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Аннотация

Методическое пособие «Основы организации труда в картинках, часть 3» включает следующие разделы: основы организации труда (организация процессов труда по управлению коллективом, особенности организации труда руководителя, формы и принципы создания трудовых коллективов и роль кадровых служб в повышении уровня организации труда на предприятии), список источников информации (список литературы, список источников иллюстраций).
Методическое пособие содержит  40 рисунков.
Методическое пособие предназначено для студентов и преподавателей основ организации труда средних профессиональных учебных заведений.
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АННОТАЦИЯ

Методическое пособие «Основы организации труда в картинках, часть 3» включает следующие разделы: основы организации труда (организация процессов труда по управлению коллективом, особенности организации труда руководителя, формы и принципы создания трудовых коллективов и роль кадровых служб в повышении уровня организации труда на предприятии), список источников информации (список литературы, список источников иллюстраций).
Методическое пособие содержит  40 рисунков.
Методическое пособие предназначено для студентов и преподавателей основ организации труда средних профессиональных учебных заведений.
1. ОСНОВЫ ОРГАНИЗАЦИИ ТРУДА
1.7. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОЦЕССОВ ТРУЛА ПО УПРАВЛЕНИЮ КОЛЛЕКТИВОМ. ОСОБЕННОСТИ ТРУДА РУКОВОДИТЕЛЯ

Виды умственного труда
Совершенствование разделения трудовой деятельности лежит в основе распределения труда на две группы: физический труд и умственный труд.
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Рис. 101. Умственный труд
Особенностями преимущественно умственного труда являются: высокий удельный вес нервно-психических нагрузок; многообразие и частая сменяемость рабочих динамических стереотипов; более высокие в сравнении с физическим трудом доля творчества и степень ответственности; отсутствие вещественного результата труда. В то же время с физиологической точки зрения умственный труд характеризуется: ограниченностью подвижности организма работника; низким уровнем протекания физиологических процессов (ассимиляции и диссимиляции), что ведет к определенным негативным изменениям костно-мышечной системы, а также систем дыхания и кровообращения.

Знание особенностей физиологии и психологии людей, занятых физическим или умственным трудом, позволяет решать вопросы повышения эффективности их трудовой деятельности посредством улучшения условий труда, в том числе путем проведения организационных мероприятий.

Организация труда работников, занятых выполнением преимущественно умственных функций, значительно отличается от организации труда работников физического труда: деятельность служащих, специалистов, руководителей, работников творческого труда требует длительного обучения в высших и средних специальных заведениях и постоянного повышения уровня знаний в соответствии с развитием науки и техники, является наиболее ответственным и требует высоких нервных нагрузок.

Психофизиологические особенности умственного труда связаны с тем, что в содержании этого труда значительное место занимает творческое мышление – сложнейший психофизиологический процесс, протекающий в коре головного мозга человека в период трудовой деятельности. В результате творческого мышления появляется новая мысль, складываются определенные понятия, оформляется образ, которые впоследствии используются в практической работе. Творческое мышление в различной степени необходимо для решения многообразных производственных (технических или организационных) задач. Кроме того, особенностями умственного труда являются: высокий уровень внимания (т.е. сосредоточение психической деятельности народном или нескольких взаимосвязанных объектах) и, прежде всего, активного волевого внимания; хорошая память (т.е., с психофизиологической точки зрения, процесс формирования, хранения и воспроизведения в определенное время необходимой информации).

С определенной долей условности умственный труд подразделяется на следующие группы: труд технических исполнителей, труд специалистов, труд руководителей. 
Первая группа выполняет, как правило, определенные регламентированные функции (например, технический контроль, разработку технической документации). Вторая группа выполняет функции, связанные с развитием и совершенствованием производства, а также обеспечивает техническое руководство производственным процессом (например, осуществляет разработку технологических процессов, конструирует и внедряет новшества на производстве, выполняет аналитическую работу). Третья группа обеспечивает техническое и организационное руководство производством, принимает управленческие решения, определенные уровнем их компетенции, отвечает за результаты производства.

Особые условия эффективности умственного труда в значительной степени обусловливаются существенно неодинаковым социально-экономическим положением работников, занятых умственным и физическим трудом, а также различием выполняемых ими функций. Так, работники умственного труда, относящиеся к интеллигенции, осуществляют функции по управлению производством, государственную, культурно-просветительскую и научную деятельность, обеспечивающие развитие и внедрение инновационных процессов, способствующих научно-техническому прогрессу. В то же время работники физического труда, который характеризуется как преимущественно исполнительский труд, непосредственно воздействуют на предмет труда. Все это, а также психофизиологические особенности умственного и физического труда обусловливают разные требования к организации различных видов трудовой деятельности.

В современных условиях не потеряли значимости сформулированные Н.Е. Введенским основные требования к организации умственного труда, состоящие в следующем:
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Рис. 102. Основные требования к организации умственного труда
Важным условием продуктивности умственной деятельности является рациональная организация, к элементам которой относятся: 
· организация рабочего места; 
· организация справочно-информационной деятельности; 
· работа со специальной литературой; 
· ведение личного архива; 
· установление деловых контактов; 
· планирование личной работы; 
· умелое использование технических средств в процессе умственного труда 
и т.п.

Под рабочим местом работника умственного труда подразумевается совокупность предметов мебели и технических средств, используемых в работе. Совершенствование рабочего места предполагает оснащение его всем необходимым в соответствии с особенностями выполняемой работы, а также рациональное расположение необходимого оснащения, создание наиболее комфортных условий для работы, предотвращение воздействия неблагоприятных факторов внешней среды, облегчение труда, поскольку он связан с постоянным высоким нервным напряжением, большими статическими нагрузками, однообразной неподвижной рабочей позой, что вредно сказывается на организме человека.

Многообразие условий, в которых выполняются функции умственного труда в различных сферах, не позволяет создать единую схему организации рабочего места. Этим объясняется тот факт, что типовые проекты организации рабочего места имеются лишь по некоторым специальностям, где преобладает умственный труд. Вместе с тем существуют общие требования к организации рабочего места работника умственного труда, главными из которых являются досягаемость, обозримость всех рабочих материалов, а также изолированность рабочего места. Досягаемость предполагает такую планировку рабочего места, при которой все технические средства и рабочие материалы располагаются так, что работа с ними не требует лишних движений, не приводит к утомлению и нерациональным затратам рабочего времени. Обозримость в сочетании с постоянством мест хранения материалов позволяет сократить потери рабочего времени на их поиск. Изолированность рабочего места для работника умственного труда позволяет снять излишнее нервное напряжение, избежать влияния отвлекающих факторов.

Организация работы с источниками информации. Поскольку умственный труд связан с постоянным поиском информации, то возможность быстро находить ее является важным условием повышения плодотворности умственного труда, а также его качества и оперативности. Увеличение объема информации усложняет систему ее поиска и предполагает наличие определенных навыков, позволяющих быстро и профессионально ориентироваться в ней, полнее использовать различные источники и значительно сократить сроки поиска информации. Подготовленность любого специалиста в вопросах получения информации должна складываться из ряда необходимых представлений: об общей системе научно-технической информации, обо всех источниках информации по конкретной специальности, о наиболее совершенной системе поиска информации. Кроме того, специалист должен обладать определенными навыками в использовании вспомогательных информационных и библиографических материалов.

Работа со специальной научной литературой для работников умственного труда является одним из наиболее важных элементов деятельности. Эффективность этой работы зависит прежде всего от совершенства владения техникой чтения специальной литературы, а также от умения вести необходимые записи. Овладение техникой чтения специальной литературы складывается из следующих этапов: 
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Рис. 103. Этапы техники чтения специальной литературы
Ведение записей при чтении – обязательное условие работы со специальной литературой, способствующее закреплению в памяти наиболее существенных положений и фактов и позволяющее легко отыскать интересующие специалиста материалы при повторном обращении к источнику. В процессе записи необходимо указать свое мнение об источнике информации, использовать различные приемы (сокращения, символику и т.д.), позволяющие сделать записи лаконичными, а скорость записи – высокой.

Одним из важных элементов организации умственного труда является создание и хранение личного архива, без которого серьезная работа по специальности невозможна. Личный архив может включать различные документы, копии, картотеки, конспекты, личную научную библиотеку, микрофильмы, вырезки и пр. Упорядочение личного архива позволяет наиболее полно использовать информацию в работе, систематически пополнять ее, сокращать время на поиск необходимых материалов.
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Рис. 104. Деловое общение

Так, при использовании личной деловой переписки следует иметь в виду, что и служебное, и личное письмо должно быть лаконичным и точным. Служебная переписка должна содержать информацию, изложенную в доступной для адресата форме, не включать лишних сведений и общих положений, быть четкой, убедительной и простой по форме. 
Ведение деловых переговоров по телефону также предполагает определенную культуру телефонного общения, позволяющую значительно сократить нерациональные затраты рабочего времени. Совершенствование телефонного общения предполагает: 
· правильную и системную запись телефонных номеров с указанием всех данных абонента; 
· обязательную подготовку к телефонному разговору, чтобы предмет разговора был конкретным, содержательным и непродолжительным (не более 5-6 мин); 
· правильный выбор времени для телефонного разговора; использование соответствующей формы обращения. 
Техника установления непосредственных деловых контактов – важный элемент делового общения. Основываясь на практике, можно условно выделить два основных типа деловых разговоров: 
· информационный, целью которого является получение информации; 
· дискуссионный, когда каждый из партнеров отстаивает свою позицию. 
Техника проведения делового разговора предполагает соблюдение следующих правил: четкое определение предмета разговора (обсуждения), его целей; разработку проекта рабочей недели; составление планов рабочего дня.

Планирование личного бюджета времени, по существу, сводится к составлению проекта процессов труда на предстоящий период. Планировать следует не только свои профессиональные и личные цели, но и всю текущую рабочую нагрузку. Это необходимо для того, чтобы получить ясность, какую работу необходимо выполнить в первую очередь, какие менее важные дела можно отложить или перепоручить другим исполнителям, а какие нагрузки можно избежать. Планирование личной работы осуществляется в определенной последовательности и включает следующие элементы: 
· анализ личного бюджета времени; 
· оценку планируемой деятельности; 
· сопоставление затрат времени на планируемые работы с личным бюджетом времени; 
· формирование личного перспективного плана; 
· приоритетность их выполнения.

Организовать свое рабочее время работникам умственного труда помогают различные технические средства, а также приспособления: 
· карточная техника; 
· микрокалькуляторы; 
· аппаратура для звукозаписи (диктофоны, магнитофоны и пр.); 
· аппаратура для микрофильмирования и чтения микрофильмов; 
· компьютерная техника, ксероксы; 
· канцелярские принадлежности 
и др. 
Информация об этих технических средствах и приспособлениях и грамотное их использование работниками умственного труда в повседневной деятельности повышают эффективность труда, делая его более привлекательным, а также снижают утомляемость и вносят разнообразие в выполнение трудовых процессов.

Методы и средства выполнения управленческих операций
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Рис. 105. Управление предприятием

В соответствии с элементами управляемого объекта (труд, средства труда, технология производства, предметы труда, экономические связи и отношения) можно определить и содержание процесса управления как:

· управление процессом труда (основного и вспомогательного персонала предприятия);

· управление движением и запасами предметов труда (материальными потоками - ресурсами);

· управление орудиями и средствами труда (зданиями, сооружениями, оборудованием);

· управление процессами производства (основного и вспомогательного);

· управление экономическими связями и отношениями как выраженной стоимостной формой производственного процесса.

Все элементы объекта управления связаны между собой через труд в рамках определенной кооперации. Поэтому главным в процессе управления является управление системой совместного труда.

По видам технология управленческих процессов подразделяется на: 
· маршрутную, в которой решаются вопросы последовательности движения информации (составления документов) между пунктами ее переработки; 
· операционную, в которой решаются вопросы последовательности и состава операций и методов их выполнения. 
Возможна типизация маршрутной технологии выполнения управленческих работ для каждой работы по группе однородных предприятий или для комплекса работ.

Процесс управления по своему содержанию, особенностям и свойствам требует определенной последовательности операций и их сочетания. Ему присущи операции различного характера – от чисто интеллектуальных до относящихся к практической организации работы.
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Рис. 106. Управленческая операция

Комплекс таких действий в рамках одной операции может состоять из нескольких элементов, поэтому операцию можно рассматривать и как совокупность трудовых движений, выполняемых работниками управленческого аппарата при осуществлении той или иной работы.

