ПМ 04 МДК.04.01. Управление структурным подразделением организации (предприятия) (41эгр)
Задание на  06.10 2021г.: 
1. Повторить изученный  материал  по учебнику  «МЕНЕДЖМЕНТ В АПК» Королев Ю.Б.
 2.Изучить  новый материал по теме и составить краткий конспект  в тетради
3.Ответитить на вопросы теста ,ответы записать в тетради
Тема: Управление персоналом на стадии формирования организации

 1.Формирование кадровой стратегии 
Целью подсистемы формирования персонала является своевременное обеспечение стратегических планов организации квалифицированными работниками. Для достижения этой цели данная подсистема призвана решать следующие задачи:
· прогнозирование и планирован потребностей в персонале, которое должно осуществляться на основе систематического сбора информации о количественном и качественном спросе на персонал;
· организация маркетинга персонала;
· удовлетворение спроса путем привлечения, подбора и отбора работников из внутренних и внешних источников;
· организация трудовой адаптации новых работников.

 2.Планирование потребности и расчет численности персонала

Планирование потребности в персонале — направление кадрового планирования, позволяющее в течение заданного периода времени обеспечивать эффективное выполнение основной деятельности организации посредством предоставления трудовых ресурсов необходимого количественного и качественного состава (см. рис. 22).
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Рис. 22. Планирование потребностей в персонале

В зависимости от характера потребности в персонале различают следующие виды планирования:
· планирование количественной потребности в персонале. В процессе такого планирования определяется объем рабочей силы, необходимый для достижения установленных целей в конкретный плановый период времени. Необходимый количественный объем рабочей силы определяется исходя из поставленных предпринимательских целей и штатной структуры организации;
· планирование качественной потребности в персонале. Целью такого планирования является определение необходимого профессионально-квалификационного потенциала рабочей силы, который бы позволил достигнуть установленных целей в плановые сроки;
· планирование временного спроса на трудовые ресурсы. Этот вид планирования осуществляется с учетом изменения потребности в персонале с течением времени, причиной которого могут быть изменения экономических, технических и организационных условий.
Планирование потребности в персонале можно разделить на следующие этапы:
· обобщенный анализ различных видов планов организации, имеющих влияние на кадровое обеспечение (планы инвестиций, производственный план, план продаж продукции и т.д.);
· анализ статистики по персоналу, включая информацию о его деловой оценке и продвижении;
· определение фактического состояния по количественному и качественному состоянию персонала на планируемый период;
· расчет и определение количественной и качественной потребности в персонале на рассматриваемый в плане период;
· сравнение данных, полученных на предыдущих этапах планирования;
· планирование мероприятий по удовлетворению потребности в персонале.
Основные методы определения количественной потребности в персонале:
· метод, основанный на использовании данных о времени трудового процесса. Его суть заключается в определении численности работников, работающих сдельно или повременно, исходя из данных о трудоемкости трудового процесса и полезного фонда времени одного работника;
· метод расчета по нормам обслуживания (агрегат-метод). Позволяет рассчитать численность работников, основываясь на данных о количестве обслуживаемых этими работниками машин, агрегатов и других объектов;
· метод расчета по рабочим местам и нормативам численности. Позволяет определить необходимое число работников исходя из установленного количества рабочих мест и нормативов численности (т.е. соотношения объема работы и нормы обслуживания);
Статистические методы, среди которых выделяют:
· стохастические методы -  основываются на анализе взаимосвязи между потребностью в персонале и другими переменными величинами (объемом производства, технической оснащенностью и т. д.). Наиболее часто из этой труппы методов применяют расчет числовых характеристик, регрессионный анализ, корреляционный анализ;
· методы экспертных оценок, которые заключаются в проведении анализа, оценки с использованием выводов специалистов, руководителей. Если потребность в персонале оценивается руководителем соответствующей службы, то имеет место простая экспертная оценка. Если же оценка производится группой компетентных работников (экспертов), речь идет о расширенной экспертной оценке.
Прогнозирование потребности в персонале – это определение степени обеспеченности организации персоналом в будущем на основе анализа прогнозов спроса и предложения трудовых ресурсов. Алгоритм определения потребности в кадрах см. рис. 23.
Основная задача прогнозирования потребности в персонале – это установление влияния тенденций развития рынка на изменение потребности в персонале.
Решение этой задачи позволяет руководству кадровых служб и всей организации предвидеть избыток или нехватку трудовых ресурсов и заблаговременно принимать и реализовывать решения, нейтрализующие негативные рыночные изменения, а также адаптировать необходимые решения к возможным событиям в перспективе (решения по подбору и обучению персонала, ориентированного на изменение продукции или услуг предприятия).
Для прогнозирования потребности в персонале могут быть использованы следующие методы:
· построение прогнозного дерева целей организации;
· экстраполяция, предусматривающая установление устойчивых пропорций между различными показателями, влияющими на изменение потребности в персонале, и перенос установленных зависимостей на будущий период;
· метод экспертных оценок;
· факторный анализ.
Субъектами прогнозирования потребности в персонале являются:
· руководство организации;
· руководство и специалисты кадровых служб;
· службы (отделы), непосредственно решающие вопросы прогнозирования развития организации:
· планирования;
· маркетинга;
· развития систем управления.
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Рис. 23. Алгоритм определения потребности в кадрах

