1. Предмет і основний зміст ди​сципліни «Менеджмент пер​соналу».

Предметом навчальної дисцип​ліни “Менеджмент персоналу” є трудова поведінка людей у про​цесі спільної праці.
Предметом менеджменту пер​соналу є вивчення стосунків пра​цівників у процесі виробництва з точки зору найбільш повного та ефективного використання їх по​тенціалу в умовах функціону​вання виробничих систем.

Предметом курсу є: сис-ма знань, пов(язаних з цілеспрямова​ним впливом на персонал під-ва (орга-ції, фірми) для забезпе​чення ефективної діяльності під-ва, і задоволення потреб праців​ників.

Планування, формування, роз​поділ, перерозподіл і раціональне використання людських ресурсів на виробництві стано​вить основ​ний зміст менеджменту персо​налу і з цієї точки зору розгля​дає​ться аналогічно до управління ма​теріально-речовими елементами виробництва.

Суб’єктами менеджменту пер​соналу є посадові особи, причетні до виконання загальних функцій менеджменту: планування, орга​нізації, мотивації, контролю, а та​кож специфічних функцій зале​жно від займаної посади. Це у пе​ршу чергу керівники функціона​льних і лінійних підрозділів, кад​рова служба, планово-економічні підрозділи, відділ організації праці й заробітної плати, відділ охорони праці й техніки безпеки, а також керівники організації.

Менеджерам потрібно враху​вати два аспекти організаційної поведінки як проблеми управ​ління: 1) соціально-психологіч​ний – сфери, методи та засоби, за допомогою яких начальник може вплинути на організаційну пове​дінку підлеглого; 2) організа​ційно–технічний – заходи, які не​обхідно вжити в межах організа​ції, щоб зорієнтувати організа​ційну поведінку співробітників на досягнення виробничих цілей.

2. Мета, завдання і значення дисципліни «Менеджмент пе​рсоналу» для підготовки ма​гістрів ділового адміністру​вання.

Основна мета менеджменту персоналу - поєднання ефектив​ного навчання персоналу, підви​щення кваліфікації та трудової мотивації для розвитку здібностей працівників і стимулювання їх до виконання робіт більш високого рівня.

Метою управління персоналом підприємства (організації) є: 1) підвищення конкурентоспромож​ності підприємства в ринкових умовах; 2) підвищення ефектив​ності виробництва і праці, зок​рема у досягнені максимального прибутку; 3) забезпечення високої соціальної ефективності функціо​нування колективу.

Завдання курсу полягає в тому, щоб, виходячи з положень теорії менеджменту і узагальнення пра​ктичного досвіду, розкрити зміст,організаційні форми прове​дення роботи в галузі управління персоналом під-ва в сучасних умовах.

Завдання навчальної дисцип​ліни полягають у тому, щоб озб​роїти студентів (слухачів) сучас​ними знаннями теорії управління людьми у сфері економічної дія​льності та практичними навиками впливу на трудову поведінку як колективів працівників, так і ок​ремих виконавців, з метою забез​печення ефективної діяльності організації та задоволення резу​льтатами праці кожного праців​ника. Це вигідно і суспільству.

Значення дисципліни «Менед​жмент персоналу» для підготовки магістрів ділового адміністру​вання успішно допомогає вирі​шувати такі задачі, як: 1) забезпе​чення потреби підприємства в ро​бочій силі в необхідних обсягах і необхідної кваліфікації; 2) досяг​нення обгрунтованого співвідно​шення між організаційно-техніч​ною структурою виробничого по​тенціалу і структурою трудового потенціалу; 3) повне і ефективне використання потенціалу робіт​ника і виробничого колективу в цілому; 4) забезпечення умов для високопродуктивної праці, висо​кого рівня його організованості, мотивованості, самодисципліни, вироблення у робітника звички до взаємодії і співробітництва; 6) за​кріплення робітника на підприєм​стві, формування стабільного ко​лективу як умова окупаємості за​собів, що витрачаються на робочу силу (залучення, розвиток персо​налу) ; 7) забезпечення реалізації бажань, потреб і інтересів робіт​ників в відношенні змісту праці, умов праці, виду зайнятості, мож​ливості професійно-кваліфікацій​ного і посадового просування і т. п.; 8) погодження виробничої і соціальних задач (балансування інтересів підприємства і інтересів робітників, економічної і соціаль​ної ефективності) ; підвищення ефективності управління персо​налом. 

3. Навести визначення ключо​вих понять дисципліни: ор​ганізація, менеджмент, мене​джмент персоналу.

Організація – це: 1) дія за зна​ченням: організувати, організува​тися; організовувати, організову​ватися; 2) об’єднання людей, сус​пільних груп, держав на базі спі​льності інтересів, мети, програми дій (ООН, профспілкова організа​ція) ; 3) особливості будови чого-небудь, структура. (приклад: “від вищих кліткових рослин водоро​сті відрізняються простішою ор​ганізацією”) ; 4) фізичні й психічні особливості окремої особи (душе​вна організація людини) .

У менеджменті персоналу об’єктом вивчення є організація як соціальний інститут у всіх його проявах, але переважно у сфері економіки. Об’єктом навчальної дисципліни є також структурні підрозділи організацій та їхній персонал, окремий працівник як посадова особа і як особистість.

У менеджменті “персонал” вживається у значенні сукупності людей, які утворюють організа​цію, перебувають у трудових від​носинах з нею на підставі індиві​дуальних трудових договорів, та зайняті суспільно корисною дія​льністю.

Значення персоналу для існу​вання і діяльності будь-якої орга​нізації величезне, адже без персо​налу немає й організації.

Менеджмент – керування орга​нізацією, структурним підрозді​лом, трудовою поведінкою пер​соналу організації.
МП – керівництво персоналом орг-цій - це д-ть, яка регулює трудову поведінку людей в орг-ції.

МП – процес планування під​бору, підготовки, оцінки і непер​вного створення кадрів, направ​лене на раціональне їх викорис​тання, збільшення ефективності їх в-ва.

Управління персоналом – час​тина функціональної сфери кад​рового господарства як основного механізму організації. Складо​вими кадрового господарства ор​ганізяцій є кадрова політика, уп​равління (керівництво) персона​лом і адміністративно-кадрове ре​гулювання (кадрова робота) .

4. Пояснити, чому організація належить до основних соціа​льних інститутів суспільства.

Організація є юридичною осо​бою. Усю свою діяльність вона здійснює самостійно, розраховує на власні можливості, на потен​ціал своїх керівників, на ініціати​вну, творчу працю кожного пра​цівника.

Організації у сфері економіки створюються для спільної еконо​мічної діяльності. Спільна праця групи людей звичайно продукти​вніша у порівнянні з працею такої ж кількості виконавців – одина​ків.

Суспільство складається з сі​мей, а державу утворюють різно​манітні організації. Кожна сім’я через своїх працездатних членів пов’язана з державою не прямо, а посередництвом організацій, у яких люди народжуються, вихо​вуються, навчаються, працюють, з допомогою яких лікуються, від​почивають, розвиваються духо​вно.

Таким чином, можна стверджу​вати, що сучасна цивілізація три​мається “на трьох китах”: сім’ї, організації та державі. До речі, сім’ю теж можна розглядати як маленьку організацію, а державу як сапер організацію.

5. Що собою являє структура персоналу організації?

Персонал або кадровий склад (кадри) – це загальна сукупність людей, що перебувають у трудо​вих відносинах з конкретною ор​ганізацією, тобто утворюють дану організацію незалежно від виду трудового договору і строку, на який договір укладено. У великих організаціях структура персоналу може бути дуже складною за кі​лькістю різних професій, посад, рівнів кваліфікації тощо. А це дуже ускладнює систему і про​цеси управління такими колекти​вами. В організаціях промисло​вого виробництва виділяють пер​сонал основної діяльності (про​мислово-виробничий) і неоснов​ної (непромисловий) . В Україні назви категорій персоналу стан​дартизовані, отже всі організації повинні дотримуватись стандар​тизованих назв. Структурою пер​соналу називають співвідношення чисельності різних категорій пра​цівників, наприклад, керівників і рядових виконавців, робітників, зайнятих ручною і механізованою працею тощо.

Структуру персоналу немож​ливо стандартизувати, адже вона складається під впливом багатьох чинників. Адміністрація кожної організації повинна постійно ана​лізувати структуру персоналу та оптимізувати її з урахуванням динамічних зовнішніх і внутріш​ніх змін.

Структура персоналу фірми може бути: 1) статистична (відо​бражаї розподіл персоналу в роз​різі категорій і груп посади) ; 2) аналітична структура (на основі спец. досліджень і розрахунків і поділяється на загальну (за ста​жем) , часткову (робота ручна за доп. машини) .

Безумовно, структура служби управління персоналом багато в чому визначається характером і розмірами організації, особливос​тями продукції та послуг. У ма​лих та середніх організаціях ба​гато функцій управління персона​лом реалізується переважно лі​нійними керівниками, а у великих - формуються самостійні структу​рні підрозділи для реалізації ок​ремих функцій. У ряді організацій формуються структури управ​ління персоналом, які об'єднують під єдиним керівництвом заступ​ника директора з персоналу всі підрозділи, що причетні до ро​боти з кадрами.

6. Назвати і пояснити основні якісні характеристики персо​налу організації.

Оснонвні якісні характеристики персоналу орг-ції вкл. в себе: 1) ПІП працівника; 2) посада (про​фесія) ; 3) стать (чол.-жін) ; 4) вік, років; 5) загальний трудовий стаж, років; 6) стаж роботи в орг-ції, років; 7) категорія (для спеці​алістів) ; 8) тарифний розряд, клас (для робітників) ; 9) освіта; 10) спеціальність (за дипломом) .

Пояснення самостійно (.

7. Назвати і пояснити основні типи організацій у сфері еко​номіки. Які вам відомі орга​нізації в інших сферах життє​діяльності людини?

Організації у сфері економіки створюються для спільної еконо​мічної діяльності. Спільна праця групи людей звичайно продукти​вніша у порівнянні з працею такої ж кількості виконавців – одина​ків.

Суспільство складається з сі​мей, а державу утворюють різно​манітні організації. Кожна сім’я через своїх працездатних членів пов’язана з державою не прямо, а посередництвом організацій, у яких люди народжуються, вихо​вуються, навчаються, працюють, з допомогою яких лікуються, від​почивають, розвиваються духо​вно.

Таким чином, можна стверджу​вати, що сучасна цивілізація три​мається “на трьох китах”: сім’ї, організації та державі. До речі, сім’ю теж можна розглядати як маленьку організацію, а державу як сапер організацію.

У сфері економіки можна наве​сти такі форми орг-ції – приватні, колективні, державні.

Пояснення самостійно (.

8. Що таке «спільна праця», у чому полягають її переваги та недоліки у порівнянні з ін​дивідуальною працею?

Організації у сфері економіки створюються для спільної еконо​мічної діяльності. Спільна праця групи людей звичайно продукти​вніша у порівнянні з працею такої ж кількості виконавців – одина​ків.

Переваги: наявність спільної мети та координація спільних зу​силь щодо її досягнення; спільна праця є більш продуктивнішою та реультативнішою; сприяє взаємо​дії людей,

Недоліки: наявність різних ін​тересів при спільній роботі може привести до конфліктів, резуль​тати спільнї праці необхідно роз​поділяти між її учасниками, в той час коли при індивідуальній праці її результати привласнює одна людина.

9. Чому спільна праці потребує цілеспрямованого управління з боку менеджменту?

Спільна праця потребує управ​ління її здійснення з боку менед​жменту з таких причин: 1) вдос​коналення виробничих процесів при їх здійсненні великою к-тю робітників; 2) необхідність роз​поділу та кооперація праці вели​кої к-ті робітників; 3) контроль за трудової дисципліною; 4) коор​динація зусиль спільної праці.

10. Що таке «кадрова полі​тика», яке вона посідає мі​сце у стратегічному управ​лінні організацією?

Під кадровою політикою розу​міють систему теоретичних пог​лядів, ідей, принципів, які визна​чають основні напрямки роботи з персоналом, її форми і методи. Вона розробляється власниками організації, вищим керівництвом, кадровими службами для визна​чення генерального напрямку і засад роботи з кадрами, загальні і специфічні вимоги до них.

Основними цілями кадрової політики є: 1) своєчасне забезпе​чення організації персоналом не​обхідної якості і достатньої кіль​кості; 2) забезпечення умов реалі​зації передбачених трудовим за​конодавством прав і обов»язків громадян; 3) раціональне викори​стання трудового потенціалу; 4) формування і підтримання ефек​тивної роботи трудових колекти​вів.

Кадрова політика пов язана з управлінською стратегією п-в, елементами якої є система цілей пріоритети та правила здійснення управлінчських дій.

Кадрова стратегія належить до розряду функціональних, під​порядкована завданню орг-ції уп​равлінської стратегії. Стратегія лідерства в низьких витратах – кадрова стратегія повинна орієн​туватися переважно на залученні і закріпленні працівників масових професій середньої кваліфікації. Стратегія диференціації – пер​сонал вузької спеціалізації і мак​симально високої кваліфікації. Стратегія зростання – направ​лена на залучення персоналу осо​бливо високої кваліфікації з твор​чими і підприємницькими здібно​стями та інше.

11. Основні положення конце​пції менеджменту персо​налу, орієнтованої на коме​рційний успіх організації.

Концепція управління персона​лом - система теоретико-методо​логічних поглядів на поняття та визначення сутності, змісу цілей, завдань, критеріів, принципів і методів управління персоналом, а також організаційно-практичних підходів до формування механі​зму її реалізації в конкретних умовах функціонування організа​ціі. Концепція управління персо​налом організації передбачає роз​робку методології формування системи та розробку технології управління персоналом. Методо​логія управління персоналом роз​глядає сутність персоналу органі​зації як об’єкта управління та процесу формування поведінки індивидів з урахуванням цілей і завдань організації, методів і принципів управління персона​лом. Система управління персо​налом передбачае формування мети, функцій організаційної структури управління персона​лом, вертикальних і горизонталь​них функціональних взає​мозв’язків керівників і спеціаліс​тів у процесі обгрунтування, від​працювання, прийняття та реалі​зації управлінських рішень. Тех​нологія управління персоналом включає організацію наймання, відбору та при ймання персоналу, його ділову оцінку, профоріента​цію та адаптацію, навчання, упра​вління його діловою кар’єрою та службово-професійним просу​ванням, мотивацію та організацію праці, управління конфліктами та стресами. Концепція управління персоналом дає змогу реалізову​вати, узагальнювати питанняада​птації індивіда до зовнішніх умов, ураховувати особистий фактор у побудові системи управління пер​соналом. 

3 фактори, які впливають на людей в організаціі: ієрархічну структуру організації, за якої ос​новний засіб впливу на людину: 1) підкорення, тиск згори, за до​помогою силування, контроля за розподілом матеріальних благ; культуру- вироблювані суспільст​вом, організацією, групою людей соціальні норми, установки пове​дінки, які регламентують дії особи, змушують індивіда пово​дитись так, а не інакше без види​мого силування; ринок- мережу рівноправних відносин, які базу​ються на купівлі-продажу проду​кції та послуг, на відносинах вла​сності, рівноваги інтересів прода​вця і покупця.

12. Навести і пояснити зага​льні функції менеджменту пер​соналу.

Існує три сфери управління пе​рсоналом фірми.

1.Управління пра​цею (вдосконалення виробничих процесів, розподіл та кооперація праці, проектування методів праці та організація робочих місць, ко​нтроль за трудовою дисципліною, поліпшення умов праці та її охо​рони, організація оплати праці і стимулювання) 

2. Управління кад​рами (комплектування і підгото​вка кадрів, оцінка і розстановка, організація професійної адаптації, мотивація і виховання працівни​ків, зниження плинності кадрів тощо) 

3. Управління соц-демографіч​ними процесами (допомога сім(ям, будівництво й утримання об(єктів соціально-культурного призна​чення, поліпшення методичного обслуговування, організація доз​вілля, розвиток підсобних госпо​дарств, підвищення загальноосві​тнього і культорного рівня праці​вників.

13. Навести перелік основних завдань менеджменту персо​налу.

1) обгрунтування планування якісних і кількісних характерис​тик персоналу,

2) комплектування і ростано​вка кадрів, чіткий поділ і коопе​рування праці.

3) Планомірне навчання пра​цівників, створення умов для пез​перещкодного професійно-квалі​фікаційного просування

4) Організація продуктивної роботи персоналу, створення зру​чних робочих місць, забезпечення її усім необхідним у потрфібний час, піжвищення змістовності праці.

5) Створення сприятливих умов праці, полегшення праці, за​побігання травматизму і проф. Захворювань

6) Чітке нормування і конт​роль використання робочого часу, запобігання простоям людей і машин, порушення трудової і ви​коначої дисципліни

7) Застосування ефективної системи матеріального і мораль​ного стимулювання праці 

8) Об єктивне оцінювання рез-тів праці як для стимулю​вання праці, так і для створення резерву кадрів для заміщення ва​кантних посад

9) Підтримання і розвиток со​ціального партнерства орг-ції

10) Проведення ефективної со​ціальної політики

11) Забезпечення ефективної роьоти каддрової служби

14. Назвати основних суб’єктів менеджменту персо​налу, розмежувати їхні головні завдання.

Суб’єктами менеджменту пер​соналу є посадові особи, причетні до виконання загальних функцій менеджменту: планування, орга​нізації, мотивації, контролю, а та​кож специфічних функцій зале​жно від займаної посади. Це у пе​ршу чергу керівники функціона​льних і лінійних підрозділів, кад​рова служба, планово-економічні підрозділи, відділ організації праці й заробітної плати, відділ охорони праці й техніки безпеки, а також керівники організації.
Доголовних завдань керівників функціональних та лінійних під​розділів входить

- управління персоналом, аналіз кадрового потенціалу, аналіз ри​нку праці, регулювання трудових відносин, регламентація роботи, контроль роботи;

Кадрова служба виконує – кад​рове планування, прогнозування, огінізація найму персоналу, про​фесійна рієнтація персоналу.

До головних завдвнь відділу орг-ції праці і з/п є розробка сис​теми оплати праці, форм мораль​ного заохочення, тарифікація трудового процесу. Тощо 

15. Розкрити сутність сис​теми і системного підходу в уп​равлінні соціальними об’єкта-ми.

Управління людьми на вироб​ництві можна розглядати як сис​тему. Система “персонал фірми, підпр-ва) являє собою сукупніст структурних підрозділів, трудо​вих колективів та окремих робіт​ників, що створюють структуру, визначену і відповідну: техніці та технології,що застосовується (їх рівню,складності, особливостям) , умовам забезпечення процесів виробництва робочою силою, що потребує знання процесів руху робочої сили, і можливості вико​ристання цих процесів для забез​печення стабільного складу пра​цюючих та ін.

Управління персоналом по​винно грунтуватися на принципах системного підходу і програмно-цільового управління.

Побудова управління персона​лом на засадах системного під​ходу і аналізу означає охоплення всього кадрового складу підприє​мства, увязку конкретних рішень в межах підсистеми з урахуван​ням впливу їх на всю систему в цілому, аналіз і прийняття рішень в відношенні кадрів з урахуван​ням зовнішньої і внутрішньої се​реди, всієї повноти взаємозв'язків.

Соціальні засоби зв'язані з со​ціальними відносинами, з мора​льним, психологічним впливом.

Необхідність комплексного, програмно-цільового за своїм ха​рактером підходу зумовлена тим, що окремі види діяльності в рам​ках управління персоналом здійс​нюються не самі по MACROBUTTON TrVarпо|щодо|з * собі, а в вза​ємозв'язки з метою управління.

Системний підхід відбиваєє взаємозв язки між окремими ас​пектами упраіління персоналом і виражається в розробці кінцевої мети, визначенні шляхів її досяг​нення, створення відповідного механізму, управління, який забе​зпечує компплексне планування, організації та стимулювання сис​теми роботи з персоналом на п-ві

16. У чому полягає системний підхід до менеджменту персо​налу? Хто забезпечує цю систе​мність і яким чином?

Системний підхід до будь-якої проблеми означає обов’язковість виявлення і оцінки усіх впливо​вих чинників як зовнішніх, так і внутрішніх, та виконання дій не​обхідних для одержання бажаного результату.

Система МП складається з 12 елементів: мета і завдання МП; суб’єкт МП-людина або група людей, об’єднаних у структурну одиницю, наділених правом приймати рішення і контролю​вати їх виконання. об’єкт МП- усі люди, що працюють в організації або тимчасово перебувають на її території; функції МП- закріп​люються в статуті організації, по​ложення про структурні одиниці- в посадових інструкціях; Методи МП- сукупність прийомів та засо​бів впливу на персонал для акти​візації його діяльності; Техніка і технологія управління; Права пе​рсоналу; Обов’язки персоналу; Норми праці- регулюють оптима​льний внесок кожного члену ко​лективу у спільний кінцевий ре​зультат діяльності організації. Правила певедінки; Стимули- за​рплата. Відповідальність-санкції.

Системний підхід відбиває взаємоз(язки між окремими ас​пектами управління персона​лом і виражається в розробці кінцевої мети, визначенні шля​хів її досягнення, створенні від​повідного механізму управ​ління, який забезпечує компле​ксне планування , організацію та стимулювання сис-ми роботи з персоналом на під-ві.

Управління людьми на вироб​ництві можна розглядати як сис​тему. Система “персонал фірми, підпр-ва) являє собою сукупніст структурних підрозділів, трудо​вих колективів та окремих робіт​ників, що створюють структуру, визначену і відповідну: техніці та технології,що застосовується (їх рівню,складності, особливостям) , умовам забезпечення процесів виробництва робочою силою, що потребує знання процесів руху робочої сили, і можливості вико​ристання цих процесів для забез​печення стабільного складу пра​цюючих та ін.

Управління персоналом по​винно грунтуватися на принципах системного підходу і програмно-цільового управління.Побудова управління персоналом на засадах системного підходу і аналізу оз​начає охоплення всього кадрового складу підприємства, увязку кон​кретних рішень в межах підсис​теми з урахуванням впливу їх на всю систему в цілому, аналіз і прийняття рішень в відношенні кадрів з урахуванням зовнішньої і внутрішньої середи, всієї повноти взаємозв'язків.

17. Назвати і прокоменту​вати основні принципи менед​жменту персоналу.

 Мета управління досягаються шляхом реалізації певних прин​ципів і засобів.

Принципи в загальному виг​ляді являють собою вхідні поло​ження теорії, вчення, науки.

Принципи, покладені в основу ефективного управління персона​лом, достатньо різноманітні. Вони носять багаторівневий характер (загальні, приватні, спеціальні, окремі) і розповсюджуються на різні сфери діяльності (управління працею в масштабах всього сус​пільства, галузі, підприємства, окремого робітника) .

В числі загальних принципів як інструментів управління персона​лом виділяються: науковість, плановість, комплексність (сис​темність) , безперервність, норма​тивність, економічність, зацікав​леність, відповідальність і т. П. До приватних принципів віднося​ться відповідність функцій управ​ління меті виробництва, індивіду​алізація роботи з кадрами ; демо​кратизація роботи з кадрами ; інформатизація кадрової роботи, забезпечення її рівня, достатнього для прийняття обгрунтованих рі​шень; підбір кадрів для первин​ного виробничого колективу з урахуванням психологічної сумі​сності і ін. Управління персона​лом повинно грунтуватися на принципах системного підходу і програмно-цільового управління.

Побудова управління персона​лом на засадах системного під​ходу і аналізу означає охоплення всього кадрового складу підприє​мства, увязку конкретних рішень в межах підсистеми

з урахуванням впливу їх на всю систему в цілому, аналіз і прий​няття рішень в відношенні кадрів з урахуванням зовнішньої і внут​рішньої середи, всієї повноти вза​ємозв'язків.

Існує дві групи принципів уп​равління персоналом:

1) принципи, які характеризу​ють вимоги до формування сис​теми управління персоналом;

2) принципи, які визначають розвиток системи управління пер​соналом.

18. Розкрити сутність і ме​ханізм адміністративних мето​дів управління персоналом.

Методи управління людьми на виробництві поділяються на три великі групи:

— адміністративно-організа​ційні, зв'язані з визначенням структури, функцій, прав і відпо​відальності апарату управління (підбір і розстановка кадрів, адмі​ністративне распорядительство, контроль виконання) ;

адміністративні засоби, для яких характерний прямий центра​лізований вплив суб'єкту на об'єкт управління, включають організа​ційно-стабилизирующие (закони, статути, правила, інструкції, по​ложення і ін.) , розпорядчі (накази, розпорядження) , дисциплінарні (встановлення і реалізація форм відповідальності) .

— економічні, що створять ма​теріальну зацікавленість всіх зай​нятих в підвищенні ефективності їхньої праці і впливати на управ​ління об'єктом, через економічні інтереси колективу і окремих ро​бітників;

— соціально-виховні і психоло​гічні, направлені на розвиток ді​лової етики (виховання відповіда​льності за доручене діло, мора​льне заохочення робітників, підт​римання дієздатних колективів, товариської обстановки в них і т. П.) .

19. Розкрити сутність і ме​ханізм економічних методів уп​равління персоналом.

Економічні методи управління персоналом полягають у тому, що створюють матеріальну заці​кавленість всіх зайнятих в підви​щенні ефективності їхньої праці і впливають на управління об'єк​том, через економічні інтереси колективу і окремих робітників;
Економічний підхід до управ​ління дав пoчаток концепції вико​ристання трудових ресурсів. В рамках цього підходу провідне місце займає технічна (в загаль​ному випадку інструментальна, т. Е. Направлена на оволодіння тру​довими прийомами) , а не управ​лінська підготовка людей на під​приємстві.

Серед основних принципів ко​нцепції використання трудових ресурсів можна виділити насту​пні:

•Забезпечення єдності керівни​цтва ; Дотримання точної управ​лінської вертикалі ; Фіксування необхідного і достатнього обсягу контролю ; Дотримання чіткого розподілу штабной і лінійної структур організації ; Досягнення балансу між владою і відповіда​льністю - ;•Забезпечення дисци​пліни •Досягнення підпорядку​вання індивідуальних інтересів загальній справі з допомогою твердості, особистого прикладу, чесних угод і постійного конт​ролю;

•Забезпечення рівності на кож​ному рівні організації, основаного на доброзичливості і справедли​вості, щоб надихнуути персонал до ефективного виконання своїх обов'язків; заслужена винагорода, що підвищує моральний стан, але не ведучий до переоплати або пе​ремотивуванню.

20. Розкрити сутність і ме​ханізм правових методів управ​ління персоналом.

Сутність правових методів уп​равління персоналом полянає в забезпеченні дотримання трудо​вого законодавства в трудових ві​дносинах, узгодження розпоряд​чих документів з управління пер​соналом, проведення консульта​цій з правових питань. Адмініст​ративно-організаційні методи управління персоналом також зв'язані з визначенням структури, функцій, прав і відповідальності апарату управління (підбір і розс​тановка кадрів, адміністративне распорядительство, контроль ви​конання) ;  ( 

21. Розкрити сутність і ме​ханізм соціально-психологічних методів управління персоналом.

Засоби управління людьми на виробництві поділяються на три великі групи:

— адміністративно-організа​ційні;

— економічні;

— соціально-виховні і психо​логічні, направлені на розвиток ділової етики (виховання відпові​дальності за доручене діло, мора​льне заохочення робітників, підт​римання дієздатних колективів, товариської обстановки в них і т. П.) .

Соціальні засоби зв'язані з со​ціальними відносинами, з мора​льним, психологічним впливом.

З іх допомогою активізуються громадянські та патріотичні по​чуття, регулюються цінностні орієнтації людей через мотива​цію, норми поведінки, створення соціально-психологічного клі​мату, моральне стимулювання, соціальне планування і соціальну політику на підприємстві (в орга​нізації) .

22. Нормативно-правова база менеджменту персоналу.

 Нормативно –правова база з МП включає: законодавство про працю, що складається з Кодексу законів про працю України та ін​ших актів законодавства України, прийнятих відповідно до нього.

Кодекс законів про працю У визначає правові гарантії і засади здійснення права громадянами розпоряжатися своїми здібнос​тями до продуктивної і творчої праці, регулює трудові відносини всіх працівників тощо. Закон “Про оплату праці” визначає еко​номічні, правові та організаційні засади оплати праці працівників, які перебувають у трудових від​носинах, на підставі трудового договору з підприємствами, уста​новами, організаціями усіх форм власності та господарювання тощо.

Закон України “Про охорону праці” визначає основні поло​ження щодо реалізації конститу​ційного права громадян на охо​рону їх життя і здоров'я в процесі трудової д-ності, регулює за уча​стю відповідних держ-их органів відносини між власником п-ства, установи і орг-ї або уповноваже​ним ним органом і працівником з питань безпеки, гігієни праці та вир-чого серед-ща і встановлює єдиний порядок орг-ї охорони праці в Україні. Також до норма​тивно-правової бази відноситься ЗУ “Про зайнятість населення”, “Про пенсійне забезпечення”, “Про порядок вирішення колек​тивних трудових спорів”,“Про колективні договори і угоди” тощо.

Нормативною база для грегла​ментації посадових обов язкив служать законодавчі акти, відомчі інструкції, статути організацій, накази і розпорядження керівни​ків організацій, чинні тарифно кваліфікаційні довідники - пра​вил, положень, норм, інструкцій, рекомендацій, характеристик тощо 

23. Кодекс законів про працю України та його значення в мене​джменті персоналу.

Кодекс законів про працю У визначає правові гарантії і засади здійснення права громадянами розпоряжатися своїми здібнос​тями до продуктивної і творчої праці, регулює трудові відносини всіх працівників, сприяючі зрос​танню продуктивності праці, по​ліпшенню якості роботи, підви​щенню ефективності суспільносго в-ва, поєднання на цій основі ма​теріального і культурного рівня життя трудящих, зміцненню тру​дової дисципліни і поступовому перетворенню праці на благо сус-ва в першу життєву потребу пра​цездатної людини. Законодавство про працю встановлює високий рівень умов праці, всемірну охо​рону трудових прав працівників. 

Кодекс законів про працю У складається з 18 глав. Він вклюає загальні положення, колективний договір, трудовий договір, робо​чий час, счас відпочинку, норму​вання праці, оплата праці, гарантії і компенсації, трудова дисцип​ліна, охорона праці, праця жінок, молоді; пільги, індивідуальні тру​дові спори, професійні спілки, де​ржавне соціальне страхування, нагляд і контроль за додержанням законодавства.

Значення в МП має найсуттє​віше, томущо є одним з головних законів, які використовуються при управлінні персоналом. Виз​начає основні умови укладання на п-вах колективних та трудових договорів, визначає регулювання виробничих, трудових, соціально-економічних відносин, забезпечує встановлення тривалості робо​чого часу та часу відпочинку, встановлює нормативи праці, сис​тему оплати праці, умови найму та зввільнення працівників.

24. Закон України «Про оплату праці» та його значення в мене​джменті персоналу.

