Практическое занятие №1
	 «Предложенные показатели профессиональных качеств менеджера по управлению персоналом»

	ФИО: Иванов Иван Иванович 

	Показатели, характеристики, свойства
	Место

	Добросовестность — высокие требования к результатам своей работы.
	6

	Рассудительность — способность принимать разумные, реалистичные и обоснованные решения.
	7

	Результативность — ориентация на конечный результат.
	8

	Настойчивость — способность преодолевать ограничения, накладываемые сложившейся ситуацией.
	9

	Преданность организации и деловая ориентация — готовность следовать нормам организации, увлеченность работой и ответственность за качество своей работы.
	11

	Уверенность в себе — готовность и умение решать неординарные задачи.
	10

	Командная ориентация — понимание необходимости совместной деятельности и умение работать во взаимодействии с другими;
	5

	Контактность — умение устанавливать деловые и творческие отношения с партнерами;
	4

	Коммуникабельность — умение использовать устную и письменную речь, стилистические и иные выразительные средства, дня воздействия на партнеров и достижения взаимопонимания;
	2

	Умение слушать — способность воспринимать, усваивать и использовать информацию, извлекаемую из устной коммуникации.
	3

	Этичность — уважение прав личности, ответственность за взятые обещания, надежность, честность, справедливость.
	1


Практическое задание №2

Характеристика организации ООО «СпецСтрой»

Полное наименование: Общество с ограниченной ответственностью  «Спецстрой».

Сокращенное наименование: ООО «СпецСтрой».

Общество с ограниченной ответственностью «СпецСтрой» в своей деятельности руководствуется Уставом, зарегистрированным в Министерстве юстиции г. Владимир от 03.11.2000 года. 

ИНН/КПП 3328428850/332801001, Р/с 40702810800000001585 в ЗАО «Владбизнесбанк» г. Владимира, К/с 30101810100000000706 БИК 041708706.

Общество приобретает статус юридического лица с момента государственной регистрации.

Юридический адрес: 600036, г. Владимир, ул. Производственная 3; тел. (4922)24-37-43; факс: (4922) 24-37-45; е-mail: secretary@ specstroy.ru
Требуются инженеры – конструкторы.
Модель служебной карьеры работника

С 1 по 4 год - инженер-конструктор 3-й категории 

С 5- 8 год - инженер-конструктор 2-й категории

С 9 по 14 лет - инженер-конструктор 1-й категории

Возможен пересмотр в зависимости от степени выполнения работы и профессиональных качеств работника.

Этапы карьерного роста в ООО «СпецСтрой»

Таблица 1

	Этапы карьеры
	Возраст, лет
	2009г.

(чел.)
	%

	 Предварительный
	до 30
	8
	10,1

	Становление
	до 40
	42
	53,2

	Продвижение
	до 50
	19
	24,0

	 Сохранение
	до 60
	10
	12,7


Таблица 2

Профессиональная модель работника

	Должность
	Пол
	Возраст
	Семейное положение
	Опыт
	Профессиональные умения
	Личностные качества
	Психология

личности
	Образование
	Хобби
	Оплата труда

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Инженер-конструктор
	Муж.
	30-45
	женат
	От 1-3 лет
	уверенный пользователь ПК, MS Office; AutoCAD, знание нормативной документации (СНиП, ГОСТ, ВСН)гражданство РФ
	Коммуникабельность,

приветствуются пунктуальность, порядочность, трудолюбие, уравновешенность
	Не курит и не употребляет алкогольными напитками.
	высшее строительное, либо архитектурное 
	-
	10-50 тыс.руб


Рекламное объявление

Инженер-конструктор  от 40000 до 50000 рублей 

Мужчина, от 30 до 45 лет, высшее образование, опыт от года до 3-х лет

Условия:

Работа в развивающейся компании, перспектива карьерного роста, официальное оформление по ТК РФ, оплачиваемый отпуск, оплачиваемый больничный, мед. страхование. Испытательный срок 3 месяца, на время испытательного срока з\п 40000, после испытательного срока 45000 — 50000.

График работы 5\2, с 9:00 до 18:00. 

Практическое задание №3

Общество действует в соответствии с гражданским законодательством Российской федерации, федеральным законом «Об обществах с ограниченной ответственностью», и другими законодательными и иными актами Российской федерации.

Общество имеет свой самостоятельный баланс.

ООО «СпецСтрой» имеет свои печати, штампы, фирменное наименование, вправе иметь эмблемы и товарные знаки.

Форма собственности – частная.  Уставной капитал – 249 605 рублей. 

Высшим органом управления ООО «СпецСтрой» является генеральный директор Шохин Борис Александрович. Главный бухгалтер организации Логунова Лариса Геннадьевна. Общее руководство деятельностью Общества, а так же руководство текущей деятельностью осуществляется генеральным директором.

Основная цель деятельности ООО «СпецСтрой» – получение прибыли, для чего объединяются материальные, трудовые, интеллектуальные и финансовые ресурсы его участников.

Основным видом деятельности ООО «СпецСтрой» является производство и монтаж металлоконструкций, сэндвич панелей, строительство быстровозводимых зданий.

Компания ООО «СпецСтрой» известна во Владимирской области, как одна из крупных строительных организаций, которая способна предложить заказчикам на строительном рынке комплексные услуги при строительстве различных зданий и сооружений, в том числе и быстро возводимых зданий с использованием сэндвич панелей. 