При планировании и прогнозировании потребностей в персонале используются нормы труда, времени, выработки, обслуживания, а также нормативы численности (см. рис. 24).
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Рис. 24. Нормы и нормативы, используемые при планировании 
персонала
31

3.Анализ деятельности и формирование критериев оценки кандидатов при приеме на работу

Маркетинг персонала – это вид деятельности, осуществляемый в рамках процесса управления персоналом и направленной на долговременное обеспечение организации человеческими ресурсами.
Методику проведения маркетинга персонала можно представить в виде совокупности этапов:
установление возможных источников удовлетворения потребности в персонале. Такие источники могут быть:
· внешнего характера (свободный рынок труда; родственные предприятия; биржи труда; посреднические фирмы по подбору персонала; коммерческие учебные центры; учебные заведения различных уровней подготовки;
· внутреннего характера (перемещение персонала с участков работы, имеющих резервы кадров на выдвижение; переподготовка; высвобождение работников);
активные пути поиска персонала, которые включают в себя:
· набор персонала в учебных заведениях посредством заключения двусторонних соглашений с учебным заведением и с участником обучения;
· представление заявок по вакансиям в биржи труда;
· консультации по персоналу и услуги специализированных посреднических фирм по найму персонала;
· вербовку нового персонала через своих сотрудников, клиентов и поставщиков.
пассивные пути поиска персонала, включающие в себя.
· рекламные сообщения о наличии вакантных мест;
· работу с претендентами, обратившимися по объявлению;
· выбор оптимальных вариантов источников и путей удовлетворения дополнительной потребности предприятия в персонале. Основа такого выбора - критерий минимизации затрат, связанных с использованием того или иного источника путей привлечения сотрудников на предприятие.
На определение направлений маркетинга персонала на предприятии оказывают влияние две группы факторов:
· внешние;
· внутренние.
Внешние факторы:
· кадровая политика предприятий-конкурентов; конъюнктура рынка труд;
· развитие трудового законодательства;
· особенности протекающих социальных процессов и существующих социальных потребностей;
· научно-технический прогресс.
Внутренние факторы:
· цели предприятия;
· финансовые ресурсы;
· наличный кадровый потенциал предприятия.
Маркетинг персонала выполняет следующие функции:
информационную. Она заключается в создании информационной базы, представляющей собой основу планирования в области сегментирования рынка труда и организации коммуникаций с целевыми группами (сегментами рынка). В рамках этой функции выделяют ряд подфункций, таких, как:
· изучение требований, предъявляемых к должностям и рабочим местам;
· исследование внешней и внутренней среды организации;
· исследование рынка труда;
· построение привлекательного имиджа организации как работодателя;
коммуникационную. Эта функция обеспечивает установление и реализацию путей покрытия потребности в персонале, а также представление преимуществ организации как работодателя. В реализации коммуникационной функции участвуют:
· сотрудники организации, выступающие в качестве участников внутреннего рынка труда и служащие носителями имиджа организации;
· внешний рынок труда как комплексный источник потенциальных претендентов;
· сама система управления организацией (в частности, ее информационная составляющая) как основной субъект влияния на формирование суждений об организации.

Наем персонала – это комплекс мероприятий, направленных на привлечение соискателей предлагаемой работы, обладающих необходимыми для выполнения данной работы характеристиками. Наем работников направлен, прежде всего, на удовлетворение количественной и качественной потребности организации в персонале.
Процесс найма персонала включает в себя реализацию мероприятий по подбору и отбору персонала (рис. 25).
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Рис. 25. Процесс найма персонала

Выделяют два основных типа возможных источников привлечения персонала:
· внешние;
· внутренние источники.
Внешние источники:
· свободный рынок труда;
· родственные предприятия;
· биржи труда;
· посреднические фирмы по подбору персонала;
· коммерческие учебные центры;
· учебные заведения различных уровней подготовки.
Достоинства этого типа источников:
· более широкие возможности выбора;
· появление новых импульсов для развития организации;
· абсолютное покрытие потребности в персонале;
· уменьшение вероятности возникновения интриг внутри организации.
Основные недостатки внешних источников:
· более высокие затраты на привлечение кадров и организацию процедуры отбора;
· возможные трудности адаптации (как новых сотрудников к коллективу, так и коллектива к ним);
· высокая степень риска при прохождении испытательного срока;
· рост текучести кадров.
Внутренние источники:
· перемещение персонала с участков работы, имеющих резервы кадров на выдвижение;
· переподготовка, высвобождение работников.
Преимущества их использования заключаются в следующем:
· появляются шансы для служебного роста;
· повышается степень привязанности к организации;
· улучшается социально-психологический климат на производстве;
· нет необходимости нести затраты на привлечение кадров;
· претендентов на должность хорошо знают в организации, а они, в свою очередь, хорошо знают организацию и ее сотрудников;
· сохраняется уровень оплаты труда, сложившегося в организации;
· освобождаются должности для роста молодых кадров данной организации;
· сложившаяся кадровая ситуация характеризуется высокой степенью управляемости;
· целенаправленно повышается квалификация персонала.

