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ВВЕДЕНИЕ

На протяжении последних 100 лет место управления персоналом в системе менеджмента многократно менялось. Наряду с этим пересматривались взгляды, подходы и теоретические базисы ученых и практиков, работавших в данной сфере.

В настоящее время осуществляемые в России экономические реформы существенно изменили статус предприятия. Рынок ставит предприятие в новые отношения с государственными организациями, предприятиями различных форм собственности, другими партнёрами. Постепенно меняется характер взаимоотношений в системе «предприятие-работник». Устанавливаются новые экономические и правовые регуляторы. В связи с этим меняются отношения между руководителями предприятий, руководителями и подчинёнными, между всеми работниками внутри предприятия. Меняется отношение к персоналу предприятий, т. к. социальная направленность экономических реформ поворачивает их лицом к человеку, персоналу предприятий. 

Становится все более ясным, что производительность, мотивации и творческий потенциал персонала являются важнейшими конкурентными преимуществами, во многом определяющими успех стратегии, направленной на повышение стоимости предприятия. Широкое использование таких понятий, как управление персоналом, кадровый менеджмент, управление человеческими ресурсами доказывает, что проблемы персонала входят в систему организационного управления и прочно связываются с другими управленческими элементами (например, постановкой целей, выработкой стратегии, планированием и т.д.).

Новый подход к управлению персоналом всё чаще базируется на признании приоритета личности перед производством, перед прибылью, перед интересами предприятия, фирмы, учреждения. Именно такая постановка вопроса ныне составляет культуру управления. В соответствии с ней все системы управления нацелены на более полное использование способностей работника в процессе производства, что является основой эффективной деятельности предприятия (особенно предприятия с частной формой собственности). Действительно, использование вещественного фактора производства зависит от уровня развития работника, совокупности его профессиональных знаний, умений, навыков, способностей и мотивов к труду. Вот почему без психологических знаний о личности не обойтись. Теперь уже одной интуиции, личной заинтересованности недостаточно, т. к. менеджеру необходимы научные знания о личности работника, профессиональный подход к работе с персоналом. Поэтому в ряде фирм считается необходимым иметь не отдел кадров, а службу управления человеческими ресурсами, целую систему управления персоналом. Суть этих изменений в том, что люди – персоны, личности – рассматриваются как конкурентное богатство компании, которое надо создать, беречь и умножать. 

Управление людьми – одна из самых сложных и одновременно существенных подсистем каждого производственного процесса. Система мер, способствующая эффективному использованию персонала предприятия, фирмы, учреждения, не может быть однонаправленной, сводящейся  к каким-либо отдельным мероприятиям. Управление кадрами будет наиболее эффективным, если этот процесс разделить на отдельные задачи, являющиеся составной частью кадровой политики организации.

Эффективная кадровая политика состоит из отдельных направлений процесса управления, предусматривающих:

- наем работников;

- отбор и продвижение кадров;

- подготовку кадров и их непрерывное обучение и т.д.

Цель настоящей работы: На основе анализа теоретических источников определить набор эффективных методов поиска и отбора персонала, в результате применения которых, может быть обеспечен процесс комплектации малого предприятия соответствующими его уровню и запросам человеческими ресурсами.

В процессе выполнения настоящей работы был сформулирован ряд задач, требующих решения:

· Ознакомиться с основными методами подбора персонала.

· Изучить сущность процесса рекрутинга.

· Исследовать современные высокоэффективные формы подбора персонала.

· Оценить факторы, определяющие эффективность процесса поиска и отбора кадров.

· Проанализировать цели отбора персонала.

· Рассмотреть основные документы, обеспечивающие кадровую работу предприятия.

· Выделить особенности, характерные для управления персоналом на малом предприятии.

Актуальность работы. Подбор персонала – одна из динамично развивающихся отраслей управленческого консалтинга России. Если десять лет назад услугами рекрутеров пользовались почти исключительно иностранцы, то сегодня найм специалистов с помощью профессиональных консультантов входит в повседневную практику многих отечественных компаний. Для сотен тысяч перспективных специалистов обращение в рекрутинговые агентства при смене работы стало или становится основным элементом развития карьеры. Сегодня работодатель должен понимать важность применения инновационных методов при подборе персонала с целью обеспечения эффективного функционирования предприятия. Кроме того, ужесточение нормативно-правовой базы, обеспечивающей работу предприятия (в том числе и малого предприятия) требует от руководителей правильной постановки кадровой работы на предприятии, обеспеченной пакетом кадровых документов.

1. Процесс отбора персонала для обеспечения эффективного функционирования предприятия

1.1.Цели отбора персонала

Общепринятое толкование категории «отбор» достаточно лаконично, его определяют как «выделение кого (чего)-нибудь из какой-нибудь среды». В современном мире активно работают как естественный, так и искусственный отбор. В основе искусственного отбора лежит совместное действие наследственности, изменчивости и выживаемости организмов. Но результат в этом отборе направляется человеком, а не природой. Следовательно, искусственный отбор является прогнозируемой борьбой с заранее заданными результатами и на каждом из своих этапов управляемой. Это значит, что цель отбора, инструментарий и механизм принятия решения зависят от того, кто в нём заинтересован, кто занимается планированием и организацией. Одной из разновидностей рассматриваемого отбора является отбор кандидатов при найме на работу. Происходящий на социальной арене, он, тем не менее, достаточно прочно базируется на своей природной основе.

Во-первых, число кандидатов, желающих занять вакантное место, чаще всего больше того количества, которое действительно может принять предприятие. 

Во-вторых, из-за возникшего дисбаланса желаний и возможностей существует конкуренция за денежное вознаграждение и место работы. 

В-третьих, так называемые наследственные изменения, например, унаследованная от родительского воспитания культура, становление личности в благоприятном этническом обществе, принадлежность к тому или иному профессиональному сословию облегчает организму выживание в определённой среде.

В-четвёртых, отобранные индивиды дают начало новому поколению и таким образом облегчают ему путь становления.

При отборе персонала предприятие преследует две группы целей: экономические и социальные (рис.1.1) 




Рис.1.1. Цели отбора персонала

Между обеими целеустановками, с одной стороны, существует взаимозависимость, а с другой – постоянное поле напряжения, свидетельствующее об их противоположной природе. Недостаточная или отсутствующая реализация социальных целей может привести к негативному имиджу предприятия на рынке кандидатов и тем самым причинить вред приобретению, например, высококвалифицированных специалистов. Таким образом, экономические и социальные цели в масштабе предприятия должны быть в приспосабливаемой форме уравновешены и приведены в соответствие. Это зависит от конъюнктурного положения, экономического состояния предприятия, степени занятости на рынке труда, структуры ценностей сотрудников и других факторов.

Отбирая персонал, организация рискует собой, так как исходом неуспешного отбора может быть: ускользнувшая выгода, потерянная прибыль, причинение вреда производственным целям, ожидание соответствующих конкурентных последствий. Немаловажен исход найма и для кандидата. Преимущества и недостатки, связанные с отбором, сопровождаются успешными или неуспешными переживаниями, которые влияют на ожидаемую работу, а соответственно и на удовлетворённость кандидата. 

Цель отбора при найме определена в литературе достаточно широким спектром мнений. При прослеживающейся в каждом из сформулированных определений единой стержневой  мысли, степень её содержательной ёмкости у каждого из авторов неоднозначна. 

Ниже приведены некоторые наиболее удачные определения цели отбора персонала.

«Цель отбора персонала – набрать работников с высокой культурой работы» (Иванцевич Д.М., Лобанов А.А.).

«Цель отбора персонала – в выявлении возможностей и взглядов заявителя для определения его соответствия условиям и особенностям работы» (Травин В., Дятлов В.).

«Цель отбора персонала – в найме тех, кто в наибольшей степени отвечает требованиям, предъявляемым на этих рабочих местах» (Мара Р., Шмидт Г.).

«Цель отбора персонала состоит в установлении в допустимых границах на основании определённых методов возможностей и способностей кандидата для представленной должности» (Харландер Н., Кеплер Фр., Мюблер К.-Д., Хейдак К.). Авторы последней формулировки акцентируют внимание уже не только на выявлении «возможностей и способностей», но и на отборочном инструментарии – «определённых методах», а также оговаривают необходимость установления «допустимых границ» такого познания, тем самым, апеллируя к этическому и правовому аспекту рассматриваемого вопроса.

Таким образом, цель отбора при найме состоит в оценке соответствия профессиональной и личностной пригодности кандидата требованиям вакантной должности, осуществляемой в возможно короткие сроки при использовании точных, экономически, юридически и этически оправданных средств и методов. 

1.2. Факторы, определяющие отбор

Говоря о факторах, определяющих специфику процесса отбора персонала, в первую очередь необходимо упомянуть природу предприятия или организации. Так, общая организационная деятельность на предприятиях государственного сектора отличается от таковой в частном. Традиционно отбор в государственных организациях или на предприятиях проводится на базе политического покровительства или заслуг. В частном секторе дружба с менеджерами и работниками может стать одним из факторов, определяющих отбор кадров, однако не имеет такого значения, как покровительство в госсекторе. 
Найм, в соответствии с личными достоинствами - цель, которой, как правило, стремятся достичь в процессе отбора персонала в частных фирмах.

Важными факторами, влияющие на процедуру отбора, являются размер, сложность и технологическая изменчивость предприятия или организации. Систематические, надежные и действенные методы кадрового отбора требуют колоссальных материальных затрат, а поэтому их применение могут позволить лишь крупные организации. Научная разработка методов отбора, соответствующих специфике конкретного предприятия, оправдана (прежде всего, экономически) в случае значительного количества вакантных мест, но если количество претендентов на них невелико, сложные методы отбора, как правило, не требуются.

Специфика рынка рабочей силы также существенно воздействует на процесс отбора: если желающих получить ту или иную работу много, то выбирать метод отбора сложнее, и наоборот. С точки зрения специфики рынка труда работники отдела кадров анализируют эффективность метода отбора, используя так называемый коэффициент отбора:

Количество отобранных участников

Коэффициент отбора =

Количество желающих,

 из которых осуществляется отбор

Для разных профессий величина коэффициента отбора разная: менеджеры - около 1:2; профессионально-технические работники - 1:1; клерки - 1:2; квалифицированные рабочие - 1:1; чернорабочие - 1:2. Если коэффициент близок к соотношению 1:1, процесс отбора короток и прост, поскольку количество желающих, из которых оно осуществляется, невелико. При коэффициенте отбора 1:2 процесс существенно усложняется. Меньший коэффициент означает, что в процессе отбора организация может быть более разборчивой при отборе. При коэффициенте 1:2 вероятность того, что организация наймет на работу более соответствующих ее критериям работников больше, чем при коэффициенте 1:1. 

Кроме того, на выбор метода отбора влияют условия работы, предлагаемые предприятием или организацией, ее характер и имидж фирмы.

1.3. Стадии, предшествующие отбору

В системе работы с персоналом процессу отбора предшествуют следующие стадии: планирование - разработка плана удовлетворения будущих качественных и количественных потребностей организации в людских ресурсах; анализ содержания работы - определение и обсуждение значимой информации относительно характера конкретной работы; набор - создание резерва потенциальных кандидатов по всем должностям.

Для того чтобы нанять соответствующих работников, нужно не только установить количество персонала, необходимого для надежного выполнения производственных функций, но и знать в деталях, какие задачи будет решать во время работы каждая единица персонала, каковы ее индивидуальные и общественные характеристики. Большое внимание должно быть уделено формированию требований к квалификации и качеству претендентов. Знания о требованиях к персоналу получают посредством анализа содержания работы, который является краеугольным камнем процесса управления персоналом. Анализ можно провести, используя различные методы: от простого наблюдения, если это касается рутинных видов деятельности, до прямого систематического анализа состояния работы с использованием перечня контрольных вопросов. На основе анализа содержания работы составляется должностная инструкция (или описание работы) – документ в котором кратко излагаются: основные задачи деятельности, необходимое материально-техническое обеспечение. 

Следующим этапом является составление спецификации работы, в которой ясно излагаются требования к тому типу исполнителя, который необходим для выполнения соответствующего вида деятельности. На основании предшествующего анализа точно определяются: образование, навыки, знания, опыт, квалификация и качества, которые понадобятся работнику при выполнении работы, а также практический опыт и черты характера. По сути, спецификация работы содержит перечень основных минимальных требований - критериев, которым должен удовлетворять претендент. «Эталонные» уровни требований по каждому критерию разрабатываются исходя из характеристик уже работающих на предприятии работников.

Когда подготовительные стадии работы завершены, возникает вопрос: где найти человека, который будет удовлетворять этим критериям? Теоретически имеются два возможных источника набора: внутренний и внешний. Внутренний отбор используется для заполнения вакансий за счет работников организации; при внешнем отборе - привлекаются претенденты со стороны.

Эти виды отбора имеют как преимущества, так и недостатки и выбор формы отбора будет зависеть от  условий, сложившихся в организации; целей, стоящих перед отбором и т.д. Некоторые предприятия недооценивают возможности, которые открываются перед ними в результате поиска наилучших кандидатов для заполнения вакансий среди своих же сотрудников.

Внутренний отбор имеет ряд преимуществ перед внешним:

1. При заполнении вакансий за счет людей, уже работающих на предприятии, руководство имеет дело с работниками, которые хорошо знают предприятие, что повышает вероятность их успешной работы в новой должности за счет более легкой адаптации к условиям работы в новой должности.

2. Такая политика повышает лояльность персонала и стимулирует людей к большей отдаче в работе.

3. Внутренний отбор обходится значительно дешевле, поскольку, как правило, не требуется расходов на такие статьи, как адаптация и обучение.

При внутреннем отборе наиболее часто используются следующие подходы к выявлению подходящих кандидатов:

· выявление наиболее подходящих кандидатов из числа работающих на основании формальных характеристик (образование, стаж работы, профессия, возраст, пол и т.д.);

· формирование кадрового резерва, из рядов которого впоследствии могут быть отобраны потенциальные кандидаты, соответствующие основным требованиям работы в вакантной должности. Организация обучения кадрового резерва, контроль рабочих показателей резервистов, их отношение к работе и к организации – это источник важной информации о перспективных кандидатах на руководящие посты;

· организация конкурсов на замещение вакантных должностей и информирование об имеющихся вакансиях и условиях участия в конкурсе работников предприятия.

Работа по поиску подходящих людей начинается на базе заранее сформулированных требований к кандидатам, основанных на уже существующих должностных инструкциях и требованиях к должности.

При внешнем отборе процесс поиска новых работников для заполнения имеющихся вакансий начинается с ответа на три вопроса:

· Где можно найти подходящих кандидатов?

· Как лучше всего установить с ними контакт?

· Как заинтересовать их работой в организации?

Чтобы ответить на эти вопросы, необходимо знание рынка труда, источников рабочей силы и методов поиска кандидатов на имеющиеся вакансии. Выбор методов и средств поиска, а также путей привлечения кандидатов зависит от направления деятельности организации, от финансовых средств, выделяемых на подбор персонала, от имеющихся вакансий и от того, насколько срочно должна быть заполнена данная вакантная должность.

1.4. Методы отбора персонала
Как отмечалось в предыдущем разделе, отбор персонала - это оценка кандидатов на рабочие места и отбор лучших из резерва, созданного в ходе набора. В большинстве случаев выбирают человека, имеющего наилучшую квалификацию для выполнения фактической работы на занимаемой должности. Объективное решение о выборе в зависимости от обстановки может основываться на образовании кандидата, уровне его профессиональных навыков, опыте предшествующей работы, личных качеств. Если должность относится к разряду таких, где определяющим фактором, являются технические знания, то наиболее важное значение будут иметь образование и предметная научная деятельность. Для руководящих должностей, особенно более высокого уровня, главное значение имеют навыки налаживания межрегиональных отношений, а также совместимость кандидата с вышестоящим начальником и его подчинёнными. Эффективный отбор кадров представляет собой одну из форм предварительного контроля качества человеческих ресурсов.

Для того чтобы начинать поиск сотрудников следует определиться, какие личностные показатели наиболее значимы для вакантной должности и организации в целом.

Уровень интеллекта (школа с медалью, университет с красным дипломом) определяется быстротой мыслительных операций, читается по глазам и скорости речи. Следует иметь в виду, однако, что интеллект бывает абстрактный (знание, умение красиво и точно выражать свои мысли) и конкретный (сообразительность, ловкость, толковость, находчивость, изобретательность). Заглавным признаком конкретного интеллекта является успешность. «Чем вы занимались в своей жизни, и каких успехов при этом достигали?» - ответ на это вопрос поможет прояснить реальные возможности соискателя. Если человек умеет продавать, управлять, достигать результата вообще - овладеть новым предметом деятельности он сможет в течение трех месяцев, получить заметный и даже весьма показательный результат - в течение первых шести месяцев работы.
Эволюционируя, человек проходит четыре этапа на своем пути: биологический (определяющийся доминированием темперамента в поведении человека), социальный, который диагностируется по наличию или отсутствию характера, личностный (он характеризуется независимостью претендента и его уверенностью в себе) и духовный, когда на первый план выходят признаки человечности, разумности, мудрости. 
Специалист, который при этом достиг качественного уровня развития как личность, не может не быть профессионалом, поскольку личность реализуется в активной деятельности, вне которой он себя не мыслит. Бездеятельность для него просто катастрофа. Кроме того, он полностью самоуправляем, умеет подчинить себе обстоятельства, может быть таким, каким захочет, или таким, каким требует от него позиция. Он независим (что является к тому же важным признаком психологического здоровья), не лишен чувства собственного достоинства, стремится сохранить свою индивидуальность, и совершенно лишен рабской психологии.

Также следует ответить на вопрос, нужен ли организации самый лучший специалист на свободное место. Так как он в высшей степени независим, психологически свободен, обладают здоровым уважением к себе, основанным на знании о своей компетентности и адекватности. Такой специалист достиг удовлетворения базовых потребностей, и движут им более высокие потребности. Имея импульс к самосовершенствованию, он лучше воспринимает, познает и не любит, чтобы им управляли. Он эксперт: то, что ему нравится сейчас, станет нравиться среднестатистическим людям позже. Ему нравится быть эффективным, он способен совмещать теорию и практику, полностью опирается на свои собственные возможности, которые иногда настолько выше, чем у окружающих, что он действительно чувствует торможение со стороны последних. Подсознание таких специалистов является творческим, любящим, позитивным. Как правило, все они состоятельные как личности, зрелые, здоровые, социально компетентные, человечески эффективные, и поломать их невозможно.

Система поиска, отбора и найма персонала характеризуется комплексным подходом к качеству человеческих ресурсов. Конечная цель реализации данной системы – максимальное совпадение ожиданий нового сотрудника и руководства. Мировая практика показывает, что даже в лучших фирмах они совпадают не более чем в 30% случаев.

Для поиска работника на конкретное рабочее место используют в первую очередь внутренние источники, и лишь затем внешние. Внешние источники существуют на рынке труда. Они позволяют найти кандидатов на вакансию вне организации, тогда как внутренние источники дают возможность совершать перемещения работников организации, связанных юридическими и психологическими контрактами с организацией, более или менее знакомых с внутренним миром организации. При относительно длительном стаже работы в организации сотрудники также являются носителями организационной культуры.