Круг управленческих операций непрерывно расширяется, а сами операции видоизменяются вследствие, с одной стороны, трансформации методов управления и областей их применения и, с другой стороны, в связи с возрастающим использованием новых технических средств хранения, передачи, накопления и обработки информации. Управленческая операция может быть трех видов: формальная, альтернативная и решающая.

Чтобы правильно организовать каждый функциональный процесс в системе управления, организатору производства необходимо: 
· определить количество, последовательность и характер операций, составляющих этот процесс; 
· подобрать (разработать) для каждой операции соответствующие способы, приемы (методику), технические средства; 
· определить оптимальные условия протекания процесса во времени и в пространстве. 
Для повышения эффективности технологии управления большое значение имеют анализ, исследование организационных операций, описание их в графической или текстовой форме, типизация и стандартизация, а отсюда и проектирование, совмещение однородных операций, перевод их на машинное исполнение в целях снижения трудоемкости процесса управления.

Процедуры управления – это совокупность разнообразных управленческих операций, выполняемых по определенной схеме (алгоритму). Процедура отражает порядок подготовки, рассмотрения, обсуждения, выполнения ряда последовательных или параллельных операций в процессе управления, предписание о порядке выполнения какой-либо работы в аппарате управления. Понятие "технология управления" тесно связано с процессом алгоритмизации операций и процедур в рамках тех или иных функций управляющей системы.

Управленческая процедура – комплекс взаимосвязанных в определенном порядке управленческих операций и документов, направленных на достижение фиксированной цели.

Таким образом, в процессе принятия управленческого решения реализуются: 
· цели; 
· альтернативы; 
· критерии; 
· затраты; 
· модели.

Операции и процедуры, выполняемые организатором производства и его подчиненными, отличаются друг от друга по ряду признаков. В зависимости от должностных категорий (руководители, специалисты, технические исполнители) управленческие операции и процедуры подразделяются на творческие, логические и технические.

Проектирование технологии управленческих работ может осуществляться путем привязки типизированных проектных решений и разработки индивидуальных.

Разработку проектных решений по технологии управленческих работ следует проводить в два этапа. На первом этапе составляются списки управленческих работ (результатов управленческих решений), уточняются карточки входящих, исходящих и промежуточных документов, списки нормативно-справочных документов, определяются состав операций и даты выполнения работ. На втором этапе по отдельным работам подбираются карточки входящих и разрабатываемых документов, определяются поставщик и потребители документов (информации), исполнители, последовательность и алгоритм выполнения операций; рассчитывается трудоемкость операций; разрабатывается маршрутная и операционная технология выполнения управленческих работ (обработки документов), устанавливается перечень технических средств.

Организация проектирования труда управленческого персонала
Характеризуя понятие «управленческий труд», следует отметить, что сферой его приложения является управление производством или другими объектами.

Управление производством представляет собой область деятельности, направленную на обеспечение согласованной и эффективной работы трудового коллектива, создающего материальные ценности или производящего услуги. Применительно к управлению деятельностью производственного коллектива (предприятие, объединения и др.) выделяют семь основных групп функций управления, различающихся объектом воздействия, преимущественной стадией его осуществления и содержанием управленческой деятельности.

Управленческий труд по сравнению с трудом рабочих имеет свои существенные особенности. Прежде всего, это преимущественно умственный труд.

Различают три вида умственного труда: эвристический, административный и операторный.
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Рис. 107. Виды умственного труда
Преобладание тех или иных видов умственных нагрузок определяет в значительной степени специфику организации управленческого труда в отношении методов выполнения работ, видов норм, способов регламентации, факторов, условий труда и т.д.

Организация управленческого труда представляет собой систему использования живого труда в сфере управления, обеспечивающую его функционирование с целью достижения полезного эффекта трудовой деятельности.

Организация управленческого труда как система включает в себя совокупность элементов, находящихся в определенной связи друг с другом и образующих единое целое.
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Рис. 108. Элементы организации управленческого труда
Важным моментом организационного проектирования в сфере управления персоналом является обеспечение оптимальной для данных условий организации работы, которая включает:

1. Рациональное разделение труда в аппарате управления:

· достижение максимальной эффективности труда на каждом месте при минимуме затрат;

· равномерная загрузка работников в течение рабочего дня;

· обеспечение соответствия требований рабочего места и квалификации работника;

· повышение моральной удовлетворенности работников.

2. Специализацию управленческих функций и работ, т.е. целенаправленное закрепление за отдельным подразделением или службами их ограниченного перечня. Она может быть целевой, связанной с выполнением конкретных заданий, функциональной (по операциям) и смешанной.

3. Установление оптимальных методов выполнения управленческих операций.

4. Технологическую регламентацию трудовой деятельности (создание модели управления, содержащей структурированное описание порядка и условий решения управленческой задачи). В регламенте указывается, когда и как она должна быть решена, кто участвует в решении, кто несет ответственность, какая необходима информация.

5. Группировку трудовых функций по объектам деятельности, которые осуществляется с помощью следующей таблицы:
Таблица 1. Группировка трудовых функций по объектам деятельности

6. Рационализацию функций:

· составляется упорядоченный список в порядке убывания затрат (времени) на их осуществление;

· на основе опроса руководителя функции ранжируются (для этого они вносятся на специальные карточки, которые затем раскладываются на 4 стопки по степени важности (ВВ –  весьма высокая, В –  высокая, Н –  низкая, ВН –  весьма низкая; причем верхняя карточка каждой стопки имеет максимальную оценку важности, а нижняя –  минимальную);

· строится 16-квадрантная квартильная матрица, в строках которой содержатся группы функций, объединенных по степени важности, а в столбцах –  оценка затрат на их реализацию; из левого верхнего угла в правый нижний проходит «диагональ согласования»; функции, попавшие на нее, не корректируются; попавшие выше требуют перераспределения затрат в сторону сокращения, так как оценка их величины меньше оценки важности, а лежащие ниже диагонали требуют расширения, так как степень их важности выше степени величины; функции, находящиеся в левом нижнем и правом верхнем углах, требуют безусловного перераспределения как самые несущественные;

· оценивается степень рациональности затрат и выявляются наиболее дорогостоящие функции управления.

Организационно-распорядительная деятельность персонала управления
Всю работу по управлению можно разделить на две части:

· управление деятельностью фирмы;

· управление людьми (персоналом).

Управленческая деятельность предполагает не только принятие решения, но и проведение комплекса мероприятий по его осуществлению, выполнению. Этой цели служит организационно-распорядительная деятельность персонала управления, которая представляет собой форму осуществления принятых управленческих решений.



Рис. 109. Организационно-распорядительские методы

К числу организационных методов относят:

· организационное проектирование;

· регламентирование;

· нормирование.

При распорядительных методах (приказ, распоряжение, инструктаж) указываются конкретные исполнители и сроки выполнения.

Организационные методы основаны на типовых ситуациях, а распорядительные относятся большей частью к конкретным ситуациям.

Обычно распорядительные методы основываются на организационных.

Сущность организационного регламентирования состоит в установлении правил, обязательных для выполнения и определяющих содержание и порядок организационной деятельности (положение о предприятии, устав фирмы, внутрифирменные стандарты, положения, инструкции, правила планирования, учета и т.д.).

Организационное нормирование включает нормы и нормативы расходов ресурсов в процессе деятельности фирмы.

Регламентирование и нормирование являются базой организационного проектирования новых и действующих фирм.

Распорядительные методы реализуются в форме: приказа; постановления; распоряжения; инструктажа; команды; рекомендации.

Особенности организации труда руководителя


Рис. 110. Руководство

Важнейшим усложняющим моментом труда руководителя является особая ответственность за других людей, их труд и условия жизни. Необходимо выделить такое требование как информационная обеспеченность. Помимо обычных профессиональных знаний, руководитель должен обладать сведениями особого рода. Он должен быть в курсе кадровых перемещений вышестоящих руководителей, личностных и карьерных амбиций нижестоящих работников.

Сложность профессии руководитель вытекает из диапазона психологических навыков, которыми он должен обладать Он всегда в центре внимания. От его настроения, уверенности в себе и собственном деле зависит психологический настрой других людей, их работоспособность, нацеленность на результат и работу. 

Он должен поддерживать высокую работоспособность, уменье сконцентрироваться в любой момент, чтобы сделать аналитическую работу, необходимую для принятия правильного решения самому, своему коллективу или предприятию. Отличительной чертой хорошего руководителя является его относительная закрытость. Он всегда знает, кому из подчиненных и какой объем информации можно и нужно доверить.

Руководство – один из сложнейших видов человеческой деятельности. Его основу составляет творчески-аналитическая умственная работа, построенная на тесных и постоянных коммуникационных связях как по горизонтали (с коллегами, партнерами), так и по вертикали (с вышестоящим руководством и подчиненными). Она сопряжена со множеством навыков психологического характера, включая умение концентрироваться на результат, поддерживать свой имидж привлекательности и строгости, доверительности и ответственности. Труд руководителя можно условно сравнить с айсбергом, где видимая часть составляет лишь незначительную часть его работы. 
Специфика труда руководителя состоит в том, что производственные, экономические, технические и социальные задачи он решает не сам, а, преимущественно воз​действуя на людей, которые решают эти задачи. В каждом трудовом коллективе руководитель занимает особое место как лицо, несущее персональную ответственность за решение возложенных на кол​лектив задач, состояние и результаты его деятельности.

Анри Файоль в работе "Общее промышленное управление" выделил и закрепил за руководителем предприятия следующие функции: 






Рис. 111. Функции руководства

Современные исследователи, признав правомерность и значимость разложения труда управленцев на функции, наполнили их другим содержанием, в большей мере соответствующим выполнению производственных задач. М. Мескон, М. Альберт, Ф. Хедоури вместо 5 формулировок, предложенных Файолем, предложили 4 других: планирование, организацию, мотивацию, контроль. Одновременно они добавили к ним: воспитание, инициирование развития, стратегическое планирование, представительство, сбор и анализ информации, формирование команды. 

Планирование (предвидение) – функция, предполагающая предвидение будущего, а также принятие директивных мер по утверждению действий в перспективе. Основными технологиями планирования являются стратегические, долгосрочные, среднесрочные, текущие, оперативные планы, программы, прогнозы. 

Стратегические планы – планы, призванные нацеливать предприятие на достижение значимой и конкретной цели (решить важную проблему, повысить уровень благополучия населения, изменить экологическую обстановку…).

Долгосрочные планы призваны скоординировать ресурсы на длительную, как правило, свыше 5 лет, перспективу; среднесрочные – координируют ресурсы на период менее 5 лет. Оперативные – планы развития объекта в годовом разрезе. 
Прогнозы составляются аналитиками вне зависимости от прав собственности или хозяйствования, могут иметь несколько вариантов: худший, лучший, средний. Одним из базовых методов расчета прогнозирования – его называют экстраполяций – является перенос существующих тенденций развития на будущее. Существуют и другие, более сложные методы: "дерево целей", план Мэрфи и т.д. Прогнозы нельзя навязать или директивно установить, они - лишь попытка предвидеть ход будущих событий. 
Программы являются таким же директивным документом, что и план. Разница между ними заключается в задачах, которые ставятся. Программа направлена на решение конкретной проблемы. Она действует - пока проблема существует. Когда происходит ее разрешение, программа оканчивается. Планы - это также способ координация ресурсов на перспективу. Однако, эта координация направлена на поддержание естественного порядка системы, а не решение конкретной задачи. Планы имеют место на любом предприятии или хозяйствующем объекте. Они постоянно действуют, поскольку координировать ресурсы нужно всегда. Программы принимаются при необходимости преодоления трудности или решения проблемы, т.е. их может и не быть. 

Организация – важнейшая функция управления. По А. Файолю, она призвана создать материальные и социальные предпосылки для реализации плана (программы). При этом А. Файоль выделял социальный аспект данной функции, поскольку предполагал создание "социального организма", необходимого для достижения цели. 

Технологиями управления на этом этапе являются формирование предприятия, подбор его коллектива, формирование из него команды единомышленников, создание сети производителей ресурсов и потребителей продукции производства. К ним также можно отнести расстановку персонала, распределение между ним прав и обязанностей по руководству предприятием, выполнению необходимых производственных заданий.

Функция мотивации (стимулирования) труда реализуется в материальном или моральном вознаграждении работников, исходя из количества и качества затраченного ими труда. Ее основными технологиями являются заработная плата, премии, формы морального поощрения работника. 