Среди недостатков можно выделить:
· ограниченные возможности для выбора кадров;
· вероятность появления напряженности и соперничества в коллективе;
· отсутствие притока «свежих сил».
В России основными источниками найма персонала являются: объявления в газетах, по радио, телевидению, в Интернете; службы по трудоустройству.
В США наиболее распространенными являются следующие источники:
· рекомендации друзей и родственников;
· рекомендации консультационных фирм, специализирующихся на поиске и продвижении персонала;
· объявления, реклама;
· источники внутри компании;
· инициативные письма-обращения о приеме;
· инициативные звонки по телефону в компании.
Процесс замещения вакантной должности руководителя или специалиста включает такие этапы как:
· разработка требований к должности, определяющих направления дальнейшего поиска претендентов;
· широкий поиск претендентов, направленный на привлечение как можно большего числа кандидатов, отвечающим требованиям для участия в конкурсе;
· проверка претендентов с использованием ряда формальных методов в целях отсева худших, проводимая службой управления персоналом;
· отбор на должность из числа нескольких лучших кандидатур, осуществляемый, как правило, руководителем организации на основе заключений кадровых служб, данных различных проверок и испытаний.
Существует 4 основных модели замещения вакантных должностей:
· замещение вакансии опытными руководителями и специалистами, подбираемыми вне организации;
· замещение молодыми специалистами, выпускниками вузов;
· продвижение на вышестоящую должность «изнутри» организации;
· создание должности под конкретного специалиста (руководителя).
Отбор персонала представляет собой процесс, с помощью которого предприятие или организация выбирают из ряда заявителей одного или нескольких, наилучшим образом подходящих под критерии отбора на вакантное место, принимая во внимание условия текущей обстановки (см. рис.26.).
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Рис. 26. Содержание и принципы отбора персонала

Главная цель отбора заключается в том, чтобы принять на работу сотрудников, наиболее отвечающим стандартам качества работы, выполняемой организацией.
Для обеспечения беспристрастности проводимой процедуры отбора применяются принципы:
· комплексности, предполагающий всестороннее исследование и оценку личности (биографических данных, уровня профессиональных знаний, деловых и личных качеств, профессиональной карьеры, состояния здоровья);
· объективности, означающий справедливую оценку кандидата;
· научности, предполагающий использование при подготовке и проведении отбора последних научных достижений и новейших технологий;
· непрерывности, согласно которому должна проводиться постоянная работа по отбору лучших специалистов и формированию кадрового резерва на руководящие должности.
Критерии отбора должны всесторонне раскрывать личность претендента на работу. Основными критериями отбора персонала служат:
· полученное образование (во внимание принимаются продолжительность и содержание образования, его соответствие предполагаемой деятельности);
· практический опыт и уровень знаний (один из показателей продолжительности опыта работы – это трудовой стаж, общим временем работы в организации и на определенной должности);
· здоровье (критерием служат физические и медицинские характеристики преуспевающих работников, если большинство сотрудников им соответствуют; учитываются сила, выносливость, общее состояние здоровья);
· личные характеристики. В личные характеристики входят:
· возраст;
· семейное положение;
· отношение к труду;
· общественно-гражданская зрелость;
· организаторские способности;
· умение своевременно и самостоятельно принимать и реализовывать решения;
· морально-этические качества;
· психологический.
Профессиограмма  представляет собой перечень требований, предъявляемых к кандидату данной профессии, (специальности и должности, см. рис. 27).
Содержание профессиограммы раскрывает:
· особенности и требования профессии;
· характеристики процесса труда;
· санитарно-гигиенические условия труда;
· психофизиологические требования профессии к работнику;
· профессиональные знания и навыки;
· требования к подготовке и повышению квалификации кадров.
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Рис. 27.Содержание профессиограммы