Для привлечения сотрудников можно воспользоваться услугами биржи труда, частного посредника по найму рабочей силы, консультанта по кадрам, школы или центра подготовки кадров, предложениями специальных журналов или ежедневных газет. Может оказаться целесообразным дать собственное объявление в прессе.
В этом плане различают три типа объявлений: открытое (с указанием названия и адреса фирмы), шифрованное (работодатель по различным причинам остается анонимным), от третьего лица (от консультационной фирмы по поручению остающегося анонимным предприятия). Объявление в прессе должно вызвать у кандидатов желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности. Поэтому оно должно содержать информацию о предприятии, месте работы и задачах, требованиях к претенденту, а также об условиях, которые предприятие предоставляет конкурсанту (гибкий рабочий график, служебный автомобиль и пр.). Объявление заканчивается максимально конкретными данными о требуемой от конкурсанта документации и указанием срока подачи заявления. Сообщение о возможности предварительного контакта по телефону повышает эффективность конкурсного и отборочного процесса. Не должно быть псевдокритериальности.
Большинство современных объявлений в прессе в равной мере адресуются и мужчинам и женщинам. Делается это с помощью нейтральных в половом отношении характеристик, двойного титулования конкурсантов или соответствующего указания в тексте. Если на работу требуется исключительно мужчина или женщина, то об этом должно быть специально оговорено с приведением достаточно веских на то причин.

С документацией, которая требуется согласно объявлениям для участия в конкурсе, заинтересованный претендент связывает представления о своем будущем становлении как специалиста и личности. Эта документация помогает ему также выяснить мотивы трудоустройства и свою пригодность для предлагаемой работы. Она является во многих случаях первым серьезным контактом между потенциальным сотрудником и работодателем и служит базой для последующих отношений. Поэтому к конкурсной документации надо относиться должным образом и тщательно оценивать ее.
Существуют определённые принципы отбора персонала:

1.  Принцип «купи кадры» или «сделай кадры». В первом случае имеется в виду готовый специалист, во втором - следует учить, доучивать, переучивать перспективного, лояльного, обучаемого, имеющего уникальные навыки другого рода или просто не имеющего вредных привычек кандидата.
2.  Принцип «соответствия» вынуждает или отбирать нового по духу, способу принятия решений, выделению проблем сотрудника, или того, чей менталитет будет максимально соответствовать среднефирменному.
Можно также:

· подбирать людей для долгосрочной карьеры или текущей работы;
· ориентироваться жестко на идею стабильности кадрового состава или не придавать ей значения;
· абсолютно планировать отбор или действовать сиюминутно, по вдруг сложившейся необходимости.
В любом случае в зависимости от того, как определяется понятие «наиболее соответствующий сотрудник», будут оцениваться совершенно различные качества кандидатов. При этом критерии отбора или не формулируются вообще, надеясь на собственную интуицию, либо формулируются неточно, либо не следуют в отборе уже сформулированным критериям.

Но в обязательном порядке должен быть планомерный подход к подбору персонала. И проводить рекрутмент рекомендуется после тщательной оценки ресурсов и потребностей компании, в тесной связи с ее бизнес-стратегией.

При отборе персонала организация (предприятие) пользуется стандартной схемой (рис.1.2).
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Рис.1.2. Стандартная схема отбора персонала

Но для начала фирма должна определить для себя критерии отбора, которые могут выглядеть следующим образом:
1. Формулирование профессиональных квалификационных и должностных требований к кандидату. Например, для позиции «корректор» это будет грамотность, внимание, умение работать в условиях помех и в условиях дефицита времени. Для креативного директора - креативность, способность устанавливать и поддерживать деловые связи по горизонтали и вертикали, умение руководить группой. При этом выделяется лишь наиболее существенные, принципиально важные для успешной работы качества и черты личности. Неоправданное расширение списка лишь приведет к удорожанию отбора, но не повысит его эффективность. Все равно все свои требования к работнику удовлетворить невозможно; отбор - это всегда компромисс между желаемым и возможным. Но часть этих качеств носит абсолютный, то есть не компенсируемый характер (в примере с корректором дефекты внимания скомпенсировать практически невозможно, особенно в условиях дефицита времени), часть компенсируема (например, умение работать в условиях помех иногда компенсируется опытом работы), а некоторым другим качествам можно просто научить, если выработка новых навыков экономически рациональна.

Должностные требования могут оказаться наиболее специфичными среди всех прочих, так как чаще всего отражают индивидуальные представления руководителя.
2. Выделение наиболее важных критериев, по которым будет определяться наличие или отсутствие у кандидата необходимых свойств (например, для наборщицы - скорость безошибочного набора), подбор методов оценки наличия или отсутствия искомых свойств (тесты) и строгое следование данному критериальному принципу.
3. В крупных компаниях, имеющих сильную организационную культуру и уделяющих много внимания ее поддержанию, в число требований, предъявляемых потенциальному кандидату, дополнительно может входить требование максимального соответствия его ценностей ценностям оргкультуры предприятия. 
Этих трех позиций обычно бывает достаточно для реализации принципа критериального отбора.
Перед тем как приступить к использованию методов отбора следует обратиться к логике отбора.
Логика схемы отбора достаточно удачно описывается с помощью так называемого принципа «воронки». Он наиболее эффективен и экономичен при достаточно большом количестве кандидатов, когда речь не идет об уникальных специалистах, топ-менеджерах или редких на рынке труда специалистах.

В этом случае начинается отсев из большого количества кандидатов по принципиальным формальным характеристикам (например, по образованию или опыту работы).

Но перед тем как производить отбор следует найти кандидатуры, среди которых можно будет выбрать нужного человека.
Процесс отбора строится по принципу «воронки», который включает в себя следующие этапы (рис.1.3):
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Рис.1.3. Процесс отбора персонала

Формальные характеристики. Поступление заявок на участие в конкурсе подтверждается в письменной форме или по телефону, в случае надобности претенденту дается письменный ответ или делается приглашение на встречу. На малых предприятиях предприниматель сам проверяет и оценивает заявки, на средних — их предварительным отбором и оценкой часто занимается начальник отдела кадров или непосредственный начальник будущего сотрудника. Претендентам, о которых уже по конкурсным документам можно с уверенностью заключить, что они не отвечают требованиям предприятия, направляются письма с отказом. Лицам же, которые по конкурсным документам оставляют впечатление, что подходят к предлагаемой работе, делается приглашение на собеседование.

Собеседование часто служит единственным психологическим инструментом оценки личности. Уровень собеседования позволяет обратить внимание на частоту, характер и мотивировки смены рабочего места; установить проблемы в биографии; проанализировать должностные повышения, понижения или смену профессии; и главное, проанализировать повышение уровня профессионализма, овладение смежными областями знаний, расширение творческого потенциала сотрудника, то есть оценить его обучаемость и стремление к профессиональному развитию. Работа на данном этапе может быть организована различными способами. Для одних видов деятельности предпочтительно, чтобы кандидаты приходили в отдел кадров, для других – к непосредственному руководителю будущей работы. Существует несколько подходов к организации собеседования. Это может быть собеседование:

1) по заранее подготовленной схеме;

2) слабоформализованное;
3) выполняемое без специальной подготовки.
Цель собеседования состоит в том, чтобы лучше узнать, насколько, претенденты соответствуют оспариваемому месту, и обстоятельнее проинформировать их о предприятии, работе и требованиях, которые она предъявляет к ним. Собеседование нужно проводить таким образом, чтобы можно было выяснить подробности о профессиональном пути претендента, его нынешней работе, мотивах перехода и представлениях о профессиональной карьере в отдаленной перспективе, чтобы, наконец, еще тщательнее оценить профессиональные и человеческие качества претендента. О собственном предприятии, вакантном месте и услугах работодателя («вилка» заработной платы, социальный пакет и пр.) претендента в ходе собеседования, наоборот, следует информировать открыто.

При проведении собеседования нужно придерживаться следующих основных социально-психологических требований: 

· иметь заранее подготовленный план беседы;

· в самом начале собеседования постараться снять возможное напряжение кандидата, стиль собеседования должен быть доброжелательными, ободряющим;

· дать возможность кандидату высказаться (желательно, чтобы кандидат говорил больше, чем проводящий собеседование);

· при отклонении беседы от основного направления знать, с какой целью это было сделано, и какая информация при этом получена;
· быть объективным, уходить от собственных предпочтений;

· делать заключение только после окончания собеседования.

· согласовывать впечатления менеджеров по персоналу с будущим непосредственным руководителем кандидата.

Для малых и средних предприятий при найме персонала на первом плане стоят детальный по возможности анализ конкурсной документации и собеседование с претендентом. В большинстве случаев они составляют основу для окончательного кадрового решения. 

Профессиональные испытания помогают предсказать, насколько эффективно сможет кандидат выполнить конкретную работу. Один из видов отборочных испытаний предусматривает измерение способности выполнения задач связанных с предполагаемой работой. Другой вид испытания предполагает оценку психологических характеристик, таких как уровень интеллекта, заинтересованность энергичность откровенность уверенность в себе эмоциональная устойчивость внимание к деталям. Для того чтобы такие испытания были полезны для отбора кандидатов, требуется значимая корреляция между высокими оценками, набираемыми в ходе испытаний и фактическими показателями работы. Руководство должно дать оценку своим испытаниям и определить действительно ли люди, хорошо справляющиеся с испытаниями, окажутся наиболее эффективными работниками, чем те которые набирают меньшее количество баллов. 

Игра также является испытанием. С помощью деловой игры можно  более чётко проанализировать будущего сотрудника, посмотреть его в деле.
Сотрудника вводят в специально смоделированную стрессовую ситуацию, в которой он, предположительно, окажется на новом рабочем месте, поскольку очень трудно объяснить претенденту на новую должность, с чем он столкнется на новом месте работы. Даже если претендент имел опыт работы на схожей или такой же должности на другом предприятии всё равно будут возникать проблемы, ввиду другой специфики деятельности. Данный метод лучше всего подойдет  при отборе на такую специальность как менеджер, рекламный агент, сотрудник отдела продаж.

В подборе персонала используется методика личного наблюдения. Это когда соискателям или кандидатам на вакантные должности предлагают в группе обсудить совершенно неожиданные для них вопросы или проблемы.

Отбирается резюме тех людей, которые подходят организации (обычно пять человек), и собирают их в одной комнате. При этом все они видят друг друга в первый раз. К каждому игроку прикрепляется наблюдатель из числа сотрудников отдела кадров. Его задача - посмотреть, как человек ведет себя в данной ситуации. При этом «игроков» предупреждают, что сейчас они будут выполнять задание - например, обсуждать, с чем связана раздражающая роль рекламы, и за ними будет вестись наблюдение.
Кто-то выпадает из игры сразу. Ведь человек, приходя устраиваться на работу, уже находится в состоянии стресса. И некоторые сразу говорят: я не буду играть, (то есть сразу отдают себе отчет, что в стрессовой ситуации они растеряется). Из 20 тестируемых - таких примерно один. Остальные вступают в игру.
По ходу каждый наблюдатель проставляет оценки. Основными параметрами, которые собраны в «Листе наблюдателя», являются:

· внешний вид;

· способность слышать информацию (здесь два подпункта: умение услышать информацию своего собеседника и ею воспользоваться и умение прислушаться к  чужому мнению и отказаться от своих аргументов, если их в группе не приняли, - то есть способность быть ведущим и ведомым);

· способность принимать решение.

По каждому параметру может быть выставлен либо «плюс», либо «минус», либо «ноль».

Ещё одним испытанием может служить метод «штурма». Суть этого метода заключается в том, что кандидат приходит на будущее место работы и сотрудник, который должен с ним вести беседу начинает придираться к любой мелочи упрекать в чём-то, кричать на него. Длится это в зависимости от реакции предполагаемого сотрудника. Делается это для того чтобы увидеть, как себя будет вести сотрудник в нестандартной ситуации и как он сможет из неё выйти.

Личностное тестирование и испытательный срок. Данные вспомогательные средства служат для того, чтобы обосновать, подтвердить или, возможно, опровергнуть вердикт лица, принимающего решение. Но они, конечно, не могут и не должны снимать ответственность с этого лица за принятое решение. Обычно ответственным за решение является будущий начальник нового сотрудника (или сам предприниматель). При этом он может опираться на мнение начальника отдела кадров и команды сотрудников, если смог, как это теперь все чаще бывает, лично познакомиться с претендентами после собеседования. 
При отборе кандидатов могут возникнуть следующие эмоционально – психологические проблемы:
1. Принятие решения на основе первого впечатления без учёта  последующей информации о кандидате.

2. Оценивание кандидата в сравнении с лицом, с которым проводилось собеседование непосредственно перед этим.
3. Оценка более благосклонна к тем лицам у кого внешний вид социальное положение и манеры совпадают с качествами интервьюера.
Исходя из данных проблем, можно дать следующие рекомендации, для того чтобы собеседование прошло более успешно и результативно:

1. Установить взаимодействие с кандидатом и дать возможность ему почувствовать себя свободно.
2. Сконцентрировать внимание на требованиях к работе.
3. Не оценивать по первому впечатлению.
4. Подготовить структурированные вопросы, которые задаются всем кандидатам. Следует быть достаточно гибким, чтобы исследовать возникающие вопросы. 
Очень распространена и такая ошибка. Осознанно или нет, пытаются отбирать на основе принципа совместимости, ориентируясь при этом на поверхностный уровень межличностной привлекательности. А он вовсе не обязательно обеспечивает совместимость в долгосрочной перспективе (в итоге принцип «удобен - не удобен в работе» заменяется на «нравится - не нравится»).
Данный подход срабатывает, например, при подборе топ-менеджеров или при формировании временных творческих коллективов, которые должны в максимально короткие сроки решить некую творческую задачу, и времени на притирку и выработку общего языка попросту нет. То есть когда подбирают команду, члены которой должны понимать друг друга и действовать слаженно, не вынуждая руководителя улаживать межличностные трудности. Но распространять принцип совместимости в качестве основы отбора кадров на всю фирму (что является весьма распространенной практикой), во-первых, нереально, а во-вторых, неразумно. Методами предсказания групповой совместимости психология отнюдь не богата, а принцип «нравится - не нравится» к совместимости может иметь весьма отдаленное отношение.
Поэтому, останавливаясь на любом из принципов отбора, надо:
а)
осознать выбранную логику;
б)
оценить ее соответствие насущным задачам фирмы;
в)
грамотно сформулировать критерии и провести процедуру отбора именно в соответствии с этими критериями [24].
1.5. Сущность процесса рекрутинга
Основной целью агентства по подбору персонала является соединение работодателя и соискателя, людей, которые сами по себе не могут встретиться, так как не знакомы друг с другом.
Есть два разных подхода к решению этой задачи – рекрутинговое и кадровое агентства. Их принципиальное различие состоит в том, что у рекрутингового агентства - клиент-работодатель, у кадрового агентства - соискатель. Как видно, эти два типа агентств идут к одному и тому же результату с разных концов. Все остальные различия вытекают из главного: кто платит агентству за работу, сколько платит, перед кем несет агентство ответственность и какова она, какого уровня персонал получает работодатель таким образом.

Рекрутирование определяется как деятельность или практика, в процессе которой выявляются характеристики кандидатов отвечающих требованиям данной организации. Многие организации практикуют внутреннее рекрутирование или политику продвижения изнутри на высшие руководящие должности. По сравнению с внешним, внутреннее рекрутирование имеет несколько преимуществ: оно требует меньших затрат и стимулирует работников, лояльность организации содействует их профессиональному росту и удовлетворённости от труда. Однако во многих ситуациях более предпочтительным является внешнее рекрутирование – привлечение новых кадров «со стороны». Поиск кандидата осуществляется с использованием разнообразных внешних источников. Одним из таких источников является рекрутинговое агентство. Компания обращается в данное агентство для расширения источников привлечения персонала. 

Подбор персонала - это сложный процесс, состоящий из ряда последовательных этапов. Подбором занимается рекрутер - это внешний консультант компании по вопросу поиска и подбора персонала, своего рода независимый эксперт. Основным преимуществом поиска персонала через кадровое агентство является наличие базы резюме специалистов различных областей и использование рекрутерами агентства технологии прямого поиска персонала.
Основным и определяющим моментом в работе рекрутера является встреча с заказчиком (включая предварительные переговоры по телефону).
Основная задача специалиста по подбору персонала на этом этапе - это получение исчерпывающей информации о компании и обсуждение требований к кандидату, определение, совместно с заказчиком, степени важности каждого критерия отбора. Рекрутеру необходимо правильно понять заказчика, для того чтобы представления рекрутера о том, кто нужен, совпадали с пожеланиями и потребностями руководителя компании.

Работа рекрутера строится следующим образом.

Во-первых, он должен получить полную и достоверную информацию о компании, открытой вакансии.
Представителем компании при взаимодействии с кадровым агентством может выступать кадровик, секретарь-референт, офис-менеджер, другой сотрудник компании, компетентный решать вопросы по определению требований к кандидату, условиям найма. Но он не участвует в процессе отбора персонала для компании, не решает финансовых вопросов и не может обеспечить достоверную обратную связь (сообщить результат собеседований, истинное мнение руководителя о представленном кандидате). Такой человек служит лишь посредником между руководством компании и агентством по подбору персонала.
Практика показывает, что данная форма сотрудничества существенно усложняет работу агентства и сказывается на ее сроках и эффективности выполнения заказа, так как рекрутер сталкивается с психологическим фактором «ошибка коммуникаций».

К сожалению, не все это понимают. Если кадровое агентство соглашается так работать, то рекрутеру приходится искать специалиста почти «вслепую». Сталкиваясь с постоянно меняющимися требованиями к кандидату от заказчика, он будет вынужден выполнять повторный поиск и отбор кандидатов, учитывая новые требования.
Нередко, на первоначальном этапе работы с руководителем компании, он сталкивается с проблемой несоответствия требований предъявляемых к кандидату заказчиком с условиями найма, согласно текущей ситуации на рынке труда. В случае, когда работодатель неадекватно занижает заработную плату предполагаемого специалиста, задачей рекрутера становится донести до заказчика достоверную информацию о ситуации на рынке труда, для того чтобы квалифицированный работник не ушел от заказчика в другую компанию, которая сможет предложить более выгодные условия. Рекрутер не должен действовать по принципу: чем больше заработная плата, тем лучше. Все определяет соотношение необходимого профессионального уровня у кандидата с предлагаемыми условиями найма. Как правило, бесперспективно браться за заказ, где требования к кандидату значительно завышены по отношению к уровню предполагаемой заработной платы. При определении баланса заработной платы - требования необходимо учитывать возможности компании, ее сферу деятельности, объем работы и др.
Иногда компания готова взять на работу специалиста с рядом требований, которые объективно не будут использоваться в работе. Например, руководитель заказывает секретаря со знанием английского языка. Агентство, проведя всю нужную работу, находит специалиста, но через некоторое время секретарь уходит из компании. Причина в том, что работник, отзываясь на вакансию референта со знанием иностранного языка, рассчитывал поддержать свой английский в «активе», а он оказался так и не востребованным на новом месте работы. Агентство, выполняя гарантийные обязательства, делает замену.
Задачей специалиста по подбору персонала совместно с заказчиком на первом этапе работы является разработка и анализ системы профотбора для конкретной должности в конкретной компании. Работу необходимо начинать с анализа трудовой деятельности будущего кандидата и определения тех желательных результатов, которые он должен достигнуть, то есть критериев эффективной деятельности.

Зачастую менеджером по подбору персонала совершаются ошибки, которых можно было бы избежать. Причинами этой ситуации могут послужить следующие типичные просчеты. 

Во-первых, это недооценка сложности подбора конкретного специалиста, величины затрат или сроков. Именно в этом случае рождается требование, знакомое сотрудникам всех кадровых агентств: «работник нам нужен вчера». 


Во-вторых, часто остается неопределенным до конца уровень требований к кандидатам. В этом случае менеджер просто выбирает лучшего из имеющихся, что приводит в дальнейшем к найму неподходящего соискателя. Лучшие практики подбора персонала предполагают четкую расстановку приоритетов по требуемым компетенциям кандидата.

