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Ôóíêöèîíàëüíûå íàïðàâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè Ìèíèñòåðñòâà òðóäà è
ñîöèàëüíîãî ðàçâèòèÿ ÐÔ

èòñîíüëåòÿåäûðåôÑ èòñîíüëåòÿåäÿèíåëâàðïàÍ

àäóðòÿèöàâèòîìèàòàëïÎ
õûííåâòñäîâçèîðïâ

õÿëñàðòî
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àäóðòûòàëïîõàðåìçàðõûíüëàìèíèìîéèíåæ
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Ïðîäîëæåíèå òàáë.
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Îðãàíèçàöèÿ è åå ñðåäà

Âîçäåéñòâèå
ïîñòàâùèêîâ è

òåõíîëîãèé

Ñîöèàëüíûå è
êóëüòóðíûå
âîçäåéñòâèÿ

Çàêîíîäàòåëüíûå è
ïîëèòè÷åñêèå
âîçäåéñòâèÿ

Âîçäåéñòâèÿ
ýêîíîìèêè è
êîíêóðåíöèè

Âíåøíÿÿ ñðåäàÂíóòðåííÿÿ
ñðåäà

Öåëè
îðãàíèçàöèè

Òåõíîëîãèè

Çàäà÷è

Êàäðû
Ñòðóêòóðà

Ââîäèìûå
ðåñóðñû
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Óðîâíè óïðàâëåíèÿ

Óïðàâëåíèå âûñøåãî çâåíà

 Óïðàâëåíèå ñðåäíåãî
çâåíà

Óïðàâëåíèå íèçøåãî çâåíà

Âåðòèêàëüíîå ðàçäåëåíèå óïðàâëåí÷åñêîãî òðóäà

Ãîðèçîíòàëüíîå ðàçäåëåíèå óïðàâëåí÷åñêîãî òðóäà

Îòäåë
ìàðêåòèíãà

Îòäåë
ñíàáæåíèÿ

Àóäèòîðñêèé
îòäåë

Îòäåë
ïîäãîòîâêè
ïåðñîíàëà

Èíñòè-
òóöèîíàëü-

íûé óðîâåíü

Óïðàâëåí÷åñêèé
óðîâåíü

Òåõíè÷åñêèé óðîâåíü
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Öåëè óïðàâëåíèÿ ïðåäïðèÿòèåì

 I óðîâåíü
(ãëîáàëüíàÿ öåëü)

II  óðîâåíü
(ñòðàòåãè÷åñêèå öåëè)

III  óðîâåíü
(òàêòè÷åñêèå öåëè
ïî ïîäðàçäåëåíèÿì)

Ãëîáàëüíàÿ öåëü
ïðåäïðèÿòèÿ

Ýêîíîìè÷åñêàÿ
öåëü

Ïîëèòè÷åñêàÿ
öåëü Ñîöèàëüíàÿ öåëü Óïðàâëåí÷åñêàÿ

öåëü

Ýêîíîìè÷åñêàÿ
ñëóæáà

   Èíæåíåðíàÿ
ñëóæáà

Êàäðîâàÿ
ñëóæáà

Ìàðêåòèíãîâàÿ
ñëóæáà

Ïðîèçâîäñòâåííàÿ
ñëóæáà
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0 Êëàññèôèêàòîð ôóíêöèé óïðàâëåíèÿ ïðåäïðèÿòèåì

Çàäà÷è

Çàäà÷è

Óïðàâëåíèå ñòðàòåãèåé
ðàçâèòèÿ

Ñîçäàíèå
ôèëèàëîâ

(îòäåëåíèé)

Áèçíåñ-ïëàíû
ïðîåêòîâ

 Ó÷ðåäèòåëè
(èíâåñòîðû)

Ðàçâèòèå
ìàòåðèàëüíîé

áàçû

Íîâûå
íàïðàâëåíèÿ
äåÿòåëüíîñòè

Äîëãîñðî÷íûå
ïåðñïåêòèâû

Îðãàíèçàöèÿ ñèñòåìû è
ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ

Ó÷ðåäèòåëüíûå
äîêóìåíòû

Îðãàíèçàöèîí-
íàÿ ñòðóêòóðà

Ôóíêöèè
óïðàâëåíèÿ

Øòàòíîå
ðàñïèñàíèå

Ïîëîæåíèå
î ïîäðàçäåëå-

íèÿõ

Äîëæíîñòíûå
èíñòðóêöèè

Ðåãëàìåíòû
óïðàâëåíèÿ
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1

Çàäà÷è

Çàäà÷è

   Óïðàâëåíèå ñîöèàëüíûì
ðàçâèòèåì

 Ñîöèàëüíûå
ãàðàíòèè

Ñîöèàëüíîå
îáåñïå÷åíèå Ýêîëîãèÿ Ñîöèàëüíûå

áëàãà
Êîëëåêòèâíûé

äîãîâîð

Ïëàí
ñîöèàëüíîãî

ðàçâèòèÿ

 Óïðàâëåíèå  ïåðñîíàëîì

Êàäðîâàÿ
ïîëèòèêà

Ïîäáîð
ïåðñîíàëà

Îöåíêà è
àòòåñòàöèÿ

Ðàññòàíîâêà
ïåðñîíàëà

Îáó÷åíèå
ïåðñîíàëà
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2

Çàäà÷è

Çàäà÷è

Óïðàâëåíèå ýêîíîìè÷åñêèì
ðàçâèòèåì

Êðèòåðèè è
ïîêàçàòåëè

ýôôåêòèâíîñòè

“Äåðåâî öåëåé
è ðåøåíèé”

Ýêîíîìè÷åñêèé
àíàëèç

äåÿòåëüíîñòè

Ýêîíîìè÷åñêèå
íîðìàòèâû

Ãîäîâîé
(êâàðòàëüíûé)

ïëàí

“Ïîðòôåëü
çàêàçîâ”

Áþäæåò
(ñìåòà

äîõîäîâ è
ðàñõîäîâ)

 Ñìåòû
ïî ñòàòüÿì

çàòðàò

Áóõãàëòåð-
ñêèé

áàëàíñ

Öåíî-
îáðàçîâàíèå

Íàëîãî-
îáëîæåíèå

Èíâåñòèöèè
(êàïâëîæåíèÿ)

Äåáèòîðû,
êðåäèòîðû

Âàëþòíûå
îïåðàöèè

Óïðàâëåíèå ôèíàíñàìè
è    áóõãàëòåðñêèì

ó÷åòîì
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3

Çàäà÷è

Çàäà÷è

Óïðàâëåíèå òåõíè÷åñêèì
ðàçâèòèåì

Îïûòíî-
êîíñòðóêòîðñêèå

ðàáîòû

   Ïðîåêòíî-
èçûñêàòåëüñêèå

ðàáîòû

Ìàòåðèàëüíî-
òåõíè÷åñêàÿ

áàçà

Ðàöèîíàëèçàöèÿ è
èçîáðåòàòåëüñòâî

Íîâàÿ òåõíèêà è
òåõíîëîãèÿ

Íàó÷íî-
òåõíè÷åñêèé

ïðîãðåññ

 Óïðàâëåíèå êàïèòàëüíûì
ñòðîèòåëüñòâîì è ðåìîíòîì

“Ïîðòôåëü
çàêàçîâ”

Ïðîåêòèðîâàíèå
ñòðîèòåëüñòâà

  Ïîäãîòîâêà
ñòðîèòåëüíîãî
ïðîèçâîäñòâà

Ñòðîèòåëüíî-
ìîíòàæíûå

ðàáîòû

Ðåìîíòíî-
ñòðîèòåëüíûå

ðàáîòû
Îáîðóäîâàíèå  Òåõíè÷åñêèé

íàäçîð



1
4

Çàäà÷è

Çàäà÷è

Óïðàâëåíèå ïîäãîòîâêîé
ïðîèçâîäñòâà

Ýíåðãåòè÷åñêàÿ
ïîäãîòîâêà

Èíæåíåðíàÿ
ïîäãîòîâêà

Êàäðîâàÿ
ïîäãîòîâêà

Òåõíîëîãè÷åñêàÿ
ïîäãîòîâêà

Òåõíè÷åñêàÿ
ïîäãîòîâêà

Êîíñòðóêòîðñêàÿ
ïîäãîòîâêà

Óïðàâëåíèå îñíîâíûì
ïðîèçâîäñòâîì

Âàëîâàÿ
ïðîäóêöèÿ

Òîâàðíàÿ
ïðîäóêöèÿ

Íåçàâåðøåííîå
ïðîèçâîäñòâî

Ãîòîâàÿ
ïðîäóêöèÿ
(íà ñêëàäå)

Íîìåíêëàòóðà
èçäåëèé è
äåòàëåé



1
5

Çàäà÷è

Óïðàâëåíèå âñïîìîãàòåëüíûì
 ïðîèçâîäñòâîì

Ðåìîíòíîå
ïðîèçâîäñòâî

Ãàçîâîå è
ñâàðî÷íîå

ïðîèçâîäñòâî

Ñàíèòàðíî-
òåõíè÷åñêîå
õîçÿéñòâî

Èíñòðóìåíòàëüíîå
ïðîèçâîäñòâî

Ïàðîñèëîâîå
ïðîèçâîäñòâî

Ýíåðãåòè÷åñêîå
ïðîèçâîäñòâî

Çàäà÷è

 Óïðàâëåíèå êà÷åñòâîì
 ïðîäóêöèè

Òåõíè÷åñêèé
êîíòðîëü
êà÷åñòâà

Êà÷åñòâî
ãîòîâîé

ïðîäóêöèè

Êðóæêè è äíè
êà÷åñòâà

 Îïåðàöèîííûé
êîíòðîëü
 êà÷åñòâà

Âíóòðåííèå
ñòàíäàðòû
êà÷åñòâà

Ìåæäóíàðîäíûå
ñòàíäàðòû
êà÷åñòâà



1
6

Çàäà÷è

Çàäà÷è

Óïðàâëåíèå òðóäîì è
çàðàáîòíîé ïëàòîé

Äîëæíîñòíûå
îêëàäû

Ôîíä
çàðïëàòû

Ôîíä
  ïðåìèðîâàíèÿ

Íîðìàòèâû
óïðàâëåí÷åñêîãî

òðóäà

Êîíòðàêòíàÿ
ñèñòåìà

Ïîëîæåíèå
îá îïëàòå òðóäà

Óïðàâëåíèå îõðàíîé òðóäà
è òåõíèêîé áåçîïàñíîñòè

Íîðìàòèâû
ïî  òåõíèêå
áåçîïàñíîñòè

Âõîäíîé
  èíñòðóêòàæ

Èíñòðóêòàæ
íà  ðàáî÷åì

ìåñòå

Èíñòðóêöèè
 ïî òåõíèêå
áåçîïàñíîñòè

Êðèòåðèè è
ïîêàçàòåëè

ïî îõðàíå òðóäà



1
7

Çàäà÷è

Çàäà÷è

Óïðàâëåíèå ìàòåðèàëüíî-
òåõíè÷åñêèì ñíàáæåíèåì

Ïîñòàâêè
ðåñóðñîâ

Äâèæåíèå
ìàòåðèàëîâ
íà ñêëàäå

Ñêëàäñêîå
õîçÿéñòâî

Çàÿâêè
 íà ðåñóðñû

Ïîòðåáíîñòè
â ðåñóðñàõ

Íîðìàòèâû
 çàòðàò ðåñóðñîâ

Óïðàâëåíèå ìàðêåòèíãîì
è ñáûòîì ïðîäóêöèè

Àíàëèç
ðûíêà

Êàíàëû
ïðîäâèæåíèÿ

òîâàðà
Öåíû Ðåêëàìà

Ñâÿçè
ñ îáùåñòâåí-

íîñòüþ



1
8

Çàäà÷è

Óïðàâëåíèå òðàíñïîðòîì

Àâòîìîáèëüíûé
 òðàíñïîðò

Æåëåçíî-
äîðîæíûé
òðàíñïîðò

Âîäíûé
òðàíñïîðò

Âîçäóøíûé
 òðàíñïîðò

Òåõíè÷åñêîå
îáñëóæèâàíèå

Ðåìîíò
 òðàíñïîðòà

Ãàðàæè,
ñòîÿíêè

Çàäà÷è

Óïðàâëåíèå ìåõàíèçàöèåé
ïðîèçâîäñòâà

Ïðîåêòû
ðàáî÷èõ

ìåñò

Ìåõàíèçàöèÿ
ïðîèçâîäñòâà

Êîìïëåêñíàÿ
ìåõàíèçàöèÿ

Ðîáîòèçàöèÿ
ïðîèçâîäñòâà

Àâòîìàòèçàöèÿ
ïðîèçâîäñòâà

Ñòàíêè,
ìàøèíû,

îáîðóäîâàíèå

Èíæåíåðíûå
ñåòè è

ñèñòåìû

)



1
9

Çàäà÷è

Óïðàâëåíèå îáñëóæèâàþùèì
õîçÿéñòâîì

Ñïîðòêëóá,
ñòàäèîí

Ïîëèêëèíèêà,
ìåäñàí÷àñòü

Äåòñêèå
ó÷ðåæäåíèÿ

Ïðîôèëàêòîðèé
è áàçû îòäûõà

Êîìáèíàò
ïèòàíèÿ

Ïîäñîáíîå
õîçÿéñòâî

Çàäà÷è

Óïðàâëåíèå âíåøíåýêîíî-
ìè÷åñêîé äåÿòåëüíîñòüþ

Òàìîæíÿ Âíåøíåòîðãîâûå
îïåðàöèè

Ìåæäóíàðîäíîå
ïðàâî è

àðáèòðàæ

Âàëþòíî-
ôèíàíñîâûå
îòíîøåíèÿ

Ñîâìåñòíûå
ïðîåêòû

  (ïðåäïðèÿòèÿ)

Çàðóáåæíûå
ïàðòíåðû
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Ìàòðèöà ðàñïðåäåëåíèÿ ôóíêöèé ñðåäè
ïîäðàçäåëåíèé ïðåäïðèÿòèÿ

ÿèíåëâàðïóéèöêíóôåèíàâîíåìèàÍ
ìîâòñäîâçèîðï

åèíåëåäçàðäîïåîíðóòêóðòÑ

ÄÃ ÐÒÄ KÌ ÔÝÄ ÐÏÄ ÑÏÄ

ÿèòèâçàðéåèãåòàðòñåèíåëâàðïÓ
ÿèòÿèðïäåðï ÐÖ Ñ Ñ ÈÏ Ñ Ñ

âîññåöîðïèûìåòñèñÿèöàçèíàãðÎ
ÿèíåëâàðïó ÐÖ Ñ Ñ ÈÏ Ñ Ñ

ìîëàíîñðåïåèíåëâàðïÓ Ö Ñ Ñ Ñ Ñ ÈÏÐ

ìåèòèâçàðìûíüëàèöîñìåèíåëâàðïÓ Ö Ñ Ñ Ñ Ñ ÈÏÐ

ìåèòèâçàðìèêñå÷èìîíîêýåèíåëâàðïÓ Ö Ñ Ñ ÈÏÐ Ñ Ñ

ìèêñðåòëàãõóáèèìàñíàíèôåèíåëâàðïÓ
ìîòå÷ó Ö Ó Ñ ÈÏÐ Ó Ó

ìåèòèâçàðìèêñå÷èíõåòåèíåëâàðïÓ Ö ÈÏÐ Ó Ñ Ñ Ó

èìîâòñüëåòèîðòñìûíüëàòèïàêåèíåëâàðïÓ
ìîòíîìåð Ö ÈÏÐ Ñ Ñ Ñ Ó

àâòñäîâçèîðïéîêâîòîãäîïåèíåëâàðïÓ Ö ÈÏÐ Ñ Ñ Ñ Ó

ìîâòñäîâçèîðïìûíâîíñîåèíåëâàðïÓ Ö Ñ Ñ Ñ ÈÏÐ Ñ

ìîâòñäîâçèîðïìûíüëåòàãîìîïñâåèíåëâàðïÓ Ö ÈÏÐ Ó Ñ Ñ Ó

èèöêóäîðïìîâòñå÷àêåèíåëâàðïÓ Ö Ñ Ñ Ñ ÈÏÐ Ó

éîòàëïéîíòîáàðàçèìîäóðòåèíåëâàðïÓ Ö Ñ Ñ ÈÏÐ Ñ Ñ

éîêèíõåòèàäóðòéîíàðõîåèíåëâàðïÓ
èòñîíñàïîçåá Ö Ñ Ó Ñ ÈÏÐ Ñ

ìèêñå÷èíõåò-îíüëàèðåòàìåèíåëâàðïÓ
ìåèíåæáàíñ Ö Ñ ÈÏÐ Ñ Ñ Ó

ìîòûáñèìîãíèòåêðàìåèíåëâàðïÓ
èèöêóäîðï Ö Ó ÈÏÐ Ñ Ñ Ó

àâòñäîâçèîðïéåèöàçèíàõåìåèíåëâàðïÓ Ö ÈÏÐ Ó Ó Ñ Ó

ìîòðîïñíàðòåèíåëâàðïÓ Ö Ñ ÈÏÐ Ñ Ñ Ó

ìîâòñéÿçîõìèùþàâèæóëñáîåèíåëâàðïÓ Ö Ó Ó Ñ Ñ ÈÏÐ

éîêñå÷èìîíîêýåíøåíâåèíåëâàðïÓ
þüòñîíüëåòÿåä Ö Ñ ÈÏÐ Ñ Ñ Ó

Óñëîâíûå îáîçíà÷åíèÿ îïåðàöèé:
Ö – ïîñòàíîâêà öåëè, ôîðìèðîâàíèå çàäà÷è;
Ð – ïðèíÿòèå ðåøåíèÿ, óòâåðæäåíèå, êîîðäè-
íàöèÿ;
Ï – ïîäãîòîâêà ðåøåíèÿ, ñîñòàâëåíèå, ðàñ÷åò;
Ñ – ñîãëàñîâàíèå, ðàññìîòðåíèå;
È – èñïîëíåíèå, äîâåäåíèå, âûïîëíåíèå, êîíò-
ðîëü;
Ó – ó÷àñòèå, èíôîðìèðîâàíèå, ñáîð äàííûõ.

Óñëîâíûå îáîçíà÷åíèÿ ïîäðàçäåëåíèé:
ÃÄ – ãåíåðàëüíûé äèðåêòîð;
ÄÒÐ – äèðåêòîð ïî òåõíè÷åñêîìó ðàçâèòèþ;
ÄÌÊ – äèðåêòîð ïî ìàðêåòèíãó è êîììåð-
öèè;
ÄÝÔ – äèðåêòîð ïî ýêîíîìèêå è ôèíàíñàì;
ÄÏÐ – äèðåêòîð ïî îñíîâíîìó ïðîèçâîäñòâó;
ÄÏÑ – äèðåêòîð ïî ïåðñîíàëó è ñîöèàëüíî-
ìó ðàçâèòèþ.
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Ëèíåéíàÿ ñòðóêòóðà óïðàâëåíèÿ ó÷àñòêîì

Старши

й

Ма

ст

ер Мастер
Масте

р

Масте

р

Íà÷àëüíèê
ó÷àñòêà

Ñòàðøèé
ìàñòåð

Ñòàðøèé
ìàñòåð

 Ìàñòåð Ìàñòåð Ìàñòåð-
áðèãàäèð

Ìàñòåð-
áðèãàäèð



2
2 Ôóíêöèîíàëüíàÿ ñòðóêòóðà óïðàâëåíèÿ ïðåäïðèÿòèåì

Äèðåêòîð
 ïðåäïðèÿòèÿ

Çàìåñòèòåëü
äèðåêòîðà

ïî ýêîíîìèêå

Çàìåñòèòåëü
äèðåêòîðà

ïî êîììåðöèè

Çàìåñòèòåëü
äèðåêòîðà

ïî ïðîèçâîäñòâó

Íà÷àëüíèê
ó÷àñòêà ¹ 1

Íà÷àëüíèê
ó÷àñòêà ¹ 2

Íà÷àëüíèê
ó÷àñòêà ¹ 3



2
3

Ëèíåéíî-ôóíêöèîíàëüíàÿ ñòðóêòóðà
óïðàâëåíèÿ ïðåäïðèÿòèåì

Äèðåêòîð
ïðåäïðèÿòèÿ

Çàìåñòèòåëü
äèðåêòîðà

ïî ýêîíîìèêå

Çàìåñòèòåëü
äèðåêòîðà

ïî êîììåðöèè

Çàìåñòèòåëü
äèðåêòîðà

ïî ïðîèçâîäñòâó

Íà÷àëüíèê
ó÷àñòêà ¹ 1

Íà÷àëüíèê
 ó÷àñòêà ¹ 2

Íà÷àëüíèê
ó÷àñòêà ¹ 3

Ïðîèçâîäñòâåííî-
äèñïåò÷åðñêèé

îòäåë

Êîììåð÷åñêèé
îòäåë

Ïëàíîâî-
ýêîíîìè÷åñêèé

îòäåë



2
4 Ìàòðè÷íàÿ ñòðóêòóðà óïðàâëåíèÿ ïðåäïðèÿòèåì

Äèðåêòîð

 Çàìåñòèòåëü
ïî êîììåðöèè

Çàìåñòèòåëü
ïî ýêîíîìèêå

Çàìåñòèòåëü
ïî ïðîèçâîäñòâó

 Ðóêîâîäèòåëü
òåõíîëîãè÷åñêîãî

ïðîåêòà

Äèñïåò÷åð

Èíæåíåð

Ïðîãðàììèñò

  Ìàðêåòîëîã

 Êîììåðñàíò

  Ñíàáæåíåö

  Ýêîíîìèñò

  Ôèíàíñèñò

   Áóõãàëòåð



2
5

Îðãàíèçàöèîííàÿ ñòðóêòóðà óïðàâëåíèÿ
èíäèâèäóàëüíûì ÷àñòíûì ïðåäïðèÿòèåì

Âëàäåëåö-
äèðåêòîð

ïðåäïðèÿòèÿ

Áóõãàëòåð-ýêîíîìèñò

Ñåêðåòàðü-ðåôåðåíò

Èíæåíåð ïî ñíàáæåíèþ è
ñáûòó

Áðèãàäà ïî ðåêëàìíî-
èçäàòåëüñêîé äåÿòåëüíîñòè

Áðèãàäà ïî çàêóïêå è
òîðãîâëå ïðîìûøëåííûìè

òîâàðàìè
-

Áðèãàäà ïî ðåìîíòó
ðàäèîàïïàðàòóðû



2
6 Îðãàíèçàöèîííàÿ ñòðóêòóðà óïðàâëåíèÿ

ïîëíûì òîâàðèùåñòâîì

Îáùåå ñîáðàíèå ó÷ðåäèòåëåé
(ïîëíûõ òîâàðèùåé)

Ïðàâëåíèå

Ïðîèçâîäñòâåííî-
äèñïåò÷åðñêèé îòäåë

Ïëàíîâî-ýêîíîìè÷åñêèé
îòäåë

Ñòðîèòåëüíûé ó÷àñòîê     Êîììåð÷åñêèé ó÷àñòîêÏðîèçâîäñòâåííûé ó÷àñòîê



2
7

Îðãàíèçàöèîííàÿ ñòðóêòóðà òîâàðèùåñòâà íà âåðå

Îáùåå ñîáðàíèå ó÷ðåäèòåëåé (ïîëíûõ
òîâàðèùåé è êîììàíäèíèñòîâ)

  Äèðåêòîð
òîâàðèùåñòâà Ïðàâëåíèå

(èç ÷èñëà ïîëíûõ
òîâàðèùåé)

Ðåâèçèîííàÿ  êîìèññèÿ
(èç ÷èñëà ïîëíûõ

òîâàðèùåé)

Þðèñêîíñóëüò-êàäðîâèê

Ïðîãðàììèñò-îïåðàòîð

Ãëàâíûé áóõãàëòåð-
ýêîíîìèñò

Ñåêðåòàðü-ðåôåðåíò

Ïðîèçâîäñòâåííûé ó÷àñòîê Ðåìîíòíî-ñòðîèòåëüíûé
ó÷àñòîê Êîììåð÷åñêèé ó÷àñòîê



2
8 Îðãàíèçàöèîííàÿ ñòðóêòóðà óïðàâëåíèÿ

îáùåñòâîì ñ îãðàíè÷åííîé îòâåòñòâåííîñòüþ

Ñîâåò ó÷ðåäèòåëåé ÎÎÎ

Äèðåêòîð  ïðåäïðèÿòèÿ

   Ïðàâëåíèå     Ðåâèçîð

Çàìåñòèòåëü
äèðåêòîðà

ïî ýêîíîìèêå

Çàìåñòèòåëü
äèðåêòîðà

ïî êîììåðöèè

Ñåêðåòàðü-
ðåôåðåíò

Çàìåñòèòåëü
äèðåêòîðà

ïî ïðîèçâîäñòâó

Èíæåíåð
ïî ïðîèçâîäñòâó

 Ïðîãðàììèñò

  Äèñïåò÷åð

 Èíæåíåð
ïî  ìàðêåòèíãó

  Èíæåíåð
ïî   ñíàáæåíèþ

Êîììåð÷åñêèå
àãåíòû

 Ýêîíîìèñò
ïî ïëàíèðîâàíèþ

  Ôèíàíñèñò

   Áóõãàëòåð

Þðèñêîíñóëüò-
êàäðîâèê

Òðàíñïîðòíî-
çàãîòîâèòåëüíûé

ó÷àñòîê

Ïðîèçâîäñòâåííûé
ó÷àñòîê

Ðåìîíòíî-
ñòðîèòåëüíûé ó÷àñòîê Ìàãàçèí-ñêëàä



2
9

Îðãàíèçàöèîííàÿ ñòðóêòóðà óïðàâëåíèÿ àêöèîíåðíûì îáùåñòâîì

 Îáùåå ñîáðàíèå
àêöèîíåðîâ

Ãåíåðàëüíûé
(èñïîëíèòåëüíûé)

äèðåêòîð

Ñîâåò äèðåêòîðîâ

    Ïðåäñåäàòåëü ñîâåòà
äèðåêòîðîâ

Êîìèòåòû è    êîìèññèè
ÀÎ

Àïïàðàò   óïðàâëåíèÿ ÀÎ

Ðåâèçèîííàÿ êîìèññèÿ

Ïðåäñåäàòåëü êîìèññèè

Ïðàâëåíèå

Ôèëèàëû, äî÷åðíèå
ïðåäïðèÿòèÿ



3
0

Îðãàíèçàöèîííàÿ ñòðóêòóðà óïðàâëåíèÿ
ïðîèçâîäñòâåííûì ñåëüñêîõîçÿéñòâåííûì êîîïåðàòèâîì