Каждый этап отбора представляет собой стадию, на которой отсеивается часть претендентов или они сами отказываются от дальнейшего участия в конкурсе. Основные этапы отбора при приеме на работу следующие:
предварительная отборочная беседа. Этот этап направлен на выяснение первичной информации о претенденте:
· уровне его образования;
· личностных качеств;
· внешнего вида;
· умения себя подать;
· коммуникативных навыков;
составление анкеты соискателя. Этот этап направлен на отсев наименее подходящих кандидатов и определение круга факторов, нуждающихся в особо пристальном изучении. Анализ анкетных данных должен выявить:
· соответствие уровня и характера образования претендента минимальным квалификационным требованиям;
· наличие практического опыта;
· готовность к принятию дополнительных нагрузок (сверхурочных работ, командировок);
· круга лиц, которые могут дать рекомендации претенденту, предоставить дополнительную информацию;
· личностные качества и источники мотивации;
· факторы, препятствующие работе;
собеседование. В ходе собеседования проводится комплексное наблюдение за претендентом. Учитываются:
· что и как говорит соискатель;
· каково его поведение;
· полнота получаемой о претенденте информации (если ее недостаточно, задаются дополнительные вопросы и делаются запросы);
тестирование. Направлено на оценку знаний, способностей и склада ума, необходимых для эффективного выполнения работы;
проверка рекомендаций и послужного списка. Этот этап проводится посредством изучения отзывов, рекомендательных писем с предыдущего места работы, а также с помощью обмена мнений с предыдущим руководителем по телефону;
 принятие решения о приеме (см. рис. 28).
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Рис. 28. Основные этапы отбора на работу претендента

Принятие предложения о приеме на работу документируется посредством подписания двумя сторонами трудового договора.
При приеме на работу гарантией соблюдения прав сотрудника является правильное оформление необходимой документации. Обязательным является выполнение следующих формальностей:
· трудовой договор заключается между двумя сторонами, одной из которых является работник, а другой – организация в лице руководителя согласно уставу. Договор обязательно подписывается сторонами;
· заявление о приеме на работу должно быть составлено в двух экземплярах, на каждом из которых ставиться гриф «Принять»; один из экземпляров остается у работника;
· по приеме на работу руководитель подписывает приказ о приеме на работу, в котором независимо от типа организации (бюджетной или коммерческой) должно быть указано, по какому квалификационному разряду принят работник; также указывается размер оклада и продолжительность испытательного срока (в случае, если таковой имеется). После заключения договора работник должен быть ознакомлен с данным приказом под роспись, он также имеет право взять копию приказа.
Трудовым договором признается соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым:
· работодатель обязуется:
· предоставлять работнику работу по обусловленной трудовой функции;
· обеспечить условия труда, предусмотренные законодательством, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права;
· своевременно и в полном объеме выплачивать работнику заработную плату;
· работник обязуется:
· лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию;
· соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка.
Принятый на работу кандидат предъявляет работодателю для
заключения трудового договора:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· документы воинского учета  для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу;
· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
Трудовые договоры могут заключаться:
· бессрочно;
· на определенный срок (не более пяти лет).
Существенными условиями трудового договора являются:
· место работы с указанием структурного подразделения; дата начала работы;
· наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в соответствии со штатным расписанием организации;
· права и обязанности работника;
· права и обязанности работодателя;
· характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам за работу в тяжелых, вредных и опасных условиях;
· режим труда и отдыха, если в отношении данного работника не могут быть применены общие правила, действующие в организации;
· условия оплаты труда, в том числе размер тарифной ставки или должностного оклада, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты;
· виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью.
Трудовые отношения не всегда оформляются трудовым договором, однако, при наличии трудового договора стороны (и работник, и работодатель) сильнее защищены с правовой точки зрения. Наличие трудового договора также снижает вероятность двусмысленности и неопределенности в отношениях между сторонами.
Должностные инструкции являются основным документом, регламентирующим назначение и место сотрудника в организации, его функциональные обязанности, права, ответственность и формы поощрения.
Основными разделами инструкции являются:
· общая часть;
· функциональные обязанности; права;
