Семинар 10 – Управление персоналом

Управление персоналом как специальное направление деятельности стало фор​мироваться на рубеже XIX и XX столетий.

Важнейшим элементом служб персонала являются кадровые подразделения, управляющие его движением. Их основными функциями являются: учет персо​нала; прогнозирование и планирование потребности в кадрах; организация набо​ра, подготовки, переподготовки, перемещения, увольнения работников; изуче​ние и оценка персонала; формирование кадрового резерва и работа с ним по спе​циальным программам; участие в аттестации персонала и мероприятиях по ее итогам.

В составе кадровой службы должны быть также сотрудники, отвечающие за ин​формацию о рынке рабочей силы, ведущие делопроизводство, осуществляющие компьютерное обеспечение кадровой работы.

Службы персонала разрабатывают программы развития работников, улучшения условий труда и быта, участвуют в разрешении трудовых конфликтов, налаживают социальное партнерство.

В структуре службы управления персоналом выделяют несколько блоков:

1)   блок формирования персонала (комплектование, изучение, подготовка, увольнение);

2)   блок распределения и перераспределения персонала (первичная расстанов​ка, профессиональная адаптация, перемещения);

3)   блок создания условий использование персонала (охрана труда, организация медицинского и социального обслуживания, выработка методов стимулирования);

4)   блок разработки нормативов по персоналу (производительности, расхода времени, оплаты труда);

5)   подразделения по разработке и совершенствованию структуры и системы управления, осуществляющие ее анализ, проектирование, управление процессом формирования.

Персонал — это полный личный состав наемных работников организации (за исключением руководства), выполняющих различные производственно-хозяйственные функции. Та часть персонала, которая официально числится в ее штатах, называется кадрами.
Обычно персонал формируется целенаправленно. Это позволяет установить его оптимальную профессиональную и квалификационную структуру, обеспечить рациональное распределение и загрузку работников.

Численность персонала (на конкретную дату или в среднем за период) определя​ется характером, масштабами, сложностью, трудоемкостью производственных процессов, степенью их механизации, автоматизации, компьютеризации. Эти фак​торы задают ее нормативную (плановую) величину, которую на практике почти ни​когда не удается обеспечить.
Персонал характеризуется списочной (фактической) числен​ностью, т. е. количеством сотрудников, которые официально работают в организа​ции в данный момент (в том числе и временно отсутствуют). В их составе выделяют три категории: постоянные, временные и сезонные работники.

Поскольку не все работники ежедневно бывают на рабочем месте, истинную ве​личину персонала в каждый данный момент характеризует его явочная численность.

Структура персонала

Состав персонала любой организации, как правило, неоднороден, поскольку даже в самой маленькой нужно выполнять множество видов деятель​ности, а для этого требуются люди, обладающие разнообразными профессиями, опытом, квалификацией, занимающие различные должности.

Группировку персонала в соответствии с видами деятельности, выполняемыми функциями и категориями должностей отражает его статистическая структура. В ее разрезе выделяется:

1) персонал основных видов деятельности (лица, работающие в основных и вспомогательных, научно-исследовательских и опытно-конструкторских под​разделениях, аппарате управления, занятые созданием продукции, услуг или осу​ществляющие обслуживание этих процессов);

2) персонал неосновных видов деятельности (работники ремонтного, жилищ​но-коммунального хозяйства, подразделений социальной сферы).

По характеру трудовых функций персонал подразделяется на рабочих и служащих.
Рабочие создают материальные ценности или оказывают услуги производствен​ного характера. Принято различать основных и вспомогательных рабочих. Первые заняты в технологических процессах, направленных на создание «профильного» для данной организации продукта. Вторые работают во вспомогательных подразде​лениях — ремонтных, инструментальных, транспортных, складских.

Служащие осуществляют организацию деятельности людей, управление произ​водством, административно-хозяйственные, финансово-бухгалтерские, снабжен​ческие, юридические, исследовательские и другие виды работ.

Служащие относятся к профессиональной группе лиц, занятых преимуществен​но умственным, интеллектуальным трудом.