Îáùåå ñîáðàíèå
êîîïåðàòèâà

Ïðåäñåäàòåëü
êîîïåðàòèâà

Ïðàâëåíèå
êîîïåðàòèâà

Íàáëþäàòåëüíûé
ñîâåò

Ãëàâíûé àãðîíîìÃëàâíûé áóõãàëòåð-
ýêîíîìèñò Ãëàâíûé çîîòåõíèêÃëàâíûé èíæåíåð

ÁóõãàëòåðèÿÏðîèçâîäñòâåííî-
òåõíè÷åñêèé îòäåë

Àãðîíîìè÷åñêàÿ
ëàáîðàòîðèÿ

Çîîâåòåðèíàðíàÿ
ëàáîðàòîðèÿ

Æèâîòíîâîä÷åñêèé
êîìïëåêñ (áðèãàäû)

Àãðîíîìè÷åñêèé
êîìïëåêñ
(áðèãàäû)

Ïëàíîâûé îòäåëÌåõàíèçèðîâàííûé
êîìïëåêñ (áðèãàäû)
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Îðãàíèçàöèîííàÿ ñòðóêòóðà óïðàâëåíèÿ
(íà ïðèìåðå Áîðñêîãî ñòåêîëüíîãî çàâîäà)

Ôóíêöèîíàëüíûå ïîäðàçäåëåíèÿ

Ïðîèçâîäñòâåííûå ïîäðàçäåëåíèÿ (öåõà)

 Ãåíåðàëüíûé äèðåêòîð

 Äèðåêòîð
ïî òåõíè÷åñêî-
ìó  ðàçâèòèþ

Äèðåêòîð
ïî ìàðêåòèíãó

êîììåðöèè

   Äèðåêòîð
ïî ýêîíîìèêå
è ôèíàíñàì

Äèðåêòîð
ïî ïðîèçâîä-

ñòâó

 Äèðåêòîð
ïî  ïåðñîíàëó
è ñîöèàëüíîìó

ðàçâèòèþ

Îòäåë
ìàðêåòèíãà

Îòäåë
ïðîäàæ

Îòäåë
ñíàáæåíèÿ

Îòäåë
êàäðîâ è
îáó÷åíèÿ

Îòäåë
ãëàâíîãî
èíæåíåðà

Îòäåë
ãëàâíîãî
òåõíîëîãà

Îòäåë
ãëàâíîãî

ýíåðãåòèêà

Îòäåë
ãëàâíîãî

àâòîìàòèêà

Îòäåë
ãëàâíîãî

êîíñòðóêòîðà

Îòäåë
ãëàâíîãî
ñòðîèòåëÿ

Ðåìîíòíî-
ìåõàíè÷åñêèé

öåõ

Ýíåðãåòè-
÷åñêèé öåõ

Îòäåë
ãëàâíîãî
ìåõàíèêà

Ðåìîíòíî-
ñòðîèòåëüíûé

öåõ

Òðàíñïîðòíûé
öåõ

 Öåõ îòãðóçêè
ãîòîâîé

ïðîäóêöèè

 Öåíòðàëüíûé
ìàòåðèàëüíûé

ñêëàä

Öåõ òàðû è
êîíòåéíåðîâ

Öåõ
âûðàáîòêè

øèõòû

 Öåõ çåðêàë è
ñòåêëîïàêåòîâ

Öåõ àâòîìî-
áèëüíîãî
ñòåêëà

Öåõ
ïîëèðîâàííî-

ãî ñòåêëà

Öåõ
“Òðèïëåêñ”

 Öåõ ñîðòîâîé
ïîñóäû

Äîì
êóëüòóðû

  Ñïîðò-
êîìïëåêñ
“Êâàðö”

Ïðîôèëàê-
òîðèé è áàçû

îòäûõà

Êîìáèíàò
ïèòàíèÿ

ðàáîòíèêîâ

Îòäåë áûòà è
çäîðîâüÿ

Îòäåë êóëü-
òóðû è ñâÿçåé
ñ îáùåñòâåí-

íîñòüþ

Êàíöåëÿðèÿ è
ñåêðåòàðèàò

Ïðîèçâîäñò-
âåííî-äèñïåò-
÷åðñêèé îòäåë

Îòäåë
êà÷åñòâà

ïðîäóêöèè

Îòäåë òåõíèêè
áåçîïàñíîñòè

Îòäåë ñòðàòå-
ãè÷åñêîãî

óïðàâëåíèÿ

Ïëàíîâî-
ôèíàíñîâûé

îòäåë

 Ãëàâíàÿ
áóõãàëòåðèÿ

Îòäåë òðóäà è
çàðïëàòû

 Îòäåë
þðèäè-

÷åñêèé è àê-
öèîíèðîâàíèÿ



32

Ñòðóêòóðíàÿ ïîä÷èíåííîñòü êàäðîâîé ñëóæáû

Ðóêîâîäèòåëü ôèðìû

 Êàäðîâàÿ ñëóæáà

Ðóêîâîäèòåëü
ôèðìû

Ðóêîâîäèòåëü
ôèðìû

Ïëàíèðîâàíèå Ôèíàíñû è
ó÷åò

 Îðãàíèçàöèÿ
óïðàâëåíèÿ

Èíôîðìàöèîí-
íûå ñåòè

Êàäðîâîå
ðóêîâîäñòâî

Ðóêîâîäèòåëü êàäðîâîé
ñëóæáû

Êàäðîâàÿ ñëóæáà
ñåêòîðà íîâûõ

òåõíîëîãèé

Êàäðîâàÿ ñëóæáà
ïðîèçâîäñòâà

Êàäðîâàÿ  ñëóæáà
ñåêòîðà ñáûòà è

ïðîäàæ

Êàäðîâàÿ ñëóæáà
ôèíàíñîâî-

ýêîíîìè÷åñêîãî
ïîäðàçäåëåíèÿ

Ðóêîâîäèòåëü ôèðìû

Êàäðîâàÿ ñëóæáà
ïî  ïðîäóêòó Â

  Êàäðîâàÿ ñëóæáà
ïî ïðîäóêòó Ñ

  Êàäðîâàÿ ñëóæáà
ïî ïðîäóêòó À

 Àäìèíèñòðàòîð
Ìåíåäæåð
ïî íîâûì

òåõíîëîãèÿì

Ìåíåäæåð
ïî   ïðîèçâîäñòâó

 Êîììåð÷åñêèé
äèðåêòîð

 Ôèíàíñîâûé
äèðåêòîð

 Òåõíè÷åñêèé
äèðåêòîð

Äèðåêòîð
ïî ïðîèçâîäñòâó

Êîììåð÷åñêèé
äèðåêòîð

Äèðåêòîð
ïî êàäðàì

Öåíòðàëüíàÿ
êàäðîâàÿ ñëóæáà
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Âèäû ïîëîæåíèé êàäðîâûõ ñëóæá

Ïîä÷èíåííîñòü
ðóêîâîäèòåëþ

ïî àäìèíèñòðèðîâàíèþ

Ïîä÷èíåííîñòü îáùåìó
ðóêîâîäñòâó ôèðìû

Ðóêîâîäèòåëü ôèðìû

  Êîììåð÷åñêèé
äèðåêòîð

Ìåíåäæåð
ïî ïðîèçâîäñòâó

Ìåíåäæåð
ïî íîâûì

òåõíîëîãèÿì
Àäìèíèñòðàòîð

Ïëàíîâûé
îòäåë

 Îòäåë ôèíàíñîâ
è áóõãàëòåðñêîãî

ó÷åòà

Îòäåë
äåëîïðîèçâîäñòâà

Êàäðîâàÿ
ñëóæáà

Ðóêîâîäèòåëü ôèðìû

Êîììåð÷åñêèé
äèðåêòîð

Ìåíåäæåð
ïî ïðîèçâîäñòâó

Ìåíåäæåð
ïî íîâûì

òåõíîëîãèÿì
Àäìèíèñòðàòîð

Êàäðîâàÿ
ñëóæáà
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Ôóíêöèè ïðîöåññà óïðàâëåíèÿ

Ïëàíèðîâàíèå Ïðåäïîëàãàåò ðåøåíèå î òîì,
êàêèìè äîëæíû áûòü öåëè
îðãàíèçàöèè, ÷òî äîëæíû äåëàòü
÷ëåíû îðãàíèçàöèè, ÷òîáû
äîñòè÷ü ýòèõ öåëåé. Íåîáõîäèìî
äàòü îòâåò íà òðè âîïðîñà

Ãäå ìû íàõîäèìñÿ?
Êóäà ìû õîòèì?
Êàê ìû ñîáèðàåìñÿ ýòî
äåëàòü?

Îðãàíèçàöèÿ Îðãàíèçîâàòü – çíà÷èò ñîçäàòü íå-
êóþ ñòðóêòóðó. Ñóùåñòâóåò ìíîãî
ýëåìåíòîâ, êîòîðûå íåîáõîäèìî
ñòðóêòóðèðîâàòü, îñíîâíûìè èç
êîòîðûõ ÿâëÿþòñÿ ëþäè è ðàáîòà
êàê òàêîâàÿ. Îðãàíèçàöèþ, òàêèì
îáðàçîì, ìîæíî ñâåñòè ê äâóì îñ-
íîâíûì çàäà÷àì

Ñòðóêòóðèðîâàíèå ðàáî-
òû, êîíêðåòíûõ çàäàíèé
îðãàíèçàöèè.
Äåëåãèðîâàíèå – îïðåäå-
ëåíèå òîãî, êòî èìåííî
îòâåòñòâåíåí çà âûïîëíå-
íèå êàæäîãî èç çàäàíèé.

Ìîòèâàöèÿ Çàäà÷à ôóíêöèè çàêëþ÷àåòñÿ
â òîì, ÷òîáû ÷ëåíû îðãàíèçàöèè
âûïîëíÿëè ñâîþ ðàáîòó â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ äåëåãèðîâàííûìè èì îáÿ-
çàííîñòÿìè è ñîîáðàçóÿñü ñ ïëà-
íîì. Äëÿ òîãî ÷òîáû ìîòèâèðî-
âàòü ñâîèõ ñîòðóäíèêîâ ýôôåêòèâ-
íî, ðóêîâîäèòåëþ ñëåäóåò ñäåëàòü
îïðåäåëåíèÿ

Ïîòðåáíîñòè
ðàáîòíèêîâ.
Ñïîñîáà óäîâëåòâîðÿòü
ýòè ïîòðåáíîñòè ÷åðåç
õîðîøóþ ðàáîòó.

Êîíòðîëü Ïðîöåññ äîñòèæåíèÿ
îðãàíèçàöèåé ñâîèõ öåëåé.
Ñóùåñòâóþò òðè àñïåêòà
óïðàâëåí÷åñêîãî êîíòðîëÿ

Óñòàíîâëåíèå ñòàíäàðòîâ
– òî÷íîå îïðåäåëåíèå
öåëåé, êîòîðûå äîëæíû
áûòü äîñòèãíóòû â îáîç-
íà÷åííûé îòðåçîê âðåìå-
íè.
Èçìåðåíèå òîãî, ÷òî áûëî
äåéñòâèòåëüíî äîñòèãíó-
òî çà îïðåäåëåííûé ïå-
ðèîä, è ñðàâíåíèå äîñòèã-
íóòîãî ñ îæèäàåìûìè ðå-
çóëüòàòàìè.
Ñòàäèÿ, íà êîòîðîé ïðåä-
ïðèíèìàþòñÿ äåéñòâèÿ,
åñëè ýòî íåîáõîäèìî, äëÿ
êîððåêöèè ñåðüåçíûõ îò-
êëîíåíèé îò ïåðâîíà-
÷àëüíîãî ïëàíà.



3
5

Ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì

Ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ
ïåðñîíàëîì

Ïîäñèñòåìà
óñëîâèé
òðóäà

Ïîäñèñòåìà
ïëàíèðîâàíèÿ,

ïðîãíîçèðîâàíèÿ è
ìàðêåòèíãà
ïåðñîíàëà

Ïîäñèñòåìà
ðàçâèòèÿ
êàäðîâ

Ïîäñèñòåìà
þðèäè÷åñêèõ

óñëóã

Ïîäñèñòåìà
ðàçâèòèÿ

ñîöèàëüíîé
èíôðàñòðóê-

òóðû

Ïîäñèñòåìà
òðóäîâûõ

îòíîøåíèé

Ïîäñèñòåìà
îôîðìëåíèÿ è ó÷åòà

êàäðîâ

Ïîäñèñòåìà àíàëèçà è
ðàçâèòèÿ ñðåäñòâ

ñòèìóëèðîâàíèÿ òðóäà

Ïîäñèñòåìà
ðàçðàáîòêè
îðãñòðóêòóð
óïðàâëåíèÿ
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Ïîäñèñòåìà ðàçðàáîòêè îðãñòðóêòóð óïðàâëåíèÿ

Ïîäñèñòåìà ðàçðàáîòêè
îðãñòðóêòóð óïðàâëåíèÿ

Àíàëèç ñëîæèâøåéñÿ
îðãñòðóêòóðû óïðàâëåíèÿ

Ïðîåêòèðîâàíèå
îðãñòðóêòóðû óïðàâëåíèÿ

Ðàçðàáîòêà øòàòíîãî
ðàñïèñàíèÿ

Ïîñòðîåíèå íîâîé
îðãñòðóêòóðû óïðàâëåíèÿ

Ïîäñèñòåìà ðàçâèòèÿ ñîöèàëüíîé èíôðàñòðóêòóðû

Ïîäñèñòåìà ðàçâèòèÿ
ñîöèàëüíîé èíôðàñòðóêòóðû

Óïðàâëåíèå æèëèùíî-
áûòîâûì îáñëóæèâàíèåì

Îáåñïå÷åíèå îõðàíû
çäîðîâüÿ è îòäûõà

Óïðàâëåíèå ñîöèàëüíûìè
êîíôëèêòàìè è ñòðåññàìè

Îðãàíèçàöèÿ
îáùåñòâåííîãî ïèòàíèÿ

Ðàçâèòèå êóëüòóðû è
ôèçè÷åñêîãî âîñïèòàíèÿ

Îáåñïå÷åíèå äåòñêèìè
ó÷ðåæäåíèÿìè

Îðãàíèçàöèÿ ïðîäàæè ïðî-
äóêòîâ ïèòàíèÿ è òîâàðîâ
íàðîäíîãî ïîòðåáëåíèÿ
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2. ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈß

ÐÀÁÎÒÛ

Ñ ÏÅÐÑÎÍÀËÎÌ
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Çàäà÷è êàäðîâîãî ïëàíèðîâàíèÿ

Çàäà÷è êàäðîâîãî ïëàíèðîâàíèÿ

Îïðåäåëåíèå ïîòðåáíîñòè
â êàäðàõ è ðàáîòà ñ êàäðàìè Ðàñ÷åò êàäðîâûõ èçäåðæåê

Èñòî÷íèêè êàäðîâîãî ïîïîëíåíèÿ
Ïîèñê ðàáîòíèêîâ ñîîòâåòñòâóþùåé

êâàëèôèêàöèè

Êàäðîâàÿ àäàïòàöèÿ
Ïóòè áûñòðîé àäàïòàöèè íîâûõ è

ñòàðûõ ñîòðóäíèêîâ ê ýêîíîìè÷åñêîé
ñèòóàöèè íà ïðåäïðèÿòèè

Êàäðîâûé ðîñò
Îáåñïå÷åíèå ñîîòâåòñòâèÿ êâàëèôèêàöèè

ñîòðóäíèêîâ ñ òðåáîâàíèÿìè
ñîîòâåòñòâóþùèõ ðàáî÷èõ ìåñò

Ðóêîâîäÿùèå êàäðû
Ðàöèîíàëüíîå èñïîëüçîâàíèå âñåõ

ðóêîâîäèòåëåé â ñîîòâåòñòâèè
ñ èõ êâàëèôèêàöèåé



39

Àëãîðèòì êàäðîâîãî ïëàíèðîâàíèÿ

Óñòàíîâëåíèå îñíîâíûõ öåëåé
êàäðîâîãî ïëàíèðîâàíèÿ

íà ïðåäïðèÿòèè

Ñáîð è ñèñòåìàòèçàöèÿ èíôîðìàöèè
ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó ñîòðóäíèêîâ

ïðåäïðèÿòèÿ

Ñòàòèñòè÷åñêàÿ îáðàáîòêà
èíôîðìàöèè ïî ëè÷íîìó ñîñòàâó è

åå àíàëèç

Îïðåäåëåíèå ìàñøòàáà êàäðîâîãî
ïëàíèðîâàíèÿ

Óñòàíîâëåíèå ñðîêîâ
ïëàíèðîâàíèÿ

Îïðåäåëåíèå ïîòðåáíîñòè
â êàäðàõ

Îïðåäåëåíèå ïîäðàçäåëåíèé
ïî îðãàíèçàöèè êàäðîâûõ

âîïðîñîâ

Ðàñ÷åò ðàñõîäîâ íà ðåøåíèå
êàäðîâûõ âîïðîñîâ

Îïðåäåëåíèå ãðóïï
ñîòðóäíèêîâ

Ïëàíèðîâàíèå ðàçìåùåíèÿ
ïåðñîíàëà
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Ðàñõîäû íà êàäðû

Ðàñõîäû íà êàäðû

Îñíîâíûå ðàñõîäû Äîïîëíèòåëüíûå ðàñõîäû

Îïëàòà
ïî ðåçóëüòàòàì

òðóäà

Çàðàáîòíàÿ ïëàòà

Îêëàä øòàòíûõ
ñîòðóäíèêîâ

Âûïëàòû
âíåøòàòíûì
ñîòðóäíèêàì

Ïðî÷èå âûïëàòû

Ñîöèàëüíîå
îáñëóæèâàíèå

Ñòîëîâàÿ

Æèëèùíàÿ ïîìîùü

Òðàíñïîðòíûå
ðàñõîäû

Ñîöèàëüíîå
îáåñïå÷åíèå

Ïðîèçâîäñòâåííàÿ
êàññà äëÿ âûïëàòû

ïîñîáèé çàáîëåâøèì

Ñïåöèàëüíàÿ îäåæäà

Ïðîèçâîäñòâåííûé
ôîíä ñîöèàëüíîãî

îáåñïå÷åíèÿ

Ñòðàõîâàíèå è
äîïëàòû

Ïðî÷èå ñîáûòèÿ
(íàïðèìåð, þáèëåè,
ðàöïðåäëîæåíèÿ è

ò. ä.)

Íà îñíîâàíèè
òàðèôîâ è

çàêîíîäàòåëüñòâà

Îò÷èñëåíèÿ
ðàáîòîäàòåëÿ

íà ñòðàõîâàíèå
îò íåñ÷àñòíûõ

ñëó÷àåâ

Òàðèôíûé îòïóñê

Îïëà÷èâàåìûå
áîëüíè÷íûå ëèñòû

Èíâàëèäíîñòü

Òåõíèêà
áåçîïàñíîñòè

Ðàñõîäû
ïî îðãàíèçàöèè
ïðîèçâîäñòâà

Ïðî÷èå ðàñõîäû
(åäèíîâðåìåííûå
ïîñîáèÿ è ò. ä.)

Îïëàòà îñîáûõ
äîñòèæåíèé

Ìåäèöèíñêàÿ
ñëóæáà

íà ïðîèçâîäñòâå

Îáó÷åíèå è
ïîâûøåíèå

êâàëèôèêàöèè
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Ìîäåëü ñèñòåìû ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè ôèðìû

Ðåãóëèðîâàíèå

Âõîä
Âûõîä

Îáðàòíàÿ ñâÿçü

Óïðàâëåíèå

êîíúþíêòóðà âíåøíåé ñðåäû

êîíúþíêòóðà âíóòðåííåé ñðåäû
ïðîöåññ òðóäîâîé äåÿòåëüíîñòè

Òðóäîâàÿ äåÿòåëüíîñòü

Ïðèðîäíûå
óñëîâèÿ Ðûíî÷íàÿ ñðåäà Ñîöèàëüíûå

óñëîâèÿ
 Ãîñóäàðñòâåííîå
ðåãóëèðîâàíèå

Ñîòðóäíèêè Ñîáñòâåííèêè Ðóêîâîäèòåëü

×åëîâå÷åñêèå
ðåñóðñû

Ïðèáûëü,
ïðîäóêöèÿ

Çàðàáîòíàÿ
ïëàòà, ëè÷íîñòè,
ïðîôìàñòåðñòâî

      ,
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2 Ñòðóêòóðà ïåðñîíàëà

Ñòðóêòóðà ïåðñîíàëà

Ðîëåâàÿ Îðãàíèçàöèîííàÿ Ôóíêöèîíàëüíàÿ Øòàòíàÿ Ñîöèàëüíàÿ
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Ìåòîäèêà ïëàíèðîâàíèÿ äîïîëíèòåëüíîé ïîòðåáíîñòè ôèðìû â ïåðñîíàëå

 Ïåðâûé ýòàï
Îïðåäåëåíèå îáùåé

ïîòðåáíîñòè â ïåðñîíàëå
â ïëàíîâîì ïåðèîäå

Âòîðîé ýòàï
Ïðîãíîç íàëè÷íîãî

êàäðîâîãî îáåñïå÷åíèÿ
â ïëàíîâîì ïåðèîäå

Òðåòèé ýòàï
Îïðåäåëåíèå äîïîëíèòåëü-
íîé ïîòðåáíîñòè â ïåðñî-

íàëå ïóòåì ñðàâíåíèÿ îïòè-
ìàëüíîãî ïðîãíîçà îáùåé
ïîòðåáíîñòè â ïåðñîíàëå è

ïðîãíîçà åãî íàëè÷èÿ
â ïëàíîâîì ïåðèîäå

Ïëàíû ôèðìû:
ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñêîãî
ñíàáæåíèÿ, ôèíàíñîâûé,

èíâåñòèöèîííûé,
îðãàíèçàöèîííûé, ïðîèç-
âîäñòâåííûé, ìàðêåòèí-

ãîâûé è äð.

Ïðîãíîçû êîëè÷åñòâåííîé
è êà÷åñòâåííîé

ïîòðåáíîñòè â ïåðñîíàëå
â ïëàíîâîì ïåðèîäå

Êà÷åñòâåííûå è
êîëè÷åñòâåííûå
õàðàêòåðèñòèêè

èìåþùåãîñÿ â íàëè÷èè
ïåðñîíàëà

Ïðîãíîçû êîëè÷åñòâåííîãî
è êà÷åñòâåííîãî ñîñòàâà

íàëè÷íîãî ïåðñîíàëà
â ïëàíîâîì ïåðèîäå

×åòâåðòûé ýòàï
Ïëàíèðîâàíèå ìåðîïðèÿòèé ïî

äîñòèæåíèþ èëè ïîääåðæà-
íèþ êîëè÷åñòâåííîãî è

êà÷åñòâåííîãî ñîîòâåòñòâèÿ
ìåæäó áóäóùåé ïîòðåáíîñòüþ
â ïåðñîíàëå è åãî íàëè÷èåì

ïî ïðîãíîçó

Îðãàíèçàöèîííî-òåõíîëîãè-
÷åñêèå ìåðîïðèÿòèÿ:

èçìåíåíèå  ïðîèçâîäñòâåííîé
ñòðóêòóðû,  ñòðóêòóðû

óïðàâëåíèÿ, îðãàíèçàöèè
òðóäà, òåõíîëîãè÷åñêèõ

ïðîöåññîâ

Ìåðîïðèÿòèÿ ïî ïîêðûòèþ
ïîòðåáíîñòè â ïåðñîíàëå:

ïðèâëå÷åíèå, ïåðåðàñïðåäå-
ëåíèå,  âûñâîáîæäåíèå,

ðàçâèòèå ïåðñîíàëà

Ïðî÷èå ìåðîïðèÿòèÿ:
óãëóáëåíèå ñïåöèàëèçàöèè
ïðîèçâîäñòâà è óïðàâëåíèÿ,

óëó÷øåíèå  ñîöèàëüíîãî
îáñëóæèâàíèÿ
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Ïëàíèðîâàíèå ïóòåé óäîâëåòâîðåíèÿ
äîïîëíèòåëüíîé ïîòðåáíîñòè ôèðìû â ïåðñîíàëå

Èñòî÷íèêè óäîâëåòâîðåíèÿ äîïîëíèòåëüíîé ïîòðåáíîñòè ôèðìû â ïåðñîíàëå
Àêòèâíûå ïóòè Ïàññèâíûå ïóòè

Ôàêòîðû, îïðåäåëÿþùèå íàïðàâëåíèÿ ìàðêåòèíã-ïåðñîíàëà ôèðìû-
Âíåøíèå Âíóòðåííèå

Èñòî÷íèêè óäîâëåòâîðåíèÿ äîïîëíèòåëüíîé ïîòðåáíîñòè ôèðìû â ïåðñîíàëå
Âíåøíèå Âíóòðåííèå

Âûñâîáîæäåíèå ðàáîòíèêîâ
Ïåðåïîäãîòîâêà
Ïåðåìåùåíèå ïåðñîíàëà ñ ó÷àñòêîâ
ðàáîòû, èìåþùèõ ðåçåðâû êàäðîâ
íà âûäâèæåíèå

Èñòî÷íèêè ïðèâëå÷åíèÿ
ïåðñîíàëà

Äîïîëíèòåëüíàÿ
ðàáîòà

Ïåðåðàñïðåäåëåíèå
çàäàíèé èëè
ïåðåìåùåíèå

ïåðñîíàëà

Íàåì íîâûõ
ðàáîòíèêîâ Ëèçèíã ïåðñîíàëà

Èñòî÷íèêè ïðèâëå÷åíèÿ
ïåðñîíàëà èçâíå

Âíóòðåííèå èñòî÷íèêè
ïðèâëå÷åíèÿ ïåðñîíàëà

-

Ó÷åáíûå çàâåäåíèÿ ðàçëè÷íûõ óðîâíåé
ïîäãîòîâêè
Êîììåð÷åñêèå ó÷åáíûå öåíòðû
Ïîñðåäíè÷åñêèå ôèðìû ïî ïîäáîðó
ïåðñîíàëà
Áèðæè òðóäà
Ðîäñòâåííûå ôèðìû
Ñâîáîäíûé ðûíîê òðóäà

Íàáîð ïåðñîíàëà â ó÷åáíûõ çàâåäåíèÿõ
ïîñðåäñòâîì çàêëþ÷åíèÿ äâóõñòîðîííèõ
ñîãëàøåíèé ñ ó÷åáíûì çàâåäåíèåì è
ñ ó÷àñòíèêîì îáó÷åíèÿ
Ïðåäñòàâëåíèå çàÿâîê ïî âàêàíñèÿì
â  áèðæè òðóäà
Êîíñóëüòàöèè ïî ïåðñîíàëó è óñëóãè
ñïåöèàëèçèðîâàííûõ ïîñðåäíè÷åñêèõ
ôèðì ïî íàéìó ïåðñîíàëà
Âåðáîâêà íîâîãî ïåðñîíàëà ÷åðåç ñâîèõ
ñîòðóäíèêîâ, êëèåíòîâ, ïîñòàâùèêîâ

Ðåêëàìíîå ñîîáùåíèå î íàëè÷èè
âàêàíòíûõ ìåñò
Îæèäàíèå ïðåòåíäåíòîâ ïîñëå
âûâåøèâàíèÿ îáúÿâëåíèé ìåñòíîãî
õàðàêòåðà
Îáðàùåíèå ñëó÷àéíûõ ïðåòåíäåíòîâ,
çàíèìàþùèõñÿ ñàìîñòîÿòåëüíûì
ïîèñêîì ðàáîòû

Êîíúþíêòóðà ðûíêà òðóäà
Íàó÷íî-òåõíè÷åñêèé ïðîãðåññ
Îñîáåííîñòè ñîöèàëüíûõ ïîòðåáíîñòåé
Ðàçâèòèå çàêîíîäàòåëüñòâà
Êàäðîâàÿ ïîëèòèêà ôèðì-êîíêóðåíòîâ

Öåëè äåÿòåëüíîñòè ôèðìû
Ôèíàíñîâûå ðåñóðñû
Íàëè÷íûé êàäðîâûé ïîòåíöèàë ôèðìû
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Ôàêòîðû, âîçäåéñòâóþùèå íà òðóäîâóþ äåÿòåëüíîñòü
ñîòðóäíèêîâ ôèðìû

Ôàêòîðû, âîçäåéñòâóþùèå íà òðóäîâóþ äåÿòåëüíîñòü
ñîòðóäíèêîâ ôèðìû

Ïîêóïàòåëüíàÿ ñïîñîáíîñòü íàñåëåíèÿ
Âîçìîæíîñòü ïîëó÷åíèÿ êðåäèòà
Èçìåíåíèå ïîòðåáèòåëüñêèõ ïðåäïî÷-
òåíèé
Ïîëèòè÷åñêàÿ ñòàáèëüíîñòü
Äåìîãðàôèÿ
Óðîâåíü êóëüòóðû
Óðîâåíü ðàçâèòèÿ íàóêè è òåõíèêè
Êðåäèòíàÿ è íàëîãîâàÿ ïîëèòèêà
Èíôëÿöèÿ
Ìåæäóíàðîäíàÿ êîíêóðåíöèÿ (è äðó-
ãèå)

Ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñêèå
 Ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêèå:

ñòèìóëèðîâàíèå òðóäà, ðàçìåð
èçäåðæåê, óðîâåíü êâàëèôèêàöèè è
îáðàçîâàíèÿ ñîòðóäíèêîâ, îòíîøå-
íèå ê òðóäó, òðóäîâàÿ äèñöèïëèíà,
èçìåíåíèå ôîðì ñîáñòâåííîñòè,
äåìîêðàòèçàöèÿ ïîëèòè÷åñêîé è
ïðîèçâîäñòâåííîé æèçíè

Îðãàíèçàöèîííûå:
óðîâåíü êàäðîâîãî ìåíåäæìåíòà,
ïîçèöèÿ ñîáñòâåííèêà, óìåëîñòü
ñîòðóäíèêà, êà÷åñòâî ìàðêåòèíã-
ïåðñîíàëà è ò. ï.