· ответственность;
· поощрения.
Должностные инструкции разрабатываются и утверждаются руководителями структурных подразделений по подчиненности и доводятся под расписку каждому сотруднику.
Правила внутреннего трудового распорядка – это локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с действующим законодательством:
· порядок приема и увольнения сотрудников;
· основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора;
· режим рабочего времени;
· время отдыха;
· применяемые к работникам меры поощрения и взыскания;
· иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации (требования к сотрудникам, условия оплаты труда, социальные блага и гарантии, служебная (коммерческая) тайна и т. п.).
Принимаемый на работу должен быть ознакомлен с правилами внутреннего трудового распорядка и в процессе дальнейшей работы соблюдать их.
Основной целью проведения подбора и расстановки кадров является, решение проблемы оптимального разрешения персонала в зависимости от требований выполняемой работы. Подбор и расстановка кадров должны обеспечить такое распределение сотрудников по рабочим местам, при котором несоответствие между характеристиками сотрудника и предъявляемыми требованиями к выполняемой им работе является минимальным, отсутствует чрезмерная или недостаточная загруженность работой.
Подбор персонала предполагает сравнение способностей, психофизиологических и деловых качеств работника с требованиями содержания выполняемой работы.
Подбор персонала призван решать такие задачи как:
· создание условий для профессионального развития каждого из сотрудников;
· формирование эффективно действующих трудовых коллективов в рамках структурных подразделений.
Расстановка персонала представляет собой этап кадровой работы, направленный на эффективное распределение работников организации по структурным подразделениям, участкам, рабочим местам исходя из принятой в организации системы разделения и кооперации труда, результатов комплексной оценки работников, их плановой служебной карьеры, условий и оплаты труда персонала.
Расстановка персонала выполняет три связанные между собой задачи:
· планирование служебной карьеры;
· определение условий и оплаты труда сотрудников;
· обеспечение движения кадров в системе управления.
Выполнение этих задач обеспечивает заполнение вакантных рабочих мест в организации с учетом индивидуальных пожеланий сотрудников и их планируемой карьеры.
Подбор и расстановка персонала осуществляются в соответствии с принципами:
· сменяемости, означающим необходимость внутриорганизационных трудовых перемещений, которые способствуют более эффективному использованию персонала;
· соответствия, предполагающим соответствие нравственных и деловых качеств сотрудников требованиям должностей, на которые они претендуют;
· перспективности, учитывающим возможность длительной работы сотрудника в организации. Соблюдение принципа перспективности, в частности, предполагает определение возрастного ценза, в соответствии с которым должность может быть занята только тем сотрудником, который по возрасту и состоянию здоровья может эффективно выполнять требуемую работу, набираться опыта и быть полезным для организации не только в настоящем, но и в будущем.
Процесс подбора и расстановки кадров предусматривает:
· планирование служебной карьеры, которое реализуется посредством оценки следующих характеристик:
· потенциала работника;
· возраста;
· трудового стажа;
· квалификации;
· индивидуального вклада в развитие организации;
· наличия вакантных должностей;
· обеспечение достойных условий труда и достойного вознаграждения, включающее:
· гарантированную ежемесячную зарплату;
· премиальные;
· организацию и оснащение рабочего места;
· социальные льготы и гарантии;
· обеспечение движения кадров в системе управления, включающее:
· повышение;
· перемещение;
· понижение;
· увольнение работников в зависимости от оценки результатов их труда и иных факторов.
Для обеспечения эффективности реализуемых подбора и расстановки персонала, выполнения их задач необходимо соблюдение следующих условий:
· использование работников в соответствии с их профессией и квалификацией;
· обеспечение полной ответственности каждого работника за выполнение поставленных перед ним задач;
· обеспечение равномерной и полной загрузки работников всех служб и подразделений;
· организация необходимой взаимозаменяемости работников за счет овладения ими смежной профессии.
Для осуществления подбора и расстановки кадров часто используют профильный метод, предполагающий аналитический отбор предъявляемых требований и качеств сотрудников и их сравнение друг с другом. Основу метода составляет каталог характеристик-требований, предъявляемых к работнику в зависимости от выполняемой им работы, а также с учетом количественных характеристик рабочих мест.
Характеристики (показатели) должны быть описаны и разделены на определенное количество категорий. Каждому уровню требований соответствует определенный набор качеств работника.
Сравнение набора качеств работника, выполняющего работу и уровня требований, обусловленных этой работой, позволяет определить пригодность рассматриваемого кандидата к работе.