Под профессией следует понимать комплекс специальных теоретических знаний и практических навыков, приобретенных человеком в результате специальной под​готовки и опыта работы в данной области. 
Например, можно говорить о профессии инженера, юриста, экономиста, врача.

В пределах каждой профессии выделяются специальности, связанные с выпол​нением более узкого круга функций. 
Так, специальностью в рамках профессии юриста будет гражданское право, уголовное право, государственное право и проч.

Опыт, навыки, знания формируют квалификацию, т. е. степень профессиональ​ной подготовки, необходимой для выполнения данных трудовых функций.

Различаются квалификация работы и квалификация работника. Первая представ​лена совокупностью требований к тому, кто ее должен исполнять, вторая — сово​купностью профессиональных качеств человека.

Мера квалификации работника называется профессиональной компетентно​стью. Она определяет способность работника на необходимом уровне выполнять свои функции как в обычных, так и в экстремальных условиях, успешно осваивать новое и быстро адаптироваться к меняющимся условиям.

В основе профессиональной компетентности лежит профессиональная пригод​ность, т. е. совокупность психических и психофизиологических особенностей, ко​торыми человек обладает для осуществления эффективной деятельности.

Организация набора кадров

Дефицит кадров, а также текущие потребности в них покрываются за счет дополнительного набора, который состоит из двух этапов:

1 В результате привлечения кадров создается резерв тех, кто способен осуществлять необходимые организации функции.

2 По итогам отбора оставляют наиболее подходящих лиц.
Привлечение кандидатов происходит на основе поиска и вербовки как внутри ор​ганизации, так и за ее пределами — в учебных заведениях, у конкурентов, через по​среднические фирмы, объявления в CMИ. 

Преимуществами привлечения людей со стороны считаются: широкие воз​можности выбора кандидатов; получение новых идей, которые они с собой прино​сят; снижение общей потребности в кадрах за счет найма дополнительных людей.

К недостаткам относят: высокие затраты; ухудшение морально-психологического климата вследствие конфликтов между новичками и старожила​ми; высокую степень риска из-за неизвестности кандидата; плохое знание им орга​низации и необходимость длительного периода адаптации.

Преимущества привлечения своих работников заключаются в низких затратах; возможности предоставления им перспектив служебного роста; быстром заполне​нии вакансий; хорошем знании людьми организации и известности их самих, лег​кости адаптации; безболезненном решении проблемы занятости и снижении теку​чести кадров.

В то же время внутреннее привлечение ограничивает возможности выбора, по​рождает соперничество, снижает активность оставшихся «за бортом», сохраняет общий дефицит кадров, требует дополнительных затрат на переподготовку персо​нала.

Отбор состоит из двух этапов. Ha предварительном с помощью профессиограммы, отражающей перечень и степень выраженности желательных качеств претен​дента, происходит первичное выявление лиц, способных выполнять требуемые функ​ции, и максимальное сужение круга претендентов.

Первичное выявление происходит путем анализа их документов (общих анкет, резюме, характеристик, рекомендаций). Его методы зависят от бюджета, культуры организации, важности должности.

С помощью оценки документов можно получить общую информацию, позво​ляющую сделать вывод о целесообразности встречи с претендентом для ознакомительного собеседования.

Последнее обычно позволяет отсеять до 80-90 процентов этих лиц, а для остав​шихся выбрать наиболее подходящие методы дальнейшей проверки, изучения пси​хологических и профессиональных качеств и выдвижения на соответствующую должность.

Для отбора наиболее подходящих специалистов используют следующие основ​ные методы:

1) целевые собеседования, дающие возможность оценить интеллект, профессио​нализм, эрудицию, сообразительность, открытость новому, наблюдательность, ини​циативность, благоразумие, прилежание, причины ухода с прежнего места и т. п.;

2) анализ анкет, автобиографий, свидетельств об образовании и прочих докумен​тов. Они считаются достаточно надежным источником информации о кандидате, однако характеризуют лишь прошлую деятельность;

В фирмах США претенденту на должность предлагается заполнить дома анкету, со​стоящую из 14 блоков вопросов по десять в каждом, письмо-заявление объемом до 15 строк и представить фотографии в профиль и анфас.