В-третьих, не столь длительный опыт российского рекрутмента привел к тому, что многие компании избегают серьезных финансовых затрат на подбор сотрудников. Однако на деле выигрывают те организации, которые отдают себе отчет в необходимости возможных инвестиций в рекрутмент.

В последнее время специалисты - рекрутеры и HR-менеджеры сталкиваются с явлением, которое получило название «no show». За этим английским словосочетанием скрывается известный каждому работодателю невыход выбранного кандидата на работу. Таким образом, все предпринятые усилия перечеркиваются. Частными причинами «no show» становятся такие промахи руководителей компаний как невнимательное отношение к кандидатам, затягивание переговоров и завышение требований. В условиях увеличения популярности контрпредложений от других работодателей такие ошибки приводят к неизбежной потере ценных кандидатов.

Учитывая факторы, влияющие на успешность работы, рекрутмент изначально может спрогнозировать эффективность своей деятельности, разрешая часть проблем до того, как они могут возникнуть.
Цель компании-заказчика - получить нужного специалиста. Цель рекрутера - помочь заказчику решить эту задачу профессионально. Но у рекрутера есть еще важная миссия - стать партнером, верным проводником на пути формирования успешной команды.

Рекрутинговое агентство работает на организацию, последняя закладывает в свой бюджет затраты на эти услуги.
Согласится ли работодатель принять на работу мастером на строительном участке неопытного, но вполне смышленого выпускника вуза или менеджером региональных продаж кондиционеров человека без всякого опыта продаж, но цепкого, умного и симпатичного? Скорее всего, да.
Возьмет ли он этих кандидатов от агентства по подбору персонала? Скорее всего, нет. Потому что оплачиваемая услуга должна быть высокого качества, то есть она должна соответствовать заявке работодателя, а работодатель, как правило, не планирует купить неопытного и требующего обучения работника, он планирует купить специалиста с клиентской базой, с набором необходимых  знаний, умений и навыков.

Неопытных же и неумелых работодатель и сам может найти по объявлению в газете. Работодатель вправе рассчитывать на то, что агентство даст ему  сотрудников, которых невозможно привлечь по объявлению в газете.
Такой заказ агентство легче выполнит, если оно специализировано, то есть хорошо просматривает данный сектор рынка, имеет хорошо структурированную базу данных специалистов и организаций.
Базу нужных специалистов непросто получить. Рекрутер прибегает к разнообразным средствам, чтобы выяснить место расположения искомого кандидата, его фамилию, имя и отчество. Умение же задавать вопросы и вызывать доверие ценится чрезвычайно.
Некоторые компании-заказчики просят (условие договора), чтобы объявления о вакансиях не давали в газетах и не действовали бы через сеть Интернет.
В большинстве же случаев, когда в фирме нет штатного менеджера по персоналу, рекрутинговое агентство экономит работодателю время и деньги. Просматривает массы резюме, переговаривает с десятками претендентов по телефону и со многими встречается для того, чтобы установить степень соответствия кандидата требованиям заказчика. И находит одного-двух-трех кандидатов, которые, по его мнению, удовлетворяют требованиям клиента на 90 – 100 процентов.
Чтобы понять намерения претендента на рабочее место, его возможности выполнять данную работу, а также и то, совместим ли он с работодателем, отвечает ли он духу компании, рекрутер обязан быть проницательным, дотошным, вредным, добрым, расслабляющим, провоцирующим, опасным, успокаивающим и бесстрашным собеседником. Он должен уметь сделать массу выводов по трудовой книжке, по тому, как заполнена анкета и как движется и размешает себя в пространстве человек. 

Особо следует выделить профессиональные услуги по поиску топ-менеджеров самой высокой квалификации. Консалтинговые фирмы, специализирующиеся на executive search, часто называют «хед-хантинговыми» - чаще всего они пользуются именно методикой «охоты за головой». Прямой поиск кандидатов - услуга эксклюзивная, выполнение которой может растянуться на годы. Поэтому гонорары консультантов по executive search на порядок выше, чем у рекрутеров. Если за подбор высококлассного специалиста или менеджера крупнейшие московские агентства получают $5-9 тысяч, то гонорар за нахождение гендиректора составляет до $25 тысяч. Работа «охотников за головами» осложняется тем, что в России по-прежнему мало развита практика рекомендаций
1.6. Лизинг персонала
1.6.1. Временный персонал как постоянное решение
На современном кадровом рынке появилась новая услуга – подбор временного персонала или лизинг персонала.

Само понятие «лизинг персонала» зародилось в США. В 20-х годах ХХ века многие американские киностудии пришли к выводу, что с точки зрения оптимизации налогообложения и в целях концентрации внимания на основном бизнесе более рентабельно «арендовать» обслуживающий персонал из других фирм. Мировое распространение лизинг персонала получил после Второй Мировой войны.

Лизинг персонала, широко распространенный во всем мире, долго оставался практически невостребованным в России. Сегодня его время пришло. Многие руководители оказались лицом к лицу с проблемой нормативного формирования штата своих организаций, а значит, все чаще возникает необходимость во временном персонале на регулярной основе.

Применение понятия лизинг к человеческим ресурсам стало возможно в результате введения понятия человеческий капитал. Под человеческим капиталом понимают знания, умения и навыки человека, способствующие повышению его производительной силы, а, следовательно, и заработков. Многие экономисты определяют человеческий капитал как совокупность наследственных и приобретенных физических, а также духовных качеств и свойств человека, которые могут использоваться на протяжении определенного периода времени для производства товаров и услуг, а также в состоянии обеспечивать своему владельцу определенный доход. Исходя из данного утверждения, концепция капитала в рассматриваемой теории основана на том, что все то, что реально существует и обладает экономическим свойством оказывать будущие услуги определенной стоимости, можно назвать капиталом.

Понятие лизинг персонала носит условный характер, однако, его введение в обиход связано с необходимостью обозначить подобное явление, возникшее в сфере управления человеческими ресурсами, а также для применения средств и методов анализа, разработанных относительно лизинга физического капитала.

Лизинг персонала рассматривается как форма временного или срочного привлечения персонала со стороны. Рассмотрим предпосылки возникновения и использования лизинга персонала.

Прежде всего, о лизинге персонала вспоминают тогда, когда встает проблема несоответствия наличных трудовых ресурсов и потребностей организации в них. Для решения этой проблемы, необходимо разработать программу изменения качественных и количественных параметров трудовых ресурсов предприятия. Данная программа может предполагать удовлетворение потребностей в персонале посредством дополнительного обучения последнего, принятия на работу специалистов определенного профиля либо же она может предполагать лизинг персонала.

Выбор конкретного мероприятия зависит от специфики потребности в персонале, а также от характеристики существующих трудовых ресурсов.

Одной ситуации может соответствовать несколько форм привлечения персонала. При этом важную роль играют такие параметры как: 

· категория персонала и перечень требований, выдвигаемых к кандидату; 

· положение специалиста в организационной структуре организации (поле деятельности и принятия решений данным специалистом в организации); 

· сроки поиска специалиста. 

Критерием выбора отдельных форм привлечения служит экономическая целесообразность: на единицу затрат при каждом варианте привлечения должен приходиться максимальный эффект. На практике зачастую оценку производят, сравнивая только валовые затраты на каждый вариант такого привлечения.

Лизинг персонала - это новая форма привлечения персонала, которая может помочь решить следующие проблемы.

· политика компании, направлена на приостановление развития новых приоритетных направлений; 

· высокая текучесть высококвалифицированных кадров вследствие изменения компенсационной политики компаний; 

· сокращение штата и бюджетной статьи расходов на персонал головными офисами компаний при сохранении потребности в труде соответствующих специалистов.

В России наиболее вероятен лизинг следующих категорий персонала: 

· офисный персонал; 

· персонал департамента продаж; 

· технический персонал; 

· рабочие. 

Принято считать, что в российских условиях невозможно привлекать через механизм лизинга финансовых работников, специалистов управленческого звена из-за большого удельного веса теневого сектора в экономике страны, однако, это спорное утверждение. Следует отметить, что одним из основных условий заключения лизинговой сделки является ведение лизингополучателем легального бизнеса в соответствии с действующим законодательством. Это вызвано тем, что кадровые агентства берегут свою репутацию, а также несут обязательства перед переданными в лизинг специалистами.

Рассмотрим схему формирования лизингового штата кадровым агентством-лизингодателем.

Шаг 1. Лизингодатель отбирает специалистов согласно требованиям лизингополучателя. Под заказ специалистов на лизинг работают в основном отечественные агентства, тогда как за рубежом кадровые агентства создают в соответствии с потребностями рынка штат лизинговых сотрудников, независимо от наличия конкретного заказа на данный момент. Это еще раз свидетельствует о высоком спросе на данный вид услуг за рубежом.

Так как лизинговые специалисты в будущем передаются в аренду различным организациям и зачастую могут иметь доступ к конфиденциальной информации, их отбирают с помощью специальных методов. Это предполагает детальную проверку будущего лизингового специалиста службами безопасности. Только после анализа полученных сведений может быть принято решение о привлечении такого сотрудника в штат кадрового агентства. За рубежом при кадровых агентствах существуют службы безопасности, которые и проводят такие проверки.

Очень важны приемлемость для кандидата такой необычной формы занятости, соответствие работы на лизинговых началах карьерному плану специалиста.

Шаг 2. После согласования кандидатур с лизингополучателем (или лизингодателем, если штат формируется на будущее) специалисты принимаются в штат лизингодателя и становятся полноправными, постоянными сотрудниками кадрового агентства.

Кадровое агентство знакомит нового сотрудника с трудовым договором и с этическим кодексом лизингового специалиста, который разработан кадровым агентством и регламентирует этическую сторону лизинговой сделки.

Шаг 3. Высококвалифицированные специалисты предоставляются лизингополучателю для выполнения оговоренных функций в течение согласованного срока.

Далее приведена схема взаимодействия лизингодателя и лизингополучателя для удовлетворения временной потребности в персонале с помощью лизинговых отношений.

Этап 1. Определение проблемной ситуации лизингополучателя и конкретной потребности в рабочей силе (квалификация специалистов, их состав и сроки использования).

Этап 2. Выбор конкретного варианта лизинговой схемы для лизингополучателя. На этом этапе согласовывается договор, где определяются условия лизинга, в частности оклад специалиста, а также комиссионные агентства (обычно до 20 - 30% оклада специалиста, а иногда и выше). Одним из важнейших пунктов лизингового соглашения является объем работ, который должен выполнить специалист качественно и в установленные сроки. Кадровое агентство гарантирует лизингополучателю качество выполнения работ, а также нераспространение любой деловой информации, получаемой специалистом в течение работы в организации. Также определяются критерии оценки выполнения работ специалистом, работающим в исполнение лизингового договора.

Этап 3. Подбор персонала для лизинга, если в этом есть необходимость. Если персонал предоставляется из уже сформированного лизингового штата кадрового агентства, то такой потребности нет.

В редких случаях, как правило, из-за необходимости формальных сокращений, уже имеющийся персонал переводят из штата лизингополучателя в штат лизингодателя, а затем лизингодатель возвращает тех же специалистов на договорных отношениях лизинга лизингополучателю.


Этап 4. Документальное оформление лизингодателем трехсторонних лизинговых отношений с лизингополучателем и специалистами.


Этап 5. Кадровое агентство следит за тем, чтобы у лизингополучателя специалист выполнял только работу, соответствующую его квалификации, и в объемах, оговоренных лизинговым контрактом. Конфликты и трудовые споры, возникающие между лизингополучателем и наемным сотрудником, решает кадровое агентство.

Рассмотрим схему договорных отношений при лизинге персонала.

Договор 1. Договор на лизинговое обслуживание компанией - лизингодателем, оказываемое для лизингополучателя. В нем указываются характеристики персонала, количество сотрудников, срок лизинга, оклад специалистов, уровень комиссионных, а также критерии качественного выполнения указанного объема работ. 

Договор заключается на определенный срок и продлевается на следующий период, если от лизингополучателя не поступило уведомление о прерывании договора за 15 дней до истечения указанного срока. Сумма вознаграждения за лизинговое обслуживание формируется из таких частей: фонда оплаты труда сотрудника; лизингового вознаграждения лизингодателя.

Оплата производится ежемесячно в сроки, установленные договором. Договор ежемесячно закрывается актом выполненных работ.

Договор 2. Лизингодатель заключает трудовой контракт со специалистом. В отдельных приложениях может указываться перечень работ, выполнение которых оговорено с лизингополучателем.

Если до получения заказа лизинговый специалист не состоял в штате кадрового агентства и был найден под конкретный заказ, с ним может заключаться срочный трудовой контракт. Он предусматривает срочный характер (на период лизинга) и продлевается ежемесячно. Основание для продления контракта - уведомления лизингополучателя, основание для прерывания трудового контракта - окончательное закрытие Договора актом.

Договор 3. Для категорий специалистов, которые являются материально ответственными лицами, заключается договор о материальной ответственности. В нем указывается, что при исполнении Договора 1 сотрудник получает в распоряжение товарно-материальные ценности, ответственность за которые возлагается на сотрудника Исполнителя Договора 1.

Порядок финансовых расчетов следующий: 

Поток А. Согласно акту выполненных работ и выставленному счету лизингополучатель оплачивает лизингодателю сумму, порядок формирования которой описан выше.
Поток Б. После получения средств лизингодатель выплачивает заработную плату сотрудникам, находящимся в лизинговых отношениях. 

Естественно, представленная схема корректируется и принимает разнообразные формы в зависимости от конкретной ситуации, а также учитывая отдельные профессиональные группы специалистов. Например, при кратковременном лизинге лизинговые отношения можно оформить с помощью договоров подряда или временной командировки специалиста. 

[image: image3.png]


В работе лизингового работника могут случаться простои, связанные с отсутствием спроса на лизинговых специалистов определенной категории. В таких случаях кадровое агентство, учитывая уровень квалификации лизингового специалиста, уровень оплаты, а также возможность побочной занятости, решает в индивидуальном порядке вопрос о компенсации простоя.

За рубежом кадровые агентства не ограничиваются набором готовых специалистов в лизинговый штат, а взращивают собственный лизинговый потенциал. Такие агентства отбирают талантливую молодежь, инвестируют в нее средства, с тем, чтобы со временем сдать их в аренду компаниям, нуждающимся в высокопрофессиональных специалистах. Сдача собственных молодых специалистов по временным контрактам в лизинг приносит значительные доходы.

Развитие кадрового лизинга в России тормозится вследствие несовершенства законодательной базы, а также нестабильности спроса на высококвалифицированных специалистов при условии временного их привлечения.

Трудовое законодательство Российской Федерации не предусматривает лизинговых отношений в сфере найма рабочей силы. Таким образом, проблемами, являются урегулирование вопросов получения производственных травм лизинговыми специалистами при выполнении служебных обязанностей, а также использование ими товарно-материальных ценностей.

Как указывалось выше, развитию кадрового лизинга препятствует также непрозрачность подавляющего большинства компаний, когда любая информация считается конфиденциальной. 

Однако несмотря ни на что лизинг персонала появляется уже и в России. За ним перспективное будущее, так как он позволит многим компаниям подойти взвешенно к решению вопроса об оптимальном использовании персонала в деятельности организации.

Лизинг персонала выгоден организациям (предприятиям) по следующим пунктам:

1. Уменьшение затрат на компенсационные пакеты (для временных сотрудников они либо не предусмотрены вообще, либо минимальны). 

2. Уменьшение юридической ответственности перед сотрудниками и сокращение рисков, связанных с выплатой компенсаций в случае их увольнения. 

3. Возможность неограниченное количество раз менять работников, если они не подходят по тем или иным причинам. Это можно рассматривать как бесконечный испытательный срок.

4. Отсутствие простоев в случае, когда работник заболел или ушел в отпуск (по контракту лизингодатель обязан его заменить на это время). 

5. Возможность перевести понравившегося сотрудника к себе в штат после годового «испытания» бесплатно, т. е. исключение затрат на подбор персонала как таковой.

6. Уменьшение для клиентов административных и временных издержек по ведению кадрового делопроизводства, бухгалтерского учета, составлению отчетности и пр.

7. Стабильное положение для лизинговых сотрудников (непрерывность стажа, оплата отпусков, больничных листов, оздоровительных мероприятий и пр.)

8. Сокращение затрат на подбор персонала в сжатые сроки.

9. Сокращение издержек на временное привлечение высококвалифицированных специалистов.

10. Существенно облегчается решение трудовых споров.

11. Возможность в разумных пределах минимизировать налогообложение прибыли своей компании.

12. На содержание офиса уходит фиксированная сумма, осуществляемая единым платежом.

13. Все платежи осуществляются по поручению ответственного лица.

14. По истечению отчетного периода (месяц) клиент получает документы, подтверждающие платежи и финансовые отчеты.

15. Необходимость в содержании обслуживающего персонала, так же как и штата бухгалтерии, практически отсутствует.

16. Получение квалифицированного персонала в нужном количестве и за короткий срок; уменьшение объемов кадрового делопроизводства.

17. Отсутствие простоев, если временный работник заболел или ушел в отпуск, т.к. по контракту агентство обязано предоставить замену на этот срок.

18. Ответственность за работника полностью несет кадровое агентство. При этом компания оплачивает только услуги по поиску персонала и лизинг персонала. В перечень услуг входит подбор и сопровождение персонала, обладающего необходимыми профессиональными качествами.

19. Любая форма лизинга персонала, безусловно, удобна и выгодна компаниям. Поскольку в этом случае фирма может в кратчайшие сроки получить нужного сотрудника, не связывая себя с ним никакими юридическими отношениями.

К недостаткам лизинга персонала можно отнести следующие:

1. Кажущаяся дороговизна по сравнению со штатным персоналом. Компания платит за услуги кадровому агентству в среднем 12–18% от суммы фонда оплаты труда и единого социального налога. Кроме того, на всю сумму начисляется НДС.

2.
Привлечение временного персонала идет активно в сферах, где востребован малооплачиваемый и низкоквалифицированный труд (например, в строительстве).

3.
Невысокая мотивация временных работников. Они не живут проблемами компании, не воспринимают корпоративные традиции, «выпадают» из коллектива, который, в свою очередь, относится к ним как к «временщикам».

Но выгодно ли работнику, особенно высококвалифицированному сдавать себя в «аренду»?

Во-первых, работа на условиях лизинга - это хорошее решение проблемы для человека, который не может найти постоянную работу.

Во-вторых, временная работа привлекательна для студентов, как возможность набраться опыта в своей будущей специальности, посмотреть разные компании, и конечно, подзаработать. Кроме того, многие люди просто не любят сидеть на одном месте и заниматься одним и тем же проектом долгое время. 

Во всем мире временные сотрудники часто принадлежат сегодня к бизнес-элите. Во-первых, эти люди работают в международных компаниях, а значит, их деятельность соответствует мировым стандартам качества. 

Во-вторых, такие сотрудники попадают на работу благодаря эксклюзивной услуге на рынке рекрутмента - подбору временного персонала, которая предоставляется всего несколькими кадровыми агентствами. В-третьих, прежде чем попасть в сверкающий офис, претенденты проходят строгий конкурсный отбор и тестирование, в первую очередь на знание иностранного языка, а иногда и предварительное обучение. В результате на позиции оказывается лучший из лучших.

Преимущества лизинга очевидны. Во-первых, временные сотрудники гарантируют компании быстрое решение сиюминутных проблем. Во-вторых, оплачивая услуги фирмы по подбору персонала, заказчик избавляет себя от всех обязанностей и рисков, связанных с привлечением нового сотрудника на основании срочного договора, передает ей все кадровые процедуры. Единственная обязанность работодателя - это обеспечение условий работы и норм безопасности в соответствии с российским трудовым законодательством. Контроль за соблюдением данного обязательства берет на себя рекрутинговое агентство.