 Цей Закон визначає економі​чні, правові та організаційні за​сади оплати праці працівників, які перебувають у трудових відноси​нах, на підставі трудового дого​вору з підприємствами, устано​вами, організаціями усіх форм власності та господарювання (далі - підприємства) , а також з окремими громадянами та сфери державного і договірного регулю​вання оплати праці і спрямований назабезпечення відтворювальної і стимулюючої функцій заробітної плати.

Складається: загалні поло​ження (заробітна плата, структура заробітної плати, мінімальна за​робітна плата, джерела тощо) , де​ржавне регулювання праці (сфера державного регулювання оплати праці, умови визначення розміру мінімальної заробітної плати, по​рядок встановлення і перегляду розміру мінімальної заробітної плати тощо) , договірне регулю​вання оплати праці (система до​говірного регулювання оплати праці, організація оплати праці на підприємствах, оплата праці за контрактом тощо) , право праців​ника на оплату праці та їх захист (права працівників) в заключних положеннях – контроль за додер​жанням прав законодавства.

Значення закону в МП полягає в тому, що він визначає основні умови оплати праці на п-вах, ре​гулює встановлення оплати праці, встановлює ефективну ситему ма​теріального і морального стиму​лювання праці, оцінювання рез-тів праці.

25. Закон України «Про охо​рону праці» та його значення в менеджменті персоналу.

Закон України “Про охорону праці” вводився в дію Постано​вою ВР №2695-12 від 14.10.92. Цей Закон визначає основні по​ложення щодо реалізації консти​туційного права громадян на охо​рону їх життя і здоров'я в процесі трудової д-ності, регулює за уча​стю відповідних держ-их органів відносини між власником п-ства, установи і орг-ї або уповноваже​ним ним органом і працівником з питань безпеки, гігієни праці та вир-чого серед-ща і встановлює єдиний порядок орг-ї охорони праці в Україні. Закон України “Про охорону праці” включає ро​зділи: Загальні положення; Гаран​тії прав громадян на охорону праці; Орг-я охорони праці на вир-ві; Стимулювання охорони праці; Держ-і міжгалузеві та галу​зеві нормативні акти про охорону праці; Держ-е упр-ня охороною праці; Держ-ий нагляд і громад​ський контроль за охороною праці; Відповідальність працівни​ків за порушення законодавства про охорону праці.

 Значеняня цого закону в МП полягає в тому, що за його допо​могою, на п-вах створюються сприятливі умови праці, полег​шення праці, хдійснюється запо​бігання травматизму і професій​них захворююаннь.

26. У чому полягає науково-методичне забезпечення менед​жменту персоналу? Які організа​ції в Україні виконують цю функ​цію?

Науково-методичне забезпе​чення менеджменту персоналу – це сукупність документів органі​заційно-методичного, організа​ційно-розпорядчого, нормативно-технічного та техніко-економіч​ного характеру, яку визначають норми, правила, вимоги, характе​ристики та інші дані, що викорис​товуються для вирішення завдань організації праці та менеджменту персоналу. Дані документи затве​рджуються в установленому по​рядку відповідним компетентним органам чи керівництвом органі​зації.

Науково методичне забезпе​чення менеджменту персоналу включає дві групи документів:

1. Нормативні акти, які визна​чають норми, правила вимоги, характеристики та інші дані, роз​робляються і затверджуються ві​дповідними компетентними орга​нами (міністерствами, відомст​вами, іншими державними орга​нами й міжнародними організаці​ями) .

2. Документи, які розробляю​ться для внутрішнього викорис​тання й затверджуються керівни​цтвом організації.

Науково-методичне забезпе​чення МП здійснюють Держав​ний Комітету України по станда​ртизації, метрології та сертифіка​ції , Міністерсво праці і соціаль​ної політики.

27. У чому полягає інформа​ційне забезпечення менеджменту персоналу? Які служби в органі​заціях виконують цю функцію? Наведіть приклади.

Інформаційне забезпечення ме​неджменту персоналу – це суку​пність відомостей про стан керо​ваної підсистеми (персонал і його оточення) , тенденції її розвитку, що надходять до суб’єкта управ​ління (лінійних, функціональних керівників і працівників кадрової служби) .

Інформаційне забезпечення МП полягає в використанні при орга​нізації роботи з персоналом бази данних, що містить в собі відо​мості про склад ,структуру персо​налу, його кількісні та якісні ха​рактеристики та інші параметри. Такі відомості наведенні у вніт​рішніх документах підприємств. Також до інформаційного забез​печення можна віднести законо​давчі акти, відомчі інструкції, статути організації, накази і роз​порядження керівників організа​ції, чинні тарифно- кваліфікаційні довідники.Функцію інформацій​ного забезпечення на піприємстві виконує керівник, кадрова слу​жба, яка виконує оперативну ро​боту з кадрами, відділ організації праці ї заробітної плати, відділ підготовки кадрів. Так, на прик​лад, керівник підприємтсва затве​рджує посадову інструкцію, яка грунтується на вище наведеній інформації, колективний договір, надає накази. Кадрова служба здійснює методичне забезпечення розвитку персоналу, розглядає та висуває кандидатів на керівні по​сади, поповнення трудового коле​ктиву.

Виходячи з цього дані, які міс​тяться в документах з особового складу (особистих листках з об​ліку кадрів, особистих картках, наказах та звітах) , матеріалах і ре​зультатах соціологічних і психо​фізіологічних досліджень (анке​тування, інтерв’ю, тестування) тощо, вважаються інформацією лише тоді, коли вони втягнуті в процеси менеджменту персоналу і застосовуються для досягнення його цілей. До того часу вони ро​зглядаються як дані, які чекають своєї реалізації.

28. Структура і призначення «Класифікатора професій ДК 003-95».

Класифікатор професій ДК003-95 затверджено наказом Держав​ного Комітету України по станда​ртизації, метрології та сертифіка​ції від 27 липня 1995 року №257. Його використовують на підпри​ємствах для характеристики стру​ктури песоналу організації. Він містить такі складові: код розділу класифікатора професій,назва ро​зділу кваліфіквційної групи

В Україні назви категорій пер​соналу стандартизовані, отже всі організації повинні дотримува​тись стандартизованих назв.

Класифікатор професій ДК 003-95 містить такі стандартизовані назви категорій персо​налу:1.законодавці, вищі держа​вні службовці, керів​ники;2.професіонали;3.фахівці;4.технічні службовці;5.робітники сфери торгівлі та побутових пос​луг; 6.кваліфіковані робітники сі​льського та лісового господарств, риборозведення та рибальства; 7.кваліфіковані робітники з інст​рументом; 8.оператори та склада​льники устаткування і машин; 9.найпростіші професії.

 Класифікатор професій є скла​довою частиною державної сис​теми класифікації і кодування те​хніко-економічної і соціальної інформації.

Структурно класифікатор скла​дається з кодів і назв класифіка​ційних угрупувань (розділів, під​розділів, класів, підкласів та груп професій) .

Абетка кодів складається з цифр від 0 до 9 та крапки.

Ознаки класифікації розташо​вано в такій послідовності: рі​вень освіти (перший рівень кла​сифікації – розділи професій) ; спеціалізація (другий, третій, чет​вертий рівні класифікації – підро​зділи, класи та підкласи профе​сій); кваліфікаційний рівень ро​біт, що виконуються (п’ятий рі​вень класифікації – групи профе​сій) . 

29. Структура і призначення «Довідника кваліфікацій-них хара​ктеристик профе-сій працівни​ків».

Довідник класифікаційних ха​рактеристик професій праців​ників – систематизований за ви​дами економічного діяльності збірник описів професій, які на​ведені в класифікаторі професій.

Довідник складається з випус​ків і розділів випусків, які згрупо​вані за основними видами еконо​мічної діяльності, виробництва та робіт.

Кожен випуск або розділ випу​ску містить обов’язкові частини, співвідносні з розділами класифі​кації професій за класифікатором професій. Зміст випуску або роз​ділу випуску складається із “Вступу”, “Кваліфікаційних хара​ктеристик”, розташованих в абет​ковій послідовності з порядко​вими номерами, а також допомі​жних покажчиків переліків про​фесій з діапазонами розрядів.

Кваліфікаційна характеристика професії працівника має такі роз​діли: Завдання та обов’язки. По​винен знати. Кваліфікаційні ви​моги.Спеціалізація.Приклади ро​біт. 

30. Міжгалузеві норми та нор​мативи з праці

Міжгалузеві норми та нор​мативи - призначені для норму​вання однакових трудових проце​сів на підприємствах різних галу​зей виробництва. На багатьох пі​дприємствах існують роботи, які виконують робітники однакових професій. Окремі види верстат​них, слюсарних, ремонтних та інших робіт виконуються майже на всіх підприємствах різних га​лузей промисловості. Міжгалузеві норми та нормативи з праці роз​робляються відповідними нау​ково-дослідними або проектно-технологічними організаціями з врахуванням організаційно-техні​чних умов і прогресивного дос​віду організації виробництва і праці.
Норми прац регулюють опти​мальний внесок кожного члена колективу у спільній кінцевий рез-тат д-ті організації

 Норма праці – це якісно-кіль​кісна характеристика витрат жи​вої праці, на виконання конкрет​ної роботи в конкретних умовах в-ва. Різновидами норм витрат прац є норми часу , норми виробі​тку, норми обслуговування, нор​мовані завдання, норми чисельно​сті, норми підлеглих, норми спі​відношень, між кількістю раців​ників певних категорій. Норми праці встановлюються на підставі технологічних карт, креслень, па​спортних даних устаткування і трудових нормативів. Норми праці - норми виробітку, часу, об​слуговування, чисельності - вста​новлюються для працівників від​повідно до досягнутого рівня тех​ніки, технології, організації виро​бництва і праці.

31. Міжнародні норми праці та їх значення для менеджменту персоналу.

 Міжнародні норми праці бізу​ється на положеннях Конвенції та рекомендації Міжнародної ор​ганізації праці (МОП) . Цілі МОП - укладення угод, ухвалення кон​венцій в галузі праці для наступ​ної їхньої ратифікації державами-членами МОП; створення сис​теми контролю і нагляду за дот​риманням принципів і стандартів, які встановлюються конвенціями в сфері трудових відносин; розро​бка проектів і програм з надання допомоги малим підприємствам з метою збільшення зайнятості на​селення в слаборозвинених краї​нах; вивчення та аналіз тенденцій і вироблення напрямків розвитку систем професійного навчання у світі; проведення міжнародних конференцій, семінарів з питань трудових відносин (соціальне па​ртнерство, умови та оплата праці, безпека та гігієна праці, охорона праці, трудове законодавство, зайнятість населення, соціальна політика та ін.) . Протягом 1919-1999 років відбулося 77 сесій, на яких Міжнародна конференція праці ухвалила 171 конвенцію та 178 рекомендацій.Значення для менеджменту персоналу  

32. Лінійні керівники на підп​риємствах, іхні права та обов’язки в галузі менеджменту персоналу.

Лінійні керівники уповнова​жені приймати рішення про прийняття на роботу, переведення та звільнення підлеглих праців​ників, призначення на нову по​саду, направлення на навчання та підвищення кваліфікації з відри​вом чи без відриву від основної роботи, підвищення заробітної плати тощо.

Обов'язки лінійних керівників у галузі менеджменту персоналу:

· підбір і розстановка ка​дрів, чіткий поділ і кооперація праці;

· організація адаптації і навчання новоприйнятих праців​ників;

· створення умов для бе​зперервного професійно-кваліфі​каційного зростання працівників;

· організація продуктив​ної роботи персоналу, створення сприятливих умов праці;

· контроль за викорис​танням робочого часу;

· матеріальне і моральне стимулювання праці;

· справедливе оціню​вання результатів праці;

· створення сприятливого соціально-психологічного клі​мату.

Керівники вищих рівнів управ​ління, вирішують стратегічні пи​тання: розробляють кадрову полі​тику, стратегію і тактику її реалі​зації, методичні та нормативні документи, здійснюють контроль за їхнім виконанням і загальне керівництво роботою в галузі ме​неджменту персоналу.
Правами є :

1. Він приймає рішення з усіх питань, що виникають у процесі роботи підрозділу. Причому з пи​тань організації роботи підрозділу він користається правом одноосо​бових рішень, прийнятих у рам​ках діючих законів, положень, ін​струкцій, без узгодження з ви​щими інстанціями. З проблем, що можуть торкати інтереси інших підрозділів, рішення приймаю​ться тільки після узгодження (до​повідей, попередніх консультацій і т.п.) з вищестоящим керівницт​вом. 

2. Маючи широкі й одноосо​бові права розпорядження, ліній​ний керівник впливає на підлег​лих з метою досягнення цілей пі​дрозділу. Лінійний керівник має право видавати накази, обов'яз​кові до виконання всіма праців​никами підрозділу. Крім того, він заохочує і карає підлеглих у ме​жах своїх повноважень. 

33. Функціональні керівники на підприємствах, їхні права та обов’язки в галузі менеджменту персоналу.

Обов'язки функціональних ке​рівників у галузі менеджменту персоналу:

· підбір і розстановка ка​дрів, чіткий поділ і кооперація праці;

· організація адаптації і навчання новоприйнятих праців​ників;

· створення умов для бе​зперервного професійно-кваліфі​каційного зростання працівників;

· організація продуктив​ної роботи персоналу, створення сприятливих умов праці;

· контроль за викорис​танням робочого часу;

· матеріальне і моральне стимулювання праці;

· справедливе оціню​вання результатів праці;

· створення сприятливого соціально-психологічного клі​мату.

Керівники вищих рівнів управ​ління, вирішують стратегічні пи​тання: розробляють кадрову полі​тику, стратегію і тактику її реалі​зації, методичні та нормативні документи, здійснюють контроль за їхнім виконанням і загальне керівництво роботою в галузі ме​неджменту персоналу.

34. Розподіл функцій з менед​жменту персоналу між кадровою службою та керівниками струк​турних ланок організації.

Розподіл функцій з менеджме​нту персоналу між кадровою службою та керівниками структу​рних ланок організації здійснює​ться за окремими завданнями.

Керівники вищих рівнів управ​ління, вирішують стратегічні пи​тання: розробляють кадрову полі​тику, стратегію і тактику її реалі​зації, методичні та нормативні документи, здійснюють контроль за їхнім виконанням і загальне керівництво роботою в галузі ме​неджменту персоналу.

При цьому кадрова служба вис​тупає організатором і координа​тором всієї роботи з кадрами на підприємстві. Вона створює зага​льні умови (системи, процедури, програми) управління персона​лом, здійснює контроль за їхнім застосуванням та реалізацією ка​дрової політики в цілому, здійс​нює нагляд за оплатою праці, ме​дичним обслуговуванням праців​ників, соціально-психологічним клімат в колективі, соціальним захистом працівників.

Таким чином, діяльність керів​ників і співробітників кадрової служби тісно взаємопов’язана. В них один об’єкт – персонал і спі​льна мета – максимально ефекти​вне використання персоналу. Проте відмінності у функціях, правах, обов’язках та індивідуа​льних цілях можуть призвести до виникнення конфліктних ситуацій між ними.

35. Матеріально-технічне за​безпечення менеджменту пер​соналу.

Застосування сучасних техніч​них засобів дозволяє підвищити продуктивність праці лінійних, функціональних керівників і пра​цівників кадрової служби, прис​корити обробку кадрової інфор​мації, підвищити якість і операти​вність рішень в галузі менеджме​нту персоналу, а також культуру управлінської праці.

До технічних засобів менедж​менту персоналу належить вся сукупність засобів, які застосо​вуються в процесі управлінської праці: від найпростіших прист​роїв до сучасної електронно-об​числювальної техніки.

Технічні засоби умовно можна поділити на три групи:

· прості пристрої та зна​ряддя праці;

· організаційна техніка;

· обчислювальні машини.

До простих пристроїв і знарядь праці належать канцелярські при​лади (ручки, олівці, лінійки, папір різного формату, ножиці, кнопки, скріпки тощо) , засоби лічення (калькулятори) , різні пристрої та прилади (дироколи, степлери) , папки та швидкозшивачі, файли, які застосовують для полегшення управлінської праці.Засоби оргте​хніки включають великий перелік різних пристроїв тощо

36. Фінансове забезпечення ме​неджменту персоналу.

Фінансування діяльності в га​лузі персоналу відбувається за рахунок витрат на випуск проду​кції (послуг) . При цьому витрати можуть бути як внутрішніми, так і зовнішніми.

До внутрішніх витрат віднося​ться: оплата праці та різні соціа​льні виплати, витрати на поліп​шення умов праці, оснащення ро​бочих місць, модернізацію облад​нання, ремонт будівель і споруд виробничого, соціально-побуто​вого та культурного призначення та ін.

Зовнішні витрати включають: оплата договірних зобов’язань з навчальними закладами, служ​бами зайнятості, кадровими аген​тствами, центрами підготовки, витрати на рекламу та ін.

Керівництво багатьох підпри​ємств, особливо це стосується ві​тчизняних підприємств, не розг​лядає діяльність в галузі персо​налу як необхідну та головну. Тому за несприятливих кон’юнктур ринку витрати на пі​дбір, розстановку, навчання пра​цівників, створення сприятливих умов праці, стимулювання персо​налу тощо скорочується в першу чергу.

В індустріально розвинених країнах світу діяльність в галузі персоналу розглядається як надп​рибуткова, а витрати на персонал – як інвестиції.

Тому на даному етапі розвитку нашої держави особливо актуаль​ним є питання зміни світогляду, принципів і установок як керівни​ків підприємств, організацій і ус​танов, так і представників органів державної влади на персонал як об’єкт управління.

37. Джерела коштів на оплату праці та на інші форми матеріа​льного заохочення працівників.

 Джерелом коштів на оплату праці працівників підприємств є частина доходу та інші кошти, одержані внаслідок їх господар​ської діяльності.

 Для установ і організацій, що фінансуються з бюджету, - це ко​шти, які виділяються з відповід​них бюджетів, а також частина доходу, одержаного внаслідок го​сподарської діяльності та з інших джерел.

Об'єднання громадян оплачу​ють працю найманих працівників з коштів, які формуються згідно з їх статутами.

Що стосується матеріального заохочення працівників, то дже​релом коштів на оплату праці го​спрозрахункових підприємств є частина доходу та інші кошти, одержані внаслідок їхньої госпо​дарської діяльності. Для установ і організацій, що фінансуються з бюджету – це кошти, які виділяю​ться з відповідних бюджетів, а та​кож частина доходу, одержаного внаслідок господарської діяльно​сті та інших джерел.

38. У чому конретно полягає керівна й виховна роль керів​ника?

 Керівники за допомогою сис​теми управління впливають на процес досягнення поставлених перед організацією цілей на всіх його етапах – планування, органі​зації, мотивації і контролю. Умо​вно управління можна поділити на дві взаємозв’язані час​тини: управління діяльні​стю; управління людьми.

Управління діяльністю включає її планування, постановку вироб​ничих завдань, систему обліку виробленої продукції, контроль за виконанням завдань.

Управління людьми пов’язане з забезпеченням співробітництва між всіма членами трудового ко​лективу, кадровою політикою, навчанням, інформуванням, мо​тивацією працівників. З точки зору діяльності організації управ​ління людьми означає намагання досягти максимальних результа​тів у їхній роботі. Управління здійснюється завдяки викорис​танню різних методів, тобто су​купності способів (прийомів) ці​леспрямованого впливу керівника на працівників і трудові колек​тиви з метою координації їхніх дій. Серед методів управління ви​діляють адміністративно-розпо​рядчі, економічні, соціально-пси​хологічні і виховні.

Отже, робота керівника має значення не тільки з точки зору результатів організації, але і з по​зицій особистого життя працівни​ків.

Управління – це процес впливу на діяльність окремого праців​ника, групи або організації в ці​лому з метою досягнення постав​лених цілей в конкретних умовах. Воно представляє собою взаємо​дію між керівником і підпорядко​ваним йому персоналом. За своїм змістом робота керівника полягає в тому, щоб впливати на поведі​нку і дії людей, направляючи і мотивуючи їх на досягнення спі​льних цілей. За характером така робота в основному представляє собою взаємодію, співробітниц​тво між керівником і працівни​ками. Важливою компонентою роботи керівника є наставництво і виховання персоналу.Дії керів​ника визначаються тим, як він ро​зуміє свої функції і задачі, що ле​жить в основі його рішень.В дія​льності керівника тісно переплі​таються функції адміністратора, організатора спеціаліста, інфор​маційного центру, вихователя.

39. Які психологічні риси осо​бистості і чому мають значення для успішної діяльності менед​жера?

У взаємовідносинах керівника з працівниками вирішальне зна​чення має його авторитет. Авто​ритет керівника це загальновиз​наний неформальний вплив його на підлеглих, що базується на знаннях, моральних якостях, дос​віді; це форма здійснення влади. Джерелами авторитету керівника є посадовий статус і завойований престиж. Доповнюючи один од​ного, вони створюють переду​мови для нормального функціо​нування трудового колективу.

Керівник – лідер користується службовим і особистим авторите​том. Для цього він повинен воло​діти високорозвинутими діловими та особистісними якостями, здіб​ністю до спілкування і встанов​лення контактів з персона​лом.Характерними рисами діяль​ності ефективного керівника є: формулювання принципів дія​льності для своїх підлеглих і для всієї організації; делегування значної частини відповідальності іншим; врахування вимог конк​ретної ситуації; надання підлег​лим можливості для самовира​ження; заохочення підлеглих до постановки перед собою високих цілей; тощо

Результативність діяльності ке​рівника залежить від таких фак​торів, як особистісні якості, дос​від роботи на керівній посаді; ос​віта в галузі управління і бажання працювати керівником.

Для досягнення успіхів в упра​влінні персоналом керівникові потрібні відповідні здібності – як вроджені, так і набуті. Обов’язковими здібностями є: технічні (здатність професійно, кваліфіковано виконувати свої обов’язки) ; аналітичні (здатність ідентифікувати ключові фактори ситуації, їх взаємодію та визна​чати ті, які заслуговують найбі​льшої уваги) ; діагностичні (здат​ність визначати проблеми органі​зації та причини їх виник​нення) ; концептуальні (здатність усвідомлювати причинно-наслід​кові зв’язки, можливості коорди​нації діяльності з метою досяг​нення поставлених цілей най​більш ефективними спосо​бами) ; комунікативні (здатність сприймати і оцінювати людей, входити з ними в контакті, впли​вати на них та приваблювати до себе) .

40. Соціально-психологічні осо​бливості трудового колективу як об’єкта управління.

Внутрішній психологічний клімат — це реальний стан взає​модії людей як учасників спільної діяльності. Він характеризується задоволеністю працівників орга​нізацією, умовами праці, відноси​нами між собою і з керівництвом, настроєм, взаєморозумінням, сту​пенем участі в керуванні і самов​рядуванні, дисципліною, групою і місцем у ній, якістю одержуваної інформації. Багато в чому він за​лежить і від ступеня сумісності людей.

Психологічний стан колективу характеризується ступенем задо​воленості його учасників своїм положенням. На неї впливають характер і зміст роботи, відно​шення до неї людей, престиж​ність, розміри винагороди, перс​пективи росту, наявність додатко​вих можливостей (вирішити якісь власні проблеми, побачити світ, познайомитися з цікавими чи ко​рисними людьми, прославитися) , місце здійснення, психологічний клімат. Згуртованість — це пси​хологічна єдність людей у найва​жливіших питаннях життєдіяль​ності колективу, що виявляється в притяганні до нього учасників, прагненні захистити його і збере​гти. Умовами, що забезпечують соціально-психологічну суміс​ність, вважаються: відповідність особистих можливостей кожного структурі і змісту його діяльності, що забезпечує її нормальний хід, відсутність заздрості стосовно успіхів інших; чи близькість збіг моральних позицій, що створює основу для виникнення взаємної довіри між людьми; однорідність основних мотивів діяльності й ін​дивідуальних устремлінь членів колективу, що сприяє кращому взаєморозумінню; можливість реального взаємного доповнення й органічної сполуки здібностей кожного в єдиному трудовому і творчому процесі; раціональний розподіл функцій між членами колективу, при якому жоден з них не може домогтися успіху за ра​хунок іншого. 

Результатом згуртованості ко​лективу є поліпшення індивідуа​льної адаптації до навколишніх і більш активне залучення людей у його діяльність, відчуття ними особистої безпеки.

41. Потреби та ціннісні орієн​тації працівників, урахування їх у процесі мотивації трудової пове​дінки.

Мотивація – це процес спону​кання себе та інших до діяльності для досягнення особистих цілей і цілей організації. Вона нарівні з сприйняттям, емоціями і досвідом є фундаментальним фактором по​ведінки людини. Поведінка розг​лядається як перетворення внут​рішнього стану людини у дії по відношенню до соціального зна​чущих об’єктів. Трудова поведі​нка – це виконавська сторона трудової діяльності, зовнішній її прояв. Основною спонукальною силою людини, групи є потреби. Потреба – це внутрішній стан фі​зіологічного або психологічного відчуття людиною нестачі чогось важливого для її життєдіяльності. Вона виражає об’єктивно обумо​влені внутрішні запити людини або групи в необхідних для існу​вання благах та діяльності щодо їх отримання. Розрізняють пер​винні і вторинні потреби. В їх ос​нові – різні ціннісні орієнтації працівників, тобто усвідомлено сприйняті цінності. Цінність – це поняття, що виражає позитивну або негативну значимість пред​мета або явища. Усвідомлення потреб і порівняння їх з предме​тами оточуючого світу є основ​ною для формування ціннісних уявлень особистості. У кожної людини формується певна сис​тема ціннісних уявлень, орієнто​вана на найбільш важливі для неї цінності, які називають базовими. В залежності від базових ціннос​тей можуть змінюватися оцінки інших предметів і явищ. На ос​нові ціннісних уявлень виникають ціннісні орієнтації особистості. Через ціннісні уявлення вони по​в'язані з потребами. Стосовно трудової діяльності поряд з базо​вими цінностями працівника в си​стемі його ціннісних уявлень мо​жна виділити. цінність-об’єкт, необхідний для задоволення пот​реби; цінність-засіб, необхідний для освоєння цінності-об’єкта; цінність –умова, необхі​дна для освоєння цінності-об’єкта.Ціннісні орієнтації – це відносно стійке, соціально обумо​влене відношення людини до су​купності матеріальних, духовних благ та ідеалів, на основі яких ви​никає бажання досягти певних ці​лей. Вони залежать від базових цінностей, соціального статусу людини, характеру і обсягу фак​тичних знань, потреб і домагань і представляють собою поєднання емоційних аспектів з раціональ​ним мисленням.Цінність праці полягає як в її самостійному зна​ченні для розвитку особистості, реалізації її творчого потенціалу, самовираження і самоутверд​ження, так і в тому, що вона є способом задоволення потреб у різних благах, які також виступа​ють своєрідними цінностями для працівника.

42. Комунікативний процес в організації: сутність, зміст, умови ефективності.

Комунікація, чи процес пере​дачі інформації від людини, чи групи організації іншій людині, чи групі організації, лежить в ос​нові функціонування будь-якого підприємства і пронизує всі сис​теми керування людськими ресу​рсами. Комунікаційний процес припускає наявність відправника інформації, одержувача інформа​ції і процесу обміну інформацією.

Відправник, що бажає передати власні чи ідеї будь-яку іншу ін​формацію, повинний попередньо зрадити їм форму, придатну для передачі і сприйняття Цей процес називається кодуванням. Після того, як інформація закодована, вона може бути відправлена по одному чи декільком передатним каналам. Вибір каналу передачі багато в чому залежить від ме​тоду кодування. 

Після одержання послання від​бувається його розшифровка - спроба одержувача відтворити зміст оригінального повідом​лення (точність інтерпретації,—ефективність комунікації.) 

Розшифрувавши послання, одержувач вступає в процес зво​ротного зв'язку з відправником, тобто направляє своя відповідь на повідомлення. Зворотний зв'язок — наскільки адекватно було інте​рпретовано послання, відновити комунікацію у випадку помилки при його розшифровці. 

 Існує безліч факторів, що зни​жують чистоту передачі інформа​ції і спотворюють саме послання. Такі фактори називаються кому​нікаційними чи перешкодами шумом . 

Спілкування є невід'ємною ри​сою організаційного буття. Кожен член організації беруть участь у комунікаційному процесі. Однак інтенсивність цієї участі і, саме головне, його мети неоднакові в різних членів організації. Співро​бітники спілкуються один з од​ним, щоб:

· виразити свої почуття й емоції (соціальна мета) ;

· чи одержати надати інфор​мацію (професійна мета) ;

· зробити впливу на повод​ження інших членів організації.

Остання мета цілком збігається з метою керування персоналом організації - домогтися необхід​ного для компанії виробничого поводження своїх співробітників, що дозволить реалізувати органі​заційні цілі. Отже, комунікація може і повинна бути елементом системи керування персоналом.

43. Стресові фактори й управ​ління ними.

Процес адаптації найчастіше буває сполучений зі стресом. Стрес являє собою особливий не​рвовий стан індивіда, породжений тим, що навколишня дійсність у його сприйнятті істотно відрізня​ється від чекань. Стрес-це психо​логічний процес пристосування до такого стану організму, спря​мований на його саме збере​ження. Види стресу: 

1) фізіологічними, викликува​ними зайвими фізичними наван​таженнями;

2) психологічними, обумовле​ними складними відносинами з навколишніми;

3) інформаційним, породженим надлишком, чи недоліком безсис​темністю життєво важливої інфо​рмації;

4) управлінською, обумовле​ною високою відповідальністю за наслідки прийнятих рішень, особ​ливо в умовах недоліку часу;

5) емоційний, що виявляється в ситуаціях погрози, небезпеці, не​сподіваній радості.

Джерела стресових ситуацій :

1.особливості трудового про​цесу (ритм, напруженість, одно​манітність, монотонність, відсут​ність необхідних перерв і т.п.) ;

2. положення індивіда в органі​зації (високе звичайно зв'язано зі значними нервовими і фізичними перевантаженнями, - низьке — з малою престижністю, поганими умовами праці, неможливістю ре​алізувати себе, відсутністю нале​жної поваги з боку навколишніх, незадовільною заробітною пла​тою) ;

3. службові конфлікти, неспри​ятливий морально-психологічний клімат у колективі, відсутність взаємної підтримки і допомоги, погані відносини з керівництвом (наприклад, стрес може виник​нути, коли працівник не одержує від керівника того, що необхідно, на його думку, для роботи) ;

 4. труднощі узгодження служ​бових і сімейних відносин.

У багатьох випадках має місце одночасна дія декількох цих фак​торів. 

Для керування стресом необхі​дно ретельно проаналізувати си​туацію, виявити фактори, його що породжують, і визначити, які з них піддаються цілеспрямова​ному впливу. Потім відбувається первинне втручання з метою їх​нього чи ослаблення повного по​долання, наприклад організаційні перетворення у виді перепроекту​вання робіт (збагачення їхнього змісту, скорочення обсягу, поса​дова ротація, поліпшення умов праці) чи нарощування ресурсів, необхідних для подолання стресу.