Анкета и письмо-заявление проходят графологическую экспертизу по 238 парамет​рам, а фотографии - физиогномическую по 198.

Кроме того, стиль и характер написания заявления и ответов на вопросы анкеты ис​следуют психологи, пытаясь определить специфику личности автора.

3) тестирование, которое может предназначаться как для отбора лучших канди​датов, так и для отсева слабых. Его преимущества состоят в оценке современного со​стояния кандидата с учетом особенностей организации и его будущей деятельности;

4)   графологическую и психологическую экспертизу текстов, написанных претен​дентом (автобиографии, анкеты, сочинения);

5)   медосмотр (при необходимости), заменяемый тестированием на основе спе​циального медицинского опросника.

Завершающим этапом процесса отбора является собеседование с будущим руко​водителем, который с помощью специалиста по персоналу и штатного психолога принимает окончательное решение.

После зачисления на должность происходит задействование сотрудника, т. е. направление его на вакантное место в соответствии с потребностями организации и интересами его самого и последующая адаптация.
Образец резюме: бухгалтер
Иванова Мария Ивановна
Цель: соискание должности "Старший бухгалтер"

Контактный телефон: (495) 111-11-11

Дата рождения: 18.06.1970г.

Образование:
1993-1998гг. Московский строительный институт
Факультет: автоматизированные системы управления

2000-2002гг. Российская академия управления им.Плеханова
Факультет: бухучет, анализ, аудит

2003г.  Учебный центр "Специалист" при МГТУ им.Баумана
Специализированный  курс  1С

Опыт работы: 
2005 -  наст.вемя   ЗАО "Солнышко" (сеть магазинов детской одежды)
Должность:   старший бухгалтер по расчетам с поставщиками 
Обязанности:
Бухгалтерский учет деятельности предприятия на участках:  расчеты с поставщиками, расчет  з/п.  Внутренние бухгалтерские проводки. Анализ затрат пердприятия.
Организация и контроль работы страших кассиров.

2001-2004гг.   Компания "Ветерок" (оптовая торговля продуктами питания)
Должность:  бухгалтер, затем - старший бухгалтер по расчету заработной платы (штат предприятия 120 чел.)
Обязанности: 
Расчет з/п, отпусков, больничных, пособий, компенсаций; годовая и квартальная отчетность по ЕСН, НДФЛ, ФСС, статистика; выдача справок; оформление медицинской и пенсионной страховки.

1999-2000гг.   Компания "Самоцвет" (розничная торговля ТНП)
Должность: Кассир 

Профессиональные навыки: 

· контроль за деятельностью старших кассиров, 

· работа с наличностью,с документацией,кассовым оборудованием, 

· оприходование торговой выручки, 

· проведение и отражение всех кассовых операций, 

· ведение кассовой книги магазина, 

· осуществление расчетов с сотрудниками фирмы (зарплата,а/о,командировки), 

· осуществление расчетов с организациями, 

· проведение расчетов с отдельными лицами, 

· кредиторы,дебиторы,анализ затрат предприятия,согласно IAS счетов, 

· ведение участка затрат, 

· проведение возвратов по товарам от поставщиков, 

· внутренние бухгалтерские проводки, 

· ручное одобрение счетов-фактур,выставленных поставщиком на оплату, 

· контроль возвратов всех одобренных счетов-фактур из Отдела Закупок, 

· контроль возвратов всех запросов из приемок магазинов. 

Дополнительные сведения:
ПК - опытный пользователь (MS Office, 1С: 7.7, Инфо-Бухгалтер, Консультант +)
Прописка: г.Москва, проживание в районе ст.м. "Войковская"
Семейное положение: замужем, ребенок 7 лет

Желаемый уровень з/п: от  30000 руб.