Для клиентов компания предлагает лучшее соотношение «цена - качество». Здания, построенные из сэндвич панелей ООО «СпецСтрой», долговечны и надёжны, имеют красивый и современный внешний вид, хорошую звуко- и теплоизоляцию. 

Разработанная система декоративных и доборных элементов формирует законченный привлекательный вид зданию и каждому его модулю. 

Сотрудники данной организации - квалифицированные и компетентные специалисты. Они работают профессионально, обеспечивая неизменное качество продукции и гибкость работы с заказчиками. 
В состав ООО «Спецстрой» входят:

- начальник управления;       - главный инженер;

- главный бухгалтер;             - главный механик;

- начальник по снабжению;    - секретарь;

- прорабы;                                 - рабочие;                 - сторожа.

Так же в состав ООО «СпецСтрой» входят следующие отделы:

- ПТО;                                           - отдел кадров;

- отдел главного механика;      - отдел снабжения;

- бухгалтерия;                            - кабинет охраны труда
.Каждый работник имеет свою должностную инструкцию, в которой подробно описываются все его функции. Начальник управления занимается всеми организационными вопросами, контролирует деятельность предприятия. Главный инженер решает технические вопросы. Зам. начальника управления по снабжению занимается обеспечением всеми необходимыми материалами и оборудованием для строительно-монтажных работ на различных объектах. Главный бухгалтер занимается составлением отчётов, начислением заработной платы, следит за всей финансовой деятельностью управления. ПТО заказывает проектно-сметную документацию на строящиеся или ремонтируемые объекты, составляет формы выполнения работ и предъявляет их заказчику для оплаты. В распоряжении отдела главного механика находятся все механизмы управления: автосамосвалы, автокраны, бульдозеры, миксеры для перевозки бетона. Отдел кадров занимается приёмом и увольнением сотрудников. Секретарь – помощник начальника по общим вопросам. Прорабы и мастера непосредственно ведут ремонт и строительство объектов, которые управление выиграло в тендерах (конкурсах). 

В пределах каждой категории персонала предприятия можно выделить три уровня деятельности: низший, средний и высший. 

Низший уровень занимает персонал, трудовые функции которого строго регламентированы, свобода выбора максимально ограничена нормативными документами. Как правило, это технический персонал и технические исполнители (прорабы, рабочие, мастера). Они обязаны четко исполнять нормы и правила, непременно следовать требованиям должностных инструкций, прилежно усвоить типовые схемы делового поведения. Это считается высшим признаком профессиональной культуры. Такой труд не требует проявления индивидуальности, ограничивает творчество и побуждает исполнителя к добросовестности, организованности, собранности и методичности, готовности к регламентированной деятельности. Однако даже в условиях четко организованной иерархически построенной системы жестких организационных технологий всегда есть место инициативе исполнителей. 

Средний уровень занимают руководители среднего звена, ведущие и главные специалисты организации, прогнозисты и т.д. Их основная роль сводится к координации, контролю за строгим соблюдением установленных процедур, обеспечению достижения показателей бизнес-планов. Для них обязательно профессиональное знание инструктивных документов, а также владение компьютерными технологиями, теоретическая подготовка по основам экономики и права. Вместе с тем многие хозяйственные ситуации вызывают принципиально новые задачи, в решении которых накопленные опыт и владение техникой не всегда помогают. В определенной мере требуются навыки творческого подхода к ситуации, предпринимательской интуиции, но в рамках служебной роли. 

Высший уровень занимают руководители (директор, начальник) - аналитики, выполняющие функции стратегического анализа и планирования. Это лидеры, мозговой центр организации. Они наделены максимальными полномочиями и наибольшей ответственностью. Их деловая активность определяет конкурентоспособность предприятия, а отсутствие специалистов такого уровня рассматривается как фактор риска. Содержание их труда включает: аудит, диагностику и оптимизацию финансовых процессов; оперативную подготовку решений по управлению архивами и обязательствами предприятия, затратами и прибылью, производительностью и эффективностью; выявление тенденций развития финансовых процессов и обеспечение безопасности. 

В таблице 1 приведена динамика численности персонала в 2008 г-2009 г.. 

	Персонал
	2007г.
	2008г.
	2009г.

	
	Абсол.
	%
	Абсол.
	%
	Абсол.
	%

	Среднесписочная численность персонала, чел.
	75
	100
	76
	101,3
	79
	105,3

	Принятые, чел.
	1
	100
	2
	200,0
	3
	300,0

	Уволенные, чел.
	2
	100
	1
	50,0
	0
	0


Основной причиной увольнения работников является неудовлетворенность работой в Строительном Управлении № 451. 

В 2008г. по сравнению с 2007г. среднесписочная численность персонала увеличилась на 1 человека; в 2009г. по сравнению с 2008г. – на 3 человека. 

