмещение затрат по заключенным ученическим договорам и договорам о целевом обучении со студентами вузов;

возмещение затрат, связанных с оплатой труда и проживанием студентов вузов, привлеченных для прохождения практики, в том числе производственной практики;

возмещение затрат на выплаты стимулирующего характера специалистам и учителям;

возмещение затрат на строительство (приобретение) жилья, предоставляемого специалистам агровузов;

возмещение затрат на реконструкцию, капитальный ремонт, модернизацию и (или) оснащение оборудованием объектов среднего профессионального образования;

возмещение затрат на капитальный ремонт и (или) оснащение оборудованием школ с агротехнологическими классами.

Кадровая политика предприятий по производству продуктов питания выстраивается на основе кадровой политики государства в АПК и должна быть направлена на омоложение кадров, развитие их профессиональных компетенций в сфере цифровизации, улучшении мотивации работников на эффективную и качественную работу.
Вопросы по теме
1. Дайте определение понятия «кадровая политика».
2. Чем отличаются понятия «кадровая политика государства» и «кадровая политика организации»?

3. Каковы основные принципы построения кадровой политики предприятий по производству продуктов питания?

4. Какие существуют подходы к определению понятия «кадровая политика организации»?

5. Какие факторы влияют на формирование кадровой политики предприятия?

6. В чем суть национального проекта «Технологическое обеспечение продовольственной безопасности»?
7. В чем суть Федерального проекта «Кадры в АПК»?

8. Каковы цели современной кадровой политики предприятий по производству продуктов питания?

Тесты по теме
1. Осуществление кадровой политики имеет целью создание …, сплоченного и ответственного коллектива:

а) единого;
б) высокопрофессионального;

 в) жесткого.
2. Осуществление кадровой политики имеет целью создание …, сплоченного и ответственного коллектива:
а) большого;
б) единого;
в) высокопроизводительного. 

3. Принцип законности государственной кадровой политики предполагает:
а) знание управленческими кадрами норм административного, трудового, гражданского, уголовного и других отраслей права и их правильное применение;

б) рациональное соотношение выборности и назначения лиц на государственные и другие должности;
в) уважение к личности человека.
4. Принцип сочетания систематического обновления кадров и их преемственности предполагает:
а) гарантированные условия для развития инициативы, таланта, творческих способностей работников;
б) взвешенный и объективный подход руководителей к вопросам приема и увольнения персонала; 
в) оказание помощи в получении профессионального образования, в профессиональной подготовке, профпереподготовке и повышении квалификации.
5. Принцип сочетания систематического обновления кадров и их преемственности предполагает:
а) активное использование кадровых технологий — ротации, кооптации, выборности кадров, увольнения и отставки (в том числе принудительной) в рамках действующего законодательства; 
б) гарантированные условия для развития инициативы, таланта, творческих способностей работников;
в) оказание помощи в получении профессионального образования, в профессиональной подготовке, профпереподготовке и повышении квалификации.
6. К требованиям принципа демократизма государственной кадровой политики относится:
а) строгое соблюдение и исполнение Конституции РФ, федеральных законов и иных нормативно-правовых актов в кадровой работе;
б) рациональное соотношение выборности и назначения лиц на государственные и другие должности; 
в) неукоснительное соблюдение правовых требований и процедур в решении кадровых вопросов.
7. Какой тип кадровой политики предполагает преимущественное использование внутренних источников подбора персонала?

а) открытый;
б) закрытый;
в) корпоративный

8. На каком уровне управления определяются концепция и тип кадровой политики? 

а) высший уровень управления;
б) функциональный отел (служба управления персоналом);
в) линейные менеджеры.
г) вышестоящая организация.
9. Если руководство осуществляет контроль за симптомами негативного состояния в работе с персоналом и принимает меры по локализации проблем, то такая кадровая политика называется:
а) превентивной кадровой политикой;
б) реактивной кадровой политикой;
в) активной кадровой политикой;
г) пассивной кадровой политикой.
10. Наличие у руководителя обоснованных прогнозов развития ситуации при одновременном недостатке средств для оказания влияния на персонал называется:

а) превентивной кадровой политикой;
б) реактивной кадровой политикой;
в) активной кадровой политикой;
г) пассивной кадровой политикой.
11. Кадровая политика классифицируется на следующие типы:

а) активная и реактивная;
б) пассивная и превентивная;
в) рациональная и авантюристская;
г) все ответы верны.
12. В случае проведения какой кадровой политики руководство организации не имеет четко выраженной программы действий в отношении персонала, а кадровая работа сводится к ликвидации негативных последствий?

а) пассивной;
б) активной;
в) открытой;
г) превентивной.
ТЕМА 6 НАЕМ, ОТБОР, ПРИЕМ ПЕРСОНАЛА И ЕГО 
АДАПТАЦИЯ В ОРГАНИЗАЦИИ
Цель: выявить способы найма, приема, отбора и адаптации персонала
Современные исследователи сферы управления персоналом отмечают происходящий кризис традиционной системы отношений «организация - человек», в соответствии с которой организация в сознании сотрудников была многоуровневой, вечно существующей системой, по вертикали которой можно продвигаться всю жизнь. Успех человека в профессиональной деятельности определялся качеством организации, в которой он работал, и степенью лояльности к ней. Сегодня процессы, происходящие в экономике, широкомасштабное использование Интернета, дающего возможность моментального информационного обмена на рынке труда, глобализация бизнеса обусловили переход к современной системе отношений «человек - организация», при которых сотрудники делают карьеру не в организации, а на рынке труда.
В силу того, что цель неоклассического менеджмента организаций постиндустриального общества заключается в постоянном развитии организации под влиянием инновационных идей, которые генерирует персонал, первостепенной задачей руководства компаний и отделов по управлению персоналом становится поиск и удержание профессиональных и креативных сотрудников. В связи с этим вопросы отбора являются сегодня важнейшей научной и практической проблемой кадрового менеджмента.

Под подбором и расстановкой кадров понимается рациональное распределение работников организации по структурным подразделениям, участкам, рабочим местам в соответствии с принятой в организации системой разделения и кооперации труда, с одной стороны, и способностями, психофизиологическими и деловыми качествами работников, отвечающими требованиям содержания выполнения работы, - с другой.
Рекрутинг – это процесс поиска, привлечения и найма сотрудников. Он состоит из нескольких этапов:

· описание вакансии и портрета кандидата;

· подготовка и размещение вакансии;

· просмотр резюме;

· первичный отбор кандидатов;

· подготовка тестов и заданий;

· проведение собеседований;

· решение о найме;

· оформление и онбординг нового сотрудника.
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Рисунок – Способы подбора персонала

Для специалистов – способы подбора кадров делятся на внутренние и внешние (рисунок). 

Для рабочих профессий процесс часто упрощается: меньше этапов отбора, а значит, и времени на поиск уходит меньше. 

Чтобы привлечь свежие кадры, компании часто сотрудничают с вузами и ссузами. Студенты проходят стажировки или практику, а после выпуска могут остаться работать. Для этого предприятия заключают соглашения с учебными заведениями, проводят дни открытых дверей и ярмарки вакансий.

Это выгодно всем: студенты получают реальный опыт и гарантированное место работы после выпуска, а компании – перспективных сотрудников, которых можно обучить под свои задачи.

Открытый наем
Этот метод сильно упрощает трудоустройство: компания принимает любого кандидата, который хочет и может работать. Для трудоустройства не нужно составлять резюме, работодатель не проводит собеседований и проверок. Открытый наем подходит для неквалифицированных работников в сельском хозяйстве и других отраслях.

Многие компании, использующие открытый наем, полностью исключают классические собеседования. Например, вместо многоступенчатого отбора кандидатам задают несколько ключевых вопросов о готовности выполнять основные задачи. Это позволяет быстро закрывать вакансии, особенно в периоды высокой нагрузки, и снижать текучесть кадров за счет упрощенного процесса адаптации.

Реферальная программа

В реферальных программах сотрудников приводят действующие работники компании. Они рекомендуют друзей, родственников или бывших коллег и получают за это вознаграждение – деньги, подарки или скидки.

Инструменты и технологии в подборе рабочих
Основные инструменты для поиска сотрудников на рабочие должности:
Сайты по поиску работы. Джоб-сайты удобны и для соискателей, и для работодателей. Человеку не нужно писать резюме с нуля – достаточно заполнить базовую информацию. А для рабочих специальностей этого часто хватает. Кадры можно искать по всей России, не ограничиваясь своим регионом. За создание аккаунта на работном портале придется заплатить, зато компания получает доступ к большой базе соискателей.

Доски объявлений. На сайтах объявлений продают не только товары, но и услуги. На «Авито» и подобных платформах ищут работу водители, строители, кладовщики и другие специалисты. Иногда можно найти целые бригады, что помогает рекрутеру закрыть несколько вакансий сразу.

Интернет-реклама. Контекстная реклама и лендинги с описанием вакансии помогают привлечь внимание целевой аудитории. Это особенно полезно для локального поиска.

Соцсети и мессенджеры. Еще один способ привлечь рабочие кадры – размещать вакансии в городских и тематических сообществах. За ними следят многие местные жители. Даже если человеку не нужна работа, он может переслать вакансию знакомому, который сейчас в поиске.

Для более эффективного найма эйчары используют технологические инструменты:

· HR-системы (ATS, CRM) – автоматизируют процессы подбора: помогают собирать, анализировать и сортировать резюме, вести базу кандидатов и управлять коммуникациями.

· Рекрутинговые платформы – размещают вакансии, собирают отклики, анализируют воронку найма.

· Автоматизированные инструменты (чат-боты, голосовые роботы, решения на базе ИИ) – проводят первичный скрининг, анкетируют кандидатов, назначают интервью, оценивают резюме и даже прогнозируют потребность в персонале.
Частые ошибки в подборе рабочих

Причина нехватки рабочих кадров на предприятии может быть в неэффективном найме. Негативно на подбор персонала влияют следующие ошибки:

Долгий наем. Многоэтапный подбор кадров не подходит для рабочих специальностей. Чем быстрее кандидат получает оффер, тем выше шанс, что он согласится на работу. Пока работодатель тестирует и раздумывает, соискатель успевает найти другую вакансию и уйти к конкуренту.

Размытая информация о вакансии. Разговор с людьми рабочих специальностей лучше выстраивать четко и конкретно: сколько платят, где производство, есть ли корпоративный транспорт до места работы, будет ли трудовой договор. Неточности или слишком креативное описание вакансии могут отпугнуть кандидатов.

Медленная обработка откликов. Ручной разбор откликов при массовом подборе приводит к потере кандидатов – они не дожидаются ответа и уходят к конкурентам.

Неправильный выбор каналов сорсинга. Если рекрутер не понимает, где искать кандидатов, усилия тратятся впустую. Например, для градообразующего предприятия в небольшом городе эффективнее использовать местные газеты и наружную рекламу, чем джоб-сайты.

Три совета для более эффективного найма сотрудников на рабочие должности:

Необходимо изучение рынка труда. Условия быстро меняются – изучите предложения конкурентов, чтобы ваша вакансия оставалась конкурентоспособной.

Следует оптимизировать подбор. Следите за тем, как работает воронка найма: сколько кандидатов переходит с этапа на этап, где происходят потери. Это поможет выявить слабые места и повысить эффективность подбора рабочих.

Автоматизируйте рутинные задачи. Используйте инструменты для написания вакансий, сбора и обработки откликов, общения с кандидатами. Это ускоряет процесс и снижает риск потери кандидатов из-за ручной работы с откликами.

Автоматизация подбора

В подборе рабочих скорость критически важна. Быстрая обработка откликов, связь с кандидатами и оперативное принятие решений помогают не уступать конкурентам. Без автоматизации масштабировать подбор невозможно.

Три сервиса для автоматизации и упрощения процессов подбора:

«ТопФактор». Комплексный продукт для автоматизации подбора персонала, КЭДО, адаптации сотрудников и других HR-процессов. Сервис помогает управлять кандидатами на всех этапах, контролировать сроки и согласовывать вакансии, общаться через соцсети, звонки и смс, проводить видеоинтервью с оценкой ИИ, планировать собеседования через календари и оформлять сотрудников онлайн с помощью электронного документооборота.

«Хантфлоу». CRM-система для оптимизации подбора персонала. Сервис помогает работать с вакансиями и резюме: создает карточки кандидатов с историей откликов, перепиской и тестовыми заданиями, автоматически планирует собеседования и отслеживает сроки закрытия вакансий.

«Воронка найма». Комплексный инструмент для автоматизации массового подбора. Нейросеть анализирует рынок вакансий в нужном регионе и помогает отстроиться от конкурентов, на основе аналитики генерирует продающие тексты и лендинги вакансии. Голосовой робот прозванивает старые базы кандидатов, обрабатывает отклики, проводит первичный скрининг кандидатов. Сервис интегрируется с большинством HR-CRM и автоматически загружает контакты с hh.ru для обзвона.

В подборе кадров на рабочие должности применяются те же методы и инструменты, что при найме других сотрудников. Но с учетом специфики должностей и портрета кандидатов есть некоторые особенности. Поставить подбор работников на поток поможет выстраивание воронки найма и автоматизация процессов рекрутинга.

Практика свидетельствует, что грамотно проведенный отбор спасает организацию от ненужных ей людей, помогает рационально использовать профессиональные возможности человека, способствует накоплению профессионального опыта предшествующих поколений. Отбор персонала оказывает решающее влияние на результативность всех последующих персонифицированных технологий кадрового менеджмента.
Однако, несмотря на признание данной темы актуальной, состояние работы по отбору персонала в большинстве российских организаций оставляет желать лучшего. Далеко не все руководители осознают, что одним из определяющих факторов эффективности бизнеса выступает профессионально организованный отбор персонала с применением научно обоснованных критериев, принципов, подходов, правильно подобранных для конкретной организации и для конкретной должности методов селекции кадров.
Отбор персонала в современных организациях, являясь важнейшей функцией кадрового менеджмента и управленческой практикой формирования персонала, реализуется дисперсно и низкотехнологично.

Несмотря на определенные результаты в переходе от традиционной модели «организационного отбора» к модели «организационной эффективности», блокируется введение стандартов меритократии, инновационности и гибкой адаптивности. Эффективная реализация блокируется организационным порядком, ориентированным на режим выживания и влияние внешней организационной среды, низким авторитетом кадрового менеджмента как экспертной практики и профессиональной деятельности, сильным влиянием субъективного фактора на процедуры отбора
Ограниченный характер деятельности по отбору персонала в большинстве российских организаций обусловлен традициями командно-административного прошлого, непрофессионализмом руководителей предприятий в области кадрового менеджмента и фактической недооценкой роли человеческого фактора в функционировании и развитии организации. Кадровый отбор демонстрирует структурную зависимость, регулирование кадров посредством принятия решения в управленческих структурах. Чаще всего решения по отбору кадров обусловлены стремлением сохранить достигнутые позиции в организации или «дублированием» функциональных обязательств. Непредсказуемость, дезинформированность негативно влияют на отношение сотрудников к выполнению обязанностей, участие в реализации целей организации, межличностную коммуникацию. Можно предположить, что интеграция новых сотрудников в организацию осуществляется структурно, без учета профессиональной мобильности и личных перспектив профессионального обновления. Такое состояние дел требует серьезной работы по оптимизации технологий отбора в системе кадрового менеджмента российских организаций.
Каждая организация должна самостоятельно выбирать методы отбора, опираясь на сложившуюся ситуацию, корпоративную культуру и другие факторы. Все методы сложны в практическом применении, требуют специальной подготовки, а иногда и приглашения специалистов экспертов со стороны и не дают стопроцентной успешности. Только комплексное применение методов может дать необходимые для организации результаты с наименьшими потерями средств и времени, и только в этом случае недостатки одних методов будут компенсироваться за счет достоинств других. В связи с этим для повышения качества отбора персонала целесообразно применять многоступенчатые технологии, предусматривающие последовательное использование взаимодополняющих методов, причем технология отбора для замещения вакансий разных уровней в организации будет существенным образом разниться, потому набор методов, образующих технологию селекции для той или иной должности, базируется на их полезности и взаимодополняемости при отборе персонала как для различных уровней внутриорганизационной иерархии, так и для работ разного характера.
Методами отбора персонала в организации являются:

Анкетирование. Распространённый вариант анкет включает предоставление таких сведений, как ФИО, возраст, образование, навыки, опыт работы. Задача анкетирования – определить квалифицированность кандидата.  

Тестирование. Формат собеседования, который требуется для получения точной информации о навыках и знаниях кандидата. Итоги тестирования отражают его способности к исполнению тех или иных задач.  

Интервью. Существуют различные виды интервью, например: вопрос-ответ, ситуационное, проектное, поведенческое.  

Резюме. Его составляют кандидаты перед встречей с работодателем. Оно представляет собой небольшой рассказ о себе, в котором перечисляются профессиональные навыки, прошлые места работы.  

Кейс-методики. Состоят из задач (набора кейсов), которые кандидат должен правильно разрешить. Они дают обширное представление о профессиональных и личностных качествах человека.  

Проверка рекомендаций. Часто информативный, но не всегда объективный метод оценки. Применяется всегда в совокупности с другими.  

Ассессмент-центр. Анализируют поведение кандидата в реальных рабочих условиях. Если нет такой возможности, то ситуацию моделируют. 
 Тестовое задание. Обычно на финальных этапах подбора для отдельных вакансий кандидату предлагают выполнить тестовое задание. 
 Выбор метода отбора персонала зависит от размера организации-работодателя, специфики её деятельности и положения, значимости должности, на которую претендует кандидат, и других факторов.

Важнейшим элементом в системе работы с персоналом является адаптация вновь принятых сотрудников. Адаптация сотрудников в организации – процесс ознакомления и приспособления новых сотрудников к условиям работы и корпоративной среде. Его цель – помочь новичку быстрее влиться в коллектив и начать продуктивно работать.  

Этапы адаптации:
Ознакомление. Новичок изучает цели и задачи организации, её структуру, внутренний распорядок, знакомится с коллегами.

Приспособление. Сотрудник осваивает нюансы корпоративной культуры, выстраивает отношения с коллегами и руководством.

Ассимиляция. Специалист осознаёт свою роль и увереннее выполняет обязанности, минимально нуждается в сторонней помощи.

Длительность этапов может варьироваться в зависимости от компании и должности сотрудника, но обычно составляет от нескольких недель до года. 
 Методы адаптации:
Наставничество. Опытный сотрудник сопровождает новичка, консультирует, вводит в курс дела.  
Тренинги и семинары. Структурированные занятия, которые помогают сотруднику получить необходимые знания.  
Адаптационные беседы. Регулярные встречи с руководителем или HR-специалистом, где новичок задаёт вопросы и получает советы.  
Корпоративные мероприятия и тимбилдинги. Способствуют сплочению коллектива и включению новых сотрудников.  
Регулярные встречи и обратная связь. Позволяют контролировать процесс адаптации и вовремя корректировать планы.  
Для адаптации сотрудников также используют:

Онбординг-план. Содержит перечень мероприятий, задачи на период испытательного срока, расписание онлайн- и офлайн-встреч.

Доступ к корпоративному порталу. На сайте можно ознакомиться с общей информацией о деятельности работодателя, организационной структуре и т. д.

Мессенджеры, чат-боты, видеоконференции. С их помощью можно делиться идеями, быстро распространять среди сотрудников необходимую информацию, проводить совещания в удалённом формате.

Для работодателя важно, чтобы адаптация новых сотрудников была быстрой и безболезненной. Согласно исследованию, только 27% компаний организовывают пребординг новым сотрудникам (процесс адаптации сотрудника к новым условиям ещё до его выхода на работу).

Большинство людей, уволившихся в первые 6 месяцев с начала работы, принимали решение об этом в первые 2-3 недели. Успешная адаптация персонала позволила бы избежать затрат на поиск и обучение сотрудников, взамен уволившихся.