Контроль – функция, предназначенная сопоставлять задачи и результаты, оценивать изменение ситуации, степень достижения поставленных целей.

Руководитель располагает целым рядом технологий управления, которые можно сгруппировать как:

· средства воздействия на подчиненных (информирование, индивидуальная беседа, обсуждение, признание, похвала, критика, порицание и др..)

· коммуникативные формы общения с коллегами по бизнесу (переговоры, конференции, торжественные встречи),

· коммуникативные формы общения и формирование имиджа у вышестоящих структур…(обсуждение, жалобы, просьбы, презентации)

Информирование – передача сотруднику целенаправленных сведений, относящихся к его работе, воздействующих на его поведение по отношению к заданию, рабочему месту или другим сотрудникам. 

Формой информирования является публичное выступление, которое может иметь форму доклада или сообщения, индивидуальной беседы – разговору с глазу на глаз – обсуждения – коммуникации двух или более сотрудников. 

Весьма эффективными и приятными для сотрудника средствами руководства являются признание или похвала. Они служат повышению мотивации сотрудников. Устранение различного рода недостатков невозможно без использования таких средств руководства, как критика и порицание. 

Весьма действенным, хотя и не всегда возможным средством руководства является участие сотрудника в принятии решений, касающихся, например, вопросов производства, самоуправления, рационализаторства, кружки качества и т.п. 


Рис. 112. Технологии горизонтального общения

Переговоры представляют собой обмен мнением с деловой целью. Они могут быть как в равных условиях, так и в неравных. 

Для обсуждения научных проблем служат симпозиумы и конференции. Они проводятся в форме поочередного выступления желающих, "круглых столов", подготовленных дискуссий.

Разновидностью переговоров можно считать беседу. Различают товарищескую беседу, служебный разговор, аттестационное сообщение. 

Телефонные переговоры – элемент современной коммуникации и корпоративной культуры. 

Наряду с многообразием способов, существует различные методы руководства. Основными из них являются: экономические, организационные, психологические методы. 

Метод управление через делегирование предполагает распределение заданий сотрудникам с наделением их соответствующей компетенцией, в рамках которой они действуют и несут ответственность. 

Самоорганизация работы руководителя – это его собственная деятельность, личная работа руководителя, она означает планирование своего собственного времени, установление приоритетов решаемых задач, правильное распределение своих усилий, организацию, проведение, участие в сове​щаниях, собраниях; проведение приемов и бесед личного и производствен​ного характера; работу с корреспонденцией; телефонные разговоры.

Каждому руководителю в течение рабочего дня приходится в среднем 30-40 раз переключаться с одного дела на другое, а решение возникающих вопросов занимает 5-10 мин. Руководители низшего уровня (типа мастера) совершают до 200-270 действий в течение 8 часов работы. У руководителей высшего уровня половина выполняемых дел длится 9 минут и менее и только одна десятая - свыше часа. 

Функции, методы и технология управленческой деятельности
Для решения задач управления предприятием была поставлена цель разработки классификации управления по выбранным критериям. Так как управление реализуется посредством выполняемых функций, то первый критерий – функции управления. Второй критерий – технологии управления, которые представляют собой процессы и способы для реализации функций. Из определения «управления» следует, что в системе субъект оказывает воздействие на объект, а способ воздействия – метод, который является третьим критерием. Обобщая изученный материал, представлена схема, описывающая технологии, методы и функции управления (рис. 113). 
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Рис. 113. Классификация управления по технологиям, методам и функциям

Содержание технологии управления зависит от вида и сложности объекта управления, квалификации работников и видов используемых технических средств. Технология управления включает обзор обстановки, подготовку информации, разработку и принятие решений, доведение их до исполнителей и контроль в ходе выполнения целевых программ или строительных проектов. В рамках одного предприятия могут применяться несколько технологий управления. 

Выделяют следующие технологии управления: 

· линейная технология представляет собой строгую последовательность отдельных работ и операций, которые производятся в соответствии с заранее намеченным планом; 

· разветвленная технология управления применяется в ситуации, когда невозможно однозначно определить одну конечную цель и оценить ситуацию. Запланированный результат достигается путем решений, разрабатываемых по нескольким направлениям;

· технология управления по отклонениям основана на том, что их устранение возможно либо силами исполнителей, либо при их значительном размере при непосредственном участии руководителя. Данный подход предполагает осуществление тщательного наблюдения и анализа отклонений;

· управление по ситуации используется при высокой степени неопределенности, когда фазы управленческого процесса проходят независимо друг от друга, а менеджер принимает оперативные решения в постоянно меняющихся условиях, основываясь на сложившейся ситуации;

· технология управления по результатам связана с усилением функции координации и взаимодействия всех подразделений предприятия. Наиболее эффективна данная технология в организациях, где небольшое время между принятием решения и результатом; 

· технология управления по целям требует наличия на предприятии сильного аналитического подразделения. Управление можно разделить на следующие виды: простое целевое, программно-целевое и регламентное. При простом целевом управлении руководителем определяются только конечную цель и сроки, без путей ее достижения. Программно-целевое управление предполагает назначение целей, механизмов и сроков для каждого этапа достижения целей. Регламентное управление применяется на уровне экономики в целом, задается конечная цель, ограничения по параметрам и ресурсам; 

· технология управления по потребностям и интересам связана со стимулированием деятельности человека через его потребности (еда, жилье, отдых, здоровье и т.д.) и интересов (материальные, социальные, эстетические);

· поисковое управление основано на полной ясности задач. В данном случае решение разрабатывается, отталкиваясь от цели в обратной последовательности; 

· технология управления на базе «искусственного интеллекта» осуществляется с помощью информационных систем с применением современных технологий и технических средств.



Рис. 114. Методы управления

По продолжительности цикла управления выделяют: стратегические, оперативные  и краткосрочные методы управления. 

По способу принятия решений различают альтернативные (принимаются единолично) и коллегиальные методы (осуществляются правлением предприятия).  

По способу циркуляции информации (по виду информационных каналов): межличностные связи, бумажные источники информации, телефонные связи, коммуникации по компьютеру. 

По способу управления трудовыми коллективами методы делятся на: организационные, распорядительные, экономические и социально-психологические. 

Организационные методы включают приемы и методы организационного воздействия на персонал. Задача данных методов сводится к  разработке положений, определяющих состав организационно-подготовительных мероприятий. Разрабатывается структура предприятия, вносятся в нее коррективы в связи с изменяющимися условиями, определяются полномочия работников и руководителей аппарата управления, а также функциональные связи между ними. Необходимо четко определить связи между структурными подразделениями, их права и обязанности. Среди организационных методов можно выделить три вида: регламентирование, нормирование и инструктирование. 

Распорядительные методы руководства применяются для конкретизации всех форм воздействия в процессе управления. Эти методы направлены на устранение или локализацию дестабилизирующих факторов для достижения запланированных результатов. 

Экономические методы руководства применяются в активизации деятельности персонала. Они представляют собой способы воздействия, которые направлены на стимулирование заинтересованности людей в достижении поставленных целей. 

Социально-психологические методы связаны с изучением социальных и психологических мотивов действий людей. Воздействия оказываются либо на условия труда, либо на психику людей. Данные методы можно разделить на социальные и психологические. Социальные включают изучение условий труда, их влияния на производственную деятельность предприятия. Психологические способы воздействия основываются на понимании психологии людей, их личностных способностей. Независимо от методов социально-психологического воздействия доводы руководителя должны быть аргументированными. 

Методы управления постоянно совершенствуются под влиянием научно-технического прогресса. 

Для того чтобы понять сущность и содержание процесса управления, необходимо уделить внимание функциям управления. 



Рис. 115. Общие функции управления

Реализация общих функций управления осуществляется посредством вспомогательных функций, которые отражают совокупность разнообразных видов управленческой деятельности, отличающихся по назначению, направленности, характеру и способу реализации. Они тесно связаны со спецификой деятельности предприятия и основными сферами его деятельности. Совокупность вспомогательных функций управления обеспечивает комплексность и системность управления предприятием. 

Планирование направлено на определение мер, ресурсов и сроков их осуществления для достижения целей по развитию предприятия. Оно связано с разработкой системы качественных и количественных показателей развития организации, которые определяют его темп и тенденции в текущем периоде и на перспективу. По срокам различают долгосрочное, среднесрочное и краткосрочное планирование. При планировании необходимо применять и учитывать реальные данные о состоянии производства и осуществления хозяйственной деятельности на предприятии. 

Следующая функция управления – организация, задача которой состоит в формировании структуры предприятия и обеспечение всем необходимым для его стабильного функционирования. 

Контроль – это комплекс мер наблюдения за процессом подготовки и принятия управленческих решений, применяемых субъектом управления, а также проверка фактического состояния объекта управления. С помощью контроля устанавливается обратная связь между субъектом и объектом управления. Данная функция предназначена для сохранения и поддержания установленного планом порядка проведения работ. По временному параметру выделяют следующие виды контроля: предварительный, промежуточный и итоговый, по отношению к системе управления - внешний и внутренний контроль. 

Регулирование применяется на основе данных контроля, направляемых по линии обратной связи. Задача этой функции заключается в поддержании состояния упорядоченности путем устранения отклонения фактических величин от плановых. 

Координация, как функция управления, способствует регулированию отношений между субъектами управления, которые не находятся в подчинении друг у друга. Координация придает организации целостность и устойчивость. 

Мотивация – это процесс, с помощью которого руководство направляет действия работников так, чтобы это соответствовало первоначальным планам и организации работы, с целью достижения наилучшего эффекта. 

Функция учета и анализа является завершающим этапом управленческого цикла. При учете уделяется внимание абсолютным величинам (объем выполненных работ, количество использованных материалов, отработанных техникой часов, затраты труда). 

Функции управления можно разделить по предметным областям деятельности предприятия: производство, качество, инновации, материально-техническое обеспечение, маркетинг, качество, коммуникации и т.д. 

Планирование рабочего времени руководителя
Известный немецкий специалист в области менеджмента Л. Зайверт разработал определенные правила планирования рабочего вре​мени.













Рис. 116. Правила планирования рабочего вре​мени

Как показывает практика, главными причинами потерь рабочего времени являются: 
1) отсутствие четкости в постановке целей и опре​делении приоритетов; 
2) отсутствие планирования рабочего времени или его слабая организация; 
3) низкий уровень дисциплины подчинен​ных; 
4) слабое руководство, неумение работать с подчиненными, парт​нерами, посетителями.

Планирование рабочего времени является одной из главных задач руководителя, так же как и осуществление планирования деятельности организации в целом. В нашей стране менеджеры еще не научились этим заниматься и уделяют данному процессу в 4 раза меньше време​ни, чем американские коллеги. Как отмечают западные экономисты, начинать планирование необходимо с четкой постановки задач. Для этого составляется перечень дел и возможных препятствий, которые потребуют отдельного времени на их преодоление. Анализ этого пе​речня в дальнейшем позволит скорректировать план и исключить не​существенные моменты. Кроме того, планирование времени позволяет руководству критически осмысливать собственные идеи и находить эф​фективные способы их решения вовремя, создавая определенный ре​зерв времени. Планирование позволяет руководителю сконцентриро​ваться на главном с учетом сроков и времени решения основных задач. В результате планирования улучшается структура рабочего дня и возникает возможность составления расписания.

План предусматривает решение стоящих проблем в рациональной очередности. В первую очередь планируются работы с фиксированным сроком исполнения или наиболее трудоемкие, требующие боль​ших затрат времени. Нежелательно откладывать и неприятные дела, лучше их сделать раньше других. Далее планируется рутинная работа и выполнение повседневных обязанностей. Последними в плане значатся второстепенные и эпизодические дела, не требующие много вре​мени (чтение текущей корреспонденции, обход рабочих мест). Главное – в процессе планирования устанавливается точный срок окончания дел.

Но случается, что предстоящий запланированный объем работ не может быть выполнен в заданное время и тогда требуется перенесение их на более поздний срок.


Рис. 117. Планирование

С помощью долгосрочных планов определяется структура времени, необходимого для реализации крупных жизненных целей, рассчитанных на многие годы, порой на десятилетия. Это может быть работа, связанная с получением образования, продвижением по службе и т.п. 
Среднесрочные планы – годовые, в которых осуществляется распределение времени для решения крупных конкретных задач производственного характера.

