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Введение

Несмотря на то что управление персоналом наука не новая, но тем не менее еще 10 лет назад  в нашей стране да и других странах СНГ ей не уделялось достаточное внимание. Для руководителей компаний приоритетным была краткосрочная прибыль при минимуме затрат и вложения в человеческий капитал рассматривалось либо как нечто сверхординарное, либо как модная тенденция. 

В настоящее время в бизнесе стали высоко цениться репутация и надежность, а важнейшим составляющим хорошей репутации является профессионализм персонала. За последние годы работник превратился из «статьи расходов» в основной источник  прибыли. Человек стал рассматриваться  в качестве важнейшего капитала организации, а затраты на оплату его труда, подготовку и обучение – как особый вид инвестиций.

Сегодня большинство фирм-конкурентов технически оснащены примерно одинаково. Они используют схожие приемы и методы маркетинга в организации производства,  поэтому при конкуренции основное различие  заключается в персонале и в системе управления персоналом. Руководители предприятий готовы идти на большие расходы чтобы привлечь необходимые кадры. В Казахстане существуют компании «head hunters», некие «охотники за головами», цель которых отыскать  для компании наиболее «ценные экземпляры» сотрудников. 

Квалификация персонала не является определяющим фактором производительности персонала. Многое зависит от выбранной системы управления персоналом, личных качеств, опыта и знаний менеджеров. Если управление осуществляется неэффективно, то даже самый квалифицированный персонал  не будет работать с полной отдачей, он будет использоваться неэффективно
.

 Подсистемы планирования персонала, его набора, отбора, адаптации и развития; трудовых отношений и управления мотивацией персонала, его экономического стимулирования; информационного и правового обеспечения управления; управления социальным развитием предприятия имеют свои специфические функции и проблемы, требующие решения.
Создание эффективной команды идет не от формализации бизнес-процессов и определения функциональных обязанностей, а от грамотно подобранного и расставленного на свои места персонала. На практике возможно добиться от коллектива в 50 сотрудников результата в 10 раз больше, чем когда на контролируемых менеджерами участках работ трудится 150 человек
.

Современные технологии и производство требуют не только высокой квалификации и исполнительской дисциплины работников, но и их творческого участия в производственной деятельности, отождествления себя с компанией, раскрытия личного потенциала каждого работника.

Любой вновь принимаемый на работу сотрудник является таким же коммерческим риском, как и закупка новых товаров. Кадры могут принести колоссальную прибыль компании, оказаться безрезультативными или принести одни убытки.

Поэтому подбор новых сотрудников на вакантные должности – это задача с минимальным правом на ошибку, заставляющая быть предельно внимательными всех участников этого процесса
.

Со стороны компании важно не только поставить заслон на пути непрофессиональных, недобросовестных, ленивых, безынициативных претендентов, но и не просмотреть перспективные кадры, которые в последствии могут составить «золотой фонд» организации. Не случайное везение, не чей-либо протекционизм, а тщательный отбор и всесторонняя оценка кандидатов гарантируют успешное решение одной из важнейших проблем управления персоналом – пополнение штата достойными сотрудниками и формирования кадровой политики в целом
.

Необходимость для управленца знаний и анализа вышеуказанных аспектов деятельности  по управлению персоналом доказывает актуальность заявленной темы дипломной работы.

Экономический механизм менеджмента решает конкретные проблемы взаимодействия в реализации социально-экономических, технологических, социально-психологических задач, возникающих в процессе деятельности организации и включает в себя три блока
:

- внутрифирменное управление;

- управление производством;

- управление персоналом.

Цель данной дипломной работы – исследовать кадровую политику фирмы.

В соответствии с поставленной целью перед данным исследованием возникают следующие задачи:

- оценить роль управления персоналом в организации;

- оценить роль менеджера по управлению персоналом;

- исследовать кадровую политику предприятия;

- провести анализ особенностей работы с персоналом;

- изучить разработку и реализацию политики подбора и расстановки персонала;

- предложить рекомендации по использованию достижения менеджмента в вопросах подбора, найма и управления персоналом.

Методологической базой дипломной работы являются фактические материалы, опубликованные в научной литературе и периодической печати. Для теоретической части работы использованы труды отечественных и зарубежных авторов по менеджменту, кадровой политике, психологии, управлению персоналом, учебные пособия и периодические издания.  В практической части использованы фактические материалы компании «G&M»
. Это финансовые отчеты, базы данных по результатам проведенных резюме и другая внутрифирменная документация.
Структура дипломной работы состоит из введения, двух глав, заключения, списка использованной литературы, глоссария и  имеются приложения.  
1 СУЩНОСТЬ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ

1.1 Понятие об управлении персоналом (человеческими ресурсами)
Управление персоналом входит в цикл управленческих дисциплин и одновременно является специализированной областью управления человеком, заключенным в рамки организации.

Под персоналом понимается полный личный состав наемных работников. Та его часть, которая состоит в штате организации, называется кадрами. С точки зрения статистики персонал характеризуется структурой, численностью и  в целом и по отдельным группам
.

Сегодня персонал является стратегическим фактором, определяющим будущее организации, что превращает его в человеческие ресурсы – совокупность личностей, каждая из которых обладает особой индивидуальностью, интеллектом, способностью к саморазвитию, творчеству
. 
Люди рассматриваются уже не просто как личности, сами по себе, а в социально-культурном аспекте, т.е. действующими в единой команде и объединившись на добровольной основе, в результате чего на повестку  дня встало управление человеком
.
Именно необходимость учета личностного фактора приводит к постепенной трансформации управления персоналом в управление человеческими ресурсами и служит границей между этими понятиями.

Рассмотрение персонала как человеческих ресурсов означает:

- индивидуальный подход ко всем работникам в пределах общности интересов их и фирмы

- осознание проблемы дефицита высококвалифицированных кадров, борьба за их привлечение

- отказ от представлений о персонале как даровом благе, не требующем затрат со стороны работодателя

- анализ и регулирование групповых и личностных отношений, кадрового потенциала, управление конфликтами, обеспечение требований психофизиологии, эргономики и проч.

Управление человеческими ресурсами – главная функция любой организации. Политика организации меняется на глазах – от технократического подхода к определению будущих потребностей людей  и развитию их потенциала. В последнее время кадровая служба по сравнению с другими подразделениями приобретает первостепенное значение в работе организаций, поскольку от ошибок при подборе кадров во многом зависит судьба самой организации
.

Подбирая специалистов определенного уровня, мы соответственно выбираем и уровень доходов. Привлечение специалистов более высокого класса позволяет достичь лучших экономических показателей. 

Управление кадрами в рамках предприятия имеет стратегический и оперативный аспекты. Организация управления персоналом вырабатывается на основе концепции развития предприятия, состоящей из трех частей:

- производственный;

- финансово- экономический;

- социальный (кадровая политика).

Повседневная реализация кадровой стратегии, а также одновременно оказание помощи руководству, при выполнении ими задач управления предприятием, лежат в оперативной области управления кадрами
.

1.2 Создание отдела по управлению человеческими ресурсами в ТОО «G&M» и его развитие
ТОО «G&M» на рынке Казахстана уже 5 лет. До апреля 2007 года занимала прочную нишу в сфере игорного бизнеса. Открыла сеть собственных залов «Миллион», занималась продажей и арендой игровых аппаратов и комплектующих до 1 апреля 2007.  После вступления в силу Закона Республики Казахстан «О внесении изменений и дополнений в некоторые законодательные акты Республики Казахстан по вопросам игорного бизнеса» компания перешла на другие направления деятельности. 

Это развлекательное оборудование, платежные терминалы, вендинговое
 и снековое
 оборудование, а также было налажено столярное производство, открыты мебельные салоны и гостиничный комплекс.

Компания начинала с небольшого коллектива. Сначала набрали офисных сотрудников. Непосредственно процедурой отбора и найма занимался директор при помощи бухгалтера и офис-менеджера. Офис-менеджер подавала объявления, принимала резюме, вызывала кандидатов на собеседования, предоставляла кандидатам анкету на прием, проверяла наличие документов, подтверждающих данных, заявленных в резюме. Директор сам проводил собеседования и решал - подходит ли ему тот или иной работник. Бухгалтер оформляла документы на примем, увольнения, отпуска и прочее.  Но по мере того как компания начала разрастаться, руководитель уже просто не успевал заниматься кадровой работой, потому как был сам чрезмерно загружен текущими делами. К тому же по мере роста производства и открытия игровых залов, кадровая работа уже не могла ограничиваться только приемом и увольнением сотрудников. Была необходима и постоянная работа с коллективом, его обучение, разрешение конфликтов, составление графиков и многое другое. Тогда директор  и решил создать службу, которая бы сняла с него часть работы связанной с персоналом. Были приняты два человека в отдел управления человеческими ресурсами: начальник отдела кадров и менеджер по персоналу. 

Работы у нового отдела было много. К моменту его создания компания проработала около 5-6 месяцев. Соответственно, кроме кадрового делопроизводства, не было никакой систематизации. Сотрудники отдела HR решили сначала изучить работу каждого отдела и его сотрудников в отдельности. Пересмотреть должностные инструкции работающих сотрудников и положения об отделах. 

На основании наблюдения за работой каждого отдела и каждого сотрудника персонально, с помощью хронометража
 и фотографии рабочего места
 делался анализ рабочего места, систематизация работы отделов и оптимизации рабочего процесса. На производстве некоторое время велась видеосъемка, что в будущем позволило устранить основные недостатки в организации рабочего процесса, определить нормы выработки на каждого работника, определить время на перекуры и не допускать простоя в рабочее время при наличии работы.

После проделанной работы было внесено множество корректировок и изменений. Пришлось почти в корне менять структуру компании и подчиненности, объединять и разделять отделы и т.д (рис. 1,2). Нужно сказать, что такие перемены некоторыми сотрудниками воспринимались болезненно. Так как до этого времени сотрудники имели больше полномочий и меньше обязанностей, меньше были под контролем. Некоторые сотрудники так и не смогли смирится с этим и с ними пришлось прекратить трудовые отношения. 

В целом же численность после реструктуризации уменьшилась со 105 человек до 84, т.е. на 12.5% (на тот момент). Сотрудники стали работать продуктивнее. У них появились четкие обязанности и ответственность. И как было представлено службой HR, мотивация и социально-психологический климат в коллективе повысились. Сотрудники почувствовали, что реализовывают себя в профессиональном плане, стали осознавать, что все их удачи и промахи не остаются без внимания, что инициативные работники стали иметь больше шансов на продвижение и т.д.
На рисунках 1 и 2 схематично показано как изменилась структура компании после реструктуризации.
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Рисунок 1 – Организационная схема до реструктуризации компании

[image: image2]
             Рисунок 2 – Организационная схема после реструктуризации 
В итоге, после завершения этой первоначальной задачи, когда стал виден положительный результат, директор компании дал больше полномочий отделу HR  и стал полагаться на его компетентность в этом направлении. 

