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Введение

Управление персоналом организации давно признано одним из «китов» эффективного управления хозяйствующим субъектом. независимо от масштабов бизнеса и его организационно-правовых форм, эффективное управление персоналом становится залогом долговечности и успешности любого коммерческого начинания.

В управлении персоналом одно из приоритетных направлений - создание и развитие систем адаптации персонала в организации. Решение этой проблемы с применением современных научно-практических методов позволяет нивелировать большинство негативных факторов внутренней среды организации в области групповой динамики коллектива, производительности труда, текучести кадров и других определяющих показателей деятельности фирмы. 

Тем не менее в современной России этим проблемам уделяется заметно мало внимания. В отличие от мирового опыта, в России организаций с решенными проблемами корпоративной культуры и, как ее компоненты, системы адаптации персонала, нет. Это же касается и отрасли печати, в которой осуществляет свою деятельности ЗАО «Перинф-Информ» - базовое предприятие, избранное нами для дипломного проектирования системы адаптации персонала.

Методологическая характеристика процесса адаптации на современном этапе

1.1. Сущность и основные аспекты адаптации

Современные организации, в которых хорошо постав​лено дело управления, считают, что набор подходящих людей является лишь началом.

Для блага самой организации руководство должно по​стоянно работать над всемерным повышением потенциа​ла кадров. Развитие кадров, повышение потенциала приводит к росту производительности труда и прибыльности предприятия.

Для развития потенциала рабочей силы используют следующие методы:

· профессиональная ориентация и со​циальная адаптация в коллективе;

· оценка производственной деятельности;

· система вознаграждения;

· профессио​нальная подготовка, обучение, повышение квалификации;

· продвижение по службе;

· управление карьерой.

Одной из проблем работы с персоналом в организации при привлечении кадров является управление трудовой адаптацией. В ходе взаимодействия работника и организа​ции происходит их взаимное приспособление, основу ко​торого составляет постепенное вхождение работников в новые профессиональные и социально-экономические ус​ловия труда.

Адаптация – это взаимное приспособление работника и организа​ции, основывающееся на постепенной врабатываемости сотрудника в новых профессиональных, социальных и организационно-экономиче​ских условиях труда.

Вновь поступивший на работу сотрудник включается в систему внутриорганизационных отношений, занимая в ней одновременно не​сколько позиций. Каждой позиции соответствует совокупность тре​бований, норм, правил поведения, определяющих социальную роль человека в коллективе как работника, коллеги, подчиненного, ру​ководителя, члена коллективного органа управления, общественной организации и т.п. От человека, занимающего каждую из названных позиций, ожидается соответствующее ей поведение. Поступая на работу в ту или иную организацию, человек имеет определенные цели, потребности, нормы поведения. В соответствии с ними сотрудник предъявляет определенные требования к организации: к условиям труда и его мотивации.

Процесс взаимного приспособления, или трудовой адаптации, со​трудника и организации будет тем успешнее, чем в большей степени нормы и ценности коллектива являются или становятся нормами и ценностями отдельного сотрудника, чем быстрее и лучше он прини​мает, усваивает свои социальные роли в коллективе.

Выделяются два направления адаптации:

· первичная, т.е. приспособление молодых сотрудников, не имею​щих опыта профессиональной деятельности (как правило, речь идет в данном случае о выпускниках учебных заведений различного уров​ня);

· вторичная, т.е. приспособление сотрудников, имеющих опыт про​фессиональной деятельности (как правило, меняющих объект дея​тельности или свою профессиональную роль, например, переходя​щих в ранг руководителя).

Следует отметить, что в условиях формирования и функциони​рования рынка труда возрастает роль вторичной адаптации. С дру​гой стороны, отечественным кадровым службам необходимо обра​титься к опыту зарубежных фирм, которые уделяют традиционно повышенное внимание первичной адаптации молодых сотрудников. Эта категория работников нуждается в особой заботе о них со сторо​ны администрации.

В теоретическом и практическом плане выделяется несколько ас​пектов адаптации:

· психофизиологический — приспособление к новым физическим и психологическим нагрузкам, физиологическим условиям труда;

· социально-психологический — приспособление к относительно но​вому социуму, нормам поведения и взаимоотношений в новом кол​лективе;

· профессиональный — постепенная доработка трудовых способно​стей (профессиональных навыков, дополнительных знаний, навы​ков сотрудничества и т.п.);

· организационный — усвоение роли и организационного статуса ра​бочего места и подразделения в общей организационной структуре, а также понимание особенностей организационного и экономиче​ского механизма управления фирмой.

В процессе психофизиологической адаптации происходит осво​ение совокупности всех условий, оказывающих различное психофи​зиологическое воздействие на работника во время труда. К этим усло​виям следует отнести: физические и психические нагрузки, уровень монотонности труда, санитарно-гигиенические нормы производ​ственной обстановки, ритм труда, удобство рабочего места, внеш​ние факторы воздействия (шум, освещенность, вибрация и т.п.).

В процессе социально-психологической адаптации происходит включение работника в систему взаимоотношений коллектива с его традициями, нормами жизни, ценностными ориентациями. В ходе такой адаптации сотрудник получает информацию о системе дело​вых и личностных взаимоотношений в коллективе и отдельных фор​мальных и неформальных группах, о социальных позициях отдель​ных членов группы. Эту информацию он воспринимает активно, соотнося ее со своим прошлым социальным опытом, со своими цен​ностными ориентациями. При принятии сотрудником групповых норм происходит процесс идентификации личности либо с коллек​тивом в целом, либо с какой-либо формальной или неформальной группой.

Профессиональная адаптация характеризуется дополнительным освоением профессиональных возможностей (знаний и навыков), а также формированием профессионально необходимых качеств лич​ности, положительного отношения к своей работе. Как правило, удовлетворенность трудом наступает при достижении определенных результатов, а последние приходят по мере освоения сотрудником специфики работы на конкретном рабочем месте.

В процессе организационной адаптации сотрудник знакомится с особенностями организационно-экономического механизма управ​ления фирмой, местом своего подразделения и должности в общей системе целей и в организационной структуре. При данной адапта​ции у сотрудника должно сформироваться понимание собственной роли в общем производственном процессе. Следует выделить еще одну важную и специфическую сторону организационной адапта​ции – подготовленность сотрудника к восприятию и реализации но​вовведений (технического или организационно-экономического характера).

Несмотря на различие между аспектами адаптации, все они на​ходятся в постоянном взаимодействии, поэтому процесс управле​ния требует наличия единой системы инструментов воздействия, обеспечивающих быстроту и успешность адаптации.

Успешность адаптации зависит от целого рада условий, главными из которых являются:

· качественный уровень работы по профессиональной ориентации потенциальных сотрудников;

· объективность деловой оценки персонала (как при отборе, так и в процессе трудовой адаптации работников);

· отработанность организационного механизма управления процес​сом адаптации;

· престиж и привлекательность профессии, работы по определен​ной специальности именно в данной организации;

· особенности организации труда, реализующие мотивационные установки сотрудника;

· наличие отработанной системы внедрения новшеств;

· гибкость системы обучения персонала, действующей внутри ор​ганизации;

· особенности социально-психологического климата, сложивше​гося в коллективе;

· личностные свойства адаптируемого сотрудника, связанные с его психологическими чертами, возрастом, семейным положением и т.п.

Особо следует остановиться на вопросе организационного меха​низма управления процессом адаптации как ключевого условия ее успешного осуществления. Неотработанность данного механизма для отечественных организаций является одной из главных причин декларативности управления адаптацией и лозунгового провозгла​шения ее необходимости.

Управление трудовой адаптацией требует проработки в первую оче​редь трех организационных элементов:

· структурное закрепление функции управления адаптацией;

· технология процесса управления адаптацией;

· информационное обеспечение этого процесса.

В качестве возможных организационных решений проблемы струк​турного закрепления функций управления адаптацией могут быть пред​ложены следующие:

1) Выделение соответствующего подразделения (группы, отдела) в оргструктуре системы управления персоналом. Чаще всего функ​ции по управлению адаптацией входят в состав подразделения по обучению персонала.

2) Распределение специалистов, занимающихся управлением адаптацией, по подразделениям (цехам, отделам) или группам под​разделений. В данном случае специалист по персоналу становится куратором определенных подразделений. Следует заметить, что спе​циалистом по управлению адаптацией может быть как сотрудник од​ного из подразделений системы управления персоналом, так и под​готовленный к этой роли сотрудник другого функционального подразделения.

3) Развитие наставничества, которое в последние годы незаслу​женно забыто в отечественных организациях. Зарубежные фирмы ак​тивно применяет наставничество, рассматривая его как форму до​верия к опытному сотруднику, а также в качестве определенного этапа в его служебном продвижении. При этом наставничество поддержи​вается материальными стимулами. В качестве наставников могут вы​ступать как опытные работники со стажем, руководители, так и мо​лодые сотрудники, проработавшие несколько лет и положительно зарекомендовавшие себя. Этот опыт, берущий свое начало в Япо​нии, в последние годы успешно развивается в европейских фирмах.

4) Развитие структурных взаимосвязей системы управления пер​соналом (в частности, подразделения управления адаптацией) со службой организации управления. Во многих зарубежных фирмах эта служба структурно включена в систему контроллинга. Предме​том функциональных взаимосвязей между подразделениями управ​ления адаптацией и организации управления являются главным об​разом вопросы форм и принципов организации труда, системы внедрения новшеств и т.п.

Следует обратить внимание на важность проблемы управления но​вовведениями. Продуманная реализация данной функции становит​ся фактором успешной адаптации работников к новым условиям.

В качестве возможных организационных решений по технологии процесса управления адаптацией могут быть предложены следующие:

· организация семинаров, курсов и т.п. по различным аспектам адаптации;

· проведение индивидуальных бесед руководителя, наставника с новым сотрудником;

· интенсивные краткосрочные курсы для руководителей, впервые вступающих в эту должность;

· проведение организационно-подготовительной работы при вве​дении новшеств;

· специальные курсы подготовки наставников;

· использование метода постепенного усложнения заданий, выпол​няемых новым работником. Одновременно необходим контроль с конструктивным анализом ошибок, допущенных при выполнении зада​ний. Целесообразно при этом продумать систему дополнительного по​ощрения сотрудника за успешное решение поставленных задач;

· выполнение разовых общественных поручений для установления контактов нового работника с коллективом;

· выполнение разовых поручений по организации работы органа управления (производственного совещания, совета директоров и т.п.);

· подготовка замены кадров при их ротации;

· проведение в коллективе подразделения специальных ролевых игр по сплочению сотрудников и развитию групповой динамики.

Кроме того, следует обратить внимание на реализацию принци​пов организации труда, оказывающих мотивационное воздействие на персонал и облегчающих процесс адаптации сотрудников. К таким прин​ципам организации труда можно отнести:

· создание целевых проблемных групп, творческих бригад, варьи​рование их состава, времени и проблематики работы;

· организация венчуров;

· определение рациональной степени свободы режима труда, ши​рокое использование аккордного принципа работы;

· оптимальное дублирование задач подразделений, введение эле​ментов конкурсности и соревновательности подразделений, проек​тов и т.п.;

· гласность результатов труда (как групповых, так и индивидуаль​ных);

· участие работников в управлении (использование методов груп​повой выработки решений, коллективного участия в разработке стра​тегических программ, делегирование полномочий и ответственно​сти и т.п.);

· проведение совещаний с рациональной периодичностью и дли​тельностью;

· рациональное использование возникающих референтных групп;

· использование творческих методов выработки решений;

· обеспечение обратной связи с администрацией и коллегами по вопросам достигнутых результатов труда и адекватности их оценки.

Центр тяжести информационного обеспечения процесса адаптации лежит на сборе и оценке показателей ее уровня и длительности. Эти показатели условно делятся на объективные и субъективные. К объ​ективным относятся те, которые характеризуют эффективность трудовой деятельности, активность участия сотрудников в ее различ​ных сферах.

Кроме того, показатели адаптации подразделяются по принадлеж​ности к одному из ее аспектов, например, профессиональному ас​пекту (соответствие квалификационных навыков требованиям ра​бочего места); социально-психологическому (степень соответствия поведения личности нормам, сложившимся в данном коллективе); психофизиологическому (степень утомляемости, уровень нервной перегрузки).

Субъективные показатели характеризуют удовлетворенность со​трудника работой в целом или отдельными ее проявлениями. Они подразделяются аналогично объективным по принадлежности к од​ному из аспектов адаптации и определяют собственную оценку ра​ботником: своего отношения к профессии и квалификации; отно​шений с коллективом сотрудников, с руководством; самочувствия, условий и тяжести труда; понимания роли индивидуальных задач в решении общих задач организации.

Сбор и обработку информации об уровне и длительности адапта​ции целесообразно проводить в рамках процедуры текущей деловой оценки персонала. Здесь отличие состоит в том, что по отношению к новым сотрудникам процедура деловой оценки должна иметь более высокую периодичность в пределах срока адаптации.

Для отечественных организаций главная проблема информаци​онного обеспечения адаптации состоит в необходимости накопле​ния нормативных показателей уровня и длительности адаптации. Вы​вод о ее успешном проведении делается на основе сравнения фактических и нормативных показателей.