Краткосрочные – включают разбивку времени для решения задач, конкретизирующих средне- и долгосрочные планы. К ним относятся: квартальные, месячные, декадные, недельные и дневные. Начиная с месячных планов расчет времени идет уже в часах. Среди краткосрочных планов важнейшим является дневной. В него включается не более десятка проблем, среди которых треть — главных, осуществляемых в первую очередь. Эти дела, а также самые неприятные принято планировать на первую половину дня (с утра). Это позволяет к вечеру их завершить. В дневном плане однородные дела группируются в блок, что значительно экономит время и позволяет не перескакивать с одной задачи на другую.

Учитываются в дневном плане и перерывы. Они определяются исходя из работоспособности человека и времени, прошедшего с начала рабочего дня. Усталость нарастает с увеличением промежутка времени от начала рабочего дня, естественно, это снижает производительность труда менеджера или специалиста.

В современном мире при разработке дневных планов учитываются особенности индивидуальных биоритмов. Необходимо планировать ра​бочий день так, чтобы наиболее трудные часы попадали на «пик рабо​тоспособности». Этот «пик» у «жаворонков» – утренние часы, «голу​би» наиболее активны в середине рабочего дня, а «совы» – к вечеру.

Знание всех приемов и методов планирования позволяет правильно рас​пределять задания в зависимости от их сложности, трудности, ответственно​сти, напряженности в рамках рабочего дня и оптимально их чередовать.

Лучшим вариантом фиксации дневного плана служит письменное его изложение. Это не позволяет игнорировать заложенные в него дела, разгружает память, дисциплинирует, делает работу более целенаправ​ленной. Анализ выполнения плана также легче провести по записи.

Разработка (составление) плана происходит накануне вечером в не​сколько этапов: формулируются задачи (перенесенные из месячного или декадного плана, переходящие из плана предыдущего дня, нерешенные к настоящему времени), определяются необходимые на их решение за​траты рабочего времени, оставляются «окна» на случай необходимости решить срочные проблемы, планируются 5-10-минутные перерывы по​сле каждого часа работы, выделяются приоритетные задачи.

План работы руководителя уточняется утром совместно с секретарем, учитывая внезапно возникшие новые обстоятельства. В целом дневной план должен быть гибким, одновременно в нем должен четко выдер​живаться регламент, связанный с приглашением людей (посетители, проведение совещаний и т.д.).

Принципы и правила планирования рабочего времени
Основной проблемой оптимального использования рабочего времени руководителя является перегруженность. Можно выделить три причины, усугубляющие перегруженность: 




Рис. 118. Причины перегруженности рабочего времени руководителя
При решении этой проблемы можно использовать следующие принципы: 

1. Принцип Парето. В. Парето открыл эффект концентрированного напряжения. В данном случае имеется в виду, что концентрация на жизненно важной деятельности больше всего влияет на достижение желаемых результатов. Отсюда вытекает правило 20/80: концентрация 20% времени на наиболее важных проблемах может привести к получению 80% результатов. Остальные 80% времени обеспечивают лишь 20% результатов. 

2. Определение важности осуществляемой деятельности имеет решающее значение для эффективности работы руководителя. Для определения значимости задач очень важен принцип Эйзенхауэра. Эйзенхауэр подразделял задачи по их важности и срочности на задачи А, В и С (рис.119). 
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Рисунок 119. Распределение приоритетов решения задач

А – задачи: очень важные и срочные – выполнять немедленно. 

В – задачи: важные, несрочные – определить, в какие сроки их следует выполнять. 

С – задачи: менее важные, но срочные – делегировать.

Дела, которые не являются ни важными, ни срочными не должны отвлекать внимание руководителя. 

Наибольшая опасность для руководителя заключается в увеличении срочностью (С задачами), в то время как В - задачи (или даже А - задачи) остаются невыполненными. 

Рекомендуется пользоваться следующей схемой: 

· поставить перед собой задачи. На этой основе составить перечень дел (на длительный период); 

· изучить перечень дел. Крупные задачи разбить на мелкие (морфологический анализ); 

· установить конкретную дату исполнения каждой задачи и подзадачи; 

· на первое место в календаре поставить дела с фиксированным сроком выполнения (например, подготовка к совещанию, которое должно состояться в этот день). 

Наивысшим приоритетом должны пользоваться также задачи, требующие больших усилий (например, выработка новой стратегии, вопрос о реконструкции и т.д.). 

Специалисты рекомендуют включать в эту группу и “неприятные” задачи, выполнение которых может явиться причиной плохого настроения (например, неприятный разговор с подчиненным). 

К делам второй степени важности можно отнести различного рода среднесрочную работу, а также работу, связанную с выполнением обычных функций. 

На третье место следует поставить второстепенную работу, невыполнение которой не будет иметь сколько-нибудь значительных отрицательных последствий (малозначащие телефонные звонки и т.д.): 

· внести в календарь срочные дела, которые возникли накануне; 

· попытаться сократить список работ. 

При планировании рабочего дня рекомендуется: 

· не планировать более трех важных и более десяти дел в целом на один день; 

· планировать выполнение наиболее важных, сложных и наименее приятных дел на наиболее благоприятное для Вас время суток; оставлять легкие и приятные дела на конец рабочего дня; 

· не приступать к выполнению новой задачи до завершения предыдущей; если Вас прервали, то следует вернуться к незавершенному делу; 

· вписывать невыполненные дела в календарь на следующий день, а если одна и та же задача появляется в вашем календаре в течение нескольких дней подряд, подумать о том, нельзя ли от нее отказаться, передать на исполнение другому лицу.
Делегирование полномочий

Рис. 120. Делегирование полномочий
Если задача не делегирована др. человеку, то руководитель вынужден будет выполнить ее сам. Сущность управления заключается в умении добиться выполнения работы другим. С понятием делегирование тесно связано понятие ответственность.


Рис. 121. Ответственность

Лицу, на которого возложена ответственность за решение какой-либо задачи остаётся ответственным за удовлетворительное совершение работы, даже не выполняя эту работу лично.

Полномочия – представляют собой ограниченное право использовать ресурсы организации и направлять усилия её сотрудников на выполнение определённых задач. Полномочия делегируются должности, а не индивиду. Подчинённые имеют право отклонить требования начальника.

Основные концепции делегирования полномочий в менеджменте. В теории менеджмента 2 концепции: 

1) классическая, согласно ей полномочия перераспределяются от высших уровней иерархии низшим. Этот процесс можно проследить в рамках общества в целом. Применительно к управлению организацией этот процесс выглядит след. образом: (сверху вниз) Конституция и законы, институт рыночной экономики, акционерный капитал и акционеры, совет директоров, менеджеры высшего звена, менеджеры среднего. звена, менеджеры низшего звена, рядовые рабочие; 
2) концепция принятия полномочий. Подчиненный всегда может отклонить делегированные ему задачи. В этом случае действие классическая схемы распадается, поэтому с точки зрения концепции принятия полномочий в процессе делегирования важна обратная связь, т.е. принятие работником на себя делегированных ему задач. 
Обе концепции, несмотря на различия едины в следующем: 
1) полномочия всегда являются ограниченными, следовательно в теории менеджмента существует понятие предела полномочий, т.е. их ограничение по тем или иным параметрам. 
2) внутри организации полномочия ограничиваются: орг. структурой, процедурными правилами, должностными инструкциями.

Лица, выходившие за пределы полномочий делегированных им должностей, могут понести за это ответственность. Предел полномочий расширяется по мере продвижения по иерархии, но даже менеджеры высшего звена обладают ограниченными полномочиями.

Полномочия – это то, что сотрудник имеет право делать в рамках своей должности. Власть – это то, что он реально может сделать.




Рис. 122. Виды полномочий

1) Линейные полномочия – это полномочия которые передаются непосредственно от начальника к подчиненному. Именно линейные полномочия предоставляют руководителю законную власть для направления своих подчинённых на достижение поставленных целей. Руководитель, обладающий линейными полномочиями, имеет право принимать определённые решения и действовать без согласования с другими руководителями в тех пределах, которые установлены организацией, законом, обычаями. Процесс создания иерархии называется скалярным процессом. В результате образуется цепь команд, которая называется скалярной цепью. Цепь команд, созданная делегированием полномочий является характерной чертой всех организаций, кроме самых мелких. Делегирование линейных полномочий и цепь команд играет ключевую роль в процессе координации деятельности организации. В современных организациях наблюдается тенденция к увеличению норм управляемости. Это объясняют развитием и увеличением степени автономности сотрудников.

2) штабные полномочия: создаются спец. штабы (административный аппарат). Виды административного аппарата: 
а) консультативный аппарат – консультируют в области права, новейших технологий, 
б) обслуживающий аппарат: PR, маркетинговый отдел, 
в) личный аппарат (секретарь, водитель). 
К основным видам штабных полномочий относят:

Рекомендательные полномочия, когда полномочия сводятся к рекомендательным предполагается, что линейное руководство будет обращаться за консультациями, когда потребуются знания консультативного аппарата. Однако линейные руководители не обязаны выполнять рекомендации. Консультативный аппарат должен тратить время на то, чтобы убедить руководителя в ценности своих услуг и предложений. Обязательное согласования осуществляется в таких обстоятельствах, когда линейное руководство должно обсудить соответствующую ситуацию со штабным аппаратом, прежде чем предпринять действие или представить предложение высшим у руководству. Примером является привлечение аппарата к исследованию рынка. Во многих организациях отдел маркетинга и производственный отдел должны иметь оценку предполагаемой реализации нового продукта от аппарата по исследованию маркетинга. Правило компании требует этой оценки до того как высшее руководство примет к рассмотрению новый продукт.

Параллельные полномочия. Целью является установление системы контроля для уравновешенной власти и предотвращение грубых ошибок. Параллельное полномочие широко используется в правительственных организациях. Например. прежде чем высшая палата РФ оформит закон, он должен быть принят нижней палатой. 

Функциональные полномочия. Аппарат обладающий Ф.П. может как предложить, так и закрепить какие-то действия в области своей компетентности. Так линейные полномочия руководителя реализуются через аппарат, давая ему право действовать в определённых вопросах. Благодаря Ф.П. достигается единообразие в таких отличиях как методы бух. учёта, трудовые отношения, контроль занятости.

В теории менеджмента существуют 2 основных принципа распределения полномочий: 





Рис. 123. Принципы распределения полномочий

Роль и место информации в организации труда управленческого персонала
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Рис. 124. Информация в управлении

Все организации постоянно получают информацию из внешней среды. Это помогает им приспособиться и позволяет предпринимать корректировочные действия по достижению конкурентоспособности. Для того, чтобы определить степень воздействия на деятельность организации факторов извне, принято рассматривать внешнюю среду как два вида приложения сил: деловое окружение (факторы прямого воздействия) и фоновое окружение (факторы косвенного воздействия).

Среда прямого воздействия включает факторы, которые непосредственно влияют на операции организации и испытывают на себе прямое влияние операций организации. К ним относятся: поставщики, трудовые ресурсы, законы и учреждения государственного регулирования, потребители, конкуренты, собственники.

Под средой косвенного воздействия понимаются факторы, которые не могут оказывать прямого немедленного воздействия на операции, но, тем не менее, сказываются на них: политические и социокультурные факторы, состояние экономики, международные события и научно-технический прогресс.

1.8. ФОРМЫ И ПРИНЦИПЫ СОЗДАНИЯ ТРУДОВЫХ КОЛЛЕКТИВОВ И РОЛЬ КАДРОВЫХ СЛУЖБ В ПОВЫШЕНИИ УРОВНЯ ОРГАНИЗАЦИИ ТРУДА НА ПРЕДПРИЯТИИ

Первичные трудовые коллективы
Испытывая потребность в каком-либо виде деятельности, общество создает соответствующие организации, призванные удовлетворить эту потребность. Основной организационной ячейкой такой организации является малая группа – первичный трудовой коллектив. Первичный трудовой коллектив – это объединение людей, входящих в одно подразделение, связанных совместной деятельностью и решающих под руководством одного и того же руководителя общую производственную задачу. Таким образом, основная деятельность коллектива определяет всю систему взаимоотношений и взаимодействий в нем, а также его психологические особенности. 
Выделяют следующие типы совместной деятельности, возникающие на основе единых организационно-экономических связей в группе.











