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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 2.5. 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

	
	
	М
	Ж
	Времен​ные работ​ники
	М
	Ж

	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
	-
	-
	-


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.

3.5. 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
	


3.6. Логико-информационная схема решения задач адаптации

	Наименование блоков схемы
	Содержа​ние 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

подразде​ления
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Входная информация
	данные о текучести кадров
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	данные о конфликтах
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	данные о материаль​ном стимули​ровании
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Исполнители
	специалист по адаптации персонала
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	отдел кадров
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

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

	Выходная ин​формация
	
	Стандарт по адаптации, план мероприятий по внедрению системы адаптации, план подготовки работников к внедрению системы адаптации, план мероприятий по адаптации
	План по​треб​ности в кад​рах

	Потребители
	директор
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	отдел кадров
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	другие

подразделе​ния
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


�


Рисунок 2.1. Схема организационной структуры типографии ЗАО «Перинф-Информ»