Профессиональная ориентация работников – процесс, направленный на то, чтобы обеспечить их необходимой, информацией, навыками, пониманием целей и задач предприятия.
Цели профориентации:
· информирование заинтересованных лиц о видах профессиональной деятельности;
· создание условий для развития профессионально значимых способностей будущих работников;
· выявление степени соответствия психофизиологических качеств обратившихся за консультацией профессиональным требованиям избранного ими вида трудовой деятельности.
Задачи профориентации персонала:
· уменьшение стартовых издержек. Новый работник не знает своей работы и того, как функционирует предприятие. Это значит, что до тех пор, пока он работает менее эффективно, чем опытные сотрудники, он требует дополнительных затрат. Эффективная ориентация уменьшает стартовые затраты и дает возможность новому работнику скорее достичь общих стандартов;
· уменьшение испытываемых новым работником озабоченности и неопределенности. Озабоченность здесь означает боязнь провалов в работе. Это нормальный страх перед новым, неизвестным, сочетающийся с недостаточной способностью уверенно и качественно работать;
· сокращение текучести кадров. Если работники ощущают себя неумелыми и нежеланными, то они могут отреагировать на это уходом с работы. Текучесть высока как раз в период изменений, поэтому эффективное ориентирование призвано свести на нет эту дорогостоящую реакцию;
· экономия времени непосредственного руководителя и сотрудников по работе. Неправильно сориентированный работник все же должен выполнять свою работу, но требует при этом помощи. Обычно людьми, которые должны оказать эту помощь, оказываются сотрудники и непосредственные руководители, тратящие на это свое время. Хорошие программы, по ориентации помогают экономить время каждого из них;
· развитие позитивного отношения к работе, реализма в ожиданиях и удовлетворенности работой. Новые работники должны разумно и реалистично отнестись к изучению того, чего от них ждет предприятие, а их собственные надежды не должны быть ни слишком большими, ни слишком маленькими.
Формы профориентационной работы:
· профессиональное обучение – начальная профессиональная подготовка школьников по основам различной профессиональной деятельности;
· профессиональная информация – система мер по ознакомлению ищущих работу с ситуацией на рынке труда, перспективами развития видов деятельности, характером работы по основным профессиям и специальностям, условиями и оплатой труда, профессиональными учебными заведениями и центрами подготовки персонала;
· профессиональная консультация – оказание помощи заинтересованным людям в выборе профессии и места работы путем изучения личности обратившегося за консультацией человека в целях выявления состояния его здоровья, направленности и структуры способностей, интересов и других факторов, влияющих на выбор профессии или направление переподготовки;
· профотбор – выбору из группы претендентов конкретных специалистов с целью предоставления им работы. Профотбор – самая важная и ответственная стадия профориентационной работы.
Формы профотбора:
· профессиональный подбор – выбор из нескольких работников, имеющих одинаковую профессию, специальность, квалификацию, отвечающих одним и тем же требованиям кандидата на должность;
· профессиональный набор – массовое назначение или выборы на должность специалистов различных профессий и квалификаций, прошедших отбор и профотбор;
· выдвижение – назначение работника, работающего в данном коллективе, на новую, более высокую должность;
· ротация – назначение, при котором место работы меняется в соответствии с принципом: «Нужному работнику – соответствующее место».
В профориентации сотрудника, прежде всего, принимают участие руководитель соответствующего структурного подразделения, а также менеджер по управлению персоналом.
Они выполняют следующие функции:
· составление программы профориентации;
· ознакомление новичков с фирмой и историей, кадровой политикой, условиями труда и правилами;
· объяснение задач и требований к работе, расшифровка функций новых работников;
· введение работников в рабочую группу;
· поощрение помощи новичкам со стороны опытных работников.
4.Адаптация новых сотрудников
Трудовая адаптация персонала – это взаимное приспособление нового сотрудника и организации друг к другу, сопровождающееся постепенным привыканием сотрудника к профессиональным, экономическим, организационным и социальным условиям труда, существующим в данной организации.
Для успешного взаимодействия с новым организационным окружением каждый вновь принятый сотрудник должен изучить и в дальнейшем соблюдать систему ценностей, норм, правил и поведенческих стереотипов, характерных для организации.
Трудовая адаптация способствует достижению следующих целей:
· снижение степени неопределенности у новых сотрудников;
· снижение текучести рабочей силы;
· сокращение стартовых издержек;
· экономия времени руководителя и сотрудников;
· появление и развитие позитивного отношения к работе, чувства удовлетворенности работой и мотивации к труду.
На этапе адаптации  сотрудника в новом организационном окружении необходимо решить следующие основные задачи:
· скорректировать или разрушить прежние поведенческие нормы, если они не соответствуют нормам, принятым в организации;
· заинтересовать сотрудника в новой работе;
