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Введение

Потребность в специалистах, обладающих современными глубокими знаниями в области управления  персоналом, особенно велика в системе управления отечественной экономикой и, в первую очередь, в организации основного звена, где происходят существенные изменения в управлении организацией в целом и в системе управления персоналом в особенности.

Среди концепций управления основной является такая, в центре которой находится человек, рассматриваемый как высшая ценность. 
В соответствии с ней, все системы управления нацелены на более полное использование способностей работника в процессе производства, что является основой эффективности деятельности любого предприятия.

Предметом курса является система знаний, связанных с целенаправленным воздействием на персонал предприятия для обеспечения его эффективного функционирования, а также достижения работниками личных целей.

Задача курса состоит в том, чтобы, исходя из теоретических положений менеджмента и обобщения практического опыта, раскрыть содержание и организационные формы проведения работы в области управления персоналом в современных условиях.

В ходе изучения курса студенты должны получить следующие основы знаний:

· кадровая работа на предприятии;

· поведение работников на предприятии и коллектива в целом, трудовые отношения и управление ими с целью обеспечения баланса интересов с экономической и социальной позиций;

· формирование и организация деятельности служб управления персоналом предприятия;

· оказание помощи линейным руководителям и координация их работы с кадрами в подразделениях предприятия.

Полученные знания позволят будущим специалистам:

· обеспечить подбор кадров, расстановку и организационное взаимодействие для реализации стратегии развития предприятия в рыночных условиях;

· обеспечить нововведения в производство, повысить гибкость предприятия, способность противостоять дестабилизирующему воздействию факторов внешней и внутренней среды;

· создать условия для эффективной работы предприятия, повышения деловой активности и самоотдачи работника;

· сформировать положительный образ предприятия.

Содержание курса предопределено требованиями стандарта подготовки специалиста по специальности «Менеджмент». Стандарт обязывает раскрывать в содержании курса следующие вопросы: персонал предприятия как объект управления; место и роль управления персоналом в системе управления предприятием; принципы управления персоналом; функциональное разделение труда и организационная структура службы управления персоналом; кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом; анализ кадрового потенциала; перемещения, работа с кадровым резервом, планирование деловой карьеры; подбор персонала и профориентация; подготовка, переподготовка и повышение квалификации персонала; мотивация поведения в процессе трудовой деятельности; профессиональная и организационная адаптация персонала; конфликты в коллективе; оценка эффективности управления персоналом.

Данный курс является базовым при подготовке специалистов-менеджеров.


При изучении курса студент должен опираться на знания, полученные при изучении курсов: экономическая теория, статистика, экономика предприятия, менеджмент, теория управления, социология, информационные технологии в управлении и др.

Программа курса

Тема 1. Предприятие и рынок

Трудовые ресурсы, возрастные границы, продолжительность жизни, темпы увеличения численности населения, возрастная структура. Экономически активное население: занятые и безработные. Экономически неактивное население.

Рынок труда, его регулирование. Роль государства, местных органов и предприятия в регулировании спроса и предложения рабочей силы, используемые методы и средства. Совокупный рынок труда, его сегментирование по уровням и объектам управления. Эффективный и совокупный спрос. Скрытый рынок труда. Профессионально-квалификационная структура совокупного рынка труда. Первичный и вторичный рынок труда. Механизм рынка труда и его субъекты.

Занятость. Закон о занятости, основные принципы, полная, продуктивная, свободно избранная занятость, эффективность. Показатели эффективности занятости. Неформальная занятость.

Безработица. Виды безработицы, статус безработного, уровень безработицы, продолжительность, пособие по безработице. Формы скрытой безработицы. Социально-экономические издержки и закон Оукена.

Особенности рынка труда на предприятии. Роль управления персоналом в регулировании внутреннего рынка труда на предприятии.

Тема 2. Организация труда на предприятии

Разделение труда: функциональное, профессиональное, квалификационное. Кооперация труда и организация рабочих мест. Условия труда. Производственная среда и ее факторы. Оценка улучшения условий труда. Рабочее время, режимы труда и отдыха, общие требования к режиму работы. Нормирование труда как основа его организации. Нормы и нормативы. Классификация затрат рабочего времени. Исследование затрат рабочего времени.

Тема 3. Методологические основы управления 
персоналом организации

Структурные подразделения системы управления персоналом. Задачи управления персоналом.

Концепции управления персоналом. Методология и система управления персоналом. Факторы воздействия на людей в организации.

Подсистемы управления персоналом организации: общего и линейного руководства; планирования и маркетинга; управления и учета; управления трудовыми отношениями; обеспечения нормальных условий труда; управления развитием персонала. Основные цели системного управления персоналом.

Тема 4. Принципы и методы управления персоналом

Принципы управления персоналом. Методы построения системы управления персоналом: классификация методов анализа, формирования, обследования и внедрения. Системный анализ, метод декомпозиции, метод последовательной подстановки, метод сравнений, динамический метод, структуризация целей, экспертно-аналитический метод, нормативный метод, параметрический метод, метод ФСА, главных компонент, балансовый, корреляционный и регрессивный, опытный, метод аналогий, блочный, метод творческих совещаний, метод коллективного блокнота, контрольных вопросов, метод 5-6-3, морфологический анализ.  

Методы управления персоналом: административные, экономические, социально-психологические.

Тема 5. Кадровое планирование

Сущность кадрового планирования. Место кадрового планирования в системе управления персоналом в организации. Цели: кадровые стратегии, кадровые цели, кадровые задачи и мероприятия.

Структура типового оперативного плана работы с персоналом 
в организации. Информация о персонале: постоянные и переменные данные, явочный, списочный состав, высвобождение персонала.

Определение потребности в персонале. Качественная потребность, количественная потребность. Методы расчета количественной потребности. Расчет с использованием времени трудового процесса. Формула Розенкранца. Расчет по нормам обслуживания. Расчет по рабочим местам и нормативам численности. Статистические методы: схоластические и методы экспертных оценок.

Расчет числовых характеристик, регрессионный и корреляционный анализ.

Тема 6. Процесс набора и отбора персонала

Источники организации найма персонала и их эффективность. Методы оценки и отбора персонала. Функции менеджеров по управлению персоналом. Критерии отбора. Тестирование, работа с документами. Оцениваемые качества и методы оценки. Проверка профессиональных качеств, личных качеств и опыта работы.

Тема 7. Профориентация и адаптация

Сущность, виды. Цели и задачи управления профориентацией 
и адаптацией. Подразделения профессиональной ориентации и адаптации и их функции. Информация о профориентации и адаптации работников предприятия и ее обработка. Структура ценностей ориентации молодых работников.

Тема 8. Планирование и анализ показателей 
по труду и расходов на персонал

Система показателей. Планирование производительности прямым счетом и по факторам. Нормативы формирования фондов оплаты труда. Приростный норматив. Порядок планирования фондов оплаты труда. Анализ показателей по труду. Нормирование и учет численности персонала. Виды норм. Штучное время и его составляющие. Нормативы и их применение при расчете потребности в персонале.
Тема 9. Организация системы обучения персонала

Модель систематического обучения персонала. Распределение ресурсов. Составление учебных планов и программ. Этапы планирования  обучения. Методы обучения и их выбор, их преимущества 
и недостатки.  Оценка результатов обучения.

Тема 10. Деловая карьера и ее организация

Понятия и этапы деловой карьеры. Анализ проблем служебной карьеры. Карьерограмма. Работа с кадровым резервом и стадии его формирования. Основные формы подготовки резерва в развитых странах. Служебно-профессиональное продвижение работников управления. Критерии отбора резерва руководящих кадров. 

Горизонтальная карьера. Перемещение, перестановка, обогащение труда, чередование видов работы.

Тема 11. Мотивация поведения в процессе 
трудовой деятельности

Типы мотивации, стимулы. Потребность по А. Маслоу. Потребительский бюджет и минимальная заработная плата. Государственное регулирование оплаты труда. Организация оплаты труда на предприятии. Формы и системы оплаты труда. Оплата труда в бюджетных организациях. Динамика оплаты труда в промышленности.

Тема 12. Управление конфликтами в коллективе

Методы управления конфликтами и области их применения. Внутриличностные, структурные, межличностные переговоры, агрессивные действия. Этапы развития конфликтов. Решение конфликтов. Последствия и причины конфликта.

Тема 13. Оценка экономической эффективности 
управления персоналом

Затраты на персонал. Основные и дополнительные расходы. Фонд заработной платы: дневной, часовой, месячный, квартальный 
и годовой. Выплаты социального характера. Виды выплат, подлежащих включению в себестоимость. Анализ и планирование затрат на персонал. Индексы переменного и фиксированного состава, индекс структурных сдвигов. Динамика затрат на персонал. Определение экономического ущерба, вызванного текучестью кадров с помощью различных методов. Методы определения эффективности затрат на персонал. 

Расчет затрат, связанных с совершенствованием системы управления персоналом.

1. Управление трудовыми ресурсами

Методические указания

Исходную базу для определения количественных характеристик трудовых ресурсов страны, региона или населенного пункта образуют показатели численности, состава и движения населения соответствующей территории. Конкретно имеются в виду следующие показатели:

1) средняя  численность населения за год (
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2) общий коэффициент рождаемости (n) за год (в промилле):
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3) общий коэффициент смертности (m) за год (в промилле):
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4) естественный прирост (убыль) населения за год (Е):
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5) коэффициент естественного прироста населения 
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6) механический (миграционный) прирост (убыль) населения за год 
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где 
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– число прибывшего населения за год,
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– число выбывшего населения за год;

7) коэффициент механического прироста населения 
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8) общий прирост населения за год 
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9) коэффициент общего прироста населения 
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10) перспективная (прогнозируемая) численность населения на конец анализируемого года или начало следующего года 
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Трудовые ресурсы состоят из трудоспособных граждан в трудоспособном возрасте и работающих в народном хозяйстве граждан моложе и старше трудоспособного возраста.

В настоящее время, в соответствии с трудовым законодательством России, нижней границей трудоспособного возраста считается 16 лет, а верхней, определяющей право на получение пенсии, – 55 лет для женщин и 60 лет для мужчин. Однако для некоторых видов профессиональной деятельности, связанных с высокими психофизиологическими нагрузками на организм человека, пенсионная планка заметно ниже – на 5 – 10 лет, а иногда и более. Это касается производства с неблагоприятными, тяжелыми условиями труда (например, добыча угля, выплавка металла и др.), а также тех профессиональных занятий, где с годами утрачивается возможность поддерживать нужную «трудовую форму» (например, балет).

В реальной жизни многие из «льготных пенсионеров» продолжают трудиться в прежнем качестве или  на другой работе и поэтому остаются в составе трудовых ресурсов. Неработающие исключаются из их состава.

Определенную часть людей трудоспособного возраста составляют те, кто никогда не работал или перестал работать из-за плохого здоровья. Речь идет об инвалидах I и II  групп, которых государство обеспечивает пенсией. Однако некоторые из этой группы населения, особенно в случаях, когда на производствах создаются приемлемые условия, трудятся. Поэтому к трудоспособному населению в трудоспособном возрасте относятся граждане этого возраста, за исключением неработающих инвалидов I и II групп.

Итак, численность трудовых ресурсов (Т) определяется следующим образом:
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 – численность населения в трудоспособном возрасте;
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 – численность неработающего населения того же возраста, считающегося, согласно установленным государством правовым нормам, нетрудоспособным (инвалиды I–II групп и лица льготных пенсионных возрастов);
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 – работающие лица пенсионного возраста;
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 – работающие подростки до 16 лет.

Среднегодовая численность трудовых ресурсов за год 
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Естественный прирост трудовых ресурсов 
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 – численность лиц, входящих в трудоспособный возраст, а также численность лиц пенсионного возраста и подростков до 16 лет, вовлекаемых для работы в общественном производстве;
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 – численность лиц, выходящих за пределы трудоспособного возраста, а также численность лиц, умерших или получивших инвалидность в трудоспособном возрасте.