1.2. Методы и этапы адаптации

Каждое предприятие или его коллектив обладает спе​цифическими, только ему присущими особенностями, от учета которых зависит успешная или менее успешная ра​бота коллектива в целом.

Процедуры адаптации персонала призваны облегчить вхождение новых сотрудников в жизнь организации. Прак​тика показывает, что 90% людей, уволившихся с работы в течение первого года, приняли это решение уже в первый день своего пребывания в новой организации.
 Как прави​ло, новичок в организации сталкивается с больших коли​чеством трудностей, основная масса которых порождается именно отсутствием информации о порядке работы, месте расположения, особенностях коллег и т.д. То есть специ​альная процедура введения нового сотрудника в организа​цию может способствовать снятию большего количества про​блем, возникающих в начале работы.

Условно процесс адаптации можно разделить на четы​ре этапа:

Этап 1. Оценка уровня подготовленности, новичка необходима для разработки наиболее эффективной програм​мы адаптации. 

Если сотрудник имеет не только специаль​ную подготовку, но и опыт работы в аналогичных подраз​делениях других компаний, период его адаптации будет минимальным. Однако следует помнить, что даже в этих случаях в организации возможны непривычные для него варианты решения уже известных ему задач. Поскольку организационная структура зависит от ряда параметров, таких, как технология деятельности, внешняя инфраструк​тура и персонала - новичок неизбежно попадает в какой-то степени в незнакомую ему ситуацию. Адаптация должна предполагать как знакомство с производственными особен​ностями организации, так и включение в коммуникативные сети, знакомство с персоналом, корпоративными осо​бенностями коммуникации, дравидами поведения т. д.

Таблица 1.1. Распределение обязанно​стей по ориентации.

	Функции и мероприятия по ориентации
	Обязанности

	
	непосредствен​ного руководителя
	менеджера

по персоналу

	Составление программы ориентации
	Выполняет
	Ассистирует

	Ознакомление новичков с фирмой и ее историей, кадровой политикой, ус​ловиями труда и правилами
	Выполняет
	Выполняет

	Объяснение задач и требований, предъявляемых к работе
	Выполняет
	

	Введение работника в рабочую группу
	Выполняет
	

	Поощрение помощи новичкам со сто​роны опытных работников
	Выполняет
	


Этап 2. Ориентация.

Ориентация — практическое знакомство ново​го работника со своими обязанностями и требованиями, которые к нему предъявляются со стороны организации. К этой работе привлекаются как непосредственные руко​водители новичков, так и сотрудники служб по управле​нию персоналом. Обычно обязанности между ними рас​пределяются так, как представлено в таблице 1.1. Обычно программа ориентации включает ряд неболь​ших лекций, экскурсии, практикумы (работа на отдель​ных рабочих местах или с определенным оборудованием).

Этап 3. Действенная адаптация. 

Этот этап состоит в соб​ственно приспособлении новичка к своему статусу и значи​тельной степени обусловливается его включением в межлично​стные отношения с коллегами. В рамках данного этапа необходимо дать новичку возможность активно действовать в различных сферах, проверяя на себе и апробируя полученные зна​ния об организации. Важно в рамках этого этапа оказывать максимальную поддержку новому сотруднику, регулярно вместе с ним проводить оценку эффективности деятельности и особенностей взаимодействия с коллегами.

Этап 4. Функционирование. 

Этим этапом завершается процесс адаптации, он характеризуется постепенным преодолением производственных и межличностных про​блем и переходом к стабильной работе. Как правило, при спонтанном развитии процесса адаптации этот этап на​ступает после 1-1,5 лет работы.
 Если же процесс адапта​ции регулировать, то этап эффективного функционирова​ния может наступить уже через несколько месяцев. Такое сокращение адаптационного периода способно принести весомую финансовую выгоду, особенно если в организа​ции привлекается большое количество персонала.

1.3. Зарубежный опыт в сфере адаптации персонала

Как показывает мировой опыт, успешная программа по развития кадров способствует созданию рабочей силы, обладающей более высокими способностями и мотивацией к выполнению поставленных задач. Некоторые крупные западные компании, такие «3М», «IBM», «Apple», «Пак Белл», «Тандем Компьтерс» и др. разработали и внедрили официальные программы воспитания корпоративной культуры, в которых указывается чего ждет организация от своего работника в соответствии с имиджем компании и независимо от занимаемой им должности.

Например, система ценностей фирмы «Apple», в части кадровой политики, выглядит следующим образом:

1. Организация рассчитывает на увлеченность и достижения каждого сотрудника на более высоком уровне, чем в отрасли в целом.

2. Каждый работник – челн команды.

3. Приветствуется взаимодействие работника и руководителя, обмен идеями, предложениями ради повышения эффективности производства и качества трудовой жизни.

4. В вопросах вознаграждения за труд учитывается вклад каждого работника, высокие результаты деятельности. Вознаграждения должны быть моральными и денежными одновременно.

5. Должна создаваться атмосфера радости работы в компании.

6. Работники должны иметь основания доверять своим руководителям. Отношение менеджеров к работникам имеет первостепенное значение. Руководитель отвечает за создание продуктивной среды, в которой реализуются ценности «Apple».

В ходе неофициального общения работники узнают неписаные правила компании, кто обладает реальной властью, каковы шансы на продвижение, какой уровень производительности считают достаточным коллеги. Нормы, отношение к работе и ценности, принятые в неформальных группах могут работать как на поддержку, так и против официальных ценностей организации.

Очень большое значение подбору и адаптации кадров уделяют японские корпорации.

Анализ производственно-хозяйственной деятельности, системы управления и состояния процессами адаптации в ЗАО «Перинф‑Информ»

1.4. Краткая характеристика ЗАО «Перинф‑Информ»

Закрытое акционерное общество «Перинф-Информ» является полиграфическим предприятием, созданным в 1991 году. Его история насчитывает 11 лет на рынке полиграфических работ в России, причем организация продолжает развитие и расширение деятельности, оказывая уже не только полиграфические услуги издательствам, но также производя собственные издания, товары народного потребления. Новой сферой деятельности ЗАО является розничная торговля продуктами питания.

Учредителями ЗАО «Перинф-Информ» являются собственники его акций – ГУП ППП «Типография «Наука»» РАН и издательство «Прест».

Главная производственная задача ЗАО «Перинф-Информ» – удовлетворение потребностей рынка в выпуске разнообразной книжной и периодической литературы, а также в производстве других видов печатной продукции, соответствующих профилю типографии.

Закрытым акционерным обществом признается общество, акции которого распределяются только среди его учредителей или иного, заранее определенного круга лиц. Такое общество не вправе проводить открытую подписку на выпускаемые им акции либо иным образом предлагать их для приобретения неограниченному кругу лиц.


Число акционеров закрытого общества не должно превышать пятидесяти.


В случае, если число акционеров закрытого общества превысит этот предел, указанное общество в течение одного года должно преобразоваться в открытое.

Акционеры закрытого общества пользуются преимущественным правом приобретения акций, продаваемых другими акционерами этого общества, по цене предложения третьему лицу пропорционально количеству акций, принадлежащих каждому из них, если уставом общества не предусмотрен иной порядок осуществления данного права. Уставом закрытого общества может быть предусмотрено преимущественное право приобретения обществом акций, продаваемых его акционерами, если акционеры не использовали свое преимущественное право приобретения акций.

Акционер общества, намеренный продать свои акции третьему лицу, обязан письменно известить об этом остальных акционеров общества и само общество с указанием цены и других условий продажи акций. Извещение акционеров общества осуществляется через общество. Если иное не предусмотрено уставом общества, извещение акционеров общества осуществляется за счет акционера, намеренного продать свои акции.

В случае, если акционеры общества и (или) общество не воспользуются преимущественным правом приобретения всех акций, предлагаемых для продажи, в течение двух месяцев со дня такого извещения, если более короткий срок не предусмотрен уставом общества, акции могут быть проданы третьему лицу по цене и на условиях, которые сообщены обществу и его акционерам. Срок осуществления преимущественного права, предусмотренный уставом общества, должен быть не менее 10 дней со дня извещения акционером, намеренным продать свои акции третьему лицу, остальных акционеров и общества. Срок осуществления преимущественного права прекращается, если до его истечения от всех акционеров общества получены письменные заявления об использовании или отказе от использования преимущественного права.

При продаже акций с нарушением преимущественного права приобретения любой акционер общества и (или) общество, если уставом общества предусмотрено преимущественное право приобретения обществом акций, вправе в течение трех месяцев с момента, когда акционер или общество узнали либо должны были узнать о таком нарушении, потребовать в судебном порядке перевода на них прав и обязанностей покупателя.

Этим требованиям, предъявляемым статьей 7 Федерального Закона «Об акционерных обществах» от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ полностью соответствуют учредительные документы и деятельность ЗАО «Перинф‑Информ».

Основные средства организации преимущественно внесены в уставный капитал одним из учредителей – ГУП ППП «Наука», чем и объясняется высокая степень их износа. Штат работников ЗАО «Перинф‑Информ» также первоначально был сформирован из числа сотрудников ГУП ППП «Наука».

1.5. Анализ технико-экономических и финансовых показателей ЗАО «Перинф-Информ»

Основу планов типографии составляют договоры, заключенные с издательствами и другими потребителями продукции, работ, услуг и поставщиками материально-технических ресурсов.

Расчет за полиграфические услуги производится по договорным ценам. Основу которых составляют фактические затраты, необходимые для выпуска продукции, и прибыль.

Использование прибыли предусмотрено на техническое и социальное развитие типографии, на выплату доходов учредителям, на уплату налогов, на бесплатное питание сотрудников в собственной столовой, на аренду детского лагеря для детей работающих, на помощь пенсионерам, работавшим ранее на типографии ЗАО «Перинф-Информ», на покупку нового, современного оборудования (так как износ оборудования на нынешний момент составляет 90%).

Планирование производственной деятельности типографии ЗАО «Перинф‑Информ» производится с учетом наличия производственных мощностей, квалификационного потенциала, тематических планов-заявок заказчиков, а также поставок материально-технических ресурсов.

Утверждаемым показателем работы типографии в целом является бизнес-план, составляемый на основании имеющихся заказов на исполнение полиграфических работ. Одним из основных заказчиков ЗАО «Перинф‑Информ» традиционно является «Академиздат-центр», не имеющий своей полиграфической базы.

Оценкой деятельности предприятия является уровень товарной продукции, реализация, из объемов которой исчисляется прибыль.

Учет выполнения цехом плановых заданий организован в соответствии с действующими на предприятии локальными нормативными актами. Оперативный и статистический учет ведутся в цехе и обеспечивают сбор, регистрацию и обработку информации. В фактический объем включается продукция, принятая другим внутренним потребителем и сданная на склад готовой продукции, а также проданная потребителю.

Основные показатели полиграфической деятельности типографии ЗАО «Перинф-Информ» за 2001 год приведены в таблице 2.1.
Прибыль, остающаяся в распоряжении типографии, идет на покрытие расходов, связанных с содержанием столовой, ремонтом помещений, закупкой запчастей и оборудования.

Средства труда в типографии представлены основными средствами, инструментами и нематериальными активами. Основные данные о состоянии основных средств в 2001 г. приведены в таблице 2.2.

Таблица 2.1. Основные показатели полиграфической деятельности типографии ЗАО «Перинф-Информ» за 2001 г.

	Показатели
	Ед. измерения
	Фактически 2001 г.
	2000 год
	%

	
	
	I кв.
	II кв.
	III  кв.
	IV кв.
	Год
	
	

	1. Количество названий, в т.ч.:
	Млн.

л.-отт.

формата

60 x 90
	623
	607
	496
	634
	2360
	2114
	111,6

	Академиздат-центр
	
	298
	278
	281
	295
	1152
	1075
	107,2

	сторонняя
	
	325
	329
	215
	339
	1208
	1039
	116,3

	2. Сдача книжно-

журнальной продукции,  в т.ч.:
	-«-
	21,0
	20,0
	15,5
	24,3
	80,8
	67,1
	120,4

	Академиздат-центр
	
	3,6
	3,1
	3,3
	4,3
	14,3
	15,3
	93,5

	сторонняя
	
	17,4
	16,9
	12,2
	20,0
	66,5
	51,8
	128,4

	3. Товар
	Тыс. руб.
	15148,4
	17316,5
	16181,4
	24174,2
	72820,5
	46303,8
	150,0

	4. Себестоимость товарной продукции
	Тыс. руб.
	14846,0
	15172,0
	15022,1
	22119,1
	67159,2
	42052,3
	159,7

	5. Прибыль основного производства
	Тыс. руб.
	302,4
	2144,5
	1159,3
	2055,1
	5661,3
	4251,5
	133,2

	6. Рентабельность по товару
	%
	2,0
	12,4
	7,2
	8,5
	7,8
	10
	78

	7. Выполнение производственной программы:
	
	
	
	
	
	

	- формы
	шт.
	13325
	13306
	10856
	13373
	50860
	45713
	111,3

	- печать
	млн.