Конечно, на сегодняшний день и структура самой фирмы и структура отдела по персоналу уже координально отличаются от первоначальной. Некоторые отделы расформировались, некоторые создавались с нуля. Компании пришлось пройти через многие трудности. Например такие, как сокращение штата, переквалификация персонала, обучение и набор на новые должности. Но все это неоценимый опыт в процессе подбора и управлении персонала. 
1.3 Структура, задачи, функции и развитие отдела человеческих ресурсов в ТОО «G&M»

В ТОО «G&M» работа отдела по управлению человеческими ресурсами регламентируется «Положением об отделе» (См. Приложение 1), а работа персонала отдела – должностными инструкциями.
Структура кадровой службы определяется ее функциями и задачами, но не наоборот.

Структуру и штатную численность отдела утверждает руководитель фирмы, исходя из условий и особенностей деятельности предприятия (Приложение 2).
На данный момент структурно отдел состоит из двух подотделов: отдел кадров и служба персонала (рис.3)
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Рисунок 3 – Схема структуры отдела по управлению человеческими ресурсами в ТОО «G&M»
Рассмотренная структура службы персонала, конечно же, не является идеальной. Но, тем не менее, она позволяет, в определенной мере, оптимизировать расходы на ее содержание, увидеть взаимосвязь различных элементов службы персонала.
Основные функции отдела по управлению человеческими ресурсами в ТОО «G&M»
: 
- организация и ведение на предприятии организационной работы, направленной на: формирование стабильность трудового коллектива; развитие организационной культуры; стимулирование и трудовая мотивация работников; повышение социальной и творческой активности работников,
их удовлетворенности трудом; развитие и использование трудового потенциала каждого работника;

- разработка и реализация целевых программ по обеспечению фирмы человеческими ресурсами по количеству и качеству на основе анализа и контролинга персонала в соответствии с целями, стратегией и кадровой
политикой предприятия;
- работа по стабилизации трудового коллектива, совершенствованию  структуры профессионально-квалификационного состава;
- подготовка предложений по: оптимизации численности работников; повышению профессионального и культурно-технического уровня работников; укреплению дисциплины и организованности; созданию и поддержанию благоприятного социально-психологического климата в коллективе; адаптации вновь принятых работников;
- организация изучения условий и содержания труда и их влияния на удовлетворенность трудом;
- разработка мероприятий по: улучшению эргономических, санитарно-гигиенических условий работы; обеспечению охраны труда и безопасности работников; повышению привлекательности, престижности и культуры труда;

- совершенствование системы материальных, социально-культурных и нравственно-психологических стимулов повышения трудовой и социальной активности работников, творческого отношения к
делу, коллективной и индивидуальной ответственности за результаты
совместной деятельности;                                    

- контроль за обеспечением социального страхования работников, соблюдением их социальных гарантий и гражданских
прав;
- разработка предложений по мерам социальной защищенности
работников предприятия в рамках коллективно-договорного регулирования трудовых отношений;
- разработка и реализация мер по сохранению здоровья и повышению содержательности досуга работающих;
Основные задачи отдела по управлению человеческими ресурсами.

- анализ и нормирование трудовых процессов;
- планирование потребности в персонале;

- осуществление внешнего и внутреннего маркетинга персонала;

- улучшение структуры кадров за счет высококвалифицированных специалистов во всех звеньях производства и управления;

- организация рабочих мест, рационализация процесса производства и управления, трудовых графиков для повышения качества трудовой жизни;

- формирование трудовых коллективов с учетом психологической и социально-психологической совместимости участников, обучения работе в команде;
- планирование карьеры и содействие в должностном росте;

- разрешение конфликтов и снятие напряжения в коллективе;

- совершенствование системы мотивации;

- укрепление трудовой и технологической дисциплины;

- развитие системы повышения профессиональной квалификации, создание необходимых условий для реализации потенциала знаний, опыта и способностей специалистов и руководителей, всего персонала;

- организация кадрового делопроизводства;
- создание нормативов для оценки деятельности, проведение аттестаций персонала;

- правовое регулирование трудовых отношений;

- формирование и поддержание организационной культуры, традиций и благоприятного имиджа фирмы, укрепление преданности ей;

- оказание помощи в решении личных проблем;

- и многое другое.
По мере развития кадровой службы происходят такие изменения ее задач, функций и структуры, которые позволяют соответствовать новым экономическим и социально-политическим отношениям. Система и практические методы управления персоналом должны периодически обновляться в соответствии   с изменением внутренней и внешней среды организации, что обеспечивает в итоге необходимые условия формирования и функционирования дееспособного трудового коллектива.
Целесообразно составить план развития кадровой службы
. Для этого полезно сначала сформулировать три вопроса. Фактически эту работу можно представить в виде методик или определенных целенаправленных действий.

1. Определить экономическое положение организации на данный момент.

2. Определить положение отдела кадров.

3. Определить, каково влияние кадровой службы на экономические показатели организации.

Все функции управления взаимосвязаны; каждая функция также представляет собой процесс, т.к. состоит из серии взаимосвязанных действий.

Планирование - процесс подготовки на перспективу решения о том, что должно быть сделано, как, когда, какие и сколько ресурсов должно быть использовано. Функция планирования отвечает на 3 вопроса:

1. где фирма находится в настоящее время;

2. куда она хочет двигаться;

3. как организация собирается сделать это.
Организация. Этапы организации:

1. структурна организация (включает структуру полномочий и структуру коммуникаций);

2. организация процесса производства (включает организацию работы персонала, работы во времени, работы в пространстве).
Мотивация - максимальное удовлетворение потребности работников организации в обмен на их эффективную работу.

Этапы:

1. определение потребности работников;

2. предоставление возможности работнику удовлетворить эти потребности через хорошую работу.

Контроль - процесс обеспечения того, что организация действительно достигла своей цели.

Этапы:

1. установление стандартов;

2. измерение того, что было фактически достигнуто и сравнение достигнутого с намеченными стандартами;

3. определение источников расхождения и действий, необходимых для коррекции планов.

Управление - это процесс планирования, организации, мотивации и контроля, необходимый для того, чтобы сформировать и достичь целей организации.

Цели - это конечные состояния или желаемый результат, которого стремится добиться организация в процессе бизнеса. Цели должны быть реальными (исходя из возможностей самой фирмы) и реализуемыми с точки зрения персонала фирмы.

Общие цели - вытекают из основополагающих принципов управления и заключаются в осуществлении этих принципов на благо общества и каждого человека.

Конкретные цели - определяются сферой и характером бизнеса.

Стратегические - определяют характер деятельности фирм на длительный период времени. Для реализации требуются большие ресурсы. Здесь необходимы глубокая проработка возможных вариантов стратегии и тщательное обоснование выбранной альтернативы. В стратегических целях отражается сущность менеджмента фирмы, его социальная значимость, степень ориентированности на удовлетворение потребностей персонала фирмы и общества.

Текущие - определяются исходя из стратегии развития фирмы и реализуются в рамках стратегических идей и текущих установок.

Стратегические цели выражают качественные параметры функционирования фирмы, текущие - количественные на определенный период. Организация всегда имеет хотя бы одну общую целью. Организации, имеющие несколько взаимосвязанных целей, называют сложными организациями. В процессе планирования руководство организацией разрабатывает цели и сообщает их членам организации. Этот процесс не имеет односторонней направленности т.к. в выработке тактических целей принимают участие все члены организации. 

Функции управления - это конкретный вид управленческой деятельности, который осуществляется специальными приемами и способами, а также соответствующая организация работ. Общие, или универсальные, функции присущи управлению любым бизнесом или объектом. Они расчленяют управленческую деятельность на ряд этапов или видов работ, классифицируемых по признаку их порядка выполнения во времени в целях получения результата. Общие функции: целеполагание, планирование, организация, координирование (регулирование), стимулирование, контроль (учет, анализ деятельности).
 Существующая  экономическая среда требует от каждого предприятия непрерывного организованного развития. Объективным показателем такого развития является прибыль. Совершенствуя работу с персоналом в организации, мы  используем опыт ведущих корпораций мира, и, прежде всего организационные структуры отделов персонала.

Осуществляется это через обучение кадровой службы. А именно посредством посещения соответствующих выставок, семинаров, практикумов, тренингов, а также стажировки у наших партнеров как в России так и за рубежом; обновление научно-методического обеспечения кадровой работы, а также ее материально-технической и информационной базы.
2 УПРАВЛЕНИЕ ПРОЦЕССОМ ПОДБОРА И НАЙМА ПЕРСОНАЛА В  ТОО «G&M»
2.1 Процесс отбора и найма персонала
Процедура подбора новых сотрудников в компании включает ряд относительно самостоятельных, расположенных в строгой последовательности блоков, каждый из которых имеет собственную цель, задачи, схему действий, методы и инструментарий, конкретного исполнителя. Прием осуществляется путем взаимодействия отдела кадров, службы безопасности, инспектора техники безопасности, руководителей подразделений компании, заинтересованных в заполнении конкретной вакансии. Каждое лицо отвечает за определенный этап процедуры приема в пределах своей компетенции. Общий контроль и ответственность за соблюдение предусмотренных процедур поиска и найма нового сотрудника возлагается на директора отдела по управлению человеческими ресурсами
.
Основными блоками (этапами) процедуры подбора сотрудника на вакантную должность являются:

- оценка потребности в персонале

Целью этого этапа является обобщение данных о существующих вакансия. Основными исполнителями являются руководители подразделений, которые представляют в отдел кадров информацию о вакансиях, существующих в подчиненных им подразделениях (вакансии могут быть как запланированными в начале года, так и «горящими»).

- разработка комплекса требований к кандидату на должность

Данный комплекс включает в себя полный набор профессиональных и психологических требований к будущим сотрудникам. Руководители подразделений, в которых имеются свободные рабочие места, оформляют бланк заявки на закрытие определенной вакансии, где указывают основной минимум требований к соискателю на должность (пол, возраст, образование, опыт работы, квалификацию, дополнительные знания и навыки), а также основные обязанности, предусмотренные должностной инструкцией.
Служба персонала, исходя из анализа должностной инструкции и характера работы в данной должности, определяет перечень желательных индивидуально-психологических, личностных, деловых качеств претендента, проверяет и завершает оформление заявки на вакантную должность.

- объявление конкурса на замещение должности, поиск кандидатов

Менеджером по персоналу определяется круг источников для поиска кандидатов на должность и предпринимаются меры, чтобы ранее сформулированные требования к претендентам были доступны всем потенциальным кандидатам.
Используются как внутренние так и внешние источники. 

К внутренним и наиболее действенным относятся: а) обращение к кадровому резерву; б) приглашение работников компании принять участие в конкурсе.

Данные пути используются, в первую очередь, при поиске претендента на должность руководителя, специалиста высокого уровня и дают возможность продвигать способных работников по служебной лестнице и заинтересовать подобной перспективой всех работников компании. Преимущество состоит в том, что профессиональные и личные качества кандидата в данном случае хорошо известны, это позволяет верно судить о его соответствии предполагаемой должности.