Для характеристики движения рабочей силы рассчитаем и анализируем динамику следующих показателей:

Коэффициент оборота по приему кадров (Кпр):

Кпр = кол-во принятых / среднеспис.числ.персонал. * 100% 

Коэффициент оборота по выбытию персонала (Кв) рассчитывается по формуле:

Кв = кол-во уволившихся раб. / среднеспис.числ.персонал. * 100%

Коэффициент текучести кадров (Кт) рассчитывается по формуле:

Кт = кол-во уволившихся по собственному желанию и / среднес.числ. пер. * 100% за нарушение трудовой дисциплины

Коэффициент постоянства персонала предприятия (Кп.с):

Кп.с = кол-во раб-в, проработавших весь год / среднес.числ. * 100%

В таблице 2. приведены данные расчетов по движению персонала за три года. 

	Коэффициенты:
	2007г.
	2008г.
	2009г.

	а) по приему персонала (Кпр)
	1,3
	2,6
	3,8

	 б) по выбытию персонала (Кв)
	2,7
	1,3
	0

	в) текучести кадров (Кт)
	2,7
	1,3
	0

	г) постоянства персонала (Кп.с)
	97,3
	98,7
	100,0


По результатам анализа коэффициент по приему персонала с каждым годом увеличивается: в 2007г. он составлял 1,3; в 2008г. на 1,3 выше – 2,6, а к 2009г. увеличился на 1,2 и составил 3,8. В период с 2007г. – по 2009г. наблюдается тенденция к увеличению численности работающих, было принято 4 человека, уволено 3 человека. Это говорит о том, что коэффициент по приему персонала превышает коэффициент по выбытию персонала, в 2008г. на 1,3%. 

Коэффициент текучести кадров с 2007г. по 2009г. уменьшается: с 2007г. по 2008г. – на 1,4%, но все же стоит уделить внимание тому, что, несмотря на хорошие условия работы, персонал увольнялся. 

В целом по предприятию ООО «СпецСтрой» в 2007 году фактическая численность персонала составляла 75 человек, а к 2009г. – 79 человек. 

Численность сотрудников ООО «Спецстрой» (аппарат управления): начальник управления – 1 чел; главный инженер – 1 чел; начальник управления по снабжению – 1 чел; отдел снабжения – 2 чел; главный бухгалтер – 1 чел; ПТО – 3 чел; отдел главного механика – 2 чел; отдел кадров – 1 чел; старший прораб – 1 чел; прорабы – 2 чел; мастера – 2 чел; секретарь – 1 чел; бухгалтерия – 2 чел; кабинет охраны труда – 1 чел.
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Рис.1. Комплексная система управления строительной организацией.

В ООО «СпецСтрой» существует линейная структура управления, которая изображена на рисунке 2. Во главе находится начальник управления, наделенный всеми полномочиями и осуществляющий единоличное руководство подчиненными ему работниками, сосредоточивающий в своих руках все функции управления. 

Преимущества линейной структуры управления: 

- единство и четкость распорядительства;

- согласованность действий исполнителей;

- четкая система взаимных связей между руководителем и подчиненным;

- быстрота реакции в ответ на прямые указания;

- получение исполнителями увязанных между собой распоряжений и заданий, обеспеченных ресурсами;

- личная ответственность руководителя за конечные результаты деятельности своего предприятия.

Существуют и недостатки линейной структуры управления:

- высокие требования к руководителю, который должен иметь обширные разносторонние знания и опыт по всем функциям управления и сферам деятельности;

- перегрузка менеджеров высшего уровня, огромное количество информации, поток бумаг, множественность контактов с подчиненными и вышестоящими;

- тенденция к волоките при решении вопросов, касающихся нескольких отделов.




Рис. 2 – Организационная структура управления ООО «СпецСтрой»
Задача 2
Предлагаемый к рассмотрению план внедрения ФЭО составлен в целях обоснования мероприятий по восстановлению текущей деятельности предприятия.
Для работы в отеле ФЭО принимаются в штат еще 2 работника, которые будут занимать должности экономистов. Заработная плата работников будет составлять 40 000 руб., полный соц. пакет. Режим работы 8 часов, в соответствии с ГК РФ.
План внедрения ФОЭ предусматривает:

разработку программы  по управлению имуществом предприятия;

план мероприятий по стабильности платежеспособности предприятия на период дальнейшей деятельности;

обоснование возможностей поступления средств на счет организации;

Результаты реализации программы ФЭО предполагают:

укрепление платежеспособности предприятия;

погашение кредиторской задолженности предприятия и обеспечение безусловной уплаты текущих платежей;

повышение отдачи имущества для бюджета и внебюджетных фондов, организация эффективной деятельности предприятия; 

организация рентабельной производственной деятельности;

создание новых рабочих мест;

достижение прозрачности финансово-экономического состояния предприятия для кредиторов;

обеспечение инвестиционной привлекательности предприятия;

создание эффективного механизма управления предприятием.

План деятельности ПЭО можно разбить на две программы: текущую и долгосрочную.

Текущая программа (текущий план) – перечень мероприятий по сырьевому, техническому, технологическому обеспечению предприятия и его подготовке к финансово-хозяйственной и инвестиционной деятельности на 2011 год.

Основными пунктами текущей программы являются следующие:

проведение полной инвентаризации имущества предприятия;

составление сетевых графиков проведения ремонтно-восстановительных работ;

внедрение автоматизированной системы управления предприятием (системы бюджетирования);

изменение структуры управления;

подбор и обучение управленческих специалистов предприятия методам хозяйствования в условиях рыночной экономики.