Основні психологічні способи керування стресами.

1. Вольовий контроль за станом свого організму на основі нав​чання відповідним методам (нап​риклад, послідовне м'язової рела​ксації — вправам по розслаб​ленню і напрузі м'язів, аутотрені​нгу і т.п.) .

2. Свідома зміна процесів сприйняття й оцінки ситуації. Ви​діляють: заперечення (відхилення від сприйняття негативної інфор​мації) ; витиснення (чи забування переключення на інше) ; прий​няття обставин такими, які вони є, заміщення недосяжної мети до​сяжної, більш доступної; раціона​лізацію (уселяння собі думки про малозначимости проблеми, не за​цікавленості в ній насправді та ін.) .

3. Емоційно-психологічна роз​рядка за допомогою зліз, розмови зі співчуваючими обличчями. |

4. Зміна позиції стосовно проб​леми у виді зниження вимог і претензій до себе й іншим, пере​доручення рішення іншим і об​меження власних контактів, ігно​рування і бездіяльності.

44. Типи й основні причини конфліктів в організації.

Конфлікт—зіткнення протиле​жне спрямованих тенденцій у психіці окремої людини, у взає​минах людей і. їх формальних і неформальних об'єднань, обумов​лене розходженням поглядів, по​зицій і інтересів. В організації ко​нфлікт завжди виливається у виз​начені поводження, дії, що при​пускають втручання в справи ін​ших. Конфлікт може протікати у формі кооперації, змагання, відк​ритої боротьби; цивілізованому конфлікту властиві перша і друга форми.

Конфлікти підрозділяють на за​гальні, що охоплюють всю орга​нізацію, і парціальні, що стосую​ться її окремої частини; що заро​джується, зрілі чи гаснучі; сліпі, чи раціональні; мирні чи немирні; короткочасні чи затяжні, довгий час які лихорадять всю організа​цію. 

Позитивними наслідками кон​флікту вважаються рішення проб​леми способом, прийнятним для всіх сторін; зміцнення взаєморо​зуміння, згуртованості, співробіт​ництва; зменшення антагонізму, однодумності, покірності, конф​лікти сприяють підвищенню ак​тивності і мотивації до роботи, росту кваліфікації, стимулюють суперечки і допитливість, поява нових ідей і альтернатив розвитку організації, ріст здатності до змін, підвищення якості прийнятих рі​шень. 

Без конфліктів, переживання напруги людина може зупинитися у своєму розвитку. Усе це полег​шує процес керування, підвищує його ефективність, а тому конф​лікти часто в залежності від ситу​ації краще не придушувати, а ре​гулювати.

Конфлікти можуть мати і диз​функціональні (негативні) наслі​дки: незадоволеність, погіршення морально-психологічного клі​мату, згортання співробітництва, ріст плинності кадрів, зниження продуктивності, активності май​бутньому, наростання ворожості, формування образа ворога праг​нення до перемог, а не до рішення проблем.

Причини конфлікту не завжди піддаються логічної реконструк​ції— включають ірраціональну складову зовнішні прояви часто не дають представлення про їхній істинний характер.

Стосовно окремого суб'єкта ко​нфлікти бувають внутріш​німи (внутріособистісн) і і зовніш​німи (міжособистісні, між особи​стістю і групою, між групові) .

З погляду організаційних рів​нів, до яких належать сторони, конфлікти можна розділити на горизонтальні і вертикальні.

45. Управління конфліктною ситуацією.

Конфлікт можна розглядати у вузькому й у широкому змістах. У вузькому — це безпосереднє зітк​нення сторін у широкому — про​цес, що складається з декількох етапів, у рамках якого зіткнення є лише одним з них.

На першому етапі складається конфліктна ситуація, тобто таке положення справ, при якому цін​ності, інтереси, установки сторін об'єктивно вступають у проти​річчя один з одним, але відкри​того зіткнення ще немає. 

Елементами конфліктної ситу​ації, є насамперед її учасники. Це можуть бути конфронтуючі один одному сторони, чи опоненти, кожний з який володіє визначе​ними потенційними можливос​тями, силою, що спирається на матеріальні й інформаційні ресу​рси, чи статусом відповідним ра​нгом. Так, опонентами першого рангу є індивіди, другого рангу — група, третього рангу — органі​зація. Індивід, що виробляє рі​шення в діалозі із самим собою, вважається опонентом нульового рангу. Інші учасники можуть вис​тупати в ролі підбурювачів, посо​бників, організаторів, прямо в ній не беруть участь Підбурювач — це обличчя, що підштовхує опо​нентів до протиборства; пособник сприяє їм радами, технічною під​тримкою (у групових конфліктах звичайно всі члени групи стають пособниками лідера) ; організатор, що планує конфлікт, не обов'яз​ково збігається з однієї зі сторін, а може бути самостійною фігурою.

Іншим елемент КС об'єкт який викликає її до життя. Найчастіше він буває неподільний. Згодом конфліктна ситуація може зник​нути, якщо перестане існувати сам об'єкт, що породив неї; збере​гтися в колишньому стані; транс​формуватися в іншу; загостритися під впливом інциденту, тобто чи події обставини, що послужила чи поштовхом приводом до зітк​нення опонентів.

Третьою фазою розвитку конф​лікту є криза і розривши відносин між опонентами. Ця фаза склада​ється з двох етапів — конструк​тивного і деструктивного. У рам​ках конструктивного етапу мож​ливість спільної діяльності, хоча й у специфічних формах, зберіга​ється, і опонентів ще можна при​мирити і посадити за стіл перего​ворів. На деструктивному етапі ніяке співробітництво вже немо​жливо —вони втрачають самоко​нтроль і їхній необхідно роз'єдну​вати.

У залежності від конкретної ситуації в результаті конфлікту може бути здійснена перебудова організації (зміна цілей, струк​тури, системи керування, спосо​бів діяльності і т.п.) ; відбутися чи розпад відновлення колективу, кадрові перестановки; знайдений один чи кілька людей, на кого звалять провину за всі проблеми і постараються звільнити, чи зас​покоївши залякавши тим самим інших.

46. Формування сприятливого соціально-психологічного клі​мату в колективі.

Поведінка окремого працівника визначається не тільки набором його особистісних якостей, особ​ливостями конкретної ситуації, але й специфікою соціального се​редовища, в якому реалізується трудова діяльність. Таким соціа​льним середовищем є організація. Організація – це група людей, ді​яльність яких свідомо координує​ться для досягнення спільної мети. Кожний працівник органі​зації, що бере участь у досягненні її стратегічних цілей, є в той же час членом певної робочої групи (колективу) . 

Спільна діяльність людей в ор​ганізації регулюється на трьох рі​внях взаємодії:

· соціальна взаємодія – спирається на формалізовані від​носини, зумовлені правовими, економічними і соціальними нор​мами;

· соціально-психологічна взаємодія – це відносини між лю​дьми в процесі спільної діяльно​сті;

· психологічна взаємодія – це рівень міжособистісного спі​лкування, що спирається перева​жно на емоційно-чуттєву сферу.

Найбільш повно соціально-психологічна і психологічна вза​ємодія між працівниками прояв​ляється в робочих малих групах (колективах) . Робоча група – це спільність людей, об’єднаних єд​ністю мети та інтересів, спільною діяльністю, взаємною відповіда​льністю, відносинами товарись​кості і взаємодопомоги. Відно​сини в групі стосуються профе​сійної, ціннісно-світоглядної сфер та міжособових взаємин.

Професійна сфера охоплює ві​дносини в процесі виконання ви​робничих завдань. Це субордина​рнаційні відносини між керівни​ком і підлеглими та відносини, пов’язані з координацією діяль​ності колективу. Ціннісно-світог​лядна сфера пов’язана з особис​тими і груповими цінностями, моральними установками членів групи. У сфері міжособових від​носин реалізується потреба осо​бистості у спілкуванні і самоутве​рдженні в рамках колективу.

Соціально-психологічний клі​мат характеризується специфіч​ною для спільної діяльності лю​дей атмосферою психічного та емоційного стану кожного праці​вника і залежить від загального стану оточуючих його людей. Отже, соціально-психологічний клімат – це переважаюча і відно​сно стійка духовна атмосфера або психічний настрій колективу, що проявляється як у відношеннях працівників один до одного, так і у відношеннях їх до спільної справи.

Роль соціально-психологічного клімату в життєдіяльності органі​зації визначається тим, що:

· він є найбільш суттєвим елементом в загальній системі ор​ганізації спільної діяльності лю​дей, оскільки зумовлює її безпо​середні умови, характеризує вну​трішні психологічні аспекти мік​росередовища та оцінку результа​тів праці;

· забезпечує механізм зворотнього зв’язку особистості з соціальним середовищем і сприяє її розвитку;

· визначає міру вклю​чення кожного працівника у дія​льність, а також характер її спря​мованості та ефективність.

В загальних рисах можна ска​зати, що сприятливий соціально-психологічний клімат характери​зується ціннісно-орієнтаційною єдністю і згрунтованістю колек​тиву; кон’юнктивними (об’єднуючими) міжособовими стосунками та задоволеністю ними членів колективу; наявністю умов для самореалізації і самоут​вердження особистості в колек​тиві; задоволенням професійною діяльністю; відсутністю негатив​них лідерів і негативних психоло​гічних груп; переважанням по​чуття симпатії-притягання між членами колективу; взаємною ві​дповідальністю і вимогливістю. Несприятливий соціально-психо​логічний клімат проявляється в диз’юнктивних (роз’єднуючих) стосунках, в напружених відно​синах між членами колективу, конфліктних ситуаціях і конфлік​тах, що позначається на результа​тах діяльності, зниженні мотива​ції до праці, зменшенні продукти​вності, погіршенні трудової дис​ципліни, збільшенні плинності кадрів тощо.

47. Соціально-психологічні ре​зерви колективу і методи їх вико​ристання для підвищення ефек​тивності спільної праці.

Соціально-психологічні резе​рви в умовах сприятливого соціа​льно-психологічного клімату ви​никають на всіх рівнях структур​ної організації колективу. На ін​дивідуальному рівні вони зумов​люються особистісними психіч​ними властивостями працівника, які реалізуються з метою задово​лення потреби у самоутверд​женні, самореалізації, бажанні ві​дповідати експектаціям (вимогам) групи. 

Самооцінка – це оцінка особис​тістю самої себе, своїх можливос​тей, якостей і місця в колективі. 

На рівні групи соціально-пси​хологічні резерви виникають вна​слідок формування позитивної емоційної атмосфери, що здатна іррадіювати і посилюватися, зу​мовлюючи підвищення активно​сті всіх членів групи. 

Вплив групи на особистість та її трудову активністьздійснюється завдяки механізму групових норм і групових санкцій. Групові но​рми – це існуюча в групі система вимог, яка визначає поведінку її членів. У групових нормах осн моменти діяльності: мета, засоби, предмет, процес і продукт праці, взаємні права і обов’язки, зразки поведінки та межі можливих від​хилень, зміст санкцій. Санкції можуть бути організованими, то​бто оформленими в законах, пос​тановах, статутах організації, а також дифузними, які представ​ляють собою безпосередні емо​ційні висловлювання, схвалення або несхвалення щодо дій праців​ника.

Основними формами впливу на працівника в ситуації міжособис​тісного спілкування є :

Інформування формує уявлення про можливий розвиток процесів та наслідки вибраної альтерна​тиви поведінки. Інструктаж знайомить працівника з найбільш ефективними способами досяг​нення поставленої мети. Завдан​ням стимулювання є встанов​лення взаємозв’язку між усвідом​леними працівником мотивами, уявленнями про себе та результа​тами роботи.

Задоволеність працівників мі​жособистісними стосунками є суттєвою характеристикою соціа​льно-психологічного клімату.. Найбільш продуктивними є від​носини, які формуються на взає​мній привабливості працівни​ків (домінуюче ставлення людини до інших) включає:

· симпатії-антипа​тії (відчуття задоволення-незадо​волення від реального або уяв​ного контакту з іншою людиною) 

· притягання-відторг​нення (реальною складовою цих відчуттів) .

При регулюванні міжособових відносин в організації слід врахо​вувати не тільки особисті ба​жання суб’єктів цих відносин, але і відношення їх до об’єкта (пред​мета) , стосовно якого виникають ці відносини.

Згідно з теорією “балансних моделей” саме мета і результати трудової діяльності і є тим об’єктом, який повинен визначати характер міжособистісних відно​син. За умови переважання по​чуття антипатії, відторгнення вза​ємовідносини між працівниками будуть реалізовуватися як офі​ційні, ділові, а в емоційних стосу​нках можливі конфліктні ситуації. Все це вимагає від керівництва систематичного вивчення і регу​лювання соціально-психологіч​ного клімату колективу. В залеж​ності від таких показників, як увага керівника до людини та врахування її інтересів, або, нав​паки, увага до виробництва і вра​хування інтересів справи, страте​гія управління характеризується:

· невтручанням, за якого відмічається низький рівень тур​боти про людей і про виробниц​тво;

· турботою про людей, намаганням встановити дружні стосунки при недостатній увазі виробничим справам;

· зосередженістю на вирі​шенні виробничих завдань і недо​оцінкою людського фактора;

· оптимальним поєднан​ням інтересів справи і персоналу за умови невисокої вимогливості до працівників;

· максимальним врахуван​ням інтересів виробництва і коле​ктиву, коли поєднуються ділови​тість і людяність. Цей тип управ​ління властивий командам.

Психологічними механізмами регуляції трудової діяльності є адаптація, комунікація, ідентифі​кація, інтеграція.

Адаптація спрямована на акти​вне прийняття і засвоєння особи​стістю цінностей і норм колек​тиву, що сприяє кращій її саморе​алізації.

Комунікації сприяють актив​ному обміну інформацією, залу​ченню працівників до процесу управління, духовному їх збага​ченню.

Ідентифікація (уподібнення себе з іншими) сприяє форму​ванню почуття причетності до групи, захищеності, самостійно​сті, самоповаги.

Інтеграція сприяє перетво​ренню групи в згуртований, са​морегулівний соціальний орга​нізм, в якому зусилля всього пер​соналу спрямовані на досягнення цілей організації.

48. Функції та завдання кадро​вої служби організації.

Функції кадрової служби :

1. Адміністративна діяльність, яка забезпечує виконання діючого законодавства в галузі праці.

2. Організація працевлашту​вання, яка реалізується через під​бір, прийом на роботу, знайомс​тво з робочим місцем, інструктаж щодо умов праці та техніки без​пеки на виробництві, перехід з одного робочого місця (посади) на інше, звільнення працівника та ін.

3. Формування резервного по​тенціалу на підприємстві.

4. Допомога керівництву в ро​зробці форм та систем заробітної плати, системи преміювання, виз​начення розміру соціальних пільг.

5. Проведення постійного ко​нтролю за умовами праці, трудо​вою дисципліною, технікою без​пеки.

6. Розробка положення та проведення атестації персоналу, організація конкурсів на замі​щення вакантних посад.

7. Організація системної під​готовки, перепідготовки та під​вищення кваліфікації персоналу.

8. Співпраця з профспілками та керівництвом організації в роз​робці та укладанні колективного договору.

9. Регулювання соціально-психологічних відносин шляхом визначення причин та розробку заходів зниження соціальної нап​руги в колективі (святкування урочистих дат, ювілеїв тощо) .

Завдання кадрової служби :

1. Розробку ефективної сис​теми кадрового менеджменту (ви​значення цілей, завдань, принци​пів та методів реалізації кадрової політики в межах конкретної ор​ганізації) .

2. Розробку структури та шта​тного розкладу кадрової служби, визначення структури професій​ної підготовки та функціональних обов'язків менеджерів з кадрів.

3. Набір персоналу шляхом використання всіх можливих джерел поповнення кадрів.

4. Формування керівного складу організації. Проведення аналізу якісного складу управлін​ських кадрів, організація роботи з молодими і перспективними пра​цівниками, формування кадро​вого резерву на заміщення керів​них посад.

5. Оцінку професійної діяль​ності працівників, яка передбачає розробку методики та процедури атестації персоналу, організацію роботи з резервом, проведення конкурсів спеціалістів.

6. Розробку заходів, спрямо​ваних на швидку адаптацію нових працівників в колективі. 

7. Організацію підвищення кваліфікації персоналу, яка пере​дбачає розробку та реалізацію програм професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників, визна​чення конкретних форм та баз проведення навчання.

8. Управління трудовою дис​ципліною та плинністю кадрів шляхом вдосконалення систем оплати праці, надання широкого спектру соціальних пільг, гаран​тій для збереження стабільного колективу.

49. Права, обов’язки й відпові​дальність керівника кадрової служби.

Відповідальність за реалізацію кадрової політики на підприємс​тві в першу чергу покладається на керівника кадрової служби це ре​гламентується досить широким спектром професійних прав та обов'язків, а саме:

1. Очолювати роботу із забез​печення підприємства працівни​ками потрібних професій, спеціа​льностей і кваліфікації згідно з рівнем та профілем отриманої ними підготовки і ділових якос​тей.

2. Керувати розробкою перс​пективних і річних планів комп​лектування підприємства персо​налом з урахуванням перспектив його розвитку, змін складу пра​цюючих внаслідок впровадження нової техніки та технології, меха​нізації і автоматизації виробничих процесів, а також пуском нових виробничих об'єктів.

3. Вирішувати питання найму, звільнення та переведення праці​вників, контролювати відповід​ність посади, яку вони займають наявному рівню освіти та квалі​фікації.

4. Забезпечувати розміщення молодих фахівців згідно з одер​жаною в вищих навчальних зак​ладах професією та спеціаліза​цією. Спільно з керівниками під​розділів і громадськими організа​ціями здійснювати проведення їх стажування й виховної роботи. 

5. Систематично вивчати ді​лові якості та інші індивідуальні особливості працівників підприє​мства з метою підбору кадрів на заміщення вакантних посад, кон​тролювати створення та попов​нення кадрового резерву.

6. Брати участь в організації підвищення кваліфікації праців​ників, зарахованих до резерву, пі​дготовці їх до роботи на керівних посадах.

7. Брати участь в розробці процедури атестації працівників, визначати коло працівників, які підлягають черговій та повторній атестації, забезпечувати підгото​вку необхідних документів, спри​яти реалізації рекомендацій атес​таційної комісії.

8. Організовувати своєчасне оформлення документації щодо прийому, переведення й звіль​нення працівників згідно з трудо​вим законодавством, положен​нями, інструкціями і наказами ке​рівника підприємства.

9. Вести облік особового складу підприємства, заповню​вати та зберігати згідно до вимог діючого законодавства трудові книжки працюючих на підприєм​стві.

10. Забезпечувати підготовку документів, необхідних для приз​начення пенсій і соціальних вип​лат працівникам підприємства та їх сім'ям, проводити своєчасне надання їх в органи соціального забезпечення.

11. Організовувати розробку та реалізацію заходів, спрямованих на вдосконалення управління пе​рсоналом на основі широкої ав​томатизації та механізації діяль​ності кадрової служби.

12. Контролювати діяльність інспекторів з кадрів, керівників підрозділів щодо своєчасного та правильного виконання наказів, розпоряджень, постанов, ухвал адміністрацій підприємства в сфері кадрової політики.

13. Організовувати заходи щодо вдосконалення форм і мето​дів роботи з кадрами. Аналізувати причини плинності кадрів. Нада​вати керівництву пропозиції щодо усунення виявлених недоліків та забезпечення стабільності колек​тиву.

14. Організовувати табельний облік працівників, розробляти графік відпусток та контролювати його додержання, аналізувати стан трудової дисципліни та ви​конання правил внутрішнього трудового розпорядку в підрозді​лах підприємства.

15. Забезпечувати підготовку необхідної звітності з персоналу та кадрової роботи і контролю​вати своєчасність надання цих документів до відповідних мініс​терств, відомств, комітетів.

50. Співробітництво кадрової служби з іншими структурними ланками організації.

Реалізація кадрової політики передбачає співпрацю кадрової служби з іншими структурними підрозділами підприємства. Нап​риклад, оперативне управління персоналом на підприємстві про​водять менеджери з кадрової ро​боти (представники департаменту персоналу, відділу кадрів) та лі​нійні керівники (майстер цеху, начальник зміни, начальник учас​тку) . При цьому менеджер персо​налу є головним реалізатором ка​дрової політики підприємства в цілому, а лінійні керівники відпо​відають безпосередньо за своїх підлеглих, контролюють стан ви​робництва, складають первинну документацію для вищого керів​ництва. Первинна інформація лі​нійних керівників аналізується працівниками кадрових служб і дає можливість робити узагаль​нюючи висновки по підприємству щодо рівня виконання норм виро​бітку, обсягів виробництва, тру​дової дисципліни (кількість запіз​нень, прогулів) , рівня плинності кадрів, рівня професійно-кваліфі​каційної відповідності працівни​ків займаним посадам і т.д. 

До основних функцій предста​вників кадрової служби в сфері стратегічного та оперативного управління персоналом на підп​риємстві належать:

1. Допомога керівництву у проведенні кадрової політики щодо найму, переміщення, звіль​нення, скорочення персоналу.

2. Активна участь у розробці організаційної та управлінської структури підприємства.

3. Допомога лінійним та фун​кціональним керівникам у органі​зації виховної роботи з персона​лом з метою підвищення продук​тивності праці, відповідальності за якість виконання роботи, забе​зпечення нормального соціально-психологічного клімату в колек​тиві.

Виконання названих функцій передбачає проведення постійної роботи кадрових служб щодо вдосконалення методики підбору, проведення співбесід, конкурс​ного відбору, визначення рівня кваліфікації та професійної при​датності кандидатів на вакантні посади, проведення атестації пер​соналу, підвищення професіона​льного рівня шляхом навчання чи стажування працівників, розробки форм та систем матеріального за​безпечення, програм соціального розвитку колективу. 

Реалізація ефективної діяльно​сті кадрових служб неможлива без постійної співпраці з вищим керівництвом, профспілковим комітетом, та іншими структур​ними підрозділами підприємства, а саме фінансово-економічним відділом, бухгалтерією, юрискон​сультом, психологом, службою соціального розвитку та іншими.

51. Номенклатура справ з кад​рового діловодства.

Кадрове діловодство визнача​ється як діяльність, що охоплює організацію роботи з докумен​тами особового складу підприєм​ства з питань прийому, переве​дення, звільнення, обліку праців​ників та інше.

Правильна організація кадро​вого діловодства має велике зна​чення, оскільки саме в кадрових службах громадяни укладають трудовий договір, ознайомлюю​ться з правилами внутрішнього розпорядку, умовами праці, по​буту, відпочинку, перспективами професійного росту і т.д.

Кадрове діловодство ведеться за такими напрямами:

1. Облік особового складу пі​дприємства та його підрозділів.

2. Підготовка звітів та необхі​дних довідок про прийом, переве​дення та звільнення працівників.

3. Облік стану підготовки, пе​репідготовки кадрів та зараху​вання їх до резерву.

4. Облік та реєстрація надхо​дження документів, що стосую​ться особового складу підприємс​тва, контроль за їх використан​ням.

5. Складання особових справ з кадрового діловодства, їх оформ​лення та ведення.

6. Підготовка документів з ка​дрів для передачі їх в архів на зберігання.

7. Механізація та автоматиза​ція документування інформації з особового складу. 

Документація з особового (кад​рового) складу створюється як ре​зультат роботи з персоналом під​приємства. У документації з осо​бового складу відображається ді​яльність організації з питань об​ліку, прийому, переведення, під​готовки, перепідготовки, атеста​ції, нагородження і пенсійного забезпечення працівників тощо.

Службові документи з особо​вого складу є підставою для на​дання громадянам документів, що засвідчують їх особу, посаду, фах, а також основою для одержання пільг, стипендій, пенсій та інших соціальних виплат.

Найхарактернішою рисою кад​рової документації є те, що вона завжди відображає діяльність ко​нкретних осіб, тобто є іменною документацією.

52. Склад кадрової документа​ції та її призначення.

Комплекс документів за фун​кціями управління кадрами включає такі основні групи:
· особисті документи праців​ників;

· організаційно-розпорядча документація;

· первинна облікова кадрова документація.

До групи особистих докумен​тів працівників відносяться пас​порт, трудова книжка, військовий квиток, диплом, свідоцтво, атес​тат та інші документи, які нада​ють юридичне підтвердження особи працівника. Особистими є також документи, які можуть ви​даватись установами власним працівникам, наприклад, перепус​тка, посвідчення про відряд​ження, довідки, що підтверджу​ють місце роботи, посаду, заробі​тну плату, заяви працівників про прийняття на роботу, звільнення чи переведення, автобіографію, атестаційний лист, подання та призначення на посаду тощо.

Організаційно-розпорядча документація закріплює трудові правовідносини громадян з уста​новами. До організаційних від​носяться статути, положення, інс​трукції, правила внутрішнього ро​зпорядку; до розпорядчих - на​кази, постанови, рішення, вказі​вки, розпорядження; до довід​ково-інформаційних - доповідні та пояснювальні записки, листи, списки, акти, протоколи, довідки, звіти.

Первинна облікова кадрова документація виконує функцію обліку працівників. Виходячи з технології реєстрації та накопи​чення інформації з кадрів групу первинної облікової кадрової до​кументації поділяють на дві взає​мопов'язані групи: вихідні (поча​ткові) облікові документи (осо​бистий листок, особова картка) та похідні облікові документи, які мають другорядний (довідково-контрольний) характер (спеціалі​зовані картки персонального об​ліку спеціалістів, списки, жур​нали реєстрації, книги обліку) .

Типова технологічна схема об​робки кадрової документації пе​редбачає наступні стадії: 

1. документування трудових правовідносин працівників з ро​ботодавцем;

2. ведення особових справ та трудових книжок працівників;

3. ведення довідково-обліко​вої та звітної роботи з кадрів.

53. Документаційне забезпе​чення руху кадрів.

Для правильного та швидкого прийняття рішень керівникові не​обхідно володіти інформацією про особовий склад та рух кадрів в організації.

Можливість одержання перера​хованих даних про особовий склад організації забезпечується веденням кадровою службою (відділом кадрів) відповідної до​кументації найважливішою серед якої є трудові договори між пра​цівниками та власником підприє​мства, трудові книжки та особові справи працівників.

Трудовий договір є угодою між працівником та власником підприємства (організації, фізич​ною особою) , згідно якої праців​ник зі своєї сторони, зобов'язує​ться виконувати роботу за певною спеціальністю, кваліфікацією, по​садою, підпорядковуючись внут​рішньому трудовому розпорядку, а власник підприємства (або фі​зична особа) , зі своєї, зобов'язує​ться виплачувати працівникові заробітну плату та забезпечувати необхідні для виконання роботи умови праці, передбачені законо​давством про працю, колектив​ним договором і угодою сторін.

Трудова книжка є основним документом про трудову діяль​ність працівника. Вона признача​ється для встановлення загаль​ного, безперервного та спеціаль​ного стажу.

Порядок заповнення трудової книжки регламентує ст. 48 КЗпП України та "Інструкцією про по​рядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах та організаціях".

Трудові книжки заводяться на всіх працівників підприємства, які пропрацювали на ньому 5 днів. На осіб, які працюють за суміс​ництвом, трудові книжки веду​ться тільки за місцем основної роботи.

Працівники, які влаштовуються на роботу, повинні подати влас​нику підприємства особисту тру​дову книжку, оформлену в уста​новленому порядку. Особи, які приймаються на роботу вперше, отримують трудову книжку за мі​сцем працевлаштування, при цьому власник стягує з праців​ника суму її вартості.

Особова справа - це сукуп​ність документів, які містять най​повніші відомості про працівника і характеризують його біографі​чні, ділові та особисті якості.

Особова справа посідає осно​вне місце у системі персональ​ного обліку працівників. На підс​таві документів, що групуються в ній проводиться вивчення, добір та використання кадрів управ​ління. Заводяться особові справи на всіх працівників підприємства після їх зарахування на роботу. Спочатку до особової справи за​носяться документи, що відобра​жають процес прийому на роботу, потім - всі основні документи, які виникають протягом трудової ді​яльності працівника в організації.

54. Облік особового складу ор​ганізації.

Облік особового складу органі​зації забезпечується веденням особових карток працівників (П-2) , штатно-посадової книги (шта​тного формуляру) та алфавітної книги.

На працівників, яких прийма​ють на постійну, тимчасову ро​боту та роботу за сумісництвом заповнюються особові картки (П-2) .

Особова картка - це документ, в якому міститься найсуттєвіша інформація про особу.

Особова картка включає нас​тупні розділи:

І розділ – "Загальні відомо​сті" – в ньому відображається:

· прізвище, ім'я та по бать​кові працівника, дата та місце на​родження, номер та серія паспо​рта, домашня адреса;

· освіта;

· спеціальність за дипломом (свідоцтвом) ;

· кваліфікація за дипломом (свідоцтвом) ;

· загальний, безперервний та спеціальний стаж роботи;

· останнє місце роботи, дата та причина звільнення;

· сімейний стан.

ІІ розділ – "Відомості про вій​ськовий облік" заповнюється ві​дповідно до інструкції з обліку військовозобов'язаних. Вказує​ться:

· група обліку;

· категорія обліку;

· військове звання;

· військово- облікова спеціа​льність;

· придатність до військової служби;

· назва райвійськкомату за місцем проживання;

· перебування на спеціаль​ному обліку.

ІІІ розділ – "Призначення та переведення" відображає дату прийому на роботу та всі переве​дення на інші посади, зміну ква​ліфікації. Всі записи з цього роз​ділу переносяться до трудової книжки.

ІV розділ – "Відпустки" міс​тить інформацію про надання що​річних і додаткових відпусток.

В разі звільнення працівника з підприємства в особовій карточці вказується дата та причина звіль​нення, номер наказу про звіль​нення і робиться запис про те що трудова книжка видана власнику.

Особові картки (П2) комплек​туються за структурними підроз​ділами підприємства та апарату управління.

Штатно-посадова книга (штатний формуляр) – це осно​вний робочий документ відділу кадрів, який відображає стан уко​мплектації персоналу підприємс​тва.

Порядкові номери працівників у штатно-посадовій книзі надаю​ться їх особовим справам та осо​бовим карткам. 

Алфавітна книга ведеться для полегшення оперативного роз​шуку особової справи та особової картки, а також для одержання довідкової інформації про праців​ників. Книга заводиться на всіх працівників за підрозділами чи категоріями персоналу залежно від структури підприємства та чи​сельності працюючих. Записи в алфавітній книзі здійснюються одночасно з оформленням наказів про прийом, переведення чи зві​льнення працівника. Алфавітна книга, як правило, заводиться на підприємствах (організаціях) з значною кількістю персоналу.

55. АРМ менеджера персоналу (інспектора з кадрів) .
Комп'ютеризація кадрового ді​ловодства є однією з основних умов раціональної організації ді​ловодних процесів в організації, засобом підвищення ефективності діяльності кадрових служб, фак​тором росту продуктивності та оперативності праці менеджерів.