Из числа внешних способов привлечения в компании чаще используются: а) объявления о найме через СМИ (газеты, радио и телевидение); б) сотрудничество с агентствами по найму, службами занятости, частными кадровыми бюро и рекрутинговыми
 фирмами; в) участие в ярмарках вакансий; г) использование базы данных собственной картотеки кандидатов, обращавшихся в поисках работы ранее; д) поиск работников через Интернет сайты.
Этап поиска считается завершенным, когда получены резюме соискателей и очерчен круг кандидатов, среди которых будет проводится отбор.
- отбор кандидатов
Процедура отбора – наиболее трудоемкий и ответственный этап, разбитый на несколько стадий, каждая из которых позволяет отсеять часть претендентов вследствие несоответствия определенным требованиям. Прохождение всех стадий обеспечиваем минимум ошибок, а потому является обязательным условием при отборе кандидатов на ключевые должности
.
Стадия 1: рассмотрение представленных резюме

Процедура рассмотрения осуществляется службой персонала в следующей последовательности [6]:

* получение резюме (по факсу, e-mail, лично) и их регистрация
* проверка совпадений по базе ранее полученных резюме и проведенных собеседований

* анализ формы и содержания резюме: прежде всего обращается внимание на полноту представленной информации, особенность ее оформления, ясность изложения, стилистическое построение, тщательно анализируется послужной список претендента. Принимается во внимание: как часто кандидат менял места работы, имеется ли опыт руководящей работы (и какого уровня), как проходил профессиональный и карьерный рост (скорость продвижения, понижение в должности), дополнительные знания и навыки, значимые для выполнения должностных обязанностей

*направление резюме на рассмотрение руководителю подразделения, в штате которого находится заявленная вакансия, оценки образовательного и профессионального уровня соискателя, его соответствия требованиям данной должности

* выработка согласованного мнения службы персонала и руководителя подразделения, которому было направлено резюме, о перспективе дальнейшей работы с кандидатом
Стадия 2: телефонное интервью с кандидатом

Служба персонала совместно с руководителем подразделения-заказчика разрабатывает план телефонной беседы, содержащий вопросы на определение профессиональной компетентности и особенности личности кандидата. Интервью проводит сотрудник службы персонала. Стандартный формуляр телефонного собеседования можно увидеть в Приложении 5.
Кандидат, давший удовлетворительные ответы на 70-80% заданных вопросов, считается прошедшим данную стадию успешно: его приглашают для собеседования.
Стадия 3: собеседование с кандидатом

Здесь целью является сбор необходимых сведений о личностно-деловых качествах кандидата, проверка документальной информации в непосредственном контакте. Менеджером по персоналу проводится тщательный анализ представленных кандидатом персональных документов или их копий. Проверяется их достоверность и соответствие заявленным в резюме данным, а также требованиям, указанным для соискания должности.

При проведении собеседования сотрудник отдела кадров:

* имеет заранее подготовленный план беседы, комплект структуированных вопросов, которые будут задаваться всем кандидатам
На собеседовании могут задаваться типичные вопросы: ограниченные; наводящие, ответ на которые уже предполагаются; узкоспециальные, связанные с тонкостями профессии; гипотетические; зондирующие. 

Эти вопросы не должны быть слишком схематичными или слишком детальными. В виде таблицы эти вопросы с возможной трактовкой можно увидеть в Приложении 6.
* устанавливает взаимопонимание с кандидатом;

* дает кандидату возможность высказаться;

* постоянно концентрирует внимание на соответствии претендента требованиям, предъявляемым соответствующей вакантной должности;

* фиксирует полученные данные в оценочном листе (Приложение 7)
Во время собеседования обращается внимание:

* на внешний вид кандидата 
* культуру поведения 
* культуру речи 
* умение слушать, общую стратегию поведения при собеседовании 

Желательно чтобы кандидат осветил в своем рассказе три области:

* прошлая работа: основные достижения, причины неудач, особенность выполняемых функций, взаимоотношения с коллегами и руководством, причины увольнения с предыдущего места работы;

* настоящее: образ жизни, отношения с окружающим миром, мнения, ожидания;

* будущая работа: планы и намерения, карьерный рост, материальные запросы, заинтересованность в судьбе компании, готовность к повышению квалификации.
Немалую помощь в получении четко сформулированных ответов на этом этапе оказывает анкета кандидата на вакантную должность (См. Приложение 3).

На этом же этапе делается запрос рекомендаций и наводятся справки о кандидате. Образец запроса рекомендации с предыдущего места работы представлен в Приложении 8. 
Для руководящих должностей и материально-ответственных лиц проводится более тщательная проверка с привлечением службы безопасности.

При решении для специалистов определяющим фактором являются образование и опыт работы по специальности. Для руководителей – это опыт управленческой деятельности, образование, а также совместимость с вышестоящим руководством и подчиненными. Заключение по результатам собеседования пишется в произвольной форме и передается для ознакомления руководителю подразделения, в котором предстоит работать выбранному кандидату.
Стадия 4: психологическое диагностирование

Данную стадию обязательно проходят претенденты на ключевые должности с психологом компании. Для диагностирования менеджер по персоналу и психолог подбирают несколько тестов, выявляющих наиболее важные для данной должности интеллектуальные, личностные, мотивационные и волевые качества. Каждая вакансия требует собственного набора тестов, который предъявляется всем без исключения кандидатам на данную должность (Приложение 9). 
По результатам тестирования делается заключение, где отражаются основные психологические особенности кандидата, его сильные и слабые стороны, возможные трудности адаптации на рабочем месте. Заключение передается для ознакомления руководителю подразделения, для которого подбирается сотрудник.

До приема на работу кандидата могут вызвать на собеседования до 4-х раз. Окончательное решение принимает генеральный директор компании. 
- прием на работу [8]
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

- пенсионный договор;

- 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; 
В отдельных случаях с учетом специфики работы работодатель может потребовать (при согласии работника) предъявления дополнительных документов при заключении договора. Дополнительные документы о персональных данных работника могут быть предназначены для обоснования правомерности заключения и реализации трудового договора, его прекращения, представления об условиях труда, вытекающих из содержания трудового договора, полагающихся ему гарантиях, компенсациях и льготах.
При приеме на работу оформляются следующие документы:

* Индивидуальный трудовой договор (ИТД)

* Приказ (распоряжение)

* Личная карточка

- адаптация нового сотрудника [9]
Адаптация работника в ТОО “G&M” представляет собой многосторонний процесс его приспособления к содержанию и условиям трудовой деятельности, к непосредственной социальной среде, совершенствования деловых и личных качеств работника. Это процесс, который требует как от работника, так и от коллектива взаимной активности и заинтересованности друг в друге.

Интеграция начинается с процесса ориентации, т.е. с получения сотрудником информации об организации. Ориентация содержит в себе два компонента - информацию об организации в целом и информацию о подразделении и рабочем месте нового сотрудника.

Общая ориентация знакомит сотрудника с историей организации, ее сегодняшним состоянием, выпускаемой продукцией и оказываемыми услугами, структурой управления, включая имена ключевых руководителей, расположение филиалов и т.д., правилами внутреннего распорядка, основными процедурами компании, льготами для сотрудников, возможностями для повышения квалификации профессионального роста. Проведение этой части ориентации является функцией службы персонала. Необходимым условием успешной интеграции является наличие обратной связи - предоставление новому сотруднику возможности задать возникшие у него вопросы и получить на них ответы.

Следующий этап интеграции происходит непосредственно на рабочем месте, и основная ответственность за его успех лежит на руководителе подразделения, в которое приходит новый сотрудник. Руководитель должен представить его коллегам, познакомить с производственными функциями, объяснить распорядок работы, особенности подразделения. Этот элемент ориентации является ключевым, поскольку от того, как новый сотрудник будет принят на рабочем месте, во многом зависит успех его интеграции в компанию. 

Формирование адаптационных связей и отношений охватывает все стороны деятельности индивида: профессиональные, организационные, материальные, бытовые, социальные, социально-психологические. Налаживание этих связей определяет статус работника в коллективе. Он должен овладеть профессией, быть организованным и дисциплинированным, стать хорошим товарищем, усвоить традиции коллектива и т.д., иными словами, в полной мере реализовать свой трудовой потенциал [9].

Включаясь в трудовую деятельность, работник определяет свое отношение к выбранному месту работы и профессии. Процесс адаптации к конкретной трудовой ситуации представляет собой освоение условий, во-первых, производственной деятельности, во-вторых, поведения в данном трудовом коллективе.
2.2 Анализ кадровой службы и ее совершенствование
Какие же показатели можно выделить, чтобы оценить успешность работы отдела по подбору кадров?
Существуют количественные и качественные методы оценки эффективности.

Эффективность подбора можно частично оценить непосредственно по окончании подбора персонала, а частично через определенный плановый промежуток времени. Методы и параметры анализа эффективности зависят от целей которые ставит организация при анализе. Тоже касается источников информации, необходимых для такого анализа [26].
Непосредственно после окончания подбора может оцениваться:

* соответствие плана мероприятий по подбору и фактического комплекса мероприятий в привязке к срокам выполнения;

*степень отклонения фактических затрат на подбор персонала от плановых затрат;

* удельный вес затрат и привлеченных кандидатов из расчета на каждый источник привлечения;

* общий уровень расходов на привлечение одного потенциального кандидата;

* уровень расходов на заполнение вакансии;

* другие параметры оценки.
Через определенный промежуток времени можно оценить эффективность подбора персонала на основе анализа непосредственной деятельности принятого на работу специалиста:

* уровень работы;

*  удельный вес работников не прошедших испытательный срок;

* уровень нарушения трудовой дисциплины и корпоративных правил;

* уровень текучести кадров;

* обратная связь от клиентов, поставщиков при работе со специалистом;

* уровень производительности труда принятого на работу специалиста;

* другие параметры оценки.
Ключевой показатель – соотношение числа соискателей на вакансию с числом нанятых сотрудников – показывает производительность труда менеджера по подбору персонала. Более детальную оценку дает показатель, учитывающий, сколько кандидатов приходится на одного менеджера и какой процент нанимаемых людей проходит грамотную процедуру отбора (ведь можно нанять 100 человек, но при этом ограничиться лишь предварительным собеседованием, которое не дает гарантии, что в штат приняты нужные специалисты). Еще один показатель – длительность заполнения вакансии – показывает скорость работы менеджера. Процент увольнений среди новых сотрудников позволяет оценить эффективность подбора. Итак, основные критерии успешности работы по подбору персонала сводятся к трем основным показателям: скорость, стоимость и качество подбора. 
В Таблице 1 (стр.30) приведены все сравнительные показатели по срокам и затратам. Взяты показатели за три последних года [28], [2].
Таблица 2
Средний показатель временных и материальных затрат на одну вакансию [28], [2]
	период
	Средняя стоимость затрат на закрытие одной вакансии
	Средняя скорость в часах на закрытые одной вакансии