Миграционный прирост трудовых ресурсов, а также относительные показатели динамики численности трудовых ресурсов (коэффициенты общего, естественного и механического прироста) определяются  аналогично расчету подобных показателей для всего населения.

Задачи

Задача 1.1

Исходные данные. Численность трудоспособного населения области на начало года составила 1 млн. человек, работающих лиц пенсионного возраста и подростков до 16 лет – 40 тыс. человек.

В течение года в составе трудоспособного населения произошли следующие изменения: вступило в  рабочий возраст 250 тыс. человек; прибыло из других областей 90 тыс. человек; вовлечено для работы в народном  хозяйстве 20 тыс. человек пенсионного возраста; перешло в пенсионный возраст, на инвалидность и умерло 200 тыс. человек трудоспособного возраста; 15 тыс. пенсионеров перестало работать; выбыло в другие регионы 75 тыс. человек трудоспособного возраста.

Постановка задачи. Определите численность трудовых ресурсов на начало и конец года; общий, естественный и механический прирост трудовых ресурсов, а также  соответствующие коэффициенты движения трудовых ресурсов.

Задача 1.2
Исходные данные и постановка задачи. Рассчитайте по региону перспективную численность трудовых ресурсов при условии, что коэффициент общего прироста населения составляет 10 промилле, доля трудовых ресурсов во всем населении будет ниже на 0,01 пункта по сравнению с базисным периодом. Численность населения на начало планируемого периода составляет 10 млн. человек. Трудовых ресурсов – 6 млн. человек.

Задача 1.3

Исходные данные и постановка задачи. Определите численность населения в трудоспособном возрасте в регионе на конец года, если численность населения трудоспособного возраста на начало года составила 1 млн. человек; вступило в трудоспособный возраст 30 тыс. человек; умерло из лиц трудоспособного возраста 5 тыс. человек; выбыло из трудоспособного возраста 35 тыс. человек; прибыло из других районов 350 тыс. человек; убыло в другие районы – 100 тыс. человек.

Задача 1.4

Исходные данные и постановка задачи. Определите перспективную численность населения и трудовых ресурсов города при условии, что коэффициент естественного прироста составляет 20 промилле, коэффициент механического прироста 30 промилле. Доля трудовых ресурсов во всем населении будет выше на 0,01 пункта по сравнению с базисным периодом. Численность населения на начало планируемого периода составляет 1 млн. человек, трудовых ресурсов 500 тыс. человек.

2. Занятость и безработица

Методические указания

Ситуация на рынке труда оценивается не только через абсолютную численность занятых и безработных, но и через уровень безработицы и уровень занятости, которые определяются как удельный вес соответствующей категории рабочей силы в численности экономически активного населения на начало (конец) периода. При этом принято отличать фактическую безработицу, рассчитанную по методологии МОТ (Международной организации труда) на основе выборочных обследований, от официально зарегистрированной в органах Федеральной службы занятости.

Фактический уровень безработицы (в %) выражается следующим образом:
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 – численность безработных, определенная по методологии МОТ на основании выборочных обследований населения;
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 – численность экономически активного населения.

Уровень официально зарегистрированной безработицы (в %) определяется по формуле:
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 – численность незанятых, официально зарегистрированных 
в органах службы занятости в качестве ищущих работу, а также признанных безработными.

При отсутствии величины численности экономически активного населения она может рассчитываться следующим образом:
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где    З – списочная численность занятых в народном хозяйстве или регионе; 

Б – численность безработных, рассчитанная по методологии МОТ (
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), либо численность незанятых, зарегистрированных в органах службы занятости в качестве ищущих работу (
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Уровень занятости экономически активного населения (в %) составит:
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Уровень занятости трудовых ресурсов (в %) равен:
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Задачи
Задача 2.1

 Исходные данные. В 1997 г. трудовые ресурсы страны составляли 86 млн. человек, в том числе в трудоспособном возрасте – 81,3 млн. человек, работающие лица старших возрастов и подростков – 4,7 млн. человек. Их них занятые в народном хозяйстве (без занятых в личном подсобном хозяйстве) составляли 69,5 млн. человек; учащиеся – 5,6 млн. человек; военнослужащие – 2,4 млн. человек; незанятые трудоспособные граждане в трудоспособном возрасте – 8,5 млн. человек; в том числе вынуждено незанятые (ищущие работу) – 3,3 млн. человек.

Постановка задачи. Определите уровень занятости трудовых ресурсов в народном хозяйстве, а также занятость населения различными видами общественно полезной деятельности и проанализируйте эффективность распределения трудовых ресурсов по видам занятости.

Задача 2.2

Исходные данные. Численность занятых в составе экономически активного населения – 85 млн. человек, численность безработных – 15 млн. человек. Месяц спустя из 85 млн. человек, имевших работу, были уволены и ищут работу 0,5 млн. человек, 1 млн. человек из официально зарегистрированных безработных прекратили поиски работы.

Постановка задачи:
а)  определить начальный уровень безработицы;

б) определить численность занятых, количество безработных и уровень безработицы месяц спустя.

Задача 2.3

Исходные данные. Фактический ВНП (валовой национальный продукт) составляет 750 млрд. дол., естественный уровень безработицы – 5%, фактический уровень безработицы – 9%.

Постановка задачи. Какой объем продукции в стоимостном выражении недопроизведен в стране (коэффициент Оукена 2,5%)?
Задача 2.4

Исходные данные. В табл. 2.1 представлены данные о трудовых ресурсах и занятости в первом и пятом году рассматриваемого периода (в тыс. человек).

Таблица 2.1

	
	Первый год
	Пятый год

	Экономически активное население
	84 889
	95 453

	Из них занятые
	80 796
	87 524


Естественный уровень безработицы составил в пятом году рассматриваемого периода 7% экономически активного населения.

Постановка задачи:

а) рассчитайте численность безработных и фактический уровень безработицы в первом году рассматриваемого периода;

б) объясните одновременный рост занятости и безработицы;

в) рассчитайте уровень занятости в пятом году рассматриваемого периода.

Задача 2.5

Исходные данные. В табл. 2.2 представлены данные о трудовых ресурсах и занятости в первом и пятом году рассматриваемого периода (в тыс. человек).

Таблица 2.2

	
	Первый год
	Пятый год

	Занятые в составе экономически активного населения
	80 500
	95 000

	Безработные
	4 800
	7 000


Постановка задачи. Рассчитайте уровень безработицы в первом и пятом году рассматриваемого периода и объясните одновременный рост занятости и безработицы.

Задача 2.6

Исходные данные и постановка задачи. Рассчитайте официальный уровень безработицы на конец года, если из 10 млн. человек, имевших работу на начало года, за год были уволены и встали на учет на бирже труда 0,1 млн. человек, из числа официально зарегистрированных на начало года безработных  (0,8 млн. человек) 0,05 млн. человек прекратили поиски работы, а 0,1 млн. человек были трудоустроены.

Задача 2.7

Исходные данные и постановка задачи. Используя закон Оукена, рассчитайте, на сколько процентов изменится уровень безработицы в течение года, если при потенциальном ВНП 1 400 млрд. руб. фактический ВНП на начало года составил 1 330  млрд. руб., а на конец года – 1 295 млрд. руб. Естественный уровень безработицы составляет 5%.

Задача 2.8

Исходные данные. Численность занятых – 90 млн. человек, численность безработных – 10 млн. человек. Месяц спустя из 90 млн. человек, имевших работу, были уволены и ищут работу 0,5 млн. человек; 1 млн. человек из числа безработных прекратили поиски работы.

Постановка задачи. Определите:

а) численность занятых;

б) количество безработных;

в) фактический уровень безработицы.

Задача 2.9

Исходные данные. В табл. 2.3 приведены данные, характеризующие объемы фактического и потенциального ВНП (млрд. руб.). В 1990 г. экономика развивалась в условиях полной занятости при уровне безработицы 6%.

Таблица 2.3

	Год
	Потенциальный ВНП
	Фактический ВНП

	1995
	3 000
	3 000

	1996
	3 800
	3 705

	1997
	4 125
	3 712,5


Постановка задачи. Используя закон Оукена, рассчитайте уровень безработицы в 1996 и 1997 гг.

3. Деловая игра «Функциональное разделение труда 
в аппарате управления организацией»

Описание ситуации

Создается новая коммерческая организация. В аппарат управления предполагается включить следующие функциональные подразделения: юридический отдел, отдел безопасности, канцелярию, финансово-экономический отдел, отдел управления персоналом, отдел социально-бытового обслуживания, лабораторию социологических исследований, бухгалтерию, первый отдел. Функции отдела управления персоналом приводятся в табл. 3.1.

Постановка задачи

Необходимо спроектировать функциональное разделение труда в процессе выполнения отделом управления персоналом функций при помощи построения схемы функциональных взаимосвязей этого отдела с другими подразделениями аппарата управления организации.

Методические указания

Схема функциональных взаимосвязей (ФВ) отражает горизонтальные связи функциональных подразделений аппарата управления. Эту схему можно представить в виде таблицы, с левой стороны которой по вертикали указываются функции управления, выполняемые конкретным функциональным подразделением, а вверху по горизонтали – все функциональные подразделения аппарата управления 
и должности высших руководителей. На пересечении строк и столбцов проставляются символы, отражающие степень участия отдельных функциональных подразделений и руководителей в выполнении конкретных функций данного подразделения. Применяются следующие символы:
	О –
	отвечает за выполнение данной функции, организует ее исполнение, подготавливает и оформляет окончательный документ;

	П –
	представляет исходные данные, информацию, необходимые для выполнения данной функции;

	У –
	участвует в выполнении данной функции;

	С –
	согласовывает подготовленный документ или отдельные вопросы в процессе выполнения функций;

	Р –
	принимает решение, утверждает, подписывает документ.


Таблица 3.1

	Наименование функций управления персоналом отдела
	Функциональные подразделения 
и должностные лица

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Подбор и расстановка кадров
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Составление плана потребности в персонале
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Оформление приема, перевода, увольнения работников
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Изучение причин текучести кадров
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. Осуществление контроля 
за правильным использованием персонала
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. Создание резерва кадров 
и его обучение
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. Ведение учета личных дел
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. Оформление документации для награждения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. Осуществление работы по профессиональному продвижению кадров
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. Рассмотрение писем, жалоб, заявлений
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. Осуществление трудовой мотивации персонала
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12. Совершенствование стиля и методов работы с персоналом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13. Анализ профессионального, возрастного, образовательного состава персонала и т. д.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Условные обозначения:

1. Юридический отдел.

2. Отдел безопасности.

3. Канцелярия.

4. Финансово-экономический отдел.

5. Отдел обслуживания.

6. Отдел управления персоналом.

7. Лаборатория социологических исследований.

8. Бухгалтерия.

9. Первый отдел.

10. Начальник отдела управления персоналом.

11. Руководитель организации.

4. Ситуация «Построение организационной структуры 
системы управления персоналом организации»

Описание ситуации

Разрабатывается организационный проект системы управления крупной организацией в условиях реструктуризации. Предполагается существенно перестроить и систему управления персоналом организации.

Постановка задачи

Постройте схему организационной структуры системы управления персоналом организации с учетом того, что крупная организация имеет весь набор функциональных подразделений, входящих 
в службу управления персоналом. Следует также учесть, что функции отдельных подсистем (рис. 4.1) могут выполнять несколько функциональных подразделений. Подумайте о том, какие подразделения по управлению персоналом  могут быть созданы в рамках производственных единиц (специализированных производств, корпусов, цехов, крупных участков), входящих в состав крупного предприятия.