Механізація та автоматизація кадрового діловодства повинна здійснюватись на підставі впоря​дкування системи документу​вання управлінської діяльності, уніфікації й скорочення кількості форм документів, які створюю​ться в організації.

Впроваджувати комп'ютериза​цію необхідно на всіх етапах ді​ловодства, починаючи з підгото​вки документів, їх копіювання, оперативного розмноження, екс​педиційної обробки, реєстрації та пошуку, швидкого транспорту​вання, закінчуючи контролем ви​конання та надійним зберіганням документації.

В якості прикладу можна при​вести систему управління персо​налом PersonPro, яка створена з метою автоматизації діяльності служби управління персоналом. 

Основними функціональ​ними можливостями програми є:

1. Розробка організаційної структури організації.

2. Створення та редагування штатного розкладу організації.

3. Облік, зберігання та опера​тивний пошук даних про персо​нал організації.

4. Створення електронного варіанту особових справ співробі​тників, карток персонального об​ліку працівників (П2) 

5. Створення бази даних кан​дидатів на вакантні посади.

6. Формування стандартизо​ваних типів документів (наказів з прийому на роботу, звільнення з роботи, відрядження, надання ві​дпустки тощо) .

7. Формування статистичної звітності з персоналу та кадрової роботи.

8. Організація обліку, збері​гання та швидкого пошуку внут​рішніх, вхідних та вихідних до​кументів.

9. Організація розсилки доку​ментації за допомогою електрон​ної пошти.

Отже впровадження комп'юте​рних технологій в кадровому ді​ловодстві дозволить підвищити ефективність діяльності праців​ників кадрової служби, зеконо​мити витрати часу на підготовку та пошук необхідних документів, посилити контроль за створенням, веденням та зберіганням докуме​нтації з персоналу організації. 

56. Об’єктивні й суб’єктивні чинники зміни потреб організації в персоналі.

К-сть перс-лу Орг-ції пост. змін-ся, як і потреба О-ції в ньому. На під-ві можуть виник​нути вакансії, які треба попов​нити, або ж буде існувати нестача працівників. Існують суб'єкт. і об'єкт. чинники зміни потреб О-ції в перс-лі. 

До об'єкт. чинників віднос: 

· ситуація на ринку праці. Вона може різко змінитися, напр, різко зросте попит на прац-ків пе​вної професії, тоді багато конку​рентів та ін. фірм пропонувати​муть вищу зарплатню для цих фа​хівців і вони перейдуть на роботу до ін О-цій. 

· Робітники досягли певного віку і вийшли на пенсію. Треба приймати на роботу нових роб-ків на їх місця. Також сюди віднос погане самопочуття, хвороби, епідемії тощо.

· Змінилося урядове регу​люв-ня та законодавство, що рег​ламентує нормативи праці, умови, режиму та оплати праці. 

· Екон. умови в країні. Якщо вони змінилися на краще і О-ція прагне зб-ти к-сть виробл прод-ції, то їй варто зб-шити к-ть прац-чих .

До суб'єкт. чинників віднос: 

· зміна стр-ри вир-ва, яка веде до ротації кадрів. Напр. до​дали ще один цех і туди перейшла частина існуючих робітників, то треба поповнити нестачу.

· Зміна місця положення О-ції. Нарп, в-о перенесли в ін. мі​сце, і звичайно при цьому під-во втратить майже всіх своїх прац-ків і змушена буде набирати но​вих на нов. місці. Але з ін боку – це може призвести до звільнення певної к-сті коштів (напр переї​хали ближче до сировини і спож-ча, тому зменш. витрати на тран​спортув-ня) і Перед О-цією пос​тала нова мета і для реалізації планів необх. додаткові кадри. 

· Персонал не може поладити з керівником і ставить питання або ми або він. Або люди не ла​дять у колективі, не праціють як одна команда, хтось підриває процес роботи. 

· О-ція прийняла рішення про випуск більш складної пр-ції, що потребує більш досвідч кад​рів. Тут О-ція виршує чи звіль​няти старих і наймати нових, чи обучати наявний персонал. 

57. Інформаційна база для виз​начення поточних і перспектив​них потреб організації в персо​налі.

Інформац. забезпечення УП. Інформація, використовувана в УП, по своєму х-ру поділ. на но​рмативну, довідкову, методичну, облікову, заснов. на матеріалах первинн. обліку, +звітну, являє вже в узагальненому виді й ін. Осн. джерело первинн. інформа​ції- документи відділів кадрів (особові листки по обліку кадрів, особові картки прац-ків, особові справи) , накази і розпорядження, видавані керів-вом О-ції і струк​тур. підрозділів у відношенні особового складу прац-ків, пер​винн. облікова і звітна докумен​тація про виконані роботи і вико​нані оплати. Ін. джерело інф-ції- самі прац-ки зі своєю думкою по тим чи іншим питанням, матері​али соц. досліджень, результати психофізиологіч. досліджень (те​стування) . Інф-ція пов. бути: об'є​ктивної (повною, несуперечли​вою, достовірною) ; актуальною; своєчасною; цілеспрямованою; лаконічною (стиснутою, але без втрат) ; комунікативною (зрозумі​лою і прийнятною для керівників і фахівців) .

Характеристика інформацій​ної підсистеми.

Інформац. Підс-ма СУП забез​печує необхідними даними функ​ціональні служби і менеджерів для прийняття рішень по всьому спектру функцій керування. 

Осн. задачі інформ. Підс-ми:

 Збір інф-ції. Систематизація інформації. Аналіз інформації. Видача інформації для прий​няття управлінських рішень.

Інф-ція – це та, котра необхідна для комплектування кадрів, інф-ції про співробітників цієї фірми, інф-ція про різні їхні перемі​щення, інф-ція про мотивації і винагороди. Інф-ція потрібна не тільки для комплектув-я кадрів, але і для їх найб. ефект. викорис-ня.

58. Аналіз наявної чисельності та структури персоналу з метою дальшої її оптимізації.

Ан-з стр-ри персоналу викон-ть у такій послідовн: уточнюють заг чис-ть прац-ків, що займ осн і неосн д-тю; визн-ть наявну к-ть прац-ків по категоріях, як по О-ції вцілому так і по кожній структ ланці (керівники, техн службовці, робітники, учні) ; досліджують профес-кваліф стр-ру персоналу по осн категоріях і структ ланках, порівнюючи нявну чис-ть з пото​чними чи перспективн потребами. (Склад табл. напроти назви про​фесії йде 2 строчки – наявн і пот​реба) При аналізі чис-ті і стр-ри персоналу зайнятого розумов. працею важливо з'ясувати рівень освіти кожного прац-ка, його спец-ть та їх відпов-ть як поточ​ним так і перспективним потре​бам О-ції. 

Розробляється стр-ра персоналу за стажем роботи, статтю, віком. 
Визнач-ся також спискова чис-ть перс-лу на певну календ дату – вона включає всіх прац-ків, в тому числі прийнятих з цієї дати, і всіх звільнених, починаючи з неї. В складі списков чис-ті виділ 3 групи прац-ків: постійні (прийняті в О-цію безстроково чи на строк > 1р за контрактом) ; тимчасові (прийняті на строк до 2 міс, а для заміщення тимчасово відсутнього – до 4 міс) ; сезонні (прийняті на роботу що носить сезонній хар-р сторком до 6міс) . В спискову чис-ть не включ і від​нос-ся до неспискового складу зо​внішні сумісники, особи, що най​мані для разових чи спец робіт, що прац-ють на основі договорів цив-правов хар-ру, направлені на навчання та ін. 

Спискова чис-ті врахов-ся в табельних записах, де відміч-ся всі роб-ки. Середньорічна чи сер-квартальна чис-ть визнач за фор​мул: ЧПср= (1/2 Ч1+1/2Ч2+…+1/2Чn+1) / n , де n- число періодів, з яких склад-ся даний період; ЧПср- сер чис-ть перс-ла за період; Ч1, Ч2 –чис-ть прес-ла на початок кожного пері​оду. Оскільки не всі роб-ки з тих чи ін причин щоденно бувають на роб місці, реальну величину прес-лу в кожний даний момент хар-зує його явочна чис-ть.
59. Методи визначення потреб організації в робітничих кадрах.

Для визнач потреби в робітни​ках викор-ть в осн нормативний та баланс м-ди, для Методика ви​знач-ня потреби в кваліфіков кад​рах пов забезпечув можливість розрах-ку необх чис-ті роб-ків (за осн професіями) .Для визнач пот​реби в кваліфіков кадрах викор-ся в осн такі методи: нормативний (норматив насиченості, штатний, штатно-номенклатурний, штатно-нормативний) , балансовий, еко​номіко-математ-го моделювання, експертних оцінок, порівняння. 1) Нормативний м-д –розрах-к заг чис-ті роб-ків (роб-ків і спец-тів окремо) на осн плануємого обсягу вир-ва і прогресивних норм виро​бітки. Варто викор-вув при роз​робці перспективн і довгострок планів (5, 10 і 20 р.) Негативн бік м-ду- треба постійно переглядати всю сис-му норм і нормативів, а це важко і трудомістко. Група штатних м-дів (доцільно використ на перспективний період до 5р) 1) Штатний м-д –використання ти​пових схем упр-ня вир-вом та ти​пових штатних розкладів. 2) Штатно-номенклатурний 3) штат-нормативний 4) Балансовий м-д викор для встановл-я відповідних пропор​цій, що пов'язує потребу в квалі​фік кадрах і можливості с-ми ос​віти, реаліз-ся шляхом розробки с-ми балансів: зведеного труд рес-сів, додатков потреби в робочих і служащих та джерел їх забезпеч-ня, отребу в підготовці кваліф ка​дів, залуч-ня молоді і учнів до ро​боти. Чис-ть допоміжних роб-ків визнач-ся виходячи із встановлен. норм ослугов-я (наладчики, слю​сарі) , к-сті роб місць та коеф-ти змінності (напр, крановщики, ко​мірники) . Чис-ть майстрів виробн дільниць визн-ся за нормами під​порядкованості (це оптимал. к-ть роб-ків, якою ефективно може ке​рувати 1 майстер) . К-ть найчисе​льніших категорій спеціалістів (констуктори, технологи, еконо​місти, програмісти, бухгалтери) може визнач-сь за галузевими ем​пірічними формами або розрах. способом, якщо існ-ть відпов но​рмативи затрат часу на 1-цю ро​боти

60. Методи визначення пот​реб організації в професіоналах і фахівцях.

Для визнач потреби в спец-тах використовують балансовий і номенклатурний. 

Методика визнач-ня потреби в кваліфіков кадрах пов забезпечув можливість розрах-ку необх чис-ті роб-ків (за осн професіями) ті спец-тів (за групами спец-тів) . Для визнач потреби в кваліфіков кадрах викор-ся в осн такі ме​тоди: нормативний (норматив на​сиченості, штатний, штатно-но​менклатурний, штатно-норматив​ний) , балансовий, економіко-ма​темат-го моделювання, експерт​них оцінок, порівняння (з підп-вом-зразком та заруб аналогом) . Балансовий м-д викор для вста​новл-я відповідних пропорцій, що пов'язує потребу в кваліфік кад​рах і можливості с-ми освіти, реа​ліз-ся шляхом розробки с-ми ба​лансів: зведеного труд рес-сів, додатков потреби в робочих і служащих та джерел їх забезпеч-ня, отребу в підготовці кваліф ка​дів, залуч-ня молоді і учнів до ро​боти. Економіко-математ м-ди дозвол з найб вирогідн забезпеч вибір найб оптимальн рішення. Переваги цих м-дів реаліз-ся в рамках автоматизованих систем упр-ня. Недоліки- складність фо​рмалізації вивчаємих явищ і не​обх-ть певних спрощень важлив факторів. М-д експертних оцінок можна викор для встановлення питомої ваги спец-тів в певній групі спец-тей. М-д порівняння суть- на осн аналізу розвитку явищ і процесів у високорозвонут с-мі вцілому зд-ся проектування для менш розвин с-ми.Порівнюють з найб розвин підр-вом, країною. Номенклату​рний метод базується на плано​вих показниках розвитку п-ва ти​пових стр-рах і штатах, а також номенклатура посад, які підляга​ють заміщенню спеціалістами з вищою освітою

61. Прогнозування чисельно​сті та структури персоналу на перспективу.

Розрізяють такі види план-ня: поточне (на міс, квартал, рік) ; сер-термінове (2-5р) ; довготермінове або прогноз на період > 5р.

Перспективне прогнозування визначається на період 10 і бі​льше років

При перспективному плану​ванню загальна потреба в кадрах (П) визначається відношенням об єму випрбництва (Об) до зап​ланованого виробітку на одного працюючого (Пр) : П=Об/Пр

Для прогнозного план-ня треба мати інф-цію про працеємність робіт по п-ву в цілому, по цехах та дільницях, по категоріях перс-лу, по професіях і спец-тях, по та​рифн. розрах-ках.

Спочатку розрах-ть явочну чис-ть прац-ків. Це необх. к-ть людей для забезпеч-ня нормальн. безпе​ребойн функц-ня роб. місць. На нормованих роботах, якщо норми викон-ся більше ніж на 100%, явочна чис-ть прац-ків обчисл-ся за формулою: 

Чяв=(i(Ti / Фпл(Кн , де Ti -праце​ємність роботи у нормо-год (тру​домісткість) ; Фпл –плановий фонд роб. часу одного прац-ка; Кн –сер. коеф-нт виконання норм виробі​тку у конкретному цеху на діль​ниці у бригаді. 

Списковий склад прац-ків: Чсп= Чяв Кс , де Чяв- явочна чис-ть прац-ків, Кс- коеф-т сер-списков. складу. Кс= Фн/Фпл , де Фн- но​мін. або корисний фонд роб часу, Фпл –план. фонд роб часу одного прац-ка 
62. Внутрішній і зовнішній ринки праці як джерела попов​нення та оновлення персоналу організації.

Внутрішніми джерелами по​повнення персоналу орг-ції вис​тупають працівники, які вже пра​цюють в ній.ПЕРЕВАГИ : Поява шансів для службового росту. Низькі витрати на залучення ка​дрів Претендентів на посаду до​бре знають в організації Претендент на посаду знає дану організацію Збереження рівня оплати праці, що сложились у да​ній організації Швидке запов​нення штатної посади, що звіль​нилася, без тривалої адаптації Звільнення займаної посади для росту молодих кадрів даної орга​нізації «Прозорість» кадрової політики тощо

НЕДОЛІКИ (внутр) Обмежені можливості для виборів кадрів Можливості появи чи напруже​ності суперництва в колективі у випадку появи декількох претен​дентів на посаду керівника Поява панібратства при рішенні ділових питань, тому що тільки вчора претендент на должность керівника був нарівні з колегами Небажання відмовити в чому-небудь співробітнику, що має ве​ликий стаж роботи в даній органі​зації тощо До засобів зовнішнь​ого набору відносяться: публі​кація оголошень у газетах і про​фесійних журналах, звертання до агентств по працевлаштуванню і до фірм, що поставляють керівні кадри, напрямок людей, що ук​лали контракт, на спеціальні ку​рси при коледжах. ПЕРЕВАГИ: Більш широкі можливості ви​бору Поява нових імпульсів для розвитку організації (Поява нових працівників – новий імпульс до дії. Саме молоді й ініціативні ме​неджери не бояться таких людей) Нова людина, як правило, легко домагається визнання Прийом на роботу покриває абсолютну пот​ребу в кадрах можна одержати людей талановитіших , ніж ті, які є в розпорядженні організації. Крім того, легше одержати людей з уже необхідною кваліфікацією, ніж навчати і розвивати своїх лю​дей. НЕДОЛІКИ: Більш високі витрати на залучення кадрів Висока питома вага працівників, прийнятих зі сторін, сприяє росту плинності кадрів Погіршується соціально-психологічний клімат в організації Високий ступінь ри​зику при проходженні іспитового терміну Погане знання організа​ції Тривалий період адаптації Блокування можливостей служ​бового росту для працівників ор​ганізації Велика плинність кад​рів – велика можливість помилки Погроза погіршення соціально-економічного клімату 

63. Маркетинг ринку праці та ринку освітніх послуг.

О-ція звертається до ринку праці задля поповнення своїх ка​дрівю На ринку праці присутні посередники – агентства з праце​влаштування, які допомагають безробітним та О-ціям. На ринку праці представлені всі кадри, які є наявними на даний момент. До ринка праці О-ція звертається коли хоче залучити нові кадри з зовн. сер-ща. Проте тут треба па​м'ятати про те, що не всі безробі​тні або ті, хто вже працює але не за фахом або хоче змінити місце роботи звертаються до ринків праці і є зареєстрованими там. Тому часто О-ції оголошують ко​нкурсний відбір кадрів на певні посади або ще звертаються до агенств щоб підшукали їм відпо​відний персонал. До того ж на ринка праці видно роб силу яка є наявною і її можливо залучити, можна провести співставлення наявних кадрів О-ції та ринку праці, порівняти рівень цін на роб силу (зарплата) тощо. Що ж сто​сується ринку освітніх послуг, то до нього О-ція звертається пере​важно для підвищення рівня ква​ліфікації наявного в ній персо​налу або набору нових й молодих кадрів. До речі, у деяких О-ціях існує навіть політика набору пев​ної к-сті молодих недосвідчених (щойно з ВУЗу) кадрів. По-перше, це забезпечує влив нових сил у колектив, по-друге, молоді кадри хочуть швидко й рішуче просіва​тися по службі, тому воно готові на роботу зверх норми і таке по​дібне, по-третє, така рішучість і енергійність молодих кадрів підс​відомо примушує існуючий пер​сонал працювати краще, виникає здорова конкуренція і якщо цією ситуацією вміло і вдало керувати можна отримати великих резуль​татів при залученні, здавалося б , недосвідчених “зелених” кадрів. До того ж проводиться робота зі студентами старших курсів базо​вих шкіл чи інститутів спрямова​них на практику з інших вузів. Фахівці підрозділів керування пе​рсоналом разом з керівниками ві​дповідних підрозділів, де прохо​дять практику студенти, прово​дять підбор студентів, найбільш здатних, схильних до керівного роботі, і підготовку їхній до кон​кретної діяльності в підрозділах організації. Студентам, що успі​шно пройшли підготовку і прак​тику, видається характеристика-рекомендація для напрямку на роботу у відповідні підрозділи даної організації. Молоді фахівці, що не проходили практику в да​ній організації, при прийомі на роботу тестуються і їм виявляє​ться консультаційна допомога.

64. Методи професійного під​бору персоналу.

Характеристика основних ме​тодів добору кадрів: метод анке​тування; метод співбесіди; метод інтерв'ювання; відбіркові тести; «акваріум».

1. Метод анкетування – фор​мування і заповнення анкети, вони як правило включають ти​пові форми, часто застосовуються на державних підприємствах. Ціль – первинне знайомство і до​бір. Як правило, анкетування дуже рідке застосовується на гар​них підприємствах. Частіше – ко​мбіноване, зі співбесідою.

2. Співбесіда може бути дис​циплінарна, кваліфікаційна. Часто це залежить від того, на яку по​саду йде людині. 

Кваліфікаційна – упор на про​фесійні якості. 

Дисциплінарна співбесіда – з особливими умовами роботи, у випадку низькокваліф. робіт, ко​мандировочні роботи.

Часто порівнюють інтерв'ю​вання і співбесіда, але це різні речі.

3. Інтерв'ювання – тут ціль більш вузька. Цей метод застос. тоді, коли є ряд питань, по яких запитують. У вітчизняній прак​тиці співбесіда використовується частіше. 

 Співбесіда: план 7-и пунк​тів: фізичні дані; освіта і досвід інтелект;здатність до усного ра​хування, мовлення, фізичної праці; інтереси претенден​тів; диспозиція (почуття відпові​дальності, лідерство, товарись​кість) ; особисті обставини (вплив роботи на особисте життя) .

4.Добірні тести. Тут багато за​лежить від професійного рівня людей і самих тестів. Тест- стан​дартизоване, нетривале за часом психофізіолог. випробування, що провод-ся з метою оцінки і від​бору прес-лу. 

5.«Акваріум». З метою добору фахівців топ-менеджменту. Здій​снюється у вигляді умовно-діло​вої гри. 

65. Виробнича (професійна) адаптація новоприйнятих пра​цівників.

трудова адаптація – це присто​сування працівника до організації (взаємне пристосування праців​ника й організації) , ґрунтується на тому, що поступово з'являю​ться у співробітника нові профе​сійні, соціальні, психологічні й економічні умови праці.

Виділяється кілька аспектів адаптації (як у практиці керу​вання персоналом, так і в тео​рії) :1) Психофізіологічні – коли відбувається процес пристосовно​сті до нових психологічних і фізі​ологічних наванта​жень.2) Соціально-психологічний – пристосування до тієї організа​ційної культури, у яку Ви попада​єте. 3) Професійний – поступове вироблення трудових навичок. Отже, необхідні нові знання і на​явність навичок співробітниц​тва.4) Організаційний – засвоєння ролі й організаційного статусу свого робочого місця. 

Звідси успіх адаптації зале​жить: Від особистих властивос​тей адаптируемого співробітника (психологічні риси, якості, вік, родиний стан) . Особливості со​ціально-економічного клімату. Людина скрізь шукає психологіч​ний комфорт. Не завжди досить знань. Тому існує система настав​ництва, коли більш досвідчені і здатні до керування люди керу​ють вихованням їхніх підлег​лих. Особливості організації праці (модель мотива​ції) Престижність профе​сії Об'єктивність ділової оцінки адаптируемого – організаційні початки, моделі мотивації, квалі​фікація, здібності до входу в сис​тему.

Також виділяють два напрямки адаптації: первинна, тобто прис​тосування молодих кадрів, що не мають досвіду професійної діяль​ності; вторинна, тобто пристосу​вання працівників, що мають дос​від професійної діяльності.

66. Соціальна адаптація но​воприйнятих працівників.

Першим кроком до того, щоб зробити працю робітника як мо​жна більш продуктивною, є про​фесійна орієнтація і соціальна адаптація в колективі. Якщо кері​вництво зацікавлене в успіху ро​бітника на новому робочому мі​сці, воно повинно завжди пам'я​тати, що організація - це суспі​льна система, а кожний робітник це особистість. Коли нова людина приходить в організацію, вона приносить із собою раніше прид​бані досвід і погляди, що можуть вписатися або не вписатися в нові рамки. Під час цього періоду при​стосування в людини через соціа​льну адаптацію до організації ви​робляється нове відношення до роботи. 

Організації використовують ці​лий ряд способів, як офіційних, так і неофіційних, для того, щоб увести людини у своє суспільс​тво. Формально, під час наймання на роботу організація дає людині інформацію про себе для того, щоб чекання кандидата були б ре​алістичні. 

У ході неофіційного спілку​вання, нові працівники довідаю​ться написані правила організації, хто має реальну владу, які реальні шанси на просування по службі і ріст винагороди, який рівень про​дуктивності вважають достатнім колеги по роботі. Норми, відно​шення до роботи і цінності, прий​няті в неформальних групах, мо​жуть працювати або в підтримку, або проти офіційних цілей і уста​новок організації.

Якщо керівник не додає актив​них зусиль для організації адап​тації нових підлеглих, останні можуть розчаруватися через нез​дійсненність своїх надій, можуть порахувати, що в поводженні ва​рто керуватися досвідом, придба​ним на колишній роботі, чи прийти до інших неправильних висновків про свою роботу. 

67. З якою метою, хто прово​дить бесіди з кандидатами на ва​кантні робочі місця в організації?

Співбесіда проводиться в осн. з метою ознайомлення з кандида​том, визначення придатності кан​дидата до посади і відповідності певним вимогам, що всуваються до роботи. Бесіди з кандидатами в більшості випадків проводять ме​неджери, рідше керівники підроз​ділів, і ще рідше топ-менеджери (проте якщо О-ція не велика, то співбесіду можуть провести і ке​рівники вищої ланки, а також в зал-ті від того на яку посаду шу​кають робітника –якщо на кері​вну, менеджерську, то керівник проводить, а якщо на простого робітника, то цим можуть займа​тися або відділ кадрів або менед​жер проекту, підрозділу) . Психо​логи стверджують, що рішення про прийняття на роботу менед​жер приймає за перші 5 хв роз​мови. Але тут важливо пам'ятати про те, що треба намагатися уни​кнути помилок першого вра​ження. Може бути й такій варі​ант, коли попередню співбесіду проводить керівник підрозділу (заповнення анкети, ознайом​лення з наведеними даними тощо і визначення по придатність да​ного кандидата на посаду) , а вже фінальна відбіркова бесіда прово​диться або безпосереднім керів​ником труд колективу, в якому працюватиме кандидат, або інс​пектором відділу кадрів. 

У тих випадках, коли в підборі кадрів бере участь регіональна бі​ржа праці, як попередній етап до​дається співбесіда на біржі.

Рішення про зарахування пра​цівника на конкретні посади в ко​нкретні підрозділи приймається керівниками трудових колективів. Після ухвалення рішення про за​рахування ці керівники сповіща​ють про це у відділ кадрів, що і здійснює процедуру зарахування. Попереднє інтерв'ю може носити колективний характер. 

Проведення бесід на посаду - дуже важливий і потребуючий високої кваліфікації співробіт​ника. У ході бесіди повинна бути отримана не тільки інформація про попередній трудовій кар'єрі претендента, але і проведена його комплексна оцінка: професійна й особистісна.

68. З якою метою, які докуме​нти кандидатів на вакантні ро​бочі місця вивчає кадрова слу​жба?

Коли кандидат приходить до відділу кадрів де йому дають для заповнення бланк анкети з типо​вими питаннями. Анкету запов​нюють для визначення придатно​сті кандидата на посаду, здобуття його адреси та контактного но​меру, а також рівень освіти, ку​рси, вміння та навички тощо. Та​кож кандидат може заповнити за​яву, в якій вказує свої координати та прохання прийняти його на по​саду таку-то з такого-то числа. Також кандидат подає подає своє резюме, в якому існує більш де​тальна інформація про життя, ос​віту, досвід, навички, особисті риси характеру та хобі. Кадрова служба вивчає всі ці документи. Анкета вивчається з метою виз​наченні придатності кандидата на дану посаду. Багато вже можна сказати з вигляду анкети та з того, як вона була заповнена. Це відбу​вається ніби знайомство з канди​датом. Далі вивчаються всі наве​дені у анкеті (або резюме, CV) дані та перевіряються на правди​вість. Кадрова служба може подз​вонити попередньому роботода​телю з приводу підтвердження достовірності інформації, отри​мання характеристики при необ​хідності. Якщо працівник був зві​льнений з попер. місця роботи можна вияснити причини звіль​нення та умови. Далі вивчається трудова книжка кандидата. З неї видно які посади займав канди​дат, яким був кар'єрний ріст і чи часто змінював місця роботи і т. ін. Кадрова служба також вивчає характеристики подані разом із заявою (резюме) на правдивість наведеної там інформації. 

71. Сутність, соціально-еко​номічне значення і завдання роз​витку персоналу.

Розвиток персоналу – це суку​пність організаційно-економіч​них, соціальних та педагогічних методів, форм і заходів служби управління персоналу організації в сфері професійної підготовки, перепідготовки і підвищення ква​ліфікації працівників для підгото​вки їх до виконання нових вироб​ничих функцій, професійно-ква​ліфікаційного просування, фор​мування резерву керівників та вдосконалення соціальної струк​тури персоналу. Розвиток персо​налу включає також заходи з ви​робничої адаптації персоналу, оцінки кадрів з метою здійснення атестації персоналу, планування професійної кар’єри робітників і фахівців, соціального розвитку персоналу тощо.

Розвиток персоналу забезпечує підвищення загального інтелекту​ального рівня особистості, роз​ширює її ерудицію та коло спіл​кування, оскільки освічена лю​дина вільно орієнтується в сучас​ному складному світі, у відноси​нах з людьми. Управління розви​тком персоналу сприяє ефектив​ному використанню трудового потенціалу особистості, підви​щенню її соціальної та професій​ної мобільності, виступає засобом профілактики масового безро​біття, відіграє значну роль у під​готовці працівників для здійс​нення структурної і технологічної перебудови галузей економіки.

Завданням розвитку персо​налу є: здійснення професійного навчання робітників, створення сприятливих умов для ефективної роботи персоналу в організації ; організація виробничої адапта​ція персоналу, його професійно-кваліфікаційного просування для реалізації цілей стратегічного уп​равління підприємтва як вироб​ничо-господарської сис​теми; забезпечення більш пов​ного використання здібностей, ін​тересів і нахилів працівника, його освітнього та професійного поте​нціалу для впровадження у прак​тичну нововведень, високих тех​нологій і таким чином підвищу​вати гнучкість підприємства, його конкурентоспроможність на ри​нку; проведення ділового оціню​вання персоналу підприємства, застосування результатів оціню​вання під час здійснення атестації працівників, забезпечення взає​мозв’язку атестації зі стратегією управління конкурентоспромож​ністю персоналу організа​ції; формування позитивного ставлення персоналу до організа​ції, її керівництва 

72. Інвестування в людину та його ефективність.

Інвестиції у розвиток особисто​сті, персоналу організації, дер​жави розділяються на такі групи: прямі матеріальні витрати (оплата навчання населенням, ви​трати підприємств на розвиток персоналу, витрати держави на освіту і професійне навчання тощо) ; втрачені заробітки грома​дян під час навчання у закладах освіти, витрати роботодавця на збереження заробітної плати пра​цівникам протягом навчання, не​доодержаний валовий внутрішній продукт чи національний дохід внаслідок відволікання частини працездатного населення на нав​чання; моральні втрати праців​ників у результаті втрати вільного часу, перенапруги та стресові си​туації під час складання іспитів, проведення атестації персоналу, зміни місця проживання заради підвищення кваліфікації чи про​фесійної перепідготовки і оточу​ючого середовища.

Віддача від інвестицій в лю​дину виражається у вигляді пря​мих матеріальних зисків, непря​мих матеріальних зисків і мора​льних зисків. До прямих матеріа​льних зисків відносять: вищий рі​вень заробітків, більша можли​вість брати участь у прибутках підприємства, кращі умови праці, різноманітні привілеї та пільги.

До непрямих матеріальних зис​ків відносять більшу можливість отримати подальші інвестиції у власний людський капітал з боку роботодавця. Моральні зиски включають задоволення від обра​ної професії, доступ до цікавих видів діяльності, висока конкуре​нтоспроможність на ринку праці, відчуття стабільності та впевне​ності в майбутньому тощо. Інвес​тиції в людський капітал є доці​льними, якщо поточна вартість майбутніх вигід (грошових і мо​ральних) більша або хоча б рівна витратам.

73. Первинна професійна під​готовка кадрів.

Розвиток персоналу тісно взає​мопов’язаний і взаємообумовле​ний з професійним навчанням пе​рсоналу. Професійне навчання персоналу – це цілеспрямований процес формування у працівників організації професійних теорети​чних знань, умінь та практичних навичок за допомогою спеціаль​них методів і форм, необхідних працівникам організації зараз чи в майбутньому.