Кроме того, лизинг позволяет компании гибко реагировать на сезонные и любые другие колебания производства. После того как необходимость в дополнительных сотрудниках отпадет, работодателю не нужно их увольнять или выдумывать, чем их загрузить. В случае если временный сотрудник понравился компании, его могут взять в штат на постоянной основе. Лизинговые схемы позволяют снизить риски, связанные с подбором персонала, путем привлечения уже проверенного в работе специалиста.

По мере осознания всех этих моментов и работодателями и самими работниками спрос на аренду персонала будет увеличиваться. Но пока существует еще одна проблема, мешающая цивилизованному развитию этого бизнеса. 

Сегодня в российском законодательстве о труде нет специального положения, которое бы касалось этого вида услуг, хотя законодательство и не запрещает подобную практику. В принципе, если специалист правильно оформлен на работу в агентстве, то оно может послать его для выполнения производственного задания куда угодно, лишь бы там соблюдались правила безопасности труда и выплачивалась зарплата. Однако все эти отношения строятся только на основе норм гражданского права.


Работа в стиле лизинга предполагает участие трех сторон: агентства, работника и клиента, которые тесно связаны между собой. Если у компании-клиента не возникнет потребности во временной работе, кадровое агентство не станет искать временных работников. Условия их найма агентством зависят от условий выполнения работы у клиента, а также от характера договора между клиентом и кадровым агентством.

Самого термина «временный работник» в Трудовом кодексе РФ не существует, вместо этого представлены следующие категории сотрудников: работающие по срочному трудовому договору; заключившие трудовой договор на срок менее 2 месяцев, сезонные работники и др. В зависимости от категории различаются и условия их найма. Например, «временные» работники, которые наняты на срок менее 2 месяцев, по закону могут расторгнуть трудовой договор с агентством, предупредив его письменно не за 2 недели, как это обычно делается, а всего за 3 дня.

Если работник нанимается через кадровое агентство, то работодателем для него является именно кадровое агентство, а не его клиент, т. е. компания, которой нужна временная помощь. Эти отношения достаточно ясно урегулированы ТК РФ защищающим права, как работодателя, так и работника. Так, по общему правилу, положено заключать трудовой договор на неопределенный срок. Но поскольку в данном случае речь идет о выполнении работ в течение определенного времени (например, замена ушедшего в отпуск секретаря), агентство вправе не обременять себя установлением постоянных трудовых отношений с работником. Если кадровое агентство (т. е. работодатель) осталось недовольно качеством работы сотрудника, то после прекращения трудового договора оно не обязано снова привлекать его к участию в проекте. С другой стороны, агентство имеет определенные обязательства перед временным сотрудником. Так, в период действия договора оно обязано платить ему положенную заработную плату даже в том случае, если клиент, использующий труд временного работника, не выплатил агентству обещанное вознаграждение. Временный работник также имеет право на предоставление отпуска или выплату компенсации.

Кадровая стратегия различных фирм в первую очередь связана со спецификой бизнеса. Одни компании инвестируют значительные суммы в развитие и обучение работников, стараясь свести к минимуму расходы на временно привлеченный персонал и используя его только для выполнения краткосрочных заданий. Другие предпочитают нанять временных работников и именно таким образом одновременно свести к минимуму и свои риски, и расходы. Возможность адаптироваться к краткосрочным изменениям рынка на организационном уровне существенна для компании, стремящейся быть успешной. Необходимую гибкость ей даёт именно использование временного персонала.

Существуют три основные причины, подталкивающие фирмы прибегать к услугам кадрового агентства по подбору временных работников или для привлечения на определенный срок специалистов, которые числятся в штате агентства.

Первая - временная потребность компании в высококвалифицированных специалистах. Это могут быть как краткосрочные, так и среднесрочные проекты, выполняемые фирмой для внешнего заказчика. Очевидно, что искомый специалист достаточно редок, чтобы его можно было найти по объявлению в газете.
Например, фирме, занимавшейся рекламой, в ходе выполнения заказа потребовалось привлечь специалиста по высоким компьютерным технологиям. Найти такого человека в короткие сроки, да еще и уговорить работать по временному трудовому соглашению, практически невозможно. А кадровое агентство готово было гарантировать уровень квалификации специалиста, зачисленного в его штат на постоянной основе. 

Вторая причина найма временных специалистов высокой квалификации - существование в компании вакантных мест на короткий период. Например, на период отпусков или праздников. Кроме того, гораздо проще прибегнуть к услугам, скажем, наемного референта-переводчика из агентства, чем тратить время и силы на самостоятельный поиск сотрудника, которого все равно придется уволить. Аналогичным образом обстоит дело и с краткосрочными проектами внутри компании. К ним относятся, например, расчет и выдача годовой премии работникам крупной фирмы или процесс автоматизации нового офиса компании. Группа квалифицированных специалистов из штата кадрового агентства, привлеченных на этот «горячий» период, может существенно облегчить работу постоянных сотрудников компании. А когда работа закончена, привлеченные кадры «безболезненно» покинут компанию.

Третья группа причин найма временных работников — сезонность бизнеса некоторых компаний. В первую очередь это относится к фирмам, использующим большой объем низкоквалифицированного труда. Существуют целые группы компаний, сам бизнес которых зависит от сезонных колебаний спроса. В пик сезона штат компании расширяется и так же быстро сокращается, когда спрос на данную услугу проходит. И так до следующего сезона. 

Например - туристский бизнес. В пик сезона туристские предприятия набирают дополнительный персонал, иногда превосходящий по численности основной штат компании. К приходу лета набирают временный персонал торговые фирмы, занимающиеся продажей прохладительных напитков и мороженого. И, наконец, рекламные и маркетинговые компании, аккордно использующие при выполнении определенного заказа большую группу временных работников. В основном речь здесь идет о промоушн–акциях или массовых социологических опросах.

Проблему найма сезонного персонала можно разделить на две части. Если рассматривать работников среднего звена - менеджеров, мелких управленцев - то такого рода должности заполняются достаточно легко. А вот что касается неквалифицированных рабочих или кадров низкой квалификации в этом случае можно абсолютно уверенно говорить о количественном несоответствии предложения спросу.
При подборе персонала среднего звена основной проблемой является возрастное ограничение. Есть люди, которые, будучи потенциально весьма полезными компаниям в качестве временных работников, никогда на нее не согласятся. Дело в менталитете. Особенно отличаются таким подходом люди старше сорока лет. По оценкам специалистов, не более 5% представителей этой возрастной категории рассматривают поступление на временную работу как шанс приобрести постоянную работу. Остальные, как бы ни сложились обстоятельства, не будут всерьез обращать внимания на этот способ заработать.

В среднем около 53% временных сотрудников составляет административный персонал, 35% — вспомогательный, 12%-ную нишу занимают специалисты: бухгалтеры, аудиторы, мерчендайзеры, переводчики, представители IT-сектора. К ним «примыкают» и руководители проектов.

Существует такая социальная категория, как студенчество, которая и является хорошим источником пополнения данной категории сотрудников в пики сезонного спроса. Студенты в большинстве своем находят пути, чтобы совмещать учебу с работой. Это, во-первых. Во-вторых, студенты привлекательны для работодателя по той причине, что у них высокая способность к обучению непосредственно в процессе работы. У них есть амбиции, желание самим зарабатывать деньги, стремление проявить себя не только на экзаменах, но и в рабочей обстановке. Эта часть молодежи относится сегодня к элите студенчества, которая имеет прекрасные карьерные перспективы. Чтобы стать специалистом по продажам, никакого специфического профессионального опыта не требуется (конечно, за исключением случаев, когда речь идет, например, о продажах высокотехнологичного оборудования). В большинстве случаев опыт легко приобретается при наличии определенных личностных характеристик. И вместе с приобретенным опытом, само собой, появляются возможности для роста.

Многие компании готовы подстраиваться под график учебы студента, если это действительно хороший студент и приносит больше пользы, чем неудобств. Студент может претендовать на следующие временные позиции: прежде всего административные - ресепшионисты, секретари, офис-менеджеры. Очень распространен team-assistant (человек, который умеет работать в команде) в маркетинговых, финансово-экономических секторах, бухгалтерии и других департаментах компаний. Но на всех административных позициях хотят видеть все-таки девушек. Молодые люди чаще всего идут работать операторами баз данных, супервайзерами, мерчендайзерами. Также они успешно справляются с техническими переводами. Периодически студенты бывают задействованы в промакциях. Активнее всего работают со студентами успешные, динамичные компании. Ведь временный персонал нужен на пике деловой активности - когда надо очень быстро и качественно выполнить объем какой-то работы. Обычно это бывает в конце года, во время проектной работы или проведения выставок.

97% клиентов - иностранные компании - именно они понимают преимущества временного персонала. У них не принято перераспределять обязанности.

Организации, строго соблюдающие трудовое и налоговое законодательство, пользуются услугами внештатных специалистов и работников, с которыми заключены временные трудовые соглашения или договоры подряда для того, чтобы снять с себя юридические и налоговые проблемы. Агентство берет на себя заключение трудового контракта со специалистом, выплату налогов и страховок. Но надо отметить, что российский работодатель все еще предпочитает не оформлять взаимоотношения с временным работником.

1.6.2. Разновидности временного найма

Существует несколько форм лизинга, различающихся по сути взаимоотношений между кадровым агентством, фирмой-нанимателем и непосредственно сотрудником. В России такие понятия, как лизинг (staff leasing), аутстафинг (outstaffing), аутсорсинг (outsourcing), темпорари (temporary staffing), настолько тесно переплелись, что порой одно подменяется другим. А некоторые менеджеры по персоналу и вообще ставят между этими услугами знак равенства. 

Outsourcing - предоставление персонала в оперативное управление для выполнения временных проектов в условиях невозможности увеличения штатного расписания с целью сохранения целостности структуры, выполняемых функций, оптимизации финансовых потоков и уменьшения документооборота. Сервис предоставляется по двум направлениям:

Temporary - предоставление временного персонала, находящегося в штате лизинговой компании. Позволяет за короткий промежуток времени получить персонал для выполнения временных или краткосрочных проектов в оперативное управление. В случае отсутствия необходимого специалиста - требуемая штатная единица будет создана в кратчайшие сроки. В таких случаях кадровое агентство само подбирает работников и полностью несет за них ответственность. При этом с сотрудниками заключаются гражданско-правовые договоры. 

Staff leasing - комплекс административных процедур по найму, содержанию, увольнению персонала, передаваемого в оперативное управление при Outsourcing, с выполнением финансового обслуживания по расчету, начислению и выдаче заработной платы, бонусов, командировочных расходов и отображении финансовых потоков и необходимых платежей в финансовой отчетности для клиентов.

Employe Leasing (лизинг персонала) - это услуги по выводу сотрудников компании Клиента за штат. Фирма оформляет этих сотрудников к себе в штат на постоянной или временной основе, т.е. фактически становится их работодателем, и предоставляет их компании Клиента. Эти работники могут быть предложены самим Клиентом (сотрудники Клиента, которые уже работают в организации), либо в отдельных случаях компания может подобрать необходимый персонал.

Outstaffing - компания выводит свой персонал за пределы компании. Это выгодно в случае, если Компания по тем или иным причинам не может содержать сотрудников у себя в штате. Таких проверенных сотрудников агентство оформляет к себе в штат. Агентство фактически становится для этих сотрудников формальным работодателем и ведет полную бухгалтерскую отчетность: трудовые договоры, трудовые книжки, начисление зарплаты, отчисления в соответствующие фонды, т.е. все то, что обычно связано с трудовыми отношениями работников компании.

Outplacement - консультирование и дальнейшее перетрудоустройство сокращенных специалистов.

Главное отличие аутсорсинга от приобретения разовой услуги во внешней компании состоит в том, что сотрудник, командированный в организацию подобной фирмой, будет работать долгосрочно. Главной целью его работы будет решение ваших ежедневных проблем, а не выполнение буквы договора, как это часто происходит при приобретении услуги во внешней фирме. Фактически заключаемый на эту услугу договор не оговаривает конкретный объем и содержание выполняемых работ. В нем указывается лишь круг проблем, решение которых фирма-заказчик передает фирме-поставщику этих услуг.

2. ДОКУМЕНТАРНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ РАБОТЫ С ПЕРСОНАЛОМ НА ПРЕДПРИЯТИИ

2.1. Разработка кадровой политики

При разработке концепции управления любой организацией, в том числе и малым предприятием, необходимо учитывать следующие факторы:

· человеческий потенциал - совокупность таких качеств, как интеллектуальный уровень, образование, физическое и душевное здоровье, творческие способности, умение адаптироваться в коллективе;

· мотивация - побуждение человека к сознательной и плодотворной деятельности, исходя из его потребностей и целей организации;

· отбор, обучение, аттестация - поддержание общего качественного уровня персонала путем конкурсного отбора при приеме на работу, повышения квалификации, использования системы качественной и количественной оценки результатов труда;

· планирование численности - определение затрат времени на выполнение каких-либо функций (нормирование), использование метода совмещения обязанностей, изучение конъюнктуры рынка с целью сохранения рационального штатного состава;

· организация управления персоналом - изучение форм, методов и процедур, обеспечивающих результативную работу всего персонала.

Разработка кадровой политики предприятия включает в себя комплекс взаимосвязанных видов деятельности:

· подбор сотрудников (топ-менеджеров, менеджеров среднего звена, отраслевых специалистов, работников) в соответствии с выбранной стратегией;

· подготовка и адаптация персонала;

· анализ и оценка профессиональных качеств работников;

· обеспечение рациональных условий труда, создание оптимальной социально-психологической атмосферы в коллективе;

· планирование заработной платы, премий и других вознаграждений;

· мероприятия по обеспечению профессионального и административного роста;

· профилактика и ликвидация конфликтов в коллективе.

При подборе персонала менеджер должен четко знать требования, предъявляемые к специалисту в данной области, чтобы точно оценить способности кандидата и их соответствие целям предприятия, учесть его профессионализм и личные качества, которые помогут ему вписаться в конкретный коллектив. Это очень сложная задача, для решения которой менеджер по персоналу должен знать основы социальной и личностной психологии, владеть методами кадровой политики, а также хорошо представлять отраслевую направленность деятельности предприятия.

Чтобы избежать ошибок при найме персонала на работу, менеджеры малых предприятий, как правило, используют следующие приемы:

· собеседование - личное общение, в ходе которого претендент отвечает на ряд вопросов об опыте его предыдущей работы, получает интересующую его информацию, проверяется на коммуникабельность;

· тестирование - оценка технических и трудовых навыков, а также психологических особенностей человека;

· проверка на профессионализм - претендент получает задание, которое он должен выполнить качественно и в срок, чтобы получить работу по специальности.

От правильного проведения кадровой политики в значительной степени зависит будущее организации, т.е. сохранение стабильности и получение прибыли. С этой целью руководство предприятия и менеджеры должны четко решить, сколько работников, какой квалификации и на каких участках потребуется принять на работу, как оценивать профессионализм персонала в соответствии с организационной структурой, каковы издержки на его содержание и как они соотносятся с прибылью. Каждый сотрудник должен иметь соответствующие должностные инструкции, четко регламентирующие его деятельность, т.е. знать свои права и обязанности.

Очень важной является такая процедура управления персоналом, как оценка профессиональной деятельности. Своевременная и адекватная оценка каждого работника способствует повышению его заинтересованности в творческом труде, в достижении поставленных целей, помогает достичь лучшего взаимопонимания между руководством предприятия и подчиненными.

При положительных результатах руководство может использовать материальные или другие виды поощрения. Самая распространенная форма вознаграждения - повышение заработной платы, выплата премий. Кроме того, работник, регулярно получающий наилучшую оценку своего труда, может быть продвинут по служебной лестнице, т.е. назначен на более престижную и высокооплачиваемую должность.

Функции управления персоналом в зависимости от влияния внешней среды (инфляционные процессы, активизация действий конкурентов и т.д.) и потребностей производства (сокращение или увеличение продаж, уменьшение или повышение затрат и пр.) могут меняться в достаточно широком диапазоне. Соответственно, трансформируется организационная структура предприятия, меняются численность и функциональные обязанности кадрового состава.

Работа с персоналом на предприятии должна опираться на кадровую документацию.

2.2. Кадровая документация

2.2.1. Классификация документов по личному составу, их учет и хранение

Документация по личному составу (кадрам, персоналу) — совокупность документов, в которых зафиксированы этапы трудовой деятельности сотрудников. К таким документам относятся:

· трудовые договоры, заключенные предприятием с работниками;

· приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе сотрудников);

· трудовые книжки;

· личные карточки формы Т-2;

· личные дела;

· лицевые счета по заработной плате.

С 5 января 2004 г. Постановлением Госкомстата № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» введены новые унифицированные формы документов:

· приказ (распоряжение) о приеме на работу (ф. Т-1);

· личная карточка (ф. Т-2);

· учетная карточка научного работника (ф. Т-4);

· приказ (распоряжение) о переводе (ф. Т-5);

· приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска (ф. Т-6);

· приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора (ф. Т-8).

Типовые формы распространяются на предприятия всех форм собственности на территории Российской Федерации.

С 2000 г. действует новый перечень, который называется «Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения».

Многие документы по личному составу имеют длительный срок хранения и подлежат особому учету. Чаще всего ведутся журналы:

· учета приказов о приеме, переводе, увольнении — ведется по годам и является документом долговременного хранения (75 лет);

· учета приказов о командировании — ведется по годам и имеет срок хранения 5 лет;

· учета трудовых книжек и вкладышей к ним — имеет срок хранения 75 лет;

· учета личных дел — имеет срок хранения 75 лет.

Все кадровые документы, имеющие кратковременный срок хранения (до 10 лет), могут быть уничтожены по истечении одного календарного года после окончания срока их хранения. Эти документы не сдаются в архив, а уничтожаются сотрудниками, ответственными за ведение кадровой документации, на основании акта о выделении дел к уничтожению, имеющего типовую форму.

2.2.2. Прием на работу

Резюме

В настоящее время резюме является распространенным документом при приеме на работу на негосударственные предприятия. Особенность резюме — изложение сведений об образовании и трудовой деятельности в обратном хронологическом порядке. В графе «Дополнительные сведения» может быть указана любая информация: знание иностранных языков, наличие печатных трудов, профессиональные навыки по другой специальности, интересы претендента и т.д. В некоторых организациях резюме содержит пункты: цель (какую работу хотел бы получить претендент) и устраивающий его размер оплаты труда.

С поступающим на работу сначала проводится устная беседа.

Претендующий на какую-либо работу может пройти тестирование, в ряде случаев организуется профессиональный отбор и предварительный медицинский осмотр, например при приеме на работу, непосредственно связанную с движением транспортных средств (ст. 328 Трудового кодекса). На определенные должности поступают в результате конкурса.

Все документирование трудовых отношений работника и работодателя опирается на законодательные акты, прежде всего на новый Трудовой кодекс (ТК) Российской Федерации. Набор документов, необходимых для приема на работу регламентируется ст. 65 ТК. Сотрудник кадровой службы может потребовать от работника:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки).

Лица, поступающие на работу впервые, еще не имеют трудовой книжки и страхового свидетельства государственного пенсионного страхования. Поэтому эти документы будут оформлены на них организацией уже после зачисления на работу.