Методические указания

При выполнении задания необходимо воспользоваться данными, приведенными на рис. 4.1.

Задача: «Распределение численности специалистов между подразделениями службы управления персоналом».

Исходные данные: 

· схема структуры службы управления персоналом организации с указанием состава выполняемых каждым подразделением функций управления показана на рис. 4.2;

· варианты соотношения общей численности персонала организации и численности службы управления персоналом, а также общая численность персонала организации приведены в табл. 4.1;

· варианты соотношения трудоемкости функций управления, выполняемых различными подразделениями в рамках службы управления персоналом, даны в табл. 4.2.

	
	Система управления персоналом
	

	
	
	
	

	Подсистема общего подсистемы и линейного руководства организацией

	Функциональные
	подсистемы

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Подсистема планирования 
и маркетинга персонала
	
	Подсистема найма и учета персонала
	
	Подсистема трудовых 
отношений
	
	Подсистема отношений труда
	
	Подсистема развития 
персонала

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	- разработка кадровой политики

- разработка стратегии управления персоналом

- анализ кадрового потенциала

- анализ рынка труда

- организация кадрового планирования

- планирование и прогнозирование потребности в персонале

- организация рекламы

- поддержание взаимосвязи 
с внешними источниками, обеспечивающими организацию кадрами
	
	- организация найма персонала

- организация собеседования, оценки, отбора 
и приема персонала

- учет приема, перемещений, поощрений 
и увольнений персонала

- профессиональная ориентация персонала

- организация рационального использования персонала

- управление занятостью персонала

- делопроизводственное обеспечение системы управления персоналом
	
	- анализ и регулирование групповых 
и личностных взаимоотношений

- анализ и регулирование взаимоотношений руководства

- управление производственными конфликтами и стрессами

- социально-психологическая диагностика

- соблюдение этических норм взаимоотношений

- управление взаимодействием 
с профсоюзами
	
	- соблюдение требований психофизиологии труда

- соблюдение требований эргономики труда

- соблюдение требований технической эстетики

- охрана труда и техника безопасности

- охрана окружающей среды

- военизированная охрана организации и отдельных должностных лиц
	
	- обучение персонала

- переподготовка и повышение квалификации персонала

- введение 
в должность и адаптация новых работников

- оценка кандидатов на вакантную должность, текущая периодическая оценка кадров

- организация рационализации и изобретательства

- реализация деловой карьеры 
и служебно-профессионального продвижения

- организация работы 
с кадровым резервом

	


	
	
	

	

	Функциональные  подсистемы

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Подсистема мотивации поведения персонала
	
	Подсистема социального развития
	
	Подсистема развития оргструктур управления
	
	Подсистема правового обеспечения
	
	Подсистема информационного обеспечения

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	- управление мотивацией трудового поведения

- нормирование и тарификация трудового процесса

- разработка систем оплаты труда

- разработка форм участия персонала 
в прибыли 
и капитале

- разработка форм морального поощрения персонала

- организация нормативно-методического обеспечения системы управления  персоналом
	
	- организация общественного питания

- управление жилищно-бытовым обслуживанием

- развитие культуры 
и физического воспитания

- обеспечение здравоохранения и отдыха

- обеспечение детскими учреждениями

- управление социальными конфликтами и стрессами.

- организация социального страхования

- организация продажи продуктов питания и товаров народного потребления
	
	- анализ сложившейся оргструктуры управления

- проектирование новой оргструктуры управления

- разработка штатного расписания

- формирование новой оргструктуры управления

- разработка 
и реализация рекомендаций по развитию стиля и методов руководства
	
	- решение правовых вопросов трудовых отношений

- согласование распорядительных документов по управлению персоналом

- решение правовых вопросов хозяйственной деятельности

- проведение консультаций по юридическим вопросам


	
	- ведение учета статистики персонала

- информационное и техническое обеспечение системы управления персоналом

- обеспечение персонала научно-технической информа-цией

- организация патентно-лицензионной деятельности

- организация работы органов массовой информации организации

	Рис. 4.1. Функциональные подсистемы 
в системе управления персоналом


	Руководитель службы управления персоналом

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Подразделение найма и увольнения персонала
	
	Подразделение планирования персонала
	
	Подразделение развития персонала
	
	Подразделение мотивации труда
	
	Подразделение юридических услуг
	
	Подразделение социальных льгот и выплат

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	- оформление и учет приема персонала, увольнений и перемещений
	
	- анализ рынка труда и потребности в персонале
	
	- обучение персонала
	
	- нормирование и тарификация трудового процесса
	
	- решение правовых вопросов трудовых отношений
	
	- обеспечение льготами в со-ответствии с законодательством

	
	
	
	
	- работа 
с кадровым резервом
	
	
	
	
	
	

	- информационное обеспечение системы кадрового управления
	
	- взаимосвязь с внешними источниками обеспечения потребности в персонале
	
	- планирование и контроль деловой карьеры
	
	- разработка систем оплаты труда
	
	- согласование распорядительных документов по управлению персоналом
	
	- расчет 
и распределение внутрифирменных льгот и выплат

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	- использование средств морального поощрения
	
	
	
	

	
	
	
	
	- адаптация новых работников
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	- статистика персонала
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	- расчет потребности в персонале и затрат на персонал
	
	- деловая оценка персонала
	
	
	
	
	
	

	- отбор персонала
	
	
	
	
	
	- разработка форм участия в прибыли и капитале
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	- работа 
с увольняющимися
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	- разработка немонитарных побудительных систем
	
	
	
	

	Рис. 4.2. Схема структуры службы управления персоналом


Таблица 4.1

	Доля численности, приходящаяся на специалистов по управлению персоналом
	Общая численность персонала (чел.)

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	1500
	2000
	2500
	2750
	2800
	3200
	3000
	3700
	4000
	4540
	2900
	2200
	1700
	1200
	1000

	1,0-1,5 %
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?


Таблица 4.2

	Варианты 
	Подразделения службы управления персоналом (см. рис. 4.2)

	
	Найма 
и увольнения
	Планирования
	Развития 
персонала
	Мотивации труда
	Юридических услуг
	Специальных льгот 

и выплат

	
	Доля трудоемкости от общего объема работ, %

	1
	15
	15
	50
	12
	3
	5

	2
	17
	12
	48
	13
	4
	6

	3
	16
	11
	53
	12
	3
	5

	4
	15
	14
	51
	11
	4
	5

	5
	14
	14
	49
	13
	4
	6

	6
	15
	17
	49
	11
	3
	5

	7
	15
	13
	53
	10
	4
	5

	8
	16
	15
	47
	12
	4
	6

	9
	14
	17
	47
	13
	4
	5

	10
	15
	13
	51
	12
	3
	6

	11
	14
	16
	48
	13
	4
	5

	12
	16
	16
	48
	12
	2
	6

	13
	17
	15
	48
	11
	4
	5

	14
	17
	14
	49
	12
	3
	5

	15
	13
	15
	49
	13
	4
	6

	16
	15
	15
	48
	13
	4
	5


Постановка задачи. По имеющейся для конкретной организации схеме оргструктуры службы управления персоналом и примерному составу выполняемых подразделениями функций управления нужно определить, какой должна быть примерная численность каждого из подразделений оргструктуры службы управления персоналом. При этом общая численность специалистов по управлению персоналом, необходимая организации, зависит от общей численности всего персонала данной организации. В свою очередь, распределение численности специалистов  по управлению персоналом внутри соответствующей службы зависит от соотношения трудоемкости функций управления, выполняемых каждым из подразделений оргструктуры.

Проанализировав организационную структуру службы управления персоналом, выбрав определенный вариант по табл. 4.1., необходимо рассчитать численность специалистов по управлению персоналом, исходя из общей численности персонала организации. Затем общую численность службы управления персоналом следует распределить по ее подразделениям согласно варианту, выбранному по табл. 4.2.

Необходимо предусмотреть, что полученный расчетный вариант распределения численности персонала может привести к пересмотру оргструктуры и соответствующей корректировке распределения численности в рамках нового состава подразделений.

Исходя из расчетного распределения численности персонала, приведенного выше, можно сделать вывод о целесообразности передачи функций юридических услуг на общефирменный уровень (в юридический отдел организации), а также о целесообразности объединения подразделения социальных льгот и выплат с подразделением мотивации труда. Указанные перераспределения функций управления влекут за собой корректировку оргструктуры и численности подразделений службы управления персоналом.
5. Ситуация «Маркетинг персонала»

Описание ситуации и постановка задачи

Производственная организация ведет поиск кандидатов на вакантную должность и с этой целью осуществляет маркетинговые исследования в области персонала, которые позволяют определить требования к претендентам на должность, выявить круг источников и пути обеспечения потребности в персонале, рассчитать ожидаемые затраты на приобретение и дальнейшее использование персонала.

На имеющуюся вакантную должность претендуют несколько кандидатов. Поиск, отбор, наем и дальнейшее использование каждого из претендентов связано с определенными затратами.

Организация-работодатель располагает рассчитанным лимитом  средств, которые могут быть выделены на приобретение и дальнейшее использование одного кандидата на вакантную должность. Она разработала требования к претендентам на должность, которые являются основой для оценки и отбора кандидатов, а также располагает результатами проверочных испытаний претендентов.

На основе этой информации необходимо определить, кого из претендентов предпочтет организация-работодатель, учитывая ограничения по финансовым ресурсам.

Исходные данные включают:

· полный формуляр «Требования к претендентам на должность» с указанием степени важности наличия у кандидата на должность того или иного профессионального или личностного качества (табл. 5.1);

· данные о результатах проверочных испытаний кандидатов на вакантную должность (табл. 5.2);

· информацию об источниках обеспечения потребности в персонале и затратах на приобретение и дальнейшее использование персонала по каждому из источников;

· лимиты единовременных затрат на одного претендента 
(табл. 5.3).

Источниками обеспечения потребности в персонале в данном случае являются:

1) для претендента А – агентство по найму персонала;

2) для претендента Б – служба занятости (биржа труда);

3) для претендента В – свободный рынок труда (обращение на фирму по собственной инициативе);

4) для претендента Г – учебное заведение соответствующего профиля.