Как успешно пройти собеседование при приёме на работу?
Одним из самых важных шагов в профессиональной жизни каждого мужчины (и некоторых женщин) является собеседование, после которого его примут на работу. Или нет :). Мужчина готовится к этой беседе всю свою жизнь, ему постоянно кажется, что вроде бы где-то что-то не так. Ниже приведены несколько советов, после запоминания, которых вас ждет успешное собеседование. 
Подготовка
Из всех советов, которые вы выучите, это, пожалуй, самый важный во всем процессе, поскольку при хорошей подготовке, все должно пройти именно так, как вы планировали. Перед тем как пойти на собеседование, обязательно соберите основную информацию о той компании, куда вы хотите попасть, вроде занимаемого положения в отрасли и специализацию. Это позволит вам благоразумно отвечать на вопросы, которые могут внезапно появиться во время интервьюирования.
Это изучение должно также включать потребности компании в специалисте той или иной профессии и требования к нему. Кандидаты никогда не хотят попасть на какой-нибудь каверзный вопрос от интервьюера, который поставит спрашиваемого в тупик. Хороший способ – это встать перед зеркалом и попробовать ответить на предполагаемые вопросы. При этом обязательно подмечайте свою реакцию на тот или иной вопрос. Непоколебимость и уверенность в своих ответах – это, несомненно, самая важная часть интервью. Интервьюер хочет видеть перед собой уверенного в себе кандидата, поскольку уверенность является отражением возможностей человека.
Внешний вид
Используя ту же концепцию, что и при подготовке резюме, ваш внешний вид будет также играть ключевую роль в составлении хорошего впечатления о себе. Никто ведь не считает, что кандидат на работу должен быть одет в кроссовки и джинсы? Одевайтесь в соответствии с положением. Для работы на административных должностях и в офисе, надевайте костюм и галстук. Будьте внимательны и не надевайте ничего лишнего, но запомните: лучше одеть что-то лишнее, нежели забыть надеть необходимую вещь.
Первое знакомство и язык тела 

Существую три основных правила, которые нужно соблюдать при появлении в комнате для интервью и знакомстве с менеджером по подбору персонала:
• При представлении четко произносите ваше имя.  Установите прямой визуальный контакт с интервьюером. 
• Крепко пожмите руку. Чтобы у вас не были при этом потными руки, обязательно носите в кармане носовой платок или салфетку, а перед рукопожатием просто вытрите руку. Перед тем как продолжить, запомните несколько моментов, на которые интервьюер обращает внимание во время разговора, и которые могут сказать о человеке даже больше, чем человек сам может рассказать о себе.
• Постоянно движущиеся руки выдают нервозность человека. Держите их на столе или на коленях. 
• Сидите прямо и не сутультесь. Уверенный вид говорит о вашей хорошей выдержке. 
• Неконтролируемый нервный тик интервьюер замечает сразу, а вот кандидат это может и не заметить. К этому относятся и постукивание по столу, или когда вы постоянно дотрагиваетесь до своего лица, или начинаете заикаться при ответе на вопросы.
Типичные вопросы 

Каждое интервью состоит из определенного набора вопросов, выбранных специально для того или иного кандидата. Однако большинство интервью на самом деле содержат общие вопросы, по-разному сформулированные интервьюером. Вот список, который позволит вам понять идею формирования обычных типовых вопросов, которые могут быть заданы во время интервью. Отвечайте на вопросы четко и ясно, используйте как можно больший словарный запас.
• Какой у вас опыт работы в данной должности? 
• Почему мы должны нанять именно вас?
• Где вы видите себя через пять лет? 
• Назовите хотя бы одну из ваших слабостей. 
• Почему вы хотите работать в нашей компании? 
• Что привело вас в нашу компанию?
На каждый вопрос отвечайте взвешенно, не спешите. Важно запомнить, что никогда не надо предполагать, что работа уже ваша, поскольку вас могут на этом поймать. Иногда это могут и специально разыграть во время интервью. Следите за ходом интервью от начала и до конца.
Подготовка – ключ к успеху
Существуют множество типов интервью, начиная с предварительных и заканчивая окончательным выбором. Каждый тип имеет свои сложности и требует различной подготовки, однако с основным багажом знаний, вы сможете пройти любое собеседование. Запомните два основных правила: отвечайте на вопросы честно и не будьте слишком самоуверенными.
Дополнение к семинару «Управленческое решение»
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Рисунок 1 – Подходы принятия управленческих решений

Виды управленческих решений (в раздаточном)
1. По степени влияния на будущее организации они делятся на стратегические и тактические.