Професійне навчання персо​налу забезпечує первинну підго​товку робітників та фахівців, пе​репідготовку чи підвищення їх кваліфікації.

Первинна професійна підгото​вка робітників – це здобуття про​фесійно-технічної освіти особами, які раніше не мали робочої про​фесії або спеціальності, що забез​печує відповідний рівень профе​сійної кваліфікації,необхідний для продуктивної зайнятості. Професійно-технічна освіта здо​бувається громадянами у держав​них і комунальних професійно-технічних навчальних закладах безоплатно, за рахунок держави.

До професійно-технічних зак​ладів належать: професійно-тех​нічне училище відповідного про​філю, професійне училище соціа​льної реабілітації, вище профе​сійне училище, училище - завод, центр професійно-технічної ос​віти, навчально-виробничий центр, навчально-курсовий ком​бінат, інші типи навчальних зак​ладів, що надають професійно-те​хнічну освіту громадянам.Вища освіта – це ступінь освіти, що здобувається у результаті послі​довного систематичного та цілес​прямованого процесу засвоєння змісту навчання у вищому навча​льному закладі за освітньо-про​фесійними програмами, які ґрун​туються на базовій і повній зага​льній середній освіті та завершує​ться присвоєнням певного освіт​ньо-кваліфікаційного рівня за пі​дсумками державної атеста​ції.Професійна підготовка робіт​ників на виробництві здійснює​ться шляхом курсового чи індиві​дуального навчання.

74. Підвищення кваліфікації та перепідготовка кадрів.

Підвищення кваліфікації робіт​ників – це професійно-технічне навчання робітників, що дає змогу розширювати і поглиблю​вати здобуті знання, уміння і на​вички на рівні вимог виробництва чи сфери послуг. Особливістю процесу підвищення кваліфікації є те, що в даному випадку викла​дачі ведуть заняття з робітни​ками, а не з учнями, як у профте​хучилищі чи під час первинної підготовки кадрів на виробництві. 

Підвищення кваліфікації робіт​ників на підприємстві здійснює​ться за такими фор​мами: виробничо-технічні ку​рси; курси цільового призна​чення і суміщеним профе​сіям; школи по вивченню пере​дових прийомів та методів праці; курси бригадирів; гуртки і групи якості; інші форми підви​щення кваліфікації робітників, що визначаються підприємствами.

Перепідготовка робітників – це професійно-технічне навчання, спрямоване на оволодіння іншою професією робітниками, які здо​були первинну професійну підго​товку. Перепідготовка робітників на підприємстві здійснюється у наступних випадках: для нав​чання робітників, котрі вивіль​нюються у зв’язку з перепрофі​люванням, реорганізацією підп​риємства тощо; для розширення професійного профілю робітни​ків, підготовки їх до роботи в умовах колективної форми орга​нізації праці; при потребі змінити професію у зв’язку з відсутністю роботи, що відповідає професії робітника, або витрат здатності виконувати роботу за поперед​ньою професією.

75. Післядипломне навчання ке​рівників і спеціалістів. Програми МВА.

Післядипломна освіта є систе​мою фахового удосконалення громадян, що забезпечує поглиб​лення, розширення і оновлення професійних знань, умінь та на​вичок, одержання нової кваліфі​кації, нової спеціальності на ос​нові здобутого раніше рівня осві​тньої і професійної підготовки та набутого практичного досвіду ро​боти. Структура післядипломної освіти керівників і фахівців включає: підвищення кваліфіка​ції, перепідготовку кадрів, після​дипломну підготовку осіб з ви​щою освітою.

Підвищення кваліфікації керів​ників і фахівців підприємства проводиться за такими фор​мами: спеціалізація; довгостро​кове підвищення кваліфіка​ції; короткострокове підвищення кваліфікації: самостійне нав​чання (самоосвіта) ; інші форми.

Програма “Магістр управління” (МВА) є основною в системі ос​віти керівників у США До основ​них рис МВА у США слід відне​сти наступне: фундаментальна підготовка керівника на базі ви​щої освіти у сфері менеджменту і бізнесу; магістратура – це третій рівень підготовки з одержанням академічного ступеню та практи​чною орієнтацією на керівництво бізнесом; тривалість навчання від 10 до 24 місяців, великий обсяг займає самостійна ро​бота; оєднання базових курсів з професійними спеціалізованими курсами по вибору; жорсткий контроль знань та успішності за допомогою залікових оч​ків; зв’язок з практикою бізнесу, що орієнтована на самостійне прийняття рішень (ділові ігри, конкретні ситуації, робота над ре​альними проектами у фір​мах) ; високий рівень професор​ського складу, значна частина якого зайнята в конкретному біз​несі або консультуванням компа​ній.

76. Система безперервного на​вчання персоналу.

Неперервна освіта реалізується через: забезпечення наступності змісту і координації освітньо-ви​ховної діяльності на різних сту​пенях освіти, які функціонують як продовження попередніх і перед​бачають підготовку осіб для мож​ливого переходу до наступних ступенів; формування потреби й здатності до самонавчання відпо​відно до інтелектуальних можли​востей особистості; оптимізація системи перепідготовки праців​ників і підвищення їхньої квалі​фікації; створення інтегрованих навчальних планів та прог​рам; зв’язок між середньою зага​льноосвітньою, професійно - тех​нічною, вищою школою та закла​дами післядипломної ос​віти; формування й розвиток на​вчально-науково-виробничих ко​мплексів ступеневої підготовки фахівців.
 (
77. Кадровий резерв на замі​щення вакантних посад.

Під кадровим резервом розумі​ється група працівників, яка віді​брана для висування на вакантні посади по результатам оцінки їх здібностей, професійних знань, умінь і навичок, ділових та осо​бистих якостей.

Основними задачами форму​вання кадрового резерву є: своєчасне заповнення вакант​них посад ; забезпечення насту​пності та сталості управління під​приємством і його підрозді​лами; призначення на вакнтні по​сади компетентних і здібних фа​хівців.

Плани кадрового резерву мо​жуть складатися у виді схем за​міщення, що мають різноманітні форми в зал. від особл-тей і тра​дицій різних орг-й. Схеми замі​щення являють собою варіант схеми розвитку орг-йної стр-ри, орієнтованої на конкретні особис​тості з різними пріоритетами. В основі індивідуально орієнтова​них схем заміщення лежать ти​пові схеми заміщення. Вони роз​робляються службами упр-ня пе​рсоналом під орг-йну стр-ру і яв​ляють собою варіант концептуа​льної моделі ротації робочих місць.

Основними етапами форм-ня резерву кадрів є: складання про​гнозу передбачуваних змін у складі керівних кад​рів; попередній набір кандидатів у резерв; одержання інф-ії про ділові, проф-ні і особистісні яко​сті кандидатів; форм-ня складу резерву кадрів.

Основними критеріями при підборі кандидатів у резерв є: відповідний рівень освіти і проф-ної підготовки; досвід пра​ктичної роботи з лю​дьми; організаторські здібності;

 особистісні якості; стан здо​ров'я, вік.

Джерелами форм-ня резерву кадрів є: кваліфіковані фахівці; заступники керівників підрозді​лів; керівники нижчого рівня; ди​пломовані фахівці, зайняті на вир-ві.

В орг-ях склався визначений порядок добору і зарахування в групу резерву кадрів.

78. Службово-кваліфікаційне просування працівників і плану​вання трудової кар’єри.

Підсистема службово-кваліфі​каційного просування робочих представляє собою сукупність форм, методів та засобів органі​зації планомірного, послідовного, спроектованого навчання і пере​міщення робітників підприємства від простої до складної праці, від низьких до високих ступенів професійної майстерності з ура​хуванням інтересів робітника та потреб виробництва.

Зазначена система вирішує такі задачі: закріплення на підприєм​стві стабільного контингенту ро​бітників; підвищення ефективно​сті використання трудового і ос​вітнього потенціалу персоналу підприємства; створення умов для одержання робочим у перспе​ктиві відповідаючої його інтере​сам та нахилам роботи на підпри​ємстві; своєчасне забезпечення виробництва висококваліфікова​ними робітни​ками; укомплектування робітни​ками робочих місць мало приваб​леної і некваліфікованої праці з несприятливими умовами праці.
План-ня кар'єри починається з прогнозування персп-них пот​реб фірми в персоналі і розробки заходів, покликаних забезпечити цю потребу. Воно включає інди​відуальне план-ня кар'єри, скла​дання схем заміщення ключових посад, програм раннього вияв​лення керуючих з вис-им потен​ціалом до просування і може здійснюватися за допомогою схем переміщення співроб-ків у відпо​відності зі стр-рою посад інжене​рно-технічних працівників і ме​неджерів фірми. 

План-ня починається з поста​новки персп-них цілей і розробки стратегії п-ства, що потім конкре​тизуються в с-мі орг-йних планів, що уточнюють потребу в людсь​ких ресурсах з урахуванням квал-ції, навичок і умінь персоналу, рі​вня і динаміки прод-тивності праці, і утримуючих заходів щодо забезп-ня потреби в людських ре​сурсах.

Орг-йне план-ня і план-ня люд​ських ресурсів є тісно зв'язаними задачами, що включають аналіз і прогноз вир-чої програми, прод-тивності праці і плинності кадрів, проектування орг-йно-упр-ської стр-ри, виявлення категорії пер​соналу, потреба в який повинна зрости (прогноз вакансій) , номен​клатури посад на планований пе​ріод і квал-ції персоналу.

79. Розвиток персоналу як за​сіб забезпечення конкурентосп​роможності організації.

Розвиток персоналу – це суку​пність організаційно-економіч​них, соціальних та педагогічних методів, форм і заходів служби управління персоналу організації в сфері професійної підготовки, перепідготовки і підвищення ква​ліфікації працівників для підгото​вки їх до виконання нових вироб​ничих функцій, професійно-ква​ліфікаційного просування, фор​мування резерву керівників та вдосконалення соціальної струк​тури персоналу. 
Одночасно розвиток персоналу сприяє підвищенню рівня конку​рентоздатності самих працівників на ринку праці. Конкурентоспро​можність робочої сили – це суку​пність якісних і вартісних харак​теристик специфічного товару “послуг робочої сили”, що забез​печують задоволення конкретних потреб роботодавців у працівни​ків конкретної професії або спеці​альності.

Проф-ний розвиток впливає і на самих співроб-ків. Підвищу​ючи квал-цію і здобуваючи нові навички і знання, вони стають більш конкурентноздатними на ринку праці і тим самим підви​щують конк.спр-ність орг-ї інте​реси якої вони представляють. 

Проф-ний розвиток так само сприяє загальному інтелектуаль​ному розвитку людини, розширює його ерудицію і коло спілкування, зміцнює впевненість у собі. 

 ( 

80. Планування й організація професійно-кваліфікаційного про​сування робітників.

Підсистема професійно-квалі​фікаційного просування робочих представляє собою сукупність форм, методів та засобів органі​зації планомірного, послідовного, спроектованого навчання і пере​міщення робітників підприємства від простої до складної праці, від низьких до високих ступенів професійної майстерності з ура​хуванням інтересів робітника та потреб виробництва.

Професійно-кваліфікаційне просування робочих може бути: внутріпрофесійним: підви​щення професійної майстерності в межах своєї професії і розряду за рахунок освоєння суміжних операцій та функцій, збільшення зон обслуговування і освоєння передових прийомів й методів праці; підвищення кваліфікацій​ного розряду; освоєння однієї чи декількох суміжних профе​сій; міжпрофесійним: зміна про​фесії з метою освоєння нової, більш складної; перехід на роботу з іншої професії приблизно рівної за ступенем складності з метою покращення умов праці і збере​ження здоров’я робітника, фор​мування робітника широкого профілю; лінійно – функціональ​ним: вироби та призначення робі​тника бригадиром (ланко​вим) ; соціальним: перехід робіт​ника після закінчення вищого на​вчального закладу на інженерно-технічну чи керівну роботу. 

Організація службово - квалі​фікаційного просування робітни​ків на підприємстві проводиться на основі: розробки чітких вимог до працівника як умови просу​вання (стаж роботи по спеціаль​ності, займаній посаді, рівень ви​щої освіти, підвищення кваліфі​кації тощо) ; чітко виділених нап​рямів службово-кваліфікаційного просування, у тому числі і типо​вих варіантів; додержаності пос​лідовності, планомірності та ін​формованості персоналу щодо службово-кваліфікаційного про​сування; об’єктивного визна​чення результатів діяльності фа​хівців і керівників на підприємс​тві, встановлення ступеню відпо​відності їх ділових, особистих якостей займаній пасад, вияв​лення перспективних фахівців з організаторськими здібностями та включення їх в резерв на посади керівників.

81. Поняття, основні чинники і траєкторії руху персоналу в ор​ганізації.

Рух кадрів являє собою зміну місця і сфери викор-я праці, роду д-ності і вир-чих функцій праців​ника.

Чинникі, якi викликають рух персоналу: 1) якi виникають на самому підприємстві (розмiр З/П, умови працi, рiвень автоматизацiї працi, перспектива професiйного росту i т.п.) 

2) особистi фактори (вiк працiвника, рiвень його освiти, досвiд роботи i т.п.) 

3) зовнiшнi по вiдношенню до підприємства фактори (еко​номiчна ситуацiя в країнi або регiонi, сiмейнi обставини, поява нових підприємств i т.п.) . 

Основнi процеси руху кадрiв: введення в посаду, адаптацiя, професiйнi перемiщення, пiдвищення по службi, пони​ження посади, звiльнення.Адаптацiя означає включення особи в нове для неї предметно-речове та соцiальне середовище, тобто це процес пiзнання норм та традицiй, прий​нятих на пiдприємствi, процес професiйного навчання та пе​репiдготовки, усвiдомлення того, що є важливим на даному підпри​ємстві або на робочому мiсцi. Видiляють первинну та вторинну або повну адаптацiю, психо​логiчну, соцiально-психологiчну та професiйну адаптацiю. Стадiї процесу адаптацiї: ознайомлення, пристосування, асимiляцiя (повне пристосування до середовища) , ідентифiкацiя (ототожнення осо​бистих цiлей з цiлями підприємс​тва) 

Працiвники подiляються на байдужих, частково та повнiстю iдентифiкованих.Iнструментами управлiння процесами руху та вдосконалення кадрiв є: атестацiя, розстановка, профпiдготовка, пе​репiдготовка. 

82. Значення і завдання стабі​лізації та планомірного оновлення персоналу.

Стабілізація – забезп-ня певної постійності кадрового складу пе​рсоналу орг-ї. Вона передбачає форм-ня кадрового ядра, забезп-ня проф-но-квал-ційного розвитку включаючи потреби майбутніх періодів. Стабілізація важлива для п-ства особливо в сучасних умовах зміни ситуації на різних ринках товарів, послуг, праці. Це важливо в умовах нестабільноїх ситуації на ринку праці. Останнє являє собою створення запасу ін​телекту. В той же час стабільність персонал не може бути абсолют​ною і з об’єктивною необхідністю вимагає певних змін в кадровому та проф-ному складі п-ства чи фі​рми.

Оновлення персоналу пов’язане з існуванням в його стр-рі певної переферії ”яка може підлягати скороченню або набору ”. Крім того оновлення пов’язано з соц-м рухом (вихід на пенсію, прийом нових кадрів.) 

Стабілізація і оновлення – це два взає’модоповнюючи складові які пов’язані з статикою і динамі​кою персоналу.

83. Горизонтальний і вертика​льний рух персоналу, його позити​вні та негативні наслідки.

Рух кадрів являє собою зміну місця і сфери викор-я праці, роду д-ності і вир-чих функцій праців​ника.

Він може бути горизонталь​ним і вертик-ним.

Горизонтальний рух включає проф-ний рух.

 Проф-ний рух включає перехід до іншої спеціальності в межах колишньої професії чи оволо​діння новою професією. Зміна професії буває зв'язана з одер​жанням працівником спеціаль​ного середньої чи вищої освіти і т.д. 

Вертик-ний включає в себе квал-ційний і службо​вий (просування по службових сходинках) .

Квал-ційний рух являє собою перехід працівника від одного рі​вня квал-ції (розряду) до іншого. Цей вид руху викликаний змінами в рівні проф-них навичок, досвіду і знань працівника. При цьому ха​рактер виконуваних вир-чих обо​в'язків може залишатися колиш​нім, але міняється якісний рівень їхнього виконання, підвищується складність трудових функцій. 

Службовий рух - найчастіше пов'язаний зі зміною місця викор-я праці. Так, інженер стає майст​ром, начальником цеху, відділу і т.д. Він вимагає здобуття додат​кової освіти і набуття необхідних навичок, досвіду, рівня компетен​ції.

84. Ротація кадрів як форма руху і підвищення кваліфікації працівників.

Ротація – означає процес пе​реміщення працівників з певними проф-но-квал-ціними здібностями через певний термін на інші ро​бочі місця чи посади. Ротація в значній мірі сприяє еф-ому викор-ю персоналу. Справа в тому, що ефект віддачі трудового ресу​рсу (працівника) з часом знижує​ться в умовах коли останній, пос​тійно тривалий час працює на од​ному й тому ж робочому місці і функц-ними обов’язками.

З одного боку ротація забез​печує регулярну змінюваність персоналу відповідно до прин​ципу «знайти потрібному праців​нику потрібне місце».

З другого боку ротація пов’язана не тільки з пошуком відповідного робочого місця, але й сприяння макс-ій віддачі праці​вника на тому чи іншому робо​чому місці чи посаді. Так в науці про мдж-т персоналу прийнято вважати, що макс-ий термін пере​бування працівника на одній і тій же керівний посаді – 5-7 років. Подальше очікування трудової віддачі уповільнене і досить нез​начне. 

85. Показники обороту, плин​ності та стабільності персоналу.

Зміна чисельності працівників п-ства (галузі) за визначений пе​ріод у статистиці прийнято нази​вати оборотом кадрів.
Показником абсолютного роз​міру обороту кадрів по прийому чи звільненню є кількість прийня​тих чи звільнених за даний звіт​ний період, а показником інтен​сивності обороту — відношення числа прийнятих чи звільнених до середньоспискового числа праці​вників за звітний період. Інтенси​вність обороту характеризується коеф-том обороту по прийому (відношення числа прийнятих за рік до середньоспискового числа роб-ків за рік) і коеф-том обороту по вибуттю (відношення числа вибулих за рік до середньоспис​кового числа роб-ків за рік) .

Варто розрізняти оборот кадрів і оборот робочих місць. Оборот робочого місця включає період його фнкц-ня і перерви в рез-ті зміни працівника.

Плинність кадрів – це сукуп​ність звільнень працівників за власним бажанням, а також за прогули та інші порушення тру​дової дисципліни.

Стан процесу плинності кадрів характеризується коеф-том плин​ності (Кп) та коеф-том інтенсив​ності плинності (Кі.п.) .

Коеф-т плинності розраховує​ться за звітний період (місяць, квартал, рік) як відношення кіль​кості роб-ків, звільнених за про​гули та інші порушення трудової дисципліни, а також звільнених за власним бажанням, до середньос​пискової чисельності працівників.

Частковий коеф. плинності викор-ється для оцінки розмірів плинності по окремим статево-ві​ковим, проф-ним, освітнім та ін. групах труд. колективу. розрахо​вується як відношення кількості звільнених до середньоспискової чис-ті даної групи.

Коеф-т інтенсивності плинно​сті (Кі.п​​) . Є відношенням частко​вого коеф. плинності по даній групі, відокремленій по орг-ї в ці​лому або по окремим її підрозді​лам, до коеф. плинності. Він по​казує у скільки разів частковий коеф. плинності по даній групі бі​льше або менше коеф. плинності. Якщо значення цього показника =1, то це свідчить про середній рівень плинності в даній групі, а якщо >1–про підвищ-у плинність, <1–про стабільність групи.

Показник стабільності персо​налу обернено залежить від пока​зника плинності кадрів: чим бі​льша плинність в орг-ї тим менша стабільність, і навпаки.

86. Абсентеїзм, його причини, економічні наслідки і методи ре​гулювання.

АБСЕНТЕЇЗМ (від лат. absentia — відсутність) — кіль​кість самовільних невиходів пра​цівників на роботу без поважних причин. З метою боротьби з А. уводять гнучкий графік роботи, збільшують тривалість щорічних відпусток, установлюють додат​кові персональні вихідні дні, роз​робляють спеціальні програми, що заохочують присутність на роботі.

ПОКАЗНИК (коефіцієнт) АБ​СЕНТЕЇЗМУ (А) — відношення робочого часу, пропущеного пра​цівниками протягом періоду (року) , до загального балансу ро​бочого часу організації за період. У даному показнику враховую​ться всі пропуски робочого часу — через хворобу, але без відвіду​вання лікаря, відгули за свій ра​хунок, прогули, крім відпусток і змушених відгулів з ініціативи адміністрації. Стандартні фор​мули для розрахунку П.а. (А) нас​тупні:

А=Dп/N D чи А=Рп/Р

де: Dп — число робочих днів, загублених за визначений період через відсутність на роботі;

D — число робочих днів;

N — середнє число працівни​ків;

Рп — загальне число пропуще​них годин;

Р — загальне число робочих годин за графіком.

П.а. показує, який відсоток продуктивного часу губиться протягом періоду через відсут​ність працівників на робочому мі​сці. Для зниження абсентеїзму необхідний детальний аналіз при​чин неявки працівників і підраху​нок окремих П.а. по основних причинах — хворобам, прогулам і т.д.

87. Індивідуальні та групові інтереси працівників, методи їх використання в менеджменті пе​рсоналу.

При тривалій взаємодії в про​цесі праці велике значення набу​вають: міжособова взаємодія, зов-ні комунікації, зміст і характер за​гальної д-ності. По мірі зростання складності виконуваних задач при їх груповому рішенні відмічає​ться більша стабільність ймовір​нісно-часових і напружених хар-к д-ності відносно індивідуальних. Таким чином, доцільно вивчення групових хар-к в мдж-ті персо​налу, із яких особливо важливо виділити слідуючи: рівень і дина​міка псих-ного настрою групи (стадії її розвитку) , орг-йні можл-ті групи як суб’єкта д-ності в умовах невизначеності і нестало​сті орг-ї) , виділення і хар-ки ліде​рів, адекватність самовизначення особистості і групи (ролі) , ступінь відповідності орг-йних і групових відносин і дієвості (упр-ня нефо​рмальною групою) , джерела нап​руженості в групі.

Являючись проміжними між індивідуальними і колективними взаємовідносинами, відносини в групі мають специфічні хар-ки, що впливають на вибраний стиль і методи упр-ня на фірмі. В орг-ях чисельністю більше 25 чоловік постійного персоналу упр-ня гру​пами доповнюється упр-ням гру​повою взаємодією.

Основною проблемою упр-ня групами і груповою взаємодією є визначення оптимального сполу​чення групових і орг-йних інтере​сів, при якому мотивуючи групи фактори праці будуть найбільш дієві.

88. Регламентування робочого часу, трудових обов’язків і міри праці.

Трудові обов’язки регламенту​ються посадовими інструкціями. Їх форми розрізняються в зал. від основного призначення інструкції і характеру зібраної інф-ії. ,

При розробці посадових вимог розробників посадових інструкцій має цікавити досвід досвідченого працівника, що займає дану по​саду і вимоги вищестоящого кері​вництва. При розробці посадових вимог все ріже застосовуються загальні типові описи, що скла​дені для групи однойменних по​сад. В розробці вимог для посад вищої ланки упр-ня рахується ва​жливим встановити специфічні риси особистості керівництва, що відповідають особл-тям керівни​чого поста.

Регламентування робочого часу відбувається на основі трудового законодавства, а саме: закону Ук​раїни “Про зайнятість”, внутр-німи інструкціями “Про кадрову службу”, внутр-німи інструкціями “Внутр-нього трудового розпоря​дку”. 

Визначення індивідуальних вир-чих завдань здійснюється за допомогою посадових інструкцій, які мають всі працівники орг-ї. Повний опис посадових обов’язків є не тільки важливим засобом розкриття змісту , харак​теру роботи та очікуваних рез-тів, потреби у підвищ-ні квал-ції, мо​тивації співроб-ків. 
Міра праці тісно пов’язана з викор-ям робочого часу і вико​нанням трудових обов’язків. Вона означає – єдність кількості і яко​сті виконаної роботи. Визначення певних рамок необхідних для ви​конання того чи іншого завдання або об’єму робіт регламентується шляхом встановлення нормова​них завдань для працюючих. Ос​танні тісно пов’язані з проміжком часу за який і повинна виконува​тись те чи інше завдання.

89. Нормування праці: сут​ність, значення, види норм праці.

Нормування праці – це один з важливих ел-тів її орг-ї. Воно представляє собою процес вста​новлення необхідних трудових пропорцій обов’язкових для ви​конання працівниками в їх трудо​вій д-ності. Нормування спирає​ться на об’єктивно на технологіч​ний процес д-ності того чи іншого п-ства, фірми, установи. Останній являє собою внутр-ню логіку тех​ніки чи технології і існуючого в даній фірмі обладнання. Голов​ним ел-том нормування виступає встановлення необхідної міри праці для працюючих на тих чи інших ділянках вир-ва. Міра праці тісно пов’язана з викор-ям робо​чого часу і виконанням трудових обов’язків. Вона означає – єдність кількості і якості виконаної ро​боти. 

Зміст нормування являє собою більш широке поняття і включає крім самої міри ще й цілий ряд процесів, як то вивчення техноло​гічного процесу, його послідов​ність, аналіз операцій, раціональ​ність їх виконання, тривалість ок​ремих ел-тів виконання операцій, розробку необхідних витрат часу на операцію, впровадження но​рми часу, оцінка її виконання, аналіз і розробка пропозицій щодо вдосконалення стр-ри і вит​рат часу на ту чи іншу роботу.

Нормування праці включає в себе викор-я цілого ряду норм, а саме:

· норм часу – три​валість часу необхідного для ви​конання 1 роботи;

· норм виробітку – кількість продукції, що необхідно виробити за певний проміжок часу;

· норм обслугову​вання – кількість обладнання, яке обслуговує один працівник.

· норм часу обслу​говування – витрати часу на обс​луговування одиниці обладнання;

· норм керованості – кількість підлеглих чи підрозді​лів, що підпорядковуються од​ному керівнику; 

90. Планування роботи струк​турних підрозділів, визначення ін​дивідуальних виробничих завдань.

Метою план-ня роботи стр-рних підрозділів полягає у тому щоб завдання покладені на стр-рний підрозділ були виконані в потрібний час та в потрібному об​сязі , відповідно до потреб орг-ї. Плани робот стр-рних підрозділів з точки зору прод-тивності та мо​тивації праці повинні дозволити працівникам оптимальним чином розвивати свої здібності, забезпе​чувати еф-ість праці і відповідати вимогам створення достойних людини умов праці та забезп-ня зайнятості. План-ня роботи стр-рних підрозділів здійснюється як в інтересах орг-ї так і в інтересах працівників орг-ї. Роб-ків приваб​люють в першу чергу ті робочі місця де створені умови для роз​витку їх здібностей і гарантова​ний вис-ий та стабільний заробі​ток.

Плани роботи підрозділів на наступний рік готують керівники даних підрозділів . Плани повинні бути з конкретними строками ви​конання, спрямовані на стабіль​ність роботи, підвищ-ня еф-ої ро​боти орг-ї. Провідне місце необ​хідно приділяти впровадженню нових і розширенню прибуткових прод-тів роботи орг-ї, розробці заходів щодо закріплення та до​даткового залучення клієнтів та ділових партнерів з стабільним фін-им станом. 

Визначення індивідуальних вир-чих завдань здійснюється за допомогою посадових інструкцій, які мають всі працівники орг-ї. Повний опис посадових обов’язків є не тільки важливим засобом розкриття змісту , харак​теру роботи та очікуваних рез-тів, потреби у підвищ-ні квал-ції, мо​тивації співроб-ків. Основна про​блема при розробці робочого мі​сця полягає у тому, щоб визна​чити кожне робоче місце як оди​ницю команди.

Добре опрацьована та складена посадова інструкція повинна включати:

1. назву робочої посади

2. гранично повне описання відповідальності за рез-ти та нор​мативні показники роботи

3. основні посадові обов’язки та повноваження 

4. взаємодію з іншими спів​роб-ками, взаємозаміна в непере​дбачених випадках

5. викор-ване обладнання та матеріали.

91. Контроллінг у менеджме​нті персоналу.

Мета та план заходів, що роз​робляються на початку року, є ча​стиною щорічного процесу план-ня. На початку року керівники ор​ганізують та розподіляють люд​ські та інші види ресурсів таким чином, щоб виконати план та до​сягти поставлених цілей. Протя​гом року керівники здійснюють повний обсяг керівних заходів , звертаючи особливу увагу на які​сне та своєчасне виконання пев​них заходів.

 Отримавши з допомогою моні​торингу дані, що порівнюють ре​альну д-ність з запланованою, ке​рівництво повинно вжити конт​рольних та коригуючих заходів. Інф-ія для цієї мети повинна бути своєчасною та точною; інф-ія про відхилення від плану, яка затри​малась - не має цінності .

Існує три основні плани д-ності менеджера при наявності відхи​лень: нічого не робити; змінити план; змінити д-ність. При необ​хідності план може бути перегля​нутий так, щоб він передбачав неочікуваний розвиток справ.

Періодично менеджер та його керівник повинні зустрічатися та контроль повинен охоплювати всі ел-ти орг-ї: гроші, матеріали, об​ладнання, людей. При контролі не живих об’єктів, таких як гроші та матеріали, завданням є недопу​щення значних втрат; з людьми справи значно складніші.

Занадто вис-ий контроль за працівниками може призвести до відчуття, що їм не довіряють і це сприяє втраті стимулу в роботі; занадто слабкий контроль може стати гарною можливістю для осіб, що не бажають працювати. Ступінь контролю знаходиться в оберненій залежності від ступеню довіри, хоча в певний момент стає питання - якщо не існує довіри між менеджером та персоналом , то яким чином вони можуть спів​працювати, яким чином вони вза​галі працюють.

92. Облік результатів діяльно​сті, звітність про виконання пла​нів і завдань.

Мета та план заходів, що роз​робляються на початку року, є ча​стиною щорічного процесу план-ня. На початку року керівники ор​ганізують та розподіляють люд​ські та інші види ресурсів таким чином, щоб виконати план та до​сягти поставлених цілей. 