Таблица 5.1

Требования к претендентам на должность

	Требования к претендентам
	Градация по важности

	Профессиональные предпосылки, 
образование
	Очень важно
	Важно
	Жела-тельно

	1
	2
	3
	4

	Специальность

1. Высшее образование
	х
	
	

	2. Другие виды образования
	
	
	х

	3. Иностранные языки
	
	
	х

	4. Опыт профессиональной деятельности:

профессиональный опыт (с указанием стажа работы) в следующих областях
	х
	
	

	5. Специальные знания
	
	х
	

	Личностные предпосылки

6. Логико-аналитические способности (способность анализировать проблемы … (указать конкретный круг проблем) и делать по ним выводы)
	х
	
	

	7. Приспособляемость (способность к многовариантной проработке проблем при возникновении различных ситуаций  (указать примеры)) …
	
	х
	

	8. Организационные способности (способность к рациональному планированию и организации выполняемой работы, определению приоритетности задания, распределению заданий с учетом возможностей исполнителей, организации работы до получения конечного результата)
	х
	
	

	9. Личностная инициатива (умение проявлять инициативу, высказывать идеи в связи с … (привести примеры))
	
	х
	

	10. Способность к принятию решений (степень самостоятельности при принятии решений, готовность отстаивать свои решения, несмотря на внешнее сопротивление)
	
	х
	

	11. Умение вести переговоры (например, 
с … (указать возможный круг партнеров, 
а также основные трудности в переговорах)
	
	
	х

	12. Способность к нагрузкам (умение качественно выполнять работу в ограниченное время, поведение во время больших нагрузок)
	
	х
	

	13. Навыки риторики и письменной работы:

(способность к ведению совещаний, семинаров … (указать наиболее вероятные проблемы), умение кратко и ясно выражать мысли, убедительный стиль; обмен письменной информацией в следующих трудных случаях: …, умение дать письменное заключение о запросах внешних адресатов … (указать каких)
	
	х
	

	14. Мотивационные функции (умение пробуждать интерес к работе, восприятие новых идей, обсуждение результатов без проявления внешнего подавления, адекватная оценка работы сотрудников)
	
	х
	

	15. Стиль общения (корректность, открытость, коммуникабельность, готовность оказать помощь и поддержку в решении проблем)
	
	х
	



Таблица 5.2

Результаты проверочных испытаний кандидатов А, Б, В, Г

	Показатели оценки
	Данные значительно выше нормы
	Данные выше нормы
	Данные 
соответствуют норме
	Данные ниже нормы

	1. Высшее образование
	
	А, Г
	Б, В
	

	2. Другие виды образования
	
	
	А, Б, В, Г
	

	3. Иностранные языки
	
	
	А, Б, Г
	В

	4. Опыт профессиональной деятельности
	А, В
	Б
	
	Г

	5. Специальные знания
	А, Б
	Г
	В
	

	6. Логико-аналитические способности
	А, Г
	Б, В
	
	

	7. Приспособляемость
	В
	А
	Б, Г
	

	8. Организационные способности
	Б
	А
	В, Г
	

	9. Личностная инициатива
	А, В
	Г
	Б
	

	10. Способность к принятию решений
	
	А,В
	Б, Г
	

	11.Умение вести переговоры
	
	Б, В
	А, Г
	

	12. Способность к нагрузкам
	А, Б
	В
	Г
	

	13. Навыки риторики и письменной работы
	
	А, В
	Б
	Г

	14. Мотивационные функции
	
	А, Б
	В
	Г

	15. Стиль общения
	А, Г
	
	Б, В
	


Таблица 5.3

Затраты предприятия на персонал

	Наименование 
затрат
	Ед.
изм.
	Варианты

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1. Договорные отношения организации-работодателя:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	- агентство по найму
	
	10,8
	11
	10
	9
	10
	11
	10,5
	10,3
	10,3
	10

	- учебные заведения
	т.р
	1,8
	1,5
	2
	2
	2
	2
	1,6
	1,9
	2
	1,9

	2. Маркетинговые исследования в области персонала:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	- агентство по найму
	
	0,9
	0,8
	1
	0,8
	1
	0,8
	0,8
	0,85
	0,95
	0,9

	- служба занятости
	т.р
	0,6
	0,7
	0,5
	0,6
	0,5
	0,6
	0,7
	0,65
	0,6
	0,7

	- учебные заведения
	
	0,4
	0,5
	0,7
	0,5
	0,4
	0,5
	0,4
	0,45
	0,5
	0,5

	3. Затраты на проведение отбора персонала
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	- агентство по найму
	
	8,5
	8
	7
	8
	9
	8,5
	7,5
	8,2
	7,5
	8

	- служба занятости
	т.р
	6,2
	7
	6
	7
	6
	6
	6,3
	6,3
	6,4
	6

	- учебные заведения
	
	6,2
	7
	6
	6
	6
	6,4
	6,4
	6,3
	7
	6

	- свободный рынок труда
	
	6,2
	7
	6
	5
	5
	6,2
	6,3
	6,3
	7
	6

	4. Затраты по найму каждого претендента
	т.р
	0,4
	0,4
	0,4
	0,4
	0,4
	0,4
	0,4
	0,4
	0,4
	0,4

	5. Дополнительное обучение претендента:
	т.р
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	А
	
	1,0
	1,0
	1,0
	1,0
	1,0
	1,0
	1,0
	1,2
	1,3
	1,1

	Б
	
	2,5
	2,4
	2,3
	2,8
	2,6
	2,7
	2,2
	2,1
	2,0
	2.1

	В
	
	3,3
	3,2
	3,1
	3,0
	3,2
	3,3
	3,0
	3,1
	3,2
	3,3

	Г
	
	4.0
	4,1
	4,2
	4,3
	4,4
	4,0
	4,1
	4,2
	4,3
	4,4


Окончание табл. 5.3

	Наименование 
затрат
	Ед.
изм.
	Варианты

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	6. Введение в должность претендента:
	т.р
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	А
	
	0,5
	0,55
	0,6
	0,7
	0,53
	0,6
	0,7
	0,4
	0,5
	0,6

	Б
	
	1,5
	1,3
	1,4
	1,35
	1,5
	1,55
	1,6
	1,5
	1,4
	1,6

	В
	
	1,5
	1,3
	1,4
	1,35
	1,5
	1,55
	1,6
	1,5
	1,4
	1,6

	Г
	
	2,5
	2,3
	2,4
	2,2
	2,3
	2,4
	2,5
	2,3
	2,4
	2,2


Оплата труда по должности составит ежемесячно 4 500 руб. Лимит финансовых средств, отпускаемых руководством организации на единовременные затраты по приобретению и дальнейшему использованию персонала, равен 14 000 руб. на одного кандидата.

Методические указания

Сначала необходимо составить рейтинг оценок кандидатов по результатам проверочных испытаний. При этом следует учитывать степень важности того или иного показателя оценки, установленного организацией-работодателем при разработке требований к претендентам на должность (табл. 5.1). Степень важности показателя оценки может быть установлена, например, с помощью весовых коэффициентов для каждой степени градации. Рейтинг претендентов формируется на основании данных табл. 5.2. Для этого необходимо присвоить качественное балльное значение каждому отрезку шкалы оценок (см. гр. 2 + 5 табл. 5.2). Общий рейтинг каждого из претендентов определяется как средневзвешенная величина частных рейтингов по отдельным показателям с учетом их весовых коэффициентов.

Для расчета рейтингов претендентов целесообразно построить табл. 5.4. Затем  следует систематизировать данные о затратах на приобретение и использование персонала. Для этого рекомендуется построить табл. 5.5.

Далее необходимо сравнить объем затрат по каждому варианту обеспечения потребности в персонале с лимитом финансовых средств, выделяемых на единовременные затраты по приобретению и использованию персонала. На основании этого  сравнения принимается решение о включении того или иного кандидата для дальнейшего рассмотрения.

На заключительном этапе необходимо сопоставить общие рейтинги претендентов с финансовыми затратами по их приобретению и использованию. После этого принимается решение о предпочтении одного из кандидатов на должность.

Таблица 5.4

	Порядковый номер показателя

(согласно табл. 5.1)
	Весовой коэффициент показателя
	Претендент А
	Претендент Б
	Претендент В
	Претендент Г

	
	
	Оценка
	Взвешенная оценка
	Оценка
	Взвешенная оценка
	Оценка
	Взвешенная

оценка
	Оценка
	Взвешенная

оценка

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблица 5.5

	Источники обеспечения

потребности

Виды затрат
	Агентство по найму персонала
	Биржа труда
	Свободный рынок 
труда
	Учебное заведение

	1. Договорные отношения

2. Маркетинговые исследования

3. Проведение отбора персонала

4. Наем персонала

5. Дополнительное обучение

6. Введение в должность

7. Оплата труда

8. Лимит финансовых средств
	
	
	
	


6. Мотивация трудовой деятельности

6.1. Потребности и мотивы

Тест «Иерархия потребностей по А. Маслоу»

Следующие утверждения имеют семь вариантов ответа:

	полностью положит
	положит
	не совсем положит.
	не знаю
	не совсем отрицат.
	отрицат.
	полностью отрицат.

	+3
	+2
	+1
	0
	-1
	-2
	-3


Отметьте один из семи предложенных Вам вариантов ответа, который наиболее полно отражает Вашу точку зрения.

1. Зарплата повышается тому, кто очень хорошо выполняет работу.

2. Более детальное описание выполняемой работы является полезным, так как работник точнее знает, что от него ожидается.

3. Работникам необходимо напоминать, что от их работы зависит конкурентоспособность компании.

4. Руководитель должен уделять большое внимание сохранению физического состояния работников.

5. Руководитель должен затрачивать много усилий для создания благоприятной, дружеской производственной атмосферы среди работников.

6. Индивидуальная способность к более качественному выполнению работы имеет большое значение для работника.

7. Обезличенный контроль часто приводит к притуплению его восприятия работником.

8. Работники хотят верить, что их профессионализм и искусство пригодятся в работе.

9. Для закрепления работников на предприятии важными факторами являются выплаты выходного пособия при увольнении и страховые программы.

10. Почти каждую работу можно сделать более стимулирующей и интересной.

11. Многие работники готовы признать превосходство другого в том, что они делают.

12. Менеджер может продемонстрировать большой интерес в делах сотрудников путем поддержки внерабочих мероприятий после работы.

13. Гордость за работу – лучшее вознаграждение.

14. Работники хотят считать себя лучшими в том, что касается выполняемой работы.

15. Взаимоотношения в неофициальных группах – необходимое условие хорошей работоспособности коллектива.

16. Персональное стимулирование с помощью премий улучшает качество выполняемой работы.

17. Возможность общаться с высшим руководством важна для работника.

18. Работники заинтересованы в минимальном контроле при составлении программ работы и решении.

19. Безопасность работы важна для работников.

20. По мнению работников, наличие хорошего оборудования – необходимое условие успешной работы.

Подсчет очков

1. Впишите набранные очки в скобки в соответствии с номером каждого утверждения:

	1. (            )
	+
	(              )
	+
	(               )
	+
	(              )

	2. (            )
	+
	(              )
	+
	(               )
	+
	(              )

	3. (            )
	+
	(              )
	+
	(               )
	+
	(              )

	4. (            )
	+
	(              )
	+
	(               )
	+
	(              )

	5. (            )
	+
	(              )
	+
	(               )
	+
	(              )


2. Отметьте в табл. 6.1 итоговый результат знаком «Х» в каждом ряду в соответствии с общей суммой очков для каждого уровня мотивации.

Таблица 6.1

	
	-12
	-10
	-8
	-6
	-4
	-2
	0
	+2
	+4
	+6
	+8
	+10
	+12

	Самовыражение
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Самоутверждение
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Социальные 
потребности
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Потребности 
в безопасности
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Физиологические потребности
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Определите значимость (ранг) для Вас каждой из групп потребностей.

Ключ

В пирамиде А. Маслоу мы находим пять уровней потребностей. По этому принципу потребности (утверждения) распределяются в соответствии с номерами вопросника по следующим направлениям:

	5-й уровень утверждения
	 1,   4,  16,  20

	4-й уровень утверждения
	 2,   3,    9, 19

	3-й уровень утверждения
	 5,   7,  12, 15

	2-й уровень утверждения
	 6,   8,  14, 17

	1-й уровень утверждения
	10, 11, 13, 18


Ответы даны по следующим вариантам (табл.6.2):

Таблица 6.2

	№ утв.
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	Оценка
	+3
	+3
	+2
	-3
	+3
	+3
	+2
	+2
	-3
	-3
	-3
	-2
	-1
	+3
	+1
	+1
	-3
	+1
	+3
	+3


В этом случае оценка утверждений будет такой:

1) 10, 11, 13, 18  =  +3 – 3 – 1 +1 =    0;

2)   6,   8, 14, 17  =  +3 + 2 +3 –3 = + 5;

3)   5,   7, 12, 15  =  +3 + 2 –2 + 1 = + 4;

4)   2,   3,   9, 19  =  +3 + 2 –3 + 3 = + 5;

5)   1,   4, 16, 20  =  +3 –3 + 1 + 3 = + 4.

В данном случае потребности ранжируются следующим образом:

	№ места
	1
	2
	3
	4
	5

	
	уровень 2, 4
	уровень 3, 5
	уровень 1,


т.е. для человека наибольшую значимость имеют сначала самоутверждение и безопасность, затем социальные и физиологические потребности, а к самовыражению он нейтрален.
Тест «Мотивация деятельности»

(неправильное зачеркнуть)

1. Мотивы определяют не только цель, но и путь ее достижения.