Первые определяют основные пути ее развития, вторые — конкретные способы продвижения по ним. 

2. По степени самостоятельности решения подразделяются на инициативные и предписанные.

Первые принимаются руководством организации под воздействием обстоя​тельств, вторые конкретизируют поступающие сверху (например, от головной фирмы) указания.

3. По масштабам решения могут быть глобальными, затрагивающими всю орга​низацию в целом, и локальными, касающимися только одной ее части (стороны дея​тельности). Реализация глобальных решений, доля которых, как считается, составляет около трети, как правило, нуждается в высокой степени энтузиазма и вовле​ченности работников.

4. В соответствии с временным горизонтом можно говорить о перспективных ре​шениях, последствия которых будут ощущаться длительное время (например, об инвестировании), и текущих, ориентированных на нужды сегодняшнего дня (об изыскании средств для выплаты заработной платы).

5. В зависимости от продолжительности периода реализации принято выделять долгосрочные (свыше 5 лет), среднесрочные (от года до 5 лет) и краткосрочные (до од​ного года) решения.

Долгосрочные решения обычно имеют прогнозный характер, ибо касаются буду​щей ситуации, которую не всегда можно точно просчитать. Они наиболее риско​ванны и могут так и остаться на бумаге, если предположения не оправдаются.

Среднесрочные решения находят воплощение уже в обязательных для исполнения планах и программах, в соответствии с которыми осуществляются конкретные ме​роприятия. В чрезвычайных обстоятельствах они могут корректироваться.

Краткосрочные решения отражаются в оперативных распоряжениях.

6.   В соответствии со степенью предопределенности результата различают веро​ятностные и детерминированные (однозначные) решения, которые сравнительно редки.

Вероятностные решения принимаются в условиях неопределенности, на основе частичной информации, причем не всегда действительно необходимой (в то же время и избыточная информация не обязательно может улучшить решение). В этом случае одному и тому же действию соответствует несколько результатов, вероят​ность наступления которых не всегда можно оценить, тогда лишь перечисляются ожидаемые последствия.

Такие решения допускают корректировку на непредвиденности, ошибки, столкновение с другими интересами.

Если вероятность получения некоторого результата можно рассчитать с помощью математических методов, она считается объективной. В противном случае - субъек​тивной, или предполагаемой.

7. По степени регламентированности выделяют контурные решения (предоставляют широкую свободу исполнителям); структурированные (допускают инициати​ву во второстепенных вопросах); алгоритмизированные, где инициатива исключена. 

8. По направленности воздействия решения могут быть внешние (касаются окружения) или внутренние.

9. По степени обязательности исполнения они подразделяются на директивные, рекомендательные и ориентирующие, что зависит, например, от уровня, сроков дей​ствия, степени важности.

Директивные решения обычно принимаются высшими органами управления в стабильных условиях по поводу наиболее важных проблем организации и требуют обязательного исполнения.

Рекомендательные готовятся совещательными органами (различного рода комитетами или комиссиями). Их исполнение желательно, но не обязательно, поскольку те, к кому эти решения относятся, формально не подчиняются тем, кто их принимает.

Ориентирующие решения предназначены для субъектов, независимых  от тех, кто эти решения принимает. Ориентирующими, по сути, можно считать  и прогнозные решения, являющиеся как бы «маяком» для плановых.

10.   По функциональному назначению можно выделить организационные, координирующие, регулирующие, активизирующие и контролирующие решения.

Примером организационного является решение о распределении служебных обязанностей.