Цели адаптации:

· снижение издержек – чем быстрее сотрудник интегрируется в рабочую среду, тем быстрее станет работать эффективно;
· сокращение текучки кадров: если новый сотрудник чувствует себя некомфортно на рабочем месте, он может начать искать новую работу. Если адаптация проходит успешно, новый сотрудник быстро вливается в коллектив и шанс того, что он задержится в компании минимум на три года увеличивается на 69%;
· экономия времени непосредственного руководителя: адаптация по определенному алгоритму помогает разным отделам организации лучше взаимодействовать для погружения новичка в рабочую среду;
· уменьшение уровня стресса у нового работника;
· повышение уровня удовлетворенности работой у сотрудника;
Факторы, влияющие на адаптацию работников:
•открытость компании к приходу новичков в коллектив;
•размер организации: в маленькой организации адаптация новых сотрудников менее формализована;
•корпоративная культура – насколько она открыта, логично выстроена, есть ли готовые алгоритмы интеграции;
•психологический климат в коллективе, в доброжелательной обстановке адаптация проходит быстрее;
•навыки управления, как у непосредственного начальника, так и у высшего руководства;
•мотивация нового сотрудника – настроен ли он на краткосрочное сотрудничество или планирует работать как можно дольше;
•должность – большая ответственность и внушительный объем работы предполагают длительный период приспособления;
•личностные особенности новичка – эмоциональный интеллект, коммуникативные навыки, образование, квалификация;
•соответствие навыков и профессиональных компетенций занимаемой должности.

Адаптация может быть первичной, если сотрудник впервые в жизни приступает к работе, и вторичной, когда у него уже есть трудовой опыт. Однако, это деление не охватывает все направления, по которым проходит приспособление сотрудников к новой среде. Если рассмотреть этот процесс более детально, можно выделить следующие виды адаптации:

1. Социальная адаптация – знакомство с «атмосферой компании», интеграция в социальную среду, принятие норм поведения, активное взаимодействие с этой средой.
2. Производственная адаптация – включение сотрудника в процесс производства, изучение трудовых норм и производственных условий, сюда можно отнести привыкание к новой технике и программному обеспечению, изучение CRM-системы.
3. Профессиональная адаптация – приобретение новых знаний и умений, необходимых на новом месте работы, оценка перспектив роста, возможность обучения и повышения квалификации.
4. Физиологическая адаптация – приспособление к новым условиям работы, графику, нагрузкам.
5. Психологическая адаптация – построение отношений с коллективом и руководством.
6. Организационная адаптация – изучение механизмов взаимодействия в организации: к кому можно обратиться с тем или иным вопросом, кто кому подчиняется. Ее итог – четкое понимание своего места в структуре компании.
7. Экономическая адаптация – процесс привыкания к системе материального стимулирования, уровню оплаты.

Адаптацию нельзя рассматривать как процесс обучения новой работе. Она предполагает погружение сотрудника в новую среду, понимание им правил поведения, взаимодействие в коллективе, принятие корпоративных норм, установку отношений с коллегами и партнерами.

Процесс адаптации обоюдный: организация оценивает сотрудника, а сотрудник – организацию. На поиски подходящего специалиста, особенно высококвалифицированного, тратится много времени, поэтому каждый работодатель заинтересован в том, чтобы сотрудник как можно быстрее начал работать с максимальной эффективностью и приносить пользу.

Адаптация новых сотрудников может идти по-разному: где-то новичка бросают в гущу событий, надеясь, что он разберется сам; где-то соблюдают осторожность, чтобы стресс, который испытывает сотрудник, был незначительным.

Важно понимать, что адаптация продолжительности не соответствует продолжительности испытательного срока, она может длиться до четырех месяцев и более. Ускорить ее поможет разработанный план адаптации, привлечение наставника, система тренингов и экономическое обучение.

 

Вопросы по теме

1. Какие элементы системы работы с персоналом Вам известны?

2. Что такое «рекрутинг»?
3. Какие различают способы подбора персонала?
4. Каковы методы найма персонала?

5. Что такое «отбор персонала»?
6. Каковы цели адаптации сотрудников?

7. Какие виды и этапы адаптации Вам известны?

8. Перечислите факторы, влияющие на адаптацию сотрудников.

Тесты по теме

1. Какие мероприятия не относятся к рекрутингу?
а) поиск персонала;
б) проведение аттестации;
в) отбор персонала;
г) наём персонала.
2. «Пассивная технология» поиска предполагает инициативу со стороны:
а) самого работника;
б) службы персонала предприятия;
в) самого предприятия;
г) правильного ответа нет.
3. При отборе кандидатов на должность начальника отдела маркетинга следует использовать:
а) «технологию жесткого отбора»;
б) «технологию умеренного отбора»;
в) смешанную технологию;
г) правильного ответа нет.
4. К какому виду адаптации относится процесс привыкания работника к коллективу?
а) к общей адаптации;
б) к частной адаптации;
в) к социальной адаптации;
г) к профессиональной адаптации.
5. Что такое «аутсорсинг»?
а) стратегия управления персоналом, основанная на использовании предприятием потенциала других организаций;
б) метод управления персоналом;
в) принцип управления персоналом;
г) правильного ответа нет.
6. К какому этапу рекрутинга относится оформление и подписание трудового договора?
а) к отбору;
б) к поиску;
в) к найму;
г) правильного ответа нет.
7. К числу наиболее распространенных инструментов отбора персонала не относится:
а) собеседование;
б) тестирование;
в) анкетирование;
г) аттестация персонала.
8. Объявлен набор сотрудников на замещение должности технического исполнителя. Какую технологию отбора целесообразнее использовать в этом случае?
а) технологию умеренного отбора;
б) технологию жесткого отбора;
в) активную технологию;
г) пассивную технологию.
9. Основные правила поиска, отбора, найма, адаптации и мотивации персонала организации определены:
а) в коллективном договоре;
б) в трудовом кодексе Российской Федерации;
в) в этическом кодексе поведения работников организации;
г) в положении о персонале организации.
10. Процесс отбора подходящих кандидатур на замещение вакантных рабочих мест, исходя из имеющегося резерва кадров на бирже труда и на предприятии – это: 

а) кадровая политика; 

б) система работы с персоналом;
в) подбор персонала. 
11. Процесс приспособления коллектива к изменяющимся условиям внешней и внутренней среды организации, а отдельных индивидуумов – к рабочему месту и трудовому коллективу – это: 

а) расстановка персонала; 

б) адаптация персонала;
в) подбор персонала. 

12. Система работы с персоналом – это: 

а) формирование резерва кадров на замещение вакантных рабочих мест;
б) совокупность принципов и методов управления кадрами рабочих и служащих на предприятии;
в) определение соответствия работника вакантной или занимаемой должности. 

Тема 7 ОЦЕНКА ПЕРСОНАЛА
Цель: определение понятия и сущности оценки персонала, методики и организации работ по оценке персонала организации.

В условиях кадрового дефицита, когда емкость рынка труда снижена из-за демографических, социальных и геополитических причин, первоочередной задачей для бизнеса становится удержание эффективных сотрудников, развитие программ горизонтальной мобильности и внутреннего перенайма. В ситуации, когда не планируется расширение штата за счет активного найма с рынка, бизнес заинтересован в том, чтобы грамотно перераспределить ресурсы и сохранить ключевых специалистов. Для этого нужны выстроенная система оценки персонала и программы мотивации и развития.
Когда говорят об оценке персонала, возникает два термина: оценка персонала и аттестация. 

Аттестация – это система оценки уровня сотрудников по определенным знаниям и навыкам, необходимым для успешного выполнения должностных обязанностей. Это одна из форм оценки персонала, однако противопоставлять эти два понятия некорректно и заменять одно понятие другим тоже не стоит. Цель аттестации – проверить знания сотрудника в профессиональной области и оценить, насколько он соответствует занимаемой должности.

Аттестация, в отличие от оценки, регламентируется Трудовым кодексом РФ. Если аттестационная комиссия приняла решение, что сотрудник не соответствует занимаемой должности, руководитель организации вправе его уволить (п. 3 ч. 1, ст. 81 ТК РФ), а вот на основании результатов оценки сотрудник не может быть уволен или понижен в должности.

Оценка помогает понять профессиональную принадлежность сотрудника, его эффективность и, что немаловажно, уместность на рабочем месте. Эти знания напрямую будут влиять на благополучие компании, поскольку выявят возможные негативные последствия. Например, невыполнение задач работником из-за недостатка знаний может привести компанию к финансовым потерям, а его неприятие корпоративных ценностей отрицательно сказаться на психологическом климате в коллективе. Оценка персонала влияет на бизнес-результат всей компании.

Каждая компания самостоятельно принимает решение, для чего проводить оценку персонала. Ситуации и запросы вариативны, важно четко формулировать цели – это позволяет подобрать подходящие инструменты, что, в свою очередь, будет экономить ресурсы и обеспечит необходимый результат.

Разные методы оценки помогают решить множество задач: от подбора персонала до формирования кадрового резерва.

Наиболее частые цели запросов на оценку:

· Административные. Если нужно подтвердить или найти аргументы для повышения в должности, увеличения заработной платы, обучения или увольнения сотрудника.

· Мотивационные. Если нужно выявить сильные стороны и зоны роста сотрудника, потенциал специалиста или определить его заинтересованность в профессиональном и карьерном развитии.

· Процессные. Если необходимо получить обратную связь с разных сторон, укрепить связь между руководителем и подчиненным, выявить конфликтные ситуации. Правильно определенные цели оценки – это существенная экономия ресурсов организации.

Оценка персонала – это инвестиции в будущее, которые влияют как на самого сотрудника, так и на бизнес.

Оценка помогает:

· Увеличить производительность. Развивающаяся обратная связь способна мотивировать сотрудников на повышение результативности, что позитивно сказывается на результатах подразделения.

· Планировать развитие бизнеса и команды. Исходя из стратегических целей компании, анализируя уровень квалификации и потенциал сотрудников, руководитель может подобрать команду необходимых специалистов.

· Снизить текучесть персонала. У компаний, которые дают регулярную обратную связь своим сотрудникам, текучесть ниже, чем у организаций, где не выстроен этот процесс. Обратная связь по сильным сторонам формирует у работников позитивное отношение к работе и к организации. К тому же она помогает получить полную картину о взаимодействии внутри коллектива и заранее спрогнозировать возможные конфликтные ситуации, проблемную коммуникацию.

· Выявить зоны роста. Инструменты оценки позволяют обнаружить сильные стороны, потребности и зоны роста сотрудников, понять целесообразность их обучения и развития. По результатам оценки можно составить план развития, сделать обучение более осознанным и не тратить ресурсы зря.

· Подобрать персонал со схожими корпоративным ценностями. Анализ ценностей и мотивационных факторов работников помогает понять, насколько совпадают ориентиры организации и сотрудников, их ожидания друг от друга. Такой подход поможет сократить расходы на адаптацию случайных людей и поиск на замену.

· Определить сотрудников HiPo. Именно работники с высоким потенциалом, необязательно управленческим, приносят бизнесу максимум прибыли, помогают компании расти и достигать высоких показателей.

Ограничения оценки персонала:

1. Трудозатраты на подготовку и проведение. Необходимо сформулировать и описать компетенции, выбрать инструменты оценки, при необходимости подключить внешнего провайдера, проинформировать сотрудников о предстоящей процедуре и познакомить их с процессом. В зависимости от выбранных инструментов оценка может проходить в несколько этапов, что увеличивает сроки подготовки и проведения. Если в процедуре задействованы внешние эксперты, необходимо заранее спланировать их занятость.

2. Поиск экспертов. Оценку компетенций должны проводить профессионалы, специализирующиеся на этой HR-функции. Сотрудники из смежных областей могут нарушить непредвзятость процедуры и оценивать коллег, опираясь на субъективное отношение.

3. Работа с сопротивлением персонала. Необходимо проинформировать сотрудников о предстоящей оценке, подробно рассказать о целях и формате мероприятий, в противном случае может возникнуть сопротивление или разногласия в команде.
Кроме того, необходимо обучать руководителей работать с результатами оценки, давать развернутую обратную связь сотрудникам. Это поможет предотвратить негативную реакцию со стороны участников оценки, поможет им принять результаты и применять их в работе.

4. Отсутствие универсальных методов оценки. Необходимо изучить многообразие инструментов оценки и проанализировать, какой из них подойдет для целей и команды.

5. Некоторые методы могут применять только сертифицированные специалисты. Например, для проведения ассессмент-центров в компании нужно формировать внутренний центр экспертизы в области оценки персонала с соответствующими сертификациями или привлекать специализированных провайдеров.

Таблица – Методы оценки персонала

	Наименование метода
	Преимущества метода
	Недостатки метода

	Анкетирование. Опросник, который показывает наличие и отсутствие оцениваемых характеристик у сотрудника
	· Можно применять на аудитории любой численности одномоментно.

· Позволяет быстро получить информацию независимо от объема выборки участников.

· Результаты можно оперативно обработать при помощи цифровых технологий
	· Не все характеристики поддаются оценке.

· Ответы респондентов могут быть субъективными или неполными, требуется валидация результатов другими методами, чтобы избежать некорректных выводов



	Тестирование. Опросник, который показывает знания или психологические характеристики человека
	Можно получить количественную характеристику по большинству критериев оценки и обработать результаты при помощи цифровых технологий
	· Дает неполную информацию о кандидате или сотруднике.

· Процедура длительная, дополнительное время занимает и экспертная интерпретация результатов.

· Не дает представления, как выявленные характеристики проявятся в работе



	Интервью. Беседа, в ходе которой интервьюер задает вопросы на выявление мотивации, профессионального опыта, отношения к профессии и работе, уровня образования и самооценки
	Возможность задать вопросы любого типа:

· проективные,

· ситуационные,

· биографические,

· поведенческие 


	Не дает объективную оценку навыков кандидата

	Оценка 360 градусов, или Круговая оценка. 
Это многомерный метод оценки эффективности с помощью отзывов, коллег, подчиненных, руководителя и самого сотрудника. Оцениваются профессионализм, коммуникационные навыки, поведение и пр.
	Получаем оценку сотрудника по одинаковым критериям от разных людей, что позволяет избежать предвзятости в оценивании, как это может быть при получении обратной связи от одного человека
	· Позволяет оценить только компетенции, а не достижения.

· Сложно оценить откровенность коллег.

· Стрессовое воздействие на сотрудника, так как он знает, что по нему запущена оценка по компетенциям с разных сторон

	Деловая игра. Имитация реальной деловой ситуации, требующей от игроков принятия решений и демонстрации деловых качеств, профессиональных умений и навыков в командной работе
	· Одновременная оценка навыков командной и персональной работы участников.

· Позволяет оценить умение искать нестандартные решения задач
	· Сложность в подготовке имитационных деловых игр, максимально подходящих под задачи команды.

· Необходимость учитывать отраслевую специфику организации

	Ассессмент-центр.

Это набор заданий, ролевых и деловых игр, интервью, которые позволяют максимально структурированно, комплексно и объективно оценить сотрудника.

Чаще всего этот метод используют для оценки внешних кандидатов на управленческие позиции, для оценки среднего звена, а также для оценки внутренних кандидатов в кадровый резерв.

Позволяет выявить деловые и личностные качества, а также определить программу индивидуального развития
	Возможность оценить кандидата максимально полно и принять решение о соответствии его навыков и компетенций занимаемой должности 
	· Долгое время подготовки и организации.

· Для оценки привлекаются внешние компании либо специалисты с сертификатом и спецобразованием.

· Сложный и длительный по времени период оценки результатов




Принципы проведения оценки.
Конфиденциальность. Итоги оценки должны быть доступны узкому кругу людей: самому сотруднику, его руководителю, HR-специалисту. В отчете содержится информация о личностных характеристиках, компетенциях, уровне знаний человека. Если раскрыть данные другим членам команды, это может негативно отразиться как на мотивации самого сотрудника, так и на отношении коллег к нему.

Обратная связь. Ее необходимо давать сотруднику сразу после прохождения оценки. Он должен получить подробные характеристики своих сильных сторон и зон развития. Каждый руководитель совместно с сотрудником решают, будут ли они составлять план дальнейшего роста на основе оценки. Руководитель может рекомендовать полезную литературу, обучающие материалы и курсы, а если сотрудник готов развиваться, то ставить рабочие задачи для наработки необходимых навыков.

Вопросы по теме
1. Чем отличается оценка от аттестации персонала?
2. Каковы цели оценки персонала?

3. Назовите методы оценки персонала?

4. Какие существуют ограничения при оценке персонала?

5. Каковы принципы проведения оценки персонала?
Тесты по теме
1.Что понимается под традиционной системой аттестации работника: 
а) процесс оценки эффективности выполнения сотрудником своих должностных обязанностей, осуществляемый непосредственным руководителем; 
б) процесс комплексной оценки эффективности выполнения сотрудником своих должностных обязанностей, осуществляемый специально формируемой комиссией в соответствии с Положением о порядке проведения аттестации работников; 
в) процесс оценки выполнения сотрудником своих должностных обязанностей его коллегами; 
г) процесс регулярного наблюдения за работой непосредственного руководителя; д) хронометраж, проводимый сотрудниками отдела научной организации труда

2.Основой для выработки и принятия решения по стимулированию труда персонала является: 
а) оценка личных и деловых качеств; 
 б) оценка труда; 
 в) оценка результатов труда; 
 г) комплексная оценка качества работы; 
д) моральный климат в организации

3.Аттестация работников представляет собой процедуру определения соответствия квалификации, результативности деятельности, уровня знаний и навыков сотрудников, их деловых, личностных и иных значимых качеств требованиям занимаемой должности: 
а) верно; 
б) верно только для руководителей высшего звена; 
в) верно только для руководителей среднего звена; 
г) верно только для руководителей низового звена; 
д) верно только для рабочих

4.Оценка эффективности деятельности подразделений управления персоналом - это системный процесс, направленный на: 
а) соизмерение результатов и затрат, связанных с деятельностью кадровых служб; 
б) соотношение результатов деятельности кадровых служб с итогами деятельности организации в целом; 
в) соотношение результатов деятельности кадровых служб с итогами деятельности других подразделений; 
г) соизмерение затрат, связанных с деятельностью руководителей кадровых служб с затратами службы маркетинга; 
д) материальное поощрение работников подразделения

5.Аттестация – это форма оценки человека, которую: 
а) может дать только другой человек, группа людей;
 б) можно провести с помощью измерительных приборов; 
в) можно провести как с помощью измерительных приборов, так и с помощью людей; 
г) работник проводит самостоятельно; 
д) может проводить только непосредственный руководитель работника

6.Аттестация персонала - это: 
а) анализ затрат, связанных с наймом персонала; 
б) целенаправленный процесс исследования трудовой мотивации персонала; 
в) целенаправленный процесс установления соответствия качественных характеристик персонала требованиям должности или рабочего места; 
г) установление функциональной роли работника; 
д) ответы а) и б)

7.В чем заключается основной недостаток аттестации?
 а) субъективизм; 
б) высокая требовательность к аттестуемым; 
в) высокая требовательность к организаторам; 
г) высокая стоимость; 
д) ухудшение морально-психологического климата в коллективе

8.К какой группе требований, предъявляемых руководителю, можно отнести аналитические способности?
 а) профессиональная компетентность; 
б) организаторские способности; 
в) личные качества; 
г) коммуникативные способности; 
д) медицинские показания

9.К явной функции аттестации относится: 
а) установление факта пригодности человека к определенной социальной роли; 
б) углубление знакомства с подчиненными; 
в) разрушение круговой поруки; 
г) мотивация и стимулирование труда; 
д) поиск оснований для увольнения конкретных работников

10.Какое название носит один из стилей оценочного интервью, в ходе которого менеджер рассказывает подчиненному о том, как он работает, а затем выслушивает точку зрения служащего об оценке работы и о его последующих действиях? 
а) рассказать и продать; 
б) рассказать и выслушать; 
в) решение проблемы; 
г) «дерево решений»; 
д) Бостонская матрица

11.Какой из ниже перечисленных вопросов является центральным в западном варианте аттестации (performance appraisal)? 
а) конкретные соглашения между менеджером и работником об улучшении деятельности;
 б) проведение оценочного интервью; 
в) умение менеджера вести переговоры; 
г) понижение в должности; 
д) понижение заработка работника

12.Какой из ниже перечисленных пунктов нельзя отнести к качествам успешного менеджера?
 а) уверенность в себе; 
б) опыт в бизнесе;
 в) отношение к деньгам как к мере успеха; 
г) готовность к компромиссу; 
д) настойчивость в решении задач

13.Какой из ниже перечисленных пунктов нельзя отнести к факторам, лежащим в основе критериев оценки персонала? 
а) знания; 
б) качество выполнения работы; 
в) способности к руководству; 
г) возраст работника; 
д) способность к развитию

14.Какой из ниже перечисленных пунктов ограничивает процесс оценки персонала? 
а) единообразие методов оценки; 
б) однозначность зависимости между оценкой и деятельностью; 
в) различие представлений об эффективности оценки; 
г) необходимость наличия большого числа членов аттестационной комиссии; 
д) желание большого количества работников пройти процедуру оценки