На прикінці року керівник по​винен підсумувати рез-ти роботи, оцінити успіхи, повідомити про реальні рез-ти, які отримані в кі​нці року у порівнянні з задачами, що були поставлені на початку року. Одночасно він аналізує та обґрунтовує причини відставання або невдачі підрозділу. Такий звіт повинен бути схваленим й вищес​тоящім керівництвом, який дає власну оцінку рез-там роботи під​розділу. Така оцінка звичайно ґрунтується на рез-тах порівняння та аналізу поставлених задач і фа​кторів, що впливають на переви​конання або недовиконання пла​нів по показникам. Основна мета щорічної оцінки полягає у тому щоб відмітити необхідність вдос​коналення в політиці підрозділів, процедурах, навичках, забезп-ості персоналом і якості його роботи, наявності матеріалів та облад​нання для роботи в наступному році. Щорічна оцінка роботи під​розділу може бути використана для постановки нових задач перед керівництвом даного підрозділу на наступний рік та потенційної можл-ті оцінки роботи керівника. Оцінка роботи підрозділу може служити відправною точкою для вдосконалення певних навичок або необхідності у навчанні кері​вників підрозділів. 

93. Завдання ефективного ви​користання наявних кадрів і ро​бочого часу кожного працівника.

Викор-я трудового потенціалу п-ства – це одне з важливих зав​дань мдж-ту персоналу. Для еф-ого за діяння працюючих на ви​конання поставлених завдань, до​сягнення певної стратегії необхі​дно чітка, злагоджена ув’язка трудових пропорцій в часі, прос​торі. Тому для забезп-ня злагод​женості трудових процесів потрі​бно реалізувати на практиці цілий ряд необхідних вимог “завдань”. Серед них слід відмітити насту​пні:

1) розподіл трудових обов’язків;

2) підготовка кадрів;

3) встановлення нормованих за​вдань;

4) розстановка кадрів відпові​дно до обов’язків;

5) забезп-ня належних умов праці;

6) обладнання робочих місць та їх обслуговування;

7) оплата праці;

8) забезп-ня належної дисцип​ліни;

Все зазначення вище взяте в комплексі і сприяє еф-ому викор-ю персоналу, фнкц-ня якого об​межене певними рамками часу. Тому чим більше злагоджені тру​дові процеси, тим більше еф-ість викор-я робочого часу працюю​чих. 

94. Завдання і методи дифере​нціації заробітної плати праців​ників.

Оплата праці працюючих – це важливий мотивуючий компонент орг-ї викор-я трудового потенці​алу. Розміри оплати праці дифе​ренціюються в зал. від кількості і якості витраченої праці і цілком і повністю повинні бути зорієнто​вані на її рез-т.

Встановлення співвідношень в оплаті праці працівників різних категорій в загальному процесі їх д-ності і являє собою дифер-цію оплати праці працюючих.

Сама по собі дифер-ція має ба​зуватись на соціальній функції оплати праці, яка тісно пов’язана з таким поняттям як соціальна справедливість. Серед завдань, які покладені в основу дифер-ції оплати можна виділити наступні:

1) класифікація робіт, видів д-ності за ступенем їх важливості і необхідності;

2) встановлення співвідношень між різними видами ро​біт (редукція праці) ;

3) визначення мін. необхідного розміру оплати праці за одиницю найпростішої роботи;

4) тарифікація робіт;

5) визначення впливу умов праці на рез-ти трудової д-ності і впровадження необхідних доплат за шкідливі умови праці;

Виходячи з завдань можна роз​глянути і методи дифер-ції ЗП. До таких методів можна віднести перш за все:

1) метод встановлення норм часу і часових тарифних ставок;

2) метод встановлення норм виробітку і розцінок на ви​конану роботу;

3) метод встановлення непрямих розцінок, що базуються на рез-тах праці основних праців​ників. 

4) метод встановлення посадових окла​дів (вилок (250;300;350) ) 

5) метод встановлення доплат і надбавок

95. Сутність і значення запо​біжного контролю діяльності пе​рсоналу.

Контроль д-ності персоналу - одна з функцій мдж-ту. Суть за​побіжного контролю полягає в отриманні інф-ії про д-ність пер​соналу, її оцінка і аналіз а також прийняття неохідних рішень, які сприяли б недопущенню негатив​них явищ у викор-і трудового по​тенціалу 

Мета та план заходів, щодо за​побіжного контролю розробляю​ться на початку року, є частиною щорічного процесу план-ня. На початку року керівники організу​ють та розподіляють людські та інші види ресурсів таким чином, щоб виконати план та досягти по​ставлених цілей. Протягом року керівники здійснюють повний об​сяг керівних заходів , звертаючи особливу увагу на якісне та своє​часне виконання певних заходів.

 Отримавши з допомогою моні​торингу дані, що порівнюють ре​альну д-ність з запланованою, ке​рівництво повинно вжити конт​рольних та коригуючих заходів. Інф-ія для цієї мети повинна бути своєчасною та точною; інф-ія про відхилення від плану, яка затри​малась - не має цінності .

Існує три основні плани д-ності менеджера при наявності відхи​лень: нічого не робити; змінити план; змінити д-ність. При необ​хідності план може бути перегля​нутий так, щоб він передбачав неочікуваний розвиток справ.

Періодично менеджер та його керівник повинні зустрічатися та контроль повинен охоплювати всі ел-ти орг-ї: гроші, матеріали, об​ладнання, людей. При контролі не живих об’єктів, таких як гроші та матеріали, завданням є недопу​щення значних втрат; з людьми справи значно складніші.

Занадто вис-ий контроль за працівниками може призвести до відчуття, що їм не довіряють і це сприяє втраті стимулу в роботі; занадто слабкий контроль може стати гарною можливістю для осіб, що не бажають працювати. Ступінь контролю знаходиться в оберненій залежності від ступеню довіри, хоча в певний момент стає питання - якщо не існує довіри між менеджером та персоналом , то яким чином вони можуть спів​працювати, яким чином вони вза​галі працюють.

96. Сутність і значення пото​чного та підсумкового контролю діяльності персоналу.

Контроль д-ності персоналу - одна з функцій мдж-ту. Контроль на п-стві буває поточним і підсу​мковим. Поточний контроль по​винен охоплювати всі ел-ти орг-ї: гроші, матеріали, обладнання, людей. При контролі не живих об’єктів, таких як гроші та мате​ріали, завданням є недопущення значних втрат; з людьми справи значно складніші.

Занадто вис-ий контроль за працівниками може призвести до відчуття, що їм не довіряють і це сприяє втраті стимулу в роботі; занадто слабкий контроль може стати гарною можливістю для осіб, що не бажають працювати. Ступінь контролю знаходиться в оберненій залежності від ступеню довіри, хоча в певний момент стає питання - якщо не існує довіри між менеджером та персоналом , то яким чином вони можуть спів​працювати, яким чином вони вза​галі працюють.

Підсумковий контроль здійс​нюється на прикінці звітного пе​ріоду. Так на прикінці року керів​ник окремого підрозділу повинен підсумувати рез-ти роботи, оці​нити успіхи, повідомити про реа​льні рез-ти, які отримані в кінці року у порівнянні з задачами, що були поставлені на початку року. Одночасно він аналізує та обґрун​товує причини відставання або невдачі підрозділу. Такий звіт по​винен бути схваленим й вищесто​ящім керівництвом, який дає вла​сну оцінку рез-там роботи підроз​ділу. 

97. Сутність і значення робо​чого часу як універсальної міри кі​лькості праці.

Праця люди завжди відбуває​ться в часі й просторі. Але, якщо простір є фактором нейтральним щодо кількості праці, то час, вит​рачений а виконання певної ро​боти, безпосередньо характеризує кількість праці незалежно від її змісту, складності та умов сере​довища. Отже, робочий час є уні​версальною мірою кількості жи​вої праці. Загальна тривалість ро​бочого часу визначається, з од​ного боку, рівнем розвитку виро​бництва, з іншого – фізичними і психофізіологічними можливос​тями людини. Поліпшення вико​ристання робочого часу є одним з основних шляхів підвищення продуктивності праці. Воно зале​жить від співвідношення екстен​сивного та інтенсивного факторів розвитку виробництва.

Економічний розвиток суспіль​ства, добробут людей значною мірою залежать від кількості праці кожного і загальної маси праці економічно активного насе​лення в цілому. Тому суспільство змушено певним чином обгрун​товано визначати міру кількості робочого часу. Нижня мета кіль​кості робочого часу визначається рівнем розвитку продуктивних сил суспільства, досягнутим рів​нем суспільної продуктивності праці. Загальна тривалість робо​чого часу не повинна бути мен​шою за ту, яку дозволяє досягну​тий рівень продуктивності праці, у противному разі можуть істотно уповільнитись темпи соціально-економічного розвитку суспільс​тва. Небажаним є й збільшення тривалості робочого часу понад встановлений рівень, оскільки це призводить до перевтоми працю​ючих, скорочує їх вільний чаc, негативно впливає на продуктив​ність праці та якість продукції, загрожує зростанням травмати​зму. Отже, це невигідно державі в цілому, підприємству і працівни​кові. Тому суспільство зацікав​лене у суворому додержанні встановленої міри робочого часу.

Час роботи –це сумарний час в рамках зміни, протягом якого працівник здійснює трудовий процес (працює) на своєму робо​чому місці. Праця людини завжди відбувається в часі й просторі. Але якщо простір є фактором нейтральним щодо кількості праці, то час, витрачений на ви​конання певної роботи, безпосе​редньо характеризує кількість праці незал-о від її змісту. Робо​чий час є загальною мірою кіль​кості праці. За досягнутого розви​тку прод-тивних сил сус-ва його ек-ний розвиток, добробут людей повністю залежить від кількості праці кожного і загальної маси праці ек-но активного населення в цілому. Тому сус-во змушене пе​вним чином нормувати кількість робочого часу.

98. Законодавство України про регулювання робочого часу і від​пусток.

Робочий час регламентується і державою, і роботодавцем. Згідно з Кодексом законів про працю України (ст.50) , встановлюється верхня межа тривалості робочого часу: 40 годин на тиждень для нормальних умов праці; для пра​цівників, зайнятих на роботах з шкідливими умовами праці – не більше 36 годин на тиждень (ст.51) .Скорочена тривалість ро​бочого часу встановлюється та​кож для працівників віком від 16 до 18 років – 36 годин на тиж​день, а для осіб віком від 15 до 16 років – 24 години на тиждень.36-годинний тиждень встановлено також для учителів, лікарів, вик​ладачів вищої школи та деяких інших категорій працівни​ків.Надурочні роботи законом допускаються лише у виняткових випадках, але вони не повинні пе​ревищувати для кожного праців​ника 4-х годин протягом двох днів підряд і 120 годин на рік (ст.62,65) . До надурочних робіт забороняється залучати:

1) вагітних жінок і жінок, які мають дітей віком до трьох років;

2) осіб, молодших вісімнадцяти років;

3) працівників, які навчаються в загальноосвітніх школах і профе​сійно-технічних училищах без ві​дриву від виробництва , в дні за​нять.

Законодавством можуть бути передбачені і інші категорії пра​цівників, що їх забороняється за​лучати до надурочних робіт. Жі​нки, які мають дітей віком від трьох до чотирнадцяти років або дитину-інваліда, можуть залуча​тись до надурочних робіт лише за їх згодою. Залучення інвалідів до надурочних робіт можливе лише за їх згодою і за умови, що це не суперечить медичним рекоменда​ціям (ст63) .

Не допускається робота у вихі​дні і святкові дні, однак, якщо це обумовлене характером виробни​цтва, аварійними ситуаціями, стихійним лихом, то робота у ви​хідні та святкові дні компенсує​ться наданням іншого дня відпо​чинку або у грошовій формі у по​двійному розмірі (ст.72) .

При роботі в нічний час (за 22 години до 06 годин) встановлена тривалість зміни скорочується на одну годину. Робота у нічний час оплачується у підвищеному роз​мірі, встановлюваному тарифною угодою та колективним догово​ром, але не нижче 20 відсотків та​рифної ставки (окладу) за кожну годину роботи у нічний час (ст.108) .

Залучення жінок до робіт у ні​чний час не допускається, за ви​нятком тих галузей народного го​сподарства, де це викликається особливою необхідністю і дозво​ляється як тимчасовий захід (ст.175) . Забороняється залучати працівників молодше вісімнад​цяти років до нічних робіт і робіт у вихідні дні (ст.192) .

Закон також регулює трива​лість щорічних і додаткових від​пусток.

Щорічна відпустка надається працівникам тривалістю не ме​нше 15 робочих днів, а для осіб молодше 18 років – один кален​дарний місяць (ст.75) .

Щорічні додаткові відпустки надаються:

1) працівникам, зайнятим на ро​ботах з шкідливими умовами праці;

2) працівникам, які зайняті в окремих галузях народного гос​подарства і мають тривалий стаж роботи на одному підприємстві;

3) працівникам з ненормованим робочим днем тощо.

Відпустка за перший рік роботи надається працівникам після закі​нчення одинадцяти місяців безпе​рервної роботи на даному підпри​ємстві. За другий і наступні роки роботи відпустка може бути на​дана в будь-який час відповідного робочого року.

Відпустки надаються протягом усього року. Черговість надання відпусток встановлюється влас​ником або уповноваженим ним органом за погодженням з профс​пілковим комітетом підприємс​тва, організації.

Поділ відпустки на частини до​пускається на прохання праців​ника за умови, щоб основна її ча​стина була не менше шести днів для дорослих і дванадцяти днів для осіб молодше вісімнадцяти років.

99. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

Трудовий розпорядок на підп​риємствах, в установах, організа​ціях визначається правилами вну​трішнього трудового розпорядку, які затверджуються трудовими колективами за поданням влас​ника або уповноваженого ним ор​гану і профспілкового комітету на основі типових правил (ст.142) .

Для працівників здебільшого установлюється п’ятиденний ро​бочий тиждень з двома вихідними днями. За п’ятиденного робочого тижня тривалість щоденної ро​боти (зміни) визначається прави​лами внутрішнього трудового ро​зпорядку або графіками змінно​сті, які затверджує власник або уповноважений ним орган за по​годження з профспілковим комі​тетом підприємства, організації з додержанням установленої зако​нодавством тривалості робочого тижня.

На тих підприємствах і в орга​нізаціях, де за характером вироб​ництва та умовами роботи запро​вадження п’ятиденного робочого тижня є недоцільним, установлю​ється шестиденний робочий тиж​день з одним вихідним днем. За шестиденного робочого тижня тривалість щоденної роботи не може перевищувати 7 годин при тижневій нормі 40 годин, 6 годин - при тижневій нормі 36 годин і 4 години – при тижневій нормі 24 години. П’ятиденний або шести​денний робочий тиждень встано​влюється власником або уповно​важеним ним органом спільно з профспілковим комітетом з ура​хуванням специфіки роботи, ду​мки трудового колективу і за по​годженням з місцевою Радою на​родних депутатів (ст.52) .

100. Регулювання режимів праці й відпочинку протягом зміни, доби, тижня і року.

Важливим завданням у поліп​шенні організації праці є встанов​лення найдоцільніших режимів праці та відпочинку. Розрізняють змінний, добовий, тижневий та місячний режими праці та відпо​чинку. Вони формуються з ураху​ванням працездатності людини, яка змінюється протягом доби (рис. 10.1) , що береться до уваги передусім у змінному та добо​вому режимах.

Змінний режим визначає зага​льну тривалість робочої зміни, час її початку та закінчення, три​валість обідньої перерви, трива​лість праці та частоту регламен​тованих перерв на відпочинок.

Добовий режим праці та відпо​чинку включає кількість змін за добу, час відновлення працездат​ності між змінами.

Тижневий режим праці та від​починку передбачає різні графіки роботи, кількість вихідних днів на тиждень, роботу у вихідні та свя​ткові дні. Графіки роботи перед​бачають порядок чергування змін. 

Місячний режим праці та від​починку визначає кількість робо​чих та неробочих днів у даному місяці, кількість працівників, які йдуть у відпустку, тривалість ос​новних та додаткових відпусток.

Порядок використання робо​чого часу (режим змінності, поча​ток і кінець зміни, тривалість обі​дньої перерви, режим праці й від​починку) встановлюється кожною організацією самостійно і відоб​ражається в змісті колективного договору (ст.13) .

Час початку і закінчення що​денної роботи (зміни) передбача​ються правилами внутрішнього трудового розпорядку і графіками змінності у відповідності з зако​нодавством (ст.57) .

При змінних роботах праців​ники чергуються в змінах рівно​мірно в порядку, встановленому правилами внутрішнього трудо​вого розпорядку. Перехід з однієї зміни в іншу, як правило, має від​буватися через кожний робочий тиждень в години, визначені гра​фіками змінності (ст.58) .

Тривалість перерви в роботі між змінами має бути не меншою подвійної тривалості часу роботи в попередній зміні (включаючи і час на перерви на обід) . Призна​чення працівника на роботу про​тягом двох змін підряд забороня​ється (ст.59) .

На роботах з особливими умо​вами і характером праці в поря​дку і випадках, передбачених за​конодавством, робочий день може бути поділений на частини з тією умовою, щоб загальна тривалість роботи не перевищувала встанов​лено тривалості робочого дня (ст.60) .

В окремих випадках органи мі​сцевого самоуправління можуть накладати свої обмеження на по​рядок використання робочого часу в зв’язку із стихійним лихом, дефіцитом енергоресурсів, неста​чею засобів громадського транс​порту та з інших причин.

101. Гнучкі режими праці.

В регулюванні робочого часу слід враховувати інтереси як ор​ганізації в цілому, так і працівни​ків. Якщо інтереси цих двох сто​рін не збігаються, тоді варто шу​кати компромісні варіанти розв’язання питань шляхом зап​ровадження: ковзного робочого тижня, гнучкого робочого дня ; неповного робочого дня; непо​вного або подовженого робочого дня; розірваного робочого дня;-тимчасової роботи; -сезон​ної роботи; сумісниц​тва;надомної праці тощо.Відносять: законодавче зменшення обсягів допустимих понадурочних робіт; скорочення тривалості робочого тижня; пере​хід на сумарний річний підраху​нок робочого часу; та інші.Класифікація гнучких форм зайнятості: Неповна зай​нятість, тобто режими зайнятості неповний робочий час; Нестандартні орг-йні форми: тимчасові працівники, суміс​ники; Нестандартні робочі місця та орг-я праці.До 1-го відносять режими, які виходять за межи 8-годинного робочого дня і 40-го​динного робочого тижня. До нес​тандартних режимів належать: неповний робочий час та його рі​зновиди.Гнучкий робочий рік, суть - зміна тривалості робочого тижня в зал. від потреб у робочій силі сезонних та інших галузей. Нормативною базою є сумарний фонд річного часу. Стиснутий ро​бочий тиждень – нормальну три​валість робочого тижня розподі​ляють на меншу кількість роб. днів – за умови збереження нор​мативної тривалості робочого ти​жня.До 2-го належить праця на дому та робота за викликом. Обов‘язковими умовами фнкц-ня режиму гнучкого робочого часу є : необхідність відпрацювання встановленої законом або кол. дог. тривалості робочого часу; передбачає час обов‘язкової присутності працівника на робо​чому місці; можливе лише в разі застосування п-ствами засобів ре​єстрації відпрацьованого часу; залежить від потенційних можл-тей середньої та низ-ої упр-ських ланок сприймати ці режими як засіб підвищ-ня еф-ості праці; застосовуються при роботі в одну або дві зміни; потрібна чі​тко налагоджена с-ма узгодження різних питань між зацікавленими сторонами.

102. Методи аналізу ефе​ктивності використання робо​чого часу.

Визначення фактичних затрат часу потрібне для розроблення нормативів часу, вибору найраці​ональніших методів праці, аналізу якості норм і нормативів тощо.

Найпоширенішими на підприє​мствах методами аналізу трудо​вих процесів є: хронометраж, фо​тографія робочого часу, фотохро​нометраж. При цьому фактичні затрати часу вимірюються за до​помогою секундомірів, хрономет​рів, годинників, хронографів.

Раціональність затрат робочого часу управлінського персоналу можна визначити на основі порів​няння фактичних витрат робочого часу з нормативними і визначення оптимальної структури виконува​них робіт.

Коефіцієнт раціональності Кр затрат робочого часу робітників управлінського персоналу визна​чається як

Кр=КеКіКс, 

де Ке – коефіцієнт екстенсив​ного використання робочого часу


[image: image1.wmf]Ф

З

Ф

К

е

-

=


Кі – коефіцієнт інтенсивності праці;
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Кс – коефіцієнт раціональності структури затрат робочого часу
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де Ф – повний фонд робочого часу, годин;

З – збитки робочого часу, го​дин; Ун – нормативні затрати ро​бочого часу по даному елементу або групі елементів робіт n. Вели​чина Ун визначається у годинах, знайдене значення порівнюють до 1. Уф – відношення фактичних ви​трат робочого часу до норматив​них; їх визначають згідно фотог​рафії робочого дня або момент​них спостережень;

НВС – затрати робочого часу на роботи, які не відповідають спеціальності робітника, годин.

Методи аналізу використання робочого часу персоналу апарату управління розподіляються на три групи: особистих спостережень; одержаних даних від співробітни​ків; розрахункові. Методи особи​стих спостережень бувають непе​рервними (фотографія робочого часу і хронометраж) та вибірко​вими (періодичні і моментні спо​стереження) . Методами одер​жання даних від співробітників є анкетування (суцільне, вибіркове, індивідуальне) , інтерв'ювання (індивідуальні і групові бесіди) і самофотографія робочого дня. До розрахункових методів віднося​ться розрахунки середньоарифме​тичних, середньозважених і інші характеристики затрат часу згідно даних кількості видів виконаних робіт за певний період часу.

103. Законодавче обме​ження робочого часу для окремих категорій персоналу.

Нормальна тривалість робочого часу не може перевищувати 40 годин на тиждень. Під-ва і орг-ї при укладанні трудового дого​вору можуть встановлювати ме​ншу норму тривалості робочого часу. Скорочення тривалості ро​бочого часу встановлюється:

Для працівників віком від 16 до 18 років –36 годин, для осіб від 15 до 16 років–24години на тиждень. Тривалість роб часу, які працю​ють протягом навч-ого року у ві​льний від навчання час, не може перевищувати половину макс-ої тривалості робочого часу. Для працівників, зайнятих на роботах з шкідливими умовами праці – не більш як 36 годин. Перелік вир-в, цехів, професій і посад з шкідли​вими умовами праці, робота в яких дає право на скорочену три​валість робочого часу, затверджу​ється в порядку, встановленому законодавством.

Для працівників установлює​ться 5 денний робочий тиждень з двома вихідними. На тих під-вах де за характером вир-ва та умо​вами роботи запровадження 5-ти денного робочого тижня є недоці​льним, встановлюється 6 –ти ден​ний робочий тиждень з одним ви​хідним днем, при цьому трива​лість робочого дня не може пере​вищувати 7 годин при тижневій нормі 40 годин, 6 годин при тиж​невій нормі 36 годин і 4 години при тижневій нормі 24 години.
104. Обмеження роботи в нічний час, у вихідні та святкові дні.

 Напередодні святкових і неро​бочих днів (стаття 73) тривалість

роботи працівників, крім праці​вників, зазначених у статті 51 цьогоКодексу, скорочується на одну годину як при п'ятиденному, так і при шестиденному робочому тижні. Напередодні вихідних днів тривалість роботи при шестиден​ному робочому тижні не може перевищувати 5 годин. При ро​боті в нічний час вважається час з 10 годин вечора до 6 годин ранку. Встановлена тривалість роботи зменшується на одину годину. Це не поширюється на працівників для яких уже передбачено скоро​чення робочого часу.

Тривалість нічної роботи зрів​нюється з денною в тих випадках, коли це необхідно за умовами вир-ва, зокрема у безперервних вир-вах, а також на змінних робо​тах при шестиденному робочому тижні з одним вихідним днем. При роботі в нічний час (за 22 го​дини до 06 годин) встановлена тривалість зміни скорочується на одну годину. Робота у нічний час оплачується у підвищеному роз​мірі, встановлюваному тарифною угодою та колективним догово​ром, але не нижче 20 відсотків та​рифної ставки (окладу) за кожну годину роботи у нічний час (ст.108) .

Залучення жінок до робіт у ні​чний час не допускається, за ви​нятком тих галузей народного го​сподарства, де це викликається особливою необхідністю і дозво​ляється як тимчасовий захід (ст.175) . Забороняється залучати працівників молодше вісімнад​цяти років до нічних робіт і робіт у вихідні дні (ст.192) .

105. Законодавче регулю​вання тривалості відпусток.

Закон також регулює трива​лість щорічних і додаткових від​пусток.

Щорічна відпустка надається працівникам тривалістю не ме​нше 15 робочих днів, а для осіб молодше 18 років – один кален​дарний місяць (ст.75) .

Щорічні додаткові відпустки надаються:

1) працівникам, зайнятим на ро​ботах з шкідливими умовами праці;

2) працівникам, які зайняті в окремих галузях народного гос​подарства і мають тривалий стаж роботи на одному підприємстві;

3) працівникам з ненормованим робочим днем тощо.

Відпустка за перший рік роботи надається працівникам після закі​нчення одинадцяти місяців безпе​рервної роботи на даному підпри​ємстві. За другий і наступні роки роботи відпустка може бути на​дана в будь-який час відповідного робочого року.

Відпустки надаються протягом усього року. Черговість надання відпусток встановлюється влас​ником або уповноваженим ним органом за погодженням з профс​пілковим комітетом підприємс​тва, організації.

Поділ відпустки на частини до​пускається на прохання праців​ника за умови, щоб основна її ча​стина була не менше шести днів для дорослих і дванадцяти днів для осіб молодше вісімнадцяти років.

106. Поняття, фактори і значення умов праці на виробниц​тві.

Умови праці – це сукупність взаємопов’язаних вир-чих, сані​тарно-гігієнічних, психофізіоло​гічних, естетичних і соц-х факто​рів конкретної праці, обумовле​них рівнем розвитку прод-тивних сил суспільства, які визначають стан вир-чого серед-ща та впли​вають на здоров’я і працездат​ність людини.

Під умовами праці розуміють сукупність факторів виробничого середовища, які впливають на працездатність та стан здоров’я людини під час праці.

Фактори, які впливають на фо​рмування умов праці поділяються на три групи.

1.Соціально-економічні, дія яких обумовлює характер умов праці. Серед них виділяють підг​рупи: нормативно-правові (за​кони, норми, станда​рти) ; соціально-психологічні (ві​дношення працівників до праці, психологічний клі​мат) ; економічні (пільги, компен​сації залежно від умов праці) ; суспільно-політичні (ор​ганізація громадського контролю за охороною праці) .

2.Техніко-організаційні, що впливають на формування умов праці на робочих місцях, дільни​цях, цехах. Серед них виділяють такі підгрупи: предмети праці та їх продукти (сировина, матеріали, готові вироби) ; технологічні процеси; засоби праці; організаційні форми виро​бництва, праці та управління.

3.Природні, дія яких не лише обумовлюється особливостями природного середовища, а й пе​редбачає додаткові вимоги до ус​таткування, технології, організації виробництва та праці. Серед них виділяють такі підг​рупи: географічні (кліматичні зони) ; біологічні (особливості рослинного та тваринного світу у сільському господарс​тві) ; геологічні (характер добу​вання корисних копалин) .

Свій вплив на людину система факторів спричиняє опосередко​вано через сукупність системи елементів, які безпосередньо виз​начають умови праці на робочих місцях. Санітарно-гігієнічні еле​менти Психофізіологічні елеме​нти Естетичні елементи Соціально-психологічні 

107. Державне регулю​вання умов праці.

Загальними законами України, що визначають основні поло​ження з охорони праці , є Консти​туція України, Кодекс законів про працю України та Закон України “Про охорону праці”.

Держ-е упр-ня охороною праці в Україні здійснюють:

Кабінет Міністрів України;, Держ-ий комітет України по наг​ляду за охороною праці;, міністе​рства та інші центральні органи держ-ої виконавчої влади; місцева держ-а адміністрація, місцеві Ради народних депутатів.Держ-ий нагляд за додержанням законода​вчих та інших нормативних актів про охорону праці здійснюють: Держ-ий комітет України по наг​ляду за охороною праці; Держ-ий комітет України з ядерної та раді​аційної безпеки; органи держ-ого пожежного нагляду упр-ня поже​жної охорони МВС України; ор​гани та заклади санітарно-епіде​міологічної служби; МОЗ Укра​їни.Вищий нагляд за додержан​ням і правильним застосуванням законів про охорону праці здійс​нюється Генеральним прокуро​ром України і підпорядкованими йому прокурорами.

Закон України “Про охорону праці” від 14.10.92 визначає осно​вні положення щодо реалізації конституційного права громадян на охорону їх життя і здоров'я в процесі трудової д-ності, регулює за участю відповідних держ-их органів відносини між власником п-ства, установи і орг-ї або упов​новаженим ним органом і праців​ником з питань безпеки, гігієни праці та вир-чого серед-ща і вста​новлює єдиний порядок орг-ї охорони праці в Україні. Закон України “Про охорону праці” включає розділи: Загальні поло​ження; Гарантії прав громадян на охорону праці; Орг-я охорони праці на вир-ві; Стимулювання охорони праці; Держ-і міжгалу​зеві та галузеві нормативні акти про охорону праці; Держ-е упр-ня охороною праці; Держ-ий нагляд і громадський контроль за охоро​ною праці; Відповідальність пра​цівників за порушення законодав​ства про охорону праці.

108. Організаційно-техно​логічні умови праці.

Людина здійснює свою трудову діяльність у виробничому середо​вищі. Воно характеризує​ться: організаційно-технічними умовами праці; санітарно-гігієні​чними умовами праці; соціально-психологічними умовами праці.

Орг-йно-технологічні умови праці характеризують стр-ру ви​конуваних трудових обов`язків і технологічних операцій, форму і масу деталей, відстань і швид​кість переміщення виробів, ро​бочу позу (стоячи, сидячи і т.д.) , темп праці, коеф-ти зайнятості працівників протягом зміни та інші показники, викор-вані для оцінки витрат праці на робочому місці.

Тому дуже важливе значення має кількісна та якісна оцінка умов праці на виробництві.

Комплексна оцінка виробни​чого середовища, трудового про​цесу, соціально-економічних фак​торі, які впливають на здоров’я та працездатність працівників в процесі трудової діяльності здій​снюється за допомогою атестації робочих місць.

Значна роль у створенні норма​льних умов праці на робочому мі​сці належить також естетичним факторам.

109. Санітарно-гігієнічні умови праці.

Людина здійснює свою трудову діяльність у виробничому середо​вищі. Воно характеризує​ться: організаційно-технічними умовами праці; санітарно-гігієні​чними умовами праці; соціально-психологічними умовами праці.
Санітарно-гігієнічні фактори характеризують стан вир-чої сфери: температуру повітря, його вологість, чистоту (запиленість, загазованість) , рівень шуму, віб​рації, освітленості. При виконанні легких фізичних робіт нормаль​ними рахуються такі показники: температура повітря від +17 до +22 град. , вологість не более75%, швидкість до 0,3 м/с. На важких роботах температура повітря по​винна бути нижче приблизно на 4-5 град. Нормальними можна вважати такі умови праці, коли рівень вир-чого шуму знаходи​ться в межах від 70 до 90 децибел. Норма освітленості робочих місць звичайно встановлюється в зал. від точності виконуваних робіт. Нормальної є така освітленість: невис-а точність робіт - від 100 до 300 люкс; вис-а точність - у діапа​зоні 1500 - 5000.