Вместе с предъявленными документами в большинстве организаций поступающий на работу пишет заявление, которое должно содержать следующие реквизиты:

· адресат, т.е. на имя кого оно подается (указывается должность, Ф.И.О. руководителя), например:

«Директору

ООО «Эвольвента»

А.В.Иванову»;

· автор, т.е. чье это заявление, с указанием адреса места жительства, например:

«Петрова Петра Ильича,

проживающего по адресу:

Иркутск, 664035,

ул. Снежная, д. 5, кв. 45»;

· вид документа (заявление);

· текст (необходимо указать должность и название структурного подразделения, куда поступает работник), например: «прошу принять меня на должность менеджера отдела продаж»;

· подпись;

· дата.

Поступающий на работу должен сообщить о себе сведения, которые обычно отражаются в заполняемом им личном листке по учету кадров.

2.2.3. Личный листок по учету кадров

Личный листок по учету кадров — наиболее удобный обобщающий структурированный документ, дающий организации необходимые сведения о работнике.

Личный листок заполняется от руки в одном экземпляре и не должен содержать помарок и исправлений. Поэтому, передавая личный листок по учету кадров (анкету) для оформления, следует разъяснить порядок его заполнения. Можно иметь отдельно отпечатанный листок с правилами заполнения.

В правилах можно указать следующий порядок заполнения:

· фамилия, имя, отчество пишутся полностью;

· в дате рождения указываются год, число и месяц рождения;

· место рождения записывается на основании паспорта;

· образование — среднее, среднее специальное и высшее — указывается на основании документов (аттестата, удостоверения, диплома). Неполное среднее или неоконченное высшее образование указывается на основании соответствующих документов. Для окончивших неполную среднюю или начальную школу указывается, сколько классов окончено.

Наименование высшего или среднего специального учебного заведения пишется полностью. Сокращение названий учебных заведений не допускается. В этой графе указывается и специальность в соответствии с записью в документе об образовании (сертификате, лицензии);

· лица, имеющие ученую степень и звание, опубликованные труды и изобретения, заполняют соответствующую графу;

· в анкете указываются адрес прописки, фактический адрес проживания и телефон;

· сведения о трудовой деятельности заполняются в соответствии с записями в документах о высшем и среднем специальном образовании, военном билете и трудовой книжке. 

Поступающий на работу подписывает заполненный листок по учету кадров и ставит дату. Данные личного листка (анкеты) подтверждаются предъявлением соответствующих документов: паспорта, военного билета (для военнообязанных), документов об образовании, трудовой книжки. Работник, оформляющий прием на работу, проверяет правильность изложенных в личном листке (анкете) сведений, сверяя их с представленными документами.

К личному листку (анкете) прилагаются:

· копии документов об образовании, ученой степени, звании, заверенные подписью работника отдела кадров и печатью;

· фотографии.

При положительном решении вопроса заключается трудовой договор и издается приказ о приеме на работу.

2.2.4. Трудовой договор

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные настоящим Кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка.

Сторонами трудового договора являются предприятие (работодатель) и работник.

В соответствии со ст. 67 ТК РФ трудовой контракт должен заключаться в письменной форме. Письменная форма контракта повышает гарантии сторон в реализации достигнутых договоренностей по важнейшим условиям труда. Договор вступает в силу со дня его подписания.

Существенные условия трудового договора:

· место работы (с указанием структурного подразделения);

· дата начала работы;

· наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в соответствии со штатным расписанием организации или конкретная трудовая функция.

Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, специальностям или профессиям связано предоставление льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, специальностей или профессий и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации;

· права и обязанности работника;

· права и обязанности работодателя;

· характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам за работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях;

· режим труда и отдыха (если он в отношении данного работника отличается от общих правил, установленных в организации);

· условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или должностного оклада работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

· виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью.

Договор может содержать и дополнительные условия, конкретизирующие обязательства сторон. К их числу можно отнести: испытательный срок, совмещение профессий (должностей), повышение квалификации, дополнительный отпуск и др.

Контрактная форма найма, организации и оплаты труда распространяется на следующие категории работающих:

· постоянные работники;

· временные работники;

· работающие на основном месте работы;

· работающие по совместительству.

В трудовом договоре определяются обязанности работника в соответствии с той профессией или должностью, на которую он принят, или делается ссылка на соответствующую должностную инструкцию, разработанную и утвержденную руководством предприятия.

Согласно ТК РФ (ст. 58) трудовой договор может заключаться на неопределенный срок, на определенный срок не более 5 лет, на время выполнения определенной работы. При заключении трудового договора не могут устанавливаться по согласованию сторон следующие условия: 
· основания увольнения работника;

· дисциплинарные взыскания, не предусмотренные законодательством;

· введение для работников полной материальной ответственности, кроме случаев, предусмотренных ст. 232 ТК РФ.

Условия трудового договора могут быть изменены только по согласованию сторон в письменной форме.
2.2.5. Приказы по личному составу

Приказами по личному составу оформляются прием, увольнение и перевод сотрудников предприятия. На основании заключенного трудового договора оформляется приказ (распоряжение) о приеме на работу (ст. 68 ТК РФ). Документы группируются в отдельное дело и имеют самостоятельную нумерацию с добавлением индекса «л/с» (№ 1 л/с, № 2 л/с...); затем оформляются на бланке типовой межотраслевой формы № Т-1. Приказ составляется в одном экземпляре, визируется и подписывается руководителем предприятия. Работник ставит свою подпись при ознакомлении с приказом.

Приказ о приеме на работу составляется на каждого вновь зачисляемого в организацию. При одновременном приеме нескольких работников, особенно на временные и сезонные работы, при расширении предприятия и т.д. допускается составление приказа сразу на всех принимаемых работников по форме № Т-1 а.

Приказ о прекращении трудового договора составляется на бланке формы № Т-8.

Приказы по личному составу визируются юрисконсультом, заместителем директора по кадрам или другим должностным лицом, в обязанности которого входит работа с персоналом предприятия. Работник должен ознакомиться со всеми приказами по личному составу, под расписку, в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора (ст. 68 ТК РФ). Отметка об ознакомлении с приказом проставляется самим работником и содержит подпись работника и дату ознакомления. На основании приказа заполняется трудовая книжка: вносится запись о приеме на работу и заполняется личная карточка (форма № Т-2), а в бухгалтерии открывается лицевой счет работника (форма № Т-54 или № Т-54а).

2.2.6. Трудовая книжка

Трудовые книжки работников ведутся на всех предприятиях, в организациях независимо от их форм собственности. Трудовая книжка — основной документ, подтверждающий общий, непрерывный и специальный стаж работы (ст. 66 ТК РФ). Законом запрещается иметь несколько трудовых книжек.

При приеме на работу трудовую книжку представляют лицу, ведущему документацию по персоналу предприятия. На работника, поступающего на работу впервые, заводится трудовая книжка, которая заполняется в его присутствии не позднее пятидневного срока после приема на работу. Записи в трудовой книжке производятся на основании паспорта и документов, подтверждающих образование и профессию, и должны быть заверены подписью руководителя или работника отдела кадров и печатью предприятия или отдела кадров. Наименование должностей или профессий в трудовой книжке должно соответствовать наименованию в штатном расписании в соответствии с единым тарифно-квалификационным справочником.
Трудовые книжки ведутся только по месту основной работы. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству (ст. 66). В тех случаях, когда в трудовой книжке заполнены все страницы соответствующих разделов, трудовая книжка дополняется вкладышем, который вшивается в трудовую книжку, заполняется и ведется в том же порядке, что и основной документ. Вкладыш без трудовой книжки недействителен. Работник, отвечающий за кадровую документацию, ведет книгу учета трудовых книжек и вкладышей к ним. В книге регистрируются все трудовые книжки, принятые от рабочих и служащих при поступлении на работу, а также трудовые книжки и вкладыши к ним с записью серии и номера, выданные вновь. Книга учета трудовых книжек должна быть пронумерована, прошнурована, скреплена подписью и печатью.

При увольнении трудовая книжка выдается работнику в день увольнения (ст. 66 ТК РФ).

2.2.7. Личная карточка

Личная карточка — основной документ по учету персонала предприятия, которая заводится на всех работников предприятия, принятых на постоянную или временную работу (форма № Т-2). Используется для анализа состава и учета движения кадров.

Все записи в карточке делаются на основании документов, представленных работником. Личная карточка заполняется в одном экземпляре. Все последующие изменения в учетных данных, предусмотренных формой, должны своевременно отражаться в личной карточке. 

2.2.8. Перевод

Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в другую местность вместе с организацией допускается только с письменного согласия работника.
Работник, ведущий кадровую документацию, оформляет также перемещения (переводы) работника в процессе его деятельности в организации.

Заявление на перевод должно иметь визу руководителя подразделения, откуда переходит работник, свидетельствующую, что он не возражает против его перехода, и визу руководителя подразделения, куда переходит работник. При перемещении внутри структурного подразделения перевод может оформляться докладной запиской руководителя подразделения с обоснованием причины перевода.

На основании заявления или докладной записки делаются изменения к трудовому договору, и составляется приказ о переводе, имеющий унифицированную форму: приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу (форма № Т-5) на одного работника и приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу (форма № Т-5а) — при переводе нескольких работников.

Приказ подписывает руководитель организации или уполномоченное им лицо, и работник под расписку знакомится с ним, ставя ознакомительную визу на первом экземпляре приказа.

На основании приказа о переводе делаются соответствующие записи в личной карточке работника (форма № Т-2). Такие же записи вносятся и в дополнение к анкете в личном деле (если она ведется).

Изменения, т.е. данные о переводе, на основании приказа обязательно вносятся в трудовую книжку в соответствии с правилами о порядке ведения трудовых книжек, не позднее недельного срока с момента подписания приказа.

2.2.9. Документирование поощрений

С введением унифицированных форм кадровых документов предложены и унифицированные формы приказов о поощрении: форма № Т-11 — «Приказ (распоряжение) о поощрении работника», издаваемая на одного работника, и форма № Т-11а — «Приказ (распоряжение) о поощрении работников», которая применяется, когда поощряется сразу несколько человек. Основанием для составления таких приказов служит докладная записка (представление) руководителя структурного подразделения, в котором работает поощряемый работник. Поощряемый знакомится с приказом, ставя свою роспись на первом экземпляре документа. Далее, на основании приказа работник кадровой службы вносит соответствующие записи в личную карточку работника (форма № Т-2) и в трудовую книжку.

2.2.10. Оформление дисциплинарных взысканий

Взыскания оформляются приказами руководителя. Так как причины взысканий разнообразны и наложение взыскания требует особенно тщательного обоснования, эти приказы не имеют унифицированной формы. Приказы о наложении взысканий составляются на основании докладной записки руководителя структурного подразделения, где работает сотрудник, а также объяснительной записки самого сотрудника.

Форма ответственности за недобросовестное выполнение обязанностей может быть различной, и в случае нанесения организации материального ущерба работник может нести и материальную ответственность. Случаи такой ответственности и ее размеры оговорены в гл. 39 ТК РФ.

Взыскания объявляются работнику обязательно под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня издания. В ст. 193 ТК РФ оговорено, что в случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется акт.

Взыскания в трудовую книжку не записываются.

2.2.11. Оформление отпусков

Оформление отпуска требует, прежде всего, знания законодательно-правовых актов, в которых определены порядок и продолжительность отпуска, положенного конкретному работнику.

Оформляется отпуск серией документов, которую открывает график отпусков, составляемый на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года (форма № Т-7). При отказе работника от перевода либо отсутствии в организации соответствующей работы трудовой договор прекращается

График отпусков визируется руководителем кадровой службы, руководителями структурных подразделений, согласовывается с выборным профсоюзным органом (при его наличии) и утверждается руководителем организации или уполномоченным им лицом. Составляется график отпусков обычно в 3-х экземплярах: один остается у работника, ведущего кадровую документацию, другой передается в бухгалтерию, а третий в виде выписки передается в структурные подразделения. Основанием для предоставления отпуска, кроме графика отпусков, служит личное заявление работника. Оно пишется на имя руководителя организации и обязательно содержит реквизиты:

· адресат (кому адресовано);

· автор (с указанием должности и структурного подразделения, где работает работник);

· указание вида документа (заявление);

· дата;

· подпись работника.

В тексте заявления указывается, какой вид отпуска просит предоставить работник: очередной ежегодный или целевой дополнительный (учебный, специальный и т.д.). Указывается продолжительность отпуска, и с какого числа предполагается его начало. Если в отпуск уходит руководящий работник, в заявлении указывается, на кого он возлагает исполнение своих обязанностей на время нахождения в отпуске. Кроме того, если работник уходит не в ежегодный очередной отпуск, а в отпуск по каким-то обстоятельствам, то заявление должно содержать основание предоставления такого отпуска со ссылкой на соответствующий документ, который прилагается к заявлению. Например, в заявлении об учебном отпуске делается ссылка на справку из учебного заведения; при отпуске по беременности и родам ссылаются на листок нетрудоспособности и т.д.

Заявление составляется в одном экземпляре и, завизированное руководителем структурного подразделения, передается в отдел кадров. На основании заявления и графика отпусков составляется приказ.

При оформлении приказа на отпуск конкретному работнику используется унифицированная форма № Т-6 — «Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику». В том случае, если в отпуск оформляется сразу несколько работников, составляется приказ по унифицированной форме № Т-6а — «Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам», что характерно для периода летних отпусков, и особенно в учебных заведениях.

Приказы об отпуске объявляются работнику под расписку. На основании приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска делаются отметки в личной карточке (форма № Т-2), лицевом счете (форма № Т-54 или № Т-54а) и производится расчет заработной платы, причитающейся за отпуск, по форме № Т-60 — «Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику».

Таким образом, оформление отпусков требует проведения следующих операций: составление графика очередных отпусков; контроль за соблюдением графика очередных отпусков в течение года; оформление приказов об отпуске, их регистрация, внесение данных об отпуске в форму № Т-2. Приказы об отпусках формируются в отдельные дела и имеют срок хранения 5 лет согласно ст.6а «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения».

2.2.12. Командирование

К кадровой документации относятся и документы о командировании работников.

Первым документом является форма № Т-10а — служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении. На основании этого документа будет издаваться приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку. Служебное задание подписывается руководителем подразделения и утверждается руководителем организации или уполномоченным им лицом. Этот же документ — форма № Т-10а — содержит и отчет о выполнении задания, что очень удобно и сокращает количество создаваемых документов.

После оформления задания готовится проект приказа о направлении сотрудника в командировку. Если командируется один человек, приказ готовится по унифицированной форме № Т-9, если одновременно направляются несколько работников, используется форма № Т-9а.

Помимо фамилии, имени и отчества командируемого в приказе указывается цель, время и место командировки, а при необходимости — источники оплаты сумм командировочных расходов и другие условия направления в командировку. После подписания приказа о командировании выписывается командировочное удостоверение по форме № Т-10.

Так как командировочные расходы оплачиваются по суткам, командировочное удостоверение является тем учетным документом, в котором фиксируется время прибытия сотрудника в пункт назначения и время выбытия из него. При этом отметки о приезде и отъезде делаются в каждом пункте назначения и заверяются не только подписью ответственного должностного лица, но и печатью. Чаще всего командировочное удостоверение прибывших в организацию сотрудников оформляет секретарь.

Командировочное удостоверение выписывается в одном экземпляре и регистрируется в журнале. Форма журнала не унифицирована. Можно предложить следующую форму (таблица 2.1):

Таблица 2.1

	№ командировочного удостоверения
	Дата выдачи
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Место командировки
	Цель
	Срок командировки
	Дата и номер приказа

	35
	06.12.

2005
	Иванов С.И.
	Менеджер
	г.Москва, ООО «Эра»
	Заключение договора
	С 09.12.2005 по 14.12.2005
	05.12.

2005 
№ 84к


2.2.13. Увольнение

Днем увольнения работника является последний день его работы. Увольнение работника также отражается серией документов и начинается с заявления или служебной записки.

На основании личного заявления или служебной записки составляется проект приказа. Приказ (распоряжение) о прекращении действия трудового договора имеет унифицированную форму № Т-8 при увольнении одного работника и № Т-8а — нескольких работников.

В приказах об увольнении обязательно указываются основания ухода с работы со ссылкой на статью ТК. Приказ после подписания регистрируется. Увольняемый работник знакомится с приказом и ставит свою визу. Копия приказа помещается в личное дело. 
На основании приказа о прекращении действия трудового договора делается запись в личной карточке (форма № Т-2), лицевом счете (форма № Т-54 или № Т-54а), трудовой книжке, производится расчет с работником по форме № Т-61 («Записка-расчет при прекращении действия трудового договора с работником»).

Личная карточка (форма № Т-2) после внесения соответствующих записей переставляется в картотеку уволенных лиц. В трудовой книжке делается запись о прекращении трудовой деятельности с указанием даты и причины увольнения, после чего документ выдается на руки увольняющемуся. Все записи о работе, награждениях и поощрениях, внесенные в трудовую книжку за время работы в организации, учреждении, фирме, заверяются подписью руководителя организации или начальника отдела кадров (если такой отдел есть) и печатью.

Организация обязана выдать работнику его трудовую книжку в день увольнения. Увольняющийся расписывается в журнале регистрации трудовых книжек о ее получении. В журнале фиксируются дата выдачи трудовой книжки и основание ее выдачи. При увольнении, по требованию работника, работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию приказа об увольнении.
2.2.14. Личное дело

Личное дело (досье) — совокупность документов, содержащих сведения о работнике и его трудовом стаже.

В состав личного дела должны входить следующие документы:

· внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле;

· анкета или личный листок по учету кадров;

· автобиография или резюме;

· копии документов об образовании;

· копии документов об утверждении в должности;

· характеристики или рекомендательные письма;

· трудовой договор;

· копии приказов о назначении, перемещении, увольнении;

· дополнение к личному листку по учету кадров;

· справки и другие документы, относящиеся к данному работнику.

Личное дело заводят после издания приказа о приеме работника в организацию. Все документы, относящиеся к личному делу, по мере поступления (в хронологическом порядке) подшиваются в папку-скоросшиватель. На ее обложке указываются полностью: фамилия, имя, отчество сотрудника, дата поступления на работу. Личное дело ведется в одном экземпляре.

Каждый документ личного дела заносится в опись отдельно. Опись составляется и подписывается работником, ведущим кадровую документацию, с указанием даты формирования личного дела. Начальной датой личного дела является дата заявления о приеме на работу, а конечной — дата увольнения.

Работник, ответственный за ведение кадровой документации, обязан своевременно:

· вносить записи в личное дело об изменениях в служебном положении работника, биографических данных, семейном положении, месте жительства и т.п.;

· приобщать к делу полученные документы.

Основанием для внесения изменений и дополнений в личное дело является:

· о служебном положении — приказ руководителя организации о переводе;

· об образовании — документы учебных заведений (диплом, аттестат, удостоверение, свидетельство);

· об изменении фамилии, имени, отчества — приказ по личному составу, изданный на основании документов органов загса.

Внесение в документы личного дела изменений и дополнений со слов сотрудника не допускается.

2.2.15. Первичный учет кадров. Заполнение унифицированных форм

В целях реализации требований ТК РФ Госкомстат России принял постановление от 05.01.04 № 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты". Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты должны применяться в организациях всех организационно-правовых форм и форм собственности в соответствии с п.2 постановления Госкомстата от 05.01.04.
Необходимо обратить внимание, что состав унифицированных форм остался прежним, а сами формы претерпели незначительные изменения.
К документации по учету кадров отнесены приказы (распоряжения):
· о приеме;
· о переводе на другую работу;
· о предоставлении отпуска;
· о прекращении (расторжении) трудового договора (увольнении);
· о направлении в командировку;
· о поощрении.
Каждый из перечисленных приказов можно составить как на одного работника, так и на нескольких. К приказу о предоставлении отпуска составляется график отпусков по форме Т-7; приказ о направлении в командировку сопровождается оформлением командировочного удостоверения по форме Т-10, служебного задания для направления в командировку и отчета о его выполнении по форме Т-11. 