кр.-отт.
	22,8
	21,5
	16,7
	24,5
	85,5
	73,5
	116,3

	- книги
	тыс.экз.
	415
	403
	361
	457
	1636
	1389
	117,8

	- брошюры и

журналы
	тыс.экз.
	614
	539
	403
	647
	2203
	2045
	107,7

	8. Численность всего
	чел.
	256
	265
	269
	269
	265
	255
	103,9

	9. Среднемесячная заработная плата 1‑го работающего
	тыс. руб.
	6400,0
	5955,1
	6030,0
	8800,4
	6738,3
	4813,2
	140,0


Таблица 2.2. Состояние основных средств в 2001 г.

	Показатель
	начало года
	конец

года
	измен.

+/-
	темп

роста, %

	Всего фондов:
	38728
	52456
	13728
	135,45

	- производственные
	36346
	50088
	13742
	137,81

	- непроизводственные
	2382
	2368
	-14
	99,41

	Удельный вес, % всего фондов:
	100
	100
	-
	-

	- производственные
	93,8
	95,5
	1,7
	-

	- непроизводственные
	6,2
	4,5
	-1,7
	-


Из расчетов видно, что значительно возросли основные средства – на 35,45%. Это произошло за счет увеличения производственных фондов, которые возросли на 37,81%. При этом непроизводственные фонды уменьшились на 0,59 %.

Движение основных средств в 2001 г. представлено в таблице 2.3:

Таблица 2.3. Движение основных средств в 2001 г.

	показатели
	начало года
	ввод ОС
	выбытие ОС
	конец года
	Коэф. обнов​ления
	Коэф. выбы​тия

	здания
	32786
	-
	-
	32786
	-
	-

	сооружения
	616
	-
	-
	616
	-
	-

	оборудование
	5070
	13707
	83
	18694
	0,73
	0,02

	транспортные средства
	130
	-
	-
	130
	-
	-

	прочий хозяйственный инвентарь
	95
	91
	24
	162
	0,56
	0,25

	другие виды основных средств
	31
	37
	-
	68
	0,54
	-

	итого
	38726
	13835
	107
	52456
	0,26
	0,002


Из таблицы 2.3 видно, что коэффициент обновления выше, чем коэффициент выбытия, что само по себе хорошо, однако, состояние основных фондов характеризует коэффициент износа, представленный в таблице 2.4, и являющийся отношением суммы износа, начисленного за год к стоимости основных средств на начало года.

Таблица 2.4. Коэффициент износа ОС за 2001 г.

	
	начало года
	конец года

	Сумма начисленного износа:
	
	

	- по всем фондам
	29522
	30077

	- по зданиям
	26764
	26852

	- по машинам и оборудованию
	2637
	2782

	- других
	121
	443

	Коэффициент износа:
	
	

	- всех фондов
	76,2 %
	57,3 %

	- по зданиям
	80,1 %
	80,4 %

	- по машинам и оборудованию
	50,7 %
	14,8 %

	- других
	96,1 %
	192,6 %


Как видим, основные средства весьма изношены, однако наблюдается положительная тенденция к их обновлению.

Типография не имеет нематериальных активов.

В качестве предметов труда выступают, преимущественно, материально-производственные запасы. Основными материалами в полиграфии являются:

· Бронзовый порошок;

· Краска печатная и добавки к ней;

· Каптал;

· Клеевые вещества; 

· Лак;

· Марля; 

· Нитки;

· Парафин для парафинирования бумаги;

· Проволока;

· Пленка лавсановая;

· Пленка триацетатная;

· Фольга для тиснения;

· Целлофан;

· Бумага, картон, переплетные материалы;

· Лак для прессовки пленки;

· Полиамидная смола;

· Растворители для лаков;

· Фототехническая пленка;

· Печатные формы (ДОЗАКЛ, фотополимерные пластины и т.д.). 

Материалы, не вошедшие в данный перечень, относятся к вспомогательным материалам.

Перебоев с материалами в типографии ЗАО «Перинф-Информ»не бывает, так как бумага, картон и переплетные материалы являются давальческим сырьем, а прочие материалы закупаются исходя из плана производства. Серьезная конкуренция в отрасли не оставляется предприятиям возможности срывать сроки или производить работы с применением некачественных материалов.

Анализ системы управления ЗАО «Перинф-Информ»

Предприятие, как следует из его Устава, создано в целях обеспечения потребностей рынка в периодических и книжных изданиях по всем отраслям знаний. Эта цель реализуется путем полиграфического исполнения литературных произведений и научных трудов, являющихся результатами проводимых РАН исследований.

Задачам типографии отвечает ее организационная структура, представленная на рисунке 2.1.

Финансовая служба ЗАО «Перинф-Информ» включает должности:

· заместитель главного бухгалтера;

· инженер по нормированию труда и заработной платы;

· инженер-экономист;

· инженер-нормировщик;

· бухгалтеры.

К Основному производству относятся:

1. группа координирования и управления производством:

· инженер - технолог диспетчеризации;

· ведущий инженер-технолог по приему заказов;

· техническая группа (ведущий инженер-технолог по качеству, инженер- технолог технологических процессов, инженер-технолог, инженер-калькулятор, инженер-технолог лаборатории, технолог-лаборант).
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1. Лучшими партнерами в группе я считаю тех, кто:

 

А 

-

 знает больше, чем я;

 

Б 

-

 все вопросы стремится решать сообща;

 

В 

-

 не отвлекает внимания преподавателя.

 

2. Я рад, когда мои друзья:

 

А 

-

 знают больше, чем я, и могут мне помочь;

 

Б 

-

 умеют самостоя

тельно, не мешая другим, добиваться успехов;

 

В 

-

 помогают другим, когда представится случай.

 

3. Больше всего мне не нравится, когда в группе:

 

А 

-

 некому помогать;

 

Б 

-

 мне мешают при выполнении задачи;

 

В 

-

 остальные слабее подготовлены, чем я.

 

4. Мне кажетс

я, что я способен на максимальное, когда:

 

А 

-

 я могу получить помощь и поддержку со стороны других;

 

Б 

-

 мои усилия достаточно вознаграждены;

 

В 

-

 есть возможность проявить инициативу, полезную для всех.

 

5. Мне нравятся коллективы, в которых:

 

А 

-

 каждый заин

тересован в улучшении результатов всех;

 

Б 

-

 каждый занят своим делом и не мешает другим;

 

В 

-

 каждый человек может использовать других для решения своих з

а

дач.

 

6. Больше всего удовлетворения в жизни дает:

 

А 

-

 возможность работы, когда тебе никто не мешает;

 

Б 

-

 возможность получения новой информации от других людей;

 

В 

-

 возможность сделать полезное другим людям.

 

7. Если перед группой стоит какая

-

то проблема, то я:

 

А 

-

 предпочитаю, чтобы другие решили эту проблему;

 

Б 

-

 предпочитаю работать самостоятельно, не п

олагаясь на других;

 

В 

-

 стремлюсь внести свой вклад в общее решение проблемы.

 

8. Нет ничего хуже того случая, когда:

 

А 

-

 ты не в состоянии самостоятельно добиться успеха;

 

Б 

-

 чувствуешь себя ненужным в группе;

 

В 

-

 тебе не помогают окружающие.

 

9. Больше все

го я ценю:

 

А 

-

 личный успех, в котором есть доля заслуги моих друзей;

 

Б 

-

 общий успех, в котором есть и моя заслуга;

 

В 

-

 успех, достигнутый ценой собственных усилий.

 

10. Я хотел бы:

 

А 

-

 работать в коллективе, в котором применяются основные приемы и методы 

совместной 

работы;

 

Б 

-

 работать индивидуально;

 

В 

-

 работать со сведущими в данной области людьми.

 


2. производственные цеха (наборный цех, цех подготовки печатных форм, печатный цех, переплетный цех), в каждом из которых имеется:

· руководитель;

· заместитель руководителя;

· технолог;

· мастера;

· рабочие;

3. сектор основных материалов:

· руководитель;

· мастер;

· бухгалтер;

· рабочие;

4. склад бумаги:

· руководитель;

· рабочие;

5. склад готовой продукции:

· руководитель;

· рабочие;

Вспомогательное производство включает:

1. Ремонтно-механический цех:

· руководитель;

· заместитель руководителя;

· технолог;

· мастера;

· рабочие;

2. сектор технического обслуживания:

· механическая и электрическая служба: руководитель, инженер-электрик, программист, рабочие;

· энергетическая служба: руководитель и рабочие;

· строительная группа: инженер по строительству и рабочие;

3. сектор по снабжению основными и вспомогательными материалами:

· руководитель;

· заведующий складом;

· рабочие;

4. административно-хозяйственный отдел (АХО):

· руководитель;

· рабочие.

Для выполнения уставных целей типография ЗАО «Перинф-Информ»:

· осуществляет полиграфическое исполнение заказа на выпуск научной литературы (книг и журналов) в соответствии с тематическим планом, утвержденным Академиздат-центром;

· осуществляет на свободных мощностях полиграфическое исполнение инициативной литературы других издательств, выпуск товаров народного потребления с целью укрепления финансового состояния, решения ее социальных, производственных и хозяйственных задач;

· совершенствует производственный процесс с целью выпуска всех видов литературы на уровне современных требований; внедряет передовую технику; развивает материально-техническую базу;

· участвует в российских и международных книжных выставках, ярмарках, конкурсах, а также осуществляет взаимовыгодное сотрудничество с отечественными и зарубежными полиграфистами, производителями оборудования, бумаги и полиграфических материалов;

· производит экспедирование и организует рассылку печатной продукции, включая прямую почтовую рассылку и доставку;

· обрабатывает и реализует макулатуру – бумажные и картонные отходы полиграфического производства;

· осуществляет иную не противоречащую законодательству хозяйственную деятельность, направленную на получение дополнительных средств с целью уменьшения убытка от выпуска научных изданий и решения социальных проблем коллектива.

Как следует из анализа основных показателей деятельности ЗАО «Перинф-Информ» за 2001 год, все показатели улучшились – наблюдается рост выпуска товарной продукции, числа изданий, абсолютного значения прибыли, выпуска в натуральной выражении и т.д. – кроме рентабельности по товару, что может свидетельствовать о том, что себестоимость выпуска растет быстрее, чем цена реализации или темп роста продаж отстает от темпа роста выпуска.

Выпуск изданий по заказу иных, нежели «Академиздат-центр» издательств по количеству названий в 2001 г. превысил число изданий  РАН. 

Кроме того, в целях социального обеспечения коллектива типография осваивает новый вид деятельности – торговлю продуктами питания.

Таким образом, в сложившихся социально-экономических условиях, главные цели организации постепенно отходят на второй план, оттесняемые  потребностью решения проблем выживания организации и коллектива.

Типография имеет организационную и производственную структуру линейно-функционального типа, (см. рис. 2.1), соответствующую потребностям технологического цикла производства. В  то же время линейная компонента структуры близка к широкой линейной структуре, что отрицательно сказывается на оперативности и эффективности производства и управления. Например, заместитель директора по производству напрямую руководит всеми главами подразделений основного и вспомогательного производства. Его функции слишком обширны, от него требуется детальное знание техники и технологии производства, ремонта, энерго- и тепло- обеспечения производства, многих других производственных и хозяйственных аспектов.

Внешние хозяйственные связи типографии весьма обширны. Наиболее крупными контрагентами типографии являются Академиздат-центр  РАН, Издательство «Зеркало», ООО «Лотэст», ООО «Алентор», фирма «Зукини», ООО «Марткетлифт», АОЗТ «Поиск», издательство «Александрия», издательство МГТУ им. Баумана. Просроченной дебиторской или кредиторской задолженности нет. 

Организация не прибегает к внешним заимствованиям, что нельзя считать положительной характеристикой ее финансовой политики. Разумные внешние заимствования (кредиты и займы) могут существенно улучшить финансовое положение организации как на краткосрочном, так и на долгосрочном этапе, что, в свою очередь, положительно скажется на  социальном положении коллектива ЗАО «Перинф-Информ».

Кадры управления имеют, в основном техническое образование, что, с одной стороны, позволяет им ориентироваться в специфике производства, но с другой стороны ограничивает их кругозор в вопросах возможностей управления производством и организацией в целом.

В качестве основного технического средства управления используется ЭВМ, однако специальные базы данных или программные комплексы автоматизации управления отсутствуют.

Научные методы организации управления не применяются, отдельные прогрессивные элементы управления не находят системного воплощения и их потенциальна эффективность фактически существенно снижена. 

Управленческие решения принимаются, преимущественно, интуитивно на базе информации бухгалтерского учета. Системы управленческого учета, контроллинга, бюджетирования отсутствуют.

1.6. Анализ численности персонала

Кадры типографии ЗАО «Перинф-Информ» представлены в настоящий момент следующим образом:

Таблица 2.5. Сведения о движении рабочей силы.

	Контингент работников
	В начале

2002 г.
	При​было
	Вы​было
	Ноябрь 2002 г.