2.  Определение средств достижения цели предшествует в процессе мотивации возникновению потребности.

3. Теории содержания мотивации объясняют, как человек делает свой выбор в той или иной ситуации.

4. А. Маслоу считал, что человек рассматривает сразу несколько разных потребностей, находящихся между собой в комплексном взаимодействии.

5. Потребность в соучастии требует создания для человека возможностей более широкого взаимодействия с другими.

6. Мотивация – это то, что инициирует активность, деятельность человека изнутри.

7. Иерархия потребностей в теории А. Маслоу относится в равной мере ко всем людям.

8. Мотиваторы модифицируют поведение человека.

9. Теория приобретенных потребностей Д. Мак-Клелланда относится к теориям процесса мотивации.

10. Все потребности человека находят осознанное устранение.

11. В теории К. Альдерфера (в отличие от теории А. Маслоу) удовлетворять потребности предполагается как снизу вверх, так и сверху вниз.

12. Через стимулы вызывается действие определенных мотивов.

13. Потребность в самовыражении, по А. Маслоу, означает уважение человека другими в организации.

14. Не все цели обладают мотивационной силой.

15. Мотивирование составляет основу управления организацией.

16. Потребность во власти, по теории Д. МакКлелланда, ассоциируется со стремлением человека к достижениям.

17. Обретение удовлетворенности и нарастание удовлетворенности – два разных процесса, согласно воззрениям Ф. Герцберга.

18. Мотивирующие факторы у Ф. Герцберга составляют окружение работы.

19. Возможности использования заработной платы как стимулирующего средства ограничены.

20. Теории содержания мотивации уделяют внимание анализу факторов, лежащих в основе мотивации.

Ключ

Должны быть зачеркнуты № 2, 3, 6, 7, 10, 13, 14, 15, 16, 18.

Тест «Определение степени мотивации личности к успеху»

Ответьте «да» или «нет»  на следующие вопросы:

1. Когда имеется выбор между двумя вариантами, его лучше сделать быстрее, чем отложить на определенное время?

2. Я легко раздражаюсь, когда замечаю, что не могу на все 100% выполнить задание.

3. Когда я работаю, это выглядит так, будто я все ставлю на карту.

4. Когда возникает проблемная ситуация, я чаще всего принимаю решение одним из последних.

5. Когда у меня два дня подряд нет дел, я теряю покой.

6. В некоторые дни мои успехи ниже средних.

7. По отношению к себе я более строг, чем по отношению к другим.

8. Я более доброжелателен, чем другие.

9. Когда я отказываюсь от трудного задания, то потом сурово осуждаю себя, так как знаю, что, выполняя его, я добился бы успеха.

10. В процессе работы я нуждаюсь в небольших паузах для отдыха.

11. Усердие – это не основная моя мечта.

12. Мои достижения в труде не всегда одинаковы.

13. Меня больше привлекает другая работа, чем та, которой я занят.

14. Порицания меня больше стимулируют, чем похвала.

15. Я знаю, что мои коллеги считают меня деловым человеком.

16. Препятствия делают мои решения более твердыми.

17. Во мне легко пробудить честолюбие.

18. Когда я работаю без вдохновения, это обычно заметно. 

19. При выполнении работы я не рассчитываю на помощь других.

20. Иногда я откладываю то, что должен был сделать сейчас.

21. Нужно полагаться только на самого себя.

22. В жизни мало вещей более важных, чем деньги.

23. Всегда, когда мне предстоит выполнить задание, я ни о чем другом не думаю.

24. Я менее честолюбив, чем многие другие.

25. В конце отпуска я обычно радуюсь, что скоро выйду на работу.

26. Когда я расположен к работе, я делаю ее лучше и квалифицированнее, чем другие.

27. Мне проще и легче общаться с людьми, которые могут упорно работать.

28. Когда у меня нет дел, я чувствую, что мне не по себе.

29. Мне приходится выполнять ответственную работу чаще, чем другим.

30. Когда мне приходится принимать решение, я стараюсь делать это как можно лучше.

31. Мои друзья иногда меня считают ленивым.

32. Мои успехи в какой-то мере зависят от моих коллег.

33. Бессмысленно противодействовать воле руководителя.

34. Иногда не знаешь, какую работу придется выполнять.

35. Когда что-то не ладится, я нетерпелив.

36. Я обычно обращаю мало внимания на свои достижения.

37. Когда я работаю вместе с другими, я достигаю больших результатов, чем другие.

38. Многое, за что  я берусь, я не довожу до конца.

39. Я завидую людям, которые не очень загружены работой.

40. Я не завидую тем, кто стремится к власти и положению.

41. Когда я уверен, что стою на правильном пути, для доказательства своей правоты я предпринимаю меры, вплоть до крайних.

Ключ

Оцените результаты.

Поставьте себе по одному баллу:

за каждый ответ «да» на вопросы:

№ 2, 3, 4, 5, 7, 8, 9, 10, 14, 15, 16, 17, 21, 22, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 32, 37, 41;

и за каждый ответ «нет» на вопросы:

№ 6, 13, 18, 20, 24, 31, 36, 38, 39.

32 – 28 баллов. У Вас очень сильная мотивация к успеху, Вы упорны в достижении цели, готовы преодолеть любые препятствия.

27 – 15 баллов. У Вас средняя мотивация к успеху, такая же, как у большинства людей. Стремление к цели приходит к Вам в форме приливов и отливов. Порой Вам хочется все бросить, так как Вы считаете, что цель, к которой Вы стремитесь, недостижима.

14 – 0 баллов. Мотивация к успеху у Вас довольно слабая, Вы довольны собой и своим положением. На работе «не горите», убеждены, что, независимо от Ваших усилий, все пойдет своим чередом.

6.2. Организация заработной платы

6.2.1. Тарифная заработная плата

Исходные данные и постановка задачи.

Определить:

1) - выработку рабочего за расчетный период в н/час;

· коэффициент выполнения нормы выработки;

· сдельные расценки на выполнение работ;

· прямую сдельную заработную плату;

· доплату за работу в ночное время, учитывая, что рабочий 10 дней в месяц работает во вторую смену, которая заканчивается 
в 1 час ночи;

· месячный коэффициент качества;

· размер причитающейся рабочему премии;

· общий заработок рабочего с учетом поясного коэффициента;

2) - бригадную сдельную расценку на выполненную работу;

· сдельную заработную плату бригады за 5 дней;

· сдельную заработную плату каждого члена бригады.

Исходные данные.

Вид оплаты: сдельная, сдельно-премиальная.

Участок, на котором работают рабочие, выполнил план на 100%.

Часовые тарифные ставки взять по ЕТС.

Данные  для выполнения задания  1) см. в табл. 6.3, 6.6;   

  для выполнения задания  2) см. в табл. 6.7.

Сдельно-премиальная система – наиболее распространенная система оплаты труда рабочих.

Основными показателями для начисления премии являются:  выполнение месячного задания, уровень сдачи продукции с 1-го предъявления; выполнение плана подразделением; выполнение личного плана-обязательства; коэффициент качества работ.

Размер премии по каждому показателю начисляется в виде процента (коэффициента) к прямому сдельному заработку рабочего. Пример положения о премировании приведен в табл. 6.3, 6.4, 6.5.


Таблица 6.3

	Показатели премирования
	% начисления 
премии

	1. За выполнение месячного задания
	10

	2. За каждый процент перевыполнения задания
	0,5

	3. За сдачу продукции с первого предъявления (&)
	10

	4. За выполнение плана подразделением
	10

	5. За выполнение личного плана-обязательства
	5

	6. Максимальный размер премии
	40


(&) – при предъявлении в течение месяца на контроль в ОТК продукции, изготовленной с дефектами, данная продукция возвращается исполнителю на доработку и ему засчитывается возврат продукции (ВТ), а процент премии за сдачу продукции с первого предъявления снижается в следующих размерах (табл. 6.4).

Таблица 6.4

	Условия депремирования
	Коэффициент снижения

процента премии

	1. За случай  «ВТ»
	0,15

	2. За два случая «ВТ»
	0,3

	3. За три случая «ВТ»
	0,5

	4. За четыре случая «ВТ»
	0,75

	5. За пять и более случаев «ВТ»
	1


Премия в установленных размерах выплачивается полностью при условии выполнения показателей премирования и достижения коэффициента качества работ, равного 1. При коэффициенте качества работ от 1 до 0,5 включительно премия начисляется пропорционально достигнутому коэффициенту качества, а при коэффициенте меньше 0,5 – премия вообще не начисляется.

Таблица 6.5

Показатели, снижающие коэффициент качества (кс)

	Наименование показателей
	Ед. измерения
	Снижение коэффициента качества

	
	
	При индивид. работе
	При бригадной работе

	1. Невыполнение сменного задания, распоряжений и указаний мастера
	1-й случай
	0,10
	0,06

	2. Наличие возвратов продукции
	Согласно положению о премировании

	3. Нарушение технологической дисциплины
	1-й случай
	0,05
	0,03

	4. Неудовлетворительное содержание рабочего места
	1-й случай
	0,05
	0,03

	5. Наличие претензий к подразделению по вине исполнителя
	1-й случай
	0,10
	0,06

	6. Нарушение правил техники безопасности и противопожарной охраны
	1-й случай
	0,10
	0,06

	7. Нарушение трудовой дисциплины и внутреннего распорядка
	1-й случай
	0,08
	0,05

	8. Прогул, привлечение к административной или уголовной ответственности
	1-й случай
	1,0
	-


Таблица 6.6

	Вариант
	Табельный №
	Профессия
	Разряд рабочего
	Номер детали
	Номер операции
	Разряд работы
	Норма времени

на дет.
	Размер партии

(шт.)
	Кол-во брак. 
продукции
	Кол-во возвр. 
продукции
	Наличие замечаний по пункт.
	Отработано

за мес. часов

	
	
	
	
	
	
	
	(мин t)
	N
	(шт.)
	(ВТ)
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1
	434
	Токарь
	3
	1000
0001

1000
0002

1000
0003
	90

90

90
	3

4

5
	2

4

10
	2000

1800

200
	15

0

0
	1
	7
	175

	2
	450
	Сверлов.
	3
	2000
0001

2000
0002

2000
0003
	101
	3

4

5
	5

7

10
	1000

180

700
	20

-

-
	3
	6 и 1
	170

	3
	343
	Фрезер.
	4
	3000
0001

3000
0002

3000
0003
	85
	3

3

4
	3

5

8
	1000

900

700
	20

-

-
	2
	6 и 3
	176

	4
	482
	Токарь
	5
	4000
0001

4000
0002

4000
0003
	90
	4

5

5
	5

7

4
	500

1000

1000
	15
	1
	5
	176


Окончание табл. 6.6
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	5
	351
	Шлифов.
	3
	50000001