Другой вид документов - личные карточки: личная карточка работника по форме Т-2; штатное расписание по форме Т-3.
Реквизиты, которые присутствуют на всех формах учетных документов по кадрам, - это коды по ОКУД и ОКПО.
ОКУД - Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93, утвержденный постановлением Госстандарта России от 30.12.93 №299, введенный в действие в 1994 г. Все унифицированные, т. е. приведенные к единообразному оформлению формы документов, имеют в соответствии с ОКУД свой код.
Проблема нахождения кода документации по учету кадров состоит в том, что в данном классификаторе отсутствует Унифицированная система документации по учету труда и его оплаты, поэтому коды проставляются в соответствии с классификатором, созданным в советский период, - Общесоюзным классификатором управленческой документации - ОКУД, который действовал с начала 1980-х годов и куда включена упомянутая система документации.
Бывает так, что, не зная, где взять данные коды, кадровая служба вообще отказывается от этого реквизита. Это неправильно. Тем более что, если однажды проставить коды по ОКУД, ими можно будет пользоваться до переработки классификатора.
Код по ОКПО - Общероссийскому классификатору предприятий и организаций проставить легко, т. к. каждая организация получает этот код в процессе регистрации. Руководители и юристы каждой организации его знают.
К реквизитам, которые помещены на всех формах приказов (распоряжений), относятся:
· наименование организации;
· номер документа;
· дата документа;
· вид и разновидность документа;
· табельный номер;
· основание;
· подпись;
· ознакомительная отметка.
В формах приказов (распоряжений) проставлен реквизит «Наименование организации». Он является обязательным. Наименование организации, указанное в приказе, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах, точнее в уставе организации. Причем, если в уставе наряду с полным наименованием организации проставлено ее сокращенное наименование, его помещают ниже полного или за ним, обязательно заключая в скобки.

	Унифицированная форма № Т-1

Утверждена Постановлением Госкомстата России

от 05.01.04. №1


Форма по ОКУД
Код
Общество с ограниченной ответственностью «ХХХ»       по ОКПО
0301001


	(наименование организации)



Номер доку-
Дата

мента


21-к
01.03.2005

ПРИКАЗ

(распоряжение)

о приеме работника на работу


Над наименованием организации - автора приказа (распоряжения) необходимо размещать наименование вышестоящей организации, если такая есть. Во-первых, это предусмотрено п. 3.8 ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Во-вторых, при оформлении пенсии может возникнуть ситуация, которая потребует подтверждения того факта, что в данный период времени организация - автор приказа (распоряжения) подчинялась, например, Министерству культуры или Сбербанку России.
К сожалению, в последние годы сохранность документов по личному составу не соблюдается в полной мере. Многие документы пропали или их местонахождение неизвестно, а пенсионные фонды при оформлении пенсии требуют от работника подтверждения записей в трудовой книжке в виде справок с прежних мест работы. Поэтому наименование вышестоящей организации следует указать. ГОСТ Р 6.30-2003 предписывает над наименованием организации-автора указывать сокращенное, а при его отсутствии - полное наименование вышестоящей организации.
Сокращенное наименование (в скобках) помещают ниже полного или за ним.
Указание наименования вышестоящей организации может подсказать, где хранится документация по личному составу искомой организации.

Номер документа проставляется по существующим правилам регистрации приказов, т. е. ставится порядковый номер подписанного приказа. Необходимо помнить, что нумерация приказов по личному составу осуществляется в пределах календарного года. Они в отличие от приказов по основной деятельности могут иметь литерные (буквенные) знаки, указывающие на то, что это кадровый приказ; например: Л/С, ОК и т. п. Хотя использование унифицированных форм делает отличие кадровых приказов от приказов по основной деятельности бесспорным. 

	Унифицированная форма № Т-1

Утверждена Постановлением Госкомстата России

от 05.01.04. №1


Форма по ОКУД
Код
Общество с ограниченной ответственностью «ХХХ»       по ОКПО
0301001
Общество с ограниченной ответственностью «Логос»

	наименование организации



Номер доку-
Дата

мента


46-М
31.01.2005

ПРИКАЗ

(распоряжение)

о приеме работника на работу



Вопрос о месте регистрации и хранения первых экземпляров кадровых приказов решен давно и закреплен в Государственной системе документационного обеспечения управления (ГСДОУ), введенной в действие в 1991 г. Кадровые приказы регистрируются в кадровой службе и здесь же хранятся их подлинники - первые экземпляры. Бухгалтерия и другие структурные подразделения организации получают от кадровиков заверенные копии кадровых приказов. А, как известно, правильно заверенная копия документа обретает силу подлинника.
Если один работник ведет и общее, и кадровое делопроизводство, он обязан регистрировать отдельно приказы по основной деятельности и кадровые приказы.
Дату приказа оформляют арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год - четырьмя арабскими цифрами.
Например, дату «второе декабря 2005 года» надо оформить так: 02.12.2005.
В некоторых организациях как вид документа проставляют только «Приказ», в большинстве организаций пишут «Приказ (распоряжение)». К сожалению, разработчики унифицированных форм не дали конкретных разъяснений: как и почему надо обозначать вид первичной учетной документации по учету кадров.
В большинстве организаций все действия, связанные с личным составом, оформляют в приказах, но есть и такие, где издают распоряжения. Поэтому дано обобщенное название вида - приказ (распоряжение), а организация в зависимости от того, документ какого вида она издает при приеме, переводе, увольнении и т. д., проставляет его наименование.
Многие кадровые службы оформляют реквизит "Подпись", начиная сразу с наименования должности, как это установлено ГОСТ Р 6.30-2003. Они поступают правильно, т. к. наименование должности всегда указывает на то, что документ подписан ее руководителем.
2.2.16. Информация о составе кадровых документов

В августе 2005 года вступили в силу поправки в Кодекс РФ об административных правонарушениях. Они ужесточили наказание за нарушение трудового законодательства – вплоть до приостановления деятельности предприятия. Между тем на большинстве малых предприятий все еще нет штатной должности специалиста по кадрам.

Ниже приведен перечень трудовых документов, которые необходимо оформить, чтобы избежать штрафов в период трудовых проверок.

Перечень необходимых кадровых документов представлен в таблице 2.2.

Таблица 2.2

Перечень кадровых документов

	Документ
	Ссылка на законодательство
	В каких случаях оформляется

	1
	2
	3

	Общие документы

	Правила внутреннего распорядка
	Статья 189 Трудового кодекса РФ
	Обязательны

	Штатное расписание
	Постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. №1
	Обязательно

	Книга учета трудовых книжек и вкладышей в них
	Постановление Минтруда России от 10 октября 2003 г. №69
	Обязательна

	Должностные инструкции по каждой должности в соответствии со штатным расписанием
	Единый тарифно-квалификационный справочник
	Обязательны, если должностные обязанности не отрегулированы в трудовых договорах

	Положение о персональных данных работников
	Статья 86 Трудового кодекса РФ
	Обязательно

	Положение об оплате труда, премировании и материальном стимулировании работников
	Раздел IV Трудового кодекса РФ
	Обязательны, если вопросы оплаты труда не отрегулированы в трудовых договорах

	Положение об организации работы по охране труда
	Статья 217 ТК РФ, статья 12 ФЗ «Об основах охраны труда в РФ».
	Необязательно

	Инструкции по охране труда по профессиям
	Статья 212, 214 ТК РФ, статья 14 ФЗ «Об основах охраны труда в РФ», Постановление Минтруда РФ от 17.12.02 №80
	Обязательны


Таблица 2.2 (продолжение)

	1
	2
	3

	Журналы регистрации:

-вводного  инструктажа;

-по охране труда на рабочем месте 
	 ГОСТ 12.0.004-90 «Организация обучения безопасности труда»
	Обязательны

	График отпусков (утверждается не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года)
	Статья 123 Трудового кодекса РФ, постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. №1
	Обязателен

	Положение о коммерческой тайне
	Федеральный закон от 29 июля 2004 г. №98-ФЗ «О коммерческой тайне»
	Обязательно, если в трудовом договоре указано, что работник обязан сохранять коммерческую тайну

	Коллективный договор (соглашение)
	Глава 7 Трудового кодекса РФ
	Необязателен, заключается по соглашению сторон

	Кодекс корпоративного поведения
	Распоряжение ФКЦБ России от 4 апреля 2002 г. №421/р
	Рекомендован ФКЦБ России, но не обязателен

	Индивидуальные документы

	Трудовой договор
	Статьи 15,56,67 Трудового кодекса РФ
	Обязателен

	Приказ о приеме работника на работу
	Статья 68 Трудового кодекса РФ, постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. №1
	Обязателен

	Личная карточка работника
	Постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. №1
	Обязательна

	Трудовая книжка (правила оформления)
	Статья 66 Трудового кодекса РФ, постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 года №225 «О трудовых книжках», постановление Минтруда России от 10 октября 2003 г. №69
	Обязательна

	Договоры о полной материальной ответственности
	Приложения №2 и №4 к постановлению Минтруда России от 31 декабря 2002 г. №85
	Нужны в случаях установления полной материальной ответственности


Таблица 2.2 (продолжение)

	1
	2
	3

	Приказ о предоставлении отпуска работнику
	Постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. №1
	Обязателен

	Заявление работника о предоставлении отпуска без сохранения зарплаты
	Статья 128 Трудового кодекса РФ
	Обязательно

	Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда
	Статья 91 Трудового кодекса РФ, постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. №1
	Обязателен

	График сменности
	Статья 103 Трудового кодекса РФ
	Обязателен при наличии сменной работы


3. НЕКОТОРЫЕ АСПЕКТЫ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ НА ПРЕДПРИЯТИИ

3.1. Система и методы управления персоналом

Под персоналом (кадрами) понимается весь штатный состав работников предприятия, выполняющих различные производственно-хозяйственные функции. 

В современных условиях персонал целесообразно рассматривать как основное богатство любой организации. Это важнейший потенциал хозяйственной системы. От его качества и полноты реализации зависит в значительной степени успех в достижении поставленных перед организацией целей. 

Управление персоналом - это совокупность логически связанных действий, направленных на оптимизацию трудовых ресурсов предприятия (персонала) с целью рационального достижения поставленных перед организацией целей. Оно осуществляется через определенный механизм. Этот механизм состоит из элементов управления.

Элементами управления являются: объекты управления, его субъекты, структура, методы и процедуры управления.

Объект управления - элемент, на который направлено управление. В данном случае это отдельные работники или коллективы.

Субъект управления - менеджер или работник аппарата управления, непосредственно осуществляющий разработку и реализацию решений.

Структура управления персоналом - совокупность подразделений, непосредственно занимающихся персоналом, и их качественные и количественные взаимосвязи.

Методы управления - это способы воздействия на объект управления (в данном случае на персонал).

Процедуры управления - определенные, формально узаконенные приемы воздействия субъекта на объект управления, или наоборот.

Методы и процедуры управления призваны обеспечить реализацию управленческих решений.

Совокупность процессов, осуществляемых в рамках механизма управления персоналом, является системой управления персоналом.

Система управления персоналом - это подсистема управления организацией в целом. Поэтому она имеет свою внешнюю и внутреннюю среду. К внешней среде можно отнести подсистемы управления производством, финансами, снабжением и т. д. Внутреннюю среду образуют элементы самой системы управления персоналом, названные выше. Ее деятельность зависит от внешней среды. Поэтому она является открытой системой.

В системе управления персоналом можно выделить две подсистемы: тактическую и стратегическую.

Тактическая подсистема направлена на формирование структуры персонала; его набор, подготовку, переподготовку и повышение квалификации; организацию распределения, перемещения, продвижения, увольнения работников; оценку деятельности конкретных работников и разработку рекомендаций по их использованию; текущий учет и планирование потребностей в персонале в рамках года, на основе анализа его состояния.

Стратегическая подсистема ориентирована на разработку структуры персонала, кадровой политики на основе анализа структуры персонала, эффективности использования рабочего времени, прогнозов развития производства, занятости и т. п.

Следует иметь в виду, что всегда существуют формальная и неформальная системы управления. 

Формальная система управления представлена выше. 

Неформальная - основывается на неофициальных межличностных отношениях. Только в идеальном случае эти системы совпадают. На практике следует стремиться к максимально возможному сближению этих систем. Это одна из задач, стоящих перед управляющим персоналом.

Функции управления персоналом реализуются с помощью определенных методов: организационных, административных, экономических и социально-психологических.

Организационные методы представляют собой установление и регулирование определенных связей и отношений между должностями персонала и элементами его управления. Эти методы носят пассивный характер. Они обеспечивают функционирование и развитие персонала, упорядочивают управление и представляют собой его базу. Они являются первичными по отношению к другим методам.

Административные методы — это управление и регулирование деятельности персонала на основе приказов, распоряжений, конкретных заданий исполнителям. При этом, последним предоставляется минимальная самостоятельность в процессе выполнения порученной работы. Эти методы могут сопровождаться поощрениями и санкциями за успешную или неуспешную работу.

Принципиальная особенность данных методов — субъективность. Они поощряют исполнительность, а не инициативу. Их эффективность в значительной степени зависит от руководителей и почти не зависит от исполнителей.

Экономические методы представляют собой косвенное воздействие на объект управления (персонал). Их сущность в том, что исполнителям устанавливаются цели, ограничения и общая линия поведения. Своевременность и качество выполнения заданий поощряется материальными вознаграждениями за счет получаемой экономии или дополнительной прибыли. Размер вознаграждений напрямую должен зависеть от достигаемого результата.

Эти методы имеют свои недостатки. Например, они малоэффективны для людей интеллектуальных профессий в тех случаях, где требуется слишком длительный период для получения результата, в случаях выполнения стратегической деятельности.

Социально-психологические методы предполагают побуждение работников к эффективной деятельности и через психологическое моральное и социальное воздействие. Они нацелены на формирование благоприятного морально-психологического климата в коллективе, развитие благожелательных отношений между членами персонала. С другой стороны, они необходимы для раскрытия личного потенциала способностей каждого работника. Основная цель этой группы методов - самореализация всех членов коллектива предприятия.

Каждый из перечисленных методов может оказываться оптимальным в конкретных ситуациях. Поэтому все они находят применение в той или иной степени, в соответствии с развивающейся ситуацией. Причем следует подчеркнуть, что в управлении персоналом особое внимание необходимо уделять социально-психологическим методам управления. Это определяется тем, что сближение формальной и неформальной структур управления в значительной степени опосредуется данным методом.


3.2. Профессиональная подготовка персонала

В процессе отбора персонала производится наем наиболее подходящих работников. Однако независимо от квалификации трудно рассчитывать, что новичок сразу освоится со спецификой труда на предприятии. Да и работникам предприятия тоже необходимо обновлять свои знания, связанные с выполняемой работой. Из этого следует необходимость в профессиональной подготовке кадров. Такую подготовку проводят по двум направлениям: 

· подготовка персонала в соответствии с существующим и будущим уровнем развития техники и технологии производства;

· повышение квалификации уже работающего персонала.

Цель первого направления — адаптировать работника к условиям данного производства и научить максимально эффективно использовать предоставленные им средства производства.

Второе направление предполагает повышение профессиональных знаний и навыков в аспекте научно-технического прогресса с целью его введения в конкретное производство.

Обучение обычно проводится на рабочих местах. Для этого к обучаемому прикрепляется наставник — квалифицированный специалист, который помогает адаптироваться новому работнику или обучает его. Он помогает входить в работу сразу в процессе ее выполнения, ассистирования более опытным коллегам, осмысления их и собственных действий.

Для работников, имеющих низкую квалификацию или не определившихся со специальностью, возможно обучение на курсах. Такое обучение может проводиться и внутри предприятия, если там имеется соответствующее подразделение в системе управления персоналом. Обычно эта форма обучения сочетается с первой.

Переподготовка и повышение квалификации персонала необходимы в трех основных случаях:

1. Когда работника назначают на новую должность или поручают новую работу.

2. Когда проверкой установлено, что человек неудовлетворительно выполняет порученную работу.

3. Когда меняются цели и направления в работе.

Данное направление работы с персоналом реализуется на основе определенных программ обучения. Для этой цели могут использоваться различные формы обучения: подготовка на курсах в учебных заведениях, участие в специальных семинарах, стажировка на других предприятиях и т. п.

Следует отметить, что деятельность по подготовке персонала должна быть системной и непрерывной. Последнее обстоятельство требует обеспечения на предприятии различных ее форм, постоянного их обновления и совершенствования.


3.3. Управление карьерой персонала на предприятии

Под деловой карьерой понимается продвижение работника по ступенькам служебной лестницы или последовательная смена занятий в рамках одной организации. 

С организационной точки зрения карьера рассматривается как совокупность взаимосвязанных решений о выборе того или иного варианта предстоящей деятельности лица, исходя из открывающихся возможностей преодоления расхождения между реальным и желаемым им должностным положением. Эти решения принимаются как лицом, делающим карьеру, так и теми, кому оно подчинено. Они зачастую принимаются в условиях недостатка информации, субъективной оценки обстоятельств, нехватки времени или эмоциональной нестабильности. Такие решения не всегда оправданы и целенаправлены.

Карьера может быть динамичной, связанной со сменой рабочих мест, и статичной, осуществляемой в одном месте и в одной должности путем профессионального роста. Она бывает вертикальной и горизонтальной. Первый случай предполагает должностной рост, второй - перемещение в пределах одного уровня управления, но со сменой занятий, а в некоторых случаях и профессии. Совмещение этих подходов дает так называемую ступенчатую карьеру.

Успех в карьере следует рассматривать как с точки зрения продвижения от одной должности к другой, более высокой, так и с точки зрения степени овладения определенной профессией, составляющими ее навыками и знаниями.

Внутренняя оценка успешности карьеры происходит путем реального сопоставления положения с личными целями данного человека. Внешняя оценка основывается на мнении окружающих, статусе, влиятельности. Эти оценки могут не соответствовать друг другу. Такая ситуация приводит к внутреннему конфликту.

Оптимальное развитие продвижения карьеры способствует максимизации эффективности профессиональной деятельности человека. Отсюда возникает необходимость управления карьерой. Под управлением карьерой следует понимать деятельность, направленную на достижение соответствия в развитии карьеры работника ее обоснованным целям. Особенностью этого управления является то, что объектом является карьера, т.е. процесс, а субъектом сам работник, с одной стороны, и служба управления персоналом - с другой.

Задачей кадровой службы является создание оптимальных условий для карьеры работника и ее мотивации. Мотивы являются движущей силой карьеры. Мотивы индивидуальны. Правильное выявление мотивов позволяет направить карьеру в сторону максимально эффективной деятельности работника.

Выделяются несколько типов мотивов:

1. Автономия. Проявляется в стремлении добиться независимости. В рамках организации такую возможность может предоставить высокая должность, либо статус, либо авторитет и заслуги, с которыми все вынуждены считаться.

2. Технико-функциональная компетентность. Проявляется в желании быть лучшим специалистом в своем деле. Здесь имеет место ориентация на профессиональный рост. Люди, ориентированные на этот мотив, относительно безразличны к материальной стороне дела, зато высоко ценят признание со стороны администрации и коллег.

3. Безопасность и стабильность. Выражаются в стремлении сохранить и упрочить свое положение в организации. Люди с такой ориентацией стремятся получить должность, дающую такие гарантии.

4. Управленческая компетентность. Стремление к власти, лидерству, успеху. Обычно ассоциируется с высоким званием, статусными символами, ответственной работой, высокой зарплатой, признанием руководства и быстрым продвижением по службе.

5. Предпринимательская креативность. Находит выражение в стремлении создавать и организовывать что-то новое, т. е. заниматься творчеством. Это требует необходимой власти и свободы. Их предоставляет определенная должность.