Âíåøíèå Âíóòðåííèå
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Ïðîäóêòèâíîñòü òðóäà ðàáîòíèêîâ ôèðìû:
ôàêòîðû è âíóòðåííèå ðåçåðâû ðîñòà

Ôàêòîðû, âëèÿþùèå
íà ïðîäóêòèâíîñòü òðóäà

Ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñêèå

Ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêèå

Îðãàíèçàöèîííûå

Ðåçåðâû ïîâûøåíèÿ ïðîäóêòèâíîñòè òðóäà

Ñíèæåíèå òðóäîåìêîñòè

Ñîêðàùåíèå ÷èñëåííîñòè óïðàâëåí-
÷åñêèõ ðàáîòíèêîâ
Óâåëè÷åíèå äîëè ïðîèçâîäñòâåííûõ
ðàáî÷èõ â îáùåé ÷èñëåííîñòè ðàáîòíè-
êîâ
Ñîâåðøåíñòâîâàíèå ïðîôåññèîíàëüíî-
êâàëèôèêàöèîííîé ñòðóêòóðû
ïåðñîíàëà
Ñîçäàíèå áëàãîïðèÿòíûõ ñàíèòàðíî-
ãèãèåíè÷åñêèõ óñëîâèé òðóäà
Óëó÷øåíèå ìîðàëüíî-
ïñèõîëîãè÷åñêîãî êëèìàòà â
êîëëåêòèâå
Ïîâûøåíèå êóëüòóðíî-òåõíè÷åñêîãî
óðîâíÿ ðàáîòíèêîâ

Ýêîíîìèÿ ðàáî÷åãî âðåìåíè
Ñîêðàùåíèå âíóòðèñìåííûõ ïîòåðü
ðàáî÷åãî âðåìåíè
Ñîêðàùåíèå öåëîñìåííûõ ïîòåðü
ðàáî÷åãî âðåìåíè
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Ìåòîäèêà àíàëèçà èñïîëüçîâàíèÿ òðóäîâîãî ïîòåíöèàëà ôèðìû

Ìåòîäèêà àíàëèçà
èñïîëüçîâàíèÿ òðóäîâîãî

ïîòåíöèàëà ôèðìû

Àíàëèç
çàáîëåâàåìîñòè è

òðàâìàòèçìà

Àíàëèç
èñïîëüçîâàíèÿ
ïðîãðåññèâíûõ

ôîðì òðóäà

Àíàëèç ðîñòà
ïðîäóêòèâíîñòè

òðóäà

 Àíàëèç
èñïîëüçîâàíèÿ

ðàáî÷åãî âðåìåíè

 Àíàëèç òåêó÷åñòè
êàäðîâ è

àáñåíòåèçìà

Àíàëèç îðãàíèçàöèè
òðóäà è

ïðîèçâîäñòâà
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Ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêèå ïîñëåäñòâèÿ òåêó÷åñòè êàäðîâ

Ïîñëåäñòâèÿ

Îòðèöàòåëüíûå

Ïîëîæèòåëüíûå

 Äëÿ ðàáîòíèêîâ

Èçäåðæêè â ñâÿçè ñ î÷å-
ðåäíûì òðóäîóñòðîéñòâîì
Íåîáõîäèìîñòü àäàïòàöèè
Ðèñê âîçìîæíûõ ïîòåðü

Óäîâëåòâîðåíèå ïîòðåá-
íîñòåé è îæèäàíèé
Ðåàëèçàöèÿ ïðàâà ëè÷íîé
ñâîáîäû
Îáåñïå÷åíèå òðóäîâîé
êàðüåðû
Îáåñïå÷åíèå áîëåå âûñî-
êîãî  óðîâíÿ æèçíè

 Äëÿ ôèðìû

Ïðîñòîè îáîðóäîâàíèÿ
âñëåäñòâèå îáðàçîâàíèÿ
ïóñòóþùèõ ðàáî÷èõ ìåñò
Ñíèæåíèå êà÷åñòâà ïðî-
èçâîäèìîé  ïðîäóêöèè,
óõóäøåíèå îáñëóæèâàíèÿ
îáîðóäîâàíèÿ
Ñíèæåíèå ïðîèçâîäèòåëüíî-
ñòè òðóäà ðàáîòíèêîâ ïåðåä
èõ óâîëüíåíèåì èç ôèðìû
Íåäîïîëó÷åíèå ïðîäóêöèè
â ñâÿçè ñ âðåìåííûì
îòñóòñòâèåì çàìåíÿþùèõ
ðàáîòíèêîâ è â ïåðèîä èõ
àäàïòàöèè íà íîâîì ðàáî-
÷åì ìåñòå
Çàòðàòû íà ïîèñê è îáó÷åíèå
íîâûõ ñïåöèàëèñòîâ

Èñòî÷íèê îáåñïå÷åíèÿ
ðàáî÷åé ñèëû (ïðèòîê áåç
çàòðàò)
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Âûñâîáîæäåíèå ïåðñîíàëà

Âûñâîáîæäåíèå ïåðñîíàëà

Óâîëüíåíèå
ïî èíèöèàòèâå

ðàáîòíèêà
(ïî ñîáñòâåííîìó

æåëàíèþ)

Óâîëüíåíèå
ïî èíèöèàòèâå
ðàáîòîäàòåëÿ

(àäìèíèñòðàöèè)*
Âûõîä íà ïåíñèþ

* Óâîëüíåíèå ïî èíèöèàòèâå
ðàáîòîäàòåëÿ

Ëèêâèäà-
öèÿ ïðåä-
ïðèÿòèÿ,
ñîêðàùå-
íèå ÷èñ-
ëåííîñòè
èëè øòà-
òà ðàáîò-

íèêîâ

Íåñîîòâåò-
ñòâèå ðà-
áîòíèêà
çàíèìàå-

ìîé äîëæ-
íîñòè èëè
âûïîëíÿå-
ìîé ðàáîòå

Íåèñïîë-
íåíèå ðà-
áîòíèêîì

ñâîèõ
ñëóæåá-
íûõ îáÿ-
çàííîñòåé
áåç óâà-
æèòåëü-
íûõ ïðè-

÷èí

Ïðîãóë,
â òîì
÷èñëå

îòñóòñòâèå
íà ðàáîòå
áîëåå 3-õ
÷àñîâ â òå-

÷åíèå
ðàáî÷åãî

äíÿ

Íåÿâêà íà
ðàáîòó

âñëåäñò-
âèå áîëåç-
íè ïî ïðî-
øåñòâèè
âðåìåíè,
îïðåäå-
ëåííîãî

Òðóäîâûì
êîäåêñîì

Ââèäó
âîññòàíîâ-
ëåíèÿ íà
ðàáî÷åå

ìåñòî ñî-
òðóäíèêà,
ðàíåå âû-
ïîëíÿâ-
øåãî ýòó
ðàáîòó

Ïîÿâëåíèå
íà ðàáîòå
â ñîñòîÿ-
íèè àëêî-
ãîëüíîãî

èëè íàðêî-
òè÷åñêîãî
îïüÿíåíèÿ

Ñîâåðøåíèå
ïî ìåñòó
ðàáîòû

õèùåíèÿ
ãîñóäàðñò-
âåííîãî
èëè îá-

ùåñòâåííî-
ãî èìó-
ùåñòâà

Îäíîêðàò-
íîå ãðóáîå
íàðóøå-
íèå ðóêî-
âîäèòåëåì
ñâîèõ ñëó-
æåáíûõ
îáÿçàí-
íîñòåé

Äîïîëíè-
òåëüíûå

îñíîâàíèÿ
óâîëüíå-
íèÿ, ïðå-
äóñìîò-
ðåííûå

òðóäîâûì
êîíòðàê-

òîì
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Âèäû áåçðàáîòèöû

 Âèäû áåçðàáîòèöû
(ïî  ñîöèàëüíûì

ãðóïïàì áåçðàáîòíûõ)

 Âûíóæäåííàÿ ÑêðûòàÿÄîáðîâîëüíàÿ

Ôðèêöèîííàÿ

Èíñòèòóöèîííàÿ

Òåõíîëîãè÷åñêàÿ

Öèêëè÷åñêàÿ

Ìîëîäåæíàÿ

Æåíñêàÿ

Ñòðóêòóðíàÿ

Ìàðæèíàëüíàÿ

Ñåçîííàÿ

Êîíâåðñèîííàÿ
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Ðåøåíèå çàäà÷ ïî óïðàâëåíèþ ïåðñîíàëîì

üíåâîðÓ
àêâîíàòññàðèðîáòÎ

õèùàæóëñ
åèíåäæàðãàíçîÂ

)èèìåðïèàòàëïðàç(
àêíåöÎ

åèíåøûâîï(åèòèâçàÐ
)èèöàêèôèëàâê

åèíàâîðèíàëÏ
éèíåæèâäîðï

åáæóëñîï

-å÷èãåòàðòÑ
éèêñ

ÿàíüëåòèëä(
)àâèòêåïñðåï

èêèòñèðåòêàðàÕ
,âîêèíòîáàð

åìðèôõûìåóáåðò
þóíüëåòèëäàí

óâèòêåïñðåï
ÿèíåíåìçÈ

èéåííåðòóíâ
éåíøåíâ

èêâîíàòñáî

-è÷àëïîòåäóáêàK
àëèñÿà÷îáàðÿñüòàâ

-òàìññàðåèíå÷åòâ
àäîèðåïîãîìåàâèð

õûìåàäèæîìîòå÷óñ
éèâîëñóõèíøåíâ

-æîìçîâñÿèíåøåÐ
-åðâîãëîäèìÿòñîí

èèãåòàðòñéîííåì
àñåíçèáîãåøàÂ

-üëåòèëäàíàêíåöÎ
óâèòêåïñðåïþóí

åûí÷èëçàÐ
èêíåöîàâòñäåðñ

îãåùóäóá
ÿàíüëåòèðàâäåðÏ

-îïîãåøàÂàêíåöî
-èäîãåèàëàèöíåò

àêèìàí

-þåìèüòñîíáîñîïÑ
-åíêâîðäàêÿñõèù

-óäóáâéîìèäîõáî
èåêéîðòñåðåïìåù

åòîáàð
-èçîíãîðïàìåòñèÑ
-åíåìçèàíÿèíàâîð

ÿèí

ÿàííåìåðâîãëîÄ
-åïñåáî,àìåòñèñ

-àòå÷îñÿàùþàâè÷
õûìèäîõáîåíÿèí

-àòñèèòñîêáèã
èòñîíüëèá

éåùáîñååàêçÿâÓ
-åøàÂéåèãåòàðòñ

àñåíçèáîã

-å÷íåëâàðïÓ
éèêñ

-÷îðñåíäåðñ(
)äîèðåïéûí

àðîáòîèèðåòèðK
âîðäàê

éèâòñéåäíàëÏ
éå÷îáàðåêíûðàí

ûëèñ
èòñîíæîìçîÂ

ÿèíåâîíêèíîðï
èêíûðåûâîíàí

íàëïéèíòåëèòÿÏ
ÿèòèâçàðûòàëïî

âîêèíòîáàðûìåòñèñ
ÿèíàäçîñûñîðïîÂ

èòîãüëûìåòñèñ
ÿèíàâîðèìåðï

-ñèñÿàííàâîíñîáÎ
-óêåòêîíåöîàìåò
-óáèéèâîëñóõèù

õèîãåùóä
ÿèòèâçàð

-àðèêíåöîðòíåÖ
âîêèíòîá

àììàðãîðïÿàùáÎ
-íåëâàðïóÿèòèâçàð

ûìåòñèñéîêñå÷
ÿèíåðùîîïûðåÌ
-àðÿèòèâçàðîìàñ

âîêèíòîá
-àçèíàãðîûñîðïîÂ
ÿèòèâçàðîãîííîèö

-åæèâäîðïèèíèË
âîêèíòîáàðÿèí

åûíüëàóäèâèäíÈ
-àðÿèíåëìåðòñó

èâîêèíòîá
ûìðèôè÷àäàç

-å÷èòêàðÏ
éèêñ

-îêòàðê(
éûí÷îðñ
)äîèðåï

-àñèïñàðåîíòàòØ
åèí

àðîáàííàëÏ
-åæèâäåðåïàìåõÑ

âîêèíòîáàðÿèí

-óðòûòàëïîàìåòñèÑ
àä

-àâîðèìåðïàìåòñèÑ
ÿèí

àìåòñèñÿàíäîãåæÅ
âîêèíòîáàðêîíåöî
-ñèñÿàíâåíäåñâîÏ

ÿëîðòíîêàìåò

ÿèíåøûâîïàìåòñèÑ
èèèöàêèôèëàâê

-èíòîáàðàãíèíåðò
âîê

-üëåäòîàíðîáäîÏ
àòñåìåè÷îáàðåûí

-îñõèùÿäîõäîï
âîêèíäóðò

-äàêåèøéàæèëÁ
-åùåìåðåïåûâîð

ÿèí
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Ïðàêòèêà óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì è ñòðàòåãèÿ ôèðìû

èèãåòàðòñïèÒ
èêèòñèðåòêàðàÕ

âîêèíòîáàð
õûâîðäàêÿèíåøåðèòñîííåáîñÎ

÷àäàç

ÿàêñüëåòàìèíèðïäåðÏ
ÿèãåòàðòñ

ûòêåîðïÿñòþàìèíèðÏ
-èôþüíåïåòñéîêîñûâñ
-èíèì,àêñèðîãîâîñíàí

ìîâòñå÷èëîêìûíüëàì
-åíûñðóñåÐ.éèâòñéåä

-âîäóÿëäûí÷îòàòñîä
-îáåðòõåñâÿèíåðîâòåë

.àêè÷çàêàçéèíàâ
ÿèíàìèíâåðòíåöÂ –

åèíåëâòñåùóñîåîðòñûá
ðåìõèøéàæèëá – åæàä

éåùþóâòñòåâòîîñçåá
èêòîáàðîðïéîíüëàòåä

ûíæëîäèêèíòîáàÐ
,èìàðîòàâîíüòûá

,èìûíâèòàèöèíè
-ëîäñ,èìûíòêàòíîê
-íåèðîéîííåìåðâîã

,éåèöàò èìûâîòîã
-ÿîáåí,üòàâîêñèð

-òñòåâòîÿñèìèù
,îíæàÂ.èòñîííåâ

-òîñåèùóäåâûáîò÷
-ÿíåìåíèêèíäóð

üñèë

:âîðäàêàêâîíàòññàðèðîáòÎ)à
èòäèõûíáîñîïñéåäþëêñèîï

àöíîêîäîëåäüòèäîâîäèêñèðàí
-óêíîêàí:ÿèíåäæàðãàíçîÂ)á
-òñàðòñèðïñåá,åâîíñîéîíòíåð

-âîäó–èòñîíæîìçîâîï,åûí
àêèíòîáàðìàñóêâåèùþÿðîâòåë

-åðàíÿñòåàâûâîíñî:àêíåöÎ)â
ÿàêòñåæìîêøèëñåí,õàòàòüëóç

-ðîôåí:èòñîí÷èëåèòèâçàÐ)ã
àíåîííàâîðèòíåèðî,åîíüëàì

àêèíâàòñàí
:éèíåùåìåðåïåèíàâîðèíàëÏ)ä

.õèùàæóëññåðåòíè–åðòíåöâ
-òñòåâòîîñ,àòñåìîãå÷îáàððîáäîÏ

àêèíòîáàðìàñåðåòíèîãåùþóâ

ÿèãåòàðòÑ
àòñîðîãîêñå÷èìàíèä
-üíåì–àêñèðüíåïåòÑ
-îïîñåîííÿîòñîÏ.ÿàø

õèùóêåòåèíåëâàòñ
-íóôÿèíàäçîñèéåëåö
.îãåùóäóáÿëäàòíåìàä

èûìðèôàêèòèëîÏ
-óðèñêèôûðóäåöîðï
-îï,îííåìüñèïÿñòþ
-åíüñåäçèíîóêüëîêñ
ååëîáÿëäèûìèäîõáî

è,ÿëîðòíîêîãîãîðòñ
-éåíüëàäàâîíñîêàê
ûìðèôÿèòèâçàðîãåø

ûíæëîäåèùàæóëÑ
çèíàãðîüòûá -à

-åëïåðêàçîííîèö
æëîä:ûí ûí

-îêáèãüòàäàëáî
-þÿíåìçèâþüòñ
,õÿèâîëñóÿñõèù

üòûá -îíìåëáîðï
èìûííàâîðèòíåèðî
ìîíñåòâüòàòîáàðè

åâòñå÷èíäóðòîñ
èìèãóðäñ

:âîðäàêàêâîíàòññàðèðîáòÎ)à
,éåäþëõûíðåâèõèêáèãêñèîï

üòàâîêñèðõûíáîñîïñ
-äåâàðïñ:ÿèíåäæàðãàíçîÂ)á

åûíòñàðòñèðïñåáèåûâèë
àíÿñòåàâûâîíñî:àêíåöÎ)â

õÿèðåòèðêõûííåðîâîãîîêòå÷
òíåöêà:èòñîí÷èëåèòèâçàÐ)ã

èÿíâîðóåòñîðìîííåâòñå÷àêàí
èòñîíüëåòÿåäèòñàëáî

:éèíåùåìåðåïåèíàâîðèíàëÏ)ä
-äîãåñåûíüëàåðÿñòþàâûòè÷ó
-îíçàðèèòñîíæîìçîâåèíøÿí

îãîíáåæóëñûìðîôåûíçàðáî
ÿèíåæèâäîðï

ÿèãåòàðòÑ
èòñîíüëûáèðï

–ÿèíàìèíâåðòíåöÂ
-þóâòñåùóñåèíåíàðõîñ
.éåëûáèðïÿíâîðóîãåù

åèùþóáåðò,ÿèëèñÓ
–òàðòàçõûâîñíàíèô
îíæîìçîâ;åûíìîðêñ
.àìéàíåèíåùàðêåðï

àìåòñèñÿàêñå÷íåëâàðïÓ
-òñéåä;àòèâçàðîøîðîõ
àìåòñèñÿàíðèøáîòåóâ
-åöîðïàäîðîãîí÷èëçàð

ëèâàðïõûíðóä

-èðêàíåèíàìèíÂ
èàâòñå÷èëîêèèðåò

;èòñîíâèòêåôôý
-îêòàðê–èêîðñ

;åûííåìåðâ
–ûòàòüëóçåð

îíüëåòèñîíòîèðï
åíâîðóìîêçèí

-üëàìèíèìèàêñèð
-àãðîåíâîðóìîí

éîííîèöàçèí
èòñîííåëïåðêàç

:âîðäàêàêâîíàòññàðèðîáòÎ)à
èêòñåæîíéà÷ûâçåð÷

-àâûâîíñî:ÿèíåäæàðãàíçîÂ)á
åâòñíèøðàòñ,õàãóëñàçàíÿñòþ
-âàòñäåðïõûííåìðèôèðòóíâè

èòñîâèëäåâàðïñîõÿèíåë
-îðèòíåèðî,ÿàêçó:àêíåöÎ)â
îíüëåòàùò,òàòüëóçåðàíàíàâ

ÿàííàìóäîðï
àíòíåöêà:èòñîí÷èëåèòèâçàÐ)ã

-îïèòñàëáîâüòñîíòíåòåïìîê
–ûòðåïñêý,÷àäàçõûííåëâàòñ

èòñàëáîéîêçóâ
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Ïðîäîëæåíèå òàáë.