15.Когда надо проводить аттестацию персонала:
 1 - когда персонал надо сократить;
 2 - когда персонал надо оценить;  
3 - когда персонал надо испугать, тогда люди станут лучше работать;  
4 - когда надо переходить на новую систему оплаты труда;  5 - когда надо поменять структуру компании 
а) 1, 2, 3, 4; 
б) 2, 3, 4, 5; 
в) 1, 3, 4, 5; 
г) 1, 2, 3;
 д) 1, 2, 4, 5
16.Конечной целью традиционной аттестации (формальный классический государственный вариант) является: 
а) письменное официальное решение, изменяющее или сохраняющее социальное положение аттестуемого в соответствии с его готовностью к исполнению данной социальной роли; 
б) выработка мер по улучшению качества работы сотрудника в его рабочем окружении; 
в) неофициальные рекомендации по улучшению качества работы сотрудника в его рабочем окружении, развитию его способностей и навыков в связи с требованиями компании; г) сокращение как можно большего количества работников; д) составление должностной инструкции для каждой штатной должности

17.Метод оценки персонала, предполагающий письменный отчет или устное выступление с анализом выполнения плана работы и личных обязательств, называется:
 а) анкетный опрос; 
б) интервью; 
в) шкалирование; 
г) парные сравнения; 
д) самооценка
18.Метод оценки персонала, предполагающий проведение беседа с работником в режиме "вопрос-ответ" называется: 
а) анкетный опрос; 
б) критический инцидент; 
в) интервью; 
г) ранжирование; 
д) шкалирование

19.Метод оценки персонала, предполагающий создание критической ситуации и наблюдение за поведением человека в процессе ее разрешения, называется: 
а) критический инцидент; 
б) интервью; 
в) упорядочение рангов; 
г) парные сравнения; 
д) самооценка

20.Метод, позволяющий выявить наивысшие рейтинги различных сотрудников по тому или иному показателю оценки, через последовательное сравнение сотрудников друг с другом называется методом ...
 а) попарного сравнения; 
б) принудительного распределения; 
в) альтернативных характеристик; 
г) упорядочения рангов; 
д) управления по целям

21.Процесс традиционной аттестации персонала (формальный классический государственный вариант) не предполагают выполнение следующих обязательных мероприятий:
 а) разработка методики аттестации и привязка к конкретным условиям организации; 
б) формирование аттестационной комиссии с привлечением непосредственного руководителя испытуемого сотрудника; в) определение места и времени проведения аттестации; 
г) предварительное исследование социально-психологического состояния коллектива; 
д) проработка вопросов документационного и информационного обеспечения процесса аттестации

22.Чем отличается оценка деятельности в форме западного варианта аттестации (performance appraisal) от традиционной аттестации персонала (формальный классический государственный вариант)? 
а) оценка деятельности накладывает ответственность за результаты деятельности на работника и менеджеров в отличие от аттестации; 
б) оценка деятельности всегда закрепляется официальным документом, решением о заработной плате, продвижении, в отличие от аттестации;
 в) ничем не отличается; 
г) аттестацию проводят коллеги работника, а оценку специальная комиссия; 
д) оценка, в отличие от аттестации, проводится по желанию работника

23.Что понимается под традиционной системой аттестации работника (формальный классический государственный вариант)? 
а) процесс оценки эффективности выполнения сотрудником своих должностных обязанностей, осуществляемый непосредственным руководителем; 
б) процесс комплексной оценки выполнения сотрудником своих должностных обязанностей, осуществляемый специально формируемой комиссией в соответствии с положением о порядке проведения аттестации работников; 
 в) процесс оценки выполнения сотрудником своих должностных обязанностей его коллегами; 
г) процесс регулярного наблюдения за работой непосредственного руководителя; 
д) хронометраж, проводимый сотрудниками отдела научной организации труда

24.Явной функцией аттестации является: 
а) придание большего веса принятым ранее кадровым решениям; 
б) углубление знакомства с подчиненными, их возможностями и способностями; 
в) эмоциональная разрядка недовольства деятельностью подчиненных; 
г) придание коллективу дополнительного стимула для улучшения работы; 
д) установление факта пригодности того или иного человека к определенной социальной роли
Тема 8 ДЕЛОВАЯ КАРЬЕРА И ОБУЧЕНИЕ 

ПЕРСОНАЛА
Цель: выявить этапы деловой карьеры работника и формы обучения персонала.
Карьера – это осознанная траектория движения человека в рамках профессии или организации. Деловая карьера – это профессиональный рост, продвижение по служебной лестнице, изменение навыков, способностей и вознаграждения, связанные с деятельностью работника. Выделяют такие виды, как внутриорганизационная и межорганизационная карьера. 

Первая предполагает, что человек развивается и совершенствуется как специалист и профессионал в рамках одной компании, вторая же – это карьера в одной области, но в разных компаниях.
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Рисунок – Виды деловой карьеры

Как первый, так и второй виды карьеры реализуются в трех направлениях:

Вертикальная карьера – подъем на более высокую ступень структурной иерархии.

Горизонтальная карьера – перемещение сотрудника в другую функциональную область деятельности. Горизонтальная карьера – это карьера специалиста.

Центростремительное направление – движение работника к руководству организацией.

Человек в процессе трудовой деятельности осознанно движется по той траектории в рамках профессии или организации, которая им однажды выбрана и соответствует его навыкам, способностям, квалификационным возможностям, амбициям и ожидаемым вознаграждениям.

Можно выделить семь типов профессиональной карьеры:

1. Суперавантюрная карьера предполагает очень высокую скорость продвижения с пропуском некоторых этапов карьерного развития, либо резкую смену сферы деятельности.

· Случайная – как основа стечение обстоятельств.

· Совместная – продвижение с лидером.

2. Традиционная карьера – постепенное продвижение вверх, когда все зависит от управленческих качеств человека, в малой степени от протекции и связей.

3. Последовательная карьера – кризисный тип, характерен для периодов изменений, которые предполагают приспособление руководителя.

4. Прагматичная карьера – смена сферы деятельности в связи с изменениями внешней среды.

5. Отбывающий тип карьеры – свойственен руководителю, когда удержать занимаемую должность единственная цель.

6. Преобразующий тип карьеры – смена сферы деятельности с высокой скоростью продвижения, целеустремленность.

7. Эволюционный тип карьеры – ростом организации обусловлен должностной рост.

В зависимости от социально-экономической ситуации формы собственности и сферы деятельности формируется преобладание типов карьеры.

Этапы деловой карьеры:
Предварительный этап включает учебу в школе, получение среднего и высшего образования и длится до 25 лет. За этот период человек может сменить несколько различных работ в поисках вида деятельности, удовлетворяющего его потребностям и отвечающего его возможностям.

Этап становления длится примерно пять лет, в возрасте от 25 до 30 лет. В этот период работник осваивает выбранную профессию, приобретает необходимые навыки, формируется его квалификация, происходит самоутверждение и появляется потребность к установлению независимости.

Этап продвижения обычно происходит в возрасте от 30 до 45 лет. В этот период идет процесс роста квалификации, продвижения по службе. Происходит накопление практического опыта, навыков, растет потребность в самоутверждении, достижении более высокого статуса и еще большей независимости, начинается самовыражение как личности.

Этап сохранения характеризуется действиями по закреплению достигнутых результатов и занимает возрастной период от 45 до 60 лет. Наступает пик совершенствования квалификации и происходит ее повышение в результате активной деятельности и специального обучения, работник заинтересован передать свои знания молодежи.

Этап завершения приходится на возраст от 60 до 65 лет. Здесь человек начинает всерьез задумываться о пенсии, готовится к уходу. В этот период идут активные поиски достойной замены и обучение кандидата на освобождающуюся должность.
Если попытаться графически изобразить карьеру, то это бу​дет так называемая «линия карьеры». Карьера в данном случае будет представлена в виде графика или схемы в заданной систе​ме координат с указанием занимаемых статусных ступеней и вре​менных интервалов по их достижению.

Многообразие вариантов карьеры как процесса перехода со ступени на ступень получается за счет сочетания четырех основных моделей, условно называемых «трамплин», «лестница», «змея» и «перепутье».

Модель «трамплин». Среди руководителей и специалистов широко распространена карьера «трамплин». Жизненный путь работника состоит из длительного подъема по служебной лестни​це, сопровождающегося постепенным ростом его потенциала, знаний и опыта. Соответственно, занимаемые должности меня​ются на более сложные и лучше оплачиваемые. На определенном этапе работник занимает высшую для него должность и старается удержаться в ней в течение длительного времени. В конце трудовой жизни происходит «прыжок с трамплина» на пенсию. Модель карьеры «трамплин» для линейного руководителя показана на рис. .
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Рисунок – Модель карьеры «трамплин»
Также данная модель является типичной для специалистов и служащих, которые не ставят перед собой особых жизненных це​лей, связанных с продвижением по службе. В силу ряда причин: личных интересов, невысокой загрузки, хорошего трудового кол​лектива, приобретенной квалификации, других жизненных инте​ресов, работников вполне устраивает занимаемая должность, и они готовы оставаться в ней до ухода на долгожданную пенсию. Таким образом, карьера «трамплин» может быть вполне приемлемой в условиях рыночной экономики для большой группы специалистов и служащих.

Модель «лестница». Модель карьеры «лестница» предусматривает, что каждая ступенька служебной карьеры представляет собой определенную должность, которую работник занимает фиксированное время, например не более 5 лет. Такого срока достаточно для того, чтобы войти в новую должность и проработать с полной отдачей. С ростом квалификации, творческого потенциала и производственного опыта руководитель или специалист поднимается по служебной лестнице. Данная модель показана на рис..
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Рисунок – Модель карьеры «лестница»

Каждую новую должность работник занимает после повышения квалификации. Верхней ступеньки служебной карьеры работник достигнет в период максимального потенциала, когда накоплен большой опыт и приобретены высокая квалификация, широта кругозора, профессиональные знания и умения, а здоровье еще не утрачено. Психологически эта модель так же неудобна для первых руководителей из-за их нежелания уходить с «первых ролей», как и предыдущая. Поэтому ее должен поддерживать вышестоящий орган управления (совет директоров, правление) с гуманных позиций сохранения здоровья и работоспособности работника.

После занятия верхней должности начинается планомерный спуск по служебной лестнице с выполнением менее интенсивной работы, не требующей принятия сложных решений в экстремаль​ных ситуациях, руководства большим коллективом. Чаще всего бывший руководитель и специалист может быть задействован в качестве консультанта, советника и т.п.

Модель «змея». Модель карьеры «змея» пригодна для руководителя и специалиста. Она предусматривает горизонтально-вертикальное перемещение работника с одной должности на другую, причем каждую из них он занимает непродолжительное время (1 – 2 года). Модель карьеры «змея» для линейного руководителя показана на рис..
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Рисунок – Модель карьеры «змея»

Например, мастер после обучения в школе менеджеров работает последовательно диспетчером, технологом и эко​номистом, а затем назначается на должность начальника цеха. Это дает возможность линейному руководителю более глубоко изучить конкретные функции управления, которые ему пригодятся на вышестоящей должности.

Прежде чем стать директором предприятия, руководитель в течение 6 – 9 лет работает заместителем директора (по кадрам, коммерции, экономике и т.д.) и всесторонне изучает важные участки деятельности. Главное преимущество данной модели заключается в возможности удовлетворения потребности челове​ка в познании интересующих его функций управления в конкретной организации и приобретении соответствующих навыков и знаний, включая знания о проблемных местах. Организационно это предполагает постоянное перемещение кадров в аппарате управления, наличие четкой системы назначения и перемещения и детальное изучение социально-психологического климата в коллективе. На рисунке видно и обратное движение (понижение). При несоблюдении ротации кадров карьера «змея» теряет значимость и может иметь негативные последствия, так как часть работников с преобладанием темперамента меланхолика и флегматика не расположены к смене коллектива или должности и будут воспринимать ее очень болезненно. Ранее такая система использовалась многими предпринимателями как форма профессиональной подготовки преемников для передачи им семейного дела.

Модель «перепутье». Модель карьеры «перепутье» предполагает по истечении определенного фиксированного или пере​менного срока работы прохождение руководителем или специ​алистом комплексной оценки (аттестации), по результатам ко​торой принимается решение о повышении, перемещении или понижении в должности (рис.).
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Рисунок – Модель карьеры «перепутье»

По своей философии, эта модель карьеры, ориентирована на индивидуализм человека и изначальное ограничение полезного срока его использования в конкретной организации.
Карьера персонала тесным образом связана с процессом обучения. Обучение персонала – это непрерывный процесс получения сотрудниками новых знаний, усвоение ими новых навыков и приемов работы. Обучение позволяет максимально эффективно использовать потенциал работника и усиливает его мотивацию к труду в конкретной организации
Важность непрерывного обучения персонала обусловлено комплексом следующих факторов: внедрение новых технологий, производство современных товаров, увеличение коммуникационных возможностей; активное развитие цифровой экономики; снижение затрат предприятия на привлечение новых сотрудников и др. 

В качестве предмета обучения персонала выступают: 

1. Знания. Работник получает теоретические, методические и практические знания, позволяющие ему выполнять свои трудовые обязанности. 

2. Умения. Работник приобретает практику и опыт выполнения трудовых обязанностей, закрепленные за ним на конкретном месте работы. 

3. Навыки. Работник развивает степень умения применять полученные знания, вырабатывается сознательный самоконтроль. 

4. Способы коммуникации, совокупность действий и поступков сотрудника в процессе общения с коллегами и клиентами, определение характера профессионального поведения, соответствующего требованиям, предъявляемым рабочим местом. 

Цель обучения с точки зрения работодателя: 

- организация и формирование управленческих навыков; 

- овладение умением определять и решать производственные задачи; 

- интеграция и гибкое формирование кадрового резерва персонала; 

- адаптация новых сотрудников. 

Цели непрерывного образования с позиции работника: 

- поддержание на необходимом уровне профессиональных компетенций; 

- повышение профессиональной квалификации и мастерства сотрудника; 

- развитие способностей в области управления персоналом; 

- получение профессиональных знаний вне сферы профессиональных интересов. 

Выделяют несколько подходов в обучении персонала: 

- системный подход отражает учет взаимосвязей между отдельными аспектами обучения персонала, выражается в определении путей их достижения. 

- комплексный подход предполагает учет организационно-экономических, социально-психологических, педагогических и других аспектов обучения в их совокупности и взаимосвязи [4]. 

Обучение персонала современного предприятия осуществляется с учетом следующих принципов: 

- обеспечение требуемого уровня квалификации сотрудников организации с учетом перспектив развития компании; 

- поддержание и развитие трудового потенциала предприятия; 

- повышение конкурентоспособности выпускаемой продукции и оказываемых услуг за счет использования профессиональных знаний и навыков персонала, современных технологий, эффективных методов организации труда; 

- ознакомление сотрудников компании с современными технологическими достижениями; 

- формирование и развитие условий для профессионального роста персонала на основе повышения мотивации и стимулирования труда; 

- повышение уровня профессионализма персонала с помощью современных средств и технологий обучения; 

- подготовка сотрудника к перемещению по карьерной лестнице. 

- формирование кадрового резерва из наиболее перспективных сотрудников. 

Вопрос формирования и развития системы внутрифирменного обучения персонала является актуальным для большинства отечественных предприятий. Это обусловлено высокой степенью динамичности внешней среды.
Цели обучения персонала необходимо рассматривать как с позиции работника, так и с позиции работодателя среды компании, что приводит к необходимости постоянно повышать профессиональные компетенции персонала предприятия. В этом случае система обучения персонала выступает в качестве гибкого и адаптивного ресурса кадрового менеджмента. 

Система внутрифирменного обучения направлена на достижение основных целей предприятия, поэтому задачи обучения персонала связаны со стратегий развития организации.
Таким образом, при формировании системы внутрифирменного обучения необходимо учитывать миссию, корпоративные ценности и бизнес-план компании.
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Рисунок – Формирование системы внутрифирменного обучения с учетом стратегических целей предприятия

Эффективная система внутрифирменного обучения позволит современной организации обеспечить ряда конкурентных преимуществ: 

- трансляцию стандартов работы и стратегии развития предприятия; 

- поддержание позитивного отношения работников к трудовой деятельности на данном предприятии; 

- формирование чувства причастности к компании, ее целям и задачам; 

- повышение мотивации персонала к трудовой деятельности; 

- формирование кадрового резерва из наиболее достойных и перспективных работников компании 

Обучение персонала и формирование карьеры работников для большинства российских компаний в настоящее время приобретает особую актуальность. Это обусловлено тем, что трудовая деятельность в условиях жесткой конкуренции предъявляет достаточно высокие требования к уровню квалификации работников предприятия, их знаниям, навыкам, компетенциям, которые позволяли бы персоналу организации успешно осуществлять свою трудовую деятельность.
Вопросы по теме

1. Дайте определение деловой карьеры работника.
2. Каковы виды деловой карьеры?
3. Перечислите семь типов деловой карьеры работника.
4. Какие модели профессиональной карьеры вам известны?
5. Что такое «обучение персонала»?

6. Что является предметом обучения персонала?

7. Каковы цели обучения со стороны работника и работодателя?

8. Как происходит формирование системы внутрифирменного обучения с учетом стратегических целей предприятия?

Тесты по теме
1. Обеспечение соответствия профессиональных знаний и умений работников современному уровню производства и управления – это: 

a) расстановка персонала. 

б) адаптация персонала. 

в) обучение персонала. 
2. Знания – это 

a) владение информацией о том или ином явлении, процессе; 
б) способность выполнять некоторые действия по определенным правилам; 

в) способ передачи информации от одного человека другому или от одного человека группе других людей. 

3. Умения – это 

a) владение информацией о том или ином явлении, процессе; 

б) способность выполнять некоторые действия по определенным правилам; 
в) способ передачи информации от одного человека другому или от одного человека группе других людей. 

4. Владение информацией о том или ином явлении, процессе – это 

a) умения; 

б) знания; 
в) обучение. 

5. Способность выполнять некоторые действия по определенным правилам – это 

a) умения; 
б) знания; 

в) обучение. 

6. Способ передачи информации от одного человека другому или от одного человека группе других людей – это 

a) умения; 

б) знания; 

в) обучение. 
7. Профессиональная подготовка – это 

a) получение рабочей профессии или специальности «с чистого листа»; 
б) способ обеспечения соответствия квалификации работников современному уровню развития науки, техники и экономики; 

в) получение второй профессии для рабочих и специальности для служащих. 

8. Повышение квалификации – это 

a) получение рабочей профессии или специальности «с чистого листа»; 

б) способ обеспечения соответствия квалификации работников современному уровню развития науки, техники и экономики; 
в) получение второй профессии для рабочих и специальности для служащих. 

9. Переподготовка кадров – это 

a) получение рабочей профессии или специальности «с чистого листа»; 

б) способ обеспечения соответствия квалификации работников современному уровню развития науки, техники и экономики; 

в) получение второй профессии для рабочих и специальности для служащих. 
10. Получение рабочей профессии или специальности «с чистого листа» – это 

a) переподготовка кадров; 

б) повышение квалификации; 

в) профессиональная подготовка. 
11. Получение второй профессии для рабочих и специальности для служащих – это 

a) переподготовка кадров; 
б) повышение квалификации; 

в) профессиональная подготовка. 

12. Способ обеспечения соответствия квалификации работников современному уровню развития науки, техники и экономики – это 

a) переподготовка кадров; 

б) повышение квалификации; 
в) профессиональная подготовка. 

13. Укажите наиболее правильное определение карьеры:
а) служебный рост, неуклонный подъем по ступеням организационной иерархии;

б) осознанное отношение человека к собственному движению по ступеням мастерства в избранной сфере деятельности;

в) механизм, постепенно приводящий к недееспособности, а потом и к невменяемости, единый для руководителей всех рангов.

цели и готовые ради этой цели на такой вектор;

г) отношения между членами организации, основанные на распределении материальных и нематериальных благ.

14. Карьерная стратегия – это:
а) процесс накопления людьми социальных установок и опыта, соответствующего их социальным ролям;

б) совокупность процессов, которые побуждают, направляют и поддерживают поведение человека в направлении достижения определенной цели;

в) эффективное построение образов мира, в котором вы живете;

г) осознанный выбор человеком одного или нескольких векторов карьеры на основе представлений, которые сложились у него о возможности карьерного роста в определенной организации и его личной жизненной ситуации.