	2005
	19641тг
	24,41часа

	2006
	9025тг
	6,5часа

	2007
	8843тг
	6,3часа


Более наглядно это представлено в диаграммах:
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диаграмма 1 – суммарные затраты на одну вакансию
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диаграмма 2 – затраченное время на одну вакансию
Примечание: В таблицах 4 и 5  и диаграммах 1 и 2 показаны усредненные данные. Каждая вакансия закрывается по-разному. Так, например, топ-менеджеры проходят более длительную процедуру отбора и более тщательную проверку, нежели работники низшего звена. И еще, как правило,  долго закрываются  вакансии на дефицитных специалистов. 
Таблица 3
Уровень инфляции 2005-2007гг

	год
	%

	2005
	7,5

	2006
	8,4

	2007
	18,8


Источник: Статуправление РК
Как видно из таблиц и диаграмм, несмотря на возрастающую инфляцию, затраты на заполнение одной вакансии сократились почти в 4 раза. И почти в три раза сократилось время закрытия одной вакансии.
Примечание: здесь необходимо отметить, что в 2005 году в компании был кадровый кризис. Сотрудники как старые так и новые были неудовлетворенны условиями труда и оплаты, и увольнялись. Кадровая служба не успевала заполнять вакансии, практически не оставалось времени для работы с персоналом, возросли расходы на объявления в СМИ и др.
Хотелось бы привести пример экономии средств за счет уменьшения текучести кадров [28]:
Таблица 4
Экономия затрат на подбор персонала с 2005 по 2007года [28]
	
	2005 г
	2006 г
	2007 г

	Среднегодовая численность (чел)
	105
	77
	61

	Текучесть кадров в год (чел)
	42
	16
	8

	Средняя з/плата одного сотрудника (тг)
	52400
	76800
	90000

	Стоимость замены одного сотрудника
	19600
	9000
	8800


	Сумма затрат на замену персонала в год
	823200
	144000
	70400


Приведенные цифры наглядно демонстрируют финансовую эффективность управления текучестью кадров. Экономия очевидна: 752800 и 73600 по годам соответственно. Для небольшой фирмы это значительная сумма, которую можно использовать в других более полезных сферах деятельности, например, таких как обучение персонала, улучшение технической оснащенности рабочих мест  или увеличение заработной платы и т.д.
Между тем затраты можно сравнивать  с айсбергом, где видимая часть составляет лишь одну треть от нее.
	Очевидные расходы
	«Скрытые расходы»

	Старый сотрудник:

- последняя заработная плата и бонусы

- оплата отпуска

- льготы, сохраняющиеся у сотрудника

Новый сотрудник:

- подача объявления о вакансии 

- подбор 

-оценка

- проверка рекомендаций

- заработная плата

- адаптация

- обучение
	- снижение производительности из-за ухудшения психологического климата в коллективе

- потеря базы знаний и человеческого капитала

- снижение производительности труда у рабочих перед уходом

- потери от брака

- потеря клиентов

- цепочка увольнений


Текучесть кадров отрицательно сказывается на работе предприятия, не дает сформироваться коллективу, а значит и корпоративному духу, что неизменно влечет за собой снижение производственных показателей и эффективности работы [9]. Излишняя текучесть персонала, отрицательно сказывается на моральном состоянии оставшихся работников, на их трудовой мотивации и преданности организации. С уходом сотрудников разваливаются сложившиеся связи в коллективе, и текучесть может приобрести лавинообразный характер (что и случилось в апреле 2005 года)
Таблица 5
Текучесть кадров в год (период 2005-2007гг) [29]
	Показатели
	2005
	2006
	2007

	Среднегодовая численность (чел)
	105
	77
	61

	Принято в течение года (чел)
	36
	22
	13

	Уволено в течение года (чел)
	42
	16
	8

	Текучесть кадров (%)
	40
	21
	13


Источник: журналы регистрации приказов ОК
Примечание: В расчет не приняты 32 человека которые попали под сокращение при закрытии игорного бизнеса. 
Из данных приведенных в таблице видно, что % текучести кадров с каждым годом уменьшается. В 2006 году по отношению к 2005 году текучесть кадров уменьшилась практически в 2 раза (на 48%). И в 2007 году по отношению к 2006 на  35%, а по отношению к 2005 году на 68%.
При анализе текучести кадров важно учитывать, какие по «качеству» сотрудники уходят, а какие остаются  в организации, совпадает ли тенденция изменения качества персонала со стратегическими целями компании.

За последний год состав работников характеризуется по образованности  следующими данными: среди руководителей и специалистов второе высшее образование имеют - 5,8%, высшее – 41,4%,  неоконченное высшее –39,1%, среднее специальное – 13,7%. Средний возраст руководителей и специалистов 36 лет. На руководящих должностях работают специалисты с большим практическим опытом работы по данному профилю, обладающие необходимыми организационными, деловыми, профессиональными и личностными качествами, умеющие принимать правильные решения.   Среди служащих высшее образование имеют 73%, неоконченное высшее – 21% и 6%  среднее специальное образование. Среди рабочих производства 4% имеют высшее образование, 90% среднее специальное и 6% среднее образование.
Текучесть персонала на пустом месте не возникает, грамотному руководителю она всегда говорит о том, что что-то у него в бизнес-королевстве неладно. 
Впервые проблема текучести кадров встала в конце 2005 начале 2006 года. Ситуация по увольнению сотрудников достигла критической отметки. Последней каплей стало увольнение практически всех работников цеха №2. Служба персонала на тот момент просто не успевала заниматься другой работой кроме как закрывать вакансии. Но усилия не давали никакого результата. Часто вновь принятые работники уходили или сразу или после получения первой заработной платы. Коллектив надо было лечить. И вот тогда руководство компании приняло в отдел по управлению человеческих ресурсов психолога и ассистента менеджера по персоналу. Было дано задание улучшить морально-психологический климат в коллективе. Был разработан и проведен опрос по выявлению слабых мест и причин недовольства сотрудников.

Как ни странно, но низкая заработная плата стояла далеко не на первом месте. 

Сотрудники были недовольны условиями труда, системой оплаты труда, отсутствием перспектив, отсутствием взаимопонимания и взаимопомощи между друг другом. В цехе №2 были недовольны стилем управления непосредственного начальника.

Службой персонала был предоставлен отчет руководителю и рекомендации по исправлению ситуации. Предпринятые меры повлекли за собой ряд увольнений и недовольств со стороны оставшихся работников, но вскоре изменения дали положительный результат. С того момента на постоянной основе ведется работа по управлению текучестью кадров.

Разработался и ввелся в действие план по управлению минимизации текучести персонала. Вот его основные  задачи:

1. Выявление причин увольнения каждого сотрудника и ведение статистики этих причин. Для этого разработалась специальная анонимная анкета    (Приложение 4). Потому что даже обиженный работник не всегда может сказать в лицо истинную причину своего ухода.

2. Ведение статистики увольнений (количество в месяц, квартал, год), статистику увольнений по отделам, по должностям, по стажу работы.

3. Оптимизация системы отбора и адаптации персонала.

4. Внедрение системы оценки сотрудников и формирования кадрового резерва.

5. Управление карьерой сотрудников.

Хотелось бы отдельно остановиться на такой проблеме как формирование кадрового резерва и управление карьерой персонала.
Формирование кадрового резерва – комплексный процесс целенаправленного профессионального развития персонала, способного замещать вышестоящие вакантные должности в организации. Состав резерва отражает потребность (текущую и перспективную) в руководителях, специалистах, а также, структуру существующих и планируемых должностей [12].
Планирование в резерв представляет целый ряд преимуществ, как самому сотруднику, так и организации, в которой он работает. Для сотрудника это означает:

- более высокую степень удовлетворенности от работы в организации, предоставляющей ему возможности профессионального роста и повышения уровня жизни;

- более четкое видение личных, профессиональных перспектив и возможность планировать другие аспекты собственной жизни;

- возможность целенаправленной подготовки к будущей профессиональной деятельности;

- повышение конкурентоспособности на рынке труда;

Организация получает следующие преимущества:

- мотивированных сотрудников, связывающих свою профессиональную деятельность с данной организацией, что повышает производительность труда и снижает текучесть рабочей силы;

- возможность планировать профессиональное развитие работников с учетом их личных интересов;

- планы развития карьеры отдельных сотрудников в качестве важного источника определения  потребностей в профессиональном обучении;

- группу заинтересованных в профессиональном росте, подготовленных, мотивированных сотрудников для продвижения на ключевые должности.

При формировании резерва кадров возникают как положительные, так и отрицательные стороны при ведении работ в данном направлении, которые напрямую воздействуют на условия формирования. Их можно представить в виде таблицы 
Таблица 6
Положительные и отрицательные стороны при формировании резерва кадров в организации
	Положительные
	Отрицательные

	Появление шансов для служебного роста

Низкие затраты на привлечение кадров

Претендентов на должность хорошо знают в организации

Претендент на должность знает организацию

Освобождение занимаемой должности для роста молодых кадров

Быстрое заполнение освободившейся штатной должности, без длительной адаптации

«Прозрачность» кадровой политики

Возможность целенаправленного повышения квалификации персонала

Появление возможности избежать всегда убыточной текучести кадров

Рост производительности труда

Решается проблема занятости собственных кадров

Повышение мотивации, степени удовлетворенности трудом
	Ограничение возможности для выбора кадров

Возможны напряженность или соперничество в коллективе в случае появления нескольких претендентов на должность 

Появление панибратства при решении деловых вопросов

Снижение активности рядового работника, претендующего на должность руководителя

Удовлетворяется потребность только качественная, но через переподготовку или повышение квалификации, что связано с дополнительными затратами


В целом система планирования деятельности организации включает планирование в следующей последовательности: трудовых ресурсах; сбыта; производства; организационного развития; технического развития; финансов; капитальных вложений и т.д.

Планирование персонала осуществляется одновременно с каждым видом планирования, так как каждый  вид деятельности должен быть обеспечен человеческими ресурсами. В то же время планирование в сфере персонала нередко разделяют на отдельные части [33].
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Рисунок 4 – Схема основных частей планирования персонала
Обеспечение организации персоналом можно представить в виде следующей схемы (рис. 5).
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Рисунок 5 – Схема обеспечения организации персоналом
Выделяют текущую потребность в рабочей силе – потребность, которая существует сегодня, и долгосрочную, которая появится спустя некоторое время [25].
В основе планирования потребности в персонале лежит план рабочих мест. При составлении  такого плана целесообразно выяснить по каждому рабочему месту: какие знания необходимы работнику; какие способности необходимы на этом рабочем месте; какой стиль поведения потребуется от работника.

В компании  составляется прогноз как ожидаемого оттока персонала, так и его притока.

Прогноз оттока персонала основывается на учете известных причин: уход на пенсию, инвалидность, увольнение по собственному желанию, переход на обучение, призыв в армию, уход в отпуск по беременности, родам и т.д.