Під час праці на людину діють багато несприятливих факторів, обумовлених умовами праці.

Наслідком шкідливого впливу умов праці може бути: професійні захворювання, травми; посилення захворю​вання, яке вже має робітник; зниження працездатності та про​дуктивності праці.

110. Соціально-психологі​чні умови праці.

Людина здійснює свою трудову діяльність у виробничому середо​вищі. Воно характеризує​ться: організаційно-технічними умовами праці; санітарно-гігієні​чними умовами праці; соціально-психологічними умовами праці.
Соц.-псих-ні умови праці - це сумарний ефект від впливу бага​тьох чинників, що впливають на персонал орг-ї. Він виявляється в трудовій мотивації, спілкуванні працівників, їх міжособистих і групових зв'язках. Нормальна ат​мосфера цих відношень дає мож​ливість кожному співроб-ку по​чувати себе часткою колективу, забезпечує його інтерес до роботи і необхідний псих-ний настрій, спонукає до справедливої оцінки досягнень і невдач як власних, так і колег, орг-ї в цілому.

 У стр-рі соц.-псих-ний клімат колективу взаємодіють три голо​вних компоненти: псих-на суміс​ність працівників, їхній соц-й оп​тимізм, моральна вихованість. Ці складові стосуються тонких струн людського спілкування, інтеле​кту, волі й емоцій особистості, багато в чому визначальне її пра​гнення до корисної д-ності, твор​чій роботі, співробітництву і згу​ртованості з іншими. Висловлю​ючи відношення працівників до спільної справи і друг другу, соц.-псих-на атмосфера висуває на пе​рший план такі мотиви, що не ме​нше діючі, чим матер-на винаго​рода й ек-на вигода, стимулюють працівників, викликають у нього напруга сил або спад енергії, тру​довий ентузіазм або апатія, заці​кавленість у справі або байду​жість.
111. Засоби компенсації впливу на працівників несприят​ливих умов праці.

Працівники, зайняті на роботах з важкими та шкідливими умо​вами праці, безплатно забезпечу​ються лікувально-профілактич​ним харчуванням, молоком або рівноцінними харчовими прод-тами, газованою солоною водою, мають право на оплачувані пере​рви санітарно-оздоровчого приз​начення, скорочення тривалості робочого часу, додаткову оплачу​вану відпустку, пільгову пенсію, оплату праці у підвищ-ому роз​мірі та інші пільги і компенсації, що надаються в передбаченому законодавством порядку.

При роз’їзному характері ро​боти працівнику виплачується грошова компенсація на прид​бання лікувально-профілактич​ного харчування, молока або рів​ноцінних йому харчових прод-тів на умовах, передбачених колек​тивним договором.

Власник може за свої кошти додатково встановлювати за ко​лективним договором (угодою, трудовим договором) працівни​кам пільги і компенсації, не пере​дбачені чинним законодавством.

Протягом дії трудового дого​вору власник повинен своєчасно інформувати працівника про зміни у вир-чих умовах та в роз​мірах пільг і компенсацій, вклю​чаючи й ті, що надаються йому додатково.

112. Закон України «Про охорону праці»

Закон України “Про охорону праці” вводився в дію Постано​вою ВР №2695-12 від 14.10.92. Цей Закон визначає основні по​ложення щодо реалізації консти​туційного права громадян на охо​рону їх життя і здоров'я в процесі трудової д-ності, регулює за уча​стю відповідних держ-их органів відносини між власником п-ства, установи і орг-ї або уповноваже​ним ним органом і працівником з питань безпеки, гігієни праці та вир-чого серед-ща і встановлює єдиний порядок орг-ї охорони праці в Україні. Закон України “Про охорону праці” включає ро​зділи: Загальні положення; Гаран​тії прав громадян на охорону праці; Орг-я охорони праці на вир-ві; Стимулювання охорони праці; Держ-і міжгалузеві та галу​зеві нормативні акти про охорону праці; Держ-е упр-ня охороною праці; Держ-ий нагляд і громад​ський контроль за охороною праці; Відповідальність працівни​ків за порушення законодавства про охорону праці.

113. Класифікація умов праці на виробництві.

Умови праці – це сукупність сторін і зв’язків доцільної д-ності людини. Умови праці включають в себе такі складові:8орг-йно-тех​нічний; санітарно-гігієніч​ний; естетичний; соц.-псих-ний;

Зазначені ел-ти формують вир-че серед-ще, яке оцінюється за 6-ма категоріями тяжкості праці. В сонові класифікації груп тяжкості покладено функц-ний стан орга​нізму людини, який формується під впливом зазначених вир-чих факторів. Зокрема виділяють 3 стани: нормальний; пограничний; патологічний

До нормального стану віднося​ться перші 2 категорії тяжкості. Це роботи виконання яких здійс​нюються в комфортних умовах при сприятливих величинах фізи​чних, розумових і нервово-емо​ційних навантажень.

До пограничного стану роботи відносяться 3 та 4-а категорія тя​жкості для яких характерні під​вищ-ня навантаження а також не зовсім сприятливі вир-чі умови. Хоча раціональні режими праці і відпочинку сприяють раціональ​ному відновленню організму.

До патологічного стану відно​сяться 5 та 6-а категорія тяжкості, яка виконується при дуже несп​риятливих екстремальних умовах праці. При цьому вплив вир-чих шкідливостей і інших чинників зумовлюють патологічні зміни в організмі. Роботи такого харак​теру потребують додаткових вит​рат на охорону праці і на захист працюючих. 

114. Основні напрями та соціально-економічна ефектив​ність поліпшення умов праці на виробництві.

Умови праці – це сукупність сторін і зв’язків доцільної д-ності людини. Вони відіграють велику роль в її орг-ї. Несприятливі умови в значній мірі знижують прод-тивність праці і еф-ість д-ності орг-ї в цілому.

Планування роботи з охорони праці , поліпшення умов праці здійснюється в таких напря​мах: розробка довгострокових програм поліпшення стану без​пеки, гігієни праці та виробни​чого середовища; розробка перс​пективних планів підприємс​тва; поточних річних планів під​приємств; оперативних.

Поліпшення умов праці сприяє зростанню ек-них і соц-х показ​ників роботи п-ства. Зокрема це стосується зростання загального об’єму вир-ва, зростанню прод-тивності праці, зниження захво​рюваності (кількості невиходів на роботу) , зменшення витрат п-ства на додаткові відпустки, доплати до тарифних ставок, доплат за не​відпрацьований скорочений ро​бочий час. Загалом п-ства поліп​шуючи умови праці для своїх працюючих сприяють збере​женню здоров’я працівників, їх працездатності і трудової віддачі. 

Підсумовуючи сказане, можна сказати, що соц.-ек-на еф-ість по​ліпшення умов праці включає в себе:

· зменшення захворюваності, збереження здоров’я працюючих і їх працездатності. Як правило в сер на 1-го працівника приходи​ться 9 днів непрацездатності на рік. Перевищення цього норма​тиву пов’язано з додатковими втратами п-ства і навпаки, відхи​лення в сторону зменшення – за​безп-ня економії. 

· зменшення травматизму та профзахворювань також сприяє зростанню ек-ної і соціальної еф-ості п-ства.

115. Сутність і мета оці​нювання персоналу.

Оцінка персоналу полягає у ви​значенні того, якою мірою кож​ний працівник досягає очікуваних рез-тів праці й відповідає тим ви​могам, які випливають з його вир-чих завдань. Розрізняють самоо​цінку й зов-ню оцінку, які вико​нують функції:

Орієнтуюча: що кожна людина через оцінку з боку суспільства та з допомогою самооцінки усвідом​лює себе, свій стан і поведінку, отримує можливість визначити напрями і способи подальшої д-ності.

Стимулююча: оц-ка, породжу​ючи в людини переживання ус​піху або невдачі, підтверджуючи правильність або неправильність вибраної поведінки, спонукає лю​дину до д-ності в певному напря​мку.

Мдж-т персоналу передбачає широке викор-я рез-тів оцінки персоналу, адже кожна орг-я пра​гне зберегти кращі кадри. При цьому рез-ти оцінки викор-ються для вирішення таких питань, як: 1.підбір і розстановка нових пра​цівників; 2.висування в резерв і на нові посади; 3.прогнозування; 4.просування працівників по слу​жбі і план-ня кар'єри; 5.раціоналізація прийомів і мето​дів роботи, упр-ських процедур; 6.удосконалення орг-ї праці; 7.побудова еф-ої с-ми мотивації трудової д-ності; 8.посилення де​мократичних начал в упр-ні; 9.удосконалення стр-ри упр-ня; 10.оцінка еф-ості навчання праці​вників; 11.удосконалення планів і програм підвищ-ня квал-ції кад​рів; 12.оцінка еф-ості роботи тру​дових колективів і окремих пра​цівників.

Оцінка персоналу може повно​цінно виконувати притаманні їй функції за умов побудови на при​нципах: а) невідворотності (обов'​язковості) ; б) загальності (оціню​ють кожного) ; в) с-матичності (оцінка здійснюється постійно) ; г) усебічності (оцінці підлягають усі сторони д-ності та особистості людини) ; д) об'єктивності.

116. Методи оцінювання претендентів на вакантні робочі місця в організації.

Оцінка персоналу —складна упр-ська проблема і в теоретич​ному й методичному плані вона недостатньо розроблена. На прак​тиці застосовується безліч мето​дик, способів оцінки, які дають різні за рівнем об'єктивності рез-ти.

За всієї різниці підходів до ОП їх об'єднує така загальна ознака, як приблизність оцінки. Проте ві​дсутність ідеальних методик не знижує значущість практики ОП.

Методи оцінки включають:

а) методи виявлення ел-тів (по​казників) змісту оці​нки; програму збирання інф-ії; методи збирання інф-ії; методи її обробки та оформ​лення.

б) методи вимірювання вели​чини того чи іншого показника.

Програма збирання інф-ії:

Вивчення док-тів та інших пи​сьмових джерел включає вив​чення об'єктивних даних про пра​цівника (вік, освіта, стаж роботи, послужний список тощо) та рез-ти його праці. Джерело інф-ії: пе​рвинні док-ти обліку кадрів, на​кази. розпорядження, матеріали нарад, зборів. Інф-ія про рез-ти праці - в матеріалах звітності про виконання працівниками вир-чих завдань, особистих творчих пла​нів, про роботу стр-рних підроз​ділів і п-ства в цілому.

Важливим джерелом інф-ії, що викор-ється в оцінці персоналу, є бесіди й опитування. Бесіда — отримання усної інф-ії від самого працівника, опитування — інф-ії про працівника (групу працівни​ків) від інших осіб.

Метод спостереження є також джерелом інф-ії, яка отримується під час ділових ігор, тренінгових занять, стажування працівника, виконання завдань.

Зібрану інф-ію оцінюють. Найпоширеніші методи оцінки інф-ії зв'язані з викор-ям с-ми ба​лів і коеф-тів.

Третьою складовою оцінки пе​рсоналу є процедура самого оці​нювання, яка має дати відповідь на запитання: •де проводиться оцінка? •хто проводить оцінку? • який порядок і періодичність оці​нки? •які викор-ються технічні за​соби? •як оформлюються рез-ти оцінки, як їх доводять до праців​ника і як викор-ють?

117. Оцінювання робітни​ків і технічних службовців.

Починаючи з 70-х років нашого століття на п-ствах і в орг-ях ко​лишнього СРСР набуло поши​рення запровадження методик ОП, побудовані на с-мі балів. 

Для хар-ки працівника кількіс​ній оцінці підлягають його проф-но-квал-ційний рівень (Кп) , ділові якості (Дп) , складність роботи, функцій (Сф) , конкретно досягну​тий рез-т (Рр) . 

Комплексна оцінка конкрет​ного працівника (Ко.п.) здійснює​ться за формулою:

Ко.п. = 0,5 • Кп • Дп + Сф • Рр .

Проф-но-квал-ційний рівень працівника визначається за зага​льним для всіх категорій персо​налу набором об'єктивних ознак. Такими ознаками є: освіта, стаж роботи за фахом, активність уча​сті в с-мі безперервного підвищ-ня проф-ної майстерності.

Оцінка ділових якостей роб-ків здійснюється за найбільш уні​версальними ознаками, що сут​тєво впливають на індивідуальну прод-тивність праці, морально-псих-ний клімат у колективі, а отже, на всю атмосферу трудо​вого процесу і його практичні рез-ти. 

Оцінка складності функцій, виконуваних роб-ками, проводи​ться за ознаками, урахованими в тарифно-квал-ційному довіднику й відображеними в тарифному ро​зряді. Крім цього беруться до уваги й ознаки, що впливають на складність праці роб-ків.

Для роб-ків головним нормати​вним док-том, що служить для визначення рівня ділових і проф-них якостей служить тарифно-кваліфікційний довідник. Остан​ній викор-ється для оцінки склад​ності робіт і рівня професіоналі​зму роб-ка. 

Для оцінки спеціалістів і фа​хівців нормативними док-тами виступають: квалфікаціний - до​відник посадових обов’язків кері​вників і спеціалістів і службовців. І як додаткова інф-ія особові справи працюючих. 

118. Оцінювання фахівців і професіоналів.

Починаючи з 70-х років нашого століття на п-ствах і в орг-ях ко​лишнього СРСР набуло поши​рення запровадження методик ОП, побудовані на с-мі балів. 

Для хар-ки працівника кількіс​ній оцінці підлягають його проф-но-квал-ційний рівень (Кп) , ділові якості (Дп) , складність роботи, функцій (Сф) , конкретно досягну​тий рез-т (Рр) . 

Комплексна оцінка конкрет​ного працівника (Ко.п.) здійснює​ться за формулою:

Ко.п. = 0,5 • Кп • Дп + Сф • Рр .

Проф-но-квал-ційний рівень працівника визначається за зага​льним для всіх категорій персо​налу набором об'єктивних ознак. Такими ознаками є: освіта, стаж роботи за фахом, активність уча​сті в с-мі безперервного підвищ-ня проф-ної майстерності.

Оцінка ділових якостей роб-ків здійснюється за найбільш уні​версальними ознаками, що сут​тєво впливають на індивідуальну прод-тивність праці, морально-псих-ний клімат у колективі, а отже, на всю атмосферу трудо​вого процесу і його практичні рез-ти. 

Оцінка складності функцій, виконуваних роб-ками, проводи​ться за ознаками, урахованими в тарифно-квал-ційному довіднику й відображеними в тарифному ро​зряді. Крім цього беруться до уваги й ознаки, що впливають на складність праці роб-ків.

Для роб-ків головним нормати​вним док-том, що служить для визначення рівня ділових і проф-них якостей служить тарифно-кваліфікційний довідник. Остан​ній викор-ється для оцінки склад​ності робіт і рівня професіоналі​зму роб-ка. 

Для оцінки спеціалістів і фа​хівців нормативними док-тами виступають: квалфікаціний - до​відник посадових обов’язків кері​вників і спеціалістів і службовців. І як додаткова інф-ія особові справи працюючих. 

119. Оцінювання керівни​ків.

Відбір ознак оцінки ділових якостей керівників і спеціалістів здійснюється на підставі змісту фактично виконуваних функцій і вимог Квал-ційного довідника посад керівників, спеціалістів і службовців до їх проф-но-квал-ційної підготовки.

Часто ознаками ділових якос​тей спеціалістів є: компетент​ність, здатність чітко організувати і планувати свою працю, відпові​дальність за доручену справу, са​мостійність та ініціатива, здат​ність опановувати нові напрями в роботі й викор-вати нові методи, працездатність, здатність підтри​мувати контакти з іншими праці​вниками.

Оцінка складності функцій ке​рівників і спеціалістів. Оз​наки: характер робіт, що визна​чають зміст праці (технологічну складність трудового про​цесу) ; різноманітність, комплек​сність робіт (ця й усі наступні оз​наки зумовлюються орг-єю праці) ; самостійність виконання робіт; масштаб і складність кері​вництва; додаткова відповідаль​ність.

Оцінка рез-тів праці керівників і спеціалістів

Оцінка рез-тів праці цих кате​горій персоналу, як і роб-ків, про​вадиться за сукупністю кількіс​них і якісних показників. При цьому враховується не тільки об​сяг виконаної роботи відповідно до чинних норм часу, якість ро​боти, а й творча активність.

У процесі оцінювання рез-тів праці керівників ураховується специфіка роботи лінійних керів​ників основного й допоміжного вир-ва, керівників функц-них під​розділів. Для кожної їз зазначених груп працівників розробляється набір показників, що характери​зують рез-ти праці.

Загальна оцінка рез-тів праці конкретних працівників визначає​ться підсумовуванням оцінок оз​нак з урахуванням їх питомої зна​чущості.

120. Атестація спеціаліс​тів і керівників.

Атестація — це форма оцінки людини, яку здійснює інша лю​дина або група людей. Тому рез-т атестації завжди має суб'єктивний характер.

Атестація виконує як явні, так і приховані функції. До явних на​лежить встановлення факту від​повідності конкретного праців​ника вимогам посади, яку він займає. Виходячи з цього, ціль атестації — це прийняття офіцій​ного рішення, яке зберігає (підт​верджує) або змінює соц-й статус (становище, посаду) атестова​ного.

Приховані функції: поглиблене знайомство з підлеглими, їхніми можл-тями, здібностями; обґр-ня прийнятих раніше кадрових рі​шень; усунення кругової поруки і взаємної невимогливості в колек​тиві; перекладання відповідаль​ності за розстановку кадрів на атестаційну комісію; підвищ-ня відповідальності підлеглих; отри​мання підстави для звільнення працівника; план-ня кар'єри пра​цівників тощо.

Еф-ість атестації залежить від: повноти с-ми показників д-ності й поведінки персоналу, які викор-ються для оцінки;• достат​ності та вірогідності інф-ії, яка викор-ється для розрахунку пока​зників;• узагальнення рез-тів д-ності й поведінки працівників за весь міжатестаційний період і ди​наміки змін цих рез-тів:• демок​ратичністю оцінки, тобто широ​ким залученням до неї колег і пі​длеглих.

В орг-ї роботи з атестації мо​жна виокремити три основні етапи: 1) підготовка до прове​дення атестації; 2) проведення атестації; 3) прийняття рішення за рез-тами атестації.

Після детального ознайомлення з поданими матеріалами, бесіди з атестантом, виступу керівника пі​дрозділу (за необхідності) комісія голосуванням визначає одну з трьох оцінок: а) відповідає посаді; б) відповідає посаді за умови ви​конання рекомендацій комісії з повторною атестацією через рік; в) не відповідає посаді.

121. З якою метою вивча​ються документи претендента на вакантну посаду?

Вивчення док-тів претендента та інших письмових джерел включає вивчення об'єктивних даних про працівника (вік, освіта, стаж роботи, послужний список тощо) та рез-ти його праці на по​передньому робочому місці. 

Інф-ія яка взята з первинних док-тів повинна бути добре проа​налізована та зважена. Це полег​шить проведення співбесіди з претендентом. Але перш ніж вона відбудеться потрібно всебічно ви​вчити всі док-ти, що характери​зують цього претендента. Велику роль серед цих док-тів відіграє особовий листок по обліку кадрів. В ньому вказується автобіографі​чні хар-ки, а також трудовий стаж претендента. Досвідчений керів​ник може багато почерпнути з цієї інф-ії для прийняття необхід​ного рішення щодо претендента на вакантну посаду після співбе​сіди з ним. 

122. Хто, з якою метою проводить співбесіду з претенде​нтом на вакантну посаду?

Співбесіда з претендентом на вакантну посаду проводиться як правило керівником того чи ін​шого підрозділу в якому є вакан​сія. Хоча ця співбесіда поперед​ньо може проводитись і керівни​ком кадрової служби. 

Бесіда — отримання усної інф-ії від самого працівника. Прове​дення бесіди потрібно правильно організувати. Орг-йні ел-ти бесіди наступні:

1) вибір місця проведення бе​сіди;

2) вибір стилю бе​сіди (демократичний і стимулюю​чий розмову претендента) ;

3) постановка і уточнення необ​хідної інф-ії про претендента для оцінки його на відповідність по​саді;

4) завершення бесіди і формул-ня попереднього рішення, яке не може бути однозначним і прибли​зно звучати так: ”Своє рішення ми вам повідомимо найближчим часом”. Тому головна мета спів​бесіди – це пізнання в спілкуванні претендента на вакансію. 

123. З якою метою прово​дяться тестові випробування претендента на вакантну по​саду?

В мдж-ті персоналу для оцінки працівників на предмет відповід​ності їх вимогам, що необхідні для роботи на вакантній посаді широко викор-ється тестові вип​робовування. Вони охоплюють різні сторони особистості претен​дента: псих-ну; інтелектуальну; проф-ну; комунікативну; соціальну;

Для цього і викор-ються відпо​відні тести. Які бувають чисто ці​льові або комплексні. Отримана інф-ія дозволяє в значній мірі от​римати додаткову інф-ію про пре​тендент. Якість тестових випро​бувань залежить від якості відпо​відних тестів і від об’єктивності відповідей претендента. Так в бі​льшості провідних банків України при прийнятті на роботу обов’язковим є комплексне тесту​вання претендента. 

124. Для чого проводиться графологічна експертиза докуме​нтів претендента на вакантну посаду?

Графологічна експертиза док-тів претендента - це отримання додаткової інф-ії поряд з його те​стуванням. В зарубіжній практиці працюють спеціальні графологі​чні бюро, як і проводять аналіз проф-них і особистісних якостей працівників по їх почерку най​більш авторитетні компанії та урядові установи довіряють гра​фологам на основі декількох слів чи речень власноручно написаних претендентом на посаду, визна​чити їх устремління, ступінь са​моконтролю, ініціативність і тим самим визначити ймовірність ус​піху і небезпеку вибору.

Графологічний аналіз для фірм і корпорацій є більш простим і дешевим, а саме головне - вірним способом вибору в порівнянні з традиційними псих-ними тестами.

125. З якою метою і хто оцінює працівників організації?

Оцінка персоналу полягає у ви​значенні того, якою мірою кож​ний працівник досягає очікуваних рез-тів праці й відповідає тим ви​могам, які випливають з його вир-чих завдань. У соц.-ек-ній літера​турі та на практиці розрізняють два види оцінки персоналу: само​оцінку й зов-ню оцінку. Оцінка персоналу (самооцінка та зов-ня) виконує принаймні дві основні функції: орієнтуючу і стимулю​ючу. Орієнтуюча: що кожна лю​дина через оцінку з боку суспіль​ства та з допомогою самооцінки усвідомлює себе, свій стан і пове​дінку, отримує можливість визна​чити напрями і способи подаль​шої д-ності. Стимулююча: оц-ка, породжуючи в людини пережи​вання успіху або невдачі, підтве​рджуючи правильність або непра​вильність вибраної поведінки, спонукає людину до д-ності в пе​вному напрямку.

Мдж-т персоналу передбачає широке викор-я рез-тів оцінки персоналу, адже кожна орг-я пра​гне зберегти кращі кадри, ство​рити їм умови для проф-но-квал-ційного зростання і одночасно звільнитися від працівників інер​тних, малокваліфікованих, без​персп-них. При цьому рез-ти оці​нки викор-ються для вирішення таких питань, як: 1. підбір і розс​тановка нових працівників; 2. ви​сування в резерв і на нові посади; 3. прогнозування; 4. просування працівників по службі і план-ня кар'єри; 5. раціоналізація прийо​мів і методів роботи, упр-ських процедур; 6. удосконалення орг-ї праці; 7. побудова еф-ої с-ми мо​тивації трудової д-ності; 8. поси​лення демократичних начал в упр-ні; 9. удосконалення стр-ри упр-ня; 10. оцінка еф-ості нав​чання працівників; 11. удоскона​лення планів і програм підвищ-ня квал-ції кадрів; 12. оцінка еф-ості роботи трудових колективів і ок​ремих працівників.

Оцінка персоналу може повно​цінно виконувати притаманні їй функції за умов побудови на при​нципах: а) невідворотності (обов'​язковості) ; б) загальності (оціню​ють кожного) ; в) с-матичності (оцінка здійснюється постійно) ; г) усебічності (оцінці підлягають усі сторони д-ності та особистості людини) ; д) об'єктивності.

126. Як використовується інформація про підсумки періоди​чної атестації персоналу?

Атестація — це форма оцінки людини, яку здійснює інша лю​дина або група людей. Тому рез-т атестації завжди має суб'єктивний характер.

Еф-ість атестації залежить від:

• повноти с-ми показників д-ності й поведінки персоналу, які викор-ються для оцінки;

• достатності та вірогідності інф-ії, яка викор-ється для розра​хунку показників;

• узагальнення рез-тів д-ності й поведінки працівників за весь мі​жатестаційний період і динаміки змін цих рез-тів:

• демократичністю оцінки, то​бто широким залученням до неї колег і підлеглих.

В орг-ї роботи з атестації мо​жна виокремити три основні етапи:

1) підготовка до проведення атестації;

2) проведення атестації;

3) прийняття рішення за рез-тами атестації.

Отримана в рез-ті атестації інф-ія детально аналізується комісією і після співбесіди з атестантом, а також інф-ії керівника підрозділу приймається рішення шляхом го​лосування. При цьому можливі варіанти однієї з 3-х оцінок: 

а) відповідає посаді; 

б) відповідає посаді за умови виконання рекомендацій комісії з повторною атестацією через рік; 

в) не відповідає посаді.

127. Потреби, мотиви та інтереси людини.

Мотивація – це сукупність внутрішніх і зовнішніх рушійних сил, які спонукають людину до певної діяльності, направленої на досягнення особистих цілей або цілей організації. Цей процес гру​нтується на використанні різно​манітних мотивів, серед яких мо​жна виділити матеріальні, соціа​льно-психологічні, духовні, тво​рчі та інші.Потреба – це знадоба у чомусь, що необхідне для ство​рення і підтримки нормальних умов життя і функціонування для різних людей і водночас виявляє​ться індивідуально у кожної лю​дини; це усвідомлена відсутність чогось, що спричиняє інтерес до спрямованої діяльності лю​дини.Найбільш розповсюдженою класифікацією потреб є така: за природою – первинні (фізіологі​чні і природжені) і вторинні (пси​хологічні і набуті, що виникають і усвідомлюються з досвідом) ; за суб’єктами вияву (особисті, гру​пові, колективні, суспільні тощо) ; за кількісною визначені​стю і можливостями задоволення (абсолютні, дійсні, платоспромо​жні, задоволені) ; за характером, причиною виникнення (матеріа​льні, трудові, статусні) .За харак​тером, причиною виникнення ро​зрізняють матеріальні, трудові, статусні потреби та відповідні мотиви. Дії людини визначаються в першу чергу його потребами, тим, що він бажає, до чого пря​мує.Існують численні класифіка​ції потреб, але на сьогодні базо​вою є класифікація представлена А.Маслоу. Він виокремлює 5 груп потреб: фізіологічні, безпеки, на​лежності, визнання та самореалі​зації. Ці групи складають ієрархі​чну стр-ру, тобто потреби задово​льняються послідовно в тому по​рядку, в якому їх перераховано. Таку схему звичайно зображують у вигляді піраміди або сходинок потреб.Причинами, які визнача​ють участь людини в роботі, є його бажання, можл-ті та квал-ція, а також мотивація (спону​кання) .Отже, нічого складного в мотивації праці немає, оскільки ключові її ланки досить прості: потреби – мотивація – винаго​рода. 
В зв’язку з цим і мотивацію можна поділяти на матеріальну, трудову і статусну.

128. Трудова поведінка та її вплив на результати праці.

Кожна людина має потребу в змістовній , цікавій і корисній ро​боті і пристойних умовах праці. Вона прагне до визначення перс​пектив свого зростання. Кваліфі​кований працівник відчуває само​повагу, самоствердження, коли рез-ти його роботи оцінюються вис-о як ним самим так і суспіль​ством. Вцілому трудова поведінка працівника пов’язана зі змістовні​стю і корисністю праці, а з іншого боку з його самовираженням і са​мореалізацією. Тому велика роль в забезп-ні еф-ої трудової поведі​нки належить трудовій і статусній мотивації. Остання є внутр-ньою рушійною силою поведінки пов’язаної з прагненням людини зайняти вищу посаду, виконувати складнішу відповідальнішу ро​боту, працювати в сфері д-но​сті (орг-ї) , яка вважається прести​жною і більш значущою. Трудова мотивація породжується самою роботою, її змістом, умовами, орг-єю трудового процесу, режи​мом праці тощо.

Вплив цих важливих мотива​ційних чинників віддзеркалює​ться в кінцевих рез-тах працівни​ків. Належно працюючий меха​нізм упр-ня трудовою поведінкою забезпечує зростання рез-тів праці працівників. 

На трудову поведінку персо​налу справляє його участь в упр-ні справами орг-ї. Це вигідно з огляду на інтереси як найманого працівника так і роботодавця.

129. Мотиваційний меха​нізм управління трудовою поведі​нкою.

Вся д-ність людини обумовлена реально існуючими потребами. Люди намагаються або чогось до​сягти, або ж чогось уникнути. В вузькому сенсі слова, мотивована д-ність – це вільні, обумовлені внутр-німи спонуками дії лю​дини, спрямовані на досягнення своїх цілей, реалізацію своїх інте​ресів. В мотивованій д-ності роб-к сам визначає міру своїх дій в зал. від внутр-ніх спонук та умов зов-ньої середи.

Мотивація праці – це нама​гання працівника задовольнити свої потреби (отримати певні блага) шляхом трудової д-ності. В стр-ру мотиву праці входять: пот​реба, яку хоче задовольнити пра​цівник; благо, що здатне задово​льнити цю потребу; трудову дію, необхідну для отримання блага; ціна – витрати матер-ного та мо​рального характеру, пов’язані зі здійсненням трудової дії.

Мотив праці формується лише тоді, коли трудова д-ність є якщо не єдиною, то основною умовою отримання блага. Якщо ж крите​рієм в розподільчих відносинах слугують статусні відмінності, стаж роботи, приналежність до певної соціальної групи, то фор​муються мотиви службового про​сування, отримання розряду, сту​пеню, закріплення за робочим мі​сцем і т.д., що не обов’язково пе​редбачають трудову активність працівника, оскільки можуть до​сягатись за допомогою інших ви​дів д-ності. 

Мотивація праці – важливий фактор рез-тивності праці, і в цій якості він складає основу трудо​вого потенціалу працівника, тобто усієї сукупності властивостей , що впливають на вир-чу д-ність. Трудовий потенціал складається з психофізіологічного потенціалу (здібності та схильності людини, стан його здоров’я, тип нервової с-ми) та особистого (мотивацій​ного) потенціалу. Мотиваційний потенціал відіграє роль пускового механізму, що визначає, які здіб​ності та в якій мірі працівник буде розвивати та викор-вати в процесі трудової д-ності.