	
	Всего
	М
	Ж
	
	
	Всего
	М
	Ж
	Пен​сио​неры

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	М
	Ж

	Рабочие
	209
	126
	83
	3
	8
	204
	121
	83
	12
	19

	+ совместители
	5
	5
	-
	1
	1
	5
	5
	-
	-
	-

	Руководители
	22
	7
	15
	-
	-
	22
	7
	15
	3
	3

	+ совместители
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Специалисты
	37
	8
	29
	-
	-
	37
	8
	29
	-
	-

	+ совместители
	1
	-
	1
	-
	-
	1
	-
	1
	-
	-

	Служащие
	1
	-
	1
	-
	-
	1
	-
	1
	-
	-

	+ совместители
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Непроизводственный персонал
	11
	3
	8
	-
	-
	11
	3
	8
	1
	2

	+ совместители
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Всего
	280
	144
	136
	3
	8
	275
	139
	136
	16
	24

	+ совместители
	6
	5
	1
	1
	1
	6
	5
	1
	-
	-


Таблица 2.6. Численность по цехам / отделам.

	Цех /отдел
	Всего на конец

10. 2002 г
	В том числе
	Пенсионеры

	
	
	Мужчины
	Женщины
	Временные работники
	Мужчины
	Женщины

	Заводоуправление
	60
	15
	45
	-
	3
	3

	Основное производство

	Наборный цех
	8
	-
	8
	-
	-
	-

	Формный цех
	23
	5
	18
	-
	-
	2

	Печатный цех
	64
	51
	13
	-
	2
	5

	Переплетный цех
	48
	23
	25
	-
	1
	6

	Вспомогательное производство, обслуживающие производства и хозяйства

	Сектор бумаги
	11
	7
	4
	-
	-
	-

	РМЦ
	32
	27
	5
	-
	4
	1

	Склад
	2
	2
	-
	-
	2
	-

	АХО
	16
	6
	10
	-
	3
	4

	Непроизводственная группа
	11
	3
	8
	-
	1
	2

	Всего
	275
	139
	136
	-
	16
	24

	Совместители
	6
	5
	1
	-
	-
	-


Как следует из таблиц 2.5 и 2.6, среди рабочих преобладают мужчины, в других группах персонала доминируют женщины. 

Достаточно велик удельный вес  работников пенсионного возраста – среди рабочих-мужчин – 15 %, в целом по типографии – 14,5 %. Это весьма негативный фактор, так как несмотря на опыт работы, производительность труда таких кадров заметно снижается, что сказывается на результатах производства, как в течение рабочего дня, так и  за отчетный период. Старение коллектива может объясняться достаточно низким показателем среднего заработка (табл. 2.1). Так, в 2001 г. средний заработок составлял 6 738 руб., причем на этот показатель повлияли и сравнительно высокие заработки руководителей и основных  рабочих-печатников. С учетом этого можно заключить, что заработок большинства работников даже ниже приведенной величины.

Число принятых на работу значительно отстает от численности уволенных. Удельный вес выбывших от общего числа работников (с учетом совместителей) 3,1%. Текучесть кадров довольно высока. Отметим, что по данным статистики типографии за рассматриваемый период из трех вновь прибывших один работник уже уволился (33% от всех принятых). Таким образом, можно предположить наличие серьезных проблем в системе адаптации персонала.

Поцеховой состав работников (табл. 2.6) свидетельствует о том, что в каждом из подразделений работающих пенсионеров не менее 10%. Наибольшее относительное число лиц пенсионного возраста в АХО - 43,8%.

Что касается соотношения отдельных групп персонала, то здесь также наблюдается некоторый перекос. Как следует из таблицы 2.6 оно таково:

· управленческий персонал - 21,4 %

· работники основного производства - 50,9 %

· работники вспомогательного и обслуживающего производств и хозяйств – 27,7%.

На наш взгляд, доля управленческого слишком высока особенно с учетом того, что по строке «Заводоуправление» отражена численность только центрального административного персонала без учета управленческих кадров, числящихся в других отделах и цехах типографии.

Негативные явления в сфере труда во многом могут быть обусловлены условиями труда, уровнем обеспечения средствами и предметами труда, характером и эффективностью руководства.

1.7. Анализ системы управления персоналом

1.7.1. Функциональные взаимосвязи подразделений ЗАО «Перинф‑Информ»

Все отделы (подразделения) организации функционально взаимосвязаны. Для целей анализа управления персоналом в аспекте этих взаимосвязей зашифруем руководящие должности кодами:

А – генеральный директор

Б – зам. по производству

В – главный бухгалтер

Г – начальник ОК

Д – инженер по технике безопасности

Е – директор столовой, 

а подразделения следующими кодами:

1. Финансовая служба

2. Отдел кадров

3. Основное производство

3.1. группа координирования и управления производством

3.2 производственные цеха (наборный цех, цех подготовки печатных форм, печатный цех, переплетный цех)

3.3 сектор основных материалов

3.4. склад бумаги

3.5. склад готовой продукции

4. Вспомогательное производство

4.1. Ремонтно-механический цех

4.2. сектор технического обслуживания

4.3. сектор по снабжению основными и вспомогательными материалами

4.4. административно-хозяйственный отдел (АХО)

5. Непромышленная группа

Условные обозначения в таблицах:

О – отвечает за выполнение данной функции, подготавливает и оформляет окончательный документ;

П – предоставляет исходные данные, информацию, необходимые для выполнения функции;

У – участвует в выполнении данной функции;

Р – принимает решения, подписывает документ;

С – согласовывает подготовленный документ или отдельные вопросы в процессе выполнения функции.    

Анализ функциональных блоков в управлении персоналом представлен в таблице 2.7. Как видно из таблицы, отдел кадров организации играет большую, по сути, ведущую роль в организации и текущем  управлении персоналом. 

Организационная структура отдела кадров ЗАО «Перинф-Информ» представлена на рисунке 2.2:


Как видим, структура службы персонала организации ориентирована на обслуживание функциональных служб организации.

	Таблица 2.7. Функциональные взаимосвязи

 подразделений ЗАО «Перинф-Информ».
	Работы утверждают
	Е
	С
	
	С
	Обеспечение персоналом
	С

	
	
	Д
	С
	С
	С
	
	С

	
	
	Г
	С
	Р
	С
	
	С

	
	
	В
	С
	
	С
	
	С

	
	
	Б
	С
	С
	С
	
	С

	
	
	А
	Р
	С
	Р
	
	Р

	
	.Подразделения – исполнители
	4.
	О
	П
	П
	
	У

	
	
	3.
	3.4.
	О
	П
	П
	
	У

	
	
	
	3.3.
	О
	П
	П
	
	У

	
	
	
	3.2.
	О
	П
	П
	
	У

	
	
	
	3.1.
	О
	П
	П
	
	У

	
	
	2.
	2.5.
	О
	П
	П
	
	У

	
	
	
	2.4.
	О
	П
	П
	
	У

	
	
	
	2.3.
	О
	П
	П
	
	У

	
	
	
	2.2.
	О
	П
	П
	
	У

	
	
	
	2.1
	О
	П
	П
	
	У

	
	
	1.
	О
	О
	О
	
	О

	
	Наименование функции
	Планирование качествен​ной потребности в персонале
	Выбор методов расчета количественной потребности в персонале
	Планирование количественной потребности в персонале
	
	Получение и анализ маркетинговой (в области персонала) информации


	Работы утверждают
	Е
	
	С
	Развитие персонала
	С
	С

	
	Д
	
	С
	
	С
	С

	
	Г
	Р
	С
	
	С
	С

	
	В
	
	С
	
	С
	С

	
	Б
	
	С
	
	С
	С

	
	А
	
	Р
	
	Р
	Р

	.Подразделения – исполнители
	4.
	
	У
	
	У
	О

	
	3.
	3.4.
	
	У
	
	У
	О

	
	
	3.3.
	
	У
	
	У
	О

	
	
	3.2.
	
	У
	
	У
	О

	
	
	3.1.
	
	У
	
	У
	О

	
	2.
	2.5.
	
	У
	
	У
	О

	
	
	2.4.
	
	У
	
	У
	О

	
	
	2.3.
	
	У
	
	У
	О

	
	
	2.2.
	
	У
	
	У
	О

	
	
	2.1
	
	У
	
	У
	О

	
	1.
	О
	О
	
	О
	О

	Наименование функции
	Разработка и использование инструментария обеспечения потребности в персо​нале
	Отбор персонала и деловая оценка
	
	Планирование и реализация карьеры и служебных перемещений 
	Организация и проведение обучения


	Работы утверждают
	Е
	Использование персонала
	С
	С
	С
	С

	
	Д
	
	С
	С
	С
	С

	
	Г
	
	Р
	С
	Р
	С

	
	В
	
	С
	С
	С
	С

	
	Б
	
	С
	С
	С
	С

	
	А
	
	С
	Р
	С
	Р

	.Подразделения – исполнители
	4.
	
	П
	У
	У
	П

	
	3.
	3.4.
	
	П
	У
	У
	П

	
	
	3.3.
	
	П
	У
	У
	П

	
	
	3.2.
	
	П
	У
	У
	П

	
	
	3.1.
	
	П
	У
	У
	П

	
	2.
	2.5.
	
	П
	У
	У
	П

	
	
	2.4.
	
	П
	У
	У
	П

	
	
	2.3.
	
	П
	У
	У
	П

	
	
	2.2.
	
	П
	У
	У
	П

	
	
	2.1
	
	П
	У
	У
	П

	
	1.
	
	О
	О
	О
	О

	Наименование функции
	
	Определение содержания и результатов труда на рабочих мествах
	Производственная специализация
	Ведение персонала, его адаптация в профессиональной деятельности
	Упорядочение рабочих мест


	Работы утверждают
	Е
	С
	С
	Мотивация результатов труда персонала
	С
	С
	С

	
	Д
	Р
	С
	
	С
	С
	С

	
	Г
	С
	С
	
	С
	С
	С

	
	В
	С
	С
	
	С
	С
	С

	
	Б
	С
	С
	
	С
	С
	С

	
	А
	С
	Р
	
	Р
	Р
	Р

	.Подразделения – исполнители
	4.
	У
	П
	
	У
	У
	П

	
	3.
	3.4.
	У
	П
	
	У
	У
	П

	
	
	3.3.
	У
	П
	
	У
	У
	П

	
	
	3.2.
	У
	П
	
	У
	У
	П

	
	
	3.1.
	У
	П
	
	У
	У
	П

	
	2.
	2.5.
	У
	П
	
	У
	У
	П

	
	
	2.4.
	У
	П
	
	У
	У
	П

	
	
	2.3.
	У
	П
	
	У
	У
	П

	
	
	2.2.
	У
	П
	
	У
	У
	П

	
	
	2.1
	У
	П
	
	У
	У
	П

	
	1.
	О
	О
	
	О
	О
	О

	Наименование функции
	Обеспечение безопасности труда
	Высвобождение персонала
	
	Управление содержанием и процессом мотивации трудового поведения
	Управление конфликтами
	Использование монетарных побудительных систем: оплата труда, участие персонала в прибылях, капитале предприятия


	Работы утверждают
	Е
	С
	Правовое и информационное обеспечение процесса управления персоналом
	С
	С

	
	Д
	С
	
	С
	С

	
	Г
	С
	
	С
	Р

	
	В
	С
	
	С
	С

	
	Б
	С
	
	С
	С

	
	А
	Р
	
	Р
	С

	.Подразделения – исполнители
	4.
	У
	
	П
	П

	
	3.
	3.4.
	У
	
	П
	П

	
	
	3.3.
	У
	
	П
	П

	
	
	3.2.
	У
	
	П
	П

	
	
	3.1.
	У
	
	П
	П

	
	2.
	2.5.
	У
	
	П
	П

	
	
	2.4.
	У
	
	П
	П

	
	
	2.3.
	У
	
	П
	П

	
	
	2.2.
	У
	
	П
	П

	
	
	2.1
	У
	
	П
	П

	
	1.
	О
	
	О
	О

	Наименование функции
	Использование немонетарных побудительных систем: групповая организация и социальные коммуникации, стиль и методы руководства, регулирование рабочего времени
	
	Правовое регулирование трудовых взаимоотношений
	Учет и статистика персонала


	Работы утверждают
	Е
	С
	С

	
	Д
	С
	С

	
	Г
	Р
	С

	
	В
	С
	С

	
	Б
	С
	С

	
	А
	С
	Р

	.Подразделения – исполнители
	4.
	П
	У

	
	3.
	3.4.
	П
	У

	
	
	3.3.
	П
	У


	
	
	3.2.
	П
	У

	
	
	3.1.
	П
	У

	
	2.
	2.5.
	П
	У

	
	
	2.4.
	П
	У

	
	
	2.3.
	П
	У

	
	
	2.2.
	П
	У

	
	
	2.1
	П
	У

	
	1.
	О
	О

	Наименование функции
	Информирование коллектива и внешних организаций по кадровым вопросам
	Разработка кадровой политики


1.7.2. Анализ процесса найма и отбора кадров

Планирование персонала в организации фактически отсутствует. Штатное расписание и фонды оплаты труда утверждаются ежегодно исходя из производственной программы ЗАО, которая формируется по данным портфеля заказов. 

Наем производится по объявлениям в СМИ. К услугам специализированных фирм по подбору персонала ЗАО не прибегает. 