РАЗДЕЛ 2 ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ
 ПО УПРАВЛЕНИЮ ПЕРСОНАЛОМ
Тема 1 МЕТОДЫ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ

В HR-менеджменте есть несколько методов и техник управления персоналом: административные, экономические и социально-психологические. Все они раскрывают способы воздействия на людей с целью управления их деятельностью. 

 Административные методы управления персоналом

Поскольку такие методы основаны на осознанной необходимости дисциплины труда, чувстве долга и стремлении сотрудника работать в конкретной компании, то для них характерно прямое воздействие в виде регламентирующих и административных актов, которые необходимо исполнять.

Административные методы соответствуют правовым нормам и распоряжениям вышестоящих органов управления. Сюда входит целый комплекс работ с персоналом: формирование организационных структур органов управления, утверждение административных норм и нормативов, подбор кадров, разработка положений, должностных инструкций, стандартов, контроль за их исполнением, издание приказов и распоряжений.

Реализация административных методов осуществляется через управленческие воздействия на персонал, которые держатся на трех подсистемах – властные отношения, дисциплина и система административно-правовых взысканий.

В целом можно выделить шесть типов воздействий на персонал:  

1. Организационные воздействия

В основе этого типа воздействий – утвержденные внутренние нормативные документы: устав организации, организационная структура и штатное расписание, коллективный договор, должностные инструкции, правила внутреннего распорядка. Эти документы регламентируют деятельность персонала компании.

2. Распорядительные воздействия

Данный тип воздействия подразумевает соблюдение требований внутренних нормативных документов, к которым относятся приказы, указания, распоряжения, инструкции и др. Так, например, приказы от имени руководителя организации обязывает сотрудников точно исполнять принятые решения в установленные сроки. А распоряжения, как правило, издаваемые от имени заместителей руководителя по направлениям, становятся обязательными для исполнения в пределах конкретной функции. Что касается таких инструментов воздействия, как указания и инструкции, то они оперативно регулируют управленческий процесс, хотя затрагивают ограниченное число сотрудников.

3. Дисциплинарная ответственность и взыскания

Дисциплина подразумевает подчинение определенным правилам поведения. Поэтому за дисциплинарный проступок работодатель имеет право применить к сотрудникам такие дисциплинарные взыскания, как замечание, выговор, увольнение.

4. Материальная ответственность 

Если сотрудник наносит компании ущерб в результате своих противоправных действий или, наоборот, бездействия, то он несет материальную ответственность.

5. Административная ответственность и взыскания 

Применяются если сотрудник совершает административные правонарушения. Это может быть предупреждение, административный штраф, лишение специального права, дисквалификация.

6. Уголовная ответственность 

Крайняя мера, которая грозит сотруднику в случае, если он совершает общественно опасное деяние в виде противоправных действий: посягательство на личность и на собственность (превышение власти и полномочий — мелкие хищения имущества, клевета, оскорбление); самоуправство (должностной подлог, злоупотребление служебным положением, получение или дача взятки, халатность); нарушение законов о труде (похищение или подделка документов, увольнение беременной женщины или кормящей матери).

Экономические методы управления персоналом

Работодатели могут воздействовать на персонал и исходя из экономических законов. Среди распространенных форм такого воздействия – материальное стимулирование, экономические нормы и нормативы.

Материальное стимулирование подразумевает определение уровня материального вознаграждения сотруднику (заработная плата, премии), а также компенсаций и льгот.

Заработная плата

Выражает непосредственный интерес наемных работников, отражается в себестоимости продукции и распределяется между отдельными работниками в зависимости от затраченного труда, а также спроса и предложения на продукцию.

Стимулирующие выплаты

Компания может устанавливать своим сотрудникам стимулирующие доплаты и надбавки, заключив с ними коллективные договоры. Однако для некоторых категорий работников стимулирующие выплаты устанавливаются на законодательном уровне, в частности для тех, кто занят на тяжелых работах, работах с вредными и опасными условиями труда, работах в местностях с особыми климатическими условиями и т.д.

Гарантии и компенсации

К экономическим методам управления персоналом относятся также гарантии и компенсации. Под гарантиями понимаются средства, способы и условия, с помощью которых обеспечивается осуществление предоставленных работникам прав в области трудовых отношений, в то время как компенсации – это денежные выплаты, возмещающие работникам затраты, которые связаны с исполнением ими обязанностей. Гарантии бывают при приеме на работу, переводе на другую работу, по оплате труда. Также гарантии и компенсации предоставляются при направлении в служебные командировки, при переезде в другую местность, при совмещении работы с обучением, при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и др.

Дополнительная заработная плата

Помимо основной заработной платы, которая обеспечивает минимальный размер оплаты труда, работникам в некоторых случаях выплачивается дополнительная заработная плата (доплаты за неблагоприятные и вредные условия труда, надбавки за совмещение профессий и выполнение дополнительных обязанностей, доплаты за ненормированный рабочий день и т.д.).

Премия

Также работодатель может выплачивать своим сотрудникам премию за результаты труда, в зависимости от прибыли. Премии используются как способ материальной мотивации персонала в компании.

Материальная помощь

К экономическим методам управления персонала можно отнести и материальную помощь. Она выплачивается в виде компенсаций в чрезвычайных или экстремальных ситуациях (смерть сотрудника или его близких родственников, оплата лечения, несчастные случаи и др.).

Льготы и привилегии 

Могут использоваться в качестве вознаграждения или компенсации, как дополнение к личным формам оплаты труда: пенсионное обеспечение, возмещение телефонных затрат, предоставление кредитных карт и т.д.

Социально-психологические методы

В основе этих методов лежат законы социологии и психологии, которые играют ключевую роль в HR-менеджменте. Социально-психологические методы включают в себя: психологическое воздействие на работников (формирование групп, создание нормального психологического климата в коллективе), моральное стимулирование, развитие у работников инициативы и ответственности.

С помощью социологических методов можно оценить место и назначение сотрудников в коллективе, выявить неформальных лидеров и обеспечить им поддержку, использовать мотивацию персонала для достижения целей, наладить в компании эффективные коммуникации.

К социологическим методам относятся: социологические исследования, оценка личностных качеств, партнерство, соревнование, управление конфликтными ситуациями.

Психологические методы дают возможность сосредоточить внутренний потенциал сотрудника на решении конкретных задач компании.

Психологические методы включают:

формирование подразделений с учетом психологической совместимости сотрудников;

создание комфортного климата в коллективе;

анализ личной мотивации сотрудников исходя из философии компании;

решение межличностных конфликтов;

разработку моделей профессионального развития сотрудников;

развитие навыков и уровня квалификации персонала;

формирование корпоративной культуры.

В качестве способов психологического воздействия на персонал можно рассматривать вовлечение, побуждение, осуждение, убеждение, подражание, принуждение, порицание, похвалу. 

Задание 1. К административным методам управления персоналом относятся методы организационного воздействия. В основе этого типа воздействий – утвержденные внутренние нормативные документы: устав организации, организационная структура и штатное расписание, коллективный договор, должностные инструкции, правила внутреннего распорядка. Эти документы регламентируют деятельность персонала компании.

Соотнесите название нормативных документов с их содержанием.
	1. устав организации
	А) учётный документ, в котором в табличной форме отображается структура организации, состав и численность работников, ежемесячный фонд заработной платы

	2. организационная структура
	Б) локальный нормативный акт, который регламентирует порядок взаимодействия работодателя и работников, их взаимные права и обязанности, нормы поведения на рабочем месте.

	3. штатное расписание
	В) правовой акт, регулирующий социально-трудовые отношения между работодателем и работниками организации.

	4. коллективный договор
	Г) внутренний документ компании, в котором описаны требования к квалификации работника на определённой должности, его полномочия, обязанности, ответственность, права и формы поощрения

	5. должностные инструкции
	Д) схема, которая отражает состав структурных подразделений компании и систему связей, подчинённости и взаимодействия между ними. 

	6. правила внутреннего распорядка
	Е) основной учредительный документ организации, который регулирует внутренние и внешние отношения, определяет её цели, структуру и порядок функционирования.  


Задание 2. Должностная инструкция работников предприятий по производству продуктов питания.
Должностная инструкция – организационно-правовой документ, регламентирующий права, обязанности и ответственность работника при осуществлении им деятельности в той или иной должности.

Указанный документ конкретизирует выполняемые сотрудником функции, права, обязанности (в том числе ответственность за их невыполнение), а также определяет основные моменты взаимодействия с коллегами других должностей. Кроме этого, инструкция содержит перечень требований, предъявляемых к кандидату, претендующему на соответствующую должность.

Унифицированной формы должностной инструкции нет, как и требований к её заполнению, поэтому работодатель вправе разработать её полностью на свое усмотрение. Инструкция может быть как типовой (использование шаблона для однотипных организаций), так и конкретной (с описанием всех аспектов непосредственно вашей деятельности).

Инструкция разрабатывается на основании следующих документов:

· квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих;
· профессиональный стандарт;
· штатное расписание;

· положение о структурных подразделениях;

· иные организационные документы работодателя.

Должностные инструкции составляются на каждую должность, предусмотренную штатным расписанием. Указанным документом все трудовые функции равномерно распределяются между работниками организации (структурного подразделения).

Разработкой документа занимается начальник структурного подразделения, а утверждением руководитель или заместитель организации (в зависимости от того, в чьем подчинении находится структурное подразделение по должности в которой разрабатывается инструкция). Документ также визируется сотрудником юридической службы и теми должностными лицами, от которых зависит выполнение задач, предусмотренных инструкцией.

Ознакомление сотрудника с должностной инструкцией обязательно.

В большинстве случаев должностная инструкция включает в себя следующие разделы:

Общие положения

В данном разделе указывается наименование должности (согласно штатному расписанию) и структурного подразделения, подчиненность, порядок назначения и освобождения от должности, требования к сотруднику, занимающему данную должность и т.п.

Задачи и функции

Раздел должен содержать конкретный перечень задач, выполняемых работников, допустим: участие в судебных процессах, подготовка документации и т.д.

Права

В разделе необходимо прописать права сотрудника, возникающие при выполнении им трудовой функции. Например: право на получение информации, необходимой для выполнения работы.

Обязанности

Раздел может включать в себя следующие обязанности: соблюдение трудового распорядка, неразглашение служебной информации и т.п.

Ответственность

В разделе прописываются меры ответственности работника за результат выполняемой работы, меры по соблюдению техники безопасности и т.д.

Взаимоотношения

Раздел включает в себя особенности взаимоотношений работника с другими структурными подразделениями, должностными лицами.

Обязательные реквизиты

Инструкция обязательно должна содержать следующие реквизиты:

· дата и номер документа;

· наименование организации и место составления;

· визы согласования;

· подпись руководителя (заместителя) и сотрудника;

· гриф утверждения.

В таблице приведены выдержки из должностных инструкций работников предприятий по производству продуктов питания. Следует определить о какой должности идет речь, и какой отражен раздел должностной инструкции.
	Виды работ
	Главный технолог
	Инженер-технолог
	Мастер участка
	Лаборант – микробиолог

	Осуществляет лабораторный контроль качества и безопасности сырья, полуфабрикатов и готовой продукции в процессе производства продуктов питания животного происхождения
	
	
	
	

	Разработка производственных заданий для операторов и аппаратчиков технологических процессов производства продуктов питания животного происхождения на автоматизированных технологических линиях в соответствии со сменными показателями
	
	
	
	

	Должен иметь высшее образование – бакалавриат, уровень квалификации 6
	
	
	
	

	Должен иметь среднее профессиональное образование – программы подготовки квалифицированных рабочих (служащих)
	
	
	
	

	Несет ответственность за проведение учета и своевременной инвентаризации по всем операциям, связанным с приходом, движением и расходом реактивов, материалов, инструментов, оборудования, средств индивидуальной защиты, при лабораторном контроле качества и безопасности сырья, полуфабрикатов и готовой продукции в процессе производства продуктов питания животного происхождения, в том числе в электронном виде
	
	
	
	

	Должен применять методы математического моделирования и оптимизации технологических процессов производства продуктов питания животного происхождения на базе стандартных пакетов прикладных программ
	
	
	
	

	Должен иметь высшее образование – магистратура, уровень квалификации 7
	
	
	
	

	Разработка новых технологических решений, технологий, видов оборудования, средств автоматизации и механизации производства и новых видов продуктов питания животного происхождения с заданным составом и свойствами в целях обеспечения конкурентоспособности производства в соответствии со стратегическим планом развития производства продуктов питания животного происхождения на автоматизированных технологических линиях
	
	
	
	


Задание 3 Социально-психологические методы управления персоналом: «Командные роли» Р. М. Белбина 
Этот вопросник позволит определить естественные для Вас роли в команде, а также те роли, от выполнения которых Вы предпочли бы отказаться. 

В каждом из семи разделов данного вопросника распределите 10 баллов между возможными ответами согласно тому, как Вы полагаете они лучше всего подходят Вашему собственному поведению. Эти десять баллов могут быть распределены поровну или, возможно, все отданы одному единственному ответу.

 Вопросы 
Раздел 1. Какой вклад я могу внести в работу команды: 
• Я думаю, что способен быстро замечать новые возможности и извлекать из них выгоды. 

• Я могу успешно работать с самыми разными людьми. 

• Генерация идей — моё врожденное достоинство. 

• Моим достоинством является умение находить людей, способных принести пользу команде. 

• Моя способность доводить всё до конца во многом обеспечила мою профессиональную эффективность. 

• Я готов перенести временную непопулярность, если вижу, что мои действия принесут в конечном счете полезные результаты. 

• Я быстро выясняю, что сработает в данной ситуации, если в подобную ситуацию я уже попадал. 

• Личные заблуждения и предубеждения не мешают мне находить и доказывать преимущества альтернативных действий. 

Раздел 2. Мои недостатки, которые могут проявиться в командной работе: 
• Я чувствую себя неуверенно на совещании, если отсутствуют четкая повестка дня и контроль за её соблюдением. 

• Я склонен быть слишком великодушным к людям, имеющим правильную точку зрения, но не высказывающим её открыто. 

• Я склонен слишком много говорить, когда в группе обсуждаются новые идеи. 

• Вследствие моей осмотрительности я не склонен быстро и с энтузиазмом присоединяться к мнению коллег. 

• Я иногда выгляжу авторитарным и нетерпимым, когда чувствую необходимость достичь чего-то. 

• Мне трудно повести людей за собой, поскольку я слишком подвержен влиянию атмосферы, царящей в группе. 

• Я слишком захвачен идеями, которые мне приходят в голову, и поэтому плохо слежу за тем, что происходит вокруг. 

• Мои коллеги находят, что я слишком много внимания уделяю деталям и чрезмерно беспокоюсь о том, что дела идут неправильно. 

Раздел 3. Участие в совместном проекте: 
• Я умею влиять на людей, не оказывая на них давления.

• Врожденная осмотрительность предохраняет меня от ошибок, возникающих из-за невнимательности. 

• Я готов оказать давление, чтобы совещание не превращалось в пустую трату времени и не терялась из виду основная цель обсуждения. 

• Можно рассчитывать на поступление от меня оригинальных предложений. 

• Я всегда готов поддержать любое предложение, если оно служит общим интересам. 

• Я энергично ищу среди новых идей и разработок свежайшие. 

• Я надеюсь, что моя способность выносить беспристрастные суждения признаётся всеми, кто меня знает. 

• На меня можно возложить обязанности следить за тем, чтобы наиболее существенная работа была организована должным образом. 

Раздел 4. Особенности моего стиля работы в команде: 
• Я постоянно стараюсь лучше узнать своих коллег. 

• Я неохотно возражаю своим коллегам и не люблю сам быть в меньшинстве. 

• Я обычно нахожу вескую аргументацию против плохих предложений. 

• Я полагаю, что обладаю талантом быстро организовать исполнение одобренных планов. 

• Я обладаю способностью избегать очевидных решений и умею находить неожиданные. 

• Я стремлюсь добиться совершенства при исполнении любой роли в командной работе. 

• Я умею устанавливать контакты с внешним окружением команды. 

• Я способен воспринимать любые высказываемые мнения, но без колебаний подчиняюсь мнению большинства после принятия решения. 

Раздел 5. Я получаю удовлетворение от работы, потому что: 
• Мне доставляет удовольствие анализ ситуаций и взвешивание всех шансов. 

• Мне нравится находить практические решения проблем. 

• Мне нравиться сознавать, что я создаю хорошие рабочие взаимоотношения. 

• Я способен оказывать сильное влияние на принятие решений. 

• Я получаю возможность встретиться с людьми, способными предложить что-то новое для меня. 

• Я способен добиться согласия людей на реализацию необходимого курса действий. 

• Я чувствую себя в своей стихии, когда могу уделить задаче все мое внимание. 

• Мне нравится находить задачи, требующие напряжения воображения. 

Раздел 6. Если мне неожиданно предложат решить трудную задачу за ограниченное время с незнакомыми людьми, то: 
• Я бы почувствовал необходимость сначала в одиночестве обдумать пути выхода из тупика, прежде чем начать действовать. 

• Я был бы готов работать с человеком, указавшим наиболее позитивный подход, каковы бы ни были связанные с этим трудности. 

• Я бы попытался найти способ разбиения задачи на части в соответствии с тем, что лучше всего умеют делать отдельные члены команды. 

• Присущая мне обязательность помогла бы нам не отстать от графика.

• Я надеюсь, мне бы удалось сохранить хладнокровие и способность логически мыслить. 

• Я бы упорно добивался достижения цели, несмотря ни на какие помехи. 

• Я был бы готов действовать силой положительного примера при появлении признаков отсутствия прогресса в командной работе. 

• Я бы организовал дискуссию, чтобы стимулировать выдвижение новых идей и придать начальный импульс командной работе. 

Раздел 7. Проблемы, с которыми я сталкиваюсь, работая в команде: 
• Я склонен проявлять нетерпимость по отношению к людям, мешающим, по моему мнению, прогрессу в делах группы. 

• Окружающие иногда критикуют меня за чрезмерный рационализм и неспособность к интуитивным решениям. 

• Мое стремление обеспечить условия, чтобы работа выполнялась правильно, может приводить к снижению темпов. 

• Я слишком быстро утрачиваю энтузиазм и стараюсь почерпнуть его у наиболее активных членов группы. 

• Я тяжел на подъем, если не имею ясных целей. 

• Мне иногда бывает очень трудно разобраться во встретившихся мне сложностях. 

• Я стесняюсь обратиться за помощью к другим, когда не могу что-либо сделать сам. 

• Я испытываю затруднения при обосновании своей точки зрения, когда сталкиваюсь с серьезными возражениями. 

Убедитесь, что в каждом разделе вопросника Вы распределили именно 10 баллов, и сумма всех проставленных баллов равна 70. 
Таблица – Сводная таблица баллов
	Раздел
	Номер блока

	
	a
	b
	с
	d
	е
	f
	g
	h

	I 
	
	
	
	
	
	
	
	

	II 
	
	
	
	
	
	
	
	

	III 
	
	
	
	
	
	
	
	

	IV 
	
	
	
	
	
	
	
	

	V 
	
	
	
	
	
	
	
	

	VI 
	
	
	
	
	
	
	
	

	VII 
	
	
	
	
	
	
	
	


Анализ результатов 
Перенесите в эту таблицу результаты из таблицы баллов, строго по столбцам и строкам. Затем суммируйте баллы в каждом столбце для получения общей оценки командной роли.
Таблица – Результаты бальной оценки
	Раздел
	Номер вопроса

	
	
	И
	
	П
	
	Ф
	
	М
	
	Р
	
	О
	
	К
	
	Д

	I
	g 
	
	d 
	
	f 
	
	с
	
	а
	
	h 
	
	b 
	
	е
	

	II
	а
	
	b 
	
	е
	
	g 
	
	с
	
	d 
	
	f 
	
	h 
	

	III
	h 
	
	а
	
	с
	
	d 
	
	f 
	
	g 
	
	е
	
	b 
	

	IV
	d 
	
	h 
	
	b 
	
	е
	
	g 
	
	с
	
	а
	
	f 
	

	V
	b 
	
	f 
	
	d 
	
	h 
	
	е
	
	а
	
	с
	
	g 
	

	VI
	f 
	
	с
	
	g 
	
	а
	
	h 
	
	е
	
	b 
	
	d 
	

	VII
	е
	
	g 
	
	а
	
	f 
	
	d 
	
	b 
	
	h 
	
	с
	

	Итого: 


	S= 
	
	S= 
	
	S= 
	
	S= 
	
	S= 
	
	S= 
	
	S= 
	
	S= 
	


Наивысший балл по командной роли показывает, насколько хорошо Вы можете исполнять эту роль в управленческой команде. Следующий результат после наивысшего может обозначать поддерживающую роль, на которую Вы можете переключиться, если Ваша основная командная роль по каким-либо причинам не нужна группе. Два самых низких балла по командной роли выявляют Ваши возможные «слабые места».
Типы ролей в команде (по Белбину) 
Исполнитель (Implementer) 

Основным качеством Исполнителей является дисциплинированность; другие же природные способности или интеллект почти всегда в их случае вторичны. Стиль исполнителя в команде – организация работ. Исполнители надежны, консервативны и эффективны. Они обладают внутренней стабильностью и низким уровнем беспокойства. Работают преимущественно на команду, а не ради удовлетворения собственных интересов. Умеют реализовать идеи в практических действиях. 