Регулирующие решения чаще всего предписывают способ осуществления в определенных ситуациях тех или иных действий, отражаемый в правилах, распорядках, графиках, нормах, нормативах и т. д.

Координирующие решения носят в основном оперативный характер (например, распределение текущей работы среди подчиненных).

Контролирующие решения служат для оценки результата тех или иных действий исполнителей.

Активизирующие решения связаны, например, с премированием.

11. По степени охвата проблемы можно выделить выборочные и сплошные реше​ния. Первые обычно касаются одного или нескольких близких аспектов рассмат​риваемой проблемы, а вторые охватывают ее в целом.

12. По степени сложности решения разделяются на простые, сложные и уни​кальные.

13. По методам выработки различаются шаблонные и творческие.

14. В зависимости от числа разработчиков решения делятся на индивидуальные и коллективные.

По способу принятия последние, в свою очередь, бывают консультативными, совмест​ными и парламентскими.

Консультативные решения предполагают, что лица, которые их окончательно прини​мают, советуются с окружающими (подчиненными или экспертами) и с учетом их ре​комендаций единолично делают окончательный выбор.

Совместные решения принимаются в результате взаимного согласия всех участни​ков на основе консенсуса, сложившегося в процессе их подготовки. Парламентские базируются на том, что большинство причастных к ним лиц выражает с ними свое согласие.

15. По широте охвата выделяются общие и специальные решения. Первые каса​ются одинаковых для всех вопросов (например, о времени начала и окончания ра​бочего дня) и вносят в деятельность организации элемент стабильности. Вторые от​носятся к узким проблемам, присущим только одному субъекту.

16. С точки зрения предопределенности решения принято делить на запрограм​мированные и незапрограммированные.

К принятию первых приводит или логика развития ситуации, когда иного выхо​да нет, или ее стандартность, обусловливающая выбор в соответствии с готовыми правилами и процедурами лишь момента начала действий и степени их интенсив​ности.

Незапрограммированные решения принимаются в новых или неопределенных обстоятельствах, когда требуемые шаги трудно заранее точно расписать. Они определяют набор и последовательность предстоящих действий и требуют твор​ческого подхода, интегрирующего данный анализ, опыт, искусство и чутье ме​неджера.

17. По способу влияния на объект решения можно разделить на прямые и кос​венные. Первые воздействуют непосредственно на него, вторые — на создание таких условий, под влиянием которых он сам изменит в нужную сторону свое поведение.

18. По сфере реализации решения могут быть связаны с производством, сбытом, научными исследованиями и т. п.

19. По форме решения бывают правовыми и неправовыми.

20. По содержанию решения в рамках организации бывают техническими, эко​номическими, социальными.

Технические решения принимаются по поводу объективных факторов деятельности организации - использования оборудования, технологий и проч.

Экономические решения связаны в конечном счете с затратами, которые она несет, и обусловленными ими результатами.

Социальные решения принимаются в отношении персонала и касаются вопросов оплаты, льгот, гарантий, развития человека и личности. Они призваны создать благо​приятные условия труда, способствовать повышению инициативы работников, раз​витию личности, а поэтому должны учитывать индивидуальные особенности и психо​логию людей. Оказывая воздействие на их мысли и поступки, они создают более бла​гоприятные условия реализации производственных заданий.

21. По степени полноты и достоверности используемой информации выделяют:

- решения, принимаемые в условиях полной определенности;

- решения, принимаемые в условиях частичной определенности;

- решения, принимаемые в условиях полной неопределенности.

22.   По способам принятия выделяют интуитивные, адаптационные и рацио​нальные решения.

Интуитивное решение основывается на предположении руководителя, что его выбор правилен (интуиция - способность предугадывать, предполагать, предвидеть). На него влияет так называемое «шестое чувство», своего рода оза​рение, посещающее наиболее опытных менеджеров, обладающих широким кру​гозором.

Такое решение принимается в условиях, когда существует возможность выбора, а отсутствие времени не позволяет долго раздумывать над ситуацией. Здесь велик риск ошибок, поэтому оно допустимо лишь в крайнем случае, скорее как исключе​ние.