Долгосрочная программа (долгосрочный план) – перечень мероприятий по переводу предприятия в разряд рентабельного, многопрофильного, комплексного предприятия.

Долгосрочная программа предусматривает:

Завершение проведения договорной компании по инвестиционным вложениям.

Реконструкция основного производства.  Энерго - сберегательные мероприятия.
АНКЕТА

1.Фамилия _________________________________________________________________

Имя ____________________ Отчество _______________________________________

2. Если изменяли  фамилию, имя и отчество укажите, когда, где и по какой причине:

______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

3.  Гражданство:  ___________________________________________________________________________

4. Число, месяц, год и  место рождения  ________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(село, деревня, город, район, область)


5. Паспорт серия ___________ № _____________  выдан  «___» __________ 200___ г.  

кем: ______________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

6. Домашний адрес:

а.По месту регистрации  __________________________________________________________________

(почтовой индекс, область, район, город, село, деревня, улица, дом, корпус, квартира)

__________________________________________________________________

_________________________________________ № телефона ________________________________________

6. Фактический (если отличается) _______________________________________________________________

(почтовой индекс, область, район,  город, село, деревня, улица, дом, корпус, квартира)

________________________________________ № телефона ________________________________ 

7. Образование __________________________________________________________________________

	Название учебного заведения и его местонахождение


	Специальность
	Год поступ-

ления
	Год окончания 
	Какую специальность (и квалификацию) получил в результате оконч. учеб. завед.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


8. Какими иностранными языками владеете ___________________________________________________

(читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)

9. Ученая степень, ученое звание ______________________________________________________________

(номер диплома, дата выдачи)

10. Какие имеете научные труды и изобретения ________________________________________________

11. Привлекались  ли  к  судебной  ответственности,  когда  и  за  что  

_____________________________________________________________________________________

12.  Были  ли  за  границей,  где,  когда  и  с  какой  целью

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

13. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу и работу по совместительству).

Учреждения, организации, предприятия указывать по наименованиям, которые они имели в период вашей работы в них.

	Месяц и год
	Должность с указанием учреждения, 

организации, предприятия
	Местонахождение учрежде-

ния, организации, предприя-

тия (город, область)

	поступления
	  ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


14. Семейное положение в момент заполнения анкеты:___________________ 

15. Ближайшие родственники (отец, мать, братья, сестры, дети, жена (муж):

(если  жена  имеет  фамилию  мужа,  необходимо  также  указать  девичью  фамилию.  Если  ранее  были  женаты  (замужем),  указать  данные  на  бывшую  жену  (мужа))

	Степень

родства
	Фамилия, имя

отчество
	Дата, место рождения
	Место работы (в т.ч. в коммерч. структурах и по cовместительству), должность


	Адрес и место жительства

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


16. Участие в выборных органах

	Местонахождение 

выборного органа
	Название выборного органа 
	В качестве кого

избран
	             год

	
	
	
	Избрания
	Выбытия 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


15. Какие имеете правительственные награды________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________

 (когда и кем награждены)

_____________________________________________________________________________

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание 

__________________________________________________________________

_________________
«_______»______ 200__ г.


личная подпись
дата заполнения

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                        м.п. 

Работник отдела кадров_____________________________

______________________________

______________________

(число,  месяц, год)  

Практическое задание №4

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

г.Владимир  






   "_____" _____________ 200__ г.

В  целях   обеспечения   сохранности  материальных  ценностей  _______________________  в лице директора  Шохин Борис Александрович, именуем___  в дальнейшем  "Администрация", с одной стороны,  и  работник  ______________________________________ ,  именуемая в  дальнейшем  "Работник",  с другой стороны,  заключили настоящий договор о следующем:

1. Работник, занимающий должность экономиста,  принимает  на  себя полную  материальную  ответственность за обеспечение сохранности вверенных ему ценностей и в связи с изложенным обязуется:

а) бережно относиться к переданному ему для осуществления возложенных на него функций (обязанностей) имуществу Администрации и принимать меры к предотвращению ущерба;

б) своевременно сообщать ответственным лицам Администрации либо непосредственному руководителю о всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенного ему имущества;

в) вести учет, составлять и представлять в установленном порядке товарно-денежные и другие отчеты о движении и остатках вверенного ему имущества
г) возмещать суммы допущенных по его вине недостач;

д) участвовать в проведении инвентаризации, ревизии, иной проверке сохранности и состояния вверенного ему имущества.

2. Администрация обязуется:

а) создавать Работнику условия, необходимые для нормальной работы и обеспечения полной сохранности вверенного ему имущества;

б) проводить в установленном порядке инвентаризацию, ревизии и другие проверки сохранности и состояния имущества.

3. В случае необеспечения по вине работника сохранности вверенных ему материальных ценностей определение размера ущерба, причиненного кредитной организации, и его возмещение производятся в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4. Работник не несет материальной ответственности, если ущерб причинен не по его вине.

5. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания. Действие настоящего Договора распространяется на все время работы с вверенным Администрацией Работнику имуществом.

6. Договор  составлен в 2 экземплярах,  по  одному  – для  каждой  из  сторон.

Адреса сторон договора:

Администрация




Работник

______________________________


г.Владимир, ____________________

__________________________________________

_______________________________

__________________________________________

ИНН __________________________

__________________________________________

______________________ Б.А. Шохин
____________________ 
ТРУДОВОЙ ДОГОВОР  № _____

г. Владимир                                "___" ________ 200___ г.