èèãåòàðòñïèÒ
èêèòñèðåòêàðàÕ

âîêèíòîáàð
õûâîðäàêÿèíåøåðèòñîííåáîñÎ

÷àäàç

ÿàííîèöàäèâêèË
ÿèãåòàðòñ

-òñó,âîâèòêààæàäîðÏ
éåòñîíæîìçîâåèíåíàð
–ìåùóäóáâ,âîêòûáó
-þàòîáàðåèíåùàðêîñ
îòýîêüëîêñàí–õèù
èëèèò÷îÏ.îíæîìçîâ

ÿñòåÿëåäóåíåñâîâ
ìàêòûïîïåèíàìèíâ
,åèòÿèðïäåðïèòñàïñ
ÿñòåàäèæîóêüëîêñîï

åèíåäàïååøéåíüëàä
éåëûáèðï

ÿñòþóáåðÒ
àíåèùàæóëñ

,ÿìåðâåîêòîðîê
,èèöàòíåèðîéîêçó

éîøüëîáçåá
èòñîííåæðåâèðï

éîáîñÎ.åìðèô
-äàêâèòñîíáåðòîï

-áåðòîï,òåíõàð
–åðîáàíâèòñîí

åæîò

-ÿîðåâîëàì:õèùàæóëñðîáàÍ)à
âîòàòøÿèíåùàðêîñàç-çèíåò

,õàãóëñàçàíàíàâîíñî:àòàëïÎ)á
-ëîïîäçåá,ÿàùóòñàðîííåëäåì

âîëóìèòñõûíüëåòèí
,ÿàãîðòñ:àêíåöÎ)â

-âàðïóàíàíàâîíñî,ÿàíüëàìðîô
õÿèðåòèðêõèêñå÷íåë

-å÷èíàðãî:åèíå÷óáî,åèòèâçàÐ)ã
,ûí -åíéîíáåæóëñàíûíàâîíñî

èòñîìèäîõáî
òååìèîòê,åò:åèíåæèâäîðÏ)ä

òþåìè–,èêûâàíåûìåóáåðò
ÿèíåæèâäîðïüòñîíæîìçîâ

ÿèãåòàðòÑ
àòîðîâîãóðê

)ÿàêñå÷èëêèö(
–à÷àäàçÿàíâîíñÎ

.åèòÿèðïäåðïèòñàïñ
þèíåùàðêîñîïûðåÌ

-óñîàëàíîñðåïèòàðòàç
þüëåöñÿñòþÿëâòñåù
ååøéàæèëáâüòèæûâ

-àòñèòñåðáîèÿìåðâ
-üëåòèëäàíüòñîíüëèá

.óâèòêåïñðåïþóí
åèíÿîòñîñåîíüëàðîÌ
îíüëîâîä–àëàíîñðåï

åîííåòåíãó

ûíæëîäåèùàæóëÑ
-ñóâèìèêáèãüòûá
,éèíåíåìçèõÿèâîë

ÿñüòàâîðèòíåèðî
èèëåöåèøüëîáàí

-êåïñðåïåèíüëàä
ûâèò

åííîðîòñîíçàð:ÿñòþóáåðÒ)à
èêèíòîáàðåûòèâçàð

èâîëóìèòñàìåòñèñ:àòàëïÎ)á
ãóëñàçèêðåâîðï

ìàòàòüëóçåðîï:àêíåöÎ)â
-æîìçîâåèøüëîá:åèíå÷óáÎ)ã

ðîáòîéûíüëåòàùòîí,èòñîí
âîòíåäíåòåðï

åûíçàðáîîíçàð:åèíåæèâäîðÏ)ä
ûìðîô
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Óñòàâ ïðåäïðèÿòèÿ
Äîãîâîð ó÷ðåäèòåëåé
Ôèëîñîôèÿ ïðåä-
ïðèÿòèÿ
Ïðàâèëà âíóòðåííåãî
òðóäîâîãî ðàñïîðÿä-
êà
Øòàòíîå ðàñïèñàíèå
Ïîëîæåíèå
îá îïëàòå òðóäà
Êîëëåêòèâíûé
äîãîâîð

Ìîäåëè ðàáî÷èõ ìåñò
Ïîëîæåíèÿ î ïîäðàç-
äåëåíèÿõ
Äîëæíîñòíûå  èíñò-
ðóêöèè
Ïîëîæåíèå îá  àòòåñ-
òàöèè ïåðñîíàëà
Êîíòðàêò  ñîòðóäíè-
êà
Ïîëîæåíèå î ðàññòà-
íîâêå ïåðñîíàëà
Äîãîâîð î ìàòåðè-
àëüíîé îòâåòñòâåí-
íîñòè

Îðãàíèçàöèÿ äåëî-
ïðîèçâîäñòâà
Òèïîâûå ôîðìû
äîêóìåíòîâ
Êëàññèôèêàòîðû-
ñïðàâî÷íèêè
Ïîëîæåíèå îá  èí-
ôîðìàöèîííîé ñèñ-
òåìå
Ïîëîæåíèå î áàíêå
äàííûõ
Ïîëîæåíèå î ñëó-
æåáíîé òàéíå

Ïðîåêò ðàçìåùåíèÿ
è ìîíòàæà
Òåõíè÷åñêèå
ïàñïîðòà
Èíñòðóêöèè
ïî  ýêñïëóàòàöèè
Èíñòðóêöèè ïî òåõ-
íèêå áåçîïàñíîñòè
Ðóêîâîäñòâî ïðî-
ãðàììèñòà
Èíñòðóêöèè  îïåðà-
òîðà

Ìàòðèöà ðàñïðåäåëå-
íèÿ ôóíêöèé
Ãðàôèêè ïðîöåññîâ
óïðàâëåíèÿ
Òåõíîëîãè÷åñêèå
êàðòû
Ïîðÿäîê ïðèíÿòèÿ
ðåøåíèé
Ðåãëàìåíò ñîâåùà-
íèé

Ðåãëàìåíòû
óïðàâëåíèÿ

Ïðåäïðèÿòèå
â öåëîì Ïåðñîíàë Èíôîðìàöèÿ

óïðàâëåíèÿ
Òåõíèêà

óïðàâëåíèÿ
Ïðîöåññ

óïðàâëåíèÿ
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Âçàèìîñâÿçü êàäðîâîé ïîëèòèêè
ñ íîðìàòèâíûìè äîêóìåíòàìè

Óñòàâ ïðåäïðèÿòèÿ

Äîãîâîð ó÷ðåäèòåëåé

Áèçíåñ-ïëàí ïðåäïðèÿòèÿ-

Ôèëîñîôèÿ ïðåäïðèÿòèÿ

Ïðàâèëà âíóòðåííåãî òðóäîâîãî
ðàñïîðÿäêà

Êîëëåêòèâíûé äîãîâîð

Ïîëîæåíèå îá îïëàòå òðóäà

Ñòðóêòóðà óïðàâëåíèÿ ïðåäïðèÿòèåì

Øòàòíîå ðàñïèñàíèå ïðåäïðèÿòèÿ

Ìàòðèöà ðàñïðåäåëåíèÿ ôóíêöèé

Êàäðîâàÿ
ïîëèòèêà
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Âçàèìîñâÿçü ïîäáîðà ïåðñîíàëà
ñ íîðìàòèâíûìè äîêóìåíòàìè

Ôèëîñîôèÿ ïðåäïðèÿòèÿ

Ïðàâèëà âíóòðåííåãî òðóäîâîãî
ðàñïîðÿäêà

Êîëëåêòèâíûé äîãîâîð

Ïîëîæåíèå îá îïëàòå òðóäà

Ñòðóêòóðà óïðàâëåíèÿ ïðåäïðèÿòèåì

Øòàòíîå ðàñïèñàíèå ïðåäïðèÿòèÿ

Ìàòðèöà ðàñïðåäåëåíèÿ ôóíêöèé

Ïîëîæåíèå î ïîäðàçäåëåíèÿõ

Äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè

Ðåãëàìåíòû ïðåäïðèÿòèÿ

Ïîäáîð
ïåðñîíàëà

Ìîäåëè ðàáî÷èõ ìåñò
ðàáî÷èõ è ñëóæàùèõ
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Âçàèìîñâÿçü îáó÷åíèÿ ïåðñîíàëà
ñ íîðìàòèâíûìè äîêóìåíòàìè

Äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè

Ðåãëàìåíòû ïðåäïðèÿòèÿ

Ìîäåëè ðàáî÷èõ ìåñò
ðàáî÷èõ è ñëóæàùèõ

Êîíòàêòû ñîòðóäíèêîâ

Ìîäåëè ñëóæåáíîé êàðüåðû

Çàêëþ÷åíèÿ àòòåñòàöèîííîé
êîìèññèè

Ïðîãðàììû îáó÷åíèÿ ïåðñîíàëà

Ãîäîâîé îò÷åò ïðåäïðèÿòèÿ

Îáó÷åíèå ïåðñîíàëà
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Âçàèìîñâÿçü ðàññòàíîâêè ïåðñîíàëà
ñ íîðìàòèâíûìè äîêóìåíòàìè

Ôèëîñîôèÿ ïðåäïðèÿòèÿ

Ïîëîæåíèå îá îïëàòå òðóäà

Ñòðóêòóðà óïðàâëåíèÿ ïðåäïðèÿòèåì

Øòàòíîå ðàñïèñàíèå ïðåäïðèÿòèÿ

Ìàòðèöà ðàñïðåäåëåíèÿ ôóíêöèé

Ïîëîæåíèå î ïîäðàçäåëåíèÿõ

Äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè

Ðåãëàìåíòû ïðåäïðèÿòèÿ

Ìîäåëè ðàáî÷èõ ìåñò
ðàáî÷èõ è ñëóæàùèõ

Êîíòàêòû ñîòðóäíèêîâ

Ðàññòàíîâêà
ïåðñîíàëà

Ìîäåëè ñëóæåáíîé êàðüåðû

Çàêëþ÷åíèÿ àòòåñòàöèîííîé êîìèññèè
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3. ÌÅÒÎÄÛ

ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

ÏÅÐÑÎÍÀËÎÌ



6
0

Àäìèíèñòðàòèâíûå ìåòîäû óïðàâëåíèÿ

Àäìèíèñòðàòèâíûå ìåòîäû óïðàâëåíèÿ

 Îðãàíèçàöèîííûå
âîçäåéñòâèÿ

Ðàñïîðÿäèòåëüíûå
 âîçäåéñòâèÿ

 Ìàòåðèàëüíàÿ
îòâåòñòâåííîñòü è

âçûñêàíèÿ

Äèñöèïëèíàðíàÿ
îòâåòñòâåííîñòü è

âçûñêàíèÿ

Àäìèíèñòðàòèâíàÿ
îòâåòñòâåííîñòü
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Îðãàíèçàöèîííûå âîçäåéñòâèÿ

Îðãàíèçàöèîííûå
 âîçäåéñòâèÿ

Êîëëåêòèâíûé
äîãîâîð

 Äîëæíîñòíûå
èíñòðóêöèè

Îðãàíèçàöèÿ
ðàáî÷åãî ìåñòà

Îðãñòðóêòóðà
óïðàâëåíèÿ

Øòàòíîå ðàñïèñàíèå

 Óñòàâ ïðåäïðèÿòèÿ

Ïîëîæåíèÿ
î ïîäðàçäåëåíèÿõ

 Ïðàâèëà òðóäîâîãî
ðàñïîðÿäêà

Ðàñïîðÿäèòåëüíûå âîçäåéñòâèÿ

 Ïðèêàçû

 Óêàçàíèÿ

 Öåëåâîå
ïëàíèðîâàíèå

 Íîðìèðîâàíèå
òðóäà

 Íàñòàâëåíèÿ

Êîîðäèíàöèÿ
ðàáîò

 Êîíòðîëü
èñïîëíåíèÿ

Èíñòðóêòèðîâàíèå

Ðàñïîðÿäèòåëüíûå
âîçäåéñòâèÿ
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Ìàòåðèàëüíàÿ îòâåòñòâåííîñòü è âçûñêàíèÿ

 Ìàòåðèàëüíàÿ
 îòâåòñòâåííîñòü è

 âçûñêàíèÿ

Îòâåòñòâåííîñòü
 çà çàäåðæêó òðóäî-

âîé êíèæêè

Äîáðîâîëüíîå âîç-
ìåùåíèå óùåðáà
 ïðåäïðèÿòèþ

Óäåðæàíèå
èç çàðïëàòû

Äåïðåìèðîâàíèå

 Ïîëíàÿ
 ìàòåðèàëüíàÿ
îòâåòñòâåííîñòü

 Êîëëåêòèâíàÿ
 ìàòåðèàëüíàÿ
îòâåòñòâåííîñòü

Äèñöèïëèíàðíàÿ îòâåòñòâåííîñòü è âçûñêàíèÿ

 Äèñöèïëèíàðíàÿ
  îòâåòñòâåííîñòü

  è âçûñêàíèÿ

 Ïîíèæåíèå
â äîëæíîñòè

   Óâîëüíåíèå

 Çàìå÷àíèå

Âûãîâîð

Ñòðîãèé
 âûãîâîð

Àäìèíèñòðàòèâíàÿ îòâåòñòâåííîñòü

 Àäìèíèñòðàòèâíàÿ
îòâåòñòâåííîñòü

Àäìèíèñòðàòèâíûé
àðåñò

Èñïðàâèòåëüíûå
ðàáîòû

Ïðåäóïðåæäåíèå

  Øòðàôû

 Âîçìåçäíîå  èçúÿòèå
ïðåäìåòîâ
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3

Ýêîíîìè÷åñêèå ìåòîäû óïðàâëåíèÿ

Êîíå÷íûå
ðåçóëüòàòû

Ôîíäû
ñòèìóëèðîâàíèÿ

Ïðî÷èå íàëîãè

Èíòåëëåêòóàëü-
íàÿ

Êðèòåðèé
ýôôåêòèâíîñòè

Ýêîíîìè÷åñêèå
íîðìàòèâû

Íàëîã
íà ïðèáûëü

Îáùåñòâåííàÿ

Ïîðòôåëü
çàêàçîâ

Ñàìîôèíàí-
ñèðîâàíèå

ÍÄÑ

×àñòíàÿ

Ïëàí
ýêîíîìè÷åñêîãî

ðîñòà

Ñàìîîêóïàåìîñòü

Ïîäîõîäíûé
íàëîã

Ìóíèöèïàëüíàÿ

Ñâîáîäíîå
ïðåäïðèíèìà-

òåëüñòâî

Ñàìîñòîÿòåëüíîñòü

Íà ôîíä îïëàòû
òðóäà

Ãîñóäàðñòâåííàÿ
(ôåäåðàëüíàÿ)

Ïëàíîâîå âåäåíèå
õîçÿéñòâà

 Õîçÿéñòâåííûé
ðàñ÷åò

Íàëîãîâàÿ
ñèñòåìà

 Ôîðìû
ñîáñòâåííîñòè

Ýêîíîìè÷åñêèå ìåòîäû
óïðàâëåíèÿ

 Ïëàíîâîå
âåäåíèå

õîçÿéñòâà

Õîçÿéñò-
âåííûé
ðàñ÷åò

Îïëàòà
òðóäà

Ðàáî÷àÿ
ñèëà

Ðûíî÷íîå
öåíîîáðà-
çîâàíèå

Öåííûå
áóìàãè

Íàëîãîâàÿ
ñèñòåìà

Ôîðìû
ñîáñòâåí-

íîñòè

Ôàçû
âîñïðî-

èçâîäñòâà
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4 Îïëàòà òðóäà ñîòðóäíèêîâ

Îïëàòà òðóäà ñîòðóäíèêîâ

Îïðåäåëÿåò
íîðìàòèâíóþ

ñòîèìîñòü ðàáî÷åé
ñèëû ñ ó÷åòîì ñðåäíèõ

çàòðàò ïðè åãî
íîðìàëüíîé

ïðîäîëæèòåëüíîñòè

Ó÷èòûâàåò ñëîæíîñòü è
êâàëèôèêàöèþ òðóäà, ñîâ-
ìåùåíèå ïðîôåññèé, ñâåðõ-
íîðìàòèâíóþ ðàáîòó, ñî-
öèàëüíûå ãàðàíòèè ïðåä-
ïðèÿòèÿ â ñëó÷àå áåðåìåí-
íîñòè (èëè îáó÷åíèÿ) è äð.

Ñâÿçûâàåò
ðåçóëüòàòû òðóäà

êàæäîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ è ñîîò-
âåòñòâóþùèõ ðàáîò-
íèêîâ ñ ïîëó÷åííîé

ïðèáûëüþ

Îïðåäåëÿåò
ðåçóëüòàòû òðóäà
êàæäîãî ïîäðàç-

äåëåíèÿ è ñîîòâåò-
ñòâóþùèõ

ðàáîòíèêîâ ñ ïîëó-
÷åííîé ïðèáûëüþ

Äîëæíîñòíîé îêëàä Äîïîëíèòåëüíàÿ çàðïëàòà Ïðåìèÿ ÂîçíàãðàæäåíèåÒàðèôíàÿ
ñòàâêà äëÿ
ðàáî÷èõ
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Ñîöèàëüíûå ìåòîäû óïðàâëåíèÿ

Ñîöèàëüíûå  ìåòîäû
óïðàâëåíèÿ

Ñîöèàëüíîå ïëàíèðîâàíèå

Ñîöèîëîãè÷åñêèå ìåòîäû
èññëåäîâàíèÿ

Ëè÷íîñòíûå êà÷åñòâà

Ìîðàëü

Ïàðòíåðñòâî

Ñîðåâíîâàíèå

Îáùåíèå

Ïåðåãîâîðû

Êîíôëèêòû

Ïñèõîëîãè÷åñêèå ìåòîäû óïðàâëåíèÿ

Ïñèõîëîãè÷åñêèå ìåòîäû
óïðàâëåíèÿ

Ïñèõîëîãè÷åñêîå
ïëàíèðîâàíèå

Ñïîñîáû ïñèõîëîãè÷åñêîãî
âîçäåéñòâèÿ

Ìåòîäû ïîçíàíèÿ

Òèïû ëè÷íîñòè

Òåìïåðàìåíò

Õàðàêòåð ÷åëîâåêà

 Ïñèõîëîãè÷åñêèå îáðàçû

Èíòåëëåêòóàëüíûå
ñïîñîáíîñòè

 Íàïðàâëåííîñòü ëè÷íîñòè

Ïîâåäåíèå

×óâñòâà è ýìîöèè

Ñòðåññû
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6 Ïîçèòèâíîå è íåãàòèâíîå âîçäåéñòâèå íà óðîâåíü ðåãëàìåíòàöèè óïðàâëåíèÿ

 Ðîñò óðîâíÿ
 ðåãëàìåíòàöèè

 óïðàâëåíèÿ
(îðãàíèçàöèîííîå

 âîçäåéñòâèå)

Íåýôôåêòèâíîå
 îðãàíèçàöèîííîå

 âîçäåéñòâèå
 íà ïåðñîíàë

Ïîçèòèâíûé ìåòîä
 âîçäåéñòâèÿ

Íåãàòèâíûé ìåòîä
 âîçäåéñòâèÿ

Òèïîâîé óñòàâ ïðåäïðèÿòèÿ, õðàíÿùèéñÿ
çà "ñåìüþ ïå÷àòÿìè"

Ïðèíÿòèå ôîðìàëüíûõ êîëëåêòèâíûõ
äîãîâîðîâ (èëè îòñóòñòâèå èõ íà ïðåä-

ïðèÿòèè) è êîíôðîíòàöèÿ ñ ïðîôñîþçàìè

Èñïîëüçîâàíèå òèïîâûõ èëè óñòàðåâøèõ
Ïðàâèë âíóòðåííåãî òðóäîâîãî ðàñïî-

ðÿäêà, ðàáîòà ñ ïåðñîíàëîì ñ íàðóøåíèåì
Òðóäîâîãî êîäåêñà

Îòñóòñòâèå èëè ïîëüçîâàíèå óñòàðåâøåé
îðãàíèçàöèîííîé ñòðóêòóðîé, íàëè÷èå
â øòàòíîì ðàñïèñàíèè "ïîäñíåæíèêîâ"

Îòñóòñòâèå èëè ïîëüçîâàíèå óñòàðåâøèìè
ïîëîæåíèÿìè î ïîäðàçäåëåíèÿõ,

íå îòâå÷àþùèìè óñëîâèÿì ïðîèçâîäñòâà

Îòñóòñòâèå äîëæíîñòíûõ èíñòðóêöèé,
îðèåíòàöèÿ íà óñòíûå óêàçàíèÿ

ðóêîâîäñòâà, èñïîëüçîâàíèå óñòàðåâøèõ
èíñòðóêöèé

Îòñóòñòâèå èëè ëèêâèäàöèÿ êîíòðàêòíîé
ñèñòåìû îðãàíèçàöèè è îïëàòû òðóäà

Íàëè÷èå õîðîøî ïðîðàáîòàííîãî óñòàâà
ïðåäïðèòèÿ ñî ñâîáîäíûì äîñòóïîì ê íåìó

ðàáîòíèêîâ

Ðàçâèòèå ïàðòíåðñêèõ îòíîøåíèé
àäìèíèñòðàöèè è ïðîôñîþçîâ ÷åðåç

êîëëåêòèâíûé äîãîâîð

Ðàçðàáîòêà ÷åòêèõ Ïðàâèë âíóòðåííåãî
òðóäîâîãî ðàñïîðÿäêà è ðàáîòà ñ ïåðñîíàëîì

â ñîîòâåòñòâèè ñ  òðóäîâûì êîäåêñîì

Íàëè÷èå ÷åòêîé îðãàíèçàöèîííîé è øòàòíîé
ñòðóêòóð è èõ åæåãîäíàÿ êîððåêòèðîâêà

â ñâÿçè ñ èçìåíåíèÿìè óñëîâèé ïðîèçâîäñòâà

Ðàçðàáîòêà ÷åòêèõ ïîëîæåíèé î ïîäðàç-
äåëåíèÿõ, ðåãëàìåíòèðóþùèõ àäìèíèñò-

ðàòèâíûå è ôóíêöèîíàëüíûå ñâÿçè âíóòðè
ïðåäïðèÿòèÿ

Íàëè÷èå ÷åòêèõ äîëæíîñòíûõ èíñòðóêöèé
ñ îïðåäåëåíèåì ôóíêöèîíàëüíûõ îáÿçàí-
íîñòåé ðàáîòíèêà è íîðìèðîâàíèåì òðóäà

Ðàçâèòèå êîíòðàêòíîé ñèñòåìû îðãàíèçàöèè
è îïëàòû òðóäà è óâåëè÷åíèå óäåëüíîãî âåñà

ñîòðóäíèêîâ, èìåþùèõ êîíòðàêòû
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Ïîçèòèâíîå è íåãàòèâíîå âîçäåéñòâèå íà âèäû ðàñïîðÿäèòåëüíûõ âîçäåéñòâèé

Ýôôåêòèâíûå âèäû
 ðàñïîðÿäèòåëüíûõ

 âîçäåéñòâèé

Íåýôôåêòèâíûå âèäû
ðàñïîðÿäèòåëüíûõ

âîçäåéñòâèé

Ïîçèòèâíûé ìåòîä
 âîçäåéñòâèÿ

Íåãàòèâíûé ìåòîä
  âîçäåéñòâèÿ

×åòêèå ïðèêàçû ñ óêàçàíèåì
ñîñòîÿíèÿ âîïðîñà, ìåðîïðèÿòèé,
ðåñóðñîâ, ñðîêîâ è îòâåòñòâåííûõ

×åòêèå ðàñïîðÿæåíèÿ çàìåñòèòå-
ëåé äèðåêòîðà ñ óêàçàíèåì

îïåðàòèâíûõ ïîðó÷åíèé

×åòêèå óñòíûå óêàçàíèÿ
ðóêîâîäñòâà íà âñåõ óðîâíÿõ

óïðàâëåíèÿ

Ïðèìåíåíèå ñèñòåìû êîíòðîëÿ
èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ

íà ïðåäïðèÿòèè

Ðàñïëûâ÷àòûå èëè ïðîòèâîðå÷èâûå
ïðèêàçû ñ êîíñòàòàöèåé ñîñòîÿíèÿ
âîïðîñà è áåç ÷åòêèõ ìåðîïðèÿòèé

Ðàñïëûâ÷àòûå èëè ïðîòèâîðå÷èâûå
ðàñïîðÿæåíèÿ çàìåñòèòåëåé äèðåê-

òîðà

Íå÷åòêèå è ïðîòèâîðå÷èâûå óñòíûå
óêàçàíèÿ ðóêîâîäñòâà

Îòñóòñòâèå ñèñòåìû êîíòðîëÿ èñ-
ïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ íà ïðåä-

ïðèÿòèè èëè åå íèçêàÿ
ýôôåêòèâíîñòü
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8 Ïîçèòèâíîå è íåãàòèâíîå âîçäåéñòâèå ñèñòåìû ïðåìèðîâàíèÿ èç ïðèáûëè

Ðàçâèòèå ñèñòåìû
 ïðåìèðîâàíèÿ
  èç ïðèáûëè

Ëèêâèäàöèÿ ñèñòåìû
ïðåìèðîâàíèÿ
èç ïðèáûëè

Ïîçèòèâíîå
  âîçäåéñòâèå

Íåãàòèâíîå
  âîçäåéñòâèå

Ïðåìèðîâàíèå ïåðñîíàëà èç ïðè-
áûëè â âèäå íàäáàâêè ê äîëæíîñò-
íîìó îêëàäó (òàðèôíîé ñòàâêå) èëè
ïî êîýôôèöèåíòó òðóäîâîãî ó÷àñòèÿ

ÊÒÓ)

Ðàñïðåäåëåíèå ïðèìèè èç ïðèáûëè
ïî êîíå÷íûì ðåçóëüòàòàì

äåÿòåëüíîñòè ïîäðàçäåëåíèé è
âíóòðè êîëëåêòèâà

Ðàçâèòèå âûïëàò ìàòåðèàëüíîé
ïîìîùè èç ïðèáûëè ñ ó÷åòîì

ëè÷íîñòè ðàáîòíèêà è ðàçëè÷íûõ
ñèòóàöèé

Íàëè÷èå ÷åòêîãî ïîëîæåíèÿ
î ïðåìèðîâàíèè

Ýïèçîäè÷åñêîå ïðåìèðîâàíèå
ïåðñîíàëà èç ôîíäà îïëàòû òðóäà

áåç ïðèâÿçêè ê ïðèáûëè

Öåíòðàëèçîâàííîå ðàñïðåäåëåíèå
ïðåìèè ïðîïîðöèîíàëüíî

äîëæíîñòíûì îêëàäàì (òàðèôíûì
ñòàâêàì)

Ïðåêðàùåíèå âûïëàò ìàòåðèàëüíîé
ïîìîùè èëè åå îêàçàíèå òîëüêî
â ÷ðåçâû÷àéíûõ îáñòîÿòåëüñòâàõ

Îòñóòñòâèå (îòìåíà) ïîëîæåíèÿ
î ïðåìèðîâàíèè
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Ïîçèòèâíîå è íåãàòèâíîå âîçäåéñòâèå èçìåíåíèÿ çàðàáîòíîé ïëàòû

Ðîñò
çàðàáîòíîé

ïëàòû

"Çàìîðàæèâàíèå"
çàðàáîòíîé

ïëàòû

Ïîçèòèâíîå
  âîçäåéñòâèå

Íåãàòèâíîå
  âîçäåéñòâèå

Èíäåêñàöèÿ çàðàáîòíîé ïëàòû
ñ ó÷åòîì èíôëÿöèè è óâåëè÷åíèÿ

îáúåìîâ ïðîèçâîäñòâà

Ðàçâèòèå ôîðì äîïîëíèòåëüíîé
çàðàáîòíîé ïëàòû ñ ó÷åòîì

óñëîâèé òðóäà è êâàëèôèêàöèè

Ðàñïðåäåëåíèå âîçíàãðàæäåíèÿ
çà êîíå÷íûé ðåçóëüòàò ïî ÊÒÓ

íåïîñðåäñòâåííî â ïîäðàçäåëåíèÿõ

Íàëè÷èå ÷åòêîãî ïîëîæåíèÿ
îá îïëàòå òðóäà ïåðñîíàëà

Ôèêñèðîâàííàÿ çàðàáîòíàÿ ïëàòà
íà ìèíèìàëüíîì óðîâíå â îòðàñëè

Âûïëàòà äîïîëíèòåëüíîé
çàðàáîòíîé ïëàòû ïî ìèíèìóìó
â ïðåäåëàõ Òðóäîâîãî êîäåêñà

Öåíòðàëèçîâàííîå ðàñïðåäåëåíèå
âîçíàãðàæäåíèé äèðåêöèåé

ïðåäïðèÿòèÿ

Îòñóòñòâèå ÷åòêîãî ïîëîæåíèÿ
îá îïëàòå òðóäà ïåðñîíàëà
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0 Ïîçèòèâíîå è íåãàòèâíîå âîçäåéñòâèå õîçÿéñòâåííîãî ðàñ÷åòà