Каждая должность (профессия) штатного расписания имеет соответствующую должностную инструкцию, соответствующую ЕТКС.

Конкуренции кандидатов при подборе кадров на вакантные должности практически нет. Исключение составляет профессия «печатник» благодаря наиболее высокой  заработной плате. Отбор производится по данным трудовой книжки кандидата. Требование рекомендаций, характеристик с предыдущего места работы, сбор информации о кандидатах не практикуется.

С принятым на работу заключается типовой трудовой договор.

Основными направлениями совершенствования подбора и найма работников могут являться развитие индивидуального подхода к кандидату, проведение тестирования при приеме на работу, применение испытательного срока, индивидуализация трудового договора в части предоставления гарантий и компенсаций, оплаты труда наиболее ценных сотрудников. 

1.7.3. Анализ процесса деловой оценки

Оценка кандидатов при приеме на работу фактически не производится способами иными, нежели документальное подтверждение квалификации. 

В ходе работы проводится периодическая аттестация персонала, которому назначены доплаты за вредные условия труда (печатники, наборщики, монтажисты, программисты и др.), а также аттестация в целях:

· планирования и проведения мероприятий по охране и условиям труда в соответствии с действующими нормативными правовыми документами;

· сертификации производственных объектов на соответствие требованиям по охране труда;

· решения вопроса о связи заболевания с профессией при подозрении на профессиональное заболевание, установления диагноза профзаболевания, в том числе при решении споров, разногласий в судебном порядке;

· рассмотрения вопроса о прекращении (приостановлении) эксплуатации цеха, участка, производственного оборудования, изменении технологий, представляющих непосредственную угрозу для жизни и (или) здоровья работников;

· включения в трудовой договор (контракт) условий труда работников;

· ознакомления работающих с условиями труда на рабочих местах;

· применения административно-экономических санкций (мер воздействия) к виновным должностным лицам в связи с нарушением законодательства об охране труда.

Аттестация производится в соответствии с Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 14 марта 1997 г. № 12. 

Подход к оценке персонала можно считать традиционно ограниченным и требующим совершенствования в целях оптимизации оценки на стадии подбора персонала.

1.7.4. Анализ обучения в организации

Обучение производится только в случаях обновления техники, технологии производства, средств программного обеспечения труда. В таких случаях обучение проводится на рабочем месте силами специалистов компаний, осуществляющих пуско-наладочные работы

1.7.5. Анализ системы заработной платы

Достаточно большое внимание в типографии уделяется вопросам материального стимулирования.

Режим работы в типографии типичен для предприятий отрасли: продолжительность рабочего дня - 8 часов, работа двухсменная:

1-я смена - с 7.00 до 15.30 (обед - 30 минут)

2-я смена - с 15.30 до 22.50 (обед - 20 минут)

Рабочий день специалистов с 8.00 до 16.30 (обед - 30 минут).

Как видим, обеденный перерыв вечерней смены меньше лимита, установленного Трудовым Кодексом РФ. 

С 1 января 1992 года типография переведена на бестарифную систему оплаты труда. Положением о распределении фонда оплаты труда и премировании, утвержденным в типографии в 2001 г. установлена проработанная система оплаты труда, являющаяся довольно самобытной.

Зарплата работника представляет собой его долю в ФОТ подразделения и зависит от его квалификационного уровня, коэффициента трудового участия и отработанного времени. Это определяющие принципы бестарифной системы оплаты труда.

Квалификационный уровень (КУ) характеризует трудовую задачу работника. Все работники предприятия квалифицируются по квалификационным группам, для каждой из которых установлен единый квалификационный уровень.

Вторым элементом бестарифной системы является коэффициент трудового участия (КТУ), который устанавливается для каждого работника производственных подразделений и служит для определения индивидуальной заработной платы.

Подразделения сами определяют набор показателей, влияющих на величину КТУ. Согласовывают их с профкомом и утверждают на хозрасчетной комиссии.

Для расчета заработной платы ежемесячно определяется фактическое отработанное время каждого работника.

Фактическая зарплата работника определяется исходя из цены одного балла и количества баллов, набранных этим работником.

Заработная плата каждого члена коллектива не может быть ниже установленного государственного минимального размера за отработанное время.

Квалификационный уровень работников устанавливается единым для каждой из определенных на предприятии квалификационных групп.

При включении рабочего или специалиста в ту или иную квалификационную группу учитываются не только квалификационный уровень, но и соответствие работника профессиональным требованиям, а также конкретные должностные обязанности.

Выполнение работ более высокой квалификационной группы может служить основанием для перевода работника в эту группу и присвоения ему соответствующего уровня.

Кроме того, при включении рабочих и специалистов в ту или иную квалификационную группу может приниматься во внимание приоритетное значение для предприятия работников некоторых специальностей таким работникам присваивается более высокий квалификационный уровень.

В типографии выделены девять квалификационных групп, каждой из который установлен единый квалификационный уровень. Минимальный установленный уровень - 3, максимальный – 18:

Таблица 2.8. Квалификационные группы.

	№

п/п
	Руководители, специалисты, служащие
	Рабочие
	Квали​фика​цион​ный уровень

	1
	Директор
	
	18

	2
	Заместители директора, главный бухгалтер
	
	15

	3
	Руководители ведущих подразделений, начальники цехов
	
	12

	4
	Руководители подразделений
	Рабочие высшей квалификации
	9, 10, 11, 13

	5
	Ведущие специалисты, старшие мастера
	Рабочие 6 разряда
	7, 8

	6
	Специалисты первой категории, мастера
	Рабочие 5 разряда
	6

	7
	Специалисты второй категории, мастера
	Рабочие 4 разряда
	5

	8
	Специалисты третьей категории
	Рабочие 2 - 3 разряда
	4

	9
	
	Неквалифицированные рабочие
	3


Отдельно утвержден Список профессий рабочих, занятых на особо важных работах (рабочие высшей квалификации):

· Машинист линии по изготовлению переплетов «Колбус».

· Машинист линии по изготовлению брошюр «Норм-Биндер».

· Печатник офсетной печати.

Отнесение руководителей, специалистов и служащих к той или иной группе осуществляется в соответствии с утвержденными квалификационными требованиями, включенными в действующий Квалификационный справочник.

Квалификационные категории по оплате труда специалистов устанавливаются директором типографии на основе рекомендаций аттестационной комиссии: при этом учитывается степень самостоятельности работников при выполнении должностных обязанностей, его ответственности за правильность принятых решений, инициативное и творческое отношение к работе, ее новизна, эффективность и качество труда, а также опыт практической деятельности и знания по своей специальности.

Квалификационные требования по разрядам оплаты специалистов представляют собой сочетание двух компонентов - образования и стажа работы не менее определенного количества лет, необходимого для занятия соответствующей должности.

Сложность труда ряда должностей руководителей зависит от масштаба руководимого объекта (объем производимых работ, продукции, численность работающих и др.).

Все профессии рабочих тарифицируются в пределах 6-разрядного диапазона. Причем рабочим 6 разряда соответствует квалификационный уровень 7 баллов.

В целях усиления материального стимулирования наиболее сложного и квалифицированного труда высококвалифицированным рабочим и специалистам, занятым на особо важных и ответственных работах, устанавливается повышенный квалификационный уровень, в соответствии со списком профессий, утверждаемым директором типографии.

В связи с необходимостью социальной защиты наименее квалифицированных, а, следовательно низкооплачиваемых групп работников, устанавливается квалификационный уровень 3 - неквалифицированным рабочим.

Квалификационный уровень работников отделов и цехов утверждается квалификационной комиссией и заносится в протокол заседаний.

При заключении контракта найма на работу указывается, какой квалификационный уровень работнику установлен, а в трудовой книжке делается запись о тарифном разряде, с которым он принят.

Фонд оплаты труда (ФОТ) коллектива типографии находится в прямой зависимости от объема произведенной и реализованной продукции, предусмотренного тематическим планом.

При условии выполнения тематического плана начисляется ФОТ в пределах той доли затрат, которая предназначена на оплату труда и является основой для формирования договорной цены.

Основанием для определения ФОТ всему коллективу типографии является протокол выполнения тематического плана, подписанный заказчиком и типографией.

Для определения средней стоимости балла, заработанного в конкретном месяце, надо разделить ФОТ на суммарное нормативное количество баллов всех работников типографии.

ФОТ рабочих и специалистов основных цехов (цеха подготовки печатных форм, печатного, переплетно-брошюровочного) определяется по двум параметрам:

1. Средней стоимостью балла.

2. По нормативу, утвержденному каждому цеху, исходя из суммарного количества нормативных баллов всех работников цеха, делённого на плановый выпуск продукции в натуральном выражении.

При изменении штатного расписания в течение года утвержденные нормативы могут меняться.

ФОТ рабочих вспомогательных цехов и служб (ремонтный, сектор бумаги, АХО) определяется исходя из средней стоимости балла, утвержденной на конкретный месяц, и суммой баллов соответствующего подразделения.

ФОТ работников отделов определяется произведением средней стоимости балла на утвержденный квалификационный уровень каждого работника.

Распределение заработной платы работников функциональных подразделений производится с применением оценочных показателей для расчетов КТУ работников отделов предприятия. (перечень оценочных показателей приведен в таблице 2.9).

Таблица 2.9. Перечень оценочных показателей КТУ функциональных подразделений предприятия.

	Факторы, определяющие КТУ
	Норматив повышения (+); понижения (-); 

КТУ (базовое значение 1,0)

	Административно-управленческий персонал

Наличие претензий от производственных цехов и функциональных отделов предприятия:

нарушение технических, организационных и экономических условий производства;

несвоевременная и некомплектная поставка сырья, материалов, полуфабрикатов, инструмента, технологической оснастки;

несвоевременное и некачественное выполнение заявок по ремонту оборудования;

перебои в обеспечении тепло- и электроэнергией, водой, сжатым воздухом и т.п.;

нарушение сроков разработки и доведения планов, нормативной, конструкторской и технологической документации, повлекшие за собой экономические потери;

нарушение сроков ремонта оборудования;

ненадлежащие условия труда и плохое санитарное состояние рабочих помещений, оборудования, внешнего вида работников и др.
	До - 0,3


При увеличении объема работ в связи с длительным отсутствием работника допускается индивидуальное увеличение КТУ до 0,3.

Итоговое значение КТУ с учетом замечаний по исполнительской дисциплине для работника определяется ежемесячно и утверждается хозрасчетной комиссией. Предельные значения КТУ устанавливаются от 0,5 до 1,5.

Распределение заработной платы для производственных подразделений предприятия производится пропорционально количеству баллов, заработанных каждым работником.

Количество заработанных за месяц баллов находится в прямой зависимости от квалификационного уровня работника, отработанного времени и коэффициента трудового участия.

Коэффициент трудового участия (КТУ) выставляется руководителями производственных подразделений (цехов, участков, бригад); цеховая хозрасчетная комиссия определяет КТУ за месяц. В конце месяца рассчитывается среднее значение КТУ. Величина КТУ может колебаться от 0,5 до 1,5, т.е. суммарное повышающее и понижающее значение факторов составляет +0,5.

Для работников производственных подразделений устанавливаются повышающие и понижающие факторы, определяющие КТУ (см. таблицы 2.10 и 2.11). Перечень факторов, влияющих на КТУ работников вспомогательных служб приведен в таблице 2.12. По окончании месяца хозрасчетная комиссия рассматривает результаты работы каждого работника и определяет КТУ.

Для начисления заработной платы вместе с табелем рабочего времени предоставляется выписка из протокола заседания комиссии подразделения, которая является окончательным документом для начисления заработной платы. Решение о распределении заработной платы, принятое комиссией подразделения, является окончательным. В случае возникновения внутри подразделений конфликтных ситуаций трудовые споры рассматриваются хозрасчетной комиссией типографии.

Таблица 2.10. Перечень факторов, определяющих коэффициент трудового участия (КТУ) рабочих основных цехов.

	Факторы, определяющие КТУ
	Увеличение (+) или уменьшение (-)

КТУ по отношению к базисному (1,0)

	Факторы, повышающие КТУ

За перевыполнение дневного производственного задания КТУ увеличивается пропорционально величине перевыполнения (с учетом качества работы):
	

	Совмещение профессий, расширение зон обслуживания.
	0,1 – 0,5

	Выполнение особо важного задания (разовый либо сложный и ответственный заказ, выполненный в короткие сроки и с высоким качеством).
	0,2 – 0,5



	Освоение новой технологии, рационализация производства.
	0,1

	Наладка и обслуживание оборудования
	0,05

	Факторы, понижающие КТУ

За недовыполнение дневного производственного задания КТУ уменьшается пропорционально величине недовыполнения:
	

	Невыполнение указаний руководителя 
	0,1 – 0,5

	Брак в работе
	0,1 – 0,5

	Несоблюдение техники безопасности, охраны труда, пожарной безопасности
	0,2 – 0,5

	Неудовлетворительное содержание рабочего места и закрепленного оборудования, внешний вид работника (за каждый случай)
	0,2



	Простои, аварии по вине рабочего
	0,2 – 0,5

	Прогул, появление на работе в нетрезвом виде
	0,5


Таблица 2.11. Перечень факторов, определяющих коэффициент трудового участия (КТУ) специалистов и служащих основных цехов.