Адаптационное решение основывается на общих знаниях, здравом смысле — ос​мысленном опыте жизни, профессиональной деятельности, обостренном чувстве реальности. Оно предполагает осуществление тех шагов (с поправкой на сегодняш​ний день), которые в аналогичной ситуации в прошлом были успешными. Поло​жительной стороной такого решения являются простота и оперативность приня​тия, однако оно страдает рядом пороков.

Так, здравый смысл на практике встречается весьма редко, опыт, на который при этом возлагаются столь большие надежды, может отсутствовать, особенно если ре​шение принимается впервые. Действуя же по аналогии в известном направлении, легко упустить другие, гораздо более выгодные варианты.

Недостатком обоих видов является их субъективность, обусловленная особен​ностями личности принимающего решение, глубиной понимания им ситуации и проблемы.

Рациональное решение предполагает использование научных методов и объек​тивных критериев. Но полный рационализм также невозможен.

Во-первых, люди не могут знать все возможные альтернативы, быть уверенными в надежности информации, предугадать последствия своих действий. Во-вторых, принятие рациональных решений всегда представляет собой психологи​ческий процесс, а у большинства людей присутствуют эмоции и отсутствует логика. В-третьих, возможности внимания, памяти, понимания проблем у людей ограниченны. В результате разные люди, даже обладающие одинаковой компетентностью, на ос​нове одного и того же набора фактов могут формулировать различные идеи. Поэтому человек, принимающий решение, часто ищет не оптимальный, а удовлетво​рительный по минимуму требований вариант и выбор свой делает на основе упро​щенной картины мира независимо от целей текущей ситуации и ее восприятия, про​шлого опыта данного лица.

Исследования показывают, что в 45 процентах случаев решения не принимаются из-за неприятной проблемы; в 35 процентах случаев - из-за нечеткого распределе​ния обязанностей; в 20 процентах случаев принимаются неправильные решения.

Таким образом, на практике любые решения содержат элементы иррациональ​ности и субъективизма. Это предъявляет определенные требования к личности того, кто эти решения принимает.

Психологи считают, что необходимые в данном случае трезвость, выдержка, умение системно мыслить и т. п. приходят к большинству людей в возрасте около 45 лет и по крайней мере до 60 лет остаются довольно высокими. Правда, с возрастом ослабе​вает оперативность реакции, поэтому считается, что пожилых людей целесообразно использовать в рамках совещательных органов и в качестве консультантов.

Формы разработки УР


В зависимости от условий разработки и реализации УР могут использоваться различные формы разработки, указ, закон, приказ, распоряжение, указание, акт, протокол, инструкция, договор, соглашение, план, контракт, оферта, акцепт, положение, правила, модель.


Указ - решение главы государства, утвержденное парламентом. Например, Указ Президента РФ, утвержденный Думой РФ. Указ имеет силу закона.


Указание - решение, носящее методический, технологический характер. Указание реализуется в форме наставления
или разъяснения.


Закон - решение высшей государственной власти, носящее общеобязательный и непреложный характер. Например, Конституция страны.  Закон о несостоятельности (банкротстве), Закон об акционерных обществах.


Акт - решение широкого круга государственных и общественных организаций. Например, акт о передаче чего-либо в собственность.


Приказ (письменный или устный) - это решение руководителя, облеченного властью в организации или крупном ее подразделении. Приказ обязателен для исполнения его подчиненными и может готовиться по вопросам, входящим в компетенцию руководителя. Это нормативный документ, который может быть обжалован в более высоких управленческих инстанциях или в суде.


Распоряжение - это решение руководителя, не наделенного административными функциями. Распоряжение обычно касается вопросов технологии, организации труда и техники безопасности. Оно обязательно для исполнения непосредственными подчиненными руководителя.


Протокол - решение об отражении каких-либо событий, обстоятельств, правил. Например, протокол прошедшего собрания, дипломатический протокол.

Инструкция - решение, устанавливающее порядок и способ выполнения каких-либо действий. Например, инструкция по составлению бизнес-плана.