Ðàçâèòèå
 õîçÿéñòâåííîãî

  ðàñ÷åòà

Ëèêâèäàöèÿ
õîçÿéñòâåííîãî

  ðàñ÷åòà

Ïîçèòèâíîå
  âîçäåéñòâèå

Íåãàòèâíîå
  âîçäåéñòâèå

Äåöåíòðàëèçîâàííîå ïëàíèðîâàíèå

Íîðìàòèâíûé ìåòîä
âçàèìîðàñ÷åòîâ ïîäðàçäåëåíèé

Äîëåâîå ó÷àñòèå ïîäðàçäåëåíèé

Îòêðûòèå ëèöåâûõ ñ÷åòîâ
ïîäðàçäåëåíèé

Óòâåðæäåíèå ïîëîæåíèÿ
î âíóòðèõîçÿéñòâåííîì õîçðàñ÷åòå

Öåíòðàëèçîâàííîå ïëàíèðîâàíèå

Îáùåçàâîäñêàÿ ñèñòåìà ó÷åòà
ðàñõîäîâ íà ïðîèçâîäñòâî

Îòñóòñòâèå ó÷àñòèÿ ïîäðàçäåëåíèé
â ïðèáûëè

Ëèêâèäàöèÿ ëèöåâûõ ñ÷åòîâ
ïîäðàçäåëåíèé

Îòìåíà ïîëîæåíèÿ
î âíóòðèõîçÿéñòâåííîì

õîçðàñ÷åòå
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1

Ïîçèòèâíîå è íåãàòèâíîå âîçäåéñòâèå ïëàíîâîãî è íåïëàíîâîãî âåäåíèÿ õîçÿéñòâà

Ïðåäïðèÿòèå íå ÿâëÿåòñÿ ñâîáîäíûì
òîâàðîïðîèçâîäèòåëåì, íå èìååò

ñîáñòâåííîé ìàðêåòèíãîâîé ñòðàòåãèè,
ïåðñïåêòèâíûé ïëàí îòñóòñòâóåò

Ïëàí ýêîíîìè÷åñêîãî ðàçâèòèÿ íå ðàç-
ðàáàòûâàåòñÿ, óâÿçêà îáúåìîâ

ïðîèçâîäñòâà è ïîòðåáíûõ ðåñóðñîâ
íå ïðîèçâîäèòñÿ, ýêîíîìè÷åñêèå

íîðìàòèâû îòñóòñòâóþò

Ïîðòôåëü çàêàçîâ ôîðìèðóåòñÿ ñòèõèé-
íî, íå ñëóæèò áàçîé ýêîíîìè÷åñêîãî
ïëàíèðîâàíèÿ, îïòèìèçàöèÿ ïëàíà

ïî ýêîíîìè÷åñêèì êðèòåðèÿì
íå ïðîèçâîäèòñÿ

Êðèòåðèè ýôôåêòèâíîñòè ïðåäïðèÿòèÿ
÷åòêî íå îïðåäåëåíû. Ïðèáûëü íå

ÿâëÿåòñÿ ãëàâíûì êðèòåðèåì. Îïòèìè-
çàöèÿ è îöåíêà ýôôåêòèâíîñòè ðàáîòû

ïî êðèòåðèÿì íå âåäóòñÿ

Êîíå÷íûå ðåçóëüòàòû ïðîèçâîäñòâà ÷åòêî
íå îïðåäåëåíû èëè ðàçìûòû. Îíè íå

ÿâëÿþòñÿ îñíîâîé ïëàíèðîâàíèÿ, ó÷åòà è
àíàëèçà, ìîòèâàöèè è ñòèìóëèðîâàíèÿ

òðóäà, ÷àñòî ìåíÿþòñÿ
âî âðåìåíè ïî óðîâíÿì óïðàâëåíèÿ,
íå äîâåäåíû äî ðÿäîâûõ ñîòðóäíèêîâ

Ïðåäïðèÿòèå ÿâëÿåòñÿ ñâîáîäíûì òîâà-
ðîïðîèçâîäèòåëåì è äåéñòâóåò íà ðûíêå
íà îñíîâå ðàçðàáîòàííîé ìàðêåòèíãîâîé

ñòðàòåãèè ïî ïåðñïåêòèâíîìó ïëàíó

Ðàçðàáàòûâàåòñÿ ïëàí ýêîíîìè÷åñêîãî
ðàçâèòèÿ íà îñíîâå ïîñòàâëåííûõ äîë-

ãîñðî÷íûõ öåëåé, ïðîèçâîäèòñÿ ìàòðè÷-
íûé ðàñ÷åò îáúåìîâ ïðîèçâîäñòâà è

ïîòðåáëåíèÿ ðåñóðñîâ íà îñíîâå
ýêîíîìè÷åñêèõ íîðìàòèâîâ

Ïîðòôåëü çàêàçîâ ôîðìèðóåòñÿ çàáëàãî-
âðåìåííî, ñëóæèò áàçîé ðàçðàáîòêè ïëàíà
ýêîíîìè÷åñêîãî ðàçâèòèÿ, ïðîèçâîäèòñÿ

îïòèìèçàöèÿ ïîðòôåëÿ çàêàçîâ
ïî âðåìåíè è ñòîèìîñòè

Êðèòåðèè ýôôåêòèâíîñòè ðàáîòû
ïðåäïðèÿòèÿ ÷åòêî îïðåäåëåíû è ðàí-

æèðîâàíû ïî âàæíîñòè (ñàìûé âàæíûé –
ïðèáûëü); îïòèìèçàöèÿ ïëàíîâ âåäåòñÿ,

èñõîäÿ èç îòîáðàííûõ êðèòåðèåâ
ýôôåêòèâíîñòè

Êîíå÷íûå ðåçóëüòàòû ïðîèçâîäñòâà ÷åòêî
îïðåäåëåíû (âûðó÷êà,  îáúåì ïðîäàæ,

ïðîèçâîäèòåëüíîñòü, êà÷åñòâî, ñåáåñòîè-
ìîñòü è  ò. ï.). Îíè ÿâëÿþòñÿ îñíîâîé

ïëàíèðîâàíèÿ, ó÷åòà, àíàëèçà, ìîòèâàöèè
è ñòèìóëèðîâàíèÿ òðóäà, ñòàáèëüíû

âî âðåìåíè è ïî óðîâíþ óïðàâëåíèÿ, î íèõ
çíàþò ðÿäîâûå ñîòðóäíèêè

Ïëàíîâîå
 âåäåíèå

 õîçÿéñòâà

Ïîçèòèâíîå
  âîçäåéñòâèå

Áåñïëàíîâîå
  âåäåíèå
 õîçÿéñòâà

Íåãàòèâíîå
  âîçäåéñòâèå



7
2 Ïîçèòèâíîå è íåãàòèâíîå âîçäåéñòâèå

íà ñîîòíîøåíèå àäìèíèñòðàòèâíûõ ìåòîäîâ íàêàçàíèÿ è ïîîùðåíèÿ

Áàëàíñ ìåæäó
àäìèíèñòðàòèâíûìè

ìåòîäàìè íàêàçàíèÿ è
ïîîùðåíèÿ

Äèñáàëàíñ ìåæäó àä-
ìèíèñòðàòèâíûìè ìå-
òîäàìè íàêàçàíèÿ è

ïîîùðåíèÿ

Ïîçèòèâíîå
  âîçäåéñòâèå

Íåãàòèâíîå
  âîçäåéñòâèå

Ñîêðàùåíèå òåêó÷åñòè ïåðñîíàëà,
àíàëèç ïðè÷èí óâîëüíåíèÿ è

ðàçðàáîòêà ìåð ïî èõ óñòðàíåíèþ

Óâîëüíåíèå ðàáîòíèêîâ ïî èíè-
öèàòèâå àäìèíèñòðàöèè òîëüêî

â ñëó÷àå ãðóáîãî íàðóøåíèÿ Ïðàâèë
âíóòðåííåãî òðóäîâîãî ðàñïîðÿäêà

Èñêëþ÷èòåëüíîå è ðåäêîå
èñïîëüçîâàíèå ìåòîäîâ íàêàçàíèÿ

ñîòðóäíèêîâ (ñòðîãèé âûãîâîð)

Èñïîëüçîâàíèå ÿïîíñêîãî ïðàâèëà:
óïóùåíèÿ çàïèñûâàþòñÿ, äîñòèæå-

íèÿ ïîîùðÿþòñÿ

Ðîñò òåêó÷åñòè ïåðñîíàëà, îòñóòñò-
âèå àíàëèçà ïðè÷èí óâîëüíåíèÿ

Áåçðàçëè÷íîå îòíîøåíèå ê óâîëüíå-
íèþ ñîòðóäíèêîâ, ðàñïðàâà

ñ íåóãîäíûìè è ò. ï.

Îòñóòñòâèå ñâÿçè àäìèíèñòðàòèâ-
íîãî ïîîùðåíèÿ ñ äîñòèãíóòûìè

ñîòðóäíèêîì ðåçóëüòàòàìè (îáúÿâ-
ëåíèå âûãîâîðà è çàòåì ïîâûøåíèå

â äîëæíîñòè)

Îòñóòñòâèå ÷åòêèõ ïðàâèë íàêàçà-
íèÿ è ïîîùðåíèÿ
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Ïîçèòèâíîå è íåãàòèâíîå âîçäåéñòâèå óðîâíÿ ñîöèàëüíîãî è ìåäèöèíñêîãî îáåñïå÷åíèÿ

Ðàçâèòèå ñîöèàëüíîãî è
ìåäèöèíñêîãî
îáåñïå÷åíèÿ

Èãíîðèðîâàíèå ñî-
öèàëüíîãî è ìåäèöèí-

ñêîãî îáåñïå÷åíèÿ

Ïîçèòèâíîå
  âîçäåéñòâèå

Íåãàòèâíîå
  âîçäåéñòâèå

Ñîçäàíèå íåãîñóäàðñòâåííîãî
ïåíñèîííîãî ôîíäà èëè äîïîë-

íèòåëüíàÿ âûïëàòà ïåíñèé çà ñ÷åò
ïðåäïðèÿòèÿ

Ñòðàõîâàíèå ðàáîòíèêîâ çà ñ÷åò
ïðåäïðèÿòèÿ

Îáåñïå÷åíèå ðàáîòíèêîâ áåñïëàòíîé
èëè ÷àñòè÷íî îïëà÷åííîé ôèðìåí-
íîé îäåæäîé è îáóâüþ, ïèòàíèåì,

òðàíñïîðòîì

Èñïîëüçîâàíèå òîëüêî ãîñóäàð-
ñòâåííîãî ïåíñèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ.

Èãíîðèðîâàíèå ñîöèàëüíîãî è
ìåäèöèíñêîãî îáåñïå÷åíèÿ

Èãíîðèðîâàíèå ñîöèàëüíîãî è
ìåäèöèíñêîãî îáåñïå÷åíèÿ.
Ëèêâèäàöèÿ èëè îòñóòñòâèå

ñòðàõîâàíèÿ ðàáîòíèêîâ çà ñ÷åò
ïðåäïðèÿòèÿ

Ëèêâèäàöèÿ èëè îòñóòñòâèå
îáåñïå÷åíèÿ ôèðìåííîé îäåæäîé,

ïèòàíèåì, òðàíñïîðòîì



7
4 Ïîçèòèâíîå è íåãàòèâíîå âîçäåéñòâèå íà âçàèìîîòíîøåíèÿ ñîòðóäíèêîâ

Ôîðìèðîâàíèå
  ìîðàëüíîãî êîäåêñà
(ïðàâèë) âçàèìîîòíî-
øåíèé ñîòðóäíèêîâ

Ïîçèòèâíîå
  âîçäåéñòâèå

Ðàçðàáîòêà ôèëîñîôèè ïðåäïðèÿòèÿ,
ðåãëàìåíòèðóþùåé âíóòðèôèðìåííûå

ïðàâèëà âçàèìîîòíîøåíèé

×åòêîå ñëåäîâàíèå ôèëîñîôèè
ïðåäïðèÿòèÿ íà âñåõ óðîâíÿõ óïðàâëåíèÿ

è âî âñåõ ïîäðàçäåëåíèÿõ

Îáåñïå÷åíèå ñîîòâåòñòâèÿ
ãîñóäàðñòâåííîé è âíóòðèôèðìåííîé

êàäðîâîé ïîëèòèêè

Ðàçâèòèå êîðïîðàòèâíîé êóëüòóðû è
ïàðòíåðñêèõ âçàèìîîòíîøåíèé

ñîòðóäíèêîâ

Ðåàëèçàöèÿ ïðèíöèïîâ ïàðòåíàëèçìà:
ñîòðóäíèêè ôèðìû îáðàçóþò îäíó

áîëüøóþ ñåìüþ

Îòcóòñòâèå ôèëîñîôèè ïðåäïðèÿòèÿ,
îðèåíòàöèÿ òîëüêî íà ôîðìàëüíûå

âçàèìîîòíîøåíèÿ ñîòðóäíèêîâ

Íàðóøåíèå îáùåñòâåííûõ è âíóòðè-
ôèðìåííûõ íîðì ïîâåäåíèÿ â óãîäó
èíòåðåñàì ëèäåðîâ è ðóêîâîäèòåëåé

Äîìèíèðîâàíèå âíóòðèôèðìåííîé
êàäðîâîé ïîëèòèêè íàä ãîñóäàðñòâåí-

íûìè, ðåëèãèîçíûìè íîðìàìè
ïîâåäåíèÿ è îáùåñòâåííîé ìîðàëüþ

Èãíîðèðîâàíèå êîðïîðàòèâíîé
êóëüòóðû è ïîääåðæêà ãðóïïîâûõ

èíòåðåñîâ ïîäðàçäåëåíèé

Ðåàëèçàöèÿ ïðèíöèïîâ
èíäèâèäóàëèçìà, ëè÷íûõ èíòåðåñîâ è

ïîîùðåíèÿ òîëüêî ëó÷øèõ ÷ëåíîâ
êîëëåêòèâà

Ïðèìåíåíèå ðàçìûòî-
ãî ìîðàëüíîãî

êîäåêñà, îñíîâàííîãî
íà äâîéíîé ìîðàëè

Íåãàòèâíîå
  âîçäåéñòâèå
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Ïîçèòèâíîå è íåãàòèâíîå âëèÿíèå
íà ýôôåêòèâíîñòü ñîöèàëüíûõ ìåòîäîâ âîçäåéñòâèÿ

Ýôôåêòèâíûå
ñîöèàëüíûå ìåòîäû

âîçäåéñòâèÿ

Ïîçèòèâíîå
  âîçäåéñòâèå

Ïîñòîÿííîå ïðîâåäåíèå ñîöèîëîãè÷åñêîãî
àíêåòèðîâàíèÿ â êîëëåêòèâå î ñîñòîÿíèè

êëèìàòà è ðîëè  ðóêîâîäèòåëåé

Ïðîâåäåíèå èíòåðâüþèðîâàíèÿ è ëè÷íîãî
íàáëþäåíèÿ â êîëëåêòèâå, îðèåíòàöèÿ
íà äåìîêðàòè÷åñêèé ñòèëü ðóêîâîäñòâà

Èñïîëüçîâàíèå ñîöèàëüíûõ ýêñïåðè-
ìåíòîâ, ïðåäøåñòâóþùèõ êàðäèíàëüíûì
èçìåíåíèÿì â êîëëåêòèâå (ïåðåñòðîéêè
ñòðóêòóðû, îïëàòå òðóäà, ñìåíå ëèäåðîâ)

Ïëàíèðîâàíèå ñîöèàëüíîãî ðàçâèòèÿ
êîëëåêòèâà íà îñíîâå îáåñïå÷åíèÿ ðîñòà

æèçíåííîãî óðîâíÿ è ñîöèàëüíûõ
íîðìàòèâîâ

Ïîääåðæêà  ñîðåâíîâàòåëüíîñòè è
èíèöèàòèâíîñòè ñîòðóäíèêîâ,

íàêîïëåííûõ òðàäèöèé

Èãíîðèðîâàíèå ñîöèîëîãè÷åñêîãî
àíêåòèðîâàíèÿ è ïîääåðæêà íåôîðìàëü-
íûõ ìåòîäîâ ñáîðà èíôîðìàöèè (ñëóõè,

ñïëåòíè è äð.)

Ïîääåðæêà ôîðìàëüíûõ ïðàâèë
âçàèìîîòíîøåíèé è ñîçäàíèå áàðüåðîâ
â çâåíå ðóêîâîäèòåëü–ïîä÷èíåííûé

Èãíîðèðîâàíèå ñîöèàëüíûõ ýêñïåðè-
ìåíòîâ, ïðîâåäåíèå ðàäèêàëüíûõ èçìå-

íåíèé áåç ïîäãîòîâêè è èíôîðìèðîâàíèÿ
êîëëåêòèâà

"Ñáðàñûâàíèå" ïðîáëåì ñîöèàëüíîãî
ðàçâèòèÿ êîëëåêòèâà íà ãîðîäñêèå
âëàñòè è èíôðàñòðóêòóðó ñåðâèñà

Îðèåíòàöèÿ íà ðûíî÷íóþ êîíêóðåíöèþ,
èãíîðèðîâàíèå ñîðåâíîâàòåëüíîñòè è

èíèöèàòèâíîñòè ñîòðóäíèêîâ

Íåýôôåêòèâíûå
ñîöèàëüíûå  ìåòîäû

âîçäåéñòâèÿ

Íåãàòèâíîå
  âîçäåéñòâèå
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6 Ïîçèòèâíîå è íåãàòèâíîå âëèÿíèå íà ïñèõîëîãè÷åñêèå ìåòîäû âîçäåéñòâèÿ

Ðàöèîíàëüíûå
  ïñèõîëîãè÷åñêèå

ìåòîäû
âîçäåéñòâèÿ

Ïîçèòèâíîå
  âîçäåéñòâèå

Ôîðìèðîâàíèå õîðîøåãî ïñèõîëîãè÷å-
ñêîãî êëèìàòà â êîëëåêòèâå íà îñíîâå
÷åòêîãî ñîáëþäåíèÿ ïðàâ ÷åëîâåêà è

ïñèõîëîãè÷åñêèõ ìåòîäîâ èññëåäîâàíèÿ

Ýôôåêòèâíîå èñïîëüçîâàíèå ïñèõîëîãè-
÷åñêèõ ìåòîäîâ ìîòèâàöèè: âíóøåíèå,
óáåæäåíèå, ïîäðàæàíèå, âîâëå÷åíèå,

ïîáóæäåíèå (òåîðèÿ "Y")

Ïðîâåäåíèå ïñèõîëîãè÷åñêîãî òåñòèðîâà-
íèÿ ñîòðóäíèêîâ è îðãàíèçàöèÿ èíäèâè-
äóàëüíîé ðàáîòû ñ íèìè ñ ó÷åòîì òèïà

ëè÷íîñòè, òåìïåðàìåíòà

Îðãàíèçàöèÿ ïñèõîëîãè÷åñêîé ñëóæáû
íà ïðåäïðèÿòèè è ïñèõîëîãè÷åñêèõ

êîíñóëüòàöèé äëÿ ñîòðóäíèêîâ

Ïðîâåäåíèå ïñèõîëîãè÷åñêèõ òðåíèíãîâ
è ñåìèíàðîâ äëÿ ðóêîâîäèòåëåé âñåõ

óðîâíåé

Ñîçäàíèå íåðâîçíîñòè è
ïñèõîëîãè÷åñêîãî äèñêîìôîðòà

â êîëëåêòèâå, èãíîðèðîâàíèå ïðàâ
÷åëîâåêà è ïñèõîëîãè÷åñêèõ ìåòîäîâ

Íåýôôåêòèâíîå èñïîëüçîâàíèå
ïñèõîëîãè÷åñêèõ ìåòîäîâ ìîòèâàöèè è

îðèåíòèðîâàíèå íà êîìàíäîâàíèå,
ïðèíóæäåíèå è íàêàçàíèå (òåîðèÿ "X")

Îòñóòñòâèå èëè ýïèçîäè÷åñêîå òåñòè-
ðîâàíèå ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòà ñ íèìè
áåç ó÷åòà ñâîéñòâ ëè÷íîñòè ("ðàáî÷àÿ

ëîøàäü")

Óâîëüíåíèå ñîöèàëüíûõ ïñèõîëîãîâ
èëè èãíîðèðîâàíèå èõ ðîëè

â êîëëåêòèâå

Èãíîðèðîâàíèå ïñèõîëîãè÷åñêèõ
òðåíèíãîâ èëè ïðîâåäåíèå èõ òîëüêî

äëÿ âûñøåãî ðóêîâîäñòâà

Íåýôôåêòèâíûå
 ïñèõîëîãè÷åñêèå

 ìåòîäû âîçäåéñòâèÿ

Íåãàòèâíîå
  âîçäåéñòâèå
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4. ÑÎÂÅÐØÅÍÑÒÂÎÂÀÍÈÅ

ÐÀÁÎÒÛ

Ñ ÏÅÐÑÎÍÀËÎÌ
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Ïóòè è ôîðìû ñîçäàíèÿ íîâûõ ðàáî÷èõ ìåñò

Ïóòè è ôîðìû ñîçäàíèÿ íîâûõ ðàáî÷èõ
ìåñò

Ðàñøèðå-
íèå ïðî-
èçâîäñòâà
íà îñíîâå
èíâåñòè-

öèé

Îðãàíè-
çàöèÿ íî-
âûõ ïðî-

èçâîäñòâ è
âèäîâ
ðàáîò

Ðåîðãà-
íèçàöèÿ
ïðîèç-

âîäñòâà,
òðóäà è
óïðàâëå-

íèÿ *

Âíóò-
ðåííåå
ñîâìå-
ùåíèå

Ðîòàöèÿ
ðàáîòíèêîâ
(ñîçäàíèå è
çàìåùåíèå
âàêàíòíûõ

ðàáî÷èõ ìåñò
è äîëæíî-

ñòåé)

Îáùåñò-
âåííûå
ðàáîòû

* Ðåîðãàíèçàöèÿ ïðîèçâîäñòâà, òðóäà è
óïðàâëåíèÿ

Îáðàçîâàíèå
õîëäèíãà íà áàçå

äàííîãî ïðåäïðèÿ-
òèÿ (ôèðìû)

Âûäåëåíèå ñòðóê-
òóðíûõ ïîäðàçäå-

ëåíèé ïðåäïðèÿòèÿ
(ïîëíîñòüþ ñàìî-
ñòîÿòåëüíûõ è

íà ïðàâàõ þðèäè-
÷åñêèõ ëèö)

Ñîçäàíèå íîâûõ
ïðåäïðèÿòèé è

ôèðì (äî÷åðíèõ,
ìàëûõ è ò. ï.)

Ïåðåõîä
íà êîíòðàêò-

íóþ ñèñòåìó è
äðóãèå ôîðìû

è ñèñòåìû
îðãàíèçàöèè

òðóäà
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Àíàëèç ðàáî÷åãî ìåñòà

Íàçâàíèå Âàøåé ðàáîòû____________Êîä_______Äàòà_________
Âàø ðàçðÿä_______________________Ñåêòîð_________________
Âàøà ôàìèëèÿ____________________Îòäåë_________________
Äîëæíîñòü Âàøåãî íà÷àëüíèêà_______Ïîäãîòîâëåíî (êåì?)______
Ôàìèëèÿ Âàøåãî íà÷àëüíèêà______Êîë-âî îòðàáîòàííûõ ÷àñîâ___

1. Êàêîâà îñíîâíàÿ öåëü ðàáî÷åãî ïðîöåññà, êîòîðûé Âû âûïîë-
íÿåòå?

2. ×åì Âû çàíèìàëèñü äî ýòîãî? Óêàæèòå, åñëè Âû ðàáîòàëè â
äðóãîé îðãàíèçàöèè.

3. Íà êàêèå ïîâûøåíèÿ ïî ñëóæáå Âû ðàññ÷èòûâàåòå?
4. Åñëè Âû ðåãóëÿðíî ïðîâåðÿåòå ðàáîòó äðóãèõ, òî óêàæèòå èõ

ôàìèëèè è íàçâàíèÿ ðàáîò.
5. Åñëè Âû ïðîâåðÿåòå ðàáîòó äðóãèõ, êàêèìè èç ïðèâåäåííûõ

íèæå çàíÿòèé Âû çàíèìàåòåñü:
ïðèåì íà ðàáîòó
ñîâåòû ïî òðóäîóñòðîéñòâó
îáó÷åíèå
ïëàíèðîâàíèå
ïîâûøåíèå êâàëèôèêàöèè
èíñòðóêòèðîâàíèå
êîíñóëüòèðîâàíèå
àññèãíîâàíèÿ
óïðàâëåíèå
ó÷åò ïðîèçâîäèòåëüíîñòè òðóäà
ïðîäâèæåíèå ðàáîòíèêîâ ïî ñëóæáå
ó÷åò çàðàáîòíîé ïëàòû
íàáëþäåíèÿ çà äèñöèïëèíîé
óâîëüíåíèÿ
ïðî÷èå âèäû ðàáîò

6. ×òî Âû ìîæåòå ñêàçàòü îá óñïåøíîñòè è ðåçóëüòàòàõ Âàøåé
ðàáîòû?

7. Âàøè îáÿçàííîñòè. Îáðèñóéòå âêðàòöå, ÷òî Âû äåëàåòå è,
åñëè ýòî âîçìîæíî, êàê Âû ýòî äåëàåòå. Íàçîâèòå òå îáÿçàííîñòè,
êîòîðûå Âû ñ÷èòàåòå íàèáîëåå âàæíûìè èëè íàèáîëåå òðóäíûìè:

à) îáÿçàííîñòè îäíîãî ðàáî÷åãî äíÿ___________________________
á) ïåðèîäè÷åñêèå îáÿçàííîñòè______________________________
                                     (óêàæèòå ïåðèîä – åæåíåäåëüíî, åæåìåñÿ÷íî èëè ðàç â êâàðòàë)

â) îáÿçàííîñòè, êîòîðûå Âû âûïîëíÿåòå âðåìÿ îò âðåìåíè_________
ã) êàê äîëãî Âû âûïîëíÿåòå ýòè îáÿçàííîñòè?
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ä) âûïîëíÿåòå ëè Âû ñåé÷àñ êàêèå-ëèáî íåíóæíûå îáÿçàííîñ-
òè? Åñëè äà, òî îïèøèòå èõ;

å) êàêèå îáÿçàííîñòè, íå âõîäÿùèå â Âàøó ðàáîòó ñåé÷àñ, Âû
õîòåëè áû âûïîëíÿòü?

8. Óðîâåíü îáðàçîâàíèÿ. Âûáåðèòå èç ïðèâåäåííûõ íèæå òîò
óðîâåíü îáðàçîâàíèÿ, êîòîðûé íåîáõîäèì äëÿ âûïîëíåíèÿ Âàøåé
ðàáîòû (íî íå Âàø ñîáñòâåííûé óðîâåíü îáðàçîâàíèÿ):

à) íå íóæíî íèêàêîãî îáðàçîâàíèÿ
á) íèæå óðîâíÿ ñðåäíåé øêîëû
â) àòòåñòàò îá îêîí÷àíèè ñðåäíåé øêîëû èëè åãî ýêâèâàëåíò
ã) íåçàêîí÷åííîå âûñøåå îáðàçîâàíèå
ä) çàêîí÷åííîå âûñøåå îáðàçîâàíèå
Óêàæèòå, ïîæàëóéñòà, óðîâåíü îáðàçîâàíèÿ, ñ êîòîðûì Âû

ïðèøëè íà Âàøó äîëæíîñòü.
9. Îïûò. Âûáåðèòå èç ïðèâåäåííûõ íèæå êðèòåðèåâ òîò, êîòî-

ðûé íåîáõîäèì äëÿ âûïîëíåíèÿ Âàøåé ðàáîòû:
à) íèêàêîãî
á) ìåíåå 1 ìåñÿöà ðàáîòû
â) îò 1 äî 6 ìåñÿöåâ ðàáîòû
ã) îò 6 ìåñÿöåâ äî 1 ãîäà
ä) îò 1 äî 3 ëåò
å) îò 3 äî 5 ëåò
æ) îò 5 äî 10 ëåò
ç) áîëåå 10 ëåò
Óêàæèòå, ïîæàëóéñòà, ñòåïåíü Âàøåãî îïûòà, êîãäà Âû ïðè-

øëè íà ýòó äîëæíîñòü
10. Íàâûêè. Óêàæèòå âñå íàâûêè, íåîáõîäèìûå äëÿ âûïîëíå-

íèÿ Âàøåé ðàáîòû (íàïðèìåð, ñòåïåíü òî÷íîñòè, âíèìàíèÿ è àê-
êóðàòíîñòè ïðè èñïîëüçîâàíèè èíñòðóìåíòîâ, ìåòîäîâ èëè ñèñ-
òåì è ò.ä.)