Для разработки прогноза оттока персонала используется коэффициент текучести кадров. Его рассчитывают по формуле (где К- коэффициент, У – число увольнений в год, С – средняя численность работающих в год)
:    

К = У / С
От того как быстро заменяются выбывшие кадры можно судить о эффективном кадровом резерве и планировании персонала.
Почему работа службы персонала оценивается отлично? Приведу некоторые данные:

В связи с тем, что морально психологический климат в коллективе на данное время очень благоприятный, то и увольнений практически нет. Сотрудники уходят по таким причинам как переезд, декретный отпуск, состояние здоровья. На производстве заметно снизился процент брака (84%). Это связано с профессионализмом начальника производства и бригадиров, постоянным обучением, стажировками у наших партнеров в России и за рубежом.

Эффективность работы менеджеров можно оценить следующим показателем: объем продаж значительно увеличился и продолжает расти. Этот успех можно отнести и к службе персонала, так как она осуществила эффективный подбор специалистов, с персоналом проводятся постоянно тренинги по управлению конфликтами, уверенности в себе, совершенствованию технологии продаж. Многие менеджера посещают семинары не только в Алматы, но и выезжают в Россию.
По результатам финансовой отчетности прибыль компании увеличилась за 2007 год в несколько раз. Это позволяет поощрять сотрудников, повышать им бонусы и увеличивать социальный пакет, что очень положительно отражается на мотивации персонала и лояльности как к руководству так и к фирме.
2.3 Разработка рекомендаций по усовершенствованию работы отдела по управлению человеческими ресурсами

Работа отдела по управлению человеческими ресурсами полностью удовлетворяет запросам руководство компании. Сотрудники этого отдела не только сами проводят обучение и тренинги сотрудников компании, отправляют их на курсы, семинары и стажировки, но и сами постоянно обучаются, испытывают новые методы подбора и расстановки кадров.
Не так просто увидеть в скромном, не умеющем себя подать человеке – первоклассного специалиста, или наоборот: за прекрасной презентацией кандидата самого себя – разглядеть непродуктивного менеджера. 

Сотрудники службы персонала не только в Алматы посещают курсы, семинары и практикумы, но также выезжают на стажировки к нашим партнерам в Россию ТОО «ЧИ», ТОО «Ун», Представительство компании «СUS». Директор отдела выезжал в Германию в Компанию «N» и Австрию в Компанию «T» и у них перенимал опыт подбора и обучения, методы адаптации и работы с коллективом, взаимосвязи между сотрудниками и отделами и после все эти знания передавались сотрудникам отдела в виде записей, заметок, конспектов и записей  с диктофона. Проводился анализ на возможность использования европейских моделей в условиях и специфике Казахстана. 

Еженедельно внутри отдела проводится планерка, где на повестке дня всегда стоит вопрос об оптимизации работы отдела. Старые неэффективные методы заменяются современными инструментами подбора.
Но работа по подбору не так  уж и идеальна как хотелось бы. Есть и свои пока что существующие минусы. Например, такие как:

1. Для того чтобы кандидат чувствовал себя комфортно и расслабленно необходимо проводить хотя бы первое собеседование без присутствия в кабинете других сотрудников фирмы. Некоторые люди не станут полностью раскрываться на людях, а только если  они чувствуют, что могут доверять сотруднику. К сожалению в данное время такой возможности нет, из-за отсутствия свободного места (отдельного кабинета).
2. В компании также не принято извещать кандидатов о результатах собеседований, если только кандидат сам не интересуется этим. Сейчас прорабатывается такая система, при которой извещение об отказе психологически не была бы излишне правдивой или жесткой.

3. Практически всегда заключительное собеседование проводится в не рабочее время: с 19-00 до 20-00. Это связано с сильной загруженностью генерального директора и у него только это время остается свободным. Но многие претенденты интерпретируют это по своему. Случается и так, что хороший кандидат отказывается от работы уже на финишной прямой. Пока этот вопрос остается открытым.

На мой взгляд необходимо все же выделить хотя бы небольшое пространство для проведения первого интервью с глазу на глаз. Если нет возможности выделить отдельный кабинет, то можно поставить хотя бы стеклянную перегородку в кабинете службы персонала. Это бы дало кандидату возможность более глубоко раскрыть свои личные качества.
По второму вопросу у службы персонала уже есть наработки, осталось только ввести систему оповещения в действие.

И по последнему пункту, я бы все-таки настаивала на проведении заключительного интервью в рабочее время, т.к. одни люди воспринимают вечернее собеседование с опаской, другие как возможные переработки в будущем, да и семейный фактор тоже играет свою роль. Пока этот вопрос не решен, потому что у директора на это своя точка зрения. Это как некий тест. Правда он порой дороговато обходится. Имеется в виду не только материальные затраты, но и присутствует определенный риск потерять ценного специалиста.
Заключение
Итак, какими же показателями можно оценить работу с персоналом? Как мы выяснили основными являются три: скорость закрытия вакансии, материальные затраты, и качество подбора персонала. 

Анализ работы отдела по управлению человеческими ресурсами ТОО «G&M» показал, что время закрытия одной вакансии сократилось практически в 4 раза. Это происходит благодаря хорошей работе с кадровым резервом. Сокращение времени на закрытие вакансии  затрагивает и финансовые затраты, так как уменьшается количество человеко-часов на подбор одного сотрудника, время подачи объявления об открытой вакансии, и потерь от простоя рабочего места. А еще это высвобождает время на другие направления деятельности службы персонала, такие как: организация корпоративных мероприятий, работа по улучшению социально-психологического климата в коллективе, обучение и самообучение сотрудников, формирование резерва, мониторинг ранка труда и заработных плат в Алматы и регионах и т.д. 
Что касается качества подбора, то тут судить можно только по продуктивности вновь принятого сотрудника. А это можно увидеть только в увеличении прибыли от деятельности сотрудника и от качества выполняемой им работы, т.к. брак или срыв контракта непременно ведут к убыткам. И хотя в «G&M» наблюдается ежегодное уменьшение численности персонала, прибыль же возрастает, также возрастает и качество продукции, увеличивается производительность труда. В компании остаются мотивированные сотрудники и лучшие специалисты. Компании удалось выработать систему в  которой непродуктивные сотрудники просто не могут работать. Этим компания как бы сбрасывает ненужный балласт, оставляя только ценные кадры.

Имидж компании повышается, что так же дает повод думать о профессионализме управляющего персонала и менеджеров среднего звена. 

Текучесть кадров взята под контроль. Отделу удалось сократить этот показатель за три года на 68%. И хотя уровень инфляции взлетел вверх более чем в два раза, затраты на подбор по сравнению с прошлым годом остались практически на одном уровне и даже незначительно снизились, что также характеризует службу персонала с лучшей стороны.

Работа с морально-психологическим климатом в организации также проводится успешно, т.к. не смотря на среднюю заработную плату по городу, лучшие специалисты остаются преданы нашей компании и не собираются в ближайшее время уходить. Но надо сказать, что здесь не моловажную роль играет социальный пакет и его постоянное пополнение новыми льготами. Хорошие условия труда, медицинская страховка, предоставление беспроцентных кредитов на обучение и другие нужды, доставка на работу и с работы на служебном транспорте дают свой результат. В проекте еще много дополнительных  пунктов: горячее питание за счет фирмы, оплата фитнес-центров и спортивных залов, бассейнов и т.д. Конечно, эти дополнительные бонусы будут предоставляться не всеем сотрудникам, и сейчас разрабатывается и изучается сфера интересов сотрудников, возможно будут организовываться теннисные турниры или просто походы в кино. Но все эти мероприятия, безусловно, сплачивают коллектив и вырабатывают у сотрудников лояльное отношение к руководству и работе в компании в целом. Компания придерживается принципа: «Хорошо поработали – Хорошо отдохнули», но не наоборот. Стоит ли говорить, что все расходы связанные с мотивацией окупаются с лихвой.
Однако компании еще есть куда стремиться. Несмотря на все положительное, есть еще что улучшать и изменять. Необходимо выделить отдельное пространство для проведения интервью в кандидатом с глазу на глаз. Пока это затрудняется наличием свободного места, но руководством компании сейчас рассматриваются предложения по приобретению собственного офиса, а не арендуемых помещений, и возможно в будущем вопрос с нехваткой рабочего пространства будет решен.  

 Любая уважающая себя компания должна оповещать  кандидатов о результатах отбора. Это практически уже внедрено. Разработаны формуляры и прорабатывается система оповещения. В данное время специалисты отдела IT рассматривают возможность автоматического или хотя бы облегченного способа оповещения. А также, чтобы не терять время и средства на закрытие вакансии, нужно проводить все собеседования в рабочее время. 

В 2008 году компания начала расширятся и одним из шагов этого плана – открытие филиалов в других крупных городах Казахстана и близлежащих республиках. Как для самой компании, так и для отдела по управлению человеческими ресурсами это ново. Необходимо разработать схемы отбора и приема персонала на дистанционном уровне. И здесь необходимым этапом обязательно нужно включить личную встречу как на территории кандидата, так и в головном офисе. Это поможет лучше рассмотреть претендента в разных условиях. Но таким способом необходимо подбирать сотрудников только на ключевые должности. Подбор менеджеров среднего звена и технического персонала доверить руководителю филиала на месте. Филиалы необходимо периодически курировать сотрудниками головного (алматинского) офиса. На период написания данной работы был открыт филиал в Астане и Петропавловске. За период их работы управляющие справляются неплохо. По финансовым отчетом региональных филиалов, есть  вероятность выхода на самоокупаемость через 4-6 месяцев вместо планируемых 7-8. 
Лично мне как сотруднику отдела по управлению человеческими ресурсами  очень нравится работать в ТОО «G&M». Очевидны преимущества не только в материальном плане, но и в профессиональном. Здесь не боятся отказываться от старых методов работы, всегда приветствуются новые и рациональные предложения, во время работы есть возможность как к самообучению так и к плановому обучению. Любое развитие персонала поощряется руководством. 
Так думают большинство сотрудников компании, и если их пытаются «перекупить»  конкурирующие фирмы, то они не торопятся уходить. Думаю что вывод тут один: руководство компании выбрало правильную позиции в управлении персоналом.

Г Л О С С А Р И Й

Анкета - набор вопросов на которые должны быть получены ответы от респондентов

Бессловесное (невербальное) общение - общение при помощи жестов и других движений

Графология - область знаний о почерке и методах его исследования для получения информации о психическом состоянии и особенностях личности пишущего, о темпераменте, характере, об отношении к содержанию написанного

Дискриминация - ущемление в правах, юридическое и фактическое, неравноправное положение; трудовая Д. по полу — предпочтение работодателем работников мужчин перед женщинами при равных характеристиках рабочей силы

Должностная инструкция - (описание работ) - нормативный документ, регламентирующий деятельность работника в структуре организации, определяющий организационно-правовое положение, содержание и условия его эффективной работы; включает следующие разделы: общие положения, функции, права и обязанности, ответственность сотрудника, взаимоотношения (связи по должности); как правило, утверждаются руководителем организации; разрабатываются на основе существующих положений об организации и ее структурных подразделениях

Задачи кадровой службы - представления о целях работы с персоналом, конкретизированные с учетом условий существования организации

Затраты на подбор одного кандидата - затраты, складывающиеся следующим образом (100%): объявление в газете — 40,0 ~- 44,0%.; консультационный гонорар — 40,0 - 44,0%; командировочные расходы — 10,0 - 11,0%.