Рис. 125. Типы совместной деятельности
Вместе с тем, общую картину взаимодействия между людьми в первичных трудовых коллективах дополняют личные взаимоотношения. 
Взаимоотношения – это система взаимосвязей людей между собой в различных группах. Взаимоотношения могут быть официальными и неофициальными, деловыми и личными. Межличностные взаимоотношения людей связаны с общественными отношениями и определяются ими. Особенности поведения человека в коллективе, результаты его работы вызывают определенные реакции со стороны других членов группы, формируют у каждого из них отношение к этому человеку, и таким образом в группе развивается система взаимоотношений. Удовлетворенность взаимоотношениями по горизонтали (с товарищами) и по вертикали (с руководителями) рассматривается как важный показатель социально- психологического климата в трудовом коллективе. В самой официальной обстановке между людьми так или иначе складываются личные отношения и они не могут не влиять на общую атмосферу в коллективе, на общий характер, стиль, тон взаимоотношений в группе. 

Общение в трудовом коллективе – это сложный процесс, протекающий от установления контактов до развития взаимодействия и складывания взаимоотношений. Главная функция общения – это организация совместной деятельности людей, которая предполагает выработку единой стратегии взаимодействия, что возможно только на основе согласования их позиций. Другая функция общения — это познание людьми друг друга, а также формирование и развитие межличностных отношений. 

Определение потребности в кадрах и формирование штатной структуры организации

Планирование потребности в кадрах является действенным инструментом совершенствования и развития кадрового потенциала любой организации, в том числе и государственного органа.


Рис. 126. Потребность организации в кадрах

Именно планирование потребности в персонале представляет собой начальную ступень процесса кадрового планирования как на государственной службе, так и в негосударственных организациях. Оно базируется на данных об имеющихся и запланированных рабочих местах, плане проведения организационно-технических мероприятий, штатном расписании и плане замещения вакантных должностей.

Собственно основная задача кадрового планирования состоит в определении потребностей организации в человеческих ресурсах как в краткосрочной, так и в долгосрочной перспективе.

Можно выделить следующие причины необходимости планирования персонала. Во-первых, сотрудники с нужными знаниями и способностями не всегда находятся в распоряжении государственного органа (организации). Во-вторых, излишний персонал не может все время эффективно применяться. Поэтому планирование персонала включает в себя два аспекта:

· разработку мероприятий по привлечению специалистов необходимой квалификации на государственную службу (или на работу в организацию);

· разработку мероприятий по развитию, сохранению, использованию и высвобождению персонала.

Следует выделить четыре категории работников, по которым ведется планирование:

· действующий персонал;

· новички;

· потенциальные сотрудники;

· персонал, покинувший организацию.

В отношении каждой из этих категорий руководство и кадровые подразделения государственного органа (организации) должны принимать разные действия.

 В данном случае под планированием привлечения и адаптации персонала понимается планирование мероприятий по найму и приему персонала для удовлетворения в перспективе потребности государственного органа (организации) в кадрах за счет внутренних и внешних источников.

Планирование использования персонала осуществляется за счет разработки плана замещения штатных должностей.

Планирование обучения включает переподготовку и повышение квалификации работников организации. Обучение на рабочем месте более дешевое и оперативное, тесно связано с повседневным исполнением должностных обязанностей и облегчает вхождение в учебный процесс тех, кто не привык обучаться в аудиториях. Обучение вне рабочего места более эффективно, но связано с дополнительными финансовыми затратами и отвлечением от исполнения должностных обязанностей.

Планирование деловой карьеры и служебно-профессионального продвижения заключается в необходимости организовать планомерное горизонтальное и вертикальное продвижение работника с момента его принятия и до предполагаемого увольнения по системе должностей или рабочих мест.

Планирование высвобождения или сокращения персонала с целью избежать передачи на внешний рынок труда квалифицированных кадров и создания для этого персонала социальных трудностей, а также всевозможного смягчения перемены сотрудником рода деятельности.

Планирование расходов на персонал включает в себя поиск новых работников (служащих), планирование денежного содержания (заработной платы) служащих (работников), расходов на социальное страхование, здравоохранение и пр.

Основой планирования набора персонала являются:

· потребности государственного органа (организации) в персонале.

· политика руководства государственного органа (организации) в области персонала, которая определяет приоритеты руководителей при наборе персонала (предпочтение внутреннего продвижения и переквалификации перед внешним набором или предпочтение при наборе людей, периодически повышающих квалификацию путем различного обучения). 
При планировании набора персонала необходимо определить количество человек каждой профессиональной категории, которые должны быть наняты на работу к определенному сроку.

Гуманизация условий труда
Складывающаяся в России система законодательных норм, заданная социальной направленностью государства, ориентирует работодателей на поддержание следующих минимально необходимых социальных условий труда, или обеспечение гуманизации труда и качества трудовой жизни.





Рис. 127. Обеспечение гуманизации труда и качества трудовой жизни
Таким образом, социальные стратегии тесно переплетаются с системой социального партнерства – они могут служить взаимодополняющими инструментами, особенно при определении состояния социальных параметров организации и формировании моделей по их улучшению.

Гуманизация труда – это приспособление (адаптация) той или иной стороны трудовой жизни к человеку, которое предполагает создание наиболее благоприятных условий и организации труда для максимальной реализации трудового потенциала работников.

Основные направления гуманизации труда:

· улучшение социально-экономического содержания труда посредством его обогащения, уничтожения монотонности и бессодержательности, объединения разрозненных элементов работы в работу, более соответствующую требованиям высокоразвитой личности, эстетизация места работы;

· обеспечение безопасности и надежности производственных процессов, устранение их негативного воздействия на окружающую среду.

По мере того как производственные системы становятся все более автоматизированными и сложными, возрастает вероятность ошибок, допускаемых человеком. При этом в большинстве случаев действия работников оказываются неправильными не из-за низкой квалификации (хотя и здесь много проблем), а из-за несоответствия конструктивных особенностей техники возможностям человека. Проблему можно устранить или смягчить, если при создании и эксплуатации технических систем грамотно и наиболее полно учтен человеческий фактор. В результате достигается эффективное и надежное взаимодействие человека с машиной. Сегодня требуется конструктивно «встроенная» в технологию и оборудование безопасность труда. Любая, самая надежная технологическая система требует и «высоконадежного» работника, умеющего принимать в экстремальных ситуациях быстрые и правильные решения. Это, в свою очередь, вызывает новые требования к профессиональному отбору работников, их подготовке и постоянному поддержанию высоких профессиональных качеств персонала.

Гуманизация труда – это обеспечение нормальных, достойных человека условий жизнедеятельности – здоровых условий труда и быта, благоприятной микроэкологии труда, новых рациональных режимов питания и более продолжительного периода отдыха, радикального улучшения медицинского, транспортного и других видов обслуживания.

Цена рабочей силы
Стоимость и цена рабочей силы выступают инструментом достижения сбалансированности между ее спросом и предложением. Однако существуют определенные особенности в формировании стоимости и цены рабочей силы по сравнению с другими товарами.

Заработная плата образует большую часть доходов потребителей и поэтому оказывает большое влияние на размер спроса на потребительские товары и на их цены. Под заработной платой в широком смысле слова понимается доход от такого фактора производства как труд. В узком смысле слова заработная плата рассматривается как ставка заработной платы, т.е. цена, выплачиваемая за использование единицы труда в течение определенного времени.


Рис. 128. Стоимость рабочей силы

Марксизм и экономикс по-разному подходят к анализу сущности заработной платы и ее роли на рынке труда. Марксизм устанавливает, что стоимость рабочей силы, как и всякого другого товара, определяется рабочим временем, необходимым для производства этого специфического товара. Поскольку рабочая сила существует только как способность живого индивидуума, производство рабочей силы предполагает поддержание его жизни. Для поддержания своей жизни любой человек нуждается в определенной сумме денежных средств. В этих условиях качество рабочей силы проявляется в жесткой зависимости между профессионально-квалифицированными характеристиками работника, которые определяют качество его рабочей силы, и стоимостью последней. Марксистская теория исходит из того, что труд не имеет стоимости. Речь идет о стоимости и цене рабочей силы. При этом последняя принимает форму заработной платы. Определение минимальных размеров стоимости рабочей силы и заработной платы зависит от социально-экономических факторов развития страны (уровень развития экономики и ее современное состояние, признаваемые обществом рациональный уровень потребления).

Экономикс определяет заработную плату как цену, выплачиваемую за использование труда. Различают номинальную и реальную заработную плату. Номинальная заработная плата – это сумма денег, полученная за определенный рабочий период или за конкретный объем работы. Реальная заработная плата – это количество товаров и услуг, которое можно приобрести за номинальную заработную плату, т.е. это покупательная способность номинальной заработной платы.

Здоровье персонала
Здоровье персонала – это важнейший ресурс любой компании. В экономически развитых странах healthcare management (управление здоровьем персонала) рассматривается как один из важнейших методов, используя который HR-отделы могут минимизировать издержки компаний и стимулировать работников.

Зарубежные компании используют healthcare management уже десятилетия. Почему? Специалисты уже давно подсчитали, что больной сотрудник обходится бизнесу куда дороже, чем экономия на условиях труда. Так, в США, согласно расчетам Cornwall University, ненужный персонал "съедает" ежегодно порядка 180 млрд долл. США от доходов компаний. Устав тратить деньги на лечение сотрудников, крупные международные компании еще в начале 2000-х гг. стали требовать от своих HR-отделов активного внедрения в корпоративную структуру принципов healthcare management. Результат не заставил себя ждать: по данным Cornwall University, за 7 лет реализации программ healthcare management трудопотери 100 крупнейших американских компаний в пересчете на одного сотрудника снизились с 7,8 дня до 3,5 дня.


Рис. 129. Организованное управление здоровьем сотрудников
В американской практике (и во многом - в западноевропейской) healthcare management - это полноценная корпоративная система. Если раньше она была частью служб управления персоналом, то в последнее время (особенно в крупных компаниях) – это самостоятельные подразделения с широким набором функций. И это не только функции ежедневного контроля за здоровьем сотрудником, не только мониторинг и периодическая профилактика, это своего рода службы оценки рисков и планирования. Healthcare management включает дополнительное медицинское страхование, финансирование корпоративных психологов и фитнес-консультации, занятия в спортзалах, программы борьбы с курением и стрессами и многое другое.

На предприятиях Германии "простая" по методам лечения врачебная помощь оказывается прямо на рабочем месте, главным образом в случае получения работником производственной травмы или в связи с необходимостью профилактики профессионального заболевания. На крупных предприятиях США сходные функции выполняют так называемые медико-санитарные части. Специализируясь на оказании первичной медицинской помощи, они действуют в тесном контакте со службой охраны труда, особенно в вопросах предотвращения производственного травматизма. Подобные институты существуют на крупных предприятиях и в других экономически развитых странах.

Однако основную часть необходимой медицинской помощи работники предприятия, как правило, получают за его пределами, посредством компенсации затрат, связанных с потреблением медицинских услуг. "Частные" программы медицинского страхования предоставляются на большинстве (55,2%) американских предприятий. 87% работников заняты на негосударственных предприятиях, предлагающих медицинское страхование.

Конкретное содержание корпоративных программ медицинского обслуживания в США отражается в составе страховых полисов и отличается значительным разнообразием. Это касается набора медицинских услуг, условий их предоставления, уровня возмещения затрат пациента, определения производителя медицинских услуг (конкретного врача или больницы), организации этих услуг и др. В последние годы расширились возможности застрахованного работника выбирать между несколькими видами медицинских программ, предоставляемых предприятием.


Рис. 130. Программы здоровья

Такие программы различаются между собой и по характеру финансирования. Только около трети из них предоставляются работникам на полностью бесплатной основе. Остальные предусматривают то или иное участие застрахованных в их оплате. Наниматели скорее спонсируют медицинские программы, чем "дарят" их своим работникам. Степень участия работников и нанимателей в таком финансировании, как правило, дифференцируется в зависимости от стоимости медицинской услуги. В наиболее распространенных программах, касающихся основных видов обычного медицинского обслуживания, доля нанимателей в их финансировании составляет 80%, тогда как самих застрахованных – остальные 20%. Однако в случаях, связанных главным образом с чрезвычайными обстоятельствами и дорогостоящим продолжительным лечением, расходы застрахованного сводятся, как правило, к минимуму.