6. Потребность в первенстве. Выражается в стремлении человека всегда быть первым, «обойти» коллег.

Возможны и другие мотивы.

Процесс мотивации карьеры заключается в создании условий постоянного достижения целей, к которым стремится человек. При этом следует учитывать, что на разных этапах развития карьеры мотивы могут меняться. Поэтому их следует не только выявлять, но и формировать у каждого работника в соответствии с его устремлениями. В конечном счете, мотивация карьеры должна стимулировать ее развитие в требуемых направлениях.

Обычно выделяют два способа формирования карьеры.

1. Естественный процесс предполагает подготовку путем должностного продвижения. В этом случае постепенно на базе существующего опыта осваиваются новые должностные функции. Этим методом можно подготовить специалиста любого качества. Однако не дается гарантий относительно сроков готовности и количества специалистов.

2. Искусственный процесс. Предполагает целевую интенсивную подготовку. Результативность в этом случае выше. Подготовка проходит в заданное время, но не гарантируется высокое качество.

Удобным средством, позволяющим сочетать оба способа подготовки, выступает формирование карьеры по эталону. Такой этап включает как «горизонтальное», так и «вертикальное» перемещение работника. В качестве эталона может выступать схема профессионального роста и служебного продвижения. Она дает реальные перспективы движения на период 3-5 лет. Гарантируемое продвижение обеспечивается при выполнении работником профессиональных заданий, творческого и добросовестного отношения к делу. При этом регламентируется и период перемещения работника: обычно не реже чем раз в 5 лет. Такая схема управления карьерой носит нормативный характер и не всегда обеспечивает оптимальную мотивировку.

Важным элементом управления карьерой является ее планирование. Обычно оно осуществляется на базе программ управления карьерой. Эти программы должны иметь следующие характерные черты:

1. Конкретный детализированный учет должностей, которые окажутся вакантными.

2. Индивидуальное планирование карьеры специалиста, стоящего в резерве на продвижение.

3. Создание у работника стимулов к повышению эффективности деятельности.

Кадровое планирование, осуществляемое «сверху», представляет собой схемы замещения. Оно дополняется планированием «снизу». Последнее предполагает составление индивидуальных планов карьеры.

Важным элементом управления карьерой является отбор развивающих должностей. Они позволяют хорошо подготовить кадры к продвижению. Например, для должности директора такими развивающими являются должности топ-менеджеров, для должности руководителя службы персонала - должность кадрового менеджера.

Выявление взаимосвязей между требованиями к должностям дает возможность разрабатывать типовые схемы замещения. Такие схемы обычно охватывают целые группы или «цепочки должностей», связанных между собой «эффектом домино». Этот эффект заключается в том, что продвижение работника на открывшуюся вакантную должность создает вакансию в следующем звене такой цепочки, и т. д.

Разработкой типовых схем замещения занимаются кадровые службы. Но они должны работать в тесном взаимодействии с линейным управленческим персоналом. В полном объеме работа по планированию схем замещения выполняется лишь по высшему звену управления - по группе ключевых должностей.

Формирование резерва на повышение идет из числа работников, успевших положительно себя зарекомендовать достигнутыми результатами. В данном случае учитывается множество факторов: возраст, личный потенциал, степень мобильности, восприимчивость к обучению, творческие способности, характер подготовки.

Формирование резерва ведется в два этапа:

· Выдвижение осуществляют руководители подразделений предприятия.

· Отбор наиболее перспективных из чисел выдвинутых кандидатов осуществляется специальной комиссией. Планирование карьеры «снизу» самими работниками и их непосредственными руководителями - важная часть управления трудовыми ресурсами. Оно включает выявление возможностей индивидуума, его наклонностей и потребностей в развитии.

Планирование карьеры не создает новых вакансий и не гарантирует продвижения по службе или нового назначения. Но оно способствует индивидуальному развитию и профессиональному росту работника, повышает его значимость для фирмы и обеспечивает соответствие квалификации персонала новым возможностям, которые могут представиться в будущем.

План карьеры есть план индивидуальной работы сотрудника, предусматривающий достижение личной цели в сфере своей деятельности.

Обычно план карьеры формируется на год. Он включает долгосрочные цели сотрудника, наиболее важные потребности для достижения этапа карьеры, задания сотруднику, обеспечивающие переход к следующему этапу карьеры, обязательства компании по оказанию помощи сотруднику в подготовке к следующему этапу карьеры.

Процесс планирования карьеры - эффективное средство развития в человеке потенциальных возможностей приобщения к делам фирмы.

Другой формой управления карьерой является система конкурентного замещения должностей. Фирма периодически публикует перечень достаточно «массовых» должностей, на которые распространяется процедура конкурсного отбора. Претенденты допускаются к конкурсу, если подали заявку в отведенные сроки.

При такой процедуре заранее известны претенденты, и это позволяет провести тщательный отбор.


3.4. Стимулирование труда персонала

Побуждение работников предприятия к реализации поставленных перед ними целей и задач является объективной необходимостью. Побуждение осуществляется путем мотивации труда. 

Мотивация — одна из важнейших функций менеджмента персонала. Мотивация работника или их группы к деятельности по достижению целей предприятия осуществляется через удовлетворение собственных потребностей.

В основе мотивации лежат две категории — мотив и стимулы.

Мотив — это внутренняя побудительная сила: желание, влечение, ориентация, внутренняя установка.

Стимул — материальное, моральное или иное поощрение (награда).

Сущность мотивации (стимулирования) заключается в выборе для работника или их групп оптимальных на конкретном этапе стимулов, соответствующих мотивам поведения людей. Таким образом, в основе мотивации лежит выявление мотивов работника.

Современные теории мотивации основаны на результатах психологических и социологических исследований и направлены на определение перечня и структуры людей для конкретного производства. Под потребностью в данном случае понимается осознание отсутствия чего-либо существенно важного для личности, побуждающее к действию.

Существует множество теорий и систем мотивации. Следует отметить, что все они имеют свои достоинства и недостатки. Поэтому каждая из систем может быть эффективно реализована в определенных условиях. Зачастую на разных этапах развития персонала приходится использовать различные системы мотивации или их сочетание.

Система Тейлора. Ее автор считал, что снижение затрат, поощряемое ростом заработной платы, составляет основу управления. Для достижения этого он предлагал:

1. Каждому рабочему по возможности поручать выполнение максимально сложной работы, которую он способен выполнить.

2. Каждого рабочего следует поощрять так, чтобы его выработка стремилась к выработке лучшего производственного рабочего той же квалификации.

3. Каждому рабочему, достигшему наивысших показателей, следует выплачивать в зависимости от характера работы надбавку от 30 до 100% по сравнению со средним заработком рабочих той же квалификации.

Тейлор рекомендовал сдельную оплату как средство мотивации. Для преодоления уклонения от работы им было рекомендовано введение норм выработки, которыми следует определять точный объем работ.

Таким образом, основным стимулом Тейлор считал заработную плату. Такой подход действительно является эффективным при ненасыщенном товарами рынке, где количественные факторы преобладают над качественными. Но при этом следует учитывать, что зарплата до определенного уровня является эффективным стимулом.

В теории мотивации гигиены Герцберга все факторы разбиты на две группы - способствующие и препятствующие удовлетворению трудом (таблица 3.1).

Таблица 3.1

Факторы мотивации труда по Герцбергу

	Способствующие удовлетворению трудом (усиливающие положительные мотивы трудового поведения)
	Препятствующие удовлетворению трудом (нормальный уровень этих факторов не усиливает положительной мотивации трудового поведения)

	Трудовые успехи
	Гарантия сохранения работы

	Признание заслуг
	Социальный статус

	Собственно процесс труда
	Неудовлетворенность трудовой политикой фирмы

	Степень ответственности
	Условия труда

	Служебный рост
	Отношение непосредственного начальника

	Профессиональный рост
	Личные склонности

	
	Межличностные отношения

	
	Заработная плата


По теории Герцберга следует в первую очередь устранить недовольство факторами второй группы, а затем использовать положительные мотивы в стимулировании за счет воздействия на факторы первой группы.

Теория X и У Дугласа Макгрегора состоит из двух противоположных теорий — X и У.

В теории X человек рассматривается как существо ленивое, лишенное желаний, готовое работать, в крайнем случае, не стремящееся и не готовое нести ответственность. Исходя из этого следует, что работником руководят жадность, страх и принуждение. Следовательно, работник должен находиться под постоянным наблюдением.

В теории У предполагается, что труд является потребностью человека, способной приносить удовлетворение. Следовательно, внешний контроль и принуждение не являются эффективной формой побуждения к труду. Здесь считается, что человек может осуществлять самоконтроль и самоуправление, если он принимает цели организации. Отсюда применение теории У предполагает в качестве средства мотивации обогащение труда работников, расширение их обязанностей при увеличении прав. Это увеличивает роль и ответственность работников в принятии решений.

Прикладная суть теории Дугласа Макгрегора заключается в комбинировании использования элементов теории X и У в зависимости от конкретных обстоятельств.

Наиболее популярной теорией мотивации является иерархия потребностей по А. Маслоу. Он разделил потребности на 5 уровней:

1. Физиологические (потребности в питании, сне, тепле и т. д.).

2. Потребности в безопасности. Они включают физиологические и психологические аспекты.

3. Социальный статус. Предполагает потребность человека принадлежать к определенной социальной группе.

4. Престиж. Предполагает потребность в уважении и признании своей ценности со стороны других членов коллектива или социальной группы.

5. Самовыражение. Стремление быть индивидуальностью, невзирая на мнение окружающих.

Все потребности в порядке иерархии выстроены в пирамиду, основанием которой является первая группа, а вершиной пятая. Первая и вторая группы отнесены к низшим, а с третьей по пятую — к высшим потребностям. 

Само-

выражение


Престиж


Социальный статус


Потребности в безопасности


Физиологические потребности

Рис.3.1. Пирамида Маслоу

Суть теории заключается в том, что указанные потребности могут проявляться одновременно. Однако человек стремится их удовлетворить в порядке иерархии. Отсюда следует, что стимулирование работника следует вести в соответствии с уровнем потребностей, на котором он находится. При этом нужно помнить, что ориентация работника может быстро переключиться на другой уровень потребностей.

Существуют и другие теории и системы мотивации. Поэтому при управлении персоналом следует правильно оценивать условия, в которых оно осуществляется. В связи с конкретными условиями формировать такую систему стимулирования, которая наиболее полно отвечала бы им. Такие системы могут опираться на отдельные теории или их комбинацию.

В целом метод мотивации можно разделить на 5 категорий.

1. Методы, основанные на материальном поощрении.

2. Методы, основанные на психологическом поощрении.

3. Методы, основанные на устранении отрицательных стимулов.

4. Методы, основанные на косвенных усилиях (организация совещаний персонала, обучение работников, организация курсов и т. п.).

5. Дисциплинарные методы (выговоры, предупреждения, увольнения и т. п.).

3.5. Порядок работы с персоналом при проведении работ по охране труда

3.5.1. Обязанности и ответственность работодателя
Работодатель обязан организовать работу с персоналом согласно действующему законодательству. 

Права, обязанности и ответственность работодателя по работе с персоналом определяются локальными нормативными правовыми актами.

Работники осуществляют свои права, обязанности и несут ответственность в соответствии с должностными инструкциями, инструкциями по охране труда, письменными трудовыми договорами, заключенными между работодателем и работниками.

3.5.2. Общие положения
При работе с персоналом учитываются особенности рабочего места, сложность обслуживаемого оборудования и профессиональная подготовка.

Проверка знаний вновь назначенных руководителей, руководящих работников и специалистов проводится не позднее одного месяца после назначения на должность.

Обязательные формы работы с работниками:

- проведение инструктажей;

- проверка знаний норм и правил по охране труда;

- профессиональное дополнительное образование для непрерывного повышения квалификации.

Работа с лицами, совмещающими профессии (должности), ведется в полном объеме по их основной и совмещаемой профессии (должности).

Лица, обслуживающие объекты или выполняющие работы, подконтрольные органам государственного надзора и другим ведомствам, проходят обучение, аттестацию, проверку знаний и стажировку в соответствии с требованием правил, утвержденных этими органами.

Работодатель организует проведение предварительных при поступлении на работу и периодических в течение трудовой деятельности медицинских осмотров работников организации, занятых на работах с вредными веществами, опасными и неблагоприятными производственными факторами. 

Не допускаются к выполнению трудовых обязанностей работники, не прошедшие обучение, инструктаж, стажировку, проверку знаний охраны труда, обязательные медицинские осмотры, а также в случае медицинских противопоказаний.
3.5.3. Организационные требования
Порядок проведения работы с персоналом разрабатывается и  утверждается работодателем (при необходимости согласуется с органами государственного надзора и контроля).

Для обеспечения требуемого профессионального образовательного уровня в организации могут функционировать специализированные образовательные подразделения, техническая библиотека,  кабинет по охране труда или уголок по охране труда.
3.5.4. Стажировка
Стажировка проводится под руководством ответственного обучающего лица по программам, разработанным для каждой должности и рабочего места и утвержденным в установленном порядке. Продолжительность стажировки составляет от 2-х до 14 смен и устанавливается индивидуально в зависимости от уровня профессионального образования, опыта работы, профессии (должности) обучаемого. 

3.5.5. Обучение работников рабочих профессий
В течение месяца после приема на работу все поступающие на работу лица, а также лица, переводимые на другую работу, должны быть обучены безопасным методам и приемам выполнения работ. Обучение по охране труда проводится при подготовке работников рабочих профессий, переподготовке и обучении их другим рабочим профессиям.

Работодатель обеспечивает обучение лиц, принимаемых на работу с вредными или опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов, а в процессе трудовой деятельности – проведение периодического обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда. Работники рабочих профессий, впервые поступившие на указанные работы или имеющие перерыв в работе  по профессии более года, проходят обучение и проверку знаний требований охраны труда в течение первого месяца назначения на эти работы.

3.5.6. Обучение руководителей и специалистов
Обучению по охране труда подлежат все работники организации, в том числе ее руководитель.

Руководители и специалисты организаций проходят специальное обучение по охране труда в объеме должностных обязанностей при поступлении на работу в течение первого месяца, далее – по мере необходимости, но не реже одного раза в три года. 

Обучение по охране труда руководителей и специалистов проводится по программам непосредственно самой организацией или образовательными учреждениями профессионального образования, учебными центрами, при наличии у них лицензии на право ведения образовательной деятельности, преподавательского состава и соответствующей материально-технической базы.

Руководители и специалисты организации могут проходить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в самой организации, имеющей комиссию по проверке знаний требований охраны труда по программам обучения по охране труда, утверждаемым руководителем организации.

3.5.7. Проверка знаний требований охраны труда
Проверка теоретических знаний требований охраны труда и практических навыков работы работников рабочих профессий проводится непосредственно руководителем работ в объеме знаний требований правил и инструкций по охране труда, а при необходимости – в объеме знаний дополнительных специальных требований безопасности и охраны труда.

Руководители и специалисты организаций проходят очередную проверку знаний требований охраны труда не реже одного раза в три года.

Для каждой должности (профессии) определяется объем знаний правил и норм с учетом должностных обязанностей, характером производственной деятельности работника. 

Для проведения проверки знаний требований охраны труда работников в организациях может быть создана комиссия по проверке знаний требований охраны труда в составе не менее трех человек, прошедших обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в учебных центрах, проводящих обучение в данной области. 

Проверка знаний требований охраны труда работников организаций, численность которых не позволяет образовать комиссии по проверке знаний, должна проводится в комиссиях учебных центров.

Результаты проверки знаний требований охраны труда работников организации оформляются протоколом и регистрируются в специальном журнале.

Работник, не прошедший проверки знаний требований охраны труда при обучении, обязан после этого пройти повторную проверку знаний в срок не позднее одного месяца. Вопрос о возможности сохранения трудового договора с работником, не сдавшим экзамен во второй раз, решается руководителем организации в установленном законодательством РФ порядке.

Ответственность за качество обучения по охране труда несет обучающая организация и руководитель организации. 

3.5.8. Допуск к самостоятельной работе
Вновь принятые работники или имевшие перерыв в работе более 6 месяцев в зависимости от категории персонала получают право на самостоятельную работу после прохождения необходимых инструктажей по безопасности труда, обучения (стажировки) и проверки знаний. Лица, допускаемые к работам, связанным с опасными, вредными и неблагоприятными производственными факторами, не должны иметь медицинских противопоказаний для выполнения этих работ.

Допуск к самостоятельной работе оформляется распорядительным документом руководителя организации или структурного подразделения.

При перерыве в работе от 30 дней до 6 месяцев форма подготовки персонала для допуска к самостоятельной работе определяется с учетом профессиональной подготовки, опыта работы. При этом в любых случаях должен быть проведен внеплановый инструктаж по безопасности труда.

Перед допуском персонала, имевшего длительный перерыв в работе, независимо от проводимых форм подготовки, он должен быть ознакомлен:

-с изменениями в оборудовании, схемах в оборудовании, схемах и режимах

работы оборудования;

-с изменениями в инструкциях;

-с вновь введенными в действие нормативно-техническими документами;

-с новыми приказами, техническими распоряжениями и другими материалами по данной должности.

3.5.9. Инструктажи по безопасности труда
Порядок проведения инструктажей по охране труда определен ГОСТом 12.0.004-90 «Организация обучения безопасности труда. Общие положения», Постановлением Минтруда и Минобразования РФ от 13.01.03г. №1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций». 

По характеру и времени проведения инструктажи подразделяют на 

1) вводный;

2) первичный на рабочем месте;

3) повторный;

4) внеплановый;

5) целевой.

Вводный инструктаж проводят со всеми вновь принимаемыми работниками, с временными работниками, командированными, учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или практику. 

Первичный инструктаж на рабочем месте до начала производственной деятельностью проводят со всеми вновь принятыми на предприятие, вновь принятыми из одного подразделения в другое.

Лица, не связанные с обслуживанием, испытанием, наладкой и ремонтом оборудования, использованием инструмента, хранением и применением сырья и материалов, первичный инструктаж не проходят.

Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от первичного инструктажа на рабочем месте, утверждает руководитель предприятия по согласованию с профсоюзным комитетом и специалистом по охране труда.

Повторный инструктаж проходят все рабочие, за исключением лиц, не проходящих первичный инструктаж, независимо от квалификации, образования, стажа, характера выполняемой работы не реже одного раза в полугодие.

Внеплановый инструктаж проводят:

1) при введении в действие новых или переработанных стандартов, правил, инструкций по охране труда, а также изменений к ним;

2) при изменении технологического процесса, замене или модернизации оборудования, приспособлений и инструмента, исходного сырья, материалов и других факторов, влияющих на безопасность труда;

3) при нарушении  работающими требований безопасности труда, которые могут привести или привели к травме, аварии, взрыву или пожару, отравлению;

4) по требованию органов надзора;

5) при перерывах в работе – для работ, к которым предъявляют дополнительные (повышенные) требования безопасности труда более чем на 30 календарных дней, а для остальных работ – 60 дней.

Целевой инструктаж проводят при выполнении разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по специальности, ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и катастроф, производстве работ, на которые оформляется наряд – допуск, разрешение и другие документы, проведение экскурсий на предприятии, организации массовых мероприятий с учащимися.

Инструктажи на рабочем месте завершаются проверкой знаний устным опросом или с помощью технических средств обучения, а также проверкой приобретенных навыков безопасных способов работы.

О проведении первичного инструктажа на рабочем месте, повторного, внепланового, стажировки и допуска к работе работник, проводивший инструктаж, делает запись в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте  или личной карточке  с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. При регистрации внепланового инструктажа указывают причину его проведения.