Исполнители принимают поставленные перед ними цели, которые становятся частью их морального кодекса, и придерживаются их при выполнении работ. Они систематически составляют планы и выполняют их. Очень эффективные организаторы и администраторы. Они могут иметь недостаток гибкости и не любят непроверенные идеи. 

В крупных, хорошо структурированных организациях карьера таких людей обычно складывается очень успешно. Успех и признание приходят к Исполнителям со временем в результате того, что они систематически делают ту работу, которую необходимо делать, даже если она не отвечает их внутренним интересам или не приносит удовольствия. 

Председатель (Координатор, Coordinator) 

Поощряющий и поддерживающий тип лидера команды. Склонен доверять людям и принимать их такими, какие они есть, без проявления ревности или подозрительности. Председатель – это сильное доминирование и преданность групповым целям. Стиль руководства командой Председателя – радушно принимать вносимые вклады в деятельность команды и оценивать их в соответствии с целями команды. Зрелый, уверенный, самодисциплинированный. Спокойный, несуетливый. Умеет четко формулировать цели, продвигает решения, делегирует полномочия. Организует работу команды и использование ресурсов в соответствии с групповыми целями. Имеет ясное представление о сильных и слабых сторонах команды и максимально использует потенциал каждого члена команды. Председатель может не обладать блестящим интеллектом, но он хорошо руководит людьми. Идеальный Председатель выглядит как хороший менеджер, то есть человек, знающий, как использовать ресурсы, исключительно адаптивный при общении с людьми, но в то же время никогда не теряющий своего контроля над ситуацией и своей способности принимать самостоятельные решения, основанные на собственной оценке того, что необходимо на практике. Председатель – это хороший лидер для сбалансированной по своему составу команды, перед которой стоят сложные и многогранные проблемы, требующие эффективного распределения ролей внутри команды. 

Формирователь (Приводящий в действие, Shaper)
Предпринимательский тип лидера команды. Формирователи всегда выступают как побудители к действию, и если команда склонна к бездействию или самодовольству, то присутствие Формирователя выведет ее из этого состояния. Такой лидер – динамичный, бросает вызов, оказывает давление. Стиль руководства Формирователя – оспаривать, мотивировать, достигать. Это более индивидуалистичный, чем Председатель тип лидера, который подталкивает людей к действиям и, увлекая их за собой, столь же часто приводит команду к неудаче, как и к успеху. Его мужество и энергия позволяют преодолевать трудности.

Формирователи по многим параметрам являются антиподами Коллективистов. Ненавидят проигрыши, склонны к провокациям, раздражению и нетерпению. Характеризуются высокой самооценкой, склонностью к фрустрации, общительностью и подозрительным отношением к людям. Это экстраверты, побуждаемые к действиям требованиями внешней среды. Как лидеры они хороши для уже сработанной команды, которая в своей работе столкнулась со сложным, внешним, либо внутренним препятствием. Как менеджеры Формирователи процветают в ситуациях, характеризующихся "политической сложностью", сдерживающей движение вперед. 

Мыслитель (Plant) 

Интровертивный тип генератора идей. Изобретателен, обладает богатым воображением – человек с идеями, умеющий решать нестандартные проблемы. Как правило, Мыслители действуют в одиночку, сидя в своем углу и обдумывая различные варианты. Обладают высоким интеллектуальным уровнем и очень высоким показателем креативности. Это яркие представители интеллектуалов-одиночек, и они часто воспринимаются членами команды как не слишком коммуникабельные. Им свойственна прямота и честность в общении. Стиль Мыслителя – привносить инновационные идеи в работу команды и ее цели. Он склонен "витать в облаках" и игнорировать детали или протокол. Чем более успешно Мыслители осуществляют свою роль в команде, тем меньше их поведение похоже на привычную модель поведения менеджера. В мире организаций Мыслители не слишком процветают, и их менеджерская карьера редко бывает блестящей. Как правило, они очень способны и умелы, что приводит к тому, что в большинстве случаев они становятся техническими специалистами, а не занимают высокие управленческие посты. Мыслители чаще встречаются в новых, только формирующихся компаниях, поскольку по складу своему они скорее предприниматели, чем менеджеры.

Разведчик (Исследователь ресурсов, Resource Investigator) 

Экстравертивный тип генератора идей. Энтузиаст, общителен. Это еще один член команды, ориентированный на предложение новых идей. Однако, способ генерации идей Разведчиками и сам характер предлагаемых ими идей отличны от мыслителей. Они склонны не столько сами предлагать оригинальные идеи, сколько "подбирать" фрагменты идей, окружающих и развивать их. Разведчики особо искусны в изучении ресурсов за пределами команды. Стиль построения команды разведчика – создать сеть и собирать полезные ресурсы для команды. При средних показателях интеллектуального уровня и креативности, они общительны, любознательны и социально ориентированы. Благодаря этим качествам и умению использовать ресурсы Разведчики легче, чем Мыслители интегрируются в команду. При умелом руководстве лидера команды Мыслитель и Разведчик могут успешно сосуществовать вместе, не покушаясь на территорию друг друга и внося каждый свой вклад в предложение новых идей. 

Оценщик (Monitor-Evaluator)  
Рассудителен, проницателен, обладает стратегическим мышлением. Видит все альтернативы, все взвешивает – инспектор. Оценщик объективен при анализе проблем и оценке идей. Редко охваченный энтузиазмом, он защищает команду от принятия импульсивных, отчаянных решений. Представители этой роли ярко не проявляют себя в команде до тех пор, пока не приходит время принятия важных решений. При этом члены команды, предлагающие идеи (Мыслитель и Разведчик) редко являются теми людьми, которые способны оценить выгоду от своих идей и их последствия. Представители этой роли отличаются высоким интеллектуальным уровнем, высокими показателями критичности мышления, особенно это касается их способности выдвигать контраргументы. Оценщики достаточно медлительны в своих рассуждениях и всегда предпочитают все тщательно обдумывать. Оценщикам может не хватать вдохновения или способности мотивировать других. Окружающими они могут восприниматься как сухие, несколько занудные и порой чересчур критичные люди. Многие даже удивляются, как представители этой категории вообще становятся менеджерами. Тем не менее Оценщики нередко занимают высокие стратегические посты в организациях. 

Коллективист (Team Worker) 

Мягкий, восприимчивый, дипломатичный. Умеет слушать, предотвращает трения членов команды – чувствителен по отношению и к индивидам, и к ситуациям. Коллективист играет ориентированную на отношения, поддерживающую роль в команде. Если в команде есть сложные в общении люди, то Коллективисты способны оказать мягкое воздействие на ситуацию и предотвратить потенциальные конфликты, тем самым оказывая помощь формальному лидеру команды в выполнении поставленной задачи. Коллективист может быть нерешителен в момент кризиса. 

Представители этого типа нередко встречаются среди высшего руководства организаций. Из них получаются отличные наставники молодых менеджеров. 

Доводчик (Completer-Finisher)

Старателен и добросовестен. Ищет ошибки и упущения. Контролирует сроки выполнения поручений. Как правило, об успехе команды судят по окончательным результатам ее работы. При этом многие люди почти патологически не могут довести начатое ими до конца, и умение завершать начатое является достаточно редким качеством. Доводчики – это люди, обладающие этим даром в полной мере. Их отличает внимание к деталям и умение держать в голове запланированное, обеспечивая чтобы ничего не упускалось и все детали плана были доведены до завершения. Они предпочитают постоянные усилия, согласованность и последовательность действий "кавалерийским атакам". Они ориентированы на выполнение обязательств и меньше интересуются эффектным и громким успехом. Склонность к достижению совершенства во всем, за что они берутся, и непреклонность в достижении намеченного – их непременные качества. К их слабым сторонам следует отнести недостаточную гибкость, в результате чего они порой тратят слишком много сил на достижение поставленных целей, которые при изменившихся обстоятельствах оказываются недостижимыми.

Тема 2 СИСТЕМА УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ
ОРГАНИЗЦИИ
Задание 2.1. Система управления персоналом – единый контур, в котором каждое решение влияет на результат: от того, как быстро найден и адаптирован новый сотрудник, до того, насколько он вовлечен, как оценивается его работа и что происходит, если он перегружается или теряет мотивацию.

Ключевые задачи такой системы – выстроить полный цикл: найти нужного человека, ввести в курс дела, обеспечить условия для эффективной работы, следить за результатами, развивать тех, кто показывает потенциал. Без этого компания сталкивается с хаосом в коммуникациях, текучкой, выгоранием и растущими затратами на персонал.

Решите кроссворд
на тему "Система управления персоналом"
[image: image12.png]



По горизонтали
3. Что такое побуждение служащих к максимальной вовлеченности в процесс труда и управления?

8. Как стала восприниматься организация?

10. Противодействие кого-нибудь, чего-нибудь?

12. Дать определение: осуществление программ пенсионного и социального страхования, поддержки в случае болезни, гарантии занятости, перспективы карьеры внутри организации, создание безопасных условий труда?

14. Какое ведущее место занимает подготовка людей на предприятии?

По вертикали
1. Что такое технико-экономическое обоснование, планирование, материальное стимулирование, налоговая система, экономические нормы и нормативы?

2. Создание готовности к изменениям, минимизация сопротивления изменениям?

4. Воздействие управляющей системы на организацию в связи с изменениями во внутренней и внешней среде?

5. Сделать иным, переменить что-нибудь, внести поправки в существующее?

6. Проблемы, возникающие при высвобождении персонала

7. Что обозначает Предоставление сотруднику работы, находящейся в зоне его устремлений, обеспечивающих его автономию ответственность, развивающих самоидентичность?

9. Как называется одна из важнейших составляющих управленческой деятельности?

10. Какие есть условие эффективности?

11. Высвобождение персонала представляет собой

13. Целью развития персонала является?

Тема 3 РАЗРАБОТКА СИСТЕМЫ КРИТЕРИЕВ ОТБОРА ДЛЯ КОНКРЕТНОЙ ДОЛЖНОСТИ
Задание 3.1. Составление личной спецификации
Личностная спецификация – это параметры, которыми должна обладать личность для успешной работы.
Используя нижеприведенную таблицу, составьте личную спецификацию для главного технолога.

Таблица – Основные параметры личной спецификации
	Характеристики кандидата 
	Направления оценки

	1. Физический облик кандидата
	Рост, вес, пол, возраст, телосложение, лево/праворукость, состояние здоровья (аллергия, болезни, слух и пр.), речевые характеристики, внешний вид, поведение.

Основной вопрос: имеет ли кандидат дефекты здоровья или другие физические дефекты, которые могут иметь значение для данной работы?

	2.Достижения (образование/ квалификация/ опыт)
	Уровень образования, знание языков, тип учебного заведения, продолжительность и форма обучения, дополнительное профессиональное обучение, опыт работы.

Основной вопрос: Какого рода образование и квалификация требуются?

	3. Общая понятливость, ум, смышлёность
	Чёткое выражение мыслей, беглость речи, скорость восприятия, память, абстрактное мышление, уровень интеллекта.

Основной вопрос: Насколько кандидат может показать общую понятливость (ум), смышлёность?

	4.Специальные способности
	Способность к вычислениям, навыки устного выступления и письма, художественные и музыкальные способности, ловкость рук.

Основной вопрос: Какие специальные способности требуются для данной работы?



	5.Интересы
	Приоритеты (интеллектуальная или физическая работа, конструирование, художественное творчество), мотивация кандидата (деньги, престиж, карьера и пр.).

Основной вопрос: Какие из указанных интересов будут способствовать эффективному выполнению работы?

	6. Черты характера
	Инициативность, способность влиять на других, полагаться на себя, другие качества личности (эмоциональный/спокойный, самоуверенный/робкий, самостоятельный/ зависимый и пр.).

Основной вопрос: Станет ли кандидат хорошим членом группы? Можно ли предсказать его поведение?

	7. Внешние (домашние, социально-бытовые) условия
	Прошлые условия жизни (место рождения, занятия членов семьи, её статус, подвижность кандидата (возможность работы сверхурочно, возможность переезда, командировок), расстояние от дома до места работы), родственники-иждивенцы, религиозные, политические обязательства


Из предложенного перечня выделяют три категории качеств для конкретной должности:

·основные требуемые качества, без наличия которых работа не может осуществляться на удовлетворительном уровне;

·желаемые качества: преимущество должно отдаваться кандидатам, обладающим ими, при условии наличия других главных качеств;

·противопоказания: качества, автоматически исключающие кандидатов, хотя и подходящих по другим параметрам.

Эти данные могут быть представлены в форме таблицы.

Таблица – Личная спецификация
	Должность 
	Требуемые качества

	
	основные
	желаемые
	противопоказания

	1. Физический облик кандидата
	
	
	

	2.Достижения (образование/ квалификация/ опыт)
	
	
	

	3. Общая понятливость, ум, смышлёность
	
	
	

	4.Специальные способности
	
	
	

	5.Интересы
	
	
	

	6. Черты характера
	
	
	

	7. Внешние (домашние, социально-бытовые) условия
	
	
	


Задание 3.2. Составление рекламного объявления о наличии вакантной должности
Прочитав теоретическую информацию о рекламном объявлении о наличии вакантной должности, составить его на примере организации, где Вы работаете или проходили производственную практику.

Чтобы правильно написать объявление, нужно определиться с форматом и с тем, на какую аудиторию оно рассчитано.

Объявления о вакансиях бывают:

· краткие – содержат основную информацию о должности, требованиях к кандидату и способы связи с работодателем;

· подробные – в них приводятся сведения о компании, правила приема резюме и развернутый перечень обязанностей соискателя на будущей работе.

Вакансии группируются в зависимости от требований к соискателям:

1. Объявление, рассчитанное на широкую аудиторию кандидатов. Отбор сотрудника производят на основании анализа резюме и собеседования. Метод используют при поиске торговых представителей, менеджеров по продажам.

2. Объявление, направленное на поиск кандидатов на мало востребованные должности, такие как библиотекарь, почтальон. В тексте можно указать общие требования и обязанности, похожее название вакансии или дать дополнительную информацию. Чтобы ускорить поиск, публикуют несколько заявок на смежные специальности.

3. Объявление, направленное на отбор конкретных специалистов. В заявке необходимо перечислить требования к опыту, способности решать специфические задачи. Метод предназначен для уменьшения потока кандидатов, не соответствующих указанным критериям. С оставшимися кандидатами на вакансию проводят собеседования, подбирая наиболее квалифицированного работника.

В объявлении о поиске сотрудника необходимо указать:

1. Наименование должности. Заголовок отсеет часть людей, ищущих работу, но не обладающих указанной в объявлении профессией. Креативный или непривычный термин, написанный в заголовке объявления, затрудняет работу поисковых роботов. Не следует вносить в заголовок вакансии требования, писать, например, «сборщик компьютеров с навыками программирования или ремонта оргтехники». В этом случае соискатели видят, что не обладают всем набором навыков, а компании требуются универсальные работники. Поэтому они отказываются от вакансии или даже не читают текст объявления о работе. Сложные формулировки или терминология на иностранном языке без перевода отталкивают соискателей. Человек, который захочет откликнуться на вакансию, должен получить представление о будущей работе.

2. Информацию о работодателе. При отклике на вакансию соискателю необходимо знать направление деятельности компании. Недостаток сведений в объявлении подталкивает людей самостоятельно искать данные о фирме. Ему могут встретиться резко негативные или слишком позитивные отзывы сотрудников на форумах.

3. Условия труда должны быть на соответствующем уровне или выше, чем у конкурирующих компаний. В тексте напишите о дополнительных преимуществах для сотрудников. Например, наличие столовой либо компенсация стоимости обедов.

При просмотре вакансии люди сначала читают название должности, а затем переходят к анализу заработной платы и обязанностей. Часть работодателей при публикации объявлений не указывают размер вознаграждения, это снижает эффективность поисков. Вакансии без информации о зарплате соискатели часто отказываются рассматривать. Стандартные обозначения уровня зарплаты в заявках на поиск персонала:

1. Диапазон дохода. Его в объявлении указывают, рассчитывая определить ставку в ходе собеседования. Претендент на вакансию видит пороговые значения и принимает решение об отклике.

2. Минимальная или максимальная сумма заработной платы – значение с предлогом «от» или «до». Тем, кто напишет о нижнем пороге, нужно учесть, что указание минимума по рынку может повлиять на поведение соискателей: количество откликов будет небольшим либо пойдет поток откликов от новичков или людей, отчаявшихся найти работу в силу обстоятельств.

3. Сдельная заработная плата. Законодательство предусматривает оклад не ниже МРОТ. В тексте объявления следует указать причины перевода ставки на сделку. К примеру, оплата труда менеджера по продажам зависит от объемов реализации. Можно использовать формулировку «по договоренности». В этом случае претендент сам заявляет и обосновывает желаемую зарплату.

4. Формулировка «заработная плата по результатам собеседования» или прочерк в соответствующей графе объявления привлечет соискателей, которые срочно ищут работу. Их квалификация может не соответствовать указанной в вакансии. Такие претенденты рассчитывают на собеседовании заинтересовать работодателя и выяснить, какую зарплату они потенциально могут получить.

Описание должностных обязанностей, требований к кандидату и условий работы важны для соискателя, когда он принимает решение об отклике. Информация выводится в поисковых запросах в виде краткой выдержки из текста вакансии. Платформы для подбора персонала, например hh.ru, сразу предлагают форму с полями для внесения требований, обязанностей и условий труда.

Рекомендации по оформлению пунктов:

1. В графе обязанностей укажите ежедневные или регулярные рабочие задачи. Совмещать функции по нескольким направлениям не следует из-за риска оттока откликов. Задачи прописывают с расшифровкой специальных терминов или обозначений на иностранных языках. Обязанности описывают четко и лаконично.

2. В поле требований обозначьте необходимые навыки, которыми должен обладать претендент на вакансию. Следует убрать чрезмерные запросы, например «опыт работы более 3 лет» для персонала с низкой квалификацией. Предъявляемые требования должны соотноситься с обязанностями. Часть второстепенных пунктов можно перенести в раздел желательных навыков. Большое число жестко прописанных требований отталкивает соискателей.

3. В разделе условий работы перечислите преимущества компании. Писать стандартные фразы о соблюдении законодательства или дружной атмосфере в коллективе не следует. Если в заявке имеются только типовые формулировки, то соискатель подсознательно понимает, что работодатель не в состоянии предложить особые условия. Информация о дистанционной работе, гибком графике или программе ДМС позволит быстрее подобрать персонал.

Публикация с повышенными требованиями сокращает число откликов. Не увеличит количество соискателей и недостаточный уровень оплаты труда, указанный в заявке.

Для публикации объявлений используют:

1. Платные платформы, рассчитанные на работу с компаниями. После регистрации на сайте и указания реквизитов появляется доступ к функциям портала. В список платных сервисов входят hh.ru, superjob.ru, rabota.ru. Цена публикации вакансии зависит от сайта. Ряд площадок предлагает скидки за повторные показы заявок.

2. Бесплатные платформы вроде joblab.ru или государственного портала trudvsem.ru. Некоторые сайты имеют региональные представительства с сокращенной базой резюме. Площадки позволяют снизить затраты на поиск персонала, но количество активных соискателей здесь часто ниже, чем на платных ресурсах.

3. Доски объявлений, например Avito, ориентированы на подбор неквалифицированного персонала, сотрудников для временного трудоустройства или сдельной работы. Платформа подходит для поиска бригад строителей или отделочников, представителей других рабочих специальностей. Объявления о поиске работников чаще всего платные.

Распространенные ошибки, которые работодатели допускают в объявлениях о вакансиях:

1. Использование в объявлении о вакансии некорректного наименования должности. Это может привлечь много посторонних соискателей и не позволит быстро найти квалифицированного сотрудника. Не следует использовать для описания вакансии иностранные термины, необходимо подобрать аналогичное название должности на русском.