___________________________________________________________, именуем__ в дальнейшем "Работодатель" в лице директора Шохин Борис Александрович, действующей на основании _________________
___________________________________________________ с одной стороны, и _________________________, именуем___ в дальнейшем "Работник", с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем

1. Предмет трудового договора

1.1. Работник принимается на работу в ___________________________________________________

(наименование организации,

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения организации)

на должность _____________________________________________________________________________

1.2. Работа у Работодателя является для Работника основным местом работы.

2. Срок действия договора

2.1.Работник принимается на работу на неопределенный срок с «___» __________ 200__ г.

2.2. Работнику устанавливается испытательный срок продолжительностью 3(три) месяца  
с «__» _________ 200___ г.  по  «___» ___________ 200__ г.

3. Права и обязанности сторон


3.1. Работник обязуется:


3.1.1. Неукоснительно, своевременно и добросовестно выполнять свои трудовые обязанности по должности, указанной в п.1 настоящего Договора и в соответствии с должностной инструкцией, бережно относиться к имуществу Работодателя;


3.1.2. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка в организации;


3.1.3. Рационально использовать рабочее время;


3.1.4. Соблюдать трудовую дисциплину;


3.1.5. Не разглашать информацию, составляющую коммерческую, служебную тайну; 


3.1.6. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;


3.1.7. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;


3.1.8. Исполнять другие обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом Российской Федерации.


3.2. Работодатель обязуется:


3.2.1. Правильно организовать труд Работника;


3.2.2. Предоставлять Работнику работу, обусловленную в трудовом договоре;


3.2.3.Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;


3.2.4.Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины.


3.2.5. Выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату  в сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, локальными нормативными актами, настоящим трудовым договором;


3.2.6. Обеспечивать бытовые нужды Работника, связанные с исполнением им трудовых обязанностей;

3.2.7. Исполнять иные обязанности, предусмотренные  трудовым законодательством Российской Федерации  и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

3.3. Работодатель и Работник обязуются соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы  трудового права, локальные нормативные акты, условия настоящего трудового договора, обладают всеми правами, предусмотренные Трудовым Кодексом Российской Федерации.

4. Оплата труда Работника


4.1.Работнику устанавливается должностной оклад в размере _____________________________________________________  согласно штатному расписанию.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Работнику устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 (сорок) часов. 

5.2. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск в количестве 28 календарных дней.

6. Гарантии и компенсации

6.1. На период действия настоящего трудового договора на Работника распространяются все гарантии и компенсации, предусмотренные действующим трудовым законодательством Российской Федерации, в том числе Работнику гарантируется пенсионное обеспечение, все виды обязательного социального страхования в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством Российской Федерации.

7. Ответственность сторон

7.1. За неисполнение или за ненадлежащее исполнение своих обязательств, предусмотренных настоящим трудовым договором, Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

8. Прекращение трудового договора

8.1. Основания для прекращения настоящего трудового договора определяются в соответствии со ст.77  Трудового кодекса Российской Федерации.

8.2. Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.

9. Заключительные положения

9.1. Изменение и дополнения настоящего Договора могут быть произведены по соглашению сторон в письменном виде

9.2. Другие вопросы, не предусмотренные настоящим Договором, решаются Сторонами в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

9.3. Настоящий договор вступает в силу со дня его подписания обеими Сторонами.

9.4. Споры между сторонами, возникающие при исполнении трудового договора, рассматриваются в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

9.5. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, один из которых хранится у Работодателя, а другой у Работника.

Практическое задание №5

Кадровая политика ООО «СпецСтрой»
Мероприятия по совершенствованию кадровой политики 
В процессе анализа трудовых ресурсов были выявлены следующие проблемы:

1) В ООО «СпецСтрой», есть достаточно престижные рабочие места и работа хорошо оплачивается, особенно с учетом стажа, поэтому получить рабочее место достаточно сложно. 

2) При отборе кадров используется только один метод – собеседование, хоть он и является самым распространенным. Необходимо использовать не только собеседование, так как существует тенденция принятия решения о кандидате на основе первого впечатления без учета сказанного в остальной части собеседования, но и другие методы.

3) Увольнения по причине неудовлетворенности работой в ООО «СпецСтрой». Возраст уволившихся составляет 22 - 30 лет. 

4) Существуют жесткие требования к персоналу, за малейшую провинность применяются штрафы.

5) Небольшой кадровый состав, маленькая площадь здания, что с одной стороны хорошо (четкость действий, беспрекословное подчинение), с другой – плохо (нет возможности нанимать новых специалистов).

Предлагаемые мероприятия:

I. Создание центра обучения в г. Владимире.

В г. Москве находятся учебные заведения, с которыми предприятие ООО «СпецСтрой» заключили договор о том, что через каждые три года сотрудники предприятий будут подтверждать свою квалификацию. Обучение составляет 2 – 3 дня. Обучают, как работать с клиентами, предлагать услуги, осуществляемые предприятием. Оплата обучения одного человека в день составляет от 1500 до 2000 рублей. Чтобы сократить расходы, нужно в каком-либо учебном заведении г. Владимира создать свой обучающий центр как для сотрудников уже работающих в ООО «СпецСтрой», так для студентов и других людей, планирующих там работать. В связи с открытием обучающего центра в г. Владимире, сотрудники Строительной фирмы смогут через каждые два года повышать свою квалификацию. 