11. Îáîðóäîâàíèå. Òðåáóåò ëè âûïîëíåíèå Âàøåé ðàáîòû èñ-
ïîëüçîâàíèÿ êàêîãî-ëèáî îáîðóäîâàíèÿ? Äà_____Íåò_____. Åñëè
«äà», òî óêàæèòå, êàê ÷àñòî Âàì ïðèõîäèòñÿ ïîëüçîâàòüñÿ îáîðó-
äîâàíèåì:

åèíàâîäóðîáÎ îêäåÐ þà÷óëñêÿà÷óëñòÎ îòñà×

)à
)á
)â
)ã
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12. Òðåáîâàíèÿ, ïðåäúÿâëÿåìûå ðàáîòîé ê çäîðîâüþ ÷åëîâåêà.
Óêàæèòå, ïîæàëóéñòà, âñå íåíóæíûå òðåáîâàíèÿ, ïðåäúÿâëÿåìûå
ê Âàì, è êàê ÷àñòî Âàì ïðèõîäèòñÿ èõ ñîáëþäàòü:

þüâîðîäçêÿèíàâîáåðòåûíæóíåÍ îêäåÐ þà÷óëñêÿà÷óëñòÎ îòñà×

ûòåìäåðïåûëåæÿòüòèñîíåðåï)à
àçîïÿàííåíñåòñèëèÿàíáîäóåí)á

àññåöîðïüòñîðîêñÿàøüëîáìîêøèëñ)â
åûìåÿëâÿúäåðï,ÿèíàâîáåðòåèêîñûâ)ã
-îáî,óõóëñ,þèíåðçê(âòñâó÷ìàíàãðîê

í àíüòÿëåäåðïîèòñîíáîñîïñ,þèíÿ
)àñîëîãèòñîêìîðãê,üïóùî

13. Îòðèöàòåëüíûå ýìîöèè. Óêàæèòå íåæåëàòåëüíûå ýìîöèè,
êîòîðûå âûçûâàåò ó Âàñ ðàáîòà, è êàê ÷àñòî ýòî ñëó÷àåòñÿ:

èèöîìýåûíüëåòàöèðòÎ îêäåÐ þà÷óëñêÿà÷óëñòÎ îòñà×

èìüäþëñûòêàòíîê)à

èìÿëåòèòåñîïñûòêàòíîê)á

àâòñüëà÷àíåèíàìèíâåîííÿîòñîï)â

ìåèíåëâàäìûííÿîòñîïäîïàòîáàð)ã
óõðåâñ

ûòîáàðêèôàðãéèùÿçüëîêñ)ä

åâòñå÷îíèäîâàòîáàð)å

âîäçååðåïîâòñå÷èëîêåîøüëîá)æ

åèãóðä)ç

14. Ðàñïîëîæåíèå Âàøåãî ðàáî÷åãî ìåñòà. Ñ÷èòàåòå ëè Âû åãî
óäîâëåòâîðèòåëüíûì èëè íåóäîâëåòâîðèòåëüíûì?

àòñåìîãå÷îáàðåèíåæîëîïñàÐ îíüëåòèðîâòåëâîäÓ îíüëåòèðîâòåëâîäóåÍ

åõóäçîâìîòûðêòîàí)à

èèíåùåìîïâ)á

èèíåùåìîïìîíìåçäîïâ)â

åòõàøâ)ã

èèíåøûâçîâàí)ä
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15. Îêðóæàþùàÿ îáñòàíîâêà. Ñ÷èòàåòå ëè Âû îêðóæàþùóþ
Âàñ íà ðàáîòå îáñòàíîâêó íåóäîáíîé, ðàñïîëàãàþùåé èëè îòëè÷-
íîé:

àêâîíàòñáîÿàùþàæóðêÎ ÿàíáîäóåÍ ÿàùþàãàëîïñàÐ ÿàí÷èëòÎ

åèíåùåâñî)à
ÿèöÿëèòíåâ)á

ðóòàðåïìåòûäàïåðåïåèêçåð)â
ÿèöàðáèâ)ã

èêâîðèëáåìüòñîíüëåáàòðîôìîê)ä

16. Ñîñòîÿíèå îêðóæàþùåé ñðåäû. Óêàæèòå íåæåëàòåëüíûå
ôàêòîðû, ñ êîòîðûìè Âàì ïðèõîäèòñÿ èìåòü äåëî âî âðåìÿ ðàáî-
òû, è êàê ÷àñòî Âû ñ ýòèì ñòàëêèâàåòåñü:

àäåðñÿàùþàæóðêÎ îêäåÐ þà÷óëñêÿà÷óëñòÎ îòñà×

üëûï)à
üçÿðã)á
àðàæ)â
äîëîõ)ã

ûïîëõûâåûíäåðâ)ä
èõàïàç)å

ìóø)æ
üòñîðûñ)ç

åèãóðä)è

17. Çäîðîâüå è áåçîïàñíîñòü. Óêàæèòå âñå íåæåëàòåëüíûå ôàê-
òîðû, âëèÿþùèå íà ñîñòîÿíèå Âàøåãî çäîðîâüÿ è áåçîïàñíîñòü, è
êàê ÷àñòî âî âðåìÿ ðàáîòû Âàì ïðèõîäèòñÿ ñ íèìè áîðîòüñÿ.

ûðîòêàôåûíüëåòàëåæåÍ îêäåÐ þà÷óëñêÿà÷óëñòÎ îòñà×

åòåàòîáàðûÂéîðîòîêàí,àòîñûâ)à
ÿèíå÷óëçè)á

åèâòñéåäçîâåîêñå÷èíàõåì)â
ûòêåúáîÿñåèùóæèâä)ã

àâòñåùåâåûòà÷âûðçâ)ä
àêîøîðòêåëýüòñîíæîìçîâ)å

ÿèíàðîãçîâüòñîíæîìçîâ)æ
åèãóðä)ç

Ïîäïèñü_________________Äàòà_________________________
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 Çàìå÷àíèÿ è óòî÷íåíèÿ íà÷àëüíèêà

Ïðî÷òèòå îòâåòû ðàáîòíèêà íà âîïðîñû àíêåòû: òî÷íî ëè îí
îáðèñîâàë òðåáîâàíèÿ, ïðåäúÿâëÿåìûå ê ðàáîòå, è ñîîòâåòñòâóåò
ëè åãî ïîíÿòèå î äàííîé ðàáîòå ñî ñòåïåíüþ îòâåòñòâåííîñòè, êî-
òîðóþ ê íåé ïðåäúÿâëÿþò?

___________________Äà          _______________________Íåò

Åñëè «íåò», òî îáúÿñíèòå, ïî÷åìó è óêàæèòå âîçìîæíûå óïó-
ùåíèÿ; åñëè ó Âàñ åñòü äîáàâëåíèÿ, òî, ïîæàëóéñòà, âíåñèòå èõ.

Äàòà_________  Äîëæíîñòü__________  Ïîäïèñü__________
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Ìåòîäû íàáîðà è îòáîðà ðàáîòíèêîâ

Íàáîð

Ðàçìåùåíèå îáúÿâëåíèé
â ñðåäñòâàõ ìàññîâîé èíôîðìàöèè

Èñïîëüçîâàíèå âåðáîâùèêîâ

Êîìïüþòåðèçîâàííûå ñëóæáû
ïîäáîðà ðàáîòíèêîâ

Èñïîëüçîâàíèå ïðåçåíòàöèé,
âûñòàâîê, ôåñòèâàëåé, ìåðîïðèÿ-

òèé äëÿ èíôîðìèðîâàíèÿ
îá èìåþùèõñÿ âàêàíòíûõ ìåñòàõ

Íàåì ñòóäåíòîâ âî âðåìÿ ëåòíèõ
êàíèêóë è äðóãèå ôîðìû

âðåìåííîãî íàåìà

Íàáîð â ó÷åáíûõ çàâåäåíèÿõ

Ïðîãðàììû ñîòðóäíè÷åñòâà

Âíóòðåííèå èñòî÷íèêè
(âíóòðèôèðìåííûé íàáîð)

"Õàîòè÷íûé íàáîð" (ëèö,
ñëó÷àéíî çàøåäøèõ â ôèðìó

â ïîèñêàõ ðàáîòû). Àëüòåðíàòèâà
íàéìó – ñâåðõóðî÷íàÿ ðàáîòà è
èçìåíåíèå ðàáî÷èõ ðåæèìîâ

Îòáîð

Ïðåäâàðèòåëüíàÿ îòáîðî÷íàÿ áåñåäà

Çàïîëíåíèå áëàíêà çàÿâëåíèÿ è
àíêåòû

Áåñåäà ïî íàéìó (ïî ñõåìå, ñëàáî
ôîðìàëèçîâàííàÿ, íåôîðìàëèçî-

âàííàÿ)

Òåñòû ïî íàéìó (âûïîëíåíèÿ
îòäåëüíûõ ðàáîò íà ïðåäëàãàåìîì
ðàáî÷åì ìåñòå; òåñòû ñ èñêóññò-

âåííûì ñîçäàíèåì ïðîèçâîäñòâåííîé
îáñòàíîâêè; òåñò íà ïñèõîìîòîðíûå
ñïîñîáíîñòè (âðåìÿ ïðèíÿòèÿ ðåøå-
íèÿ, ñêîðîñòü äâèæåíèÿ êîíå÷íîñòåé

è äð.); òåñòû íà êàíöåëÿðñêèå
ñïîñîáíîñòè (çàïîìèíàíèå ÷èñåë è

èìåí); ïèñüìåííûå òåñòû
(íà óìñòâåííûå ñïîñîáíîñòè,

çðåëîñòü, ëîãèêó è ò. ï.); òåñòû
ëè÷íûõ êà÷åñòâ è òåìïåðàìåíòà;

ïîëèãðàô ("äåòåêòîð ëæè" èëè òåñò
íà ÷åñòíîñòü)

Ïðîâåðêà îòçûâîâ è ðåêîìåíäàöèé,
à òàêæå ïîñëóæíîãî ñïèñêà

Ìåäèöèíñêèé îñìîòð (âêëþ÷àÿ
ãåíåòè÷åñêèé îòáîð)

Ïðèíÿòèå ðåøåíèÿ
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Ëè÷íîñòíûé ïîòåíöèàë ñîòðóäíèêà

Ëè÷íîñòíûé ïîòåíöèàë ñîòðóäíèêà

Ðàáîòîñïîñîáíîñòü
Âûíîñëèâîñòü
Ôèçè÷åñêîå è ïñèõè÷å-
ñêîå çäîðîâüå
Âîçðàñò
Òèï òåìïåðàìåíòà
×åðòû õàðàêòåðà
Ñåìåéíîå ïîëîæåíèå
Íàöèîíàëüíîñòü
Âíåøíîñòü, âåñ
Âîñïèòàííîñòü
Êîììóíèêàáåëüíîñòü
Îáðàç æèçíè, ïðèâû÷-
êè, ïîòðåáíîñòè è èíòå-
ðåñû

Îáùåîáðàçîâàòåëüíàÿ,
ïðîôåññèîíàëüíàÿ è ýêî-
íîìè÷åñêàÿ ïîäãîòîâêà
Óðîâåíü èíòåëëåêòà
Ïðîôåññèîíàëüíûå
çíàíèÿ, óìåíèÿ, íàâû-
êè, ñòàæ ðàáîòû ïî äàí-
íîé ïðîôåññèè
Ïîçíàâàòåëüíûå ñïîñîá-
íîñòè
Ñïîñîáíîñòè ê ñîòðóä-
íè÷åñòâó è âçàèìîäåé-
ñòâèþ
Èäåíòèôèêàöèÿ ñ êîë-
ëåêòèâîì

Êðåàòèâíûå ñïîñîáíîñòè
Ïîòðåáíîñòè è ñïîñîáíî-
ñòè ê ñàìîðåàëèçàöèè
Èíèöèàòèâà
Öåííîñòè
Ìîòèâàöèÿ
Ñïîñîáíîñòü ê ïðîôåñ-
ñèîíàëüíîìó ðîñòó è íå-
ïðåðûâíîìó îáðàçîâàíèþ

Ïñèõîôèçèîëîãè÷åñêèé Òðóäîâîé Èííîâàöèîííûé
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Ñîäåðæàíèå ïðîôåññèîãðàììû

ëåäçàÐ àëåäçàðåèíàæðåäîÑ

ÿèññåôîðÏ åûðîòîê,ÿèíåíåìçè,èèññåôîðïîÿèíåäåâñåèùáÎ
-ñåðãîðïîãîêñå÷èíõåò-îí÷óàíìåèòèâçàðñèëøîçèîðï

èèññåôîðïÿèòèâçàðûâèòêåïñðåïè,àñ

àäóðòññåöîðÏ èèòñîíüëåòÿåäàðåôñ,àäóðòàññåöîðïàêèòñèðåòêàðàÕ
-çèîðïåûíâîíñî,àäóðòÿèäóðî,ÿèöêóäîðï,àäóðòäèâ

àçîïÿà÷îáàð,îòñåìåå÷îáàð,èèöàðåïîåûííåâòñäîâ

-èíåèãèã-îíðàòèíàÑ
ÿèâîëñóåèêñå÷

àäóðò

,ÿèöàðáèâ,ìóø,åõóäçîâàíèëèèèíåùåìîïâàòîáàÐ
-îíîì,àõûäòîèàäóðòìèæåð,àðóòàðåïìåò,åèíåùåâñî

õûííåâòñäîâçèîðïüòñîíæîìçîâ,àäóðòïìåòèüòñîííîò
,ÿèíàçàêîïåèêñíèöèäåì,ÿèíàâåëîáàçôîðï,ìâàðò

èèöàñíåïìîê,ûòîãüë

-å÷èãîëîèçèôîõèñÏ
-îðïÿèíàâîáåðòåèêñ
óêèíäóðòîñêèèññåô

,ÿèíåëøûì,ÿèòÿèðïñîâìÿòñîííåáîñîêÿèíàâîáåðÒ
-îèöîìýèìûâîëåäêÿèíàâîáåðò,èòÿìàï,ÿèíàìèíâ

àêèíäóðòîñìàâòñå÷àêìûâåëîâ-îíüëàí

åûíüëàíîèññåôîðÏ
èêûâàíèÿèíàíç

âîêûâàíèéèíåìó,éèíàíçõûìèäîõáîåíüíå÷åðåÏ
âîêèíäóðòîñ

-îãäîïêÿèíàâîáåðÒ
àëàíîñðåïåêâîò

ÿèíå÷óáîîãîíüëàíîèññåôîðïèêîðñ,ûäîòåì,ûìðîÔ
àòñîðîãîíüëàíîèññåôîðïàâèòêåïñðåï,àëàíîñðåï



87

ÄÎËÆÍÎÑÒÍÀß ÈÍÑÒÐÓÊÖÈß

1. Îáùàÿ ÷àñòü.
Îòäåë (ïîäðàçäåëåíèå)__________________________________
1.1. Ïîëíîå íàèìåíîâàíèå äîëæíîñòè_____________________
1.2. Ýòà äîëæíîñòü ïîä÷èíåíà è ïîëó÷àåò ïðèêàçû, ðàáî÷èå

ðàñïîðÿæåíèÿ îò_________________________________________
1.3. Äîïîëíèòåëüíûå ðàñïîðÿæåíèÿ âû ìîæåòå ïîëó÷èòü îò:
1.3.1.__________________________________________________
1.3.2.__________________________________________________
Óêàçàíèÿ ýòèõ ñîòðóäíèêîâ âûïîëíÿþòñÿ òîëüêî â òîì ñëó÷àå,

åñëè îíè íå ïðîòèâîðå÷àò ðàñïîðÿæåíèÿì íåïîñðåäñòâåííîãî ðó-
êîâîäèòåëÿ.

1.4. Ýòà äîëæíîñòü äàåò ðàñïîðÿæåíèÿ è ìåòîäè÷åñêèå óêàçà-
íèÿ (êîìó)________________________________________________

1.5. Èñïîëíèòåëÿ ýòîé äîëæíîñòè çàìåùàåò (íàèìåíîâàíèå äîë-
æíîñòè)______________________________________________

1.6. Èñïîëíèòåëü ýòîé äîëæíîñòè çàìåùàåò (íàèìåíîâàíèå äîë-
æíîñòè)_______________________________________________

1.7. Çàêðåïëåíèå â äîëæíîñòè (ÔÈÎ)______________________
Ðàáîòà íà äàííîé äîëæíîñòè òðåáóåò îò ñîòðóäíèêà ñëåäóþùåé

êâàëèôèêàöèè:

èòñîíæëîäâÿèíåëïåðêàçèêàíçèðÏ ÿèíàâîáåðÒ

åèíàâîçàðáÎ.1

üòñîíüëàèöåïÑ.2

èòñîíüëàèöåïñîïæàòñéè÷îáàðéûíüëàìèíèÌ.3

2. Öåëè.
Ðóêîâîäñòâî ôèðìû äëÿ äàííîé äîëæíîñòè âûäâèíóëî ñëåäóþ-

ùèå öåëè:
2.1.___________________________________________________
2.2.___________________________________________________

3. Ôóíêöèè.

ï/ï¹ éèöêíóôüíå÷åðåÏ ÿèíåíëîïûâêîðñèüòñîí÷èäîèðåÏ

4. Èíôîðìàöèÿ.
4.1. Â ïðîöåññå äîñòèæåíèÿ îáùèõ öåëåé ôèðìû è äëÿ ýôôåê-

òèâíîãî èñïîëíåíèÿ îáÿçàííîñòåé ñîòðóäíèê äîëæíîñòè ñîòðóä-
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íè÷àåò ñ äðóãèìè ñîòðóäíèêàìè ïîäðàçäåëåíèé ôèðìû è ðåãóëÿð-
íî îáìåíèâàåòñÿ ñëåäóþùåé èíôîðìàöèåé:

Âíóòðåííÿÿ èíôîðìàöèÿ

åòåà÷óëîÏ åòåàäåðåÏ

åèíàæðåäîÑ
èèöàìðîôíè

àìðîÔ
-÷èäîèðåïèêîðÑ

ÿèíå÷óëîïüòñîí
åèíàæðåäîÑ
èèöàìðîôíè

àìðîÔ
-÷èäîèðåïèêîðÑ

è÷àäåðåïüòñîí

Ñ______________îòäåëîì
Ñ______________öåõîì

è ò. ä.
4.2. Â õîäå âûïîëíåíèÿ ñâîèõ îáÿçàííîñòåé ñîòðóäíèê äîëæíî-

ñòè ðåãóëÿðíî îáìåíèâàåòñÿ ñëåäóþùåé èíôîðìàöèåé ñ äðóãèìè
ôèðìàìè:

Âíåøíÿÿ èíôîðìàöèÿ

åòåà÷óëîÏ åòåàäåðåÏ

åèíàæðåäîÑ
èèöàìðîôíè

àìðîÔ
-÷èäîèðåïèêîðÑ

ÿèíå÷óëîïüòñîí
åèíàæðåäîÑ
èèöàìðîôíè

àìðîÔ
-÷èäîèðåïèêîðÑ

è÷àäåðåïüòñîí

4.3. Äëÿ ëó÷øåé îðãàíèçàöèè ñâîåé ïîâñåäíåâíîé ðàáîòû ñî-
òðóäíèê äîëæíîñòè âåäåò æóðíàëû, êàðòî÷êè, êîíòðîëüíûå êàð-
òî÷êè è ò. ä. Îïèñü èõ ïðèâîäèòñÿ â ñëåäóþùåé ôîðìå:

ï/ï¹ èèöàìðîôíèåèíàæðåäîÑ àìðîÔ ÿèíå÷óëîïüòñîí÷èäîèðåïèêîðÑ

5. Ïðàâà.
Äëÿ âûïîëíåíèÿ ñâîèõ îáÿçàííîñòåé äîëæíîñòíîìó ëèöó ïðå-

äîñòàâëåíû ñëåäóþùèå ïðàâà.
5.1. Îòíîñèòåëüíî ñâîèõ ïîä÷èíåííûõ – äàâàòü ðàñïîðÿæåíèÿ

è êîíòðîëèðîâàòü èõ èñïîëíåíèå.

)üòñîíæëîäüòàçàêó(åûííåíè÷äîÏ ìàñîðïîâîÏ

5.2. Ñàìîñòîÿòåëüíî ðåøàòü ñëåäóþùèå âîïðîñû:
5.2.1.________________________________________________
5.2.2.________________________________________________
5.3. Ñîòðóäíèê â äàííîé äîëæíîñòè ÿâëÿåòñÿ îôèöèàëüíûì

ïðåäñòàâèòåëåì ôèðìû è âåäåò ïåðåïèñêó ïî ñëåäóþùèì âîïðî-
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ñàì (äëÿ íà÷àëüíèêîâ ñëóæá è ïîäðàçäåëåíèé)_________________
________________________________________________________________________________________________________________

6. Îòâåòñòâåííîñòü.
Ñîòðóäíèê â äàííîé äîëæíîñòè íåñåò îòâåòñòâåííîñòü çà çàäåð-

æêó è ñëàáóþ ðàáîòó â íàïðàâëåíèè ïîñòàâëåííûõ öåëåé è çà
íåïîëíîå èñïîëüçîâàíèå ïðåäîñòàâëåííûõ åìó ïðàâ.

6.1. Ðàáîòó ñîòðóäíèêà â äàííîé äîëæíîñòè îöåíèâàåò íåïî-
ñðåäñòâåííûé ðóêîâîäèòåëü íà îñíîâå ñëåäóþùèõ ïîêàçàòåëåé:

6.1.1.______________________________________________________
6.1.2.____________________________________________________

7. Äîïîëíåíèÿ è èçìåíåíèÿ.

¹
ï/ï

éîíòñîíæëîäâòêíóïéîêàK
ÿñòåÿíåìçèèèöêóðòñíè

ÿàâîÍ
ÿèöêàäåð

àòàÄ
ÿèíåíåìçè

-çèëèäðåâòóîòK
èèöêàäåðåèíåíåì

Äîëæíîñòíóþ èíñòðóêöèþ Äîëæíîñòíóþ èíñòðóêöèþ
ñîñòàâèë óòâåðäèë

______________________ _________________________
          (ïîäïèñü)                                     (ïîäïèñü)
«____»___________2003 ã.      «____»______________2003 ã.