2. Указание общей информации о работодателе и деятельности. Лишний текст загромождает объявление и отвлекает соискателя от анализа требований и условий работы. Вакансия должна заинтересовать кандидата, который начнет собирать дополнительные сведения и свяжется с работодателем.

3. Отсутствие в объявлении сведений о причинах поиска работника. В ряде случаев дефицит такой информации вызывает у соискателей недоверие. Претенденты могут начать искать подвох: думать о плохих условиях труда или недружелюбном коллективе на новом месте работы.

4. Некорректно описанные должностные обязанности. Это приводит к недовольству сотрудника при подписании рабочей инструкции или к увольнению. Важно правильно перечислить всю работу, которую человек будет выполнять в компании. Возникающие впоследствии дополнительные задачи следует оговаривать с работником отдельно.

5. Нет описания требований, критичных для вакансии. В объявлении необходимо четко указать основные: знание иностранного языка или наличие прав для работы на погрузчике, а затем перечислить второстепенные.

6. Отсутствие положительных характеристик, выделяющих компанию среди конкурентов. Не следует использовать стандартные формулировки типа «своевременной выплаты заработной платы». Важно правильно перечислить сильные стороны предприятия, среди которых могут быть, например, известный бренд, расширенный соцпакет.

Тема 4 НАЙМ ПЕРСОНАЛА. ОТБОР И ПРИЕМ 
ПЕРСОНАЛА
Задание 4.1. Составить резюме при приеме на работу

Резюме – это документ, в котором представлена информация о профессиональном опыте, образовании, навыках и достижениях работника. Оно является основным инструментом при поиске работы, так как позволяет работодателям быстро оценить квалификацию и опыт, чтобы понять, насколько человек подходит на открытую вакансию. Составить качественное резюме важно по нескольким причинам:

• Первое впечатление. Резюме часто служит первым впечатлением о работнике как о специалисте. Оно должно быть чётко структурировано и лаконично отражать профессиональный путь.
• Маркетинговый инструмент. Эффективное резюме действует как маркетинговый инструмент, выделяя уникальные квалификации и навыки, которые делают человека идеальным кандидатом для должности.
• Организационная функция. Помогает систематизировать профессиональный опыт и образование, давая чёткое представление о своих достижениях и областях для развития.

Почему важно тщательно составить резюме? Оно:

• подчёркивает профессиональный опыт и образование;

• выделяет ключевые достижения;

• помогает структурировать профессиональную информацию логически и последовательно создаёт положительное первое впечатление у потенциального работодателя;
Важно придерживаться определённых принципов, чтобы резюме было максимально эффективным.

Краткость

Резюме должно быть сжатым и точным. Следует избегать лишних деталей и фокусироваться на ключевой информации, которая демонстрирует квалификацию и опыт. Например, вместо общего описания задач в маркетинге лучше написать: «Разработал и реализовал цифровую рекламную кампанию для продукта X, увеличив продажи на 20% в течение первого квартала». Этот подход позволяет потенциальному работодателю быстро уловить суть профессионального вклада и оценить компетенции.

Конкретность

При составлении резюме важно быть конкретным и избегать общих фраз. Указать конкретные достижения и результаты работы. Например, вместо того чтобы сказать: «Участвовал в улучшении процессов», лучше написать: «Оптимизировал рабочие процессы, сократив затраты отдела на 30% за год». Такие конкретные примеры показывают личный вклад и делают резюме более убедительным для потенциальных работодателей.

Правдивость

Правдивость в резюме критически важна. Следует указывайте только ту информацию, которую можно подтвердить фактами и документами. Например, если пишете, что повысили продажи на 40%, необходимо представить данные или отчёты, подтверждающие этот результат. Отсутствие преувеличений и ложных утверждений поможет избежать неприятностей на собеседованиях и сохранит профессиональную репутацию.

Избирательность

Избирательность в информации, которую включается в резюме, помогает подчеркнуть наиболее важные аспекты карьеры. Например, если работник работал на множестве проектов, следует выбрать для упоминания только те, которые наиболее релевантны желаемой должности. Вместо перечисления всех задач по предыдущей работе, укажите проекты, где принесли особенно заметный вклад или достигли значимых успехов. Это позволит потенциальному работодателю сразу увидеть эффективность и приоритеты.

Правильная структура резюме имеет решающее значение. Она помогает потенциальным работодателям быстро найти необходимую информацию и создаёт первое впечатление о кандидате. Структурированное резюме должно быть логично организовано, что позволяет легко оценить квалификацию и профессиональный опыт.  
Личные данные

Раздел с личными данными – это визитная карточка в резюме. Здесь важно представить основную информацию, которая позволит работодателю  связаться с работником. Следует включить следующие пункты: 
• полное имя;
• контактный телефон;
• электронная почта;
• профессиональная ссылка; 
• адрес проживания (по желанию).
Этот раздел должен быть кратким, но содержать всю необходимую информацию для связи.

В разделе контакты следует обратить внимание на почтовый ящик – он должен соответствовать профессиональному статусу. Адрес kisulya1987@mail.ru подчеркнёт неделовой подход к работе. А вот angelina.vavilonova@gmail.com – является деловым адресом.

Некоторые соискатели указывают в резюме свой домашний адрес вплоть до конкретной квартиры. Достаточно указать населённый пункт или ближайшее метро.
Цель

Раздел «Цель» в резюме является кратким профессиональным заявлением, в котором указывается, какую позицию ищет претендент и чего хочет достичь на новом месте работы. Это помогает работодателям понять, каковы карьерные амбиции и как они соотносятся с их потребностями.

Следует сверять свои ожидания со средней зарплатой по рынку: посмотреть на вакансии, на статистику по региону и профессиональной области. Завышенный на 40% и более оклад однозначно отпугнёт рекрутера. Узнать среднюю зарплату по рынку для своего города и своей профобласти можно в hh Статистике.
Опыт работы

Раздел «Опыт работы» является одним из самых важных в резюме. Здесь демонстрируются профессиональные достижения и навыки, приобретённые в течение карьеры. Этот раздел должен быть организован хронологически, начиная с последнего места работы. Следует включить следующую информацию для каждого места работы:

• название должности;

• название компании и местоположение;

• даты начала и окончания работы;

• краткое описание основных обязанностей и достижений.
Уделяется особое внимание описанию тех достижений, которые наиболее важны для позиции, на которую претендует человек. Эффективное представление опыта поможет подчеркнуть квалификацию и профессиональную пригодность.

1. Опыт должен выглядеть цельным, то есть без длительных перерывов в карьере. Если перерывы были, то они должны иметь объяснения: декретный отпуск, занятие бизнесом, фриланс и так далее.

2. Опыт должен выглядеть стабильным: если меняется место работы чаще раза в год, работодателя это насторожит. Изменения в должности в рамках одной компании обычно указывают в одном блоке.

3. Уделите внимание последним трём годам работы: это интересует работодателей в первую очередь. О начальных этапах карьеры и о том, что было больше 10 лет назад, можно рассказать совсем кратко.

4. Если компания неизвестна на рынке, укажите её род деятельности. Не просто ООО «Луч», а сельскохозяйственная организация ООО «Луч», специализирующаяся на мясном скотоводстве. Деятельность компании можно кратко описать в блоке обязанностей.

5. В заголовках пишите общепринятые на рынке названия должностей, например «коммерческий директор» вместо «руководитель отдела по координации закупок и сбыта». Это же касается названия резюме. Нередко соискатели копируют в него последнюю должность, что неправильно: название должно отражать суть работы, а не запись в трудовой. К примеру, «руководитель проекта» выглядит универсальнее, чем «управляющий директор бизнес-единицы». Так резюме быстрее найдут работодатели.

6. Не копируйте список обязанностей из должностных инструкций. Выделите наиболее важные и запишите понятным языком, без канцеляризмов. Например, «оптимизация бизнес-процессов» вместо «реализация проектной деятельности по оптимизации бизнес-процессов». Пяти основных задач будет достаточно.

7. Помимо рабочих обязанностей, укажите ваши конкретные достижения и результаты деятельности (например, «совместно с ИТ-отделом разработал корпоративные стандарты контроля бизнес-процессов»).
Раздел «Образование».

Раздел «Образование» в  резюме информирует работодателей о вашем академическом фоне. Укажите учебные заведения, которые вы посещали, полученные степени и даты окончания учёбы. Если у вас есть особо значимые академические достижения или награды, также стоит их включить. Это может быть особенно важно для начинающих специалистов, у которых ещё нет значительного профессионального опыта.

Профессиональные навыки и достижения

В разделе «Профессиональные навыки и достижения» вы должны выделить свои ключевые компетенции и успехи, которые могут отличить вас от других кандидатов. Особенно важно указать те навыки, которые прямо связаны с желаемой должностью. Составьте список, который включает:

• технические навыки (например, владение программным обеспечением, инструментами, технологиями);

• мягкие навыки (например, умение чётко выражать свои мысли, способность эффективно работать в группе, умение быстро реагировать на новые вызовы);

• языки, на которых вы свободно говорите;

• ключевые проекты или инициативы, которые вы успешно реализовали;

• важные достижения, такие как полученные награды или признание в профессиональной среде.
Этот раздел не только демонстрирует вашу квалификацию, но и показывает, как вы можете принести пользу потенциальному работодателю.

Дополнительная информация
Раздел «Дополнительная информация» в резюме предоставляет возможность поделиться важными деталями, которые могут не вписываться в другие разделы, но при этом значимы для вашей кандидатуры. Здесь можно упомянуть:

• профессиональные курсы, имеющиеся сертификаты или тренинги, которые вы прошли;

• волонтёрский опыт или участие в общественных организациях;

• хобби или интересы, связанные с профессиональной деятельностью или демонстрирующие ключевые навыки;

• достижения в области спорта или искусства, если они показывают вашу целеустремлённость или лидерские качества.
Включение этих элементов может помочь создать более полное представление о вас как о персоне и профессионале, увеличивая шансы на успешное трудоустройство.

Частые ошибки при составлении резюме.
Составление резюме может показаться простым заданием, но на практике многие соискатели допускают ошибки, которые могут снизить их шансы на получение желаемой работы. Знание этих ошибок поможет вам избежать их в своём резюме.

• Отсутствие фокуса. Резюме без чёткой цели или нацеленности на определённую должность часто выглядит размытым и неорганизованным. Важно адаптировать ваше резюме под каждую конкретную вакансию, подчёркивая соответствующий опыт и навыки.
• Перегруженность информацией. Длинные списки обязанностей, перечисление всех мест работы или слишком подробное описание всех проектов может сделать резюме трудным для восприятия. Ключ в краткости и релевантности.
• Орфографические и грамматические ошибки. Ошибки в тексте резюме создают впечатление невнимательности и неаккуратности. Всегда проверяйте своё резюме на наличие ошибок или попросите кого-то сделать это за вас.
• Использование неформального языка. Неформальные выражения или сленг в резюме могут вызвать сомнения в профессионализме. Используйте деловой и чёткий язык.
• Неактуальные данные. Указание устаревшей информации, такой как нерелевантные курсы или прошлый опыт работы, который не имеет отношения к желаемой должности, может отвлечь работодателя от ваших настоящих квалификаций.
• Нарушенное форматирование. Несоблюдение единого стиля форматирования, сложные шрифты или нестандартное оформление могут затруднить чтение резюме. Держите формат чистым и профессиональным.

Избегая этих ошибок, можно значительно увеличить шансы на то, что резюме произведёт положительное впечатление на потенциального работодателя и поможет продвинуться к собеседованию.

Советы по оформлению резюме

Оформление резюме играет ключевую роль в том, как кандидатура будет воспринята потенциальными работодателями. Чёткое, профессиональное представление информации может значительно увеличить ваши шансы на успех. 
1. Чистота и структура. Используйте чёткую структуру с заголовками, подзаголовками и достаточным пространством между разделами. Это облегчит чтение и понимание резюме.

2. Профессиональный шрифт. Выбирайте классические шрифты, такие как Arial, Times New Roman или Calibri, размером 10–12 пунктов. Это делает документ легко читаемым и профессионально выглядящим.

3. Консистентность. Соблюдайте единообразие в использовании шрифтов, размеров заголовков и стиля оформления. Например, если вы используете жирный шрифт для одного заголовка, следует использовать его для всех заголовков.

4. Использование маркеров. Где это уместно, используйте маркированные списки для перечисления ваших достижений или навыков. Это делает текст более структурированным и визуально привлекательным.

5. Контактная информация на виду. Убедитесь, что ваше имя, телефон и электронная почта находятся в начале документа, чтобы работодатель мог быстро с вами связаться.

6. Избегайте излишеств. Не включайте фотографии, кроме случаев, когда это явно требуется, и избегайте использования слишком большого количества цветов или графических элементов.

7. Персонализация под каждую вакансию. Адаптируйте содержание резюме под каждую конкретную вакансию, выделяя наиболее релевантные навыки и опыт.

8. Редактирование и корректура. Тщательно проверьте резюме на наличие ошибок. 
Тема 5 СТРАТЕГИЯ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ ОРГАНИЗАЦИИ
Задание 5.1. Составление «дерева целей» управления персоналом.

Дерево целей в управлении персоналом – это метод визуализации и структурирования стратегических и оперативных задач организации в области работы с кадрами. Он помогает определить ключевые цели и подцели, а также установить взаимосвязи между ними.
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Рисунок – Пример «дерева целей» организации
Построить «дерево целей» управления персоналом или кадровой политики той организации, где вы работаете или проходили практику.
Задание 5.2. Провести HR SWOT-анализ
SWOT-анализ позволяет HR-команде получить четкое представление о внутренних и внешних факторах, влияющих на деятельность организации. Тщательный анализ сильных и слабых сторон, возможностей и угроз подготовит предприятие к созданию эффективных HR-стратегий.
Сильные и слабые стороны – это внутренние факторы организации, которые можно контролировать. Возможности и угрозы – это внешние факторы за пределами организации, которые не подвластны HR.

Определите перечень сильных, слабых сторон кадровой политики организации, возможности и угрозы ее развития. Составьте матрицу SWOT, пример заполнения которой представлен на рисунке.
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Рисунок – Матрица HR SWOT-анализа
Тема 6 ДЕЛОВАЯ КАРЬЕРА И ОБУЧЕНИЕ 
ПЕРСОНАЛА
Задание 6.1. Изобразите в таблице конфигурацию моделей карьеры и напишите комментарии
Таблица – Конфигурация моделей деловой карьеры

	Наименование конфигурации карьеры 
	Рисунок, комментарии

	Трамплин
	

	Лестница
	

	Змея
	

	Перепутье
	


Задание 6.2.  Заполните таблицу, отражающую модели развития карьеры Дугласа Т. Холла
Таблица – Модели развития карьеры Дугласа Т. Холла
	Характеристика модели
	Возраст работника
	Наименование модели

	Идёт процесс роста квалификации, работник продвигается по служебной лестнице, накапливается практический опыт
	
	

	Работник начинает готовиться к уходу на пенсию, идут активные поиски достойной замены и обучение кандидата на освобождающуюся должность.
	
	

	Работник осваивает выбранную профессию, приобретает необходимые навыки, формируется его квалификация.
	
	

	 Характеризуется действиями по закреплению достигнутых результатов, работник заинтересован передать свои знания молодёжи.
	
	


Тема 7 ВЫБОР РУКОВОДИТЕЛЯ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
Задание 7.1 Пройти тест Джека Уэлча на определение лидерских качеств руководителя
Тесты на лидерство в коллективе – это группа оценочных инструментов психологической направленности. Они позволяют узнать, на что способен человек в той или иной ситуации, понять, какая должность для него подходит лучше других. Оценка особенно важна при выборе претендентов на руководящие позиции, потому что не каждый управленец – прирожденный лидер.
Для того, чтобы быть Лидером на производстве (по мнению Д. Уэлча) необходимо 4 главных качества.

1. Энергия.

2. Умение вдохновлять других.

3. Воля к Победе!!!(большие цели)

4. Дисциплина. (ответственность)

Оцените себя по каждому параметру по пятибалльной шкале:

5 – вы полностью согласны со сказанным;
4 – вы согласны со сказанным;
3 – это к вам не относится;
2 – вы не согласны со сказанным;
1 – вы полностью не согласны со сказанным.
	Утверждение 
	Баллы 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	Я очень прямой человек
	
	
	
	
	

	У меня хорошее чутье в бизнесе
	
	
	
	
	

	Я мыслю глобально
	
	
	
	
	

	На первое место я ставлю клиента
	
	
	
	
	

	Я расцениваю перемены как
возможность
	
	
	
	
	

	Я умею эффективно общаться
	
	
	
	
	

	Я умею выстраивать команду
	
	
	
	
	

	Я помогаю компании добиваться
 ее целей
	
	
	
	
	

	Я способен вдохновлять других
	
	
	
	
	

	Я могу заражать других своим
энтузиазмом
	
	
	
	
	

	Я всегда выполняю финансовые
задачи, добиваюсь целей
	
	
	
	
	

	Я люблю свою работу
	
	
	
	
	


Интерпретация результатов:
50 и более очков: вы обладаете способностью влиять на других людей так, чтобы они добровольно следовали за лидером к общей цели, преодолевая сложности и препятствия. В отличие от формальной власти, которая опирается на должность, лидерство базируется на доверии и авторитете, которые нужно заслужить.  (Уэлч назвал бы вас «игроком А»).

40 – 49 очков: у вас хорошие задатки и есть все предпосылки, чтобы стать настоящим лидером.

30 –39 очков: вам еще есть над чем поработать. Но придется постараться. Последовательно выполняя рекомендации и обучаясь,  Вы сможете улучшить свои лидерские качества и развить необходимые способности.

20 – 29 очков: ваш показатель ниже среднего. Вам либо не хватает опыта, либо врожденной способности к лидерству. Вам может быть полезен наставник. Также вам необходимо посещать курсы по развитию лидерских качеств. Настойчивость – еще одно ключевое качество лидера.

20 очков: согласно вашей собственной оценке, вы только на 10% поднялись в рейтинге лидерства по Уэлчу. Не все рождены, чтобы стать лидерами. Причина в том, что хотя многие аспекты лидерского поведения можно усвоить, но таким качествам, как характер, открытость и доверительность, научиться нельзя (по крайней мере, взрослому человеку). 
Задание 7.2 Пройдите тест «Способны ли Вы быть лидером?» 
На нижеприведённые вопросы отвечайте либо «Да», либо «Нет».
1. Вам трудно воспринимать идеи и мысли других?

2. У вас аналитический склад ума и вы умеете планировать?

3. Вы любите общаться с людьми?

4. Способны ли вы убеждать людей и заражать их уверенностью в правильности ваших решений?

5. Всегда ли вы последовательны в своих действиях?

6. Обычно вы справляетесь со своими эмоциями?

7. Готовы ли проявлять настойчивость и твердость в принципиальных вопросах?

8. Часто ли ваши поступки идут вразрез с тем, что вы говорите и (или) обещаете?

9. Вы теряетесь, если решение не лежит на поверхности, а время на его принятие строго ограничено?

10. Умеете ли эффективно распределять полномочия?

11. Во всех случаях следуете принципу: «Не откладывай на завтра то, что можно сделать сегодня»?

12. Если вы боитесь чего-то, всегда ли стараетесь преодолеть свой страх?

13. Готовы идти на разумный риск?

14. Являетесь ли вы генератором идей?

15. Вы открыты для новых знаний, все время стремитесь совершенствоваться?

16. Если вам предстоит какая-то сложная работа, вы не ищете отговорок, а просто делаете ее?

17. Необходимо ли вам постоянное одобрение окружающих?

18. Как правило, вы доводите начатое дело до конца, несмотря на все препятствия?

19. Считаете ли, что удовлетворение от хорошо выполненной работы уже само по себе награда?

20. Способны ли вы создать вокруг себя атмосферу доверия?

Подсчитайте баллы, пользуясь таблицей, и ознакомьтесь с выводами.
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	Да
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	2
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	2
	0
	0
	0

	Нет
	0
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	0
	0
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	0
	2
	2
	2


 

Интерпретация результатов:
26–40 баллов. Вы, судя по всему, по натуре не лидер. Гораздо легче вам будет достигнуть намеченных целей под чьим-нибудь руководством.

12–24 балла. Ваш успех в качестве лидера не так очевиден. Быстро принимать важные решения, отстаивать свое мнение с риском нажить недоброжелателей, нести ответственность за других людей – согласитесь, это нелегкий труд. Ответьте себе честно на вопрос: готовы ли вы к этому? Если без колебаний отвечаете – да, значит, у вас есть шанс реализовать лидерские амбиции.