	Факторы, влияющие на величину КТУ
	Увеличение (+) или уменьшение (-) КТУ по отношению к базисному (1,0)

	Факторы, повышающие КТУ
	

	Увеличение объема работы в связи со структурными изменениями или уменьшение численности
	0,2 – 0,3

	Проявление инициативы и оперативности в выполнении производственных заданий
	0,1

	Участие в рационализаторской работе, внедрение новой техники и технологии
	0,1

	Факторы, понижающие КТУ
	

	Невыполнение плана поставок смежнику или на склад готовой продукции
	до 0,3

	Наличие обоснованных претензий или рекламаций на качество продукции от других цехов и функциональных подразделений (за каждый случай)
	0,1

	Нарушение трудовой и производственной дисциплины
	0,2

	Нарушение (невыполнение) требований, приказов, распоряжений, инструкций и правил внутреннего распорядка
	0,1


Таблица 2.12. Перечень факторов, определяющих коэффициент трудового участия (КТУ) рабочих вспомогательных служб.

	Факторы, влияющие на величину КТУ
	Увеличение (+) или уменьшение (-) КТУ по отношению к базисному (1,0)

	Факторы, повышающие КТУ
	

	Выполнение работ по смежной профессии
	0,1 – 0,5

	Проявление инициативы и оперативности, способ​ствующих эффективности работы бригады
	0,1

	Образцовое содержание и подготовка рабочего места, а также закрепленного оборудования
	0,1

	Выполнение аварийно-восстановительных работ в нерабочее время (за каждый вызов)
	0,1

	Отсутствие претензий и рекламаций на качество ремонта оборудования
	0,1

	Факторы, понижающие значение КТУ
	

	Наличие претензий на качество ремонтных и наладочных работ (за каждую претензию)
	0,1 – 0,5

	Грубое нарушение правил техники безопасности, охраны труда, пожарной безопасности
	0,1

	Нарушение (невыполнение) требований, приказов, распоряжений, инструкций и правил внутреннего распорядка (за каждый случай)
	0,1



	Прогул, появление на работе в нетрезвом виде
	0,5


Цеха и отделы несут экономическую ответственность перед типографией за непроизводительные расходы и другие виды ущерба, возникшие вследствие недостатков в их работе.

Производственные подразделения несут взаимную ответственность за невыполнение плановых заданий (в срок, по качеству, ассортименту, номенклатуре и т.д.).

Функциональные подразделения несут ответственность перед цехами и между собой за нарушение установленных сроков разработки и доведения планов, нормативной, конструкторской и технологической документации, их качества и др., повлекших за собой экономические потери.

Экономическая ответственность работников типографии реализуется путем прямого уменьшения заработной платы виновных работников на сумму предъявленных к ним претензий за упущения в работе.

Обоснованность претензий определяется хозрасчетной комиссией на основе первичных документов бухгалтерского или оперативного учета: акта на брак; акта-претензии; акта замены материалов; акта простоя; акта по качеству, согласно действующему Положению о качестве выпускаемой продукции.

Материальное стимулирование и социальная защита работников типографии производятся в соответствии с заключенным коллективным договором на 2002 год. В целях социальной защиты работников типографии в условиях инфляции и снижения жизненного уровня предусматривается оплату учебных отпусков и государственных обязанностей производить по установленному квалификационному уровню работника и стоимостью балла по текущему месяцу.

Осуществляется премирование со грудников типографии по следующим системам: 

· за внедрение новой техники и технологии;

· за рационализацию.

Материальное стимулирование работников посторонних организаций, занятых обслуживанием типографии и содействующих производству производится по итогам работы за полугодие.

1.8. Анализ процесса адаптации персонала в компании ЗАО «Перинф‑Информ»

Процесс адаптации персонала в ЗАО «Перинф-Информ» игнорируется. Так, отсутствует технология адаптации, документация по процессу адаптации, нет специалиста, в должностные обязанности которого входили бы функции по адаптации  новых работников. Не развит институт наставничества. 

Таким образом, процесс адаптации должен быть построен от самого основания, что и является предметом проектирования. 

1.9. Выводы по результатам анализа

Подводя итоги проделанного анализа можно констатировать, что ЗАО «Перинф-Информ» имеет множество пока неиспользованных возможностей улучшения своего финансового, экономического и социального состояния. 

Имеются положительные тенденции – обновление рабочих машин и оборудования, разработка продуманной системы оплаты труда и премирования. В то же время, общее состояние средств труда неутешительно - степень износа основных средств велика, информационное обеспечение управления малоэффективно, сама организационная структура типографии требует доработки. Может быть пересмотрен также подход к заимствованию средств. 

Практически не разработаны иные, кроме материальные, способы стимулирования и адаптации персонала, следствием чего, по-видимому, стала высокая текучесть вновь принятых работников и «старение» коллектива. 

Дальнейшее изучение вопросов адаптации работников в коллективе (на примере ЗАО «Перинф-Информ») может быть направлено на разработку проекта совершенствования системы адаптации персонала и расчет экономической эффективности такого проекта, разработку конкретных мероприятий по его внедрению.

1.10. Разработка задания на оргпроектирование

В рамках дипломного проектирования необходимо разработать проект построения и функционирования системы адаптации персонала в ЗАО «Перинф-Информ». 

Целью разработки проекта, характер которой можно определить как преимущественно социальный, является повышение корпоративного внимания к проблемам адаптации вновь пребывающего персонала, снижение текучести кадров, рост удовлетворенности трудом.

Через посредство этих факторов система адаптации будет оказывать положительное влияние на достижение экономических и производственно-коммерческих целей организации.

Проектные предложения состоят в разработке следующих документов:

1. Стандарт адаптации персонала (с учетом особенностей ЗАО «Перинф-Информ»)

2. Перечень функций управления адаптацией персонала (с выявлением функциональных взаимосвязей)

3. Должностная инструкция специалиста по адаптации персонала 

4. Оперограмма функций управления адаптацией работников

5. Логико-информационная схема решения задач адаптации

6. План и график внедрения проекта

7. Расчет социально-экономической эффективности проекта

8. План подготовки персонала к внедрению проекта

Основанием для разработки проекта послужила объективная необходимость создания на предприятии эффективной системы адаптации персонала, которая к моменту написания данной работы фактически отсутствует. В то же время, опираясь на данные анализа (таблицы 2.5, 2.6), можно утверждать, что такая необходимость давно назрела. Так, показатель текучести кадров  достигает 3,1% (из трех вновь прибывших один работник уже уволился - 33%). Достаточно велик удельный вес  работников пенсионного возраста – среди рабочих-мужчин – 15%, в целом по типографии – 14,5 %. Старение коллектива может объясняться достаточно низким показателем среднего заработка (табл. 2.1).

Проект для достижения поставленной цели должен строиться с учетом сложившейся в ЗАО ситуации, действующей нормативно-методической базы, требований безопасности труда, условий трудовых и коллективного договора организации, достижений современной науки. 

Так, Стандарт адаптации персонала должен содержать подробный регламент процесса адаптации с разбивкой на этапы и подробным описанием назначения каждого из них.

Перечень функций управления адаптацией персонала должен выявлять функциональные взаимосвязи подразделений организации в процессе функционирования системы адаптации.

Должностная инструкция специалиста по адаптации персонала регламентирует деятельность специалиста и содержит требования к работнику, замещающему эту должность. Составляется на основании глубокого изучения работы по данной должности с определением конкретных требований к работнику в отношении его знаний, опыта, навыков (личностная специикация). Содержит разделы: общая части, цели, функции, информация, права, ответственность.

Оперограмма функций управления адаптацией работников призвана поооперационно разбить процесс адаптации работников и последовательность действий различных лиц и подразделений в рамках функционирования системы адаптации.

Логико-информационная схема решения задач адаптации предполагает определение состава поставщиков исходной информации, набора входной  информация, исполнителей, задач, выходной информации, потребителей в системе адаптации персонала ЗАО «Перинф-Информ» с учетом особенностей организации.
План и график внедрения проекта должен быть разбит помесячно с указанием конкретных мероприятий по внедрению систмеы адаптации, приходящихся на каждый месяц.

Расчет социально-экономической эффективности проекта преследует цель оценки экономического эффекта от его внедрния и качественной оценки отдаленных социально-экономических последствий.

План подготовки персонала к внедрению проекта составляется с учетом требования создания у персонала положительного образа системы адаптации, позитивных ожиданий и готовоности полноправно участвовать в реализации процесса адаптации персонала.

Нормативно-методическая база проектирования содержит документы, представленные в таблице 2.13:

Таблица 2.13. Нормативно-методическая база проектирования

	Группа нормативно-методических документов
	Содержание документов
	Примеры норм, нормативов, документов
	Наименование документов

	1
	2
	3
	4

	Нормативно-справочные документы
	Содержат нормы и нормативы, необходимые для решения задач адаптации
	1. Первичные операционные нормы времени и выработки
	Отраслевые нормы времени и выработки

	
	
	2. Производные нормы  времени и выработки
	Дневная норма времени или выработки

	
	
	3. Правовые акты по налогообложению доходов физических лиц
	Глава 23 НК РФ

	Документы организационного, организационно-распорядительного, организационно-методического характера
	Регламентируют функции, права, обязанности подразделений, работников системы управления персоналом; содержат методы  и правила выполнения работ по управлению персоналом
	1. Законодательство по вопросам труда
	Трудовой Кодекс РФ

	
	
	2. Отраслевые нормативные документы
	Инструкция по аттестации рабочих мест по условиям труда

	
	
	3. Локальные нормативные акты
	Правила внутреннего трудового распорядка

Коллективный договор

Положение о ФОТ и премировании

Положение об отделе кадров

Должностная инструкция специалиста по адаптации персонала

Штатное расписание

	Документы технического, технико-экономического и экономического характера
	Содержат правила, нормы, требования, стандарты
	Нормы планировки помещений и рабочих мест

Часовая тарифная ставка


	Схемы рабочих мест

Отчет о численности персонала

Стандарты по технике безопасности

ЕТС

Смета затрат на производство


Предполагаемый экономический эффект от внедрения системы адаптации персонала по нашим оценкам составит несколько десятков тысяч рублей уже в первые пять лет после внедрения системы адаптации за счет снижения текучести кадров, роста производительности труда и т.д. В условиях отсутствия капитальных вложений и минимальной, регулируемой  потребности в финансовых вливаниях фактически любой положительный экономический эффект можно считать основанием для внедрения проекта. 

Разработка проекта по совершенствованию процесса адаптации в ЗАО «Перинф‑Информ»

1.11. Методика проектирования системы адаптации персонала

Методика проектирования системы адаптации персонала предполагает выбор подхода к формированию системы адаптации в организации с учетом ее потребностей и возможностей, созданию инфраструктуры адаптации, соответствующей документации, планов внедрения программы адаптации персонала.

Применяемая нами методика позволяет реализовать на практике теоретические подходы, изложенные в главе 1 дипломной работы.

Проектируемая система адаптации персонала в ЗАО «Перинф-Информ» должна содержать:

· стандарт адаптации персонала;

· перечень функций управления адаптацией персонала;

· должностную инструкцию специалиста по адаптации персонала;

· оперограмму функций управления адаптацией работников;

· логико-информационную схему решения задач адаптации;

· план и график внедрения проекта.

1.12. Стандарт адаптации персонала

Этан 1. Знакомство с производственными особен​ностями организации, включение в коммуникативные сети, знакомство с персоналом, корпоративными осо​бенностями коммуникации, корпоративной этикой, правилами поведения т. д.

Этап 2. Практическое знакомство ново​го работника со своими обязанностями и требованиями, которые к нему предъявляются со стороны организации. Непосредственный руководитель проводит ознакомление новичков с фирмой и ее историей, кадровой политикой, ус​ловиями труда и правилами, объясняет задачи и требования, предъявляемые к работе, вводит работника в рабочую группу, поощряет помощь новичкам со сто​роны опытных работников. 

Программа ориентации включает ряд неболь​ших лекций, экскурсии, практикумы (работа на отдель​ных рабочих местах или с определенным оборудованием). В обязательном порядке производятся инструктаж по технике безопасности и охране труда. 

В ходе проведения программы ориентации должны затрагиваться следующие вопросы:

1. Общее представление о компании:

· цели, приоритеты, проблемы;

· традиции, нормы, стандарты;

· продукция и ее потребители, стадии доведения про​дукции до потребителя;

· разнообразие видов деятельности;

· организация, структура, связи компании;

· информация о руководителях.

2. Политика организации:

· принципы кадровой политики;

· принципы подбора персонала;

· направления профессиональной подготовки и повы​шение квалификации;

· содействие работникам в случае привлечения их к судебной ответственности;

· правила пользования телефоном внутри предприятия;

· правила использования различных режимов рабочего времени;

· правила охраны коммерческой тайны и технической документации.

3. Оплата труда:

· нормы и формы оплаты труда и ранжирование работ​ников;

· оплата выходных, сверхурочных.