Ñ äîëæíîñòíîé èíñòðóêöèåé îçíàêîìëåí(à)

____________________
(ïîäïèñü)

«_______»____________2003 ã.
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Ìåòîäû îöåíêè ðåçóëüòàòèâíîñòè òðóäà

Çàäàííûé âûáîð õàðàêòåðèñòèê
(èç íàáîðà õàðàêòåðèñòèê ðàáîòíèêà)

Îïèñàòåëüíûé ìåòîä
(îïèñûâàþòñÿ ïðåèìóùåñòâà è

íåäîñòàòêè ðàáîòíèêà)

Óïðàâëåíèå ïî öåëÿì (ïîñòàâëåííûì
ïåðåä äàííûì ðàáîòíèêîì)

Îöåíêà ïî ðåøàþùåé ñèòóàöèè

Àíêåòèðîâàíèå
(âêëþ÷àÿ ñðàâíèòåëüíûå àíêåòû)

Øêàëà ðåéòèíãîâ ïîâåäåí÷åñêèõ
óñòàíîâîê

Øêàëà íàáëþäåíèÿ çà ïðîâåäåíèåì
(ñ ôèêñàöèåé êàæäîãî ñëó÷àÿ)

Ìåòîä êëàññèôèêàöèè
(ñðåäè äðóãèõ ðàáîòíèêîâ

ïî îïðåäåëåííîìó êðèòåðèþ)

Îöåíêà ïî ìåòîäó ïàðíûõ ñðàâíåíèé

Ìåòîäû îöåíêè
ðåçóëüòàòèâíîñòè òðóäà
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Ïóòè ïîâûøåíèÿ ýôôåêòèâíîñòè èñïîëüçîâàíèÿ òðóäîâîãî ïîòåíöèàëà ôèðìû

üòóÏ ûòàòüëóçåðåûìåàäèæÎ ÿèòÿèðïîðåÌ

éîâîäóðòåèíåëïåðêÓ
ûíèëïèöñèä

ìûíüëåòèæàâóåíîïóòîáàðàíûäîõûâåíÿñòÿòàðêîÑ
àíéèíàäçîïî,àìçèåòíåñáàèà÷óëñ,ìàíè÷èðï
âìåíåìåðâìè÷îáàðÿèíåëáåðòîïóîëç,óòîáàð

õÿëåöõûí÷èë

-îäóðòþèíåëïåðêóîïðåìñêåëïìîK
ûìåòñèñåèíåäåâÂ.ûíèëïèöñèäéîâ

åèíåøóðàíååàçéèíàçàêàí

-çèîðïåíåèíåíàðòñÓ
üðåòîïõûíüëåòèäîâ

èíåìåðâîãå÷îáàð

ìîäæàêàíàäóðòüòñîíâèòêóäîðïÿñòèñûâîÏ
åòñåììå÷îáàð

õè÷îáàðèàòñåìîãå÷îáàðçèëàíÀ
åèíàâîðèòêåîðïåîíòîìàðã,âîññåöîðï

àòñåìîãå÷îáàð

èòñå÷óêåòåèíåùàðêîÑ
âîðäàê

üâîíâìîäîââñåûííàçÿâñ,ûòàðòàçÿñòÿòàðêîÑ
.ìåèíå÷óáîîãåèüòñîíæëîäâàêèíòîáàðîãîòÿíèðï

ÿàùþóâòñáîñîïñ,àðåôñîìòàÿà÷îáàðòåíêèíçîÂ
éîòîáàðèòñîííåðîâòåëâîäó

-îíüëàðîìîãîíòÿèðïîãàëáåèíàäçîÑ
-âòñåùóñî,àòàìèëêîãîêñå÷èãîëîõèñï

-îðîäçàïèöíèðïåêèòêàðïàíåèíåë
èìàêèíäóðòîñóäæåìéèíåøîíòîõûâ

-óêíîêàíåèíàæðåääîÏ
åíâîðóìîíáîñîïñîòíåð

éîíòîáàðàçûíè÷èëåâ
èâîêèíòîáàðûòàëï
õûíüëàèöîñàòåêàï

ììàðãîðï

-èìðîôñ,âîðäàêèòñå÷óêåòüíåâîðóÿñòåóðèçèìèíèÌ
-ûâîï,ûìðèôõóäéûíâèòàðîïðîêéèêñå÷ðîâòÿñòåóð
-àðååûíîðîòñîñûìðèôèòñîíæèòñåðïàêíåöîÿñòèñ
-òîîìàñéîêîñûâêëóìèòñÿñòèâÿîïõèíó(âîêèíòîá

,àäóðòüòñîíâèòêóäîðïÿñòèñûâîï,)åòîáàðàíå÷àä
èèöêóäîðïéîìåàêñóïûâîâòñå÷àêÿñòèø÷óëó

-åëâÿûâþüëåöñàäóðòàêíûðçèëàíÀ
-òîáàðûòàëïéîíòîáàðàçàðåìçàðÿèí

õûíüëàèöîñçèëàíà,ûìðèôâîêèí
àêòîáàðçàÐ.âîòíåðóêíîêììàðãîðï
ûìðèôììàðãîðïõèùþóâòñòåâòîîñ

èÿèíå÷óáîÿèöàçèíàãðÎ
âîêèíòîáàðÿèíå÷óáîåðåï

ûìðèô

ååõàçàëãâûìðèôèòñîíæèòñåðïüíåâîðóÿñòèñûâîÏ
,àäóðòõèüòñîíâèòêóäîðïÿñòèñûâîï,âîêèíòîáàð

-àðêîñ,èèöêóäîðïéîìåàêñóïûâîâòñå÷àêÿñòèø÷óëó
èõàòíåìóêîäâêîáèøîîëñè÷ÿñòÿò

âîôàðòøûììóñåèùþóâòñòåâòîîñ

-åðàãíèòéåðåèíåäåâîðïåîíðÿëóãåÐ
çèëàíÀ.âîêèíòîáàðàäóðòâîòàòüëóç

-ãîðïõûíáå÷óèéèíåäåâàçõûíáå÷ó
,âîòñèëàèöåïñåêâîòîãäîïîïììàð -òîîñ

-àãðÎ.ûìðèôìàñîðïàçõèùþóâòñòåâ
ûìðèôâîêèíòîáàðÿèíå÷óáîÿèöàçèí
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üòóÏ ûòàòüëóçåðåûìåàäèæÎ ÿèòÿèðïîðåÌ

-êóîïðåìåèíåäåâîðÏ
ÿüâîðîäçþèíåëïåð

þèíàäçîñèâîêèíòîáàð
éèâîëñóõûíñàïîçåá

àäóðò

-òÿòàðêîñ,âîêèíòîáàðüòñîíáîñîïñîòîáàðÿñòèñûâîÏ
îâòñå÷èëîêèâîêèíòîáàðèòñîìåàâåëîáàçüíåâîðóÿñ

-îíáîñîïñîäóðòåíéîííåìåðâåíè÷èðïîïêîâÿåíõè
,àâèòêåëëîêîãîâîäóðòåèíå÷îëïñòåäéîçèîðï,èòñ

âîêèíòîáàðååõàçàëãâûìðèôæäèìèÿñòèñûâîï

-èðåñíàïñèäåèíåäåâîðïåîêñå÷èäîèðåÏ
,õèêñå÷èòêàëèôîðï,âîêèíòîáàðèèöàç
-âàòñîäåðï,éèòÿèðïîðåìõèêñíèöèäåì

åèíåë -åñîïèòñîíæîìçîâìàêèíòîáàð
èûíéåññàá,ûáóëêåûíâèòðîïñüòàù
-ðåääîïîïììàðãîðïàêòîáàðçàÐ.ðä

ÿüâîðîäçþèíàæ

éèíàâîáåðòåèíåøûâîÏ
åìåèðïèðïìàêèíòîáàðê

óòîáàðàí

ÿñòèø÷óëó,àäóðòüòñîíâèòêóäîðïÿñòèñûâîÏ
îëñè÷ÿñòèòàðêîñ,èèöêóäîðïéîìåàêñóïûâîâòñå÷àê

éûíòÿèðïîãàëáÿñòñàäçîñ,õàòíåìóêîäâêîáèøî
ìîâîäóðòâòàìèëêéèêñå÷èãîëîõèñï-îíüëàðîì

åòîáàðéîíâèòêóäîðïéèùþóâòñáîñîïñ,åâèòêåëëîê

,òñåìõè÷îáàðàçèëàíàåèíåäåâîðÏ
éèöêóðòñíèõûíòñîíæëîäàêòîáàðçàð

,õÿèíåëåäçàðäîïîéèíåæîëîïè
,õûíüëàíîèññåôîðïåèíàâîðèìðîô
õèêñå÷èãîëîõèñï,õèêñå÷èãîëîèçèô

)ììàðãîèññåôîðï(éèíàâîáåðò

åèíåðùîîïèàêæðåääîÏ
-üëàðîìèåîíüëàèðåòàì(

âîêèíòîáàð)åîí

-å÷àêÿñòèø÷óëó,àäóðòüòñîíâèòêóäîðïÿñòèñûâîÏ
åèíåæîëîïÿñòèïåðêó,èèöêóäîðïéîìåàêñóïûâîâòñ
-ñè÷ÿñòè÷èëåâó,èèíàçÿòñîñìîíòíåðóêíîêâûìðèô
-òèñûâîï,ûìðèôèèöêóäîðïéåëåòèáåðòîïüòñîííåë

âîêèíòîáàðååõàçàëãâûìðèôæäèìèÿñ

-äåðïõèêñðîòàçèëàíîèöàðåèíå÷óçÈ
õèåèâòñéåäîñèâîêèíòîáàðéèíåæîë

îãîííåâòñåùáîåèíàäçîñ,þèíåðäåíâ
-þàâèðòàìññàð,âîòñèëàèöåïñçèàòåâîñ

õèù àêòîáàðçàÐ.ÿèíåæîëäåðïèòý
ììàðãîðïõèùþóâòñòåâòîîñ

Ïðîäîëæåíèå òàáë.
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Îñíîâíûå ñïîñîáû îöåíêè ÷åëîâå÷åñêèõ ðåñóðñîâ ôèðìû

àäîòåìåèíàâîíåìèàÍ àäîòåìàêèòñèðåòêàðàõÿàêòàðK

ìÿëåöîïåèíåëâàðïÓ õûííå÷åìàí,éåëåöìîêèíäóðòîñÿèíåæèòñîäåêíåöîàííàâîíñîäîòåÌ -îâîêóðñîíòñåìâîñ
ãååèíåíåìèðÏ.èíåìåðâòíåìîìéûííåëåäåðïîâþèíåíëîïûâêìåëåòèä òåàâèðòàìñóäåðïî

Ì.éåëåöõûòóíãèòñîäåíèõûòóíãèòñîäåèíåäæóñáîåîêñå÷èòàìåòñèñ -òñå÷èëîêòåóáåðòäîòå
äÿñòåóçüëîïñèèÿèíåæèòñîäõèâîêîðñèéåëåöÿèíåëåäåðïîîãîííåâ -åòèäîâîêóðèêíåöîÿë

âîòñèëàèöåïñèéåë

ûëàêøäîòåÌ
àãíèòéåðîãîêñå÷èôàðã

âîâòñå÷èëîêèàâòñéîâñåûííåâòñå÷àêîò÷,ìîòâòèîòñîñàäîòåìüòóÑ ûòîáàðìèéîìåÿíëîïû
èíè,ûòîáàðàâòñå÷àêàêíåöîà,)0îä4òî(åëàêøéîíüëëàáîïÿñòåàâèíåöî -îñ,èòñîíâèòàèö

àâòñå÷èíäóðò ðòåóâòñòåâòîîñàðåòêàðàõîãåòðå÷õèãóðäèàêèíòîáàðèòñîíæåäàí, óãíèòéå
"îíüëåòèðîâòåëâîäóåí"îä"îí÷èëòî"òî

ðîáûâéûííåäæóíûÂ Â ðòîñîãîìåàâèíåöîÿëäåûííåâòñåùóñååëîáèàíòàæåëàäîòåìåâîíñî -èòñèðåòêàðàõàêèíäó
òîáàðéîíâèòêåôôýåíèéîíâèòêåôôýåèùþóâòñòåâòîîñ,)ÿèíàñèïî(èê åâîíñîàÍ.å éîíüëëàá

àêèíäóðòîñàäóðòèòñîíâèòêåôôýñêåäíèÿñòåàâûòè÷ññàðûëàêø

äîòåìéûíüëåòàñèïÎ Î êèíäóðòîñÿèíåäåâîïèêòàòñîäåíèàâòñåùóìèåðïòåàâûñèïîêèùíåö -îê:ìÿèðåòèðêîïà
èüòñîíâèòàèöèíè,àâòñå÷àêåûí÷èë,ûòîáàðåèíàíç,ûòîáàðîâòñå÷èë -èôàðãþüùîìîïñ.ðä

àòñõûííåëâàòñîñååíàðàçìåèíàâîçüëîïñèñàãíèòéåðûëàêøéîêñå÷ -âèòàòüëóçåðâîòðàäí
àäóðòèòñîí

èêíåöîäîòåÌ
èèöàóòèñéåùþàøåðîï

èâàðïåí"è"îãîíüëèâàðï"éèíàñèïîàêñèïñèèíàâîçüëîïñèàííàâîíñÎ ÿèíåäåâîï"îãîíüë
ùíåöÎ."õÿèöàóòèñõèùþàøåð"õûìåàâûçàíêàòõûíüëåäòîâàêèíäóðòîñ ,ëàíðóæòåäåâêè

õòîèòñîìèñèâàçâìàêèðáóðîïûíåëåäåðïñàðÿèíàñèïîèòýìîðîòîêâ .ûòîáàðàðåòêàðà
èëèèìàãåëëîêåíà,ìîâòñäîâîêóðõûìèñîíûâ,õàêíåöîâÿñòåóçüëîïñÈ èìûííåíè÷äîï

èòåêíàäîòåÌ
òåêíàõûíüëåòèíâàðñ

ùíåöÎ.àêèíäóðòîñÿèíåäåâîïéèíàñèïîèëèâîñîðïîâðîáàíòåà÷þëêÂ -òîòåÿëâàòñîðïêè
þèíåíìîãåîï,ÿàðîòîê,àðåòêàðàõûòðå÷éîòÿèíàñèïîâèòîðïàíóêòåì -èíäóðòîñàùóñèðï,

òîðïâ,óê òéåðéèùáîòåàäêîòåìîïàììóÑ.îòñåìåîòñóïòåÿëâàòñîåà÷óëñìîíâè ûòåêíàãíè
åëëîê,ìåëåòèäîâîêóðèêíåöîÿëäÿñòåóçüëîïñÈ.àêèíäóðòîñîãîííàä èìûííåíè÷äîïèèìàã
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Ïðîäîëæåíèå òàáë.

àäîòåìåèíàâîíåìèàÍ àäîòåìàêèòñèðåòêàðàõÿàêòàðK

âîãíèòéåðûëàêøäîòåÌ
-àòñóõèêñå÷íåäåâîï

êîâîí

ÿñòÿäîâûâõûðîòîêçè,éèöàóòèñõèùþàøåðèèíàâîçüëîïñèàííàâîíñÎ èêèòñèðåòêàðàõ
éåðåòåêíàâòåàâûòè÷ñäîïêèùíåöÎ.)01îä6òî(àäóðòèòñîíâèòàòüëóçåð -êàðàõèãíèò

åâòîîñâåëàêøàíóêòåìîïòèâàòñèþèðåòèðêîáèë-óìîêàêîïêèòñèðåò -àêèôèëàâêñèèâòñò
îãîìåàâèíåöîéåèö

-åäþëáàíûëàêøäîòåÌ
ìåèíåäåâîïàçéèí

âîêèíäóðòîñ

ñÿèíåäåâîïÿèíåëåäåðïîîòñåìâîí,óäîòåìóìåùóäûäåðïíå÷èãîëàíÀ -þàøåðâàêèíäóðòî
ñå÷èëîêåëàêøàíòåóðèñêèôêèùíåöîèíåìåðâîãåùóêåòèèöàóòèñéåù àäãîê,âåà÷óëñîâò

ìîçàðáîìèêñå÷èôèöåïñìûíèèëèìåòÿáåñëåâêèíäóðòîñ

èêíåöîéîíüëëàáäîòåÌ ëëàáóìîäæàêåäã,)õûíüëëàá-9,-7,-5(ëàêøõûíüëëàáèèíåîðòñîïàííàâîíñÎ -òñòåâòîîñó
æàðûâîãåüíåïåòñ,ååí÷îòà,ÿëåòàçàêîïåèíå÷àíçåîííåëåäåðïîòåóâ -àõåèíàñèïÎ.èòñîííå

òíèéîíáîðäîïèëèéîêòàðêâüòûáòåæîìàëëàáîãîäæàêèêèòñèðåòêàð äîòåÌ.èèöàòåðïðå
òêåúáîèíå÷àíçîíäîîí÷îòàòñîäåíîí,õÿèíåðåìçèâòñîðïèíåïóòñîä íåâè

âîòíåèöèôôýîêäîòåÌ àíçåûíâèòàìðîíÿñòÿäîââòå÷ñàðâ,àäîòåìîãåùóäûäåðïòîåè÷èëòîÂ -òîîñåûðîòîê,ÿèíå÷
îêÿñòþóçàðáîîãå÷åèâòñäåëñâ,ìîòàòüëóçåðìèêñå÷èòêàôñÿñòÿñîí åèíåäåâÂ.ûòíåèöèôôý
íðåâîòñîÄ.àìçèâèòêåúáóñüòñîíñàïîòåàæèíñîí÷èòñà÷âîâèòàìðîí òîòèñèâàçàäîòåìüòñî

âîâèòàìðîíõûòÿíèðïèòñîííàâîíñîáî
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Êëàññèôèêàöèÿ âíóòðåííèõ ðåçåðâîâ ïîâûøåíèÿ
ýôôåêòèâíîñòè òðóäîâîé äåÿòåëüíîñòè

éèðåòèðK âîâðåçåðûäèÂ

èíåìåðâîÏ
-àâîçüëîïñè

ÿèí

èèêâîòîãäîïéîíüëåòèëäåèùþóáåðòåí–ûâðåçåðåèùóêåÒ
àâòñäîâçèîðïéåèöàêèôèñíåòíèñåûííàçÿâñ

èèêâîòîãäîïéîíüëåòèëäåèùþóáåðò–ûâðåçåðåûíâèòêåïñðåÏ
éèíåæîëâõûíüëàòèïàêõûíüëåòè÷àíç

èçÿâñîÏ
ìîíàëïñ

-îíñîáîéîí÷îòàòñîäåíèðïÿñåèùþóçàðáî,ûâðåçåðåûííåò÷óåÍ
âîíàëïèòñîííàâ

èìÿðåòîï,èèãîëîíõåòìåèíåøóðàíñåûííàçÿâñ,ûäîõñàðåðåÏ
èíåìåðâîãå÷îáàð

ûòîáàðéèâîëñóìåèíåíåìçèñåûííàçÿâñ,àíàëïòîÿèíåíîëêòÎ
-àæðåäîñîÏ

þèí
èòñîêìåîòàëïðàçÿèíåæèíñûâðåçåÐ

òàðòàçõûííÿîòñîï-îíâîëñóèëîäÿèíåæèíñûâðåçåÐ
.ðäèèíåìåðâèèìîíîêýûâðåçåÐ
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Ïîêàçàòåëè èñïîëüçîâàíèÿ òðóäîâûõ ðåñóðñîâ

üëåòàçàêîÏ àòå÷ñàðàëóìðîÔ ÿèíå÷àíçîáÎ

üíåâîðÓ
ÿèíàâîçüëîïñè

âîñðóñåðõûâîäóðò Kó Ò= ï Ò/ í

Kó õûâîäóðòÿèòñà÷óòíåèöèôôýîê–
åâòñäîâçèîðïìîííåâòñåùáîââîñðóñåð

Òï åèùþóâòñà÷ó,ûñðóñåðåûâîäóðò–
.ëå÷,åâòñäîâçèîðïâ

Òí .ëå÷,âîñðóñåðõûâîäóðòåè÷èëàí–

òíåèöèôôýîK
ÿèíàâîçüëîïñè

èíåìåðâîãå÷îáàð
àäîãåèíå÷åòâ Kã Ð= ô Ð/ â

Kã ÿèíàâîçüëîïñèòíåèöèôôýîê–
àäîãåèíå÷åòâèíåìåðâîãå÷îáàð

Ðô åå÷îáàðåîííàòîáàðòîèêñå÷èòêàô–
÷,ÿìåðâ

Ðâ îãå÷îáàðäíîôéîâîäîãéûíæîìçîâ–
÷,èíåìåðâ

òíåèöèôôýîK
ÿèíàâîçüëîïñè

ÿíäèíåìåðâîãå÷îáàð Kä Â= ô Â/ ó

Kä ÿèíàâîçüëîïñèòíåèöèôôýîê–
ÿíäèíåìåðâîãå÷îáàð

Âô ÿìåðâåîííàòîáàðòîèêñå÷èòêàô–
÷,ÿíä

Âó ÷,ÿíäÿìåðâåå÷îáàðåîííåëâîíàòñó–

òíåèöèôôýîK
èòñîííîçåñ

ÿèíàâîçüëîïñè
âîñðóñåðõûâîäóðò

Kñ Ç= ì Ç/ ðñ

Kñ èòñîííîçåñòíåèöèôôýîê–
âîñðóñåðõûâîäóðòÿèíàâîçüëîïñè

Çì ÿàíüëàìèíèìèëèÿàíüëàìèñêàì–
÷,öÿñåìââîêèíòîáàðüòñîòÿíàç

Ç ðñ üòñîòÿíàçÿàí÷ÿñåìåíäåðñ–
÷,âîêèíòîáàð
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Ñòðóêòóðà ðàáî÷åãî âðåìåíè

Ðàáî÷åå âðåìÿ

Îðãàíèçàöèîííî-
òåõíè÷åñêèå
ïåðåðûâû

Íà îòäûõ è
ëè÷íûå

íàäîáíîñòè

Ïîòåðè
ðàáî÷åãî
âðåìåíè

Îáñëóæèâàíèå
ðàáî÷åãî

ìåñòà

Ïîäãîòîâèòåëüíî-
 çàêëþ÷èòåëüíîå

âðåìÿ

Îïåðàòèâíîå
ïðîèçâîäèòåëü-

íîå âðåìÿ

Îñíîâíîå
âðåìÿ

Òåõíè÷åñêîå
îáñëóæèâàíèå

Âñïîìîãàòåëü-
íîå âðåìÿ

Ðàçîâàÿ
 (ñëó÷àéíàÿ)

ðàáîòà

Ïîëó÷åíèå
çàäàíèÿ

Ïîäãîòîâêà
ê ðàáîòå

Ñäà÷à
ðàáîòû

Îðãàíèçà-
öèîííîå îá-
ñëóæèâàíèå

Ðåãëàìåíòèðó-
åìûé âíóòðè-

ñìåííûé
îòäûõ

Ëè÷íàÿ
ãèãèåíà

Òåõíîëîãè÷å-
ñêèå

ïåðåðûâû

Îðãàíèçà-
öèîííûå
ïåðåðûâû

 Íàðóøåíèÿ è
 îòêëîíåíèÿ

â ïðîèçâîäñòâå

Íàðóøåíèå
òðóäîâîé

äèñöèïëèíû

Ïî óâàæèòåëü-
íûì ïðè÷èíàì

Âðåìÿ ðàáîòû Âðåìÿ îòäûõà
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8 Ìåòîäû íîðìèðîâàíèÿ òðóäà

Ìåòîäû íîðìèðîâàíèÿ
òðóäà

ìèêðîýëåìåíòíîãî
 íîðìèðîâàíèÿ

àíàëèòè÷åñêîãî
íîðìèðîâàíèÿ

ñòàòèñòè÷åñêîãî
 íîðìèðîâàíèÿ

ýêñïåðòíîãî
 íîðìèðîâàíèÿ
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Ôàêòîðû, îïðåäåëÿþùèå íîðìó òðóäà

Ôàêòîðû, îïðåäåëÿþùèå
íîðìó òðóäà

Îñîáåííîñòè
èñïîëíèòåëÿ

 Óðîâåíü ìåõàíèçàöèè
òðóäà

   Îñîáåííîñòè
ïðåäìåòîâ òðóäà

Ñîñòîÿíèå
ñðåäñòâ òðóäà

Çäàíèå, öåõ, îôèñ

Èíæåíåðíûå
ñîîðóæåíèÿ

Ìàøèíû, ñòàíêè,
 îáîðóäîâàíèå

Èíñòðóìåíòû è
 ïðèñïîñîáëåíèÿ

Ïðîäóêòû ïðèðîäû

Ìàòåðèàëû

Ñûðüå

Ïîëóôàáðèêàòû

Êâàëèôèêàöèÿ
(çíàíèÿ, óìåíèÿ)

Ôèçè÷åñêàÿ
ïîäãîòîâêà

Ïñèõîëîãè÷åñêàÿ
ïîäãîòîâêà

Ìîòèâàöèÿ è
 ïîòðåáíîñòü

Ðó÷íîé

×àñòè÷íî
ìåõàíèçèðîâàííûé

Êîìïëåêñíî-
ìåõàíèçèðîâàííûé

Àâòîìàòèçèðîâàííûé

Êîìïüþòåðíàÿ
òåõíèêà Èíôîðìàöèÿ



1
0
0 Íîðìàòèâû òðóäà

Íîðìàòèâû òðóäà

ïî ñòåïåíè
óêðóïíåíèÿ

ïî ìàñøòàáó
ïðèìåíåíèÿ

ïî ìåòîäàì
ðàçðàáîòêè

ïî âèäàì
íîðìàòèâîâ

Êîìïëåêñíûå

Óêðóïíåííûå

Ïî âèäàì ðàáîò

Îïåðàöèîííûå

  Ýêñïåðòíûå

Ñòàòèñòè÷åñêèå

Àíàëèòè÷åñêèå

Ìèêðîýëåìåíòíûå

   Âûðàáîòêè

×èñëåííîñòè

Îáñëóæèâàíèÿ

Óïðàâëÿåìîñòè

Íàöèîíàëüíûå

Ðåãèîíàëüíûå

Ðàéîííûå

Âíóòðèôèðìåííûå
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Ôîðìû ñîöèàëüíîãî ñòðàõîâàíèÿ íà ïðåäïðèÿòèè

Ôîðìû ñîöèàëüíîãî ñòðàõîâàíèÿ
íà ïðåäïðèÿòèè

Ñîáñòâåííûå ôîðìû
ñòðàõîâàíèÿ
ðàáîòíèêîâ

Íåãîñóäàðñòâåííûé
ïåíñèîííûé ôîíä

(ÍÏÔ), ó÷ðåæäåííûé
ïðåäïðèÿòèåì

Ñòðàõîâàíèå ðàáîò-
íèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ

÷åðåç ñòðàõîâûå
êîìïàíèè è ôèðìû

Ñîöèàëüíûå ãàðàíòèè äëÿ ïåðñîíàëà

Ãîñóäàðñòâåí-
íûå ñîöèàëü-
íûå íîðìà-
òèâû, óñòà-
íîâëåííûå

ÊÇÎÒ è
ïåíñèîííûì

çàêîíîäàòåëü-
ñòâîì (ñî-

öèàëüíàÿ çà-
ùèùåííîñòü
íà ôåäåðàëü-
íîì óðîâíå)

Ðåãèî-
íàëüíûå è
ìåñòíûå
ñîöèàëü-
íûå íîð-
ìàòèâû

Ñîöèàëü-
íàÿ èíô-
ðàñòðóê-

òóðà
ïðåäïðè-
ÿòèÿ *

Íîð-
ìàëüíûå
óñëîâèÿ
ðàáîòû è
îõðàíà
òðóäà

íà ïðåä-
ïðèÿòèè

Îïòè-
ìàëüíûé
ñîöèàëü-
íî-ïñè-
õîëîãè-
÷åñêèé
êëèìàò
êîëëåê-

òèâà

Äîñòà-
òî÷íîå
è ñòà-
áèëü-

íîå ìà-
òåðè-
àëüíîå
âîç-
íàã-

ðàæäå-
íèå

òðóäà

Ðàöèî-
íàëü-

íàÿ îð-
ãàíèçà-

öèÿ
äîñóãà
âî âíå-
ðàáî÷åå
âðåìÿ

* Ñîöèàëüíàÿ èíôðàñòðóêòóðà
ïðåäïðèÿòèÿ

Îáîáùåí-
íûé æè-
ëèùíûé
ôîíä è
îáúåêòû
êîììó-

íàëüíîãî
õîçÿéñòâà

Ìåäèöèí-
ñêèå è ëå-
÷åáíî-ïðî-
ôèëàêòè-
÷åñêèå

ó÷ðåæäåíèÿ

Îáúåêòû
îáðàçî-
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ÏÐÈËÎÆÅÍÈÅ

Ñëîâàðü ïðîôåññèîíàëüíûõ ïîíÿòèé

Àáñåíòåèçì – ñàìîâîëüíûé íåâûõîä ñîòðóäíèêà íà ðàáîòó.
Àâàíòþðíûé ìåòîä ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè ôèðìû — âëè-

ÿíèå íà èõ ïîâåäåíèå ñ ïîìîùüþ çàìå÷àíèé îøèáîê ó ïîä÷èíåííîãî.
Àâòîðèòàðíûé ñòèëü – ìåòîäû è ôîðìû ðóêîâîäñòâà, ïðè

êîòîðûõ ðóêîâîäèòåëü â ïðèíÿòèè ðåøåíèé âñåãäà îðèåíòèðóåòñÿ
íà ñîáñòâåííûå öåëè, êðèòåðèè è èíòåðåñû, öåíòðàëèçàöèþ óï-
ðàâëåíèÿ, ïðàêòè÷åñêè íå ñîâåòóåòñÿ ñ òðóäîâûì êîëëåêòèâîì,
îãðàíè÷èâàåòñÿ óçêèì êðóãîì åäèíîìûøëåííèêîâ. Â ïðîâåäåíèè
ðåøåíèé çàíèìàåò æåñòêèå ïîçèöèè, àêòèâíî èñïîëüçóÿ ìåòîäû
àäìèíèñòðàòèâíîãî è ïñèõîëîãè÷åñêîãî âîçäåéñòâèÿ íà ëþäåé.