0–10 баллов. Вы энергичный, верящий в успех человек. Кроме того, вы коммуникабельны, не боитесь ответственности и в малой степени подвержены влиянию извне. Одним словом, у вас есть необходимые качества, чтобы быть лидером.

Тема 8 РУКОВОДИТЕЛЬ И ТРЕБОВАНИЯ, 
ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К НЕМУ
Задание 8.1 Подготовьтесь к семинарскому занятию, используя приведенный материал

Профессиональный руководитель создаёт и поддерживает основу для плодотворной работы.
Организует рабочие процессы. Задача лидера – организовать работу таким образом, чтобы все задачи решались качественно и вовремя. Он оценивает возможности сотрудников, распределяет задачи, устанавливает дедлайны.
Делегирует ответственность. Профессиональное управление строится на умении передавать часть полномочий другим сотрудникам – руководителям проектов, менеджерам отделов. Лидер создаёт иерархию уровней управления, освобождает себя от лишней нагрузки. Он фокусируется только на тех задачах, которые не может решить никто другой.
Формирует продуктивное взаимодействие. Отделы компании должны работать согласованно, а каждый сотрудник – понимать, к кому можно обратиться с тем или иным вопросом. Обязанность начальника – упростить взаимодействие между отделами и кадрами, чтобы медленная коммуникация не мешала работе.
Создаёт благоприятные отношения в коллективе. Лидер должен обеспечить такую атмосферу, чтобы сотрудники ощущали себя частью большой команды, которая трудится ради общей цели. Для этого он использует разные методы – от проработки миссии и принципов компании до регулярного тимбилдинга.
Контролирует. Профессиональный лидер ставит задачи и следит за их выполнением. Он контролирует все этапы, а не приходит с проверкой ближе к дедлайну.
Анализирует. Руководитель оценивает промежуточные и окончательные результаты работы, выявляет слабые места команды.
Решает проблемы. Если коллектив показывает низкую эффективность, руководитель разрабатывает пути решения проблемы. Это может быть увольнение или наём новых сотрудников, внедрение технологий в рабочие процессы, тимбилдинг.
Типы лидерства
Выделяют две стратегии управления – мягкое и жёсткое лидерство.
При мягком управлении лидер даёт больше рабочей свободы сотрудникам, собирает обратную связь, заботится о психологическом климате в коллективе. Между сотрудниками и начальником не очень большая дистанция, допустимо общение на «ты».
Жёсткое управление строится на регламенте и субординации. От сотрудников требуется безоговорочное выполнение распоряжений, возможность дискуссии с лидером и свобода сводятся к минимуму.
Выбор основной стратегии обычно зависит от типа компании и её деятельности. Например, в IT-компаниях часто встречается мягкое управление, а в технологической сфере – жёсткое.
Лидеры, которые строго следуют какому-то одному типу управления, встречаются редко. Чаще они используют смешанную стратегию – например, устанавливают жёсткую систему правил, сохраняют большую дистанцию с коллективом, но следят за удовлетворенностью сотрудников – собирают обратную связь, улучшают условия работы.
Профессиональные качества
Профессиональные качества – база, без которой невозможно стать успешным лидером. Если руководитель не разбирается в отрасли, он будет допускать ошибки. Например, устанавливать слишком маленькие сроки для задач, неверно выбирать исполнителей, внедрять низкоэффективные системы оптимизации. Избегать этих ошибок руководителю помогают профессиональные качества.
Образованность. Это профессиональное образование, знания в сфере деятельности компании. Эффективный лидер также разбирается в смежных отраслях, тонкостях работы контрагентов.
Открытость к новым знаниям. Рынок развивается, появляются новые технологии, методы. Их нужно внедрять, чтобы не проиграть конкурентам. Поэтому лидер должен постоянно отслеживать изменения.
Системность мышления. Руководитель, который обладает таким мышлением, может анализировать рынок, принимать взвешенные стратегические решения. Он видит, какие из новых технологий действительно помогут бизнесу, а какие – просто затраты, которые не окупятся.
Деловые качества
Профессиональные качества не гарантируют, что из опытного сотрудника получится хороший руководитель. Лидер умеет управлять, и именно за эту способность отвечают деловые качества.
Самостоятельность. Многие решения, которые отражаются на судьбе компании, может принять только начальник. Он должен быть готов взять всю ответственность на себя, а не пытаться переложить её на других сотрудников.
Коммуникабельность. Это умение выстраивать контакты с подчинёнными, партнёрами, вышестоящим руководством.
Умение чётко ставить задачи. Все формулировки должны максимально точно описывать функции исполнителей. Если лидер не умеет ставить задачи, часть работы может оказаться невыполненной или выполненной дважды разными сотрудниками.
Многозадачность. Руководителю часто приходится работать над несколькими задачами одновременно, быстро переключать внимание с одного объекта на другой, расставлять приоритеты. Действия и решения должны быть согласованы между собой, отвечать общей стратегии.
Умение делегировать. Способность освобождать себя от части задач, с которыми могут справиться другие сотрудники компании, – залог долгой карьеры руководителя. Без этого навыка можно перестать справляться с основными функциями начальника или получить быстрое профессиональное выгорание.
Способность выстраивать стратегию. Все решения, которые принимает руководитель, должны быть частью общей стратегии, соответствовать принципам компании, работать на развитие.
Оперативность. От руководителя требуется мыслить и действовать быстро, в том числе во время кризисов.
Аналитичность. Когда эффективность работы падает, руководитель должен проанализировать ситуацию и найти верное решение проблемы. Аналитичность также нужна при выборе стратегии, прогнозировании, распределении обязанностей.
Способность разрешать конфликты. Начальник управляет не только компанией или её подразделением, но и коллективом. Если возникают конфликты, у лидера должен быть готовый инструмент для их разрешения. В некоторых ситуациях достаточно вмешаться самому, в других может потребоваться помощь психолога.
Личные качества
Лидер – эти сильная личность, которая может вдохновить, повести за собой людей. Наряду с профессиональными и деловыми качествами ему требуются и определённые личностные особенности.
Амбициозность. Умение видеть счастливое будущее, стремиться к нему не только помогает продвигаться по карьерной лестнице. Эту способность руководители применяют при управлении. Они делают всё, чтобы компания развивалась, превосходила конкурентов.
Адекватная самооценка. Завышенная самооценка приводит к отсутствию критичности, излишней уверенности в решениях, насмешкам со стороны сотрудников. Заниженная самооценка – к нерешительности, неспособности мотивировать коллектив. Только с адекватной самооценкой можно выработать необходимую гибкость в управлении.
Уверенность в себе. Это одно из ключевых лидерских качеств. Уверенный лидер заражает верой окружающих, мотивирует их на успех. В сочетании с профессиональными, деловыми качествами, адекватной самооценкой уверенность в себе рождает доверие подчинённых.
Стрессоустойчивость. Личная ответственность и множество задач, которые нужно решать одновременно, – это источники стресса. Руководителю нужно уметь справляться с ним, так как он ухудшает психоэмоциональное состояние, снижает мыслительную деятельность, уменьшает производительность.
Критичность. Никакие профессиональные навыки не могут застраховать от ошибок. Поэтому руководитель должен относиться критично к собственным решениям и выбранной стратегии в целом. Это поможет ему вовремя вносить корректировки, избегать серьёзных финансовых потерь.
Объективность. Навык игнорировать личные пристрастия при принятии решений крайне важен для эффективного управления. Он позволяет фокусироваться на том, что выгодно для бизнеса.
Решительность. Многие решения, которые принимает руководитель, – это риск. Например, рискованно внедрять новую технологию раньше конкурентов. Но именно этот шаг может гарантировать преимущество в будущем. Поэтому решительность – одно из обязательных качеств успешного лидера.
Требовательность. Даже при самом мягком управлении недопустимо, чтобы задания руководителя игнорировались. У требовательного лидера есть представления о качестве работы, которым сотрудники компании должны соответствовать.
Эмпатия. Умение понимать, что чувствуют другие, – необходимое качество для мягкого управления. К эмпатичному лидеру чаще обращаются с возникшими сложностями, ему доверяют, его уважают. Эмпатия помогает чувствовать атмосферу в коллективе, успешнее улаживать конфликты. Она также важна на переговорах с партнёрами, при общении с вышестоящим руководством.
Экстраверсия. Руководитель контактирует со множеством людей, и с этой задачей лучше справляются экстраверты. Они заряжаются энергией от общения, а интроверты лучше чувствуют себя в уединении. Это не значит, что интроверт не может руководить, но нужно учитывать свои особенности и находить время для эмоциональной разгрузки. Например, начальник может выделять часы, когда он работает в кабинете в одиночестве и обращаться к нему можно только по критически важным вопросам.
Принципы хорошего руководства:

Принцип №1. Будьте пунктуальны, не заставляйте ждать ни сотрудников, ни партнёров.

Принцип №2. Заботьтесь о своих подчинённых, создавайте благоприятные условия для труда.

Принцип №3. Не бойтесь совершать ошибки, благодаря им руководство становится эффективнее и создаёт успешные продукты.

Принцип №4. Оценивайте эффективность и исполнение задачи, а не самого человека.

Принцип №5. Хвалите сотрудников при коллективе, а критикуйте наедине.

Принцип №6. Дайте сотрудникам возможность проявлять себя и участвовать в развитии компании.

Принцип №7. Развивайтесь в своей сфере, будьте в курсе последних новостей.

Принцип №8. Поддерживайте тёплые отношения с коллективом, но избегайте панибратства. Давайте повышение по заслугам.

Принцип №9. Концентрируясь на одной глобальной цели, разбивайте её на этапы и двигайтесь к достижению планомерно.

Тема 9 СОКРАЩЕНИЕ ПЕРСОНАЛА
Задание 9.1 Сокращение штата и численности проводят в следующем порядке.
1. Издание приказа о сокращении. Это осуществляется минимум за два месяца до увольнения. В документе прописывается:
· причина сокращения – например, ликвидация отдела, оптимизация штата;
· основание – план оптимизации, протокол совещания, приказ руководителя;
· дата начала мероприятий;
· список должностей или число ставок, подлежащих сокращению;
· ответственное лицо.
2. Утверждение нового штатного расписания. Для этого издается приказ в свободной форме, в котором прописывается суть изменений. К нему прикладывается новое штатное расписание, утверждённое подписью директора и печатью, если она используется.
3. Определение, кто из сотрудников подпадает под сокращение. Такое решение может единолично принять директор. Если есть риск трудовых споров, необходимо собрать кадровую комиссию, например, из руководителя кадровой службы, начальника отдела и других сотрудников. Необходимо издать приказ о создании комиссии, провести совещание и оформить решение протоколом.

4. Уведомление профсоюзной организации. Если под сокращение попадает член профсоюзной организации, её также уведомляют минимум за два месяца. Это требование статьи 82 ТК. Профсоюз в течение семи рабочих дней направит письменный ответ. Если он против, работодатель обязан рассмотреть мотивированное мнение, но окончательное решение может принять сам (статья 373 ТК).

5. Извещение службы занятости. Согласно статье 53 Федерального закона № 565, работодатель обязан направить уведомление через портал «Работа в России» не позднее чем за два месяца до увольнения. Если планируется массовое сокращение, то за три месяца. Уведомлять налоговую и СФР не нужно.

6. Уведомление работников о сокращении. Не позднее чем за два месяца необходимо предупредить работников о предстоящем увольнении под подпись. Об этом сказано в статье 180 ТК. Уведомление составляется в свободной форме.

7. Предложение сотрудникам вакантных мест. Это обязательное требование, прописанное в статье 81 ТК. Необходимо составить уведомление о наличии вакансий и ознакомить сотрудника с ним под подпись. В документе работник указывает, согласен ли он занять предложенную должность.
Предлагать можно любые свободные ставки:
· соответствующие квалификации;
· ниже квалификации – если сотрудник согласен;
· в другом подразделении или городе;
· временно свободные должности – например, если основной работник в декрете.
Если вакансий нет, об этом тоже нужно уведомить письменно.
8. Издание приказа об увольнении. Можно оформить его по форме организации или по Т-8. В приказе обязательно прописывается:
· наименование организации или ИП;
· номер и дату документа;
· ФИО сотрудника;
· должность;
· основание увольнения – п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК;
· дата сокращения.
Ознакомьте сотрудника с приказом под подпись. Об этом свидетельствует статья 84.1 ТК.
9. Выдача документов. Это необходимо осуществить в последний рабочий день. Требование прописано в статьях 84.1 и 140 ТК. Также проводится запись о сокращении в личном деле и трудовой книжке работника.
Документы, выдаваемые при сокращении:
· трудовая книжка или выписка из неё, если она ведётся в электронном виде;
· расчётный листок за последний месяц;
· выписка из ЕФС-1;
· выписка из отчёта «Персонифицированные сведения о физлицах»;
· оригиналы документов, которые работник предоставлял ранее
10.Осуществление расчета с сотрудником. 
При сокращении полагаются следующие выплаты:
· зарплата за фактически отработанное время;
· премия – при наличии;
· компенсация за неиспользованный отпуск;
· компенсация за неиспользованные отгулы за работу в праздничный или выходной день;
· выходное пособие в размере среднего месячного заработка.
Если сотрудник встанет на учёт как безработный и не устроится на другую работу, также выплачивается:
· средний месячный заработок за второй месяц, на усмотрение центра занятости – за третий месяц;
· больничный, если в течение месяца после увольнения работник заболеет или получит травму.
А) На основании представленной информации, составить приказ о сокращении штатной единицы заместителя начальника цеха с 1 января 2026 года. За основу взять форму приказа.
Общество с ограниченной ответственностью «_________»

ПРИКАЗ № _____

г. ____________
«____» __________ 2025 г.

О сокращении штата сотрудников

В связи с оптимизацией штатной структуры организации

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Исключить с «____» __________ 2025 г. из штатного расписания следующие должности:
	Должность
	Подразделение
	Количество сокращаемых единиц

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. Руководителю отдела кадров _____________ в порядке, установленном действующим трудовым законодательством:

· подготовить проект нового штатного расписания в срок до «____» __________ 2025 г.;

· уведомить работников о предстоящем увольнении по сокращению штата в срок до «____» __________ 2025 г.;

· довести до сведения профсоюза и органов службы занятости данные о предстоящем высвобождении работников в срок до «____» __________ 2025 г.;

· подготовить перечень вакантных должностей для предложений высвобождаемым работникам;

· подготовить приказ об увольнении сотрудников в установленном порядке в срок до «____» __________ 2025 г.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Основание для издания приказа — решение совместного заседания совета директоров и профсоюзного комитета ООО «__________» (протокол от «____» ________ 2025 г. № ____).

	Директор
	
	

	С приказом ознакомлены:
	
	

	Руководитель отдела кадров
	
	

	«____» __________ 2025 г.
	
	


Б) Составить уведомление работнику в связи с сокращением штата сотрудников по приведенной форме.
Уведомление

От «___» ___________ 20____ г.

О предстоящем увольнении в связи с сокращением численности

или штата организации, ликвидацией организации (указать нужное)
Уважаемый(-ая)_____________!


В связи с проводимыми в __________(указать наименование) организационно-штатными мероприятиями принято решение о сокращении численности или штата организации, ликвидации организации (указать нужное) (приказ от _______ № _____). В связи с этим уведомляем о том, что замещаемая Вами штатная должность _______________ (указать наименование) будет сокращена с __________(указать дату).


По истечении двух месяцев со дня получения настоящего уведомления Вы будете уволены на основании п. 1 или п. 2 (указать нужное) ч. 1 ст. 81 ТК РФ с выплатой выходного пособия в размере среднемесячного заработка.

Напоминаем, что в течение всего срока действия предупреждения Вы обязаны исполнять функциональные обязанности по замещаемой должности и соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.


В соответствии с требованиями ч. 3 ст. 81 ТК РФ в целях перевода на другую работу информируем Вас о всех имеющихся у работодателя вакансиях по состоянию на _____________ (дата издания предупреждения):

	№ п/п
	Наименование должности
	Размер оклада, руб.

	1
	
	

	2
	
	



В случае Вашего отказа трудовой договор с Вами от _______ № ______ (указать реквизиты) будет расторгнут на основании п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ (приведенные два абзаца необходимо вставить в том случае, когда осуществляется увольнение в связи с сокращением численности или штата организации) в соответствии со ст. 178, ТК РФ, 180 ТК РФ.


Одновременно сообщаем, что трудовой договор с Вами может быть расторгнут до истечения срока, указанного в настоящем уведомлении. В этом случае, в соответствии с ч. 3 ст. 180 ТК РФ Вам будет выплачена дополнительная денежная компенсация в размере среднего заработка, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока уведомления об увольнении. В случае Вашего согласия на увольнение до истечения срока уведомления просьба представить соответствующее письменное заявление.

_________________________



      
________________________

(наименование должности руководителя)
(подпись)
(фамилия, инициалы)

С уведомлением ознакомлен:

_____________________



(подпись)
________________________

(наименование должности работника)



(фамилия, инициалы)

«____» ___________ 20___ г.

От перевода на другую работу отказываюсь:    (подпись)        ____________________










 (фамилия, инициалы)

«____» __________20___ г.

«Уведомление вручил, отказ перевода на другую работу получил»

Начальник отдела кадров___________(ФИО)

«        » _________20__г.

Тема 10 ТЕХНОЛОГИЯ УПРАВЛЕНИЯ И РАЗВИТИЯ ПЕРСОНАЛА
Задание 10.1. Используя модель 70/20/10, суть которой в том, что обучение любому навыку включает три составляющие, осуществить соответствие определений и процентного соотношения в нижеприведенной таблице:
	Составляющие обучения
	Процентное соотношение составляющей обучения
	Название составляющей обучения персонала

	Опыт других людей 
	70%
	Применение знаний на практике при решении конкретных задач.

	Обучение на рабочем месте 
	20%.
	Лекции, вебинары, курсы, чтение книг и т. д.

	Формальное обучение 
	10%
	Обратная связь от экспертов, менторов, коучей, наставников, руководителей, коллег.


Задание 10.2. Осуществить соответствие стратегий профессионального развития сотрудников и определений:

	Наименование стратегий профессионального развития
	Содержание стратегий профессионального развития

	Дефицит навыков
	Эта стратегия развития персонала чаще всего применяется в крупных компаниях. Она заключается в оценке сотрудника, по итогам которой для него подбираются задачи и проекты, позволяющие использовать и прокачивать сильные стороны.

	Таланты сотрудников
	Стратегия заключается в том, что сотрудникам предлагают развить компетенции, которые необходимы конкретной организации. Такой вариант обычно выбирают небольшие и средние компании.


Задание 10.3. Осуществить соответствие методов и способов профессионального развития сотрудников и определений:

	Наименование методов и способов профессионального развития
	Содержание методов и способов профессионального развития

	Менторство
	внутренние курсы компании и внешние тренинги

	Коучинг
	опытный специалист делится с начинающим практическими знаниями

	Shadow
	развивает более глобальные навыки: допустим, делится своим опытом в области управления проектами и людьми

	Наставничество 
	этот метод развития помогает сотрудникам разобраться, как дальше строить карьеру в компании

	Тематические клубы
	такой метод развития используется, например, когда руководитель хочет вырастить из подчинённого управленца

	Обучающие программы
	сообщества по профессиональным и личным интересам, где коллеги обмениваются знаниями и опытом


Тема 11 ЭТИКА ТЕЛЕФОННЫХ ПЕРЕГОВОРОВ
Задание 11.1. Ознакомьтесь с правилами ведения телефонных переговоров, выполните тренировочное упражнение на нахождение типичных ошибок.

Основные правила делового этикета.
Телефонный этикет при деловых звонках – это набор рекомендаций, который направлен на недопущение серьезных ошибок на протяжении всего разговора. Процесс рассмотрения правила начинается с приветствия и заканчивается правильным прощанием.

Приветствие звонящего

Здесь действует простое правило – никаких «алло», «здрасьте», «да», «слушаю» и прочих слов-паразитов из повседневной жизни. Допускается только «здравствуйте». Если компания работает только в одном регионе, то можно поприветствовать звонящего с учетом времени суток: «Доброе утро», «Добрый день», «Добрый вечер». Фамильярность в первом слове может обойтись потерей клиента.