Примерный спектр образовательных услуг учебного центра может быть следующим: 

- осуществление таких форм повышения квалификации как курсы, семинары, стажировки, в том числе по компьютерной подготовке;

- с каждым обучающимся должен заключается соответствующий контракт, и в случае его нарушения включаются штрафные санкции;

- регулярная оценка профессиональных качеств работника, уровня его квалификации, соответствия имеющихся знаний и навыков должностной инструкции;

- инструктаж по вновь вводимым строительным технологиям;

- информационное обеспечение сотрудников.

В связи с открытием учебного центра студенты учебных заведений города смогут посещать специальные занятия. Заключив договор с этими заведениями, в течение нескольких лет обучения направлять студентов на прохождение практики в ООО «СпецСтрой». Это будет очень выгодно предприятию, так как в дальнейшем будет уходить меньше времени на испытательный срок, не три месяца, а один или даже меньше. Без серьезных изменений в области подготовки и переподготовки персонала трудно ожидать качественных изменений в работе предприятия. 

II. Развитие корпоративной культуры, стимулирование работников. 

Корпоративная культура – это система исповедуемых предприятием ценностей, формирующих его индивидуальность. Она определяет имидж и восприятие Строительного Управления в глазах общества, стиль поведения его персонала – от рядовых сотрудников до руководителей. Взаимоотношения организации с клиентами, акционерами и персоналом строятся на принципах честности, открытости, профессионализма и взаимного уважения. Именно открытость и качественное корпоративное управление влияют на формирование доверительных отношений между предприятием и всеми заинтересованными сторонами, являются основой его эффективной деятельности и инвестиционной привлекательности. В результате опроса были выявлены формы поощрения, которые являются более привлекательными для сотрудников ООО «СпецСтрой».
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Рис. 1 – Формы поощрения, наиболее привлекательные для персонала ООО «СпецСтрой»
Самое сильное мотивирующее воздействие оказывают (в порядке убывания): ценные подарки, материальное поощрение, отгулы и дополнительные отпуска, награждение туристическими путевками, занесение в книгу истории организации, моральное поощрение, продажа акций компании. 

Особого комментария требуют случаи долевого участия персонала в прибыли и продаже сотрудникам акций компании. Количество компаний, реализующих подобные программы невелико, и судя по распределению оценок, использование этих форм поощрения и мотивации только апробируется. Как следствие, у компаний нет однозначного мнения на этот счет. Можно прогнозировать успешность этих программ и их распространение, если они будут подкреплены реальным участием персонала в управлении, или будут направлены на закрепление персонала в компании, реструктуризацию доходов персонала и т.п.

В строительной фирме для поднятия стимулирования для всех работников применяют повышенный коэффициент премиального поощрения, в частности для работников, привлекших клиентов для предприятия, перевыполнивших план работы и т.д. Для сотрудников ООО «СпецСтрой», проработавших не менее 1 года применяются льготы: выдача суммы денег из ФЗП по желанию работника, не превышающая его заработную плату, за еще не отработанный месяц. 

Для еще более плодотворной и эффективной работы сотрудников рекомендуется ежегодно проводить работу по развитию корпоративной культуры, так как она направлена на воспитание у каждого сотрудника Строительного Управления осознанной личной ответственности за общий результат деятельности предприятия. Мотивация персонала непосредственно связана с конечными результатами труда, его эффективностью. Для эффективной деятельности применять морально-психологические методы стимулирования. Следует награждать сотрудников, проработавших в ООО «СпецСтрой» 25 лет - премиальным вознаграждением, проработавших более 25 лет – медалями. Бесплатно или с небольшой доплатой выдавать путевки в лечебно-оздоровительные центры работникам (и их детям, если есть), проработавшим 5 лет. Применять признание, которое может быть личным и публичным. Суть личного признания состоит в том, что особо отличившиеся работники упоминаются в специальных докладах высшему руководству предприятия, представляются ему, их персонально поздравляет директор по случаю праздников и семейных дат.

III. В настоящее время учитываются следующие расходы ООО «СпецСтрой» на проведение кадровой политики:
 

1. Расходы на социальную поддержку сотрудников (средства на медицинское страхование, на поддержку сотрудников в особых обстоятельствах: рождение, смерть, пожар, наводнение и др. чрезвычайные ситуации).

2. Расходы на работу по обучению сотрудников, повышению их квалификации;

3. Общие расходы предприятия на мотивацию труда сотрудников (премирование лучших сотрудников, определяемых на уровне предприятия, включая оплату ценных подарков наиболее отличившимся сотрудникам). Как правило, такие наградные процедуры проводятся в дни официальных праздников (день строителя и др. государственные праздники).

Для совершенствования кадровой политики целесообразно расширять перечень расходов на социальную поддержку сотрудников, а именно:

1. Страхование жизни для отдельных категорий сотрудников, работа которых связана с риском для жизни.

2. Помощь семьям с малолетними детьми и некоторые другие статьи расходов.

3. Выделение средств на поддержку ветеранов ООО «СпецСтрой», особенно тех, кто находится на пенсии.