Àäàïòèðóþùàÿ ïîäñèñòåìà – ñîñòàâëÿþùàÿ êîìïëåêñíîé ñè-
ñòåìû ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè ôèðìû, â êîòîðîé ïðîöåññ óï-
ðàâëåíèÿ ðåãëàìåíòèðóåòñÿ è îðãàíèçóåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ òðå-
áîâàíèÿìè, âûðàáîòàííûìè âíåøíåé ñðåäîé.

Àäìèíèñòðàòèâíûå ìåòîäû ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè ôèð-
ìû – âëèÿíèå íà ïîâåäåíèå ñîòðóäíèêîâ ñ ïîìîùüþ èçäàíèÿ ïðè-
êàçîâ, ðàñïîðÿæåíèé ðóêîâîäèòåëÿ.

Àäìèíèñòðèðîâàíèå – îäíà èç ôîðì ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêà-
ìè, ïðè êîòîðîé ðóêîâîäèòåëü, ôîðìàëüíî íàäåëåííûé âëàñòüþ,
ïåðñîíàëüíî âîçäåéñòâóåò íà ñâîèõ ïîä÷èíåííûõ.

Àïïàðàò óïðàâëåíèÿ – êîëëåêòèâ ðàáîòíèêîâ óïðàâëÿþùåé
ñèñòåìû, íàäåëåííûé ïðàâàìè êîîðäèíàöèè äåÿòåëüíîñòè ïîä-
ðàçäåëåíèé, èìåþùèé ïîìåùåíèå, òåõíè÷åñêèå ñðåäñòâà, øòàò-
íîå ðàñïèñàíèå, ïîëîæåíèå î ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ è äîë-
æíîñòíûå èíñòðóêöèè.

Àòòåñòàöèÿ ïåðñîíàëà – îöåíêà ðàöèîíàëüíîñòè ðàñïðåäåëå-
íèÿ ïåðñîíàëà, ò. å. ñîîòâåòñòâèÿ êà÷åñòâà ðàáî÷åé ñèëû òðåáîâà-
íèÿì ðàáî÷èõ ìåñò, ïóòåì ñðàâíåíèÿ õàðàêòåðèñòèê äåëîâîé îöåí-
êè êàæäîãî ñîòðóäíèêà ñ òðåáîâàíèÿìè äîëæíîñòíûõ èíñòðóê-
öèé è ïðîôåññèîãðàììîîïèñàíèé ðàáî÷èõ ìåñò.

Àòòåñòàöèÿ ðàáî÷èõ ìåñò (ÀÐÌ) – êîìïëåêñíàÿ îöåíêà ðà-
áî÷èõ ìåñò, âêëþ÷àÿ èõ ñîîòâåòñòâèå ïåðåäîâîìó íàó÷íî-òåõíè-
÷åñêîìó è îðãàíèçàöèîííîìó óðîâíÿì, íîðìàòèâíûì òðåáîâàíè-
ÿì è óñëîâèÿì òåõíèêè áåçîïàñíîñòè.

Áåçðàáîòèöà – ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêîå ÿâëåíèå, ïðè êîòîðîì
÷àñòü ýêîíîìè÷åñêè àêòèâíîãî íàñåëåíèÿ, æåëàþùàÿ ðàáîòàòü, íå
ìîæåò ïðèìåíèòü ñâîþ ðàáî÷óþ ñèëó. Ðàçëè÷àþò ôðèêöèîííóþ, èëè
åñòåñòâåííóþ, áåçðàáîòèöó, îáóñëîâëåííóþ ïîèñêàìè èëè îæèäà-
íèåì ðàáîòû â ñâÿçè ñ äîáðîâîëüíûì èçìåíåíèåì ìåñòà ðàáîòû; èí-
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ñòèòóöèîííóþ, ïîðîæäàåìóþ èíñòèòóòàìè ñîöèàëüíîé çàùèòû
áåçðàáîòíûõ, íàëîãîâîé ñèñòåìîé, áèðæåé òðóäà; òåõíîëîãè÷åñêóþ,
îáóñëîâëåííóþ ïåðåõîäîì ê íîâûì ïîêîëåíèÿì òåõíèêè è òåõíîëî-
ãèè, ìåõàíèçàöèåé è àâòîìàòèçàöèåé ðó÷íîãî òðóäà; ñòðóêòóðíóþ,
ñâÿçàííóþ ñ íåñîîòâåòñòâèåì ñòðóêòóðû ðàáî÷èõ ìåñò ñòðóêòóðå ðà-
áî÷åé ñèëû; öèêëè÷åñêóþ, èëè ýêîíîìè÷åñêóþ, âûçâàííóþ êîíúþí-
êòóðîé ðûíêà, ïðèâîäÿùåé ê ýêîíîìè÷åñêîìó ñïàäó; ìàðæèíàëü-
íóþ áåçðàáîòèöó ñëàáîçàùèùåííûõ ñëîåâ íàñåëåíèÿ (ìîëîäåæè,
æåíùèí, èíâàëèäîâ, ïåíñèîíåðîâ); ìîëîäåæíóþ, ðàñïðîñòðàíåííóþ
ñðåäè ìîëîäåæè ïîñëå îêîí÷àíèÿ øêîëû è ó÷åáíûõ çàâåäåíèé; ñå-
çîííóþ, îáóñëîâëåííóþ ñåçîííûì õàðàêòåðîì äåÿòåëüíîñòè ïðåäïðè-
ÿòèÿ; æåíñêóþ, âîçíèêàþùóþ ñðåäè æåíùèí â ñâÿçè ñ ðîæäåíèåì
ðåáåíêà, è êîíâåðñèîííóþ áåçðàáîòèöó, âûçâàííóþ ïåðåïðîôèëèðî-
âàíèåì ïðåäïðèÿòèé îáîðîííîãî êîìïëåêñà.

Áåçðàáîòíûå – ëèöà òðóäîñïîñîáíîãî âîçðàñòà è ñòàðøå, êîòî-
ðûå íå èìåþò ðàáîòû (äîõîäíîãî çàíÿòèÿ), çàíèìàþòñÿ ïîèñêîì
åå è ãîòîâû ïðèñòóïèòü ê íåé. Ñðåäè íèõ, ñîãëàñíî äåéñòâóþùåìó
çàêîíîäàòåëüñòâó, ïðàâî íà ïîëó÷åíèå ñòàòóñà áåçðàáîòíûõ èìåþò
ëèöà, ïðåáûâàþùèå áåç ðàáîòû è çàðàáîòêà â òå÷åíèå øåñòè è
áîëåå ìåñÿöåâ, ïîñòîÿííî ïðîæèâàþùèå íà òåððèòîðèè Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè è çàðåãèñòðèðîâàííûå â ãîñóäàðñòâåííîé ñëóæáå
çàíÿòîñòè íàñåëåíèÿ Ðîññèè.

Âëàñòü ýêñïåðòà – îäèí èç ìåòîäîâ ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêîâ
ôèðìû ïóòåì âëèÿíèÿ íà èõ ïîâåäåíèå ÷åðåç âåðó èñïîëíèòåëåé â
òî, ÷òî ðóêîâîäèòåëü çíàåò ïóòè óäîâëåòâîðåíèÿ èõ ïîòðåáíîñòåé.

Âíåøíÿÿ ðåãóëÿöèÿ òðóäîâîãî ïîâåäåíèÿ ïðåäïîëàãàåò ñîçäà-
íèå òàêîé òðóäîâîé ýêîíîìè÷åñêîé ñèòóàöèè, êîòîðàÿ çàñòàâëÿåò
÷åëîâåêà äåéñòâîâàòü òåì èëè èíûì îáðàçîì.

Âíóòðåííèå ðåçåðâû ïîâûøåíèÿ ýêîíîìè÷åñêîé ýôôåêòèâíîñ-
òè èñïîëüçîâàíèÿ òðóäîâîãî ïîòåíöèàëà ôèðìû – íåèñïîëüçî-
âàííûå âîçìîæíîñòè óâåëè÷åíèÿ ïðèáûëè, ïîëó÷àåìîé îò òðóäî-
âîé äåÿòåëüíîñòè ñîòðóäíèêîâ ôèðìû, íà îñíîâå âíåäðåíèÿ â ïðî-
öåññ åå îñóùåñòâëåíèÿ äîñòèæåíèé íàóêè, òåõíèêè, ïåðåäîâîãî
îïûòà ïî îðãàíèçàöèè è óïðàâëåíèþ.

Âíóòðåííÿÿ ðåãóëÿöèÿ òðóäîâîãî ïîâåäåíèÿ, èëè ìîòèâàöèÿ,
çàêëþ÷àåòñÿ â ôîðìèðîâàíèè âíóòðåííèõ ïîáóæäåíèé, ðåãóëèðó-
þùèõ òðóäîâîå ïîâåäåíèå ñîòðóäíèêîâ ôèðìû, – ïîòðåáíîñòåé,
èíòåðåñîâ è ìîòèâîâ.

Âíóòðèìèãðàöèîííàÿ òåêó÷åñòü êàäðîâ – ïåðåõîä ðàáîòíè-
êîâ èç ïîäðàçäåëåíèé ñ íåáëàãîïðèÿòíûìè óñëîâèÿìè òðóäà â ïîä-
ðàçäåëåíèÿ ñ íîðìàëüíûìè óñëîâèÿìè òðóäà, èç îñíîâíûõ öåõîâ –
âî âñïîìîãàòåëüíûå.
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Âíóòðèîðãàíèçàöèîííàÿ êàðüåðà – ïîñëåäîâàòåëüíàÿ ñìåíà
ñòàäèé ðàçâèòèÿ ÷åëîâåêà â ðàìêàõ îäíîé ôèðìû.

Âíóòðèïðîèçâîäñòâåííûå ïåðåìåùåíèÿ – ïåðåìåùåíèå ðàáîò-
íèêîâ ïî ïðåæíèì äîëæíîñòÿì èëè ïðîôåññèÿì âíóòðè ïðåäïðè-
ÿòèÿ áåç èçìåíåíèÿ ìåñòà ðàáîòû è æèòåëüñòâà, âûçâàííîå ïðîâå-
äåíèåì îðãàíèçàöèîííî-òåõíè÷åñêèõ è ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêèõ
ìåðîïðèÿòèé.

Âíóòðèôèðìåííîå ñîöèàëüíîå ïëàíèðîâàíèå — ïðîöåññ ðàçðà-
áîòêè ñèñòåìû ñîöèàëüíûõ ïîêàçàòåëåé è íîðìàòèâîâ, äåòàëèçè-
ðóþùèõ öåëè è çàäà÷è ñîöèàëüíîãî ðàçâèòèÿ ôèðìû, à òàêæå
êîìïëåêñà ñîöèàëüíûõ ìåðîïðèÿòèé, îáåñïå÷èâàþùèõ äîñòèæå-
íèÿ ýòèõ ïîêàçàòåëåé.

Âîçíàãðàæäåíèå – îäèí èç ìåòîäîâ ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè
ôèðìû, ïðåäïîëàãàþùèé âëèÿíèå íà èõ ïîâåäåíèå ÷åðåç îáåùà-
íèå âîçíàãðàæäåíèÿ, öåííîãî äëÿ êîíêðåòíîé ëè÷íîñòè.

Âûäâèæåíèå – íàçíà÷åíèå ñîòðóäíèêà, ðàáîòàþùåãî â äàííîì
êîëëåêòèâå, íà íîâóþ, áîëåå âûñîêóþ äîëæíîñòü.

Ãèáêèé ãðàôèê ðàáîòû – îäíà èç ôîðì çàíÿòîñòè ðàáîòíèêà,
ñóòü êîòîðîãî ñîñòîèò â òîì, ÷òî ðàáî÷èé äåíü ðàçáèâàåòñÿ íà äâå
÷àñòè: îäíà – äëÿ îáÿçàòåëüíîãî ïðèñóòñòâèÿ, âòîðàÿ — äëÿ ïðè-
ñóòñòâèÿ ðàáîòíèêà ïî åãî âûáîðó, êîãäà îí ñàì ðåãóëèðóåò âðåìÿ
ïðèõîäà è óõîäà ñ ðàáîòû; ëèáî ïðåäóñìàòðèâàåòñÿ ÷åðåäîâàíèå
äëÿ îäíîãî ðàáîòíèêà ðàáî÷èõ è íåðàáî÷èõ äíåé ïðè îáÿçàòåëü-
íîì óñëîâèè, ÷òî îáùèé áàëàíñ ðàáî÷åãî âðåìåíè áóäåò òî÷íî ñî-
îòâåòñòâîâàòü óñòàíîâëåííîé íîðìå çà îò÷åòíûé ïåðèîä.

Ãèáêîñòü ðûíêà òðóäà – ñïîñîáíîñòü ðåàãèðîâàòü íà âíåøíèå
âîçäåéñòâèÿ, ñîõðàíÿòü óïðàâëÿåìîñòü è ôóíêöèîíàëüíîå ðàâíî-
âåñèå ïðè èçìåíåíèè âíåøíèõ óñëîâèé.

Ãèïåðòðîôèÿ ñêðûòîãî ðûíêà òðóäà – ñèòóàöèÿ, ïðè êîòîðîé
ãîñóäàðñòâî èç-çà íåäîñòàòî÷íîñòè ñðåäñòâ äëÿ ïðîâåäåíèÿ äåé-
ñòâåííûõ ìåð ïî ñîöèàëüíîé çàùèòå íåçàíÿòîãî íàñåëåíèÿ âû-
íóæäåííî ïåðåêëàäûâàåò ÷àñòü ýòèõ ôóíêöèé íà àäìèíèñòðà-
öèþ è òðóäîâûå êîëëåêòèâû.

Ãîñóäàðñòâåííîå ðåãóëèðîâàíèå çàíÿòîñòè íàñåëåíèÿ – êîìï-
ëåêñ ìåðîïðèÿòèé, îñóùåñòâëÿåìûõ ñåòüþ ñïåöèàëüíûõ ãîñóäàð-
ñòâåííûõ ó÷ðåæäåíèé â öåëÿõ ïîääåðæàíèÿ çàíÿòîñòè, ïîâûøå-
íèÿ ìîáèëüíîñòè ðàáî÷èõ ñèë, âêëþ÷àþùèõ ñîçäàíèå ðàáî÷èõ
ìåñò, ñåëåêòèâíûå ìåðû ïî ïîâûøåíèþ âîçìîæíîñòè ëþäåé ïîëó-
÷èòü è ñîõðàíèòü ðàáîòó.

Ãóìàíèñòè÷åñêàÿ êîíöåïöèÿ ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè ôèð-
ìû: ãëàâíîå âíóòðè ôèðìû – ñîòðóäíèêè, à çà åå ïðåäåëàìè –
ïîòðåáèòåëè ïðîäóêöèè. Íåîáõîäèìî ïîâåðíóòü ñîçíàíèå ðàáîòà-
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þùåãî ê ïîòðåáèòåëþ, à íå ê íà÷àëüíèêó; ê ïðèáûëè, à íå ê
ðàñòî÷èòåëüñòâó; ê èíèöèàòîðó, à íå áåçäóìíîìó èñïîëíèòåëþ;
ïåðåéòè ê ñîöèàëüíûì íîðìàì, áàçèðóþùèìñÿ íà çäðàâîì ýêîíî-
ìè÷åñêîì ñìûñëå, íå çàáûâàÿ î íðàâñòâåííîñòè. Èåðàðõèÿ îòîé-
äåò íà âòîðîé ïëàí, óñòóïàÿ ìåñòî êóëüòóðå è ðûíêó.

Äâèæåíèå êàäðîâ – ïîâûøåíèå â äîëæíîñòè èëè êâàëèôèêà-
öèè, ïåðåâîä íà äðóãîå ðàâíîöåííîå ðàáî÷åå ìåñòî, ïîíèæåíèå â
äîëæíîñòè, óâîëüíåíèå. Îáåñïå÷èâàåò çàìåùåíèå âàêàíòíûõ ìåñò
è ñîáëþäåíèå ïëàíîâîé êàðüåðû ðàáîòíèêîâ.

Äåìîêðàòè÷åñêèé ñòèëü – ìåòîäû è ôîðìû ðóêîâîäñòâà, îñíî-
âàííûå íà ñî÷åòàíèè ïðèíöèïà åäèíîíà÷àëèÿ è îáùåñòâåííîãî
ñàìîóïðàâëåíèÿ. Ðóêîâîäèòåëü òàêîãî òèïà îáû÷íî èçáèðàåòñÿ íà
ñîáðàíèè òðóäîâîãî êîëëåêòèâà èëè ñîáñòâåííèêîâ è äîëæåí âû-
ðàæàòü èíòåðåñû áîëüøèíñòâà. Êàê ïðàâèëî, îí ìîæåò óäà÷íî
âûÿâèòü, ïðèíÿòü è ðåàëèçîâàòü ñòðàòåãè÷åñêèå öåëè ðàçâèòèÿ
ïðåäïðèÿòèÿ, ñî÷åòàÿ ãðóïïîâûå èíòåðåñû. Â ñâîåé ðàáîòå ïîñòî-
ÿííî îïèðàåòñÿ íà ãðóïïó åäèíîìûøëåííèêîâ â ëèöå äèðåêöèè,
ïðàâëåíèÿ, ïðåçèäèóìà, ñîâåòà.

Äåëåãèðîâàíèå – ìåòîä ïðîôåññèîíàëüíîãî îáó÷åíèÿ íà ðàáî-
÷åì ìåñòå ïóòåì ïåðåäà÷è ñîòðóäíèêàì ÷åòêî î÷åð÷åííîé îáëàñòè
çàäà÷ ñ ïîëíîìî÷èÿìè ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ïî îãîâîðåííîìó êðóãó
âîïðîñîâ.

Äåëîâàÿ êàðüåðà – èíäèâèäóàëüíî îñîçíàííûå ïîçèöèè ïîâåäå-
íèÿ ñîòðóäíèêà ôèðìû, ñâÿçàííûå ñ åãî òðóäîâûì îïûòîì è òðó-
äîâîé äåÿòåëüíîñòüþ íà ïðîòÿæåíèè âñåé åãî ðàáî÷åé æèçíè.

Äåëîïðîèçâîäñòâî – ïîëíûé öèêë îáðàáîòêè è äâèæåíèÿ äîêó-
ìåíòîâ ñ ìîìåíòà èõ ñîçäàíèÿ ðàáîòíèêàìè êàäðîâîé ñëóæáû (èëè
ïîëó÷åíèÿ èìè) äî çàâåðøåíèÿ èñïîëíåíèÿ è ïåðåäà÷è â äðóãèå
ïîäðàçäåëåíèÿ.

Äèàãíîñòèðîâàíèå ñîöèàëüíîé ñðåäû ôèðìû – ïåðèîäè÷åñêîå
èññëåäîâàíèå ñîöèàëüíîé ñðåäû ôèðìû ñ öåëüþ óòî÷íåíèÿ òåíäåí-
öèé èçìåíåíèÿ êà÷åñòâà ÷åëîâå÷åñêèõ ðåñóðñîâ è åãî âëèÿíèÿ íà
ôèíàíñîâî-ýêîíîìè÷åñêèå ðåçóëüòàòû äåÿòåëüíîñòè ôèðìû, à òàêæå
ïðèíÿòèÿ ýêîíîìè÷åñêè è ñîöèàëüíî îáîñíîâàííûõ êîððåêòèðîâî÷-
íûõ ðåøåíèé ïî óëó÷øåíèþ êà÷åñòâà ñîöèàëüíîé ñðåäû. Ñ îðãàíè-
çàöèîííîé òî÷êè çðåíèÿ, äèàãíîñòèðîâàíèå – ýòî ñèñòåìà ìåòîäîâ,
ïðèåìîâ è ìåòîäèê ïðîâåäåíèÿ èññëåäîâàíèé äëÿ âûÿâëåíèÿ ñîöèàëüíûõ
ïðîáëåì, íàçðåâøèõ â ôèðìå, è âûáîðà âàðèàíòîâ èõ ðåøåíèÿ.

Äèðåêòèâíîå ëèäåðñòâî – âûñîêèé óðîâåíü ñòðóêòóðèðîâàíèÿ
ðàáîòû, îáúÿñíåíèå ïîä÷èíåííûì, ÷òî è êàê äåëàòü, à òàêæå ÷òî
è êîãäà îò íèõ îæèäàåòñÿ.

Äîêóìåíò – ìàòåðèàëüíûé îáúåêò, ñîäåðæàùèé â çàôèêñèðî-
âàííîì âèäå ïî óñòàíîâëåííûì ôîðìàì è ïðàâèëàì èíôîðìàöèþ,
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íåîáõîäèìóþ äëÿ ðåàëèçàöèè ïðîöåññà óïðàâëåíèÿ è ïåðåäà÷è åå
âî âðåìåíè è ïðîñòðàíñòâå.

Äîêóìåíòîãðàììà – ãðàôè÷åñêîå èçîáðàæåíèå äèíàìèêè äî-
êóìåíòàöèîííûõ ïðîöåññîâ, ïðîòåêàþùèõ íà ïðåäïðèÿòèè, îò
ìîìåíòà ñîçäàíèÿ èëè ïîëó÷åíèÿ äîêóìåíòà äî ìîìåíòà ñäà÷è åãî
â àðõèâ.

Äîêóìåíòîîáîðîò – ïåðåìåùåíèå äîêóìåíòîâ ïî ñòðóêòóðàì
ïðåäïðèÿòèÿ ñ ìîìåíòà èõ ñîçäàíèÿ èëè ïîëó÷åíèÿ äî çàâåðøå-
íèÿ îáðàáîòêè èëè îòïðàâêè.

Äîëãîñðî÷íûé (ïåðñïåêòèâíûé) êàäðîâûé ïëàí — ïëàí îñíîâ-
íûõ ïîêàçàòåëåé ïî òðóäó íà äëèòåëüíûé âðåìåííîé ãîðèçîíò,
ñîîòâåòñòâóþùèé ñòðàòåãè÷åñêîìó è òàêòè÷åñêîìó ïëàíàì.

Äîëæíîñòíàÿ èíñòðóêöèÿ – îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëü-
íûé äîêóìåíò, ðåãëàìåíòèðóþùèé äåÿòåëüíîñòü â ðàìêàõ êàæ-
äîé óïðàâëåí÷åñêîé äîëæíîñòè è ñîäåðæàùèé òðåáîâàíèÿ ê ñî-
òðóäíèêó, çàíèìàþùåìó ýòó äîëæíîñòü.

Äîëæíîñòü ñîòðóäíèêà – ýòî åãî ñëóæåáíîå ïîëîæåíèå, îáóñ-
ëîâëåííîå êðóãîì ôóíêöèîíàëüíûõ îáÿçàííîñòåé, äîëæíîñòíûõ
ïðàâ è õàðàêòåðîì îòâåòñòâåííîñòè.

Åñòåñòâåííàÿ íîðìà áåçðàáîòèöû õàðàêòåðèçóåò íàèëó÷øèé
äëÿ ýêîíîìèêè ðåçåðâ ðàáî÷åé ñèëû, ñïîñîáíîé äîñòàòî÷íî áûñò-
ðî ñîâåðøàòü ìåæîòðàñëåâûå è ìåæðåãèîíàëüíûå ïåðåìåùåíèÿ â
çàâèñèìîñòè îò êîëåáàíèÿ ñïðîñà è ïðåäëîæåíèÿ ðàáî÷åé ñèëû.

Æèçíåîïèñàíèÿ – ñâåäåíèÿ ïðåòåíäåíòà î ñâîåé ïðîøëîé äåÿ-
òåëüíîñòè, èíòåðåñàõ, äîñòèæåíèÿõ, îòíîøåíèè ê ñåìüå, ïðîâåäå-
íèè äîñóãà, îá óðîâíå ñîáñòâåííîé êîìïåòåíöèè.

Çàêîí ñîîòíîøåíèÿ ñïðîñà è ïðåäëîæåíèÿ: åñëè ñïðîñ ïðåâû-
øàåò ïðåäëîæåíèå, òî çàðàáîòíàÿ ïëàòà ðàñòåò, åñëè ïðåäëîæåíèå
ïðåâûøàåò ñïðîñ, òî çàðàáîòíàÿ ïëàòà ñíèæàåòñÿ.

Çàíÿòîñòü íàñåëåíèÿ – êàòåãîðèÿ, âûðàæàþùàÿ îòíîøåíèÿ ïî
ïîâîäó âêëþ÷åíèÿ ðàáîòíèêà â êîíêðåòíóþ êîîïåðàöèþ íà îïðåäå-
ëåííîì ðàáî÷åì ìåñòå. Ïîëíàÿ – çàíÿòîñòü ïðè ðàâíîâåñèè ñïðîñà è
ïðåäëîæåíèÿ íà ðûíêå òðóäà, êîãäà ëþáîé, æåëàþùèé òðóäèòüñÿ,
ïîëó÷àåò òàêóþ âîçìîæíîñòü; ýôôåêòèâíàÿ — çàíÿòîñòü, êîòîðàÿ
îáåñïå÷èâàåò ìàêñèìàëüíóþ îòäà÷ó åäèíèöû âëîæåííîãî ðåñóðñà
òðóäà è óäîâëåòâîðåíèå ñîâîêóïíîãî ñïðîñà ïîòðåáèòåëåé; ñîöèàëüíàÿ
– çàíÿòîñòü, îáåñïå÷èâàþùàÿ äîñòàòî÷íûå âîñïðîèçâîäñòâåííûå
óñëîâèÿ äëÿ ðàáîòíèêà; ðàöèîíàëüíàÿ – çàíÿòîñòü, îáåñïå÷èâàþùàÿ
ñîîòâåòñòâèå óðîâíåé ðàçâèòèÿ âåùåñòâåííîãî è ëè÷íîñòíîãî ôàêòî-
ðîâ ïðîèçâîäñòâà; ïîòåíöèàëüíàÿ – çàíÿòîñòü, ñîîòâåòñòâóþùàÿ
âåðõíåìó ïðåäåëó ñâîåé âåëè÷èíû, êîòîðûé ìîæåò áûòü äîñòèãíóò
ïðè îïðåäåëåííûõ óñëîâèÿõ â êîíêðåòíîì ðåãèîíå.
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Çàðàáîòíàÿ ïëàòà – ìèíèìèçèðîâàííàÿ ÷àñòü äîõîäà ñîáñòâåí-
íèêà, êîòîðóþ îí