· привить ему устоявшиеся в данной организации нормы поведения.
Ускорению адаптации способствуют беседы с руководителем, а также объединение новичков в неформальные группы под покровительством кадровых сотрудников.
Адаптация человека в организации может сопровождаться необходимостью решения сопутствующих проблем:
· коррекция поведения новых сотрудников;
· модификация организационной структуры в случае приема большого числа новых сотрудников;
· при необходимости – корректировка установленных правил и обычаев, принятых среди давно работающих сотрудников.
Выделяют следующие типы адаптации:
· отрицание (неприятие никаких норм и ценностей);
· конформизм (полное принятие всех норм и ценностей);
· мимикрия (соблюдение вспомогательных норм и ценностей, маскирующее отрицание основных);
· адаптивный индивидуализм (полное соблюдение основополагающих норм и ценностей при частичном принятии или отрицании вспомогательных).
В случае отрицания  успешная адаптация в организационном окружении становится, что рано или поздно приводит к конфликту и разрыву связей с организацией.
Конформизм и адаптивный индивидуализм позволяют сотруднику адаптироваться и включиться в производственную деятельность. Конформизм лучше воспринимается в корпоративной организации, а адаптивный индивидуализм рассматривается как наилучший способ восприятия сотрудником норм и ценностей организации, где работа узко специализирована и индивидуализирована.
В зависимости от объектов, к которым адаптируется сотрудник, выделяют:
· производственную;
· непроизводственную адаптацию.
Производственная адаптация подразумевает:
· профессиональную;
· социально-психологическую;
· организационно-административную;
· психофизиологическую;
· экономическую;
· санитарно-гигиеническую адаптацию.
Внепроизводственная адаптация может включать адаптацию:
· к внепроизводственному общению с коллегами;
· к бытовым условиям.
Процесс адаптации определяется следующими факторами:
· предыдущее место работы (новый сотрудник легче принимает нормы и ценности организации, имея предыдущий опыт работы в организации, аналогичной по ценностям, нормам и поведенческим стереотипам; и напротив, если сотрудник приходит из среды с существенно отличными ценностями и нормами поведения, это существенно затрудняет процесс адаптации);
· характер и содержание труда в данной профессии;
· уровень организации и условия труда;
· профессиональная структура коллектива;
· размеры заработной платы;
· организационная структура организации;
· нормы взаимоотношений в коллективе;
· система организации труда;
· правила трудового распорядка;
· состояние производственной и технологической дисциплины;
· степень готовности рабочего места к трудовому процессу;
· наличие баз отдыха, поликлиники, библиотеки, спортивно-культурных заведений;
· способы распределения и возможности получения жилья, мест в детском саду;
· формы общения в нерабочее время.
Для наиболее быстрого и успешного прохождения адаптации сотрудником в организации разрабатываются соответствующие программы, которые могут быть:
· общими;
· специализированными.
Общая программа адаптации касается в целом всей организации и включает следующие аспекты:
общее представление об организации:
· знакомство с тенденциями развития, целями, приоритетами, проблемами предприятия, традициями, нормами, продукцией и ее потребителями;
· характеристика видов деятельности, структуры организации, коммуникаций;
· предоставление необходимой информации о высшем руководстве и внутренних отношениях;
оплата труда в организации;
социальные блага, предоставляемые организацией:
· дополнительные льготы;
· страхование;
· выходные пособия и др.;
особенности трудовых отношений:
· сроки и условия найма, назначения, перемещения, продвижения;
· права и обязанности работника;
· влияние профсоюзов;
· трудовой распорядок;
охрана труда и техники безопасности:
· правила техники безопасности;
· противопожарной безопасности;
· поведения при несчастных случаях;
быта и отдых:
· организация питания;
· комнаты отдыха;
· отпуска и др.
По завершении общей программы адаптации проводится специализированная программа адаптации. Она охватывает, которые тесно связаны с подразделением, в котором будет работать новичок, и его рабочим местом. Обычно эту программу проводят руководители отдела или наставники. Эта программа включает в себя следующие аспекты:
· функции подразделения, цели и приоритеты, организация работы внутри подразделения, его структура и функции, взаимоотношения с другими подразделениями;
· обязанности и ответственность работника, детальное описание текущей работы и ожидаемых результатов; разъяснения важности выполняемой работы, соотношения с другими видами работ в подразделении и на предприятии в целом; длительность рабочего дня и расписание; требования к качеству выполняемой работы;
· правила и предписания (правила, характерные только для данного вида работы или данного подразделения, правила техники безопасности, взаимодействий с работниками других подразделений; питание, курение на рабочем месте, телефонные переговоры личного характера в рабочее время);
· осмотр основных функциональных зон подразделения (местоположение кнопки пожарной тревоги, входы и выходы, места для курения, места оказания первой помощи);
· представление сотрудникам подразделения.
· 
5. Судьба «неперспективных» сотрудников