50000002

50000003
	30
	3

3

4
	2

4

10
	500

2000

400
	5
	2
	1
	175

	6
	415
	Токарь
	5
	60000001

60000002

60000003
	90
	4

4

5
	6

5

9
	1000

400

400
	10
	3
	6
	174

	7
	316
	Сверлов.
	4
	70000001

70000002

70000003
	80
	3

4

3
	5

6

9
	400

1000

300
	15
	2
	1 и 5
	175

	8
	617
	Шлифов.
	4
	80000001

80000002

80000003
	30
	4

4

5
	2

7

3
	2000

500

1500
	15
	1
	6
	170

	9
	418
	Фрезер.
	3
	90000001

90000002

90000003
	85
	3

4

3
	3

4

5
	1000

1000

700
	15
	2
	3
	176

	10
	319
	Токарь
	5
	10000001

10000002

10000003
	90
	5

4

5
	5

4

3
	1000

1000

1000
	15
	1
	4 и 5
	176


Таблица 6.7
	№

варианта
	Разряд

работ.
	Норма времени 
в час.
	Кол-во продук. сданной 

за 5 дней
	Табельный 

№ члена бригады
	Разряд рабочего
	Табель по числам

	
	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	2

3

4
	3

12

5
	9
	101

102

103

104
	2

3

3

4
	8

8

8

8
	8

8

8

8
	-

8

8

8
	8

8

-

8
	8

8

8

8

	2
	3

3

4
	6

12

7
	9
	105

106

107

108

109
	2

2

3

3

4
	8

8

8

-

8
	8

8

-

-

8
	8

8

8

8

8
	8

8

8

8

8
	8

8

8

8

8

	3
	3

4

5
	8

5

7
	6
	110

111

112
	2

3

5
	8

8

-
	8

8

8
	8

8

8
	8

8

8
	8

8

8

	4
	2

3

4
	2

6

2
	18
	113

114

115

116
	2

3

3

5
	-

8

-

8
	8

8

8

8
	8

8

8

8
	8

8

8

8
	8

8

8

8

	5
	3

4

5
	5

14

11
	6
	117

118

119

120
	3

4

4

5
	8

8

8

8
	-

8

8

8
	8

8

8

8
	8

8

8

8
	8

8

-

8

	6
	2

3

4
	4

5

6
	11
	121

122

123

124
	2

3

4

5
	8

8

8

8
	-

8

8

8
	8

8

8

8
	8

8

8

-
	8

8

8

8

	7
	3

4
	6

4
	16
	125

126

127

128
	3

3

4

5
	8

8

-

8
	8

8

8

8
	-

8

8

8
	8

8

8

8
	8

8

8

8

	8
	3

4
	7

6
	13
	129

130

131

132
	2

3

4

4
	8

8

8

8
	8

8

8

8
	8

8

-

8
	8

8

8

8
	8

8

8

8

	9
	3

4


	13

2
	11
	133

134

135

136
	2

3

3

4
	8

8

8

8
	8

8

8

8
	8

-

8

8
	8

8

8

8
	8

8

8

8

	10
	2

4


	7

3


	14
	137

138

139
	2

3

4


	8

8

8


	8

8

8


	-

8

8


	8

8

8


	8

8

8


6.2.2. Бестарифная заработная плата

Исходные данные и постановка задачи.

В организации введена плата по трудовому рейтингу. Рейтинг работника составил 4,62 в соответствии со стандартом предприятия 1,4. Коэффициент страхового фонда 0,75 (в фонд резервируется 25% ЕФОТ). Плановый ЕФОТ = 100 т. руб. В организации действуют шкалы, представленные в табл. 6.8, 6.9, 6.10. Суммарный рейтинг работников – 250. Работник отработал полный месяц, образование ср. техническое, стаж 10 лет, имеет 10 разряд.

Определите заработок работника по его трудовому рейтингу.

Таблица 6.8

Шкала коэффициента образовательного уровня

	
	Среднее образов. 11 кл.
	ПТУ
	Среднее 
техническое
	Высшее
	к.т.н.

	
	
	
	
	Бакалавр
	Магистр
	

	Коэфф. образов. уровня
	0,8
	0,9
	1,1
	1,2
	1,5
	2,0


Таблица 6.9

Коэффициент опыта работы

	Показатель
	За каждый год работы

	
	Первые 6 лет
	Последующие годы

	Коэффициент опыта работы
	0,3
	0,05


Таблица 6.10

Шкала коэффициента значимости

	Показатель
	Рабочие
	Служащие, специалисты, 
руководители

	Коэффициент значимости
	Равен тарифному коэффициенту ЕТС, соответств. разряду рабочего
	Коэфф. рабочего 1-го разряда

	
	
	Коэфф. рабочего 4-го разряда ЕТС-1,91


7. Нормирование труда и определение 
численности персонала

Методические указания

Норма труда определяет величину и структуру затрат рабочего времени, необходимых для выполнения данной работы, и является эталоном, с которым сравниваются фактические затраты времени в целях установления их рациональности. При нормировании труда рабочих и служащих применяются следующие виды норм труда: нормы времени, нормы выработки, обслуживания, численности, управляемости, нормированные задания. Поскольку всеобщим измерителем труда служит рабочее время, все нормы труда являются производными от нормы времени.

Норма времени – это количество рабочего времени, необходимое для выполнения единицы определенной работы (операции) одним рабочим или группой рабочих соответствующей численности и квалификации в наиболее  рациональных для данного предприятия организационных, технических и хозяйственных условиях с учетом передового производственного  опыта. Норма времени исчисляется в человеко-часах, человеко-минутах или человеко-секундах.

Чтобы установить норму времени, необходимо выяснить состав затрат рабочего времени и конкретные их величины для выполнения данной работы.

Состав нормы времени можно представить в виде следующих формул:


[image: image45.wmf]пт

отл

орм

оп

пз

вр

Т

Т

Т

Т

Т

Н

+

+

+

+

=

,


[image: image46.wmf]вс

ос

оп

Т

Т

Т

+

=

,

где    
[image: image47.wmf]вр

Н

 – норма времени;


[image: image48.wmf]пз
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 – подготовительно-заключительное время;


[image: image49.wmf]оп

Т

 – оперативное время;
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 – основное время;


[image: image51.wmf]вс
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 – вспомогательное время;


[image: image52.wmf]орм
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 – время на обслуживание рабочего места;


[image: image53.wmf]отл
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 – время на отдых и личные надобности;


[image: image54.wmf]пт

Т

 – перерывы, обусловленные технологией и организацией производства.

В зависимости от характера отдельных элементов затрат времени изменяется методика нормирования каждого их них.

Подготовительно-заключительное время, например, устанавливается  на партию одинаковых изделий или в целом на все задание. Величина его не зависит от размера партии деталей, а зависит от типа и особенностей организации производства и труда, а также от характера работы. В условиях единичного и мелкосерийного производства подготовительно-заключительную работу выполняет сам рабочий. 
В массовом производстве многие из этих работ выполняют специальные рабочие (наладка оборудования и др.). Необходимая величина  подготовительно-заключительного времени определяется на основе данных фотографии рабочего времени и нормативов времени. 

Основное и вспомогательное время для всех процессов, кроме ручных, устанавливается раздельно. Основное время зависит от объема выполняемой работы и от режимов применяемого оборудования. Оно может быть сокращено за счет совмещения приемов работы, использования многоместных приспособлений, групповой обработки деталей и т. п.

Состав работ по обслуживанию рабочего места и необходимые затраты времени на их выполнение зависят от типа и организации производства, характера выполняемой работы, вида оборудования 
и т. д. Часть этих работ может выполняться в течение машинно-автоматического времени (смазка и чистка оборудования, сметание стружки), а другая – передана рабочим по обслуживанию производства.

Время на обслуживание рабочего места определяется по нормативам  или по данным фотографии рабочего времени.

Величина времени на отдых зависит от многих факторов, определяющих утомляемость рабочего: физических усилий, темпа работы, вибрации рабочего места, рабочей позы и др. Время на отдых определяется в процентах от оперативного времени.

Время на личные надобности устанавливается в минутах на смену или в размере 2% от величины оперативного времени и входит в состав нормы времени.

Все затраты рабочего времени (кроме подготовительно-заключи-тельного) устанавливаются на операцию или на единицу (штуку) изделия и в сумме составляют норму штучного времени (
[image: image55.wmf]шт
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Следовательно, норма времени состоит из двух основных частей: нормы подготовительно-заключительного времени и нормы штучного времени.

Для ручных и машинно-ручных работ, где время на обслуживание рабочего места, а также на отдых и личные надобности нормируется в процентах от оперативного времени, формула нормы штучного времени принимает следующий вид:
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где   К – время на обслуживание рабочего места, отдых и личные надобности, в % от оперативного времени.

На предприятиях часто необходимо знать полные затраты времени на производство продукции или выполнение операции, т. е. калькуляцию всех затрат. С этой целью определяют штучно-калькуляционное время, в которое, кроме штучного, входит часть подготовительно-заключительного времени, приходящаяся на единицу продукции. Это наиболее точная и полная норма времени. Она рассчитывается по формуле
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где    n – количество изделий в партии.

Норму времени на изготовление всей партии изделий или выполнение всего задания определяют следующим образом:
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где   
[image: image61.wmf]парт
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 – время на изготовление всей партии изделий.

Тогда
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Нормы времени устанавливаются не для всех рабочих. Чаще применяются нормы выработки.

Норма выработки – это количество натуральных (штук, метров, тонн) или условных единиц продукции (плавок, съемов и т. д.), которое должно быть изготовлено в единицу времени (смену, месяц) в определенных организационно-технических условиях одним или группой рабочих соответствующей квалификации.

Для расчета норм выработки применяется несколько формул. Наиболее общая формула имеет следующий вид:
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где    
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 – норма выработки;


[image: image65.wmf]см

Т

 – сменный фонд рабочего времени;
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 – установленная норма времени на единицу изделия.

В тех производствах, где подготовительно-заключительное время, время на обслуживание рабочего места, на личные надобности и отдых нормируются на смену, норма выработки рассчитывается  по таким формулам:
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Между нормой времени и нормой выработки существует обратная зависимость, т. е. с уменьшением нормы времени норма выработки увеличивается. Однако изменяются эти величины не в одинаковой мере: норма выработки увеличивается в большей степени, чем уменьшается норма времени.

Между изменениями нормы времени и нормы выработки существуют соотношения:


[image: image69.wmf]времени

 

нормы

 

снижения

 

%

100

времени

 

нормы

 

снижения

 

%

100

выработки

 

нормы

 

повышения

 

%

-

×

=

;


[image: image70.wmf]времени

 

нормы

 

повышения

 

%

100

времени

 

нормы

 

повышения

 

%

100

выработки

 

нормы

 

снижения

 

%

+

×

=

.

На отдельные виды работ нормы времени и нормы выработки устанавливать довольно трудно. В этих условиях нормы труда выступают в виде норм обслуживания и норм численности, которые по мере механизации и автоматизации производства находят все большее применение в промышленности.

Норма обслуживания – это установленное  количество единиц оборудования (число рабочих мест, квадратных метров площади и т. п.), которое должно обслуживаться одним рабочим или группой рабочих соответствующей квалификации при определенных организационно-технических условиях в течение смены. Она является производной от нормы времени. Чтобы рассчитать норму обслуживания, надо определить норму времени обслуживания.

Норма времени обслуживания – это количество времени, необходимое в определенных организационно-технических условиях на обслуживание в течение смены единицы оборудования, квадратного метра производственной площади и т. д.

Определив норму времени на обслуживание по нормативам или с помощью хронометража, можно рассчитать норму обслуживания по следующей формуле:
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где     Но  – норма  обслуживания;

Нвр.о – норма времени на обслуживание единицы оборудования, единицы производственных площадей и т. д.;

Нвр – норма времени на единицу объема работы, на выполняемую функцию;

n – количество единиц работы, выполняемых в течение  определенного периода (смены, месяца);

К – коэффициент, учитывающий выполнение дополнительных функций, не учтенных нормой времени (функции учета, инструктажа, наблюдения за процессом), а также время на отдых и личные надобности.

Разновидностью нормы обслуживания является норма управляемости, определяющая численность работников или число структурных подразделений, приходящихся на одного руководителя. Эти нормы используются в случаях, когда нормы времени устанавливать нецелесообразно.

Норматив численности – это заранее установленная расчетная величина, определяющая численность работников для выполнения единицы конкретной работы или для обслуживания определенных объектов. Норматив численности следует отличать от нормы численности работающих.