Медицинские страховые программы предприятия в США распространяются преимущественно на его работников. В основном они не касаются родителей и родственников застрахованных. Охват такими программами иждивенцев ограничивается главным образом неработающими женами, а также детьми в возрасте до 18-19 лет (при продолжении школьной учебы – до 21-22 лет). По некоторым подсчетам, около 70 млн. человек охвачены корпоративными программами медицинского обслуживания косвенным образом, т. е. в качестве иждивенцев застрахованных работников предприятия. При этом со временем возрастает и размер участия самого застрахованного в финансировании программы, в частности, в соответствии с динамикой цен, а также при ее распространении на иждивенцев. Например, в 1983 г. ежемесячный взнос работников в программу без иждивенцев составлял 10 долл., а в 2008 г. – уже 39 долл.

Существование развитой системы медицинского страхования на предприятиях США – это во многом неизбежный результат отсутствия единой государственной системы здравоохранения. Но ситуация в США в этом отношении скорее уникальная, чем типичная, поскольку соответствует наиболее либерализированному типу государственного регулирования экономических и социальных процессов. В большинстве других стран, где распространена система медицинского страхования, она сосуществует с единой государственной системой здравоохранения, обеспечивающей на минимальном уровне медицинское обслуживание всем слоям населения.

Компании также стимулируют своих работников к ведению здорового образа жизни, заботе о здоровье. По данным Всемирной организации здравоохранения, две трети взрослых европейцев недостаточно физически активны, а доля смертей, связанных с малоподвижным образом жизни, доходит до 10% в общей структуре смертности. Неправильное питание, дефицит физической активности и курение стали причиной до 80% всех случаев преждевременного развития ишемической болезни сердца. Во многих западных компаниях давно стали нормой премии сотрудникам, которые воздерживаются от курения и ведут здоровый образ жизни. 

Здоровый образ жизни – это сложившийся у человека способ организации производственной, бытовой и культурной сторон жизнедеятельности, позволяющий в той или иной мере реализовать свой творческий потенциал. ЗОЖ включает: соблюдение режима дня – труда, отдыха, сна – в соответствии с суточным биоритмом; двигательную активность.





Рис. 131. Здоровый образ жизни

Другая популярная (правда, неоднозначная) мера. В США, Израиле, Японии, если сотрудник в течение года не отсутствовал на работе по болезни, он может получить оплаченное приглашение на двоих в первоклассный ресторан либо чек на определенную сумму на обслуживание в лучших медицинских учреждениях. Таким сотрудникам (при наличии определенного стажа) предоставляются ссуды с пониженной процентной ставкой, производится оплата их медицинской страховки или 50%-ная оплата медицинской страховки для членов семьи. Практикуются перечисление на пенсионный счет работника дополнительной суммы по итогам года и снижение ее, если работник в этот период отсутствовал в связи с заболеваниями.

Оздоровительные программы или отдельные мероприятия вводятся и для того, чтобы повысить ценность фирмы в глазах сотрудников, привлечь и удержать лучших специалистов, сплотить коллектив, создать дружескую атмосферу соревновательности и уверенности в завтрашнем дне, снизить текучесть кадров.

У современного healthcare management есть и аналитические задачи: оценка возможных угроз и планирование работы компании в условиях карантина. Например, зная число сотрудников с ослабленным иммунитетом в каждом подразделении, специалисты могут заранее спланировать необходимые кадровые замены на критически важных участках, готовить кадровый резерв и оперативные системы обучения новых сотрудников.

Крупные российские компании обратили внимание на healthcare management относительно недавно. Между тем для России указанная проблема не менее актуальна. По оценкам Академии медицинских наук и Минздравсоцразвития России, из-за болезней наша экономика теряет около 1,4% ВВП, или 23-24 млрд. долл. США в год. Прямые экономические потери российских компаний из-за болезней сотрудников составляют около 23-24 млрд. долл. США, скрытые убытки – не менее 70-75 млрд долл. США.

Рис. 132. Здоровое питание в российской практике

До 40% компаний численностью свыше 500 человек не имеют стационарных медпунктов и сотрудника-медика в штате. А массовую вакцинацию сотрудников от обычного гриппа проводят всего 15-20% российских фирм. Элементы системного менеджмента в области здоровья есть только у крупных производственных компаний (на некоторых из них сохранились еще советские традиции). Потратив деньги на оздоровление, работодатель стремится получить тройной эффект: работоспособный, мотивированный и сплоченный персонал. Публичная компания, которая динамично развивается и интенсивно расширяет штат, заботится о своем имидже на рынке труда. Отсюда и усиление внимания к управлению здоровьем персонала.

Самый традиционный вариант, позволяющий контролировать влияние производственных факторов на здоровье персонала, – собственный мед- или здравпункт. Основные расходы на содержание последнего: стоимость медикаментов, оборудования, инструментария, специализированной литературы и периодики, зарплата медперсоналу. В обязанности врача корпоративного здравпункта входят оказание первой медицинской помощи персоналу, систематическое наблюдение за состоянием здоровья сотрудников, отслеживание влияния вредных производственных факторов, организация вакцинации против гриппа и т.д.


Рис. 133. Здоровый образ жизни сотрудников компаний и фитнес-клубы
Взаимодействие предприятия и страховой компании осуществляется, как правило, по следующей схеме: изучение представителями страховой компании производственных процессов и методики работы на конкретном предприятии - проведении стресс-аудита, позволяющего выявить и ранжировать по значимости факторы, негативно сказывающиеся на здоровье сотрудников, - составление плана мероприятий, позволяющих улучшить состояние здоровья сотрудников, а также изменить в лучшую сторону их отношение к собственному здоровью (регулярные медосмотры, корпоративный фитнес, программы, стимулирующие отказ от курения, здоровое питание, круглосуточная "горячая линия" психологической поддержки, помогающая улучшить атмосферу в коллективе, повысить производительность труда и снизить риск конфликтных ситуаций а также эргономика и экология офиса). При проведении тендеров по выбору страховой компании - партнера заказчики выдвигают свои особые условия - например, наличие в программе профосмотров, создание медпункта на предприятии, присутствие в офисе невропатолога или психолога.


Рис. 134. Здоровый образ жизни сотрудников компаний и программы медицинского страхования
Работодатель и страховщик могут еще на стадии заключения договора разработать совместную программу мотивации сотрудников к ведению здорового образа жизни. Суть таких программ заключается в том, что, если по истечении года статистика показывает реальное повышение уровня здоровья застрахованных, предприятие-работодатель получает скидку на страхование на следующий год, а сотрудники – бонусы. Задача страховщика в рамках такой программы – это санитарно-просветительская работа, консультации и тренинги по профилактике заболеваний и отказу от вредных привычек, создание индивидуальных протоколов ведения застрахованных и выработка комплекса мер и рекомендаций, в т. ч. по питанию и физическим нагрузкам для каждого сотрудника, контроль их соблюдения. Кроме того, страховая компания обеспечивает профилактические осмотры и необходимую вакцинацию персонала предприятия.

Эффективной такая работа может быть только в том случае, если страховая компания обеспечивает предприятию рациональный подход в оказании медицинской помощи, который может быть реализован с помощью системы офисных врачей. Составленный таким врачом план лечения экономит время клиента и сводит к минимуму риск самолечения, повышая эффективность оказываемой медицинской помощи. Офисный врач аккумулирует статистику и может оценить, к каким заболеваниям предрасположен коллектив, и даже на основании анализа и опыта обслуживания клиентов со схожими характеристиками предугадать это заранее. На основании этой статистики, которая отображается в карте здоровья компании, опции программы ДМС адаптируются под специфические потребности клиента. В пакет услуг ДМС, например, может быть дополнительно включено санаторно-курортное обслуживание или комплекс оздоровительных мероприятий.

В российских компаниях также практикуется премирование сотрудников, которые не брали больничный в течение определенного срока (год, два года) (сети магазинов "Седьмой континент", "Твой дом" и др.).

Компании уже не ограничиваются стандартным полисом добровольного медицинского страхования или скидкой на карты в фитнес-клубы. В "Нестле Россия" существует, например, такая должность, как менеджер по вопросам правильного питания. Он проводит тренинг NQ (Nutritional Quotient) для всех новых сотрудников центрального офиса. В течение одного рабочего дня в интерактивной форме участников знакомят с основами правильного питания, рассказывают, что такое белки, жиры и углеводы, витамины и минералы, какие вещества как влияют на здоровье человека. По окончании тренинга проводится групповая игра, в ходе которой сотрудники, применяя полученные знания, составляют сбалансированный рацион, например, беременной женщины или спортсмена.


Рис. 135. Здоровый образ жизни сотрудников компаний и гимнастика
Зачастую сотрудники крупных компаний сами проявляют инициативу и обращаются к руководству или специалистам из HR-отдела за поддержкой. Например, в ОАО "ВымпелКом" рассказывают, что предложить что-то общее для такой огромной компании очень сложно, однако в региональных представительствах всегда находятся энергичные сотрудники, которые сами ведут здоровый образ жизни и привлекают к этому коллег. В Амурском филиале сотрудники участвуют в городских спартакиадах. В Магаданском - своя волейбольная команда, в Южно-Сахалинском - команда по мини-футболу. В Приморье появилась традиция сплавляться по горной речке в День радио, профессиональный праздник связистов.

Однако излишне подчеркнутая забота о здоровье сотрудников может вызвать панику. Именно поэтому некоторые компании превращают профилактические мероприятия в игру. Так, сотрудники российского представительства компании British Petroleum уже просчитали, сколько шагов нужно пройти до "курилки" и до ближайших от офиса станций метро и кафе. Для поддержания здорового образа жизни нужно делать 10 тыс. шагов – это улучшает работу сердечно-сосудистой системы, снижает уровень холестерина, нормализует сон. В течение определенного времени сотрудники ходят с шагомерами и засекают, какое количество шагов они делают, а потом лучшие получают призы (за лучший командный, индивидуальный или стабильный результат): игру в боулинг, квазар, билеты на представление, подарочные сертификаты в магазины или корзину фруктов. В конкурсе легко участвовать, он подходит для офисной жизни и это стимулирует больше ходить в свободное время. Конкурс с шагомерами в BP, который проводится во многих зарубежных филиалах компании, преподносится в первую очередь как развлечение, а уже потом как средство борьбы с сидячим образом жизни и низким уровнем физической активности.

Иногда, правда, забота о здоровье сотрудников доходит и до полного абсурда. Так, в одной компании женщинам запрещено ходить в туфлях с каблуками выше 5 см, так как, по мнению генерального директора, это чревато травмами. Если "неформатные" шпильки все-таки обнаруживаются, их владелице тут же выдаются корпоративные тапочки (премии за это не лишают).


Рис. 136. Здоровый образ жизни сотрудников компаний и премия

Другая компания выдавала яблоки тем сотрудникам, которые поднимались на работу по лестнице, а не в лифте. Корпорация, продающая бытовую технику, предоставила сотрудникам бесплатный мини-автобус, курсирующий между офисом и фитнес-клубом. На предприятии, занимающемся косметикой, были введены ежедневные талоны на питание, действовавшие только в вегетарианском кафе (любители мяса обедали за свой счет). Финансовая компания объявила премию в 300 долл. США тому сотруднику, который ни разу не пропустит ни одной утренней тренировки в фитнес-клубе за год. Утренние тренировки начинались в 7.30, и по итогам года премию никто не получил!

Повысить уровень вовлеченности и лояльности персонала позволяет и совместный досуг, который в последние годы модно делать спортивным. В зависимости от интересов владельца бизнеса такими "оздоровительными мероприятиями" могут быть занятия в фитнес-центре или спортклубе, сауна, охота, теннис, гольф, бильярд. По-прежнему популярен демократичный футбол.

Таким образом с точки зрения эффективности бизнеса системный healthcare management, т. е. здоровый образ жизни, важен.






Рис. 137. Здоровый образ жизни сотрудников компаний как один из факторов бизнеса

Однако, еще раз следует подчеркнуть, что программы управления здоровьем персонала должны начинаться с создания безопасных условий труда или условий, при которых воздействие на работающих вредных и/или опасных производственных факторов исключено либо уровни их воздействия не превышают установленных нормативов (ст. 209 ТК РФ). Иначе все "изыски" руководства по оздоровлению – и корпоративный футбол, и тренажерный зал, и медицинское страхование – будут восприняты как насмешка.