4. Дополнительные льготы:

· страхование, учет стажа работы;

· пособия по временной нетрудоспособности, выходные пособия, пособия по болезням в семье, в случае тяжелых утрат, пособия по материнству;

· поддержка в случае увольнения или ухода на пенсию;

· возможности обучения на работе;

· наличие столовой, буфетов;

· другие услуги организации для своих сотрудников.

5. Охрана труда и соблюдение техники безопасности:

· места оказания первой медицинской помощи;

· меры предосторожности;

· предупреждение о возможных опасностях на произ​водстве;

· правила противопожарной безопасности;

· правила поведения при несчастных случаях и поря​док оповещения о них.

6. Работник и его отношения с профсоюзом:

· сроки и условия найма;

· назначения, перемещения, продвижения;

· испытательный срок;

· руководство работой;

· информирование о неудачах на работе и опозданиях на работу;

· права и обязанности работника;

· права непосредственного руководителя;

· организации рабочих;

· постановления профсоюзов и политика компании;

· руководство и оценка исполнения работы;

· дисциплина и взыскания, оформление жадоб;

· коммуникация: каналы коммуникации, почтовые материалы, распространение новых идей.

7. Служба быта:

· организация питания;

· наличие служебных входов;

· условия для парковки личных автомобилей;

8. Экономические факторы:

· стоимость рабочей силы;

· стоимость оборудования;

· ущерб от прогулов, опозданий, несчастных случаев. 

После прохождения общей программы ориентации может быть проведена специальная программа, в которой могут быть затронуты следующие вопросы: 

1. Функции подразделения:

· цели и приоритеты, организация и структура;

· направления деятельности;

· взаимоотношения с другими подразделениями;

· взаимоотношения внутри подразделения.

2. Рабочие обязанности и ответственность:

· детальное описание текущей работы и ожидаемых ре​зультатов;

· разъяснение важности данной работы, как она соотно​сится с другими в подразделении и на предприятии в це​лом;

· нормативы качества выполнения работы и основы оценки исполнения;

· длительность рабочего дня и расписание;

· дополнительные ожидания (например, замена отсутствующего работника).

3. Требуемая отчетность:

· виды помощи, которая может быть оказана, когда и как просить о ней;

· отношения с местными и общегосударственными ин​спекциями.

4. Процедуры, правила, предписания:

· правила, характерные только для данного вида рабо​ты или данного подразделения;

· поведение в случае аварий, правила техники безопасности, информирование о несчастных случаях и опасности;

· гигиенические стандарты;

· охрана и проблемы, связанные с воровством;

· отношения с работниками, не принадлежащими к дан​ному подразделению;

· правила поведения на рабочем месте;

· вынос вещей из подразделения;

· контроль за нарушениями;

· перерывы (перекуры, обед);

· телефонные переговоры личного характера в рабочее время;

· использование оборудования;

· контроль и оценка исполнения

Этап 3. Действенная адаптация. Для повышения эффективности действенной адаптации новичку назначается наставник.

Этап 4. Функционирование. Этим этапом завершается процесс адаптации, он характеризуется постепенным преодолением производственных и межличностных про​блем и переходом к стабильной работе. 

Стандарт адаптации может также предполагать тестирование новичков на предмет адаптации в группе, например, с применением анкеты, которая позволяет выявить тип поведения индивида в группе.

В качестве показателя типа данного восприятия выступает роль группы в индивидуальной деятельности воспринимающего:

1. Индивид воспринимает группу как помеху своей деятельности или относится к ней нейтрально. Группа не представляет собой самостоятельной ценности для индивида. Это проявляется в уклонении от совместных форм деятельности, в предпочтении индивидуальной работы, в ограничении контактов. Этот тип восприятия индивидом группы можно назвать «индивидуалистическим».

2. Индивид воспринимает группу как средство, способствующее достижению тех или иных индивидуальных целей. При этом группа воспринимается и оценивается с точки зрения ее «полезности» для индивида. Отдается предпочтение более компетентным членам группы, способным оказать помощь, взять на себя решение сложной проблемы или послужить источником необходимой информации.  Данный тип восприятия индивидом группы можно назвать «прагматическим».

3. Индивид воспринимает группу как самостоятельную ценность. На первый план для индивида выступают проблемы группы и отдельных ее членов, наблюдается заинтересованность как в успехах каждого члена группы, так и группы в целом, стремление внести свой вклад в групповую деятельность. Имеет место потребность в коллективных формах работы. Этот тип восприятия индивидом своей группы может быть назван «коллективистическим». 

На основании трех описанных гипотетических «типов» восприятия индивидом группы была создана специальная анкета, выявляющая преобладание того или иного типа восприятия группы у исследуемого индивида.

Таблица 3.1. «Ключ» для обработки анкеты.

	Тип восприятия индивидом группы

	Индивидуалистический
	Коллективистический
	Прагматический

	1в
	1б
	1а

	2б
	2в
	2а

	3б
	3а
	3в

	4б
	4в
	4а

	5б
	5а
	5в

	6а
	6в
	6б

	7б
	7в
	7а

	8а
	8б
	8в

	9в
	9б
	9а

	10б
	10а
	10в



Анкета состоит из 10-ти пунктов-суждений, содержащих три альтернативных выбора. В каждом пункте анкеты альтернативы расположены в случайном порядке. Каждая альтернатива соответствует определенному типу восприятия индивидом группы. 

По каждому пункту анкеты испытуемые должны выбрать наиболее подходящую им альтернативу в соответствии с предлагаемой инструкцией.

На основании ответов испытуемых с помощью «ключа» производится  подсчет баллов по каждому типу восприятия индивидом группы Каждому выбранному ответу приписывается один балл. Баллы, набранные испытуемым по всем 10-ти пунктам анкеты, суммируются для каждого типа восприятия отдельно. При этом общая сумма баллов по всем трем типам восприятия для каждого испытуемого должна быть равна 10. При обработке данных «индивидуалистический» тип восприятия индивидом группы обозначается буквой «И», «прагматический» - «П», «коллективистический» - «К», Результаты записываются в виде следующего многочлена: 
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	количество баллов, полученное испытуемым по «индивидуалистическому» типу восприятия
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	по «прагматическому» типу восприятия
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	по «коллективистическому» типу восприятия


Преобладающим считают тип восприятия, набравший наибольшее количество баллов.

1.13. Перечень функций управления адаптацией персонала

В штат отдела кадров необходимо ввести специалиста (или возложить соответствующие обязанности на одного из инспекторов ОК), отвечающего за организацию процесса адаптации. К такому специалисту должны иметь возможность обратиться как сами новички, так и их коллеги и непосредственные руководители, наставники с целью консультации по вопросам психофизиологической, социально-психологической, профессиональной, организационной адаптации вновь прибывшего сотрудника. Создание специализированной службы или  распределение таких специалистов по подразделениям организации избыточно для масштабов ЗАО «Перинф-Информ».

Необходимо поставить вопрос о возрождении института наставничества. Сделать эту обязанность привлекательной для опытных работников могут надбавки за обучение учеников, размер которых может быть оговорен в коллективном договоре организации.

Следует включить в функциональные взаимосвязи между подразделениями организации элементы организации труда с тем, чтобы все подразделения, даже не контактирующие друг с другом по другим основаниям чувствовали себя частями единой системы организации, стимулирования труда, что, безусловно, повысит эффективность процесса адаптации работников любого из них в организации в целом.

На предприятии должна быть отлажена система материального стимулирования труда, причем таким образом, чтобы работник стремился максимально быстро адаптироваться и чтобы престиж 

	Таблица 3.2. Анализ функциональных блоков 

по управлению персоналом.
	Работы утверждают
	Е
	
	С
	С
	С

	
	
	Д
	
	С
	С
	С

	
	
	Г
	С
	Р
	С
	Р

	
	
	В
	
	С
	С
	С
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	С
	С
	С

	
	
	А
	Р
	С
	Р
	С

	
	.Подразделения – исполнители
	4.
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	У
	У

	
	
	3.
	3.4.
	
	У
	У
	У

	
	
	
	3.3.
	
	У
	У
	У

	
	
	
	3.2.
	
	У
	У
	У

	
	
	
	3.1.
	
	У
	У
	У

	
	
	2.
	2.5.
	
	У
	У
	У

	
	
	
	2.4.
	
	У
	У
	У

	
	
	
	2.3.
	
	У
	У
	У

	
	
	
	2.2.
	
	У
	У
	У

	
	
	
	2.1
	
	У
	У
	У

	
	
	1.
	О
	О
	О
	О

	
	Наименование функции
	Назначение специалиста по адаптации
	Назначение наставников
	Совершенствование системы материального стимулирования работников
	Проведение обучения работников и руководителей основам адаптационных процессов в коллективе и на производстве


высоких результатов труда подтверждался в коллективе морально и материально (этот элемент системы в ЗАО практически не требует корректировки). 

Среди функций по адаптации также необходимо указать проведение различных периодических обучающих и разъясняющих мероприятий, как среди новичков, так и для всего персонала.

Покажем изложенное в виде схемы функциональных взаимосвязей подразделений ЗАО «Перинф-Информ» (таблица 3.2). Шифры руководителей и подразделений организации даны в соответствии с шифрами, принятыми нами в табл. 2.7.

1.14. Должностная инструкция специалиста по адаптации персонала

Специалист по адаптации персонала в ЗАО «Перинф-Информ» должен знать организационную структуру ЗАО, технико-технологические особенности и потребности производства, корпоративные требования к труду и этике, психологические особенности процесса первичной и  вторичной адаптации.

Должен владеть основами психологии адаптации в коллективе, способностями внушения и убеждения в значимости адаптации, навыками распознавания скрытых проблем адаптации и причин их возникновения.

Должен уметь выявлять и разрешать конфликтные ситуации до наступления глубокого кризиса, исходом которого может стать увольнение работника, падение трудовой дисциплины, производительности труда; обнаруживать внутренние резервы быстрой и беспрепятственной адаптации новых работников в коллективе.

Должен периодически контролировать ход процессов адаптации в организации, проводить разъяснительную работу, консультации,  лекции, «круглые столы», доносить информацию о необходимости мероприятий по адаптации до всех работников организации.

Типовая должностная инструкция специалиста по адаптации персонала в ЗАО «Перинф-Информ» может выглядеть следующим образом:

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общая часть

1.1. Отдел – отдел кадров

1.2. Полное наименование должности – инспектор по адаптации персонала 

1.3. Должность подчинена и получает приказы и распоряжения от начальника отдела кадров

1.4. Дополнительные распоряжения Вы можете получить от руководителей групп инспекторов функциональных групп отдела кадров.

1.5. Должность дает распоряжения и методические указания всем подразделениям организации в пределах своей компетенции.

1.6. Работа в данной должности требует от работника:

	Признаки закрепления в должности
	Требования

	Образование
	высшее

	Специальность
	психолог и/или специалист по труду

	Минимальный рабочий стаж по специальности
	-


2. Цели

Руководство организации для данной должности выдвинуло следующие цели:

2.1. Организация и текущее регулирование мероприятий по адаптации персонала

2.2. Консультирование работников и должностных лиц по проблемам адаптации.

3. Функции

	№ п/п
	Перечень функций
	Периодичность и срок исполнения

	1.
	Организация обучения руководителей подразделений по проблемам адаптации
	ежемесячно – в течение срока внедрения проекта и в первый год его применения;

по мере необходимости, но не реже двух раз в год – в последующие годы

	2.
	Консультирование работников по социальным, экономическим, психологическим, правовым вопросам адаптации
	по мере необходимости – в индивидуальном и групповом порядке

	3.
	Составление планов мероприятий по адаптации персонала
	ежегодно – в конце года на следующий календарный год

	4.
	Составление отчета о результатах деятельности
	ежеквартально, чаще – по запросу руководителя организации или  одного из подразделений


4. Информация

4.1. Выполнение должностных обязанностей предполагает обмен информацией со всеми подразделениями:

	Получение
	Передача

	Содержание информации
	Форма
	Срок и периодичность получения
	Содержание информации
	Форма
	Срок и периодичность передачи

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Уведомление о наличии конфликтов или иных проблем в воплощении плановых мероприятий по адаптации
	служебная записка
	по мере необходимости
	1. План мероприятий в рамках программы адаптации на год
	план мероприятий
	ежегодно – в начале года

	2. Просьба о проведении обучения
	запрос
	по мере необходимости
	2. Сведения об оптимизации процессов адаптации новых работников для подразделений
	рекомендации, методические материалы
	по мере необходимости

	3. Сведения о текучести кадров и иных качественных и количественных показателях успешности адаптации
	отчет о текучести кадров
	по мере необходимости, но не реже 1 раза в квартал
	3. Отчет о проделанной работе и результатах
	отчет
	по мере необходимости, но не реже 1 раза за квартал

	4. Просьба о консультации от работника
	устная
	по мере необходимости
	4. Ответы на вопросы работников
	устная/письменная
	по мере необходимости


4.2. Вы обязаны вести журнал учета  обращений работников за консультацией, журнал мероприятий в рамках программы адаптации новых работников, персональные карточки работников, обращавшихся за консультациями или с жалобами с отражением в них результатов проделанной работы.