Под нормой численности работающих понимают численность работников определенного профессионально-квалификационного состава, требующуюся для выполнения производственного задания. Необходимая численность рабочих, занятых обслуживанием производства, определяется по формуле:
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где    Нч  – норма численности;

О – общее количество обслуживаемых единиц оборудования, квадратных метров производственной площади и т. д.;

Но – норма обслуживания.

В целях повышения эффективности труда повременно оплачиваемых работников им устанавливаются нормированные задания на основе указанных выше норм труда.

Нормированное задание – это установленный объем работы, который работник или группа работников должны выполнять за определенный период с соблюдением определенных требований к качеству продукции.

Нормированные задания могут устанавливаться обособленно, а в необходимых случаях – применяться в сочетании с нормами обслуживания или численности.

С учетом специфики производства объем работы, устанавливаемый нормированным заданием, может быть выражен в трудовых (нормированные человеко-часы) или натуральных показателях (шт., м3   или др.).

В зависимости от организации производства и характера выполняемых работ, нормированные задания могут устанавливаться на смену, месяц или на период полного осуществления заданного объема работ.

Наиболее широкое применение нормированные задания должны получить на работах по обслуживанию производства, а также на участках основного производства с повременной оплатой труда, где строго регламентирован выпуск продукции и предъявляются повышенные требования к качеству работ.

Методика установления нормированных заданий должна соответствовать характеру трудовых процессов, выполняемых рабочими-временщиками.

Все нормы труда (времени, выработки, обслуживания, численности и управляемости) в зависимости от методов их разработки делятся на две группы: научно обоснованные  и опытно-статистические.

К первой группе относятся нормы труда, обоснованные с точки зрения наиболее эффективного использования технических, технологических и организационных возможностей производства, а также имеющие психофизиологическое и социально-экономическое обоснования.

Опытно-статистические нормы определяются, исходя из опыта нормировщика или мастера и статистических данных. Однако опыт работника и данные о затратах труда на операцию или изделие и фактической выработке отражают прошедший период. Они фиксируют достигнутый уровень и поэтому не способствуют выявлению внутрипроизводственных резервов и дальнейшему росту производительности труда.

По степени укрупнения все виды норм труда делятся на дифференцированные (элементные), укрупненные и комплексные.

К дифференцированным относятся нормы времени на элементы операции, установленные на основе дифференцированных нормативов. Эти нормы рассчитываются на действия, приемы, отдельные комплексы приемов и являются наиболее точными нормами времени, отражающими все условия и возможности производства. Применяются они в условиях крупносерийного и массового, а иногда и серийного производства, где требуется высокая точность норм.

Укрупненные нормы труда разрабатываются на изделие, технологический процесс в целом, на определенный объем работы. Определяются они по данным фотографии использования рабочего времени и хронометража, а также по укрупненным нормативным материалам.

Комплексной называется норма времени (выработки), рассчитанная на конечный укрупненный измеритель (например, м3 кладки, т угля), характеризующий комплекс взаимосвязанных работ. Она широко применяется на различных работах в строительстве, в лесной, угольной и других отраслях промышленности. Комплексная норма устанавливается на основе элементных норм на каждый вид работ в том объеме, который входит в конечный измеритель.

Нормы труда, в зависимости от охвата работ, делятся на местные, отраслевые и общепромышленные. Местные нормы разрабатываются на работы или операции, свойственные одному или группе аналогичных предприятий. Отраслевые нормы применяются на всех предприятиях отрасли, независимо от их ведомственного подчинения. Применение таких норм обязательно для предприятий данной отрасли промышленности. Общепромышленные нормы предназначены для большинства или для всех предприятий, независимо от района их расположения, а также отраслевой и ведомственной принадлежности.

По способу построения нормы времени бывают типовые и единые. 

Типовые нормы времени рассчитываются на основе разработанного типового технологического процесса, исходя из нормативов времени и режимов оборудования. Они предназначаются, в основном, для нормирования труда в условиях серийного производства, что является недостатком типовых норм.

Единые нормы времени (выработки) устанавливаются на выполнение технологически однородных работ, организационно-технические условия выполнения которых везде одинаковы. Они разрабатываются для наиболее типичных условий работы и обязательны для применения.

В зависимости от периода или времени действия, нормы труда делятся на разовые, временные, условно-постоянные и сезонные.

Разовые нормы устанавливаются на операцию (изделие), носящую единичный характер (внеплановые, аварийные), применяются 
в основном в опытном производстве и бывают преимущественно опытно-статистическими.

Временные нормы устанавливаются на период освоения тех или иных работ при отсутствии утвержденных нормативных материалов для нормирования труда. Срок действия временных норм не должен превышать трех месяцев. Они могут быть обоснованными и опытно-статистическими.

Условно-постоянные нормы должны соответствовать организационно-техническим условиям и тщательно обосновываться. Постоянных норм вообще нет. Они динамичны и систематически уточняются. 

Сезонные нормы применяются в сезонных производствах (сбор овощей, фруктов, торфопереработка и др.). На каждый сезон, в зависимости от организационно-технических условий, они уточняются.

Задачи

Задача 7.1

Исходные данные и постановка задачи. Рассчитайте норму выработки за смену для сборщика, если оперативное время Топ = 2,38 мин, время обслуживания Тоб = 4% от оперативного времени, время на отдых Тотд = 2% от оперативного времени.

Ответ:  Нв = 190 шт.

Задача 7.2

Исходные данные и постановка задачи. Рассчитайте нормы штучного, штучно-калькуляционного времени и норму выработки 
в смену по следующим данным: машинное время Тм = 6,6 мин, вспомогательное время Тв = 2,8 мин, время обслуживания Тоб = 6% от оперативного времени, время на отдых Тотд = 4% от оперативного времени. Подготовительно-заключительное время Тпз = 12 мин, количество деталей в партии – 30 шт.

Ответ: Тшт = 10,3 мин, Тшк = 10,7 мин, Нв = 46 шт.

Задача 7.3

Исходные данные и постановка задачи. Определите численность наладчиков на револьверном участке в цехе массового производства. Исходные данные приведены в табл. 7.1, коэффициент сменности 1,5. На участке применяется групповая обработка деталей при прутковой и патронной обработке. Форма обслуживания – индивидуальная.

Таблица 7.1

	Станки
	Число станков
	Диаметр обработки (в мм)
	Число инструментов в наладке
	Квалитет
	Загрузка оборудования

(в % к смене)
	Обрабатываемый материал

	Токарно-револьверные
	12
	25
	6
	12
	70
	Сталь

	
	8
	40
	8
	11
	90
	То же

	
	10
	60
	7
	11
	85
	Сталь жаропрочная

	
	4
	100
	10
	11
	80
	Титановые сплавы


Ответ: 3 человека.

Задача 7.4

Исходные данные и постановка задачи. Определите, как изменится численность наладчиков на револьверном участке, исходные данные по которому были приведены в табл. 7.1, если участок при расширении номенклатуры изделий перейдет из категории массового производства в крупносерийное, а также изменится форма обслуживания оборудования (вместо индивидуальной будет введена бригадная форма).

Ответ: 5 человек.

Задача 7.5

Исходные данные и постановка задачи. Рассчитайте численность наладчиков на участке, оборудованном станками с программным управлением (ЧПУ). Исходные данные приведены в табл. 7.1. Участок работает в две смены, форма обслуживания оборудования – бригадная. Тип производства – среднесерийный.

Ответ: 10 человек.

Задача 7.6

Исходные данные и постановка задачи. Определите норму обслуживания и явочную численность контролеров в механосборочном цехе серийного производства, если в цехе работает 200 основных рабочих,  из них 30 человек пользуются правом самоконтроля. Детали средней сложности. Наиболее распространенный квалитет – 11-й (4-й класс точности). Контроль окончательный. Выборочность контроля – 40%.

Ответ: 28 человек.

Задача 7.7

Исходные данные и постановка задачи. Рассчитайте численность контролеров в малярном цехе мелкосерийного производства. 
В цехе работает 170 основных рабочих, выборочность контроля – 100%. Детали сложные, контроль окончательный.

Ответ: 11 человек.

Задача 7.8

Исходные данные и постановка задачи. Определите списочную численность кладовщиков на складе хранящихся материалов 652. Число приемов и выдач на складе в среднем за месяц – 2 350. Коэффициент сменности работы кладовщиков – 1,4. Коэффициент невыходов кладовщиков – 1,8.

Ответ: 3 человека.

Задача 7.9

Исходные данные и постановка задачи. Определите численность распределителей работ в механическом цехе, где работает в дневной смене 452 основных рабочих. В среднем каждый рабочий выполняет три операции в смену. Коэффициент сменности работы цеха – 1,4. Распределители связаны в работе с четырьмя участками и кладовыми цеха. В цехе 30% рабочих заняты на потоке. Доставка грузов на рабочие места осуществляется вспомогательными рабочими.

Ответ: 7 человек. 

Задача 7.10

Исходные данные и постановка задачи. Определите уровень выполнения  нормы выработки, если рабочий сдал за месяц: приборов А – 30 шт. (Тш = 2,3 чел.-ч.), приборов Б – 120 шт. (Тш = 1,2 чел.-ч.), приборов В – 11 шт.  (Тш = 0,7 чел.-ч.) Отработано 23 смены по 8 ч.

Ответ: 120%.

Задача 7.11

Исходные данные и постановка задачи. Определите среднее выполнение норм выработки по цеху, если 12 рабочих выполняли нормы на 85%, 15 – на 92%, 40 – на 103%, 65 – на 112%, 34 – на 125% и 10 – на 140%.

Ответ: 110%.

8. Структура кадров предприятия и расчет численности персонала подразделения

Исходные данные и постановка задачи

Определить численность экономистов по финансовой работе для предприятия, если на предприятии планируется производственная деятельность и состав персонала 500 чел.

Таблица 8.1

	№ п/п
	Наименование видов работы
	Варианты

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Аналитический расчет прибыли ежеквартально
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х

	2
	Прямой расчет прибыли при номенклатуре 250 единиц 1 раз в месяц 
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	

	3
	Составление плана по прибыли и рентабельности производства 1 раз в месяц
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	

	4
	Расчет амортизации основных средств при количестве групп 60-и наименований 
1 раз в год
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х

	5
	Расчет расходов по уплате процентов за кредит по 4-м наименованиям 1 раз в квартал 
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	

	6
	Составление баланса доходов и расходов 
1 раз в год
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х

	7
	Расчет распределения прибыли 1 раз в месяц
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х




Продолжение таблицы 8.1

	№ п/п
	Наименование видов работы
	Варианты

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	8
	Составление кассового плана 1 раз в квартал
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х

	9
	Составление гарантийных писем 200 штук в год
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	

	10
	Составление справки о выполнении технико-экономических показателей ежеквартально
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х

	11
	Расчет нормативов оборотных средств на сырье, материалы, полуфабрикаты, топливо при количестве позиций 60 наименований
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х

	12
	Расчет нормы оборотных средств на готовую продукцию по 800 позициям ежеквартально
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х

	13
	Оформление документов на предоплату за поставку материалов – 200 платежей 
в месяц
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х

	14
	Оформление чеков покупателей – 250 штук в месяц
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	

	15
	Оформление взносов в доход бюджета – 300 штук в месяц
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х


Окончание табл. 8.1

	№ п/п
	Наименование видов работы
	Варианты

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	16
	Оформление командировок – 20 штук в месяц 
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х

	17
	Составление справок о начисленной и причитающейся зарплате
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	
Х
	Х
	
Х
	Х

	18
	Расчет отчислений 
в бюджет от прибыли 1 раз в квартал
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х


Методические указания

Произвести расчет действительного фонда времени одного работающего в 1999 году по табл. 8.2. 