Излишняя численность - показатель, количественно характеризующий наличие во всех сферах производства (если речь идет о внешнем рынке труда) работников, излишних, с точки зрения предельной экономической целесообразности

Интервью - (англ. interview — встреча, беседа) — способ получения социально-психологической информации с помощью устного опроса (беседы). И. делятся на два класса — свободные и стандартизированные 
Кадровый резерв - группы работников, потенциально способных к руководящей деятельности, отвечающих требованиям, предъявляемым должностью того или иного ранга, подвергшихся отбору и прошедших систематическую целевую квалификационную подготовку. Процесс создания резерва руководителей проходит три стадии: поиск и оценка кандидатов, определение сроков, методов и форм их обучения, непосредственная подготовка. 
Менеджер по персоналу — специалист, обладающий знаниями в области управления персоналом в организационном, управленческом, правовом, учетно-документационном, педагогическом, соц.-бытовом, психологическом, социологическом аспектах.

Методика — организационный документ, основанный на совокупности методов, связанных общностью решаемой задачи. / М. выполняет функцию методической инструкции.

Набор кадров — массовый прием на работу персонала в какую-либо организацию. 
Наведение справок — один из этапов процесса подбора персонала. Как правило, полученная в ходе наведения справок информация дополняет или уточняет сведения, содержащиеся в анкетных данных кандидата на должность.

Опрос — метод сбора первичной информации посредством обращения с вопросами к определенной группе людей. Различают О. письменные и устные, очные и заочные, экспертные и массовые, выборочные и сплошные, О. по месту работы, жительства и т.д.

Положение о подразделении (отделе) – документ, регламентирующий деятельность какого-либо структурного подразделения организации (отдела, службы, бюро, группы и т.п.) — его задачи, функции, права, ответственность.

Резюме  — самореклама специалиста, описание его сильных сторон, отвечающих требованиям организации, представляемая в организацию (на одной странице) при поиске работы.

Реорганизация  — переустройство (перестройка, преобразование, совершенствование) организационных отношений в действующих структурах.

Текучесть кадров — движение рабочей силы, обусловленное неудовлетворенностью работника рабочим местом (условиями труда, быта и т.д.) и неудовлетворенностью организации данным работником (его недисциплинированностью, систематическим невыполнением обязанностей без уважительных причин и т.д.).

Тест (англ. test — проба, испытание) — стандартизированные задания, по результам выполнения которых судят о психофизиологических и личностных характеристиках, знаниях, умениях и навыках испытуемого.

Штатное расписание  — организационно-распорядительный документ, утверждаемый собственником имущества предприятия, руководителем или вышестоящим органом; содержит перечень наименований должностей постоянных сотрудников с указанием количества одноименных должностей и размеров должностных окладов. В Ш.р. отражается структура соответствующей организации.
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Приложение 1 

УТВЕРЖДАЮ:

______________________

                                                                                                Генеральный директор

                                                                                               ТОО «G&M»

                                                                              Иванов И.И.
                                                                                             «___»____________ г.

ПОЛОЖЕНИЕ                   

            Об отделе по управлению человеческими ресурсами

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел по УЧР является самостоятельным структурным подразделением предприятия.

1.2. Отдел по УЧР создается и ликвидируется приказом генерального директора предприятия.

1.3. Отдел подчиняется непосредственно генеральному директору предприятия.

1.4. Отдел возглавляет директор, назначаемый на должность приказом генерального директора предприятия.

1.5. Директор по УЧР не имеет  заместителей.

1.6. В своей деятельности отдел руководствуется:

1.6.1. Уставом предприятия.

1.6.2. Настоящим Положением.

2. ЗАДАЧИ

2.1. Анализ состояния и планирование потребностей в кадрах. Набор, оценка и подбор персонала. 

2.2. Подготовка, переподготовка и повышение квалификации кадров.

2.3. Формирование организационной культуры персонала.

2.4. Разрешение конфликтов проведения социальной политики.


3. СТРУКТУРА

3.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает руководитель фирмы, исходя из условий и особенностей деятельности предприятия.

3.2. Отдел по УЧР имеет в своем составе 2 структурных
подразделения согласно нижеприведенной схеме.                                    

[image: image8]
3.3. Положения о подразделениях отдела  утверждаются директором по УЧР, а распределение обязанностей между сотрудниками подразделений производится им же.

4. ФУНКЦИИ
4.1. Организация и ведение на предприятии организационной работы, направленной на:

- формирование стабильных трудового коллектива;

- развитие организационной культуры;

- стимулирование и трудовая мотивация работников;

- повышение социальной и творческой активности работников,
их удовлетворенности трудом;

- развитие и использование трудового потенциала каждого работника;

4.2. Разработка и реализация целевых программ по обеспечению фирмы человеческими ресурсами по количеству и качеству на основе анализа и контролинга персонала в соответствии с целями, стратегией и кадровой
политикой предприятия.

4.3. Работа по стабилизации трудового коллектива, совершенствованию  структуры профессионально-квалификационного состава.

4.4. Подготовка предложений по:

- оптимизации численности работников;

- повышению профессионального и культурно-технического уровня работников;

- укреплению дисциплины и организованности;

- созданию и поддержанию благоприятного социально-психологического климата в коллективе;

- адаптации вновь принятых работников.

4.5. Организация изучения условий и содержания труда и их влияния на удовлетворенность трудом.

4.6. Разработка мероприятий по:

- улучшению эргономических, санитарно-гигиенических условий
работы;

- обеспечению охраны труда и безопасности работников;

- повышению привлекательности, престижности и культуры труда;

4.7. Совершенствование системы материальных, социально-культурных и нравственно-психологических стимулов повышения трудовой и социальной активности работников, творческого отношения к
делу, коллективной и индивидуальной ответственности за результаты
совместной деятельности.                                    

4.8. Контроль за обеспечением социального страхования работников, соблюдением их социальных гарантий и гражданских
прав.

4.9. Разработка предложений по мерам социальной защищенности
работников предприятия в рамках коллективно-договорного регулирования трудовых отношений.

4.10. Разработка и реализация мер по сохранению здоровья и повышению содержательности досуга работающих.

5. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ ПРЕДПРИЯТИЯ

5.1. Отдел по УЧР взаимодействует со всеми подразделениями по вопросам:

- формирования организационно-управленческой структуры предприятия;

- проведения мероприятий в сфере социальной защиты и поддержки работников предприятия, оздоровительно-спортивной и социально-культурной сфере;

6. ПРАВА

Отдел по УЧР имеет право:

1. Запрашивать и получать от структурных подразделений предприятия сведения, необходимые для осуществления деятельности отдела.

2. Заключать договора на профессиональное обучение сотрудников фирмы, подбор кадров.

3. Делать представления руководству фирмы на повышение, понижение в должности работников фирмы, их поощрение, наказание, увольнение; предложения по оплате и стимулированию труда персонала, открытие должности или сокращение ее.

5. Давать структурным подразделениям и отдельным специалистам обязательные для исполнения указания по вопросам, входящим в
компетенцию отдела, делать замечания подчиненным.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение
отделом функций, предусмотренных настоящим Положением, несет директор по УЧР.

7.2. На директора по УЧР возлагается персональная ответственность за:

7.2.1. Организацию деятельности отдела по выполнению задач и функций, возложенных на отдел.

7.2.2. Организацию в отделе оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилам и инструкциями.

7.2.3. Соблюдение сотрудниками фирмы трудовой и производственной дисциплины.

7.2.4. Подбор, расстановку и деятельность сотрудников фирмы.

7.2.5. Соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) им проектов приказов, инструкций, положений, по-
становлений и других документов.

7.3. Ответственность сотрудников отдела устанавливается должностными инструкциями.


Директор по УЧР _________________ Васильева С.Б.

Приложение 2

УТВЕРЖДАЮ

Директор ТОО«G&M»

______________________________

И.И.Иванов (Фамилия изменена)

Штатная численность

	Должность
	Численность

	Генеральный директор
	1

	Офис-менеджер
	1

	Водитель
	2

	Менеджер по работе с клиентами
	1

	Системный администратор (приходящий)
	1

	Главный бухгалтер
	1

	Помощник бухгалтера
	1

	Экономист
	1

	Инкассатор
	2

	Кассир
	1

	Старший менеджер по снабжению
	1

	Менеджер по снабжению
	2

	Менеджер по продажам
	2

	Менеджер по аренде
	3

	Инкассатор
	1

	Менеджер по рекламе
	1

	Маркетолог
	1

	Директор по персоналу
	1

	Менеджер по персоналу
	1

	Специалист отдела кадров
	1

	Психолог
	1

	Ассистент менеджера по персоналу
	1

	Начальник столярного цеха
	1

	Бригадир
	1

	Столяр
	8

	Плотник
	2

	Распиловщик
	1

	Сборщик
	2

	Начальник производства
	1

	Инженер-электронщик
	2

	Техник по сборке
	4

	Техник по ремонту
	2

	Техник по выездам
	2

	Кладовщик
	1

	Мастер по выездам
	2

	Итого
	57


Приложение 3 

Анкета

1. Соискание должности_______________________________________________
2. Источник получения информации о нашей вакансии __________________                                                                                                                                                                                  

                                                                                                                                         Газета, Интернет, знакомые и т.п.

3. ФИО______________________________________________________________
4. Дата рождения __________гражданство________ национальность________
5. Семейное положение:  - холост/не замужем

                                                - разведен/разведена

                                                - женат/замужем

                                                - вдовец/вдова

6. Количество и возраст детей __________________________________________
7. Адрес проживания (фактический) ____________________________________
8. Адрес прописки_____________________________________________________
9. Телефон: дом.___________ Конт._______________ сот.___________________
10. Образование:
	Год поступления
	Год окончания
	Полное название учебного заведения, факультет (отделение)
	Специальность, квалификация

	
	
	
	

	
	
	
	


     11. Специализированная школа, курсы, семинары, тренинги, стажировки:

	Год окончания
	Длительность обучения
	Кол-во часов
	Название учреждения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Опыт работы: (последние 3 места, включая неофициальные)

	Период работы
	Наименование 

организации
	Занимаемая должность
	Выполняемая работа
	Причина ухода 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


13. Дополнительные умения и навыки     ________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
14. Сколько времени Вы являетесь безработным? ________________________
15. Когда Вы сможете приступить к работе?______________________________
17. Как Вы узнаете, что свою работу делаете хорошо? _____________________

18. Положительные стороны Вашего характера: __________________________
______________________________________________________________________

19. Отрицательные стороны характера: _________________________________
______________________________________________________________________

20. Кем Вы себя видите через 3 года? ____________________________________
21. Дополнительные знания и навыки, которые Вы хотели бы приобрести? 