Улучшение условий труда


Рис. 138. Основное направление работы по улучшению условий труда

Важное место в общей системе мер, направленных на улучшение условий труда, занимают меры социально-экономического характера:

· дальнейшее совершенствование системы нормирования условий труда (санитарные и другие нормы, правила, инструкции и др.); 
· усиление предупредительного и текущего надзора за соблюдением установленных норм, правил;
· совершенствование системы и практики предоставления льгот и компенсаций за работу в неблагоприятных условиях труда;
· улучшение методов материального и морального стиму​лирования работы по улучшению условий труда в сочетании с усилением материальной ответственности за создание и длитель​ное сохранение неблагоприятных условий труда;
· совершенствование системы учета данных, характеризую​щих состояние условия труда;
· улучшение перспективного и текущего планирования;
· совершенствование системы распределения материальных и финансовых средств для осуществления мероприятий, обеспечи​вающих устранение наиболее неблагоприятных элементов условий труда, характерных для данного производства.
В целях разработки мероприятий по улучшению условий труда и подтверждения особых условий труда проводится аттестация ра​бочих мест. Для этого создается аттестационная комиссия. Руково​дитель предприятия утверждает состав аттестационной комиссии, определяет ее полномочия, устанав​ливает сроки проведения аттестации, сроки и графики проведения подготовительных работ в структурных подразделениях.

Правовое и экономическое регули​рование субъектов социально-трудовой сферы
Одна из основных функции государства – экономическая – заключается в формировании необходимых условий для устойчивого развития экономических отношений, в том числе общих правил деятельности основных участников этих отношений.


Рис. 139. Государственное регулирование экономики

Правовое регулирование экономики состоит в разработке государством правовых норм, определяющих формы и права собственности, условия заключения контрактов, функционирования предприятий, взаимные обязательства в области трудовых отношений, профсоюзов и работодателей.

Стимулирование улучшения условий труда
Стимулирование является одной из основных функций системы управления охраной труда (СУОТ), без которого невозможно полноценное ее функционирование. Оно должно направляться на обеспечение эффективности мероприятий по охране труда, повышение заинтересованности всех категорий работников относительно обеспечения и поддержки здоровых и безопасных условий труда. Положение, которое будет действовать на предприятии, должно назначаться для использования во время формирования системы оплаты труда и поощрения работников всех уровней.



Рис. 140. Система стимулирования

Стимулирование охраны труда предусмотрено ст. 25 Закона «Об охране труда». Виды поощрений определяются коллективным договором, соглашением.

Приблизительный перечень вопросов, которые могут быть включены в Положение о поощрениях работающих:
1. Материальное стимулирование охраны труда учитывают во время формирования системы оплаты труда и поощрения работников. Оно является подсистемой в системе стимулирования хозяйственной деятельности, но не применяется по результатам внутреннего аудита охраны труда.

2. Моральное стимулирование проводится по итогам работы за год награждением почетными грамотами, специальными вымпелами, знаками отличия, занесением на доску почета и т.п.

3. Стимулированию подлежат все категории работников. Оценочные показатели охраны труда для работников (см. таблицу) включаются в показатели, за которыми оценивается хозяйственная деятельность.

4. Разовые санкции в форме досрочного лишения или уменьшения размеров надбавки к заработной плате могут применяться за разовые грубые или неоднократные нарушения правил безопасности, которые привели к аварии или смертельному несчастному случаю. Такие мероприятия обязательно должны предполагаться коллективным договором и не противоречить нормам трудового законодательства.

5. Материальное поощрение должностных лиц производственных участков проводится в зависимости от степени профессионального риска производства путем корректирования (увеличения или уменьшения) среднего размера основной премии работников соответствующего структурного подраздела. В частности:

· если степень профессионального риска производства выше среднего по предприятию - премия уменьшается на 15% (т.е.-15%);

· если структурное подразделение работает в пределах недопустимого риска, премия уменьшается на 25%;

· если структурное подразделение работает в пределах терпимого риска, премия не уменьшается, но и не увеличивается;

· если структурное подразделение работает в пределах допустимого риска, но ниже среднего по предприятию - премия увеличивается на 15%;

· если же структурное подразделение работает в пределах незначительного риска, но ниже среднего по предприятию, то премия увеличивается на 25%.

6. За невыполнение мероприятий по охране труда в установленные сроки ответственному должностному лицу устанавливается размер премии за месяц меньше среднего по предприятию на 25%, 50% или 100%.

7. За каждый несчастный случай мастер участка, к которому он относится, лишается 25% месячной премии в случае потери трудоспособности пострадавших от 6 до 30 дней, и 50% в случае потери трудоспособности пострадавших от 31 до 120 дней.

8. За каждый несчастный случай со смертельным исходом руководителю структурного подразделения и мастеру, на участке которого произошел несчастный случай, премия не начисляется.

9. Премия также не начисляется должностному лицу за тот месяц, когда он был привлечен к дисциплинарной или административной ответственности представителем органа государственного надзора за охраной труда.

10. Работникам службы охраны труда премия назначается в зависимости от употребленных ими мероприятий по повышению уровня безопасности производства. ее размер не зависит от количества несчастных случаев в отчетном периоде и составляет 100% премии, которая начисляется руководителям и соответствующим специалистам основных производственно-технических служб и может быть снижена лишь по распоряжению руководителя предприятия в случае:

· необеспечения контроля за выполнением мероприятий по охране труда, предусмотренных ежегодным планом, приказами и т.п.;

· недостоверности и несвоевременности подготовки статистической отчетности охраны труда;

· низкого качества проведенного расследования несчастного случая на производстве;

· несоответствия принятых ими решений требованиям действующего законодательства.
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14. Понятие умственного труда, его виды и особенности // СтудопедиЯ [Электронный ресурс]: [сайт]. URL: https://studopedia.ru/7_60453_ponyatie-umstvennogo-truda-ego-vidi-i-osobennosti.html. 
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2.2. СПИСОК ИСТОЧНИКОВ ИЛЛЮСТРАЦИЙ
1. Рис. 101. Использована картинка, размещенная по адресу: http://uduba.com/user_data/14/6b/146b32da6bf767534493f6ab6e9d1d30.jpg.
2. Рис. 104. Использована картинка, размещенная по адресу: http://checkeye.ru/image/test3/test3_57.jpg.
3. Рис. 105. Использована картинка, размещенная по адресу: https://www.e-vid.ru/sites/default/files/styles/original/public/article/main_image/2019-10/Монстр%20бюрократии.jpg?itok=_FL9YoOs.
4. Рис. 106. Использована картинка, размещенная по адресу: https://forexdengi.com/attachment.php?attachmentid=2371570&d=1545491107.
5. Рис. 109. Использована картинка, размещенная по адресу: https://content.pk/wp-content/uploads/2018/04/Carrot-or-Stick-Which-is-the-More-Influencing.jpg.
6. Рис. 110. Использована картинка, размещенная по адресу: https://pozitivim.com/wp-content/uploads/2018/10/Zabavnye-anekdoty-pro-rabotu-2.jpg.
7. Рис. 114. Использована картинка, размещенная по адресу: https://static.tildacdn.com/tild3264-3132-4330-b533-353063613663/motivatcia.jpg.
8. Рис. 115. Использована картинка, размещенная по адресу: https://smehotisha.ru/wp-content/uploads/2018/10/anekdoty-pro-nachalnika.jpg.
9. Рис. 117. Использована картинка, размещенная по адресу: https://hub.ldpr.ru/media/images/0dd28b93c258ebe583c440a84cad3440bcec4ac8f481efc2795c2d084371a31f.jpg.
10. Рис. 120. Использована картинка, размещенная по адресу: https://www.fgconsulting.ru/images/stories/22512.jpg.
11. Рис. 126. Использована картинка, размещенная по адресу: https://cdn.sm-news.ru/wp-content/uploads/2019/11/08/tremja-jazykami.jpg.
12. Рис. 128. Использована картинка, размещенная по адресу: https://yt3.ggpht.com/a/AGF-l7-bvAIIBiUiurJLO8GVrPVkY-C7wFjjwvg_Hg=s900-c-k-c0xffffffff-no-rj-mo.
13. Рис. 129. Использована картинка, размещенная по адресу: https://worldrec.ru/ludskie/otricanie-zdorovye_clip_image002.jpg.
14. Рис. 130. Использована картинка, размещенная по адресу: https://proza.ru/pics/2020/02/06/116.jpg.
15. Рис. 132. Использована картинка, размещенная по адресу: https://img0.liveinternet.ru/images/attach/d/0/137/143/137143380_5111852_13503216800029523www_nevsepic_com_ua.jpg.
16. Рис. 133. Использована картинка, размещенная по адресу: https://i.pinimg.com/736x/09/40/a7/0940a73e53c37a015fb59108c9c019fd.jpg.
17. Рис. 134. Использована картинка, размещенная по адресу: https://www.opentown.org/store/news/150145/fotopreview.jpg?upd=00000000000000.
18. Рис. 135. Использована картинка, размещенная по адресу: http://i.mycdn.me/i?r=AzEPZsRbOZEKgBhR0XGMT1Rk1ehq82lsiVRzIw8k11ARy6aKTM5SRkZCeTgDn6uOyic.
19. Рис. 136. Использована картинка, размещенная по адресу: https://thumbs.dreamstime.com/b/huge-profit-11785417.jpg.
20. Рис. 138. Использована картинка, размещенная по адресу: http://www.ktpogmpr.ru/upload/iblock/156/1568dcb759df26517fb887215e9c5e96.jpg.
21. Рис. 139. Использована картинка, размещенная по адресу: https://i.haqqin.az/356068_src.jpg.
22. Рис. 140. Использована картинка, размещенная по адресу: https://www.ge-ru.com/attachments/0_47163_eddb7e67_xxl-jpg.2809/.
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Руководство – это особый вид деятельности, предполагающих сочетание нескольких целей, переплетение явных и неявных интересов. По структуре затрат труда он реализуется в многообразных процессах и операциях, основой которых является творчество и аналитика. Специфика содержания труда практически не поддается наблюдению, измерению, следовательно, и нормированию.








Организационно-распорядительная деятельность персонала управления осуществляется с помощью организационно-управленческих методов. Это методы прямого воздействия, носящие директивный, обязательный характер. Они основаны на дисциплине, ответственности, власти, принуждении.





стимулирование труда





нормирование управленческого труда





создание благоприятных условий труда











































































































Система стимулирования должна содержать формы как материального, так и морального поощрения, а также мероприятия экономического и дисциплинарного влияния за невыполнение мероприятий по охране труда. Эта система должна строиться на принципах учета показателей охраны труда в общем количестве показателей, по которым оценивают хозяйственную деятельность предприятия.





Государственное регулирование экономики – это совокупность субъектов, объектов, принципов, целей, механизмов, методов и инструментов регулирования, образующих целостное единство, и обращено на всю систему народного хозяйства, поэтому носит системный характер. Указанная системная целостность регулирования заключена в поддержании определенных (упорядоченных), соответствующих интересам общества, экономических отношений.





Основным направлением работы по коренному улучшению условий труда являются профилактические меры технического характера, поскольку они направлены на устранение причин, порождающих неблагоприятные условия труда. Поэтому создание безопасных технологических процессов и оборудования, оптимальных систем организации производства, должно быть главным содержанием всей работы по улучшению условий труда.





фактор, способствующий улучшению имиджа организации как работодателя





элемент корпоративной культуры, отличающий компанию среди прочих. Идеи здорового образа жизни становятся частью информационной внутрикорпоративной среды, часто мероприятия типа "День здоровья" обладают большим командообразующим эффектом, чем специализированные программы на эту тему





забота о здоровье сотрудника повышает лояльность семьи к компании, где работает член семьи, при этом лояльность членов семьи к месту работы является одним из стратегически важных вопросов мотивации сотрудника и долгосрочности его работы в компании





создание системы управления здоровьем существенно влияет как на показатели работоспособности, так и на уровень здоровья сотрудников компании





мощный мотивационный стимул, который образуется из двух основных компонентов:





здоровый образ жизни важен для бизнеса, т.к. это





Компании поощряют сотрудников к ведению здорового образа жизни тоже иногда очень изобретательно. В одном из региональных отделений РЖД существовала премия, стимулирующая интерес сотрудников к здоровой жизни. Размер премии вычислялся на основании подсчета баллов по большому числу параметров, в числе которых был не только отказ от курения, но и обязательное посещение физкультурного зала, участие в лыжных походах. Начислялись бонусы за отсутствие лишнего веса.