Таблица 8.2

	№ п/п
	Состав фонда времени
	Обозначение
	Ед. измерен.
	По пред. году
	Планир. 
в 1999 г.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Календарный фонд
	Фк
	дни
	
	

	2
	Выходные и праздники
	Фпр
	дни
	
	

	3
	Номинальный фонд времени
	Фк , Фпр
	дни
	
	

	4
	Невыходы на работу, в том числе:
	Фн
	
	
	

	
	а) отпуска основные 
и дополнительные;
	
	%
	6,0
	

	
	б) учебный отпуск;
	
	%
	0,6
	

	
	в) по беременности 
и родам;
	
	%
	-
	

	
	г) выполнение гос. обязанностей;
	
	%
	0,4
	

	
	д) по болезни.
	
	%
	2,6
	


Окончание табл. 8.2

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	5
	Явочное рабочее время
	
	
	%
	

	6
	Ср. продолжительность рабочего дня
	q
	час.
	7,95
	

	7
	Полезный фонд
	Фд
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2. Используя нормативы времени на работу, выполняемые экономистами по финансовой работе, и задание по объему работ в соответствии с должностной инструкцией, определить трудоемкость всей работы подразделения (см. табл. 8.1).
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где     Нвр – норма времени на выполнение конкретного вида работы;

Vi – объем конкретного вида работы, выполненной за период.

Данный расчет занести в табл. 8.3.

Таблица 8.3

	№ п/п
	Наименование видов работ
	№ 
карты
	Ед. измер. объема работы
	Факторы, влияющие на норматив, и их численное значение
	Оперативное время, чел.-час.

	1
	2
	3
	4
	5
	6


3. Определить численность экономистов по финансовой работе
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4. Распределить работы по заданию между экономистами, если их число более 1.

9. Комплексные задачи

9.1. Среднесписочная численность работников предприятия за год составила 600 чел. В течение года уволилось по собственному желанию 37 чел., уволено за нарушение трудовой дисциплины 5 чел., ушли на пенсию 11 чел., поступили в учебные заведения и призваны в Вооруженные Силы 13 чел., переведены на другие должности и в другие подразделения предприятия 30 чел.

Определите:

1) коэффициент выбытия кадров (%);

2) коэффициент текучести кадров (%).

9.2. Предприятие выпускает изделия А и Б по программе, указанной в табл. 9.1. Потери времени по уважительным причинам составляют в среднем 10% от номинального фонда времени, коэффициент выполнения норм выработки – 1,2, количество рабочих дней в году – 300, продолжительность смены – 8 часов.

Таблица 9.1

	Изделия
	Годовая программа выпуска, шт.
	Норма штучного времени, час.

	А
	30 000
	4

	Б
	50 000
	2


Определите потребную для предприятия численность производственных рабочих на планируемый год (чел.):

а) при односменном режиме работы;

б) при двухсменном режиме работы.

9.3. Имеются следующие данные о работе предприятия за два года (табл. 9.2).

Таблица 9.2

	Показатели
	Первый год
	Второй год
	Отклонения

	Объем продукции, тыс. руб.
	2100
	2279,1
	+179,1

	Численность ППП, чел.
	700
	710
	+10

	Средняя выработка, руб.
	3000
	3210
	+210


Определите:

1) прирост продукции в результате увеличения численности работников (тыс. руб.);

2) прирост продукции за счет повышения производительности труда (тыс. руб.);

3) удельный рост прироста продукции за счет повышения производительности труда (тыс. руб.).

9.4. Норма времени на изготовление одного изделия составляет 12 мин, часовая тарифная ставка при данной сложности труда – 
15 руб., в месяце 24 рабочих дня; продолжительность смены – 8 часов. За месяц изготовлено 1 008 изделий.

Определите:

1) норму выработки в месяц (шт.);

2) сдельную расценку на изделие (руб.);

3) сумму сдельной заработной платы в месяц, если за каждый процент перевыполнения выплачивается 1,5% заработка по сдельным расценкам (руб.).

9.5. Выработка продукции в час составляет 12 деталей. Трудоемкость после внедрения новой технологии снизилась на 20%.

Определите изменение производительности труда:

1) она останется неизменной;

2) снизится на 20%;

3) повысится на 25%;

4) повысится на 20%.

Укажите правильный ответ.

9.6. За III квартал года предприятие достигло следующих показателей работы (табл. 9.3).

Таблица 9.3

	Показатели
	III квартал
	% ко II кварталу

	Объем продукции, тыс. руб.
	160
	153,8

	Численность работников, чел.
	10
	125,0

	Средняя выработка, руб.
	16
	123,1


Определите:

1) прирост продукции вследствие увеличения численности работающих (тыс. руб.);

2) удельный вес прироста за счет повышения производительности труда (%).

9.7. На основе приведенных данных о работе предприятия определите недостающие показатели и заполните табл. 9.4 до конца.

Таблица 9.4

	Показатели
	Отчет-ный

год
	Плано-вый 
год
	Прирост 
за год
	Прирост продукции за счет изменения

	
	
	
	в %
	в ед. изм.
	числен-ности
	выработки

	Объем товарной продукции, тыс. руб.
	10 000
	
	6
	
	
	

	Численность работающих, чел.
	2 000
	
	
	
	
	

	Производительность труда, руб./чел.
	
	
	4,5
	
	
	


9.8. В III квартале выработка продукции на одного работающего составила 5 000 руб./чел. В IV квартале предприятие планирует выпустить продукции на сумму 15 млн. руб. и одновременно снизить численность работающих на 80 чел.

Определите:

1) выработку на одного работающего в IV квартале (руб./чел.);

2) планируемый прирост производительности труда (%).

9.9. Трудоемкость изготовления продукции снизилась с 500 чел.-ч. до 400 чел.-ч.

Определите процент:

1) экономии рабочего времени;

2) повышения производительности труда в результате экономии рабочего времени.

10. Оценочный тест

Укажите правильный вариант ответа.

10.1. Проанализируйте данные о структуре кадров предприятия.

Определите:

1) удельный вес рабочих в общей численности персонала предприятия (%);

2) коэффициент численности основных рабочих;

3) выработку продукции на одного работника, если валовая продукция составила 7 065 тыс. руб.

10.2. Какие из указанных категорий работников относятся к промышленно-производственному персоналу и к вспомогательным рабочим:

1) рабочие цеха, столовой и подсобного хозяйства;

2) рабочие инструментального цеха, склада и транспортного цеха;
3) рабочие цеха, ИТР, работники охраны и ученики;
4) работники детского сада и базы отдыха.
10.3. Какие из перечисленных действий относятся к методам нормирования труда – хронометражу и фотографии рабочего дня:

1) нормирование оперативного времени на ручных и вспомогательных работах;

2) замеры подготовительно-заключительного рабочего времени;

3) замер затрат времени за весь рабочий день;

4) замеры продолжительности операций по отдельным элементам и рабочим приемам;

5) изучение затрат времени на обслуживание рабочего места 
в течение всего или части рабочего дня.

10.4. К какой категории рабочих относятся:

1) наладчик карусельных станков;

2) водитель электрокары;

3) токарь-расточник механического цеха;

4) работница отдела технического контроля.

10.5. Если данные ресурсы используются в двух производственных процессах, причем первый дает более высокий предельный продукт, но характеризуется убывающей отдачей, то при распределении ресурсов между двумя процессами с целью максимизации объема продукции:

1) второй процесс должен быть полностью законсервирован;

2) больше ресурсов надо направлять из первого во второй процесс;

3) больше ресурсов надо направлять из второго в первый процесс;

4) не имея другой информации, следует распределить ресурсы поровну.

10.6. Понятие «производительность труда» включает:

1) затраты общественно-необходимого труда на производство единицы продукции;

2) затраты живого труда на производство единицы продукции;

3) производительную силу труда, т. е. способность за единицу рабочего времени создавать определенные потребительские стоимости;

4) меру количества затраченного труда;

5) количество произведенной продукции за единицу времени.

10.7. Уровень произведенного труда характеризуют:

1) фондоотдача, фондоемкость;

2) выработка на одного работающего (рабочего);

3) трудоемкость продукции;

4) фондовооруженность труда;

5) прибыль.

10.8. Ответственность предприятия перед наемными работниками вызывает необходимость:

1) выбора рационального метода ценообразования продукции;

2) осуществления автоматизации производства;

3) создание условий высокопроизводительного труда;

4) проведения маркетинговых исследований.

10.9. Для сдельной формы оплаты труда характерна оплата в соответствии со следующими показателями:

1) количеством изготовленной (обработанной) продукции;

2) количеством отработанного времени;

3) количеством оказанных услуг;

4) должностным окладом.

10.10. Повременная форма оплаты труда предусматривает оплату труда в соответствии с количеством:

1) изготовленной (обработанной) продукции;

2) отработанного времени;

3) оказанных услуг.

10.11. Аккордная система оплаты труда характеризуется:

1) наращиванием количества изготавливаемой (обрабатываемой) продукции;

2) улучшением качества продукции;

3) экономией времени при выполнении задания;

4) ростом производительности труда;

5) улучшением использования основных фондов.

10.12. Тарифная система оплаты труда рабочих включает:

1) тарифные ставки, тарифные сетки;

2) тарифные ставки, тарифно-квалификационный справочник;

3) тарифные ставки, тарифные сетки, тарифно-квалифика-ционный справочник, районный справочник;

4) тарифные ставки, должностные оклады, тарифные сетки;

5) должностные оклады, премиальные положения, тарифно-квалификационный справочник.

10.13. Из перечисленного:

1) высокий профессионализм,

2) готовность к сотрудничеству;

3) способность к обучению

- к критериям отбора и продвижения сотрудников относятся:

а) 1, 2;

б) 1, 3;

в) 1, 2, 3;

г) 2, 3.

11. Примерный перечень тем 
для подготовки к экзаменам

1. Экономически активное и неактивное население.

2. Рынок труда и предприятие.

3. Занятость: определение, принципы, эффективность и уровень.

4. Безработица: виды, уровень, статус безработного, социально-экономические издержки.

5. Организация труда на предприятии.

6. Работоспособность человека и режим труда и отдыха.

7. Нормирование труда как основа его организации.

8. Система норм и нормативов.

9. Персонал предприятия как объект управления.

10. Концепция управления персоналом.

11. Принципы и методы построения системы управления персоналом.

12. Методы управления персоналом.

13. Организационная структура системы управления персоналом.

14. Функции системы управления персоналом.

15. Кадровое обеспечение системы управления персоналом.

16. Нормативное и информационное обеспечение системы управления персоналом.

17. Стратегия управления персоналом и развитие организации.

18. Обеспечение организации кадрами, их эффективное использование.

19. Классификация методов анализа и построения системы управления персоналом организации.

20. Место кадрового планирования в системе управления персоналом в организации.

21. Цели и задачи кадрового планирования в организации.

22. Оперативный план работы с персоналом в организации.

23. Планирование потребности в персонале.

24. Источники организации найма персонала и их эффективность.

25. Методы оценки и отбора персонала.

26. Сущность и виды профориентации и адаптации.

27. Цели и задачи системы управления профориентацией и адаптацией персонала в организации.

28. Деятельность подразделений по управлению профориентацией и адаптацией персонала.

29. Этапы карьеры менеджера и потребности.

30. Планирование и анализ расходов на персонал.

31. Управление деловой карьерой.

32. Система служебно-профессионального продвижения.

33. Процесс управления служебно-профессиональным продвижением.

34. Работа с кадровым резервом.

35. Методы управления конфликтами.

36. Оценка эффективности управления персоналом.
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Кадры предприятия (1 000 чел.)





Промышленно-производственный персонал (980 чел.)





Персонал непромышленных организаций предприятия (20 чел.)





Рабочие�
�
Основные


(420 чел.)�
Вспомогатель-ные (400 чел.)�
�






Служащие (50 чел.)





Ученики


(8 чел.)





МОП и охрана (22 чел.)





Руководители �и специалисты


(80 чел.)
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