Отже, зв’язок мотивації та рез-тів праці опосередкована природ​ними здібностями та набутими навичками, але саме мотивація є джерелом трудової д-ності особи​стості.

130. Стимул як чинник активізації трудової діяльності.

Стимулами можуть бути будь-які блага, що задовольняють пот​реби людини, якщо їх отримання передбачає трудову д-ність. Ін​шими словами, благо стає стиму​лом праці, якщо воно формує мо​тив праці. Поняття “мотив праці” та “стимул праці” по суті тотожні. В першому випадку мова йде про працівника, що прагне отримати благо за допомогою трудової д-ності (мотив) , в іншому – про ор​ган упр-ня, що володіє набором благ, необхідних працівнику, на​дає їх йому за умови еф-ої трудо​вої д-ності (стимул) .

Стимулювання праці передба​чає створення умов (госп-кого механізму) , за яких активна тру​дова д-ність , що дає певні рез-ти, стає необхідною та достатньою умовою задоволення соціально обумовлених потреб працівника, форм-ня у нього мотивів праці.

С-ма мотивів та стимулів праці повинна спиратись на певну базу – нормативний рівень трудової д-ності. Факт вступу працівника в трудові відносини передбачає, що він за попередньо обговорену ви​нагороду повинен виконувати пе​вне коло обов’язків. В цій ситуа​ції для стимулювання ще немає місця. Це сфера, що контролює​ться, тут працюють мотиви уник​нення, пов’язані зі страхом бути покараним за невиконання певних вимог.

С-ма стимулювання праці як би виростає з адміністративно-пра​вових методів упр-ня, але не за​міняє їх. Стимулювання праці еф-е лише в тому випадку, коли ор​гани упр-ня досягають та підтри​мують той рівень праці, за який платять. Ціль стимулювання – не взагалі стимулювати людину пра​цювати, а змусити його робити краще (більше) того, що обумов​лено трудовою угодою.

131. Заробітна плата як провідний стимул трудової діяль​ності.

Стимулами можуть бути будь-які блага, що задовольняють пот​реби людини, якщо їх отримання передбачає трудову д-ність.

Серед усіх існуючих стимулів перше місце належить саме заро​бітній платі – матер-ній винаго​роді затрачених фізичних та мо​ральних зусиль. 

Заробітна плата як соціально-економічна категорія з одного боку є основним джерелом гро​шових доходів працівників, тому її величина в значній мірі обумо​влює рівень добробуту всіх членів суспільства. 3 другого боку, її правильна організація зацікавлює працівників в підвищенні ефекти​вності виробництва і зрештою бе​зпосередньо впливає на темпи і масштаби соціально-економіч​ного розвитку країни.

Розрізняють форми та с-ми за​робітної плати, що відповідають умовам конкретного господарю​ючого об’єкта. 

Форми заробітної плати хара​ктеризують співвідношення між витратами робочого часу, прод-тивністю праці працівників та ве​личиною їх заробітку. Розрізня​ють дві основні форми заробітної плати: погодинна та відрядна. По​годинною називається форма оп​лати, за якою величина заробітку пропорційна фактично відпрацьо​ваному часу. За відрядної оплати заробіток працівника є пропор​ційним кількості виробленої про​дукції.

С-ми заробітної плати харак​теризують взаємозв’язки ел-тів заробітної плати: тарифної час​тини, доплат, надбавок, премій. Існують десятки с-м заробітної плати: погодинно-преміальна, ві​дрядно-преміальна, погодинна з нормативним завданням, акордна та ін.

В сучасних с-мах заробітної плати особливу увагу заслуговує посилення зацікавленості кож​ного співроб-ка в підвищ-ні еф-ості вир-чих ресурсів. 

З переходом до нових умов го​сподар-ння мотивуючи функції оплати праці передбачають нас​тупні умови: розмір заробітку ко​жного працівника повинен визна​чатися перш за все особистим трудовим вкладом в рез-т колек​тивної праці; посилення дифер-ції в оплаті праці в зал. від її склад​ності та якості, споживацьких властивостей продукції, що випу​скається; відмова від грошових компенсацій за погану працю та шкідливі санітарно-гігієнічні умови; перегляд функцій та ролі преміальних с-м.

132. Чинники диференціа​ції індивідуальних трудових дохо​дів.

Дифер-ція трудових доходів реалізується через соціальну фун​кцію заробітної плати. Яка перед​бачає досягнення соціальної справедливості при розпо​ділі (винагород) доходів за ту чи іншу роботу виконану працівни​ками. При цьому чинниками ди​фер-ції виступають галузевий чинник, територіальний та проф-но-квал-ційний. 

Критеріями дифер-ції виступа​ють.

1) професія, квал-ція;

2) рівень освіти;

3) умови праці;

4) рез-ти праці її кількість і якість;

5) складність праці;

6) відповідальність;

Для забезп-ня справедливого розподілу трудових доходів ви​кор-ються різни форми і с-ми оп​лати праці основані на тарифних і безтарифних засадах. 

133. Ієрархія потреб лю​дини та її значення для мотивації трудової поведінки.

Дії людини визначаються в пе​ршу чергу його потребами, тим, що він бажає, до чого прямує.

Існують численні класифікації потреб, але на сьогодні базовою є класифікація представлена А.Маслоу. Він виокремлює 5 груп потреб: фізіологічні, безпеки, на​лежності, визнання та самореалі​зації. Ці групи складають ієрархі​чну стр-ру, тобто потреби задово​льняються послідовно в тому по​рядку, в якому їх перераховано. Таку схему звичайно зображують у вигляді піраміди або сходинок потреб.

Причинами, які визначають участь людини в роботі, є його бажання, можл-ті та квал-ція, а також мотивація (спонукання) .

Мотивація – це процес ство​рення індивідууму стимулів для досягнення поставлених перед ним цілей. В процесі мотивації приймають участь потреби та мо​тиви. Потреби – це внутр-нє спо​нукання до дії. Процес власне мо​тивації закінчується виробкою мотиву, що визначає готовність особистості здійснити трудовий процес з тою чи іншою еф-істю. У кінцевому підсумку мотивація виявляється у внутр-ніх стимулах до праці, прагненні досягти найк​ращих її рез-тів. 

Отже, нічого складного в моти​вації праці немає, оскільки клю​чові її ланки досить прості: 

134. Мотив як внутрішня спонукальна сила до активних дій працівника.

Мотив – це спонукальна сила, яка впливає поведінку людину в тій чи іншій сфері життєд-ності. 

Вся д-ність людини обумовлена реально існуючими потребами. Люди намагаються або чогось до​сягти, або ж чогось уникнути.

Мотивація праці – це нама​гання працівника задовольнити свої потреби (отримати певні блага) шляхом трудової д-ності. В стр-ру мотиву праці входять: по​треба, яку хоче задовольнити працівник; благо, що здатне задо​вольнити цю потребу; трудову дію, необхідну для отримання блага; ціна – витрати матер-ного та морального характеру, пов’язані зі здійсненням трудової дії.

Мотив праці формується лише тоді, коли трудова д-ність є якщо не єдиною, то основною умовою отримання блага.

Мотивація праці – важливий фактор рез-тивності праці, і в цій якості він складає основу трудо​вого потенціалу працівника, тобто усієї сукупності властивостей , що впливають на вир-чу д-ність. Трудовий потенціал складається з психофізіологічного потенціалу (здібності та схильності людини, стан його здоров’я, тип нервової с-ми) та особистого (мотивацій​ного) потенціалу. Мотиваційний потенціал відіграє роль пускового механізму, що визначає, які здіб​ності та в якій мірі працівник буде розвивати та викор-вати в процесі трудової д-ності.

Отже, зв’язок мотивації та рез-тів праці опосередкована природ​ними здібностями та набутими навичками, але саме мотивація є джерелом трудової д-ності особи​стості.

135. Зарубіжні теорії мо​тивації персоналу.

Серед теорій мотивації слід ви​ділити два напрямки:

Перший, змістовний в якому аналізуються фактори, що впли​вають на поведінку людини, її трудову активність. Теорії містять опис стр-ри потреб, їх зміст, ієра​рхію, пріоритетність. Найвідо​міші теорії мотиваці ї праці :

· теорію потреб Мас​лоу (піраміда потреб) ; 

· теорія Альдерфа (існуваня, зв’язку , зростання) ;

· теорія Герцберга (Два чин​ника: фактори здоров’я (умови ро​боти, взаємовідносини з керівни​цтвом, оплата праці, політика і упр-ня) та мотивуючи фак​тори (досягнення, визнання, від​повідальність, просування) ) ;

· теорія Мак-Клеланда або теорія трьох факторів (потреби співучасті, владарювання, досяг​нення) 

Другий, базується на процесуа​льних підходах. Процесуальні те​орії:

· теорія очікувань, того що зусилля принесуть бажані рез-ти і цінну винагороду;

· теорія справедливості. По​рівняння оцінки дій чи заслуг з тим, як були оцінені дії та заслуги інших.

Поєднання обох процесуальних підходів демонструє комплексна процесійна модель Портера-Лоу​лера. 

136. Взаємозв’язок між мотивами і стимулами.

Мотив – це спонукальна сила, яка впливає поведінку людину в тій чи іншій сфері життєдіяльно​сті. 

Потреби суспільства, колекти​вні та особисті потреби спонука​ють людей до діяльності, пород​жують у них відповідні інтереси (суспільства, колективу і особи) . В теорії і практиці мотивації тру​дової діяльності широко викорис​товують термін “стимул”. Поши​реною є думка про тотожність змісту і категорій “мотиви” і “стимули”. Проте як вважають деякі автори (Колот А.М. та інші) , “стимул” означає спонукання до дії, спонукальну причини. В ос​нові цих спонукальних дій лежать зовнішні чинники (матеріальні, моральні тощо) . Отже під стиму​лом треба розуміти зовнішні спо​нукання, які мають цільову спря​мованість. Мотив – це теж спону​кання до дії. Але в основі його може бути як стимул (винагорода, підвищення по службі, адмініст​ративна ухвала – наказ, розпоря​дження тощо) , так і особисті при​чини (почуття обов’язку, відпові​дальність, прагнення до самови​раження тощо) .

Таким чином стимул перетво​рюється на мотив лише в тому випадку, коли він усвідомлений людиною, сприйнятий нею. Так, щоб премія (стимул) стала моти​вом поведінки і діяльності конк​ретного працівника, необхідно, щоб він усвідомлював її як спра​ведливу винагороду за працю. В цьому випадку намагання заслу​жити премію сприятиме підви​щенню ефективності праці. Однак для деякої частини працівників, які не мають надії отримати пре​мії (низька фахова підготовка, не​дисциплінованість тощо) ця мож​лива винагорода не трансформує​ться в мотив, залишаючись на рі​вні потенційного стимулу. 

Стимулювання – це процес ви​користання конкретних стимулів на користь людині й організації, один із засобів, за допомогою якого може здійснюватись моти​вація трудової діяльності.

137. Сучасні методи сти​мулювання ефективної діяльності персоналу.

В сучасних умовах стимулю​вання еф-ої д-ності персоналу здійснюється через оплату їх праці а також шляхом викор-я інших матер-них і нематер-них стимулів з метою за діяння інте​ресів працюючих для досягнення орг-ї. 

Крім існуючих традиційних ві​дрядної і почасової форм оплати сучасна практика викор-є гнучку форму оплати, яка включає такі с-ми оплати як контрактна, тари​фно-тестаційна і форма оплати за рівень квал-ції. До цього слід до​дати, що крім оплати в сучасній практиці стимулювання викор-ються не грошові і моральні сти​мули. 

До негрошових відносяться перш за все відносяться стимули пов’язані з гуманізацією праці (умови праці, зміст праці, участь у вирішенні вир-чих зав​дань, впровадження гнучких гра​фіків в роботі, демократизація в упр-ні, тощо) .

 Моральні стимули також зна​чно модифікувались в сучасних умовах і включають в себе персо​нальні подяки керівництва, гра​моти. 

138. Негрошові форми стимулювання працівників.

До негрошових форм стимулю​вання працівників відносяться перш за все стимули пов’язані з гуманізацією праці:

· умови праці;

· зміст праці; 

· участь у вирішенні вир-чих завдань; 

· впровадження гну​чких графіків в роботі;

· демократизація в упр-ні;

Важливим напрямком не гро​шового стимулювання є залу​чення працівників до упр-ня вир-вом. Так н.п. в американських фі​рмах застосовується 4 основні форми залучення працівників до упр-ня:

1) участь працівників в упр-ні працею і якістю продукції на рі​вні цеху, дільниці;

2) створення спільних комітетів роб-ків і менеджерів;

3) запровадження с-м участі пе​рсоналу в прибутках;

4) участь працівників найманої праці в роботі рад директорів ко​рпорацій;

139. Соціальні парт​нери:роботодавець і наймані працівники. Спільність і розбіж​ність їхніх інтересів, ймовірність конфліктів.

Головними соц-ми партнерами в умовах ринкової ек-ки виступа​ють роботодавець та наймані працівники.

Роботодавець намагається що​найменше купити повноцінну ро​бочу силу і підтримувати її ціну на рівні інтересів свого п-ства. 

Найманий працівник хоче от​римати за свою працю таку ЗП, яка забезпечила б йому норма​льне життя й умови для нормаль​ної праці. Водночас інтереси най​маних працівників і роботодавців частково збігаються. Роботода​вець зацікавлений мати стабіль​ний склад кваліфікованих праців​ників, щоб забезпечити еф-у ро​боту п-ства. Найманий працівник також заінтересований в стабіль​ній роботі п-ства, випуску конк.спр-ної продукції адже це гарантує йому зайнятість і певний рівень доходу.

Збалансувати інтереси обох сторін, пом’якшити конфліктність шляхом переговорів і пошуку ко​мпромісу допомагає с-ма соціаль​ного партнерства її головна сус​пільна функція полягає в тому, щоб, незважаючи на розбіжності в інтересах, знайти можливість для нейтралізації індивідуального і групового егоїзму як підприєм​ців, так і працівників. 

Для вирішення соціальних ко​нфліктів у науковій літературі пропонувалося два принципово різних способи:

1. Знищення приватної власно​сті на засоби виробництва, дер​жавне керування підприємствами.

3. Узгодження інтересів влас​ників і найманих робітників.

140. Соціальне партнерс​тво як засіб узгодження інтере​сів роботодавця і працівників. Форми соціального партнерства.

Соціальне партнерство — це ідеологія, форми і методи узгод​ження партнерів соц-х груп для забезп-ня їхньої конструктивної взаємодії. Стійкість суспільної с-ми й еф-ість ринкової ек-ки зале​жать насамперед від характеру взаємин підприємців і працюю​чих по найманню.

Соціальне партнерства допома​гає збалансувати інтереси обох сторін, пом’якшити конфліктність шляхом переговорів і пошуку ко​мпромісу. Його головна суспільна функція полягає в тому, щоб, нез​важаючи на розбіжності в інтере​сах, знайти можливість для нейт​ралізації індивідуального і групо​вого егоїзму як підприємців, так і працівників. 

Соціальне партнерство реалізу​ється в таких формах:

· генеральної тарифної угоди, яка визначає розмір мін ЗП, поря​док компенсації роботодавцями зниження реальної ЗП, співвід​ношення в оплаті за квал-ційно –посадовими групами, співвідно​шення в оплаті середньої квал-ції та спеціалістів за професіями і перелік професій і посад, які ви​магають однакової оплати незал-о від галузевої ознаки.

· галузевої тарифної угоди, що визначає розмір або співвід​ношення в оплаті праці за проф-но-посадовими групами; особл-ті праці окремих груп працівників і оплату праці за важкі умови.

· територіальні тарифні угоди визначають теж саме коло питань, що й генеральна угода але може становити вагоміші гарантії в оплаті праці, надбавках, зайня​тості. 

· колективний трудовий до​говір чи угода визначають орг-ю оплати праці на п-стві доплати і надбавки по окремим категоріям працівників, умови праці і соціа​льні гарантії для працівників п-ства. 

141. Роль профспілкової організації у представництві ін​тересів найманих працівників.

Проф-ні спілки України прого​лошують, що вони е орг-ями ви​раження і забезп-ня захисту ек-них, соц-х, трудових, правових, духовних, а при необхідності — і політичних ін​тересів членів про​фспілок, людей найманої праці взагалі.

При проведенні ек-них реформ, зміні форм власності і тру​дових відносин страт-ою метою д-ності профспілок є досягнен​ня соц.зорієнтованої політики дер​жави, такої, яка б визначала пріо​ритет заг.людських цінностей, за​безпечувала в процесі її реа​лізації поступове підвищ-ня рівня життя, еф-у зайнятість усім тим, хто може і хоче працювати, отриму​вати доходи.

Профспілки України — за здій​снення конституційного права гро​мадян на соціальне страху​вання і законодавче закріплення його як єдиної, самостійної, ком​плексної с-ми прав і гарантій. Вони ви​ступають проти передча​сного перекладання на плечі лю​дей праці фін-ого забезп-ня вип​лат пенсій, допомоги, медичного обслу​говування. 

Соц-м страхуванням повинні забезпечуватися всі, хто працює за наймом на п-ствах, в устано​вах і орг-ях, незал-о від форм власності та господар-ння. Проф-ні спілки України домага​тимуться:

забезп-ня членам профспілок, які беруть участь у трудовій д-но​сті, охорони праці на рівні міжна​родних норм, а також гаранту​вання їх реалізації незал-о від форм власності і видів д-сті п/п і орг-цій. 

У сфері захисту духовних ін​тересів

Програмна мета профспілок - дбати про духов​ні інтереси, фі​зичний розвиток своїх спілчан, створення умов для виховання їхніх дітей, зміцнення сімей, збереження і розвиток соціаль​ної інфрастр-ри трудових коле​ктивів.

142. Колективний договір як засіб узгодження інтересів ро​ботодавця і працівників організа​ції.

Колективний договір – це пра​вовий док-т, що регулює правові, соц.-ек-ні і проф-ні відносини між роботодавцем і працівниками на п-стві.

Колективний договір, угода ук​ладаються на основі діючого за​конодавства, прийнятих сторо​нами зобов'язань з метою регулю​вання вир-чих, трудових і соц.-ек-них відносин і узгодження інтере​сів трудящих, власників чи упов​новажених ними органів.

 Положення колективного до​говору поширюються на всіх пра​цівників п-ств незал-о від того, є чи вони членами профспілки, і є обов'язковими як для власника чи уповноваженого ним органу, так і для працівників п-ства. Поло​ження генеральної, галузевих, ре​гіональних угод діють безпосере​дньо і є обов'язковими для всіх суб'єктів, що знаходяться в сфері дії сторін, що підписали угоду.

 Колективний договір, угоди набирають сили з дня їхнього пі​дписання представниками сторін чи із дня, зазначеного в колектив​ному договорі, угоді.

143. Визначення економіч​ної шкоди внаслідок надмірної плинності персоналу, професійних захворювань і травматизму.

Зменшення плинності робочої сили, викликаною незадоволені​стю орг-єю й умовами праці:

Эс = (Сума) Рті х (1-кт2/Кт1) 

де Кт1 - фактичний коеф-т плинності, %;
Кт2 - очікуваний коеф-т плин​ності, %;

 (Сума) Рті — середньорічний збиток, заподіюваний п-ству плинністю робочої сили, руб.

Економія в зв'язку зі скорочен​ням проф-ної захворюваності
і вир-чого травмати​зму (Эц) , руб.:

Эн = (Н1-Н2) х Сумарні,

де Н1, Н2 - втрати робочого часу по тимчасовій непрацездат​ності протягом року до і після впровадження заходу,

Сумарні - середній денний роз​мір збитку п-ства в зв'язку з трав​мами і вир-чо обумовленими зах​ворюваннями, (у тому числі вип​лата допомог по непрацездатно​сті, пенсій по інвалідності, вит​рати на придбання устаткування й ін., витрати на санаторно-курор​тне лікування й ін.) 

144. Зміст і порядок укла​дання колективного договору, ко​нтроль за його виконанням.

Колективний договір – це пра​вовий док-т, що регулює правові, соц.-ек-ні і проф-ні відносини між роботодавцем і працівниками на п-стві.

Колективний договір, угода ук​ладаються на основі чинного за​конодавства, прийнятих сторо​нами зобов'язань з метою регулю​вання вир-чих, трудових і соц.-ек-них відносин і узгодження інтере​сів трудящих, власників або упо​вноважених ними органів.

Зміст колективного договору визначається сторонами в межах їх компетенції.

У колективному договорі вста​новлюються взаємні зобов'язання сторін щодо регулювання вир-чих, трудових, соц.-ек-них відно​син, зокрема: зміни в орг-ї вир-ва і праці; забезп-ня прод-тивної зайнятості; нормування і оплати праці, встановлення форми, с-ми, розмірів заробітної плати та ін​ших видів трудових виплат (доп​лат, надбавок, премій та ін.) ; встановлення гарантій, компенса​цій, пільг; участі трудового коле​ктиву у форм-ні, розподілі і ви​кор-і прибутку п-ства (якщо це передбачено статутом) ; режиму роботи, тривалості робочого часу і відпочинку; умов і охорони праці; забезп-ня житлово-побуто​вого, культурного, медичного об​слуговування, орг-ї оздоровлення і відпочинку працівників; гаран​тій д-ності профспілкової чи ін​ших представницьких орг-й тру​дящих; умов регулювання фондів оплати праці та встановлення мі​жквал-ційних (міжпосадових) співвідношень в оплаті праці.

Контроль за виконанням коле​ктивного договору, угоди прово​диться безпосередньо сторонами, що їх уклали, чи уповноваженими ними представниками.

У разі здійснення контролю сторони зобов'язані надавати нео​бхідну для цього наявну інф-ію.

Сторони, що підписали колек​тивний договір, угоду, щорічно в строки, передбачені колективним договором, угодою, звітують про їх виконання.

145. Сучасні механізми за​побігання трудовим конфліктам.

Трудовий конфлікт представляє собою вид соціального конфлікту, об’єктом якого є трудові відно​сини і умови їх забезп-ня. Трудо​вий конфлікт означає зіткнення в сфері трудових правовідносин і інтересів. Тому трудовий конф​лікт може регулюватись як нор​мами трудового законодавства так і іншими правовими і не пра​вовими засобами.

До сучасних механізмів запобі​гання трудовим конфліктам від​носяться:

1) прогнозування і профілактика конфліктів;

2) створення працюючого пере​говорного механізму між сторо​нами причетними до конфліктів;

3) прийняття більш еф-ого за​кону рови рішення трудових кон​фліктів і норм, що регулюють ві​дносини трудових колективів з роботодавцями;

4) сприяння підсиленню ролі профспілок;

5) створення ек-них умов для забезп-ня інтересів груп як поте​нційних учасників конфліктів; 

146. Загальні засади ефе​ктивності в економіці та управ​лінні.

Еф-ість – е рез-т д-ності с-ми упр-ня, яка забезпечує досягнення цілей, що стоять перед об’єктом упр-ня при найменших затратах.

Упр-ський апарат є часткою сукупного персоналу п-ства і ви​конує одну з необхідних його фу​нкцій – упр-ня. Затрати на упр-ня вир-вом мають значну питому вагу у вартості продукції, а тому їхня величина щодо рез-тів вир-ва є важливим показником ек-ної еф-ості упр-ня. Поряд з цим особ​ливо важливим показником є по​казники еф-ості орг-ї упр-ня вці​лому і в окремих підс-мах, що ві​дповідають певним функціям упр-ня. Ек-на еф-ість упр-ня мо​жна обчислити відношенням: зат​рат на упр-ня до виробленого об​сягу інф-ії.

Основними загальними показ​никами ек-ної еф-ості д-ності п-ств в упр-ні персоналом є:

· зростання прод-тивності праці;

· річний ек-ний ефект (економія приведених вит​рат) ;

· покращення соц-х показни​ків (зниження захворюваності, пі​двищ-ня освітньо-квал-ційного рівня, покращення СПК, тощо) 

147. Витрати на персо​нал, методи їх нормування, пла​нування і аналізу.

Визначення, оцінка й аналіз виникаючих витрат на персонал належить до однієї з головних за​дач сфери персоналу. План-ня пе​рсоналу повинне піклуватися про надання в майбутньому необхід​ного для п-ства числа співроб-ків якості, що вимагається, і кілько​сті, до потрібного відрізка часу й у визначене місце, не забуваючи при цьому про витрати, що очі​куються.

З цього випливає, що план-ня персоналу повинне бути орієнто​ване на витрати, тобто план-ня персоналу повинне також поши​рюватися на регулювання і конт​роль витрат, зв'язаних із заплано​ваними заходами.

При прогнозі загальних витрат на персонал стр-ра витрат перед​бачає дві вихідні точки. Кількіс​ний каркас для майбутніх витрат на персонал можна одержати з план-ня потреби в персоналі. 

Додання цифрового значення майбутній ставки зарплати є над​звичайно складної. Це вимагає прогнозу розвитку заробітної плати, заснованої на тарифах, а також змін відхилень фактичної заробітної плати від розрахунко​вих ставок. При постійно збіль​шується числі соц-х виплат у про​гнозі майбутніх витрат, зв'язаних з персоналом, повинні також оці​нюватися майбутній розвиток за​конодавчих, тарифних і поза та​рифними асигнуваннями на соці​альні нестатки. Варто перевірити заздалегідь, наскільки в майбут​ньому можна розраховувати на існували до цього невідомі види витрат на персонал. 

Метою план-ня витрат на пер​сонал є встановлення змін витрат в області персоналу усередині ви​значеного планового періоду часу. Витрати на персонал здо​бувають у рахунку витрат п-ства усе більша вага. Ця тенденція обумовлена наступними факто​рами:

• усі частіше спостерігається тенденцією незбалансованості прод-тивності роб-ків і витратами на персонал;

• новими технологіями, що ви​магають кваліфікованого і відпо​відно більш " дорогого" персо​налу;

• невир-чими факторами впливу, н.п. законами і тариф​ними договорами.

148. Економічні аспекти ефективності менеджменту пе​рсоналу.

Основними загальними показ​никами ек-ної еф-ості д-ності п-ств в упр-ні персоналом є:

· зростання прод-тивності праці;

· річний ек-ний ефект (економія приведених вит​рат) ;

· покращення соц-х показни​ків (зниження захворюваності, пі​двищ-ня освітньо-квал-ційного рівня, покращення СПК, тощо) 

Приріст прод-тивності праці (П) визначається через показники: • вироблення продукції на одного працюючого; • економія чисель​ності працівників.

Приріст прод-тивності праці у рез-ті економії чисельності праці​вників розраховується по фор​мулі:

 П = Эч х 100 / (Чср – Эч) , де Эч – відносна економія (вивіль​нення чисельності працюючих пі​сля впровадження заходів (чол) ;

Чср – Річний ек-ний ефект

Річний ек-ний ефект (Эг) (еко​номія приведених витрат) у гро​шовому виразі розраховується по формулі:

Эг = (З1 – З2) х У2 - Ен х Ззд, 

де З1 і З2; — собівартість оди​ниці продукції (робіт) до і після впровадження заходу (поточні витрати) , гр.од.;

У2 - річний обсяг продукції (робіт) після впровадження за​ходу в натуральному виразі;

Ен - нормативний коеф-т порі​вняльної ек-ної еф-ості (Ен) кад​рових заходів дорівнює 0,15, но​рмативний строк окупності (Тн) - 6.2 року.

При розрахунках ек-ної еф-ості кадрових заходів викор-ються й інші показники:

-Зниження трудомісткості про​дукції. Зниження трудомісткості продукції витрат (Тед) і зворотна йому величина — коеф-т еф-ості (Е) визначаються за формулами: Тед=Зед/ (З1-З2) х У2; Е = 1/Тед

-Відносна економія (вивіль​нення) чисельності працюючих 

а) за рахунок скорочення втрат робочого часу і непрод-тивних витрат праці:

б) за рахунок приросту обсягу вир-ва:

-Економія робочого часу в зв'я​зку зі скороченням втрат і неп​род-тивних витрат часу (Эвр) , 

-Приріст обсягу вир-ва (Р) , %:

-Економія від зниження собіва​ртості продукції (Эс) , 

-Економія в зв'язку із знижен​ням проф-ної захворюваності
і вир-чого травмати​зму (Эц) .

149. Соціальні аспекти ефективності менеджменту пе​рсоналу.

Визначеня соц та екон еф-ості МП здійснюється на основі від​повідних с-м пок-в ефек-ті. Соц рез-т від впровадження заходів з упр-ня персоналом виражається комплексом пок-в, кількість та види яких доцільно визначити у кожному конкр випадку в зал-ті від мети аналізу та оцінки. Та​кими осн пок-ми можуть бути:

· рівень задоволення прац-ків під-в своєю посадаю, З.П, положенням в колективі і т.д.

· рівень вир травмати​зму і проф захворювань, що обу​мовлені проф непридатністю

· рівень працездатно​сті прац-ка на протязі труд д-но​сті

· рівень сусп значу​щих мотивів вибору професії громадянином 

- рівень працевлаштування ви​вільнених працівникі, безробіт​них та інших груп незайнятого населення.

· рівень здійснення проф-орієнт заходів 

Річний соц-й ефект від змен​шення чисельності працівників, які не задоволені обраною профе​сією, в рез-ті. здійснення заxодів з проф орієнтації на піприємстві розраховується за спеціальними формулами.

150. Технологія аналізу та оцінки ефективності менеджме​нту персоналу.

Технологія аналізу і оцінка еф-ості мдж-ту персоналу це с-мати​чний чіткоорганізований процес направлений на співставлення ви​трат і рез-тів пов’язаних з д-ністю кадрових служб, а також на спів​відношення цих рез-тів з загаль​ними рез-тами д-ності орг-ї в ми​нулому, з рез-тами д-ності інших орг-й. 

Оцінка д-ності кадрової служби орг-ї базується на визначенні того наскільки кадрова складова сприяє досягненню цілей орг-ї і виконанню відповідних завдань.

Рез-ти оцінки служать пфдсум​ковими індикаторами для фоку​сування уваги на основних проб​лемах роботи з персоналом, таких як: якість виконаної роботи, вдо​воленість працівників, виконавча дисципліна, плинність кадрів. Оцінка еф-ості мдж-ту персоналу спирається на критерії еф-ості ви​ражені в показниках розвитку вир-чої і невир-чої д-ності фірми. 

Кількісна оцінка еф-ості упр-ня персоналом перетбачає обов’язкове визначення витрат необхідних для реалізації кадро​вої політики. При цьому слід вра​ховувати витрати на утримання персоналу, його поповненя і нав​чання. 

Ще одним показником, що ха​рактеризує еф-ість упр-я персона​лом є середні витрати на кадрові заходи: витрати на прийом одного кандидата; витрати на навчання одного працівника. Ще одна група показників еф-ості вклю​чаєв себе розрахунок показників укомплектованості кадрового складу, як кількісно в порівнянні з штатним розписом, так і якісно за проф-но-квал-ційним та освіт​нім рівнем. 
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