Высвобождение персонала представляет собой сферу управленческой деятельности по сокращению численности работников.
Основные причины высвобождения персонала:
· автоматизация и другие виды совершенствования производства, влекущие за собой снижение затрат труда;
· сокращение масштабов деятельности организации;
· неправильная оценка потребности в персонале при найме.
Выделяют 2 основных типа высвобождения работников:
· абсолютное высвобождение (увольнение) сотрудников;
· частичное (внутренние) высвобождение, заключающееся в сокращении объема выполняемой работы при одновременном сохранении численности работников.
Существуют следующие способы частичного высвобождения персонала:
· введение неполного рабочего дня, сокращение рабочей недели, предоставление сотрудникам временных неоплачиваемых отпусков;
· прекращение приема новых сотрудников с расчетом на постепенное сокращение их численности;
· перевод работников из трудоизбыточных подразделений в трудонедостаточные, равномерное распределение работников между подразделениями;
· диверсификация деятельности предприятия, освоение новых видов работ для открытия новых рабочих мест.
Существование различных видов абсолютного высвобождения (увольнения) персонала обусловлено такими причинами как:
· увольнение по инициативе сотрудника; т.е. по собственному желанию, увольнение вследствие институциональных изменений в жизни сотрудника, например рождение ребенка, уход в армию, поступление в институт;
· увольнение по инициативе администрации. Такие увольнения могут быть вызваны несоответствие работника занимаемой им должности или связаны с необходимостью сокращения численности работников.
В случае необходимости сокращения численности персонала организация обычно предпринимает следующие меры для смягчения ситуации увольнения:
· выплачивает денежные компенсации;
· применяет процедуру «временного увольнения», заключающуюся во временном сокращении работников на период спада производства;
· применяет метод «аутплэйсмент», предполагающий проведение специальными консультационными службами профориентационных и психологически реабилитирующих, занятий с увольняемыми;
· Тест по теме : Управление персоналом на стадии формирования организации
· Выберите правильные ответы:
· 1. С какой целью разрабатывается должностная инструкция на предприятии?
а) определение определенных квалификационных требований, обязанностей, прав и ответственности персонала предприятия+
б) найма рабочих на предприятие;
в) отбора персонала для занимания определенной должности;
г) согласно действующему законодательству;
д) достижения стратегических целей предприятия.
· 2. В чем заключается сущность управления человеческими ресурсами?
а) наблюдается перенос технократического подхода на практике организации производственных и трудовых процессов.
б) Люди рассматриваются как достояние компании в конкурентной борьбе. +
в) наблюдается повышение предпринимательской активности персонала.
г) Все ответы не является верными.
· 3. Определите верные задачи управления человеческими ресурсами:
а) Подбор, наем и размещение персонала.
б) Оптимизация трудовых отношений.
в) Тренинг и развитие человеческих ресурсов.
г) Все ответы верны. +
· 4. С какими дисциплинами не связана система наук о труде и персонале?
а) «Экономика труда»;
б) «Транспортные системы»; +
в) «Психология»;
г) «Физиология труда»;
д) «Социология труда».
· 5. При каких условиях существуют различия между закрытой и открытой кадровыми политиками:
а) Наборе, адаптации, обучении, продвижении, мотивации и стимулирования персонала. +
б) Выборе системы оплаты труда и вознаграждения персонала.
в) взыскания за нарушение трудовой дисциплины и жалобах на отдельных рабочих.
г) Освобождении персонала.
· 6. На что направлено управление персоналом на стадии формирования организации?
а) Привлечение дополнительного персонала.
б) Исключение возможности увеличения расходов на оплату труда.
в) Организацию освобождения персонала.
г) разработку системы управления персоналом. +
· 7. Что не относится к японскому менеджменту персонала?
а) пожизненный наем на работу;
б) принципы старшинства при оплате и назначении;
в) коллективная ответственность;
г) неформальный контроль;
д) продвижение по карьерной иерархии зависит от профессионализма и успешно выполненных задач, а не от возраста рабочего или стажа. +
· 8. Что не проводится при разработке системы и принципов кадровой работы на стадии формирования организации?
а) Выбор и формирование кадровой политики организации.
б) Формирование структуры кадровой службы организации.
в) Разработка системы поиска и хранения кадровой информации.
г) Выбор между ориентацией на функционирование в традиционных условиях и дальнейшим развитием организации. +
· 9. Что включает в себя управленческий персонал?
а) вспомогательных рабочих;
б) сезонных рабочих;
в) младший обслуживающий персонал;
г) руководителей, специалистов; +
д) основных рабочих.
· 10. Что такое штабная структура службы управления персоналом в организации?
а) Совокупность линейных менеджеров, которые на практике реализуют стратегические направления кадровой работы с персоналом.
б) Формирование единого центра управления.
в) Формирование соответствующих функциональных подразделений, специализирующихся на тех или иных задачах по управлению персоналом. +
г) Все ответы не является верными.
· 11. На стадии роста организации управления персоналом направлены на:
а) Привлечение дополнительного персонала, что обусловлено ростом производства и увеличением масштаба предприятия.
б) Адаптацию персонала, привлекаемого извне в уже сложившейся на предприятии организационной и корпоративной культуре.
в) оптимизацию расходов на персонал.
г) Верные ответы «а» и «б».+
· 12. Что такое сложный комплекс предложений, догм, бездоказательно принят всеми членами компании, который определяет общие рамки организационного поведения?
а) Корпоративная культура компании. +
б) Организационная культура предприятия.
в) Организационная структура предприятия.
г) Производственная структура предприятия.
· 13. Что из перечисленного не относится к функциям менеджмента персонала?
а) планирование;
б) прогнозирование;
в) мотивация;
г) составление отчетов+
д) организация.
· 14. Во время формирования корпоративной культуры предприятия необходимо решить вопросы касающиеся:
а) Описание правил поведения на предприятии; материальных и других методов стимулирования персонала.
б) материальных и других методов стимулирования персонала; мер, связанных с кадровыми перестановками; правил высвобождения персонала.
в) типа деятельности, принимается на этом предприятии; описание образа сотрудника; описание правил поведения на предприятии. +
г) типа деятельности, принимается на этом предприятии; мер, связанных с кадровыми перестановками; правил высвобождения персонала.
· 15. На что направлены управления персоналом на стадии стабилизации предприятия?
а) Формирование корпоративной культуры предприятия.
б) Исключение возможности увеличения расходов на оплату труда, то есть на опмизации расходов на персонал. +
в) Определение оптимальной организационной структуры предприятия.
г) разработку системы и принципов кадровой работы.
· 16. Что применяет кадровая служба при адаптации персонала к возможным изменениям в работе предприятия?
а) Система переговоров и соглашений для убеждения персонала в необходимости перемен.
б) Привлечение работников к реализации конкретного инновационного проекта.
в) Меры явного и скрытого воздействия (санкции, наказания).
г) Все ответы верны. +
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