______________________________________________________________________

22. Что для Вас является наиболее важным?
- деньги

- возможность руководить другими людьми

- хорошие межличностные отношения с коллегами

- хорошие условия труда

- возможность сделать карьеру

- возможность реализовать себя в профессиональном плане

- внимание к персоналу со стороны руководства

- что-то еще__________________________________________________________
23. Как Вы оцениваете свое здоровье?
- Плохое   - Среднее    - Хорошее      - Отличное

24. Вредные привычки:
Курите ли Вы?_______________ Употребляете  спиртное?____________________
25. Иностранные языки ________________________________________________
26. Имеете ли Вы личный автотранспорт (модель) ________________________
27. Отношение к воинской обязанности__________________________________
28. Привлекались ли Вы к уголовной или административной ответственности?

(если ДА, то при каких обстоятельствах)

27. Кто может порекомендовать Вас, как профессионала?

	ФИО (полностью)
	Место работы, должность
	Контактные телефоны

	
	
	

	
	
	


28. Кукую вы хотите получать з/плату:

На испытательный срок _________________________________________________
После испытательного срока_____________________________________________
Я подтверждаю достоверность всего изложенного выше и против проверки указанных мною сведений не возражаю.

Подпись_______________________________________«___»____________200__г.

Приложение 4

Анкета «Увольнение»

К сожалению, Вы покидаете нашу организацию. Для анализа причин увольнения и устранения неблагоприятных обстоятельств, просим Вас ответить на ряд вопросов анкеты, обводя кружком номера подходящих для Вас ответов. Данные будут храниться в Вашем личном деле в архиве и не подлежат разглашению.

    1.Что мешало в Вашей трудовой деятельности?

Неверно избранная специальность

Недостаточный уровень образования

Недостаточный уровень квалификации

Слабая материально-техническая база

Отсутствие творческой обстановки

Ничто не мешало

2. Как Вы оцениваете организацию рабочего места?

Плохое оборудование рабочего места

Устаревшие станки, оборудование, инструменты

Старые технические средства

Устаревшая мебель и дизайн помещения

Плохое состояние зданий, сооружений

Плохие бытовые помещения и их санитарное состояние

Тяжелые условия труда (шум, грязь, темно)

Другие причины ____________________________________
3. Удовлетворяла ли Вас оплата труда?

Система оплаты неверная

Оплата производилась не по труду

Несвоевременная оплата, постоянные задержки

Премии выплачивались не объективно и не за достигнутый результат

Недоволен материальным поощрением (вознаграждением, доплатой)

Уравниловка оплаты труда в коллективе

Лучше бы работать по сдельной системе

Система оплаты вполне удовлетворяла

4. Как Вы оцениваете интенсивность труда?

Большая интенсивность туда, очень уставал

Большая продолжительность рабочего дня, сверхурочные работы

Слишком низкая интенсивность труда, мало загружен на работе

Малая продолжительность рабочего дня, много простоев и перекуров

Неравномерная загрузка по дням недели и в течение рабочего дня (рванный ритм)

Очень напряженный труд, слишком много клиентов, посетителей

5. Социально-психологический климат в коллективе.

В коллективе меня постоянно «обходили»

Постоянные дрязги и скандалы

Национальные отношения брали вверх

Тяжелая психологическая обстановка из-за придирок коллег

Чувствовал себя неуютно, «чужаком»

Все смотрят в рот руководству и не защищают себя

Полный беспорядок и групповщина

Слишком безразличное отношение друг к другу

Хороший, у меня проблем не было

6. Отношение к Вам вышестоящего руководства.

Слишком авторитарное, грубое и невежливое

Часто было неуважительное, без учета моей личности

Не обращали внимания и не замечали меня

Бестактное и некультурное

Несправедливое, слишком придирчивое к недостаткам

Совсем не помогало в работе

Слишком либеральное, все вершат неформальные лидеры и приближенные

слишком требовательное и принципиальное

Нормальное, вполне демократичное

7. Ваша социальная удовлетворенность.

Работа была далеко от дома

Частые и длительные командировки

Плохо работает общественный транспорт

Слишком мало оставалось рабочего времени

Не было служебного роста

Не повысилась моя квалификация

Неудовлетворенность жилищными условиями (квартира, общежитие)

Не получал социальных благ (ссуда, кредит, питание)

Никак не обеспечены социальные гарантии (пенсия, больничные листы, страховка …)

8. Нарушали ли Вы:

Правила внутреннего распорядка

Должностные инструкции

График рабочего дня

График рабочей недели

Трудовой договор

Договор о материальной ответственности

Ничего не нарушал

9. Сообщите вкратце о себе: (можно не заполнять)

ФИО ____________________________________________________
Должность________________________________________________
Место работы (отдел)_______________________________________
Продолжительность работы на предприятии, лет________________
Приложение 5
Формуляр для телефонного интервью

Интервьюер______________________________________________________________
Дата____________________________________________________________________
ФИО кандидата__________________________________________________________
Домашний и/или служебный телефон________________________________________
1. Работаете ли Вы в настоящее время (да или нет?). Если нет, то как долго? ______

________________________________________________________________________

2. Кто Ваш работодатель в настоящее время? С какого времени? ________________

________________________________________________________________________

Должность ______________________________________________________________

Заработная плата_________________________________________________________

Почему хотите поменять работу?___________________________________________

3. Кто был предыдущим работодателем? ____________________________________

До какого времени? ______________________________________________________

Должность ______________________________________________________________

Заработная плата_________________________________________________________

Почему Вы поменяли работу? _____________________________________________

4. Почему Вы предлагаете услуги нашей фирме?______________________________

В какой должности?_______________________________________________________

5. Какое у Вас образование?________________________________________________

6. На какую заработную плату Вы претендуете? _______________________________

7. Специальные вопросы о квалификации ____________________________________

________________________________________________________________________

Дополнительная информация ______________________________________________

________________________________________________________________________

Другие вопросы___________________________________________________________

________________________________________________________________________
	
	Приложение 6 

	Вопрос
	Истолкование ответа

	Расскажите о последней работе
	Помогает составить первое впечатление о кандидате и сориентироваться на дальнейшие.

	Что нравилось или не нравилось на предыдущем месте работы?
	Позволяет уточнить профессиональные интересы, сильные и слабые стороны.

	Как была получена прежняя работа?
	Характеризует степень инициативности.

	Каковы были прежние обязанности?
	Раскрывает возможности, компетентность.

	Были ли ошибки, неудачи, разочарования?
	Определяет результативность, стремление вперед.

	Какой прогресс был достигнут?
	Показывает способность к росту, освоению нового.

	Что дала прежняя работа?
	Дает возможность оценки способностей находить положительные стороны в любой ситуации.

	Опишите себя
	Раскрывает объективность представлений о себе.

	Каких изменений на предыдущей работе удалось добиться?
	Демонстрирует степень инициативности.

	В чем вы превосходите других?
	Характеризует уверенность в себе, своих знаниях, квалификации.

	Что вы думаете о своих недостатках и какие качества хотите развить в первую очередь?
	Показывает, насколько адекватно претендент оценивает себя.

	Какие качества нравились в прежнем руководителе?
	Определяет готовность сотрудничать, что ценит в руководителе вообще.

	Что вносило основной вклад в профессиональные успехи?
	Способствует уточнению биографических данных и профессиональных качеств.

	Каковы долгосрочные цели и задачи?
	Демонстрирует готовность к обучению, способность планировать будущее.

	С кем приятно или неприятно иметь дело?
	Раскрывает ценности и установки в общении.

	Если бы удалось начать сначала?
	Показывает, что не устраивает на сегодняшний день и какие цели наиболее привлекательны.

	Каковы причины последнего увольнения?
	Дает представление об отношении к прежней работе.

	Какие работы выполнялись сверх должностных обязанностей?
	Демонстрирует готовность к сотрудничеству.

	Каково мнение о последнем руководителе?
	Раскрывает степень конфликтности.

	Каковы главные достижения?
	Отражает, с чем ассоциируется успех.

	Каким видите себя в будущем?
	Характеризует самооценку, уровень притязаний.


Приложение 7

Лист для оценки претендентов
	Требования, предъявляемые к кандидатам
	Характеристика требований (обязательно, желательно, недопустимо)
	

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Физические данные
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Знания и опыт
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Общее развитие
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Индивидуальные особенности
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Интересы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Адаптивность и гибкость
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Свойства характера
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дополнительные данные
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 8
Уважаемый ______________________________________________________________

кадровая служба фирмы ___________________________________________________

просит дать сведения о ____________________________________________________

который указал Вас в качестве лица, способного объективно оценить и подтвердить его профессиональные возможности.

Информация нужна для ___________________________________________________

Она будет рассматриваться строго конфиденциально.

Заранее благодарим за помощь.

                                                                                                                    Бланк анкеты:
Название фирмы_________________________________________________________

ФИО и должность сотрудника с которым проводилась беседа___________________

________________________________________________________________________

Период работы претендента в фирме ________________________________________

Заработная плата (подтверждение или опровержение данных претендента) ________

Премия__________________________________________________________________

Характер работы__________________________________________________________

Сильные и слабые стороны_________________________________________________

Достижения______________________________________________________________

Взаимоотношения в коллективе_____________________________________________

Тип людей, с которыми он наиболее эффективно сотрудничает__________________

Препятствия, мешавшие выполнению служебных обязанностей__________________

Семейные, личные, финансовые проблемы____________________________________

Наличие вредных привычек________________________________________________

Причины ухода___________________________________________________________

Согласны ли вы взять его снова (обосновать положительный или отрицательный ответ) ___________________________________________________________________

Дата____________________________________________________________________

Подпись_________________________________________________________________

Комментарии проверяющего________________________________________________
Приложение 9

	Вид теста
	Для руководителей
	Для специалистов
	Для практиков

	Опросник Шуберта
	Обязательно
	Необходимо
	Возможно

	Опросник отношений
	Обязательно
	Обязательно
	Обязательно

	«Оценка уровня притязаний»
	Обязательно
	Обязательно
	Возможно

	Второй тест Айзенка
	Обязательно
	Дополнительно
	Возможно

	Четвертый тест Айзенка
	Дополнительно
	Обязательно
	Возможно

	Словесный тест Айзенка
	Возможно
	Возможно
	Дополнительно

	КОТ
	Возможно
	Дополнительно
	Возможно

	«Выявление общих понятий»
	Возможно
	Дополнительно
	Возможно

	Опросник Айзенка, форма А
	Обязательно
	Дополнительно
	Возможно

	Опросник Айзенка, форма В
	Дополнительно
	Дополнительно
	Дополнительно

	Опросник Баса-Дарки
	Возможно
	Дополнительно
	Дополнительно

	Опросник Л.Стрелляу
	Дополнительно
	По решению руководителя
	Дополнительно

	ОСТ
	Дополнительно
	Возможно
	Обязательно

	Опросник Г.Спилбергера
	Обязательно
	Возможно
	Возможно

	Опросник К.Томаса
	Обязательно
	Обязательно
	Обязательно

	УСК
	Обязательно
	
	Обязательно

	Опросник К.Леонгарда
	Обязательно
	Возможно
	По решению руководителя

	Диагностический опросник А.Климова
	По решению руководителя
	По решению руководителя
	Возможно