Договор - решение о проведении совместных работ с указанием взаимных прав и обязательств в коммерческих и некоммерческих сферах деятельности. Например, договор о портфельных инвестициях.


Соглашение - решение, формирующее общую позитивную инфраструктуру для какой-либо деятельности. Например, соглашение о намерениях.


План - решение, отражающее цели и конкретные задачи деятельности, средства, методы и время их реализации. Например, бизнес-план.


Контракт - решение, обычно коммерческого характера, о проведении совместных работ с указанием взаимных
прав и обязательств. Контракт является подвидом соглашения. Например, контракт купли-продажи.


Оферта - решение, обычно коммерческого характера, о предложении конкретному (любому) лицу заключить сделку на указанных условиях. Оферта является одной стороной контракта.


Акцепт - решение о приеме предложения о заключении сделки на предложенных в оферте условиях. Акцепт – это вторая сторона контракта, оферта и акцепт составляют контракт.


Положение - решение, представляющее собой набор законов, правил и инструкций, регламентирующих какую-либо деятельность. Например, положение об отделе стандартизации и нормализации.


Правила - решение, учитывающее традиции организации и представляющее набор предлагаемых для исполнения устоявшихся норм поведения и деятельности определенных групп работников. Например, правила внутреннего распорядка.

Формы реализации УР


Это деловая беседа, предписание, убеждение, разъяснение, принуждение, наставление, сообщение, личный пример, обучение, совет, деловые игры (тренинги), совещания, заседания, отчет, деловое слово.


Предписание - официальное извещение какому-либо должностному лицу об обязательном выполнении приведен​ного решения в установленный срок.


Деловая беседа - специально организованная руководителем встреча с подчиненным, группой подчиненных или приглашенными специалистами для обмена мнениями по заранее оговоренной теме.


Убеждение - деловая беседа, проводимая руководителем с целью добиться у подчиненного требуемых прочных взглядов или понятий по содержанию УР для его выполнения (например, убеждение в необходимости соблюдения техники безопасности на рабочем месте).


Разъяснение - деловая беседа, проводимая руководителем с целью объяснить, сделать более понятным суть и содержание УР.


Принуждение - деловая беседа, проводимая руководителем с целью осознанно заставить работника выполнить УР путем угроз или повышенного вознаграждения.


Наставление - деловая беседа, проводимая руководителем с целью научить, передать опыт для успешного выполнения УР.


Сообщение - деловая беседа, проводимая руководителем с целью передачи дополнительной информации, необходимой для выполнения УР.


Личный пример - действия руководителя в среде подчиненных по заранее подготовленному сценарию для
развития у них эффекта подражания авторитетам в технике выполнения УР.


Обучение - деловая беседа, проводимая руководителем с целью дать новые знания или информацию для выполнения УР.


Совет - деловая беседа, проводимая руководителем с целью поделиться собственными взглядами на пути выполнения УР. Совет не является обязательным для исполнения подчиненным.


Деловая игра (тренинг) - специально организованная интенсивная деятельность работников по разработке и реализации УР на основе имитационных моделей реальных процессов. В процессе деловой игры закрепляются навыки РУР многократным повторением однотипных ситуаций, методов и технологий РУР.


Совещания - коллективные деловые беседы, проводимые руководителем с целью оперативного доведения до под чиненных конкретных задач, использования коллективного разума, обмена информацией и накопленным опытом для выполнения важных УР.


Заседания - узко профессиональные совещания для решения в основном организационных вопросов (например, заседание профкома, заседание президиума и т.д.).


Отчет - решение специалиста о результатах индивидуальной или коллективной проделанной работы по выполнению УР. Отчет может быть письменным и устным.


Деловое слово - решение руководителя, данное подчиненному в устной форме, подкрепленное авторитетом руководителя как среди подчиненных, так и среди вышестоящего руководства.

УР





Эвристический


свободный научный поиск подходящего варианта





Нормативный


исходит из требований стандартов





Прецедентный


учитывает передовой опыт





Синоптический


использует формализованные и математические модели.