4. Выделение средств на льготные обеды, на отдых, приобретение специальной одежды.

5. Расходы по обучению сотрудников, повышению их квалификации.

Наиболее значительные расходы потребуются на содержание самого учебного центра (аренда, обеспечение жизнедеятельности центра, оплата труда преподавателей и обслуживающего персонала, изготовление учебных пособий и некоторые другие разделы). Необходимо выделить средства на оплату труда преподавателей из числа наиболее опытных сотрудников предприятия, которые преподают в нерабочее время. Надеяться на энтузиазм сотрудников, которые являются «своими» людьми и якобы могут преподавать бесплатно, не следует - это опасное заблуждение, зачастую приводящее к краху идей корпоративного обучения. 

6. Расходы на прием в ООО «СпецСтрой» новых сотрудников. 

Наибольший вес в этой статье имеют расходы на рекламу о наборе специалистов на конкретные места, оплату труда психологов (если их работа предусмотрена технологией отбора специалистов), изготовление информационных материалов о предприятии, нужных при приеме новых сотрудников.

7. Расходы на общие праздники предприятия и ритуалы. 

Создавая свою корпоративную культуру, любая организация имеет свой перечень корпоративных праздников и ритуалов (день рождение предприятия, отраслевой праздник, ритуал посвящения новичков в число сотрудников ООО «СпецСтрой» и др.). Естественно, необходимо выделение средств на их проведение, и это наиболее разумно делать на общем уровне предприятия. 

Важно, чтобы в ООО «СпецСтрой» существовал четкий порядок формирования и доведения до сведения начальника предприятия его бюджета, а также действовали нормы, позволяющие этому руководителю самостоятельно, без всякого дополнительного согласования с любыми начальствующими лицами, назначать и реализовывать выплаты своим сотрудникам (как лично им, так и на проведение соответствующих мероприятий, оплату преподавателей).

В статью своих расходов строительная фирма без трудностей может включить предлагаемые кадровые расходы, так как с 2007г. по 2009г. прибыль ООО «СпецСтрой» значительно увеличилась на 186,8 %.

IV. Улучшить условия обслуживания клиентов. 

Для улучшения условий обслуживания клиентов и увеличения объемов предоставляемых услуг удлинить режим работы в будние дни, увеличить режим функционирования в субботние дни, организовать обслуживание клиентов в воскресные дни. 


V. Руководству ООО «СпецСтрой» рекомендуется осуществлять:

Утверждение графиков, планов, мероприятий и контроль за их выполнением по таким кадровым действиям, как: оценка работы сотрудников и аттестация руководителей, план ротации сотрудников ООО «СпецСтрой» на конкретный срок, порядок материального поощрения сотрудников, формы и методы морального поощрения сотрудников (виды, статус таких поощрений и нормы их применения), корпоративные праздники (сценарии их проведения и возможные расходы), порядок представления и размерность кадровой информации, поступающей на этот уровень управления, заседания управленцев по кадровым вопросам. Эти и ряд возможных других рабочих документов определяют систему оперативного управления кадрами, создают общий алгоритм и атмосферу работы с людьми на предприятии.

VI. Для совершенствования кадровой работы необходимо внедрение кадровых технологий. Наиболее известные компьютерные кадровые разработки отечественных и зарубежных фирм: «1С», «АиТ»:\ «Управление персоналом», «АйТи»: \ «БОСС-Кадровик», Центр «Хобби».  На сегодняшний день можно выделить пять основных групп таких программ, представленных на рынке кадрового программного обеспечения:

1) Программы для ведения кадрового делопроизводства.

2) Программы для психологического тестирования работников.

3) Обучающие программы, программы-тренинги и т.п.

4) Комплексные программы, которые кроме ведения делопроизводства позволяют также выполнять компьютерный профотбор, прием на работу, аттестацию, отбор резерва на выдвижение и т.д. 

5) Комплексные программы, предназначенные для анализа и оптимизации структуры предприятия. 

В ООО «СпецСтрой» существует программа кадрового делопроизводства. Она относительно недорогая и пользуется спросом у многих организаций. Эта программа имеет свою ограниченность в работе: не проводит аттестацию работников, отбор на обучение. Для более эффективной деятельности кадровой работы, программу кадрового делопроизводства необходимо заменить программой четвертой группы (комплексная программа), которая на сегодняшний день более совершенна. С помощью комплексной программы можно выполнять работу с документами и работу с людьми. Подобные программные комплексы (в отличии от программ первой группы) изначально проектируются для решения задач по работе с персоналом, поэтому и набор параметров в них отличен от программ кадрового делопроизводства: программа выполняет компьютерный профотбор, прием на работу, аттестацию, отбор резерва на выдвижение, выявляет у работников различные психические отклонения, определяет криминальную направленность. Такие комплексные решения, наряду с программами по оптимизации структуры, за рубежом являются наиболее востребованными, стремительно набирают популярность они и в России. 

В 2007г. и в 2008г. причиной увольнений сотрудников является не удовлетворенность работой в строительной организации. Для решения этой проблемы необходимо ввести в ООО «СпецСтрой» программу по оценке и расстановке кадров, которая ранее никогда не проводилась. 