Гимнастика на работе снова входит в моду, правда, уже не на заводах, а в офисах. И вместо строгих приказов по радиоточке – тренер из фитнес-клуба. Идея производственной гимнастики в ООО "Юнилевер Русь" возникла 5 лет назад, когда у компании Unilever появилась миссия To add Vitality to life ("Придать жизни энергию"). Теперь дважды в неделю по утрам в офисы приходит тренер по фитнесу, люди встают из-за столов и начинают делать наклоны, растяжки, приседания, профилактические упражнения для спины и шейной зоны позвоночника. Чтобы не останавливать работу сразу всей компании, было решено организовать зарядку по отделам, т. е. тренер сначала идет в отдел логистики, потом в отдел маркетинга, отдел продаж и т. д. В целом в каждом подразделении зарядку посещают 15 - 20 чел.





По данным страховых компаний, корпоративные клиенты чаще всего покупают комплексные программы медицинского страхования, включающие диагностику, стоматологическое, стационарное лечение, оплату медикаментов, скорую и неотложную помощь, а также амбулаторное лечение, вызов врача на дом, профилактику простудных заболеваний. Лицам, застрахованным по комплексной программе, как правило, бесплатно предоставляется международный полис страхования непредвиденных расходов (связанных со здоровьем) при выезде за рубеж.





Практика приобретения корпоративных абонементов в фитнес-клубы была заимствована российскими руководителями у западных коллег, работавших по контракту в России и получавших карту как часть компенсационного пакета. Поначалу, это явление было не очень распространено, как правило, в подобных программах участвовали российские представительства иностранных компаний (поскольку кадровая политика во всех филиалах построена на тех же принципах, что и в центральном офисе) или крупные национальные предприятия, занимающиеся добычей или переработкой сырья, производством или обеспечением (для руководителей это был вопрос статуса, престижа перед лицом конкурентов). Однако постепенно практика корпоративных занятий спортом получала все большее развитие и теперь рассматривается аналитиками и кадровыми специалистами как один из способов мотивации персонала и повышения его лояльности.





В российской практике о полноценном healthcare management говорить рано. Во многих компаниях не выполняются даже элементарные нормы охраны здоровья, а уж о прогнозировании речи вообще не идет.





рациональное питание





разумное использование методов закаливания, гипертермических и гидровоздействий





умение снимать нервное напряжение с помощью мышечного расслабления (аутогенная тренировка)





систематические занятия доступными видами спорта, оздоровительным бегом, ритмической и статической гимнастикой, дозированной ходьбой на воздухе





здоровый образ жизни





Такие программы различаются между собой и по характеру финансирования. Только около трети из них предоставляются работникам на полностью бесплатной основе. Остальные предусматривают то или иное участие застрахованных в их оплате. Наниматели скорее спонсируют медицинские программы, чем "дарят" их своим работникам. Степень участия работников и нанимателей в таком финансировании, как правило, дифференцируется в зависимости от стоимости медицинской услуги. В наиболее распространенных программах, касающихся основных видов обычного медицинского обслуживания, доля нанимателей в их финансировании составляет 80%, тогда как самих застрахованных – остальные 20%. Однако в случаях, связанных главным образом с чрезвычайными обстоятельствами и дорогостоящим продолжительным лечением, расходы застрахованного сводятся, как правило, к минимуму.





Мировая практика показывает, что правильно организованное управление здоровьем сотрудников позволяет снизить заболеваемость в коллективе на 40-50%, количество дней нетрудоспособности – на 20%, повысить выявляемость хронических заболеваний – на 10-15% и в результате уменьшить средний срок временной нетрудоспособности на 30%. По данным британской страховой компании Bupa, производительность труда здоровых людей выше на 20%, что сулит сотни миллионов долларов дополнительных доходов.








Стоимость рабочей силы – основа формирования ее цены, которая в практической экономике принимает формы заработной платы.





аттестация рабочих мест по условиям труда и подготовка к проведению сертификации производств на соответствие требованиям безопасности труда





изыскание средств на формирование жилищных фондов для строительства или приобретения жилья





предоставление дополнительных льгот и компенсаций работникам, занятым во вредных и опасных производствах





обеспечение уровня минимальной заработной платы





обеспечение гуманизации труда и качества трудовой жизни








Потребность организации в кадрах – это установление необходимых количественных и качественных характеристик кадрового состава, соответствующих выбранной стратегии развития организации.





формально-организационный





характеризует те коллективы, где реально никакой общности не возникает. Между работниками нет взаимозависимости, фактически отсутствуют контакты, деловое общение, психологическое единство





социально-психологический





особый тип взаимоотношений, возникающий на основе осознания людьми своей принадлежности к одному коллективу. В таких коллективах нормой становится взаимопомощь и сотрудничество, коллективная ответственность





экономический





объединяет людей распределением коллективного заработка между ними. Здесь основной проблемой является точная оценка индивидуального вклада каждого члена бригады. Особое значение приобретают коллективность решения вопросов материального вознаграждения, высокий авторитет руководителя и доверие к нему, уровень развития в коллективе отношений взаимного контроля и ответственности





функциональный





связан с разделением производственного процесса по функциям. При распределении функций необходимо учитывать индивидуальные особенности деятельности людей. При таком типе взаимоотношений возникают широкие контакты между всеми членами группы, на личные же отношения существенное влияние оказывают деловые контакты и предпочтения





технологический








определяется особенностями технологического цикла. Жесткие технологические связи приводят к наиболее тесным контактам (не только деловым, но и личным) между работниками, рабочие места которых находятся рядом. Контакты с другими членами коллектива затруднены. Поэтому возникают отдельные подгруппы наиболее тесно связанных между собой людей





типы совместной деятельности





ограничение нормы управляемости





т.е. количество работников, которые подчиняются данному руководителю, устанавливаются по средствам делегирования линейных полномочий





единоначалие





это концепция формальной цепи команд была применена впервые евреями. Согласно принципу единоначалия работник должен получать полномочия только от одного начальника и отвечать только перед ним. В организациях с таким принципом, все формальные коммуникации направляются по цепи команд. Лицо, у которого возникла проблема, не может обращаться через голову своего начальника к руководителю высшего ранга. Также и руководитель высшего ранга не может отдать приказ сотруднику низшего уровня минуя руководителей промежуточных уровней





принципы распределения полномочий





штабные





линейные





виды полномочий





Ответственность – это обязательство выполнять имеющиеся задачи и отвечать за их удовлетворительное разрешение. От индивида ожидается выполнение конкретных рабочих требований, когда он занимает определённую должность. Ответственность означает, что работник отвечает за результаты выполнения задачи перед тем, кто передаёт ему полномочия.





Делегирование – это передача задач и полномочий лицу, которое принимает на себя ответственность за их выполнение. Оно представляет собой средства, при помощи которого руководство распределяет среди сотрудников бесчисленные задачи.





слишком большая погруженность в повседневные хлопоты





неверно избранные приоритеты





малая степень делегирования ответственности





причины перегруженности рабочего времени руководителя





Тщательное документирование времени и контроль за его использованием служат предпосылкой планирования. Различают несколько типов планов использования времени: долгосрочные, среднесрочные и краткосрочные.





определять приоритеты в делах





реализовать принцип самодисциплины, устанавливающий точ�ные сроки выполнения всех видов работ





задавать точные временные нормы и предусматривать на то или иное дело ровно столько времени, сколько на него действительно требуется





отражать в планах не только сами действия, но и ожидаемые ре�зультаты





переносить невыполненные задачи автоматически в планы сле�дующего периода





использовать для планирования времени специальные бланки и карточки





планировать реальный объем задач, рассчитанных в соответст�вии с возможностями коллектива





составлять гибкие планы





всегда последовательно до конца доводить начатое дело





дифференцировать задачи предстоящего периода на долго-, средне- и краткосрочные, устанавливая приоритет действий по их ре�шению





тщательно документировать и контролировать расход времени, что позволяет иметь о нем четкое представление, определяя будущие потребности в нем и правильное его распределение





планировать рабочий день на 60%, оставляя 20% на решение непредвиденных задач и 20 % на творческую деятельность (например, повышение квалификации)





правила планирования рабочего времени








Выделяют следующие общие функции управления: планирование, организация, контроль, регулирование, координация, мотивация, учет и анализ.








Под методами управления понимают совокупность приемов целенаправленного воздействия субъекта управления на объект.





Наиболее распространенными технологиями горизонтального общения являются переговоры, беседы, телефонные разговоры, торжественные встречи (презентации), семинары (конференции).





контроль





координация





организация и оснащение рабочих мест





организация процессов труда по управлению





подбор и расстановка управленческих кадров, обеспечение требуемого квалификационного уровня работников в соответствии с возложенными на них должностными обязанностями





разделение и кооперация управленческого труда в рамках управляющей системы в целом и каждого ее звена (отдела, сектора, бюро)





элементы организации управленческого труда





операторный








это труд по выполнению стереотипных (постоянно повторяющихся) операций детерминированного (предопределенного) характера. По содержанию к операторному труду относится информационно-техническая работа, включающая документационные операции (оформление документов, их копирование, размножение, хранение, обработка корреспонденции и т.п.), первично-счетные и учетные, ввод данных в ЭВМ, переработку информации по заранее разработанной программе, вычислительные и формально-логические операции





административный





это вид умственного труда, функциональным назначением которого является непосредственное управление деятельностью и поведением людей. По содержанию он достаточно разнообразен и включает выполнение различных организационно-административных операций: координационных, распорядительных, контрольных. Этот вид умственного труда призван обеспечить координацию деятельности отдельных участников и трудовых коллективов (различных отделов, цехов и других подразделений)





эвристический





это творческая cоставляющая умственной деятельности. По своему функциональному назначению он характеризуется как труд по исследованию, анализу и разработке различных вопросов. Это – разработка планов и анализ их выполнения, определение направлений совершенствования конструкции и состава продукции, технологии, организации производства и труда, решение социальных проблем. По содержанию эвристический труд связан с выполнением аналитических и конструктивных операций и направлен на разработку и принятие решений





виды умственного труда








Управленческая операция представляет собой законченное целесообразное действие или ряд действий, направленных на выполнение определенной задачи организационного, экономического, социального или другого характера.





Управление предприятием предназначено для сохранения его миссии и осуществляется путем противодействия разрушению предприятия в результате его взаимодействия с внешней средой. Рассматривая процесс управления предприятием как технологию, можно представить его совокупностью циклов, выполняемых работниками аппарата управления, на основе разделения труда.





чтение книги, предполагающее беглый просмотр содержания или тщательную проработку текста





предварительное ознакомление с источником информации (предварительное получение сведений об издании, знакомство с аннотацией, оглавлением, списком литературы и т.д.)





этапы техники чтения специальной литературы





Эффективное использование рабочего времени, плодотворность деятельности работников умственного труда зависят от того, насколько правильно строится их деловое общение. Последнее включает деловую переписку, телефонные разговоры, установление непосредственных деловых контактов. При плохом владении техникой делового общения возрастают потери рабочего времени, увеличиваются затраты труда на решение даже самых несложных вопросов, появляется чувство психологического дискомфорта, обиды или раздражения. Чтобы избавиться от подобных проблем, необходимо придерживаться определенных правил и использовать выработанные практикой приемы делового общения.





установление и соблюдение научно обоснованного режима труда и отдыха при разумном сочетании умственной и физической деятельности с занятиями физкультурой и спортом





определение и последовательное соблюдение оптимального темпа и ритма выполнения работы, в том числе умственной, что в значительной степени снижает утомляемость. При этом необходимо помнить, что чрезмерно завышенный и чрезмерно заниженный темп работы вредно влияет на организм человека и уровень его работоспособности. Темп работы следует устанавливать с учетом индивидуальных возможностей человека, которые могут сильно различаться





соблюдение строгой последовательности в выполнении умственной работы, систематичности и тщательного планирования трудовой деятельности





постепенное вхождение в любую трудовую деятельность, в том числе в умственную. Работу необходимо начинать с наиболее простых элементов, таких как подготовка рабочего места, планирование труда на предстоящий период





ямые потери рабочего времени из-за отсутствия работников на рабочих местах по неуважительным причинам (опоздания, преждевременный уход с работы, самовольные отлучки без производственной надобности)





основные требования к организации умственного труда





К умственному труду относятся те виды трудовой деятельности, которые характеризуются преобладанием нервных нагрузок, связанных с объемом, напряжением, глубиной внимания, способностью его к переключению, с такими психофизиологическими процессами, как память, восприятие, мышление и т.д. Вместе с тем физические нагрузки, обусловленные расходованием двигательной энергии, преобладанием динамических мускульных затрат, при умственном труде незначительны. Деление трудовой деятельности на умственную и физическую в значительной мере условно, поскольку в любом труде в большей или меньшей степени присутствуют как физические, так и умственные нагрузки.
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