5. Права

5.1. Предлагать мероприятия в рамках программы адаптации персонала

5.2. Инициировать рассмотрение руководством проблем адаптации

5.3. Организовывать обучение кадров

5.4. Перенимать опыт других организаций

5.5. Разрабатывать и выдвигать на рассмотрение руководству методические материалы по проблемам адаптации, адресованные руководителям подразделений и организации, коллективу, отдельным работникам.

5.6. Инициировать наложение дисциплинарных взысканий на работников или должностных лиц, препятствующих процессам адаптации нового персонала.

6. Ответственность

6.1. На данной должности Вы несете  ответственность за слабую работу, задержки в реализации установленных целей, неполное использование предоставленных прав.

6.2. Вашу работу оценивает непосредственный руководитель на основе данных о текучести кадров, количестве и содержательности проведенных мероприятий, отзывов обратившихся  за консультацией работников.

7. Дополнения и изменения:*
	№ п/п
	Изменяемый пункт должностной инструкции
	Новая редакция
	Дата изменения
	Утверждаю

	
	
	
	
	


Должностную инструкцию составил: ___________________________

Должностную инструкцию утвердил:____________________________

«____»____________200_ г.

	* П. 7 заполняется по мере внесения в действующую инструкцию изменений и дополнений.


Оперограмма функций управления адаптацией работников.

	№ п/п
	Наименование операции
	Исполнители
	Затраты, руб. в год
	Необходимая информация

	
	
	под​разде​ления
	специа​лист по адапта​ции
	настав​ники
	дирек​тор
	
	

	1.
	Введение в штат организации специалиста по адаптации
	
	
	
	
	12 000
	Приказ, должностная инструкция

	2.
	Формирование корпоративной культуры труда и системы трудовых отношений
	
	
	
	
	5 000
	Стандарт адаптации, наглядная информация

	3.
	Назначение наставников
	
	
	
	
	12 000
	Приказ, стандарт адаптации

	4.
	Совершенствование системы материального стимулирования
	
	
	
	
	10 000
	Положение о ФОТ и премировании

	5.
	Проведение учебы
	
	
	
	
	5 000
	Приказ, стандарт адаптации

	Всего
	44 000
	


Логико-информационная схема решения задач адаптации

	Наименование блоков схемы
	Содержание блоков

схемы
	Шкала времени (с разбивкой по месяцам)

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

	Поставщики исходной информации
	директор
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	отдел кадров
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	другие

подразделения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Входная информация
	данные о текучести кадров
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	данные о конфликтах
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	данные о материальном стимулировании
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Исполнители
	специалист по адаптации персонала
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	отдел кадров
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Задачи
	
	Создание стандарта адаптации
	Создание плана мероприятий по адаптации
	Проведение мероприятий по адаптации

	Выходная информация
	
	Стандарт по адаптации, план мероприятий по внедрению системы адаптации, план подготовки работников к внедрению системы адаптации, план мероприятий по адаптации
	План потребности в кадрах

	Потребители
	директор
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	отдел кадров
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	другие

подразделения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1.15. План и график внедрения проекта

Проект, по нашему мнению, может быть внедрен в течение года. Это время потребуется на создание службы адаптации (привлечение специалиста или наделение одного из инспекторов отдела кадров соответствующими функциями); на создание у работников положительного образа и позитивных ожиданий от внедрения системы адаптации; выбор наставников и их инструктирование; создание программы мероприятий по адаптации и наглядной информации в этой сфере.

Таблица 3.3. График внедрения проекта в 2003 г. в ЗАО «Перинф-Информ».

	Месяц
	Мероприятие

	январь
	подбор специалиста по адаптации, утверждение стандарта адаптации и должностных инструкций специалиста

	февраль
	учреждение наставничества, обучение наставников

	март
	разъяснительная работа в организации,

создание корпоративной культуры труда,

четкое формулирование и разъяснение коллективу целей организации, как долгосрочных, так и текущих,

наглядная агитация,

инструктирование работников,

совершенствование материально заинтересованности в труде,

выявление роли индивида в группе,

опрос работников на предмет их готовности к внедрению системы адаптации

	апрель
	

	май
	

	июнь
	

	июль
	

	август
	

	сентябрь
	

	октябрь
	


	ноябрь
	

	декабрь
	


1.16. Расчет социально-экономической эффективности проекта

Проект не требует капитальных затрат. Вся сумма затрат (за год) невелика – 44 000 руб. (это составляет 0,8% от полученной организацией за 2001 год прибыли – по данным таблицы 2.1). Это объясняется тем, что нами избраны наиболее экономичные способы внедрения системы адаптации в ЗАО «Перинф-Информ». Так, вместо службы адаптации или введения в штат специалиста по адаптации мы предлагаем расширить функции одного из сотрудников отдела кадров, назначив ему доплату за совмещение профессий в 1000 руб. в месяц. Доплаты за наставничество в целом по организации за год могут составить до 12 000 руб. в среднем (ежемесячная доплата в пределах 200 руб. каждому из пяти наставников по основным профессиям рабочих и должностям специалистов, что составляет примерно 3 % от средней заработной платы работников за 2001 год по данным таблицы 2.1).

Расходы на формирование корпоративной культуры труда и развитие системы трудовых отношений, ограниченные нами суммой в 5000 руб. в год могут быть направлены на приобретение канцелярских товаров для оформления наглядных пособий, плакатов, иных методических материалов, проведение копировально-множительных работ и т.п.

При совершенствовании системы материального стимулирования увеличение расходов в пределах 10 000 руб. дано оценочно, так как этот процесс сопряжен с одной стороны, с ростом уровня премирования в связи с прогнозируемым ростом производительности труда, с другой – за счет рационализации системы будет достигнута экономия средств фонда премирования. 

Наконец, на проведение учебы отпущено 5 000 руб. в год. Небольшая сумма объясняется проведением обучения персонала непосредственно в организации. Это обучение не связано с дополнительными затратами для работодателя. Повышение квалификации самого инструктора по адаптации возможно в среднем 1-2 раза в год. Отпущенных средств достаточно. 

В целом смета расходов на внедрение и удельный вес каждой из статей расходов представлены в таблице 3.4:

Таблица 3.4. Затраты на реализацию проекта.

	№ п/п
	Наименование

операции
	Затраты, руб. в год
	Удельный вес статьи затрат, %

	1.
	Введение в штат организации специалиста по адаптации
	12 000
	27, 3

	2.
	Формирование корпоративной культуры труда и системы трудовых отношений
	5 000
	11,3

	3.
	Назначение наставников
	12 000
	27,3

	4.
	Совершенствование системы материального стимулирования
	10 000
	22,7

	5.
	Проведение учебы
	5 000
	11,4

	Всего
	44 000
	100


По нашим прогнозам экономический результат (дополнительный доход) уже в первом году за счет снижения текучести кадров и роста производительности труда хотя бы на 1% может составить до 60 000 руб. (см. табл. 2.1). Предположим, что такая доходность будет сохраняться и в дальнейшем.

Рассчитаем чистый дисконтированный доход (ЧДД) или интегральный экономический эффект от внедрения проекта (Э инт.), который определяется как сумма текущих экономических эффектов за весь период, приведенная к начальному шагу или как превышение интегральных экономических результатов над интегральными затратами. Величина этого показателя вычисляется по формуле:
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	где
	Р
	экономические результаты внедрения за расчетный период, руб.;

	
	К
	затраты на проведение мероприятий за расчетный период, руб.;

	
	Tn
	начальный шаг (начальный год расчетного периода);

	
	Tk
	конечный шаг (конечный год расчетного периода);

	
	Pt
	экономические результаты, достигаемые на t-ом шаге, руб.;

	
	Kt
	затраты, осуществляемые на t-ом шаге, руб.;

	
	
[image: image6.wmf]t

a


	коэффициент дисконтирования (в расчетах примем его значение исходя из нормы дисконтирования 20% - наиболее близкой к ставке рефинансирования ЦБ РФ).


Тогда за расчетный период пять лет будет достигнут интегральный экономический эффект 47 849, 792 руб.

(60 000 – 44 000) × 0,833333 + (60 000 – 44 000) × 0,694444 + (60 000 – 44 000) × 0,578704 + (60 000 – 44 000) × 0,482253 + (60 000 – 44 000) × 0,401878 

Так как эффект положителен, проект можно считать экономически целесообразным.

За отсутствием капиталовложений в проект расчет показателей внутренней нормы доходности, индекса доходности и срока окупаемости капиталовложений не актуален.

1.17. План подготовки персонала к внедрению проекта

Подготовка персонала к внедрению проекта предполагает создание позитивного образа мероприятий проекта у каждого работника, выработку понимания его значимости не только для вновь прибывающих работников, но и для всех работников организации ввиду того, что быстрая адаптация и низкий показатель текучести кадров способствуют росту производительности труда и эффективности производства.

План подготовки персонала к внедрению проекта должен соответствовать по срокам и набору мероприятий графику внедрения проекта (см. выше):

	Мероприятие
	Ответственный исполнитель
	Сроки

	подбор специалиста по адаптации
	начальник отдела кадров
	первая стадия внедрения проекта

	утверждение стандарта адаптации
	начальник отдела кадров
	- « -

	утверждение должностных инструкций специалиста
	начальник отдела кадров, директор
	- « -

	учреждение наставничества, обучение наставников
	начальник отдела кадров, специалист по адаптации
	- « -

	разъяснительная работа в организации
	специалист по адаптации
	постоянно

	создание корпоративной культуры труда
	директор, специалист по адаптации, коллектив
	постоянно

	четкое формулирование и разъяснение коллективу целей организации, как долгосрочных, так и текущих
	директор
	постоянно

	наглядная агитация
	специалист по адаптации
	постоянно

	инструктирование работников
	специалист по адаптации, руководители подразделений, наставники
	постоянно

	совершенствование материально заинтересованности в труде
	директор, финансовая служба, специалист по адаптации
	постоянно (пересмотр не реже, чем раз в 2-3 года)

	выявление роли индивида в группе
	руководитель подразделения, непосредственный начальник  работника,  специалист по адаптации
	постоянно

	опрос работников на предмет их готовности к внедрению системы
	специалист по адаптации
	предваряет внедрение проекта


Заключение

В ходе дипломного проектирования разработан проект адаптации персонала на базовом предприятии – ЗАО «Перинф-Информ», основанный на современных подходах  к системам адаптации кадров. Проект преследует цели создания эффективной системы адаптации в организации, обеспечивающей снижение текучести кадров, рост производительности труда, мотивации, социальных гарантий для персонала.

Главными целями проекта можно назвать:

· снижение негативных трудовых показателей за счет формирования корпоративной трудовой культуры и здоровой соревновательности в процессе труда;

· обеспечение производства квалифицированными кадрами;

· разработку механизма адаптации персонала к коллективу и процессу труда;

· общее повышение эффективности деятельности базового предприятия и др.

Низкозатратный характер проекта, его быстрая окупаемость и отсутствие затрат капитального характера делают его внедрение весьма привлекательным для базового предприятия. В то же время, как показали расчеты, экономический эффект от внедрения достаточно велик.

По нашему мнению, положительного результата от внедрения можно добиться уже через год после начала соответствующих мероприятий.
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1. Лучшими партнерами в группе я считаю тех, кто:


А - знает больше, чем я;


Б - все вопросы стремится решать сообща;


В - не отвлекает внимания преподавателя.


2. Я рад, когда мои друзья:


А - знают больше, чем я, и могут мне помочь;


Б - умеют самостоятельно, не мешая другим, добиваться успехов;


В - помогают другим, когда представится случай.


3. Больше всего мне не нравится, когда в группе:


А - некому помогать;


Б - мне мешают при выполнении задачи;


В - остальные слабее подготовлены, чем я.


4. Мне кажется, что я способен на максимальное, когда:


А - я могу получить помощь и поддержку со стороны других;


Б - мои усилия достаточно вознаграждены;


В - есть возможность проявить инициативу, полезную для всех.


5. Мне нравятся коллективы, в которых:


А - каждый заинтересован в улучшении результатов всех;


Б - каждый занят своим делом и не мешает другим;


В - каждый человек может использовать других для решения своих задач.


6. Больше всего удовлетворения в жизни дает:


А - возможность работы, когда тебе никто не мешает;


Б - возможность получения новой информации от других людей;


В - возможность сделать полезное другим людям.


7. Если перед группой стоит какая-то проблема, то я:


А - предпочитаю, чтобы другие решили эту проблему;


Б - предпочитаю работать самостоятельно, не полагаясь на других;


В - стремлюсь внести свой вклад в общее решение проблемы.


8. Нет ничего хуже того случая, когда:


А - ты не в состоянии самостоятельно добиться успеха;


Б - чувствуешь себя ненужным в группе;


В - тебе не помогают окружающие.


9. Больше всего я ценю:


А - личный успех, в котором есть доля заслуги моих друзей;


Б - общий успех, в котором есть и моя заслуга;


В - успех, достигнутый ценой собственных усилий.


10. Я хотел бы:


А - работать в коллективе, в котором применяются основные приемы и методы совместной работы;


Б - работать индивидуально;


В - работать со сведущими в данной области людьми.