Оценка исполнения работы персонала важна, прежде всего, при характеристике работника, уже занимающего определенную должность, для оценки того, соответствует ли он занимаемой должности. Оценка потенциала (личных качеств) имеет решающее значение при отборе кандидатов на руководящие должности. Оценка исполнителей определяется как выражение отношения к их достижениям и недостаткам в процессе трудовой деятельности. Оценка способствует определению профессиональной компетентности работников с недостаточным уровнем подготовки и определению потребности в их профессиональном обучении, побуждает персонал работать более результативно, развивать свои навыки и способности. Оценка персонала должна являться решающим фактором в должностном и профессиональном продвижении.

При оценке исполнения может быть использован балльный метод. Начисление определенного количества баллов возможно за те или иные достижения. В таблице 1 приведены критерии интерпретации баллов напряженности труда. 
Таблица 3.1 - Интерпретация баллов напряженности труда

	Степень напряженности
	Оценка в баллах

	Большую часть времени работник дополнительно выполнял обязанности временно отсутствующего сотрудника.
	5

	Некоторую часть времени работник дополнительно выполнял обязанности временно отсутствующего сотрудника.
	4

	Все возложенные обязанности по своему участку работы были выполнены работником в полном объеме.
	3

	Работнику оказывалась помощь в выполнении закрепленной за ним работы.
	2

	Значительная часть закрепленной за работником работы была выполнена другими сотрудниками.
	1


Таблица 2 - Интерпретация баллов сложности труда

	Степень сложности
	Оценка в баллах

	Выполненная работа по сложности:

- существенно превышает должностную инструкцию;
	5

	- несколько превышает должностную инструкцию;
	4

	- соответствует должностной инструкции;
	3

	- несколько ниже, чем требуется в должностной инструкции;
	2

	- существенно ниже, чем требуется в данной организации.
	1


Таблица 3 - Интерпретация баллов качества труда

	Степень качества
	Оценка в баллах

	работа выполнена:

- на высоком уровне;
	5

	- на хорошем уровне;
	4

	- удовлетворительно; 
	3

	- посредственно; 
	2

	- неудовлетворительно.
	1


При оценке труда работников следует обращать внимание на такие качества, как умение планировать, организовывать, координировать, контролировать работу подчиненных, а также стимулировать работников.

При пятибалльной шкале оценка “3” является средним показателем.

Если оценка работника ниже среднего уровня, то следует подумать о его переводе на другую работу. Оценка “4” говорит о том, что работник находится на своем месте. Если труд работника оценивается в 5 баллов, то возможно его продвижение на более ответственную работу. На основании результатов принимается решение, следует ли работника перевести на другую работу, продвинуть по службе и т.д.
Для оценки эффективности труда руководителей и специалистов можно использовать результаты текущей аттестации, которые фиксируются в специально разработанных аттестационных листах по оценке результатов деятельности.
Несомненно, эти программы облегчают работу с кадрами, но специалисты считают, что существуют и отрицательные стороны таких новинок в данной области. Несколько лет назад, когда остро ощущалась нехватка современных технологий, организации старались как можно скорее обзавестись ими, подчас не задумываясь, как это будет работать в их конкретных условиях. И во сколько это обойдется в итоге. Именно в итоге, а не при покупке. Существует несоответствие закупочной стоимости и так называемой «стоимости владения» у большинства (к сожалению) отечественных и зарубежных производителей. В итоге такого несоответствия недорогая, например, компьютерная программа в ходе эксплуатационных расходов становится через год-два «золотой» по стоимости. А все оттого, что предприятие погналось за видимой внешней дешевизной, не задумываясь о дальнейшем. 

Несомненно, высшее руководство предприятия задает алгоритм успешной работы своих профессиональных кадровых служб (отдела кадров, учебного центра, группы оценки персонала и др.) Абсолютно ясно, что сегодня руководители служб, отделов, занимают ключевые позиции в борьбе за прибыльность и авторитет предприятия, эффективность работы сотрудников. И если профессиональным техническим и технологическим навыкам и знаниям эти руководители обучаются много лет (не менее 5 в российских вузах), то придя к руководству организацией они испытывают острую необходимость получения знаний по управлению и работе с людьми. Такую необходимость и осознают руководители предприятий.

VII. Предлагается также выделить в качестве действенной меры внедрение принципов аутплейсмента в работу кадровых служб предприятий (т.е. помощи увольняемым работникам - психологической, информационной, консультационной). Преимущество метода – это одна из немногих мер, не требующих значительных материальных затрат (за исключением случаев когда может потребоваться проведение специальных психологических тренингов с увольняемыми работниками или обращение за помощью в кадровые агентства).

В связи с внедрением аутплейсмента в работу кадровой службы, увольняемого работника можно обеспечить пакетом информации, документов, консультаций. Работнику могут быть предоставлены рекомендательные письма, обязательная психологическая консультация, обучение методам поиска работы, обучение работы с кадровыми агентствами, консультации по порядку обращения на биржу труда. Рекомендуется проводить консультации о правилах поведения на собеседовании, о грамотном составлении резюме. 
Эти мероприятия позволят:

- снизить количество претензий от уволенных, в том числе количество судебных исков (выплат по ним);

-уменьшить число компенсационных выплат увольняемым сотрудникам;

- сохранить положительный имидж организации;

- остаться в хороших отношениях с увольняемым сотрудником. 
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