Представление себя и компании
Сначала менеджер должен назвать компанию, которую он представляет, и только потом себя, но никак не наоборот. Связка «я – компания» допустима только для руководителя, но не для остальных сотрудников (звонки по внутренней линии не рассматриваются). Желательно указать должность до своего имени или после. Не представляйтесь по имени и отчеству, только полностью ФИО или только имя.

Сокращенный вариант, когда представиться можно и без обозначения собственного имени, допустим только при коротких и формальных звонках, например, при напоминании о записи. Со звонками такого рода отлично справляется голосовой робот: он сможет сообщить необходимую информацию и ответить на типовые вопросы клиентов как живой человек. Таким образом получится освободить ценное время операторов для более сложных звонков.

Не выяснять, кто ответил на звонок

Грубое нарушение правил разговора с клиентами по телефону – выяснять, кто взял трубку. Вы представились, но абоненту представляться не нужно, если только это не постоянный клиент или партнер (потенциальный или действующий).

Другая ситуация – банальная ошибка новичков, которые делают «холодный» обзвон. В попытке обзвонить как можно больше контактов они забывают представиться, и хотят сразу выйти на ЛПР (лиц, ответственных за принятие решений), а не секретаря или оператора. Стремление понятно, но это непростительная ошибка.

Узнать, может ли собеседник сейчас говорить

Это часть приветствия, которая показывает, как минимум, вашу воспитанность. Независимо от того, назначено ли было время общения или нет, нужно уточнить – удобно ли собеседнику сейчас говорить с вами.
Быть вежливым
Всё дальнейшее общение нужно строить исключительно в вежливом тоне, не перебивать клиента (как минимум дать ему закончить фразу. Есть такие люди, которым, чтобы добраться до сути разговора, нужно рассказать целую историю), ни в коем случае не грубить ему. Если менеджер по продажам допускает такое, это может свидетельствовать о его недостаточной квалификации. Помните, что «клиент всегда прав».

Следовать четкому плану

Еще до первого входящего или исходящего звонка менеджер должен быть психологически и технически подготовлен и иметь четкий план. Под психологической подразумевается подготовка к общению с разными людьми, в т. ч. и неадекватными, и конфликтными. Техническая подготовка – доскональное знание ответов на возможные вопросы (по услугам, товарам, акциям). Хорошо помогают скрипты входящих и исходящих звонков, но нужно уметь импровизировать, если разговор «пойдет не по плану».

Обращаться к клиенту на «Вы»

Менеджер должен всегда обращаться на Вы, даже в случаях, когда возраст звонящего намного меньше и клиент сам представился только по имени (например, подросток позвонил в сервисный центр, уточняя стоимость или срок окончания ремонта своего смартфона).

Переходить к сути звонка как можно быстрее

При входящих звонках после представления следуют традиционные фразы: «Чем могу быть полезен?», «Чем я могу вам помочь?». При исходящих звонках, после уточнения удобно ли сейчас говорить собеседнику, сразу переходить к сути: «Мы хотим предложить сотрудничество в сфере…», «У нас действуют акции, и именно сегодня вы можете купить…» и аналогичные. Без всяких вводных фраз (дело в том, известно ли вам и пр.) строго, коротко и по делу, только одной фразой. Не отнимайте время ни у себя, ни у собеседника.

Не заниматься другим делом во время разговора

Во-первых, это отвлекает вас от разговора – можно потерять суть, а уточнять и переспрашивать то, что уже было сказано клиентом, относится к грубым ошибкам этикета деловых телефонных разговоров. Во-вторых, абонент будет считать, что он – нечто второстепенное, и у менеджера (оператора, секретаря) есть более важные дела. Это вызывает лишь раздражение, желание закончить разговор сразу же. Хуже, чем печатать на клавиатуре, отвечать коллегам или подниматься по лестнице по пролету с сильным эхом и одышкой – только жевать во время разговора.

Не давать волю эмоциям

Тон разговора должен оставаться ровным, даже если менеджеру угрожает неадекватный абонент или это первая удачная продажа на «холодных» звонках нового сотрудника компании. Рекомендуется также подстраивать темп речи (не говорить слишком быстро, когда клиент достаточно медленно общается и наоборот). Помните, что вас не видят, но прекрасно слышат, чувствуют каждое изменение в интонации.

Оставлять шутки для друзей

Нельзя использовать какие-либо шутки, афоризмы, цитаты из анекдотов, поскольку:

клиент может просто не понять юмора или фразы (почувствует себя глупо);

с фразой у абонента могут быть связаны неприятные воспоминания;

это бестактно;

клиент может подумать, что над ним насмехаются.

Шутить можно с коллегами по работе или давними партнерами, если это уместно. С клиентами — никогда.

Не говорить фальшиво

Не нужно переигрывать: говорить слишком восторженно, переходить на панибратство (ставить себя на место клиента, утверждать, что такую же проблему вы решили так-то и так-то). Не нужно выделять какие-то фразы – клиенты далеко не всегда такие глупые, какими их считают начинающие менеджеры, и понимают, когда им информация преподносится слишком самоуверенным голосом.

Тут же важная рекомендация – никогда не выделяйте свои бренды, товары и услуги на фоне унижения брендов, товаров или услуг конкурентов, даже если не называете этих конкурентов. Если клиент сам попросит сравнить что-то при общении, то отмечайте лишь объективные преимущества, а не указывайте на недостатки продукции других компаний.

Отвечать на звонок сразу

Это уже даже не правила этикета, а KPI – ключевые показатели эффективности. Отвечать желательно после 2–3 гудков. При большом количестве обращений используйте виртуальную АТС с функцией обратного звонка, переадресацию вызова на менее загруженного оператора.

Не молчать долго, слушая клиента

Если во время разговора клиенту требуется сообщить подробности чего-то, что потребует продолжительного монолога со стороны абонента, то менеджеру нужно поддерживать разговор – как минимум в процессе рассказа говорить «да», «вы правы», «согласен».

Перезванивать, когда оборвалась связь

Правила деловых телефонных переговоров с клиентами подразумевают, что всегда перезванивает менеджер (оператор). Чтобы свести число «обрывов» связи к минимуму, можно воспользоваться услугами IP-телефонии.
Показывать уверенность

Фразы, которые начинаются с «Вас беспокоит менеджер…», «Вас тревожит представитель компании…» лучше вычеркнуть из лексикона. Неуверенность, чрезмерная вежливость, равно как и самоуверенность и наглость, плохо сочетаются с деловым общением по телефону.

Не извиняться, а благодарить

Не нужно извиняться, что вы отняли время у абонента при завершении исходящего звонка. Если собеседник услышит извинение за отнятое время, а не благодарность за то, что выслушали, то он решит, что впустую потратил время и с такими людьми работать не стоит. Если же его поблагодарят, то примет это за проявление уважения и знак того, что с такими партнерами можно выстраивать деловые связи.

Используйте функцию «Удержание вызова»

Представим ситуацию: клиент уточняет наличие товара, и менеджеру нужно проверить, есть ли на складе нужные позиции. Другая распространенная ситуация: звонок в сервисный центр, мастер общается с потенциальным клиентом, но коллега срочно что-то спрашивает, и нужно ответить ему, а потом продолжить телефонный разговор. В подобных случаях пригодится функция «Удержание вызова»: во время переговоров менеджеру нужно извиниться и попросить клиента подождать несколько секунд, а затем поставить вызов на удержание. У собеседника в телефоне заиграет музыка, и менеджер сможет спокойно выполнить необходимые действия. После возвращения к разговору важно поблагодарить клиента за ожидание. 

Иметь под рукой инструменты для записи

Важные моменты разговора с клиентами часто приходится записывать, даже если информация пригодится лишь на протяжении общения. Для этого необходимо вести запись с помощью блокнота и ручки. При обработке заявок или жалоб может потребоваться записывать сам разговор, а также вносить данные по клиенту и его обращению в CRM-систему.

Использовать громкую связь только в редких случаях

Громкая связь в разговоре с клиентами и партнерами допускается только в исключительных случаях. Если требуется, чтобы в разговор вмешался другой специалист, лучше использовать конференц-связь для общения по телефону сразу нескольких человек. Клиент может почувствовать дискомфорт от того, что разговор услышит кто-то еще.

Заканчивать разговор корректно

Конец разговора в деловом стиле – это подведение итогов. Можно использовать утвердительные вопросы: «Итак, мы договорились?», «Теперь мы можем рассчитывать на сотрудничество?». В случаях, когда отказ был явным изначально, не нужно резко обрывать общение. Необходимо дождаться подходящего момента, а потом завершить разговор благодарностью за уделенное время.

Практическая ситуация. Начальник цеха перерабатывающего предприятия ООО «Луч» осуществляет телефонный разговор с главным инженером организации по поводу неисправности технологического оборудования.
- Здравствуйте! Пригласите, пожалуйста, главного инженера, я звоню по поводу неисправности автоматизированной технологической линии.
- Добрый день! Я сейчас занят, перезвоните попозже.

Каковы ошибки проведения деловой беседы по телефону?
СЛОВАРЬ ОСНОВНЫХ ПОНЯТИЙ И ТЕРМИНОВ

Аутстафинг – один из инструментов в управлении персоналом, позволяющий компаниям регулировать число работников, не изменяя при этом официальную численность персонала. В России он появился совсем недавно, и принесли его на наш рынок филиалы международных кадровых корпораций.

Аутсорсинг персонала – передача внешним экспертам функций работы с персоналом. В настоящее время все больше компаний начинают активно пользоваться аутсорсингом, делегируя функции кадрового менеджмента специализированным консалтинговым агентствам.

Аттестация персонала – процедура, в результате которой устанавливается степень соответствия работника требованиям должности, рабочего места и культуре организации.

Благо (в структуре мотива) – это все то, что способно удовлетворить потребность индивида.

Внутреннее вознаграждение дает сама работа. Это положительные чувства, которые человек испытывает в процессе работы (самоуважение, дружба, осознание значимости выполненной работы).

Внутрифирменное обучение – система подготовки персонала, проводимая на территории предприятия (или корпоративных учебных центров) с привлечением собственных или внешних преподавателей и строящаяся на решении проблем, специфичных для конкретной организации.

Внешнее вознаграждение – это все то, что дается работнику организацией (заработная плата, премии, продвижение по службе, символы служебного статуса и другое).

Действенная ориентация – это этап в процессе адаптации сотрудника, который состоит в приспособлении новичка к своему статусу и обуславливается его включением в межличностные отношения с коллегами.

Инновационное управление персоналом – управленческое воздействие на персонал, основанное на использовании новых методов и технологий, соответствующих мировым стандартам и рациональным элементам национальной культуры.

Инструктаж – это разъяснение и демонстрация приемов работы непосредственно на рабочем месте. Может проводиться как сотрудником, давно выполняющим данные функции, так и специально подготовленным сотрудником.

Кадровая политика – программа формирования, развития и рационального использования человеческих ресурсов организации.

Кадровая служба – обобщенное понятие, которое обозначает структурное подразделение в организации, занимающееся разработкой и реализацией кадровой политики, управления персоналом и развития человеческих ресурсов.

Кадры – основной (штатный) состав квалифицированных работников организации.

Квалификационный справочник (КС) должностей служащих – нормативный документ, позволяющий дифференцировать руководителей и специалистов по сложности и функциям выполняемых ими работ.

Карьера – это результат осознанной позиции и поведения человека в области трудовой деятельности, связанный с должностным и профессиональным ростом.

Карьера – это поступательное продвижение по служебной лестнице, изменение навыков, способностей, квалификационных возможностей и размеров вознаграждения, связанных с деятельностью работника.

Карьерограмма – перечень профессиональных и должностных позиций в организации (и вне ее), фиксирующий оптимальное развитие профессионала для занятия им определенной позиции в организации. Карьерограмма – это формализованное представление о том, какой путь должен пройти специалист для того, чтобы получить необходимые знания и овладеть нужными навыками для эффективной работы на конкретном месте.

Кейс-метод (кейс-стади, метод ситуаций) – техника обучения, использующая описание реальных экономических и социальных ситуаций (от англ. case – «случай»). Под ситуацией (кейсом) понимается письменное описание какой-то конкретной реальной ситуации в фирме, например, история образования, организационное становление организации, ее развитие, результаты в бизнесе. Обучающихся просят проанализировать ситуацию, разобраться в сути проблем, предложить возможные решения и выбрать лучшее из них.

Кадровый менеджмент (менеджмент персонала, человеческих ресурсов) – сфера управленческой деятельности, включающая разработку и реализацию кадровой политики и работу с персоналом

Личное дело – совокупность документов, содержащих сведения о работнике, его образовании, трудовой деятельности, семейном положении и другое.

Локаут (массовый расчет рабочих) – трудовой конфликт, когда менеджмент отказывается допустить работников на их рабочие места или закрывает предприятие, если они не соглашаются принять предлагаемые им условия найма. В противоположность забастовке локаут используется, чтобы предотвратить угрозу забастовки.

 Методы мотивации персонала – совокупность приемов и способов, мотивирующих персонал на результативный труд и позволяющих более полно использовать мотивационные резервы персонала.

Менеджер по персоналу – специалист, обладающий знаниями, умениями и навыками, необходимыми для осуществления всего цикла работ с персоналом: от изучения рынка труда и рекрутинга персонала до ухода на пенсию и увольнения.

Минимальная заработная плата – самая низкая заработная плата (ее ставка), которую предприниматели на законных основаниях выплачивают персоналу за час работы.

Мотивация труда (с позиции работника) – это стремление работника удовлетворить потребности (получить определенные блага) посредством трудовой деятельности.

Мотивация труда (с позиции руководителя) – это процесс побуждения себя и других к деятельности для достижения личных целей и целей организации.

Набор персонала – процедура привлечения претендентов на рабочие места из внутренних и внешних источников.

Наем персонала – завершающий процесс рекрутинга, который выражается в заключении трудового договора (служебного контракта).

Общее развитие сводится к совокупности мероприятий по формированию у людей общих ценностей, служебному продвижению, полному раскрытию личного потенциала и росту способностей вносить вклад в дело организации.

Ориентация персонала – первый этап адаптации, который включает информирование новых работников об условиях, организации и оплате труда и ознакомление с рабочим местом.

Отбор персонала – процедура выявления в кадровом резерве кандидатов, в наибольшей степени соответствующих требованиям организации.

Оценка персонала – процедура соизмерения уровня развития профессиональных, деловых и личностных качеств с определенным эталоном.

Персонал – личный состав организации, который включает наряду с кадрами временных работников, стажеров, совместителей, которые рассматриваются не только как исполнители трудовых функций, но носители социальных потребностей в общении, признании, уважении.

Профессиональное развитие состоит в подготовке сотрудников к выполнению новых производственных функций, занятию более высоких должностей, решению современных задач. В результате профессионального обучения удается сократить разрыв между требованиями, которые предъявляются должностью, и качествами реального человека.

Повышение квалификации – это обучение после получения основного образования. Его цель – это поддержание и совершенствование профессиональных знаний, их углубление, повышение уровня, приведение в соответствие с требованиями более высокой должности; закрепление новых навыков, рост мастерства по имеющейся профессии.

Планирование высвобождения персонала – мероприятия, имеющие существенное значение в процессе кадрового планирования; позволяет избежать передачи на внешний рынок труда квалифицированных кадров, что может нанести ущерб самой организации и создать социальные трудности для увольняющегося.

Планирование деловой карьеры – составление плана горизонтального и вертикального продвижения работника по системе должностей или рабочих мест, начиная с момента принятия работника в организацию и кончая предполагаемым увольнением с работы.

Потребность – это нужда, принимающая специфическую форму в зависимости от культурного уклада жизни и личности индивида.

Профессиограмма – это документ, который представляет собой описание деятельности и ее места в организации (предприятии, учреждении).

Профессиографический анализ – это анализ работы исполнителя, выделение основных задач, результатов, процессов, схем взаимодействия, максимально полно описывающих деятельность. Профессиографический анализ – это метод установления требований профессии к работнику, его возможностям и способностям. Анализу подвергаются вид памяти, мышления, особенность восприятия, широта поля зрения, скорость реакции, темперамент, скорость принятия решения, возбудимость и т. д.

Профессиональная адаптация заключается в активном освоении профессии, ее тонкостей, необходимых навыков, приемов работы. Она облегчается с помощью различных форм подготовки, например обучения на специальных курсах или прикрепления наставника.

Психофизиологическая адаптация – это адаптация к условиям труда, режиму работы и отдыха и т. п. Она не представляет особых сложностей, протекает достаточно быстро и зависит от здоровья человека, его естественных реакций, характеристики этих условий. Тем не менее большинство несчастных случаев происходит в первые дни работы именно из-за ее отсутствия.

Рекрутинг персонала – комплексная процедура привлечения новых работников в организацию, которая включает набор, отбор и наем персонала.

Руководитель – должностное лицо, осуществляющее управление персоналом организации либо ее подразделения.

Развитие персонала – совокупность организационно-экономических мероприятий в области обучения персонала, подготовки и повышения квалификации.

Ротация персонала (ротация кадров) – это перемещение сотрудника из одного подразделения компании в другое, перевод с одной должности на другую, иногда – вплоть  до полной смены сферы деятельности.

Ротация (как метод профессионального обучения) – перемещение стажеров из отдела в отдел, чтобы ознакомить со всеми этапами производственного процесса. Стажер может проводить по несколько месяцев в каждом подразделении. Это увеличивает его опыт и помогает найти работу по душе.

Социально-психологическая адаптация – это адаптация к коллективу и его нормам, к руководству и коллегам, к экономическим условиям. Она может быть связана с немалыми трудностями, к которым относятся обманутые ожидания быстрого успеха; переоценка значения теоретических знаний и инструкций и недооценка важности живого человеческого общения, практического опыта.

Стимулирование – управленческое воздействие на персонал посредством использования экономических и неэкономических, поощрительных и наказательных методов (стимулов).

Стимулирование труда – это целенаправленное применение по отношению к человеку стимулов для воздействия на его трудовую активность; это воздействие  на трудовое поведение человека посредством внешних побудительных сил.

Стимул (с лат. stimulus, дословно переводится как заостренная палка, которой подгоняют ленивое животное) – побуждение к действию, причиной которого является интерес как форма реализации потребностей.

Структура службы персонала – комплекс подразделений/специалистов, обеспечивающих управление персоналом организации.

Стабилизация кадров – постоянство состава работников организации, достигаемое на базе единства согласованных организационных и персональных интересов.

Тарифно-квалификационные характеристики – описание должностных обязанностей, уровня профессиональных знаний, трудовых навыков, опыта, умений, предусмотренных нормативным документом.

 Текучесть кадров – движение рабочей силы, обусловленное неудовлетворенностью работника рабочим местом (условия труда, быта и др.) и неудовлетворенностью организации данным работником (его недисциплинированностью, систематичным невыполнением обязанностей без уважительных причин и т. д.)

Трудовая книжка – это основной документ о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

Управление персоналом – научная дисциплина, учебный предмет и профессиональная деятельность, обеспечивающая привлечение персонала в организацию, его развитие, рациональное использование и своевременное высвобождение.

Управление карьерой – мероприятия, проводимые кадровой службой организации, по планированию, мотивации и контролю служебного роста работника, исходя из его целей, потребностей, возможностей, способностей, склонностей, а также исходя из целей, потребностей, возможностей и социально-экономических условий организации.

Увольнение – прекращение трудового договора (контракта) между администрацией- работодателем и сотрудником, может произойти по инициативе работника, по истечении срока контракта, по соглашению сторон, по инициативе администрации, в связи с выходом сотрудника на пенсию, по требованию профсоюзного органа, при вступлении в законную силу приговора суда.

Функционирование – это этап, которым завершается процесс адаптации, он характеризуется постепенным преодолением производственных и межличностных проблем и переходом к стабильной работе. Как правило, при спонтанном развитии процесса адаптации этот этап наступает после 1–1,5 лет работы. Если же процесс адаптации регулировать, то этап эффективного функционирования может наступить уже через несколько месяцев.

Цена (в структуре мотива) – издержки материального и морального характера, связанные с осуществлением трудового действия.

Ценностные ориентации – это вырабатываемые в ходе жизни представления, которые, проецируясь на потребности, иерархизируют их и формируют ценности.

Человеческие ресурсы – персонал организации, который воспринимается и оценивается не только с точки зрения рационального использования профессиональных и личностных свойств работников, но и развития этих свойств в интересах организации и удовлетворения потребностей работников в познании, обучении, проявлении самостоятельности и творчества на рабочем месте.

Этапы деловой карьеры – отрезки трудовой жизни работника в какой-либо сфере деятельности по пути достижения своих целей.
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