3.5.10. Повышение квалификации

Повышение квалификации работников должно носить непрерывный характер и складываться из различных форм профессионального образования. 

Краткосрочное обучение  проводится по мере необходимости, но не реже одного раза в год по месту работы или в образовательных учреждениях.

Длительное периодическое обучение проводится не реже одного раза в пять лет в образовательных учреждениях системы повышения квалификации кадров.
3.5.11. Обходы и осмотры рабочих мест
В каждой организации  осуществляются обходы и осмотры рабочих мест с целью проверки:

· выполнения персоналом правил, производственных и должностных инструкций;

· соблюдения персоналом порядка приема-сдачи смены, производственной и трудовой дисциплины;

· правильного применения установленной системы нарядов-допусков при выполнении ремонтных и специальных работ;

· поддержания персоналом гигиены труда на рабочем месте;

· исправности и наличия на рабочих местах приспособлений и средств по технике безопасности и пожарной безопасности;

· соответствие социальных условий производственной деятельности и др.

4. ПОЛЕЗНАЯ ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ СУБЪЕКТОВ МАЛОГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА

4.1. Структурные подразделения органов власти, ведомств, управлений, инспекций и других организаций, оказывающих поддержку малому и среднему предпринимательству в г.Иркутске
Отдел по развитию малого и среднего предпринимательства  управления по развитию промышленности Иркутской области 

Руководитель: Белан Александр Леонидович  
Адрес: 664011, г. Иркутск, ул. Горького, 31. каб. 340, 341

Телефон: 24-38-97, 24-12-65, 24-15-80
Факс: 24-15-80

Контактное лицо: Галыга Татьяна Юрьевна

Основные виды деятельности: 

· разработка и координация системы поддержки малого предпринимательства в городах и районах области;

· инвентаризация и разработка нормативно-правовых и законодательных актов;

· взаимодействие с общественными организациями предпринимателей;

· разработка и контроль реализации областной программы поддержки предпринимательства; 

· проведение выставок, ярмарок, семинаров, конференций совещаний по малому и среднему предпринимательству; 
· подготовка предложений в федеральную программу развития предпринимательства.

Комитет по градостроительной политике администрации г. Иркутска

Руководитель: Харитонов Евгений Аркадьевич, заместитель мэра – председатель Комитета
Адрес: 664000, г. Иркутск, ул. Ленина, 14 б
 

Телефон:52-00-61
Основные виды деятельности:

· согласование архитектурных проектов, проектов размещения зданий и сооружений;

· предоставление земельных участков.

Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации г.Иркутска
Руководитель: Танкичева Алла Владимировна, заместитель мэра – председатель Комитета
Адрес: 664011, г. Иркутск, ул.Поленова, 1
Телефон:52-00-75
Основные виды деятельности:

· контроль использования муниципального имущества;

· заключение договоров на аренду муниципального имущества;

· организация торгов по реализации муниципального имущества.

Комитет по потребительскому рынку администрации г. Иркутска 

Руководитель: Третьяков Александр Анатольевич, зам. мэра – председатель комитета

Адрес: 664011, г. Иркутск, ул. Карла Маркса, 37

Телефон: 52-01-40
Отдел инвестиционных ресурсов и поддержки предпринимательства Департамента экономики Комитета по экономике и финансам администрации г. Иркутска

Руководитель: Еремеева Марина Львовна, начальник отдела
Контактное лицо: Шеметова Ирина Игоревна, зам. начальника отдела 

Адрес: 664000, г. Иркутск, ул. Ленина, 14, каб.420, 424
Телефон: 52-08-88, факс: 52-02-87
E-mail: invest@goradm.irkutsk.ru
Основные виды деятельности: 

· предоставление компенсаций процентов по банковским кредитам;

· разработка и контроль реализации городской программы поддержки предпринимательства;

· проведение выставок, ярмарок, семинаров, конференций совещаний по малому и среднему предпринимательству;

· организация и проведение конкурсов «Лучший предприниматель г. Иркутска» и «Лучшее предприятие г. Иркутска»;

· проведение мероприятий координационной образовательной программы по подготовке кадров для предпринимательских структур г.Иркутска;

· выпуск информационно-справочных изданий в сфере поддержки малого и среднего бизнеса.

Отдел формирования и размещения заказов Департамента экономики Комитета по экономике и финансам администрации г. Иркутска

Руководитель: Таипова Марина Викторовна, начальник отдела
Адрес: г. Иркутск, ул. Ленина, 14, каб.404
Телефон: 52-01-23, факс: 52-03-00

E-mail: sdn@cityadm.irkutsk.ru
Основные виды деятельности:

· размещение муниципальных заказов на конкурсной основе в сферах: благоустройство территории города, ремонт объектов социальной инфраструктуры, производство продукции, оказания услуг (бытовых и социально-культурных) населению.

Отдел лицензирования Департамента экономики Комитета по экономике и финансам администрации г. Иркутска


Дата создания: апрель 1998 г.

Руководитель: Яковлев Юрий Владимирович, и.о. начальника отдела

Адрес: 664000, г. Иркутск, ул. Марата,14, к. 312, 314
Телефон: 24-08-03, 24-08-11

E-mail: licenz@goradm.irkutsk.ru
Вид деятельности: 
· лицензирование розничной торговли алкогольной продукцией.

Отдел тарифного регулирования Департамента экономики Комитета по экономике и финансам администрации г. Иркутска
Руководитель: Сесько Лариса Петровна, начальник отдела
Адрес: 664025, г. Иркутск, ул. Ленина,14, каб. 426
Телефон: 52-01-24
Основные виды деятельности:

· контроль за соблюдением уровней регулируемых цен на товары и услуги, списки которых определены соответствующими нормативными актами;
· информация о перечнях товаров и услуг, на которые установлены регулируемые цены.
Отдел труда и управления охраной труда Департамента экономики Комитета по экономике и финансам администрации г. Иркутска
Руководитель: Казанцева Елена Владимировна, начальник отдела
Адрес: 664025, г. Иркутск, ул. Ленина, 14, каб.404
Телефон: 52-01-21
Основные виды деятельности:

· контроль за соблюдением норм трудового законодательства;
· защита трудовых прав и интересов граждан;
· координация и методическое руководство работой служб охраны труда в организациях независимо от их организационно-правовых форм;

· анализ состояния условий и охраны труда, причин несчастных случаев на производстве и профессиональной заболеваемости в г. Иркутске;

· обследование фактического состояния условий и охраны труда соискателя лицензии на осуществление отдельных видов деятельности;

· участие в установленном порядке в расследовании несчастных случаев на производстве;

· нормативно-правовое обеспечение системы управления охраной труда;

· организация и проведение ежегодных конкурсов «Лучшая организация г. Иркутска по проведению работы по охране труда»;

· организация городских семинаров по охране труда,

· содействие соблюдению требований охраны труда в коллективно-договорном регулировании.

Отдел защиты прав потребителей Комитета по потребительскому рынку администрации г. Иркутска

Руководитель: Низовцев Виктор Петрович

Адрес: 664011, Иркутск, ул. Карла Маркса, 37, каб. 5
Телефон: 52-02-07
Основные виды деятельности:

· контроль соблюдения законодательства при обеспечении прав потребителей;

· консультации.

Отдел розничных рынков, торговых центров и координации деятельности предприятий пищевой и перерабатывающей промышленности Комитета по потребительскому рынку администрации г. Иркутска

Руководитель: Абрамова Наталья Владимировна
Адрес: 664025, г. Иркутск, ул. К. Маркса, 37, каб. 10
Телефон: 52-02-10
Основные виды деятельности:

· контроль соблюдения качества продуктов в сфере общественного питания;

· выдача разрешений на права торговли продуктами питания.

Департамент Федеральной государственной службы занятости населения по Иркутской области

Дата создания: 1997 г.

Руководитель предприятия: Макаров Виктор Викторович

Адрес: 664011, г. Иркутск, ул. Желябова, 8 а 

Телефон: 33-46-67, 33-61-85

Факс: 33-45-98

Центр занятости населения г.Иркутска

Дата создания: 1991 г.

Руководитель предприятия: Татарникова Вера Николаевна

Адрес: 664005, г. Иркутск, ул. Маяковского, 11

Телефон: 39-84-27, 39-85-25

E-mail: zentr@igczn.irkutsk.ru
URL: www.irkzan.ru
Иркутский районный центр занятости населения

Дата создания: 1991 г.

Руководитель предприятия: Пушкарёв Василий Степанович

Адрес: 664003, г. Иркутск, ул. Литвинова, 20

Телефон: 27-96-64

Некоммерческое партнерство товаропроизводителей и предпринимателей (Объединение работодателей) Иркутской области


Президент: Касьянов Александр Иванович


Адрес: 664025, г.Иркутск, ул. Марата, 4
Телефон: 20-00-54

Иркутское территориальное объединение профсоюзных организаций


Координатор: Пыль Тарас Ярославович


Адрес: 664081, Иркутск, Омулевского 44, оф.84

Телефон: 20-82-97

Некоммерческое партнерство «Малые предприятия и индивидуальные предприниматели Иркутской области»

Президент: Федотов Виктор Федорович

Адрес: 664022, г. Иркутск, ул. Байкальская, 106, ООО АГП «Ушаковское»
Телефон: 54-03-44
E-mail: fermafedotova@mail.ru
Иркутское агентство развития бизнеса

Дата создания: июль 1999 г.

Руководитель: Снегирев Владимир Иванович, директор

Адрес: 664011, г. Иркутск, ул. Пролетарская, 7 «в»
Телефон: 34-30-37, 33-62-74

Факс: 34-30-37
E-mail: info@irbp.ru
URL: www.consult.irbp.ru
Контактное лицо: Снегирев Юрий Иванович
Основные виды деятельности:

· разработка сайтов компаний;

· услуги по продвижению предприятий через Интернет;

· поиск оборудования по заданным критериям; 

· поиск деловых партнеров, инвесторов;

· компьютерные услуги (предоставление ПК для работы в сети Интернет, программах Microsoft Office, Projeсt Expert, Консультант Плюс и т.д., сканирование, набор и распечатка документов, запись CD – дисков и т.п.).

Фонд поддержки малого предпринимательства Иркутской области

Дата создания: октябрь 2001 г.
Руководитель предприятия: Ткачук Нина Николаевна

Адрес: 664011 г. Иркутск, ул. Нижняя Набережная, 12 «а», 4 этаж
Телефон: 34-05-93, 33-62-72
E-mail: nina@fpmp.ru

URL: www.fpmp.ru
Основные виды деятельности:

· предоставление краткосрочных займов субъектам малого предпринимательства, осуществляющим свою деятельность на территории г. Иркутска.

Общество с ограниченной ответственностью «Бухгалтерская служба»

Руководитель предприятия: Абросимова Лариса Эдуардовна

Дата создания: 20 апреля 1998г.

Адрес: 664011 г. Иркутск, ул. Октябрьской Революции, 11 «б»
Телефон: 296-600, 296-500

Факс: 296-600

Основные виды деятельности:

· бухгалтерские услуги;
· консультации по общим вопросам бухгалтерского учета и налогообложения;
· консультации по юридическим вопросам в сфере налогообложения.

Некоммерческое партнерство «Малые предприятия Иркутской области»

Руководитель предприятия: Сокова Валентина Викторовна

Адрес: 664025, г. Иркутск, бульвар Гагарина, 40
Телефон/факс: 24-24-90, 20-23-24
E-mail: acenter@online.ru
Основные виды деятельности:
· оказание помощи в сертификации продукции, услуг;

· подготовка предприятий и услуг к сертификации;

· помощь в согласованиях в органах сертификации.
Международный центр дистанционного обучения  «Байкал-линк»
Руководитель предприятия: Маргорская Ольга Ивановна
Дата создания: 1992 г.

Адрес: Иркутск, ул. Урицкого, 8, офис 504
Телефон: 240-222, 24-27-24
E-mail: link@irk.ru
URL: www.balink.ru
Основные виды деятельности:

· подготовка руководителей и специалистов предприятий по программам Школы Бизнеса Открытого Университета Великобритании в области менеджмента, маркетинга, финансового менеджмента.
Агентство кадровых и маркетинговых услуг «Сиброн-ресурс»

Руководитель предприятия: Каратуев Виктор Георгиевич, ген. директор

Дата создания: 2002 г.

Контактное лицо: Халилова Светлана Валерьевна

Адрес: г. Иркутск, ул. Чехова, 19, офис 302

Телефон/факс: 25-22-86

E-mail: personal@sibron.ru
URL: sibron.ru
Кадровое агентство «Артэкс М»

Дата создания: 2000 г.

Руководитель предприятия: Бурданов Егор Сергеевич

Адрес: г. Иркутск, ул. Боткина, 4, стр. 4

Телефон: 27-13-18

E-mail: office@arteksm.ru, manager@arteksm.ru
URL: arteksm.irk.ru
Кадровое агентство «Находка»

Дата создания: 1996 г.

Руководитель предприятия: Жендарев Юрий Васильевич

Адрес: 664003, г. Иркутск, ул. Литвинова, 20, строение 4, офис 35

Телефон: 20-41-95, 20-46-63

E-mail: nahodka@irmail.ru,

nahodka@online.ru
URL: east-siberia.ru/nahodka

Кадровое агентство «Профессионал»

Дата создания: 1996 г.

Руководитель предприятия: Рожанская Марина Александровна

Адрес: 664007, г. Иркутск, ул. Декабрьских событий, 57, офис 504

Телефон: 33-14-11

Факс: 33-23-99

E-mail: profy@irk.ru
URL: profy.irk.ru

Кадровый центр «Альянс»

Дата создания: 2000 г.

Руководитель предприятия: Мелентьева Любовь Владимировна

Адрес: г. Иркутск, ул. К. Маркса, 38, офис 201

Телефон: 20-18-25

E-mail: melent@irk.ru
Специализированное кадровое агентство «Бухгалтер»  

Дата создания: 2000 г.

Руководитель предприятия: Топольская Татьяна Дмитриевна
Адрес: г. Иркутск, ул. Байкальская, 23

Телефон: 20-89-41, 29-10-75

E-mail: ka_b@mail.ru
Молодёжная биржа труда

Дата создания: 1991 г.

Руководитель предприятия: Прохоренко Лариса Иннокентьевна

Адрес: 664000, г. Иркутск, ул. Чкалова, 39 А, офис, 502

Телефон: 34-24-25, 20-09-62

E-mail: mbt_personal@irmail.ru
URL:www.East-siberia.ru/~mbt
Корпорация управления персоналом
Руководитель предприятия: Петрова Юлия Викторовна
Адрес: г.Иркутск, ул.Сергеева, 3/1 офис 319
Телефон: 72-78-90, 74-90-23
E-mail: pd@irk.ru
URL: www.personal.irksite.ru, www.hr-delo.ru
4.2 Образовательные услуги

В таблице 4.1 представлен перечень учреждений начального и среднего профессионального образования, осуществляющих подготовку специалистов среднего управленческого звена для предпринимательских структур города и имеющих лицензию на право ведения образовательной деятельности.

Таблица 4.1
Образовательные учреждения начального и среднего профессионального образования, осуществляющие подготовку специалистов среднего управленческого звена для малых предприятий г.Иркутска
	№ 
	Статус
	Наименование образовательного учреждения
	Лицензия
	Место нахождения образовательного учреждения

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	ФГОУ
	ФГОУ СПО Сибирский государственный межрегиональный колледж строительства и предприниматель-ства
	+
	г.Иркутск, ул.Лермонтова, 82

	2
	ФГОУ
	ФГОУ СПО Иркутский политехнический колледж
	+
	г.Иркутск, б.Рябикова, 63

	3
	ОГОУ
	ОГОУ НПО ПЛ №23
	+
	г. Иркутск, ул.Павла Красильникова, 54а

	4
	ОГОУ
	ОГОУ НПО ПУ №44
	+
	г. Иркутск, ул.Ярославского, 221

	5
	ОГОУ
	ОГОУ НПО ПЛ №38
	+
	г.Иркутск, ул.Багратиона, 50

	6
	ОГОУ
	ОГОУ НПО ПУ №65
	+
	г. Иркутск, ул.Ленина, 46

	7
	ГОУ
	ГОУ НПО ПЛ №1
	+
	г. Иркутск, ул.Рабочего Штаба, 6

	8
	ГОУ
	ГОУ НПО ПЛ №17
	+
	г. Иркутск, ул.Лермонтова, 92


Таблица 4.1 (продолжение)

	1
	2
	3
	4
	5

	9
	ГОУ
	Сибирский колледж переводчиков и менеджеров
	+ 
	г.Иркутск, ул.Ленина, 8Б

	10
	ГОУ
	ГОУ СПО Иркутский торгово-экономический колледж
	+
	г.Иркутск, ул.Байкальская, 105

	11
	ГОУ
	ГОУ СПО Колледж бизнеса и права
	+
	г.Иркутск, ул.Байкальская, 126

	12
	ГОУ
	ГОУ Центр обучения и содействия трудоустройству
	+
	г.Иркутск, ул.Декабрьских событий, 20в

	13
	ГОУ
	ГОУ СПО Иркутский техникум экономики и права
	+
	г.Иркутск, ул.Волжская, 14

	14
	НОУ
	НОУ НПО Иркутская объединенная техническая школа РОСТО (ДОСАФ)
	+
	г.Иркутск, ул.Поленова, 18а

	15
	НОУ
	НОУ СПО Байкальский финансовый правовой колледж 
	+
	г.Иркутск, ул.Карла Маркса, 37

	16
	НОУ
	НОУ СПО Колледж управления и предпринимательства СИПЭУ
	+
	г.Иркутск, ул.Ядринцева, 1/1

	17
	НОУ
	НОУ СПО Иркутский колледж экономики и туризма
	+
	г.Иркутск, ул.Лермонтова, 80


Службой по контролю и надзору в сфере образования Иркутской области предоставлены сведения о лицензированных и аккредитованных образовательных учреждениях, реализующих программы по подготовке и переподготовке кадров для предпринимательских структур, расположенных на территории г.Иркутска (таблица 4.2):

Таблица 4.2
Сведения о лицензированных и аккредитованных образовательных учреждениях, реализующих программы по подготовке и 
переподготовке кадров для предпринимательских структур
	№
п/п
	Статус
	Наименование образовательного учреждения
	Лицен-зия
	Свиде-тельство о государст-венной аккреди-тации
	Место нахождения образовательного учреждения

	1
	ГОУ
	ГОУ НПО ПЛ № 1
	+
	+
	г. Иркутск, ул.Рабочего штаба, 6

	2
	ГОУ
	ГОУ НПО ПЛ № 17
	+
	+
	г. Иркутск, ул. Лермонтова, 92

	3
	ОГОУ
	ОГОУ НПО ПЛ №23
	+
	+
	г. Иркутск, ул.Павла Красильникова, 54а

	4
	ОГОУ
	ОГОУ НПО ПУ № 44
	+
	+
	г. Иркутск, ул.Ярославского, 221

	5
	ОГОУ
	ОГОУ НПО ПУ № 65
	+
	+
	г. Иркутск, ул.Ленина, 46

	6
	ФГОУ
	ФГОУ СПО Сибирский государственный  межрегиональный колледж строительства и предприниматель-ства
	+
	+
	г.Иркутск, ул.Лермонтова, 82

	7
	НОУ
	НОУ НПО Иркутская объединенная техническая школа РОСТО (ДОСАФ)
	+
	+
	Г.Иркутск, ул.Поленова, 18а


Специализированные программы по профессиональному обучению и переобучению безработных граждан ежегодно реализуются Государственным учреждением «Иркутский городской центр занятости населения». Финансирование программ осуществляется из бюджетных источников.
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