	Опросник уровня пригодности к руководящей работе
	Обязательно
	Возможно
	Возможно

	Прогноз
	Обязательно
	Возможно
	Обязательно

	Порог активности
	Обязательно
	По решению руководителя
	Возможно

	ВСК
	Обязательно
	Возможно
	Обязательно

	Тест на ПСМР
	Дополнительно
	По решению руководителя
	Обязательно

	Тест на ССМР
	Дополнительно
	По решению руководителя
	Обязательно

	«Конкурентная проба»
	Возможно
	Обязательно
	Обязательно

	Тренинг-тест
	Возможно
	Возможно
	Возможно

	Тест Мюнстерберга
	Возможно
	По решению руководителя
	По решению руководителя


Увольнение работ-ников согласно Закону «О труде» в РК





Выявление работников, в которых организация не нуждается





Перевод на другую работу согласно Закону «О труде» в РК»








Определение работ-ников, подлежащих перемещению





Заключение тру-дового договора с установлением испытательного срока





Отбор из резерва с помощью разных оценок





Набор рабочей силы.Создание резерва рабочей силы на основные должности





Определение сотруд-ников, подлежащих сокращению в соот-ветствии с Законом «О труде» в РК





Увольнение сотруд-ников согласно Закона «О труде» в РК





Планирование оптимального состава персонала








Планирование сокращения и перемещения персонала





Планирование сохранение персонала





Планирование потребности персонала





Планирование затрат на персонал





Планирование развития персонала





Планирование набора рабочей силы: внешний и внутренний


Планирование отбора рабочей силы





Планирование использования персонала





Планирование персонала





Отдел кадров





Служба персонала





Архивариус





Специалист по ТБ





Инспектор отдела кадров





Ассистент менеджера по персоналу





Менеджер по персоналу





Директор отдела по управлению человеческими ресурсами





Зал № 3





Зал № 2





Служба безопас-ности





Зал № 1





Цех № 2





Цех № 1





Игровые автоматы





Снабжение





Производство





IT отдел





Сбыт и аренда





Маркетинг и реклама





HR  отдел





Бухгал-терия





Офис





                   Генеральный директор





Маркетинг и реклама





Производство





IT отдел





Снабже-ние





Сбыт, аренда и залы игровых автоматов





Офис и бухгалтерия





Генеральный директор





Оценка персонала, в том числе с помощью собеседования





Внут-ренние





Внеш-ние





Источники набора персонала 








Избыток персонала (лишняя численность)





Перестановка персонала (существует необходимость переставить персонал)





Нехватка персонала (существуют вакансии)





Отдел по управлению человеческими ресурсами





Отдел кадров





Служба персонала








� Журнал «Кадровое дело» статья «Ключ к подбору персонала» автор Пасс Ю. от 20.04.04





� Журнал «Кадровый менеджмент» статья  «HR – главная поддержка бизнеса» автор Смирнова И. от 18.04.2007


� Румянцева Е. Как найти идеального сотрудника. Изд. Вершина-2006, стр. 240


� Фокс Дж. Как стать первоклассным руководителем: правила привлечения и удержания лучших специалистов. Изд. Альпина Бизнес Букс-2006, стр.172





� Корнелиус Неларин HR менеджмент: Поиск, подбор, тренинг, адаптация, мотивация, дисциплина, этика. Изд. Баланс Бизнес-Букс-2005, стр.520


� ТОО «G&M» официальный партнер российской компании «N»


� Морозова И. HR-менеджмент: справочник менеджера по персоналу. Изд. Феникс-2006, стр.256


� Пошерстник Н.В. Кадры предприятия. Изд. Проспект-2006, стр. 488


�  Кибанов А.Я. Основы управления персоналом. Изд. Инфра-М-2006, стр.448





� Егоршин А.П. Управление персоналом. Изд. Критерион-2007, стр. 1100


�  Кадровый менеджмент  «HR – главная поддержка бизнеса» автор Смирнова И. от 18.04.2007





� Вендинг – это продажа товаров или оказание услуг с помощью автоматизированных систем. Вендинг является высокорентабельным бизнесом за счёт минимизации накладных расходов и возможности перемещения торговых автоматов в более привлекательные точки без особых затрат.


� Снековые аппараты - автоматы для продажи порционных упакованных продуктов


� Хронометраж - измерение затрат рабочего времени, затрачиваемых работником на выполнение отдельных трудовых операций с целью определения трудоемкости этих операций, работ.


� Фотография рабочего места - это  метод изучения рабочего времени путем  наблюдения и замеров его длительности в течение всего или части рабочего дня.





� Приложение 1 «Положение об отделе»


� Чемеков В. Грейдинг. Технология построения системы управления персоналом. Изд. Вершина-2007, стр. 208





� Морозова И. HR-менеджмент: справочник менеджера по персоналу. Изд. Феникс-2006, стр.256





� Рекрутинг – поиск и подбор персонала, кадровые агентства


� Попов С.Г. Управление персоналом. Изд. Ось-89-2006, стр.144





� Купер Д.,  Робертсон И., Тинлайн Г. Отбор и найм персонала: технологии тестирования и оценки. Изд. Вершина-2005, стр. 336





� Фокс Дж. Как стать первоклассным руководителем: правила привлечения и удержания лучших специалистов. Изд. Альпина Бизнес Букс-2006, стр.172
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		март		8		64		91		11.375		133976		16747		12.7		17494

		апрель		5		58		82		16.4		128672		25734.4		14.5		14989

		май		4		41		58		14.5		113644		28411		25.5		46118

		июнь		2		24		34		17		48956		24478		19.8		18191

		июль		2		12		17		8.5		38348		19174		15.5		25721

		август		1		24		34		34		18956		18956		0		0

		сентябрь		0		0		0		0		0		0		16		16015

		октябрь		2		17		24		12		52268		26134		0		0
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		администратор зала		оператор		оператор		охранник		инкассатор		офис-менеджер		менеджер по рекламе		0		оператор		0		техник по выездам		администратор
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				менеджер				техничка
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		январь		3		36		51		17		60806		20268.6666666667

		февраль		5		44		62		12.4		69394		13878.8

		март		2		18		25.5		12.75		34988		17494

		апрель		4		41		58		14.5		59956		14989

		май		1		18		25.5		25.5		46118		46118

		июнь		3		42		59.5		19.8333333333		54572		18190.6666666667

		июль		2		22		31		15.5		51442		25721

		август		0		0		0		0		0		0

		сентябрь		3		34		48		16		48044		16014.6666666667

		октябрь		0		0		0		0		0		0

		ноябрь		2		24		34		17		39884		19942

		декабрь		1		13		18.4		18.4		42038		42038





		январь		фераль		март		апрель		май		июнь		июль		август		сентябрь		октябрь		ноябрь		декабрь

		администратор зала		оператор		оператор		охранник		инкассатор		офис-менеджер		менеджер по рекламе		офис-менеджер		оператор		бригадир		техник по выездам		администратор
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		техник		техник		администратор		снабженец		оператор		техник		снабженец				менеджер по работе с клиентами				бухгалтер		охранник

		столяр		оператор		администратор		бухгалтер		кассир		инженер-электронщик						администратор				охранник		техник
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		июль		7		77		135		19.2857142857		116954		16707.7142857143

		август		4		64		112		28		94560		23640

		сентябрь		6		78		136		22.6666666667		112572		18762
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				22984		52156		56576		51272		36244		21216		10608		21216		0		15028		7072		40664		320892				зарплата в тенге
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		февраль		3		59		83.6		27.8666666667		86856		28952		12.4		13879

		март		8		64		91		11.375		133976		16747		12.7		17494

		апрель		5		58		82		16.4		128672		25734.4		14.5		14989

		май		4		41		58		14.5		113644		28411		25.5		46118

		июнь		2		24		34		17		48956		24478		19.8		18191

		июль		2		12		17		8.5		38348		19174		15.5		25721
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		январь		фераль		март		апрель		май		июнь		июль		август		сентябрь		октябрь		ноябрь		декабрь

		администратор зала		оператор		оператор		охранник		инкассатор		офис-менеджер		менеджер по рекламе		0		оператор		0		техник по выездам		администратор

		охранник		оператор		техничка		оператор				менеджер по аренде		бухгалтер				охранник				сборщик

		кассир		кассир				кассир				техник						водитель

				менеджер				техничка

				техник
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		36		44		18		41		18		42		22		0		34		0		24		13		292
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		51		62.3333333333		25.5		58.0833333333		25.5		59.5		31.1666666667		0		48.1666666667		0		34		18.4166666667		413.6666666667
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		январь		3		36		51		17		60806		20268.6666666667

		февраль		5		44		62		12.4		69394		13878.8

		март		2		18		25.5		12.75		34988		17494

		апрель		4		41		58		14.5		59956		14989

		май		1		18		25.5		25.5		46118		46118

		июнь		3		42		59.5		19.8333333333		54572		18190.6666666667

		июль		2		22		31		15.5		51442		25721

		август		0		0		0		0		0		0

		сентябрь		3		34		48		16		48044		16014.6666666667

		октябрь		0		0		0		0		0		0

		ноябрь		2		24		34		17		39884		19942

		декабрь		1		13		18.4		18.4		42038		42038





		январь		фераль		март		апрель		май		июнь		июль		август		сентябрь		октябрь		ноябрь		декабрь

		администратор зала		оператор		оператор		охранник		инкассатор		офис-менеджер		менеджер по рекламе		офис-менеджер		оператор		бригадир		техник по выездам		администратор
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		офис-менеджер		менеджер		инкассатор		техничка		оператор		техник		волдитель		сборщик		менеджер по аренде				инженер-электронщик		кассир

		техник		техник		администратор		снабженец		оператор		техник		снабженец				менеджер по работе с клиентами				бухгалтер		охранник

		столяр		оператор		администратор		бухгалтер		кассир		инженер-электронщик						администратор				охранник		техник
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								16532				16580						3960								37072

		83150		133080		194891.25		131412		161680		272531.25		116953.75		94560		112572.5		35607.5		76507.5		99423.75		1512369.5

		январь		6		48		84		14		83150		13858.3333333333

		февраль		8		96		168		21		133080		16635

		март		7		175		306		43.7142857143		194891		27841.5714285714

		апрель		8		72		126		15.75		131412		16426.5

		май		8		120		210		26.25		161680		20210

		июнь		9		207		362		40.2222222222		272531		30281.2222222222

		июль		7		77		135		19.2857142857		116954		16707.7142857143

		август		4		64		112		28		94560		23640

		сентябрь		6		78		136		22.6666666667		112572		18762

		октябрь		2		26		46		23		35607		17803.5

		ноябрь		6		42		73.5		12.25		76507		12751.1666666667

		декабрь		6		69		120.7		20.1166666667		99423		16570.5

		2005		19641		24.41

		2006		9025		6.5

		2007		8843		6.3

		2005		2006		2007

		19641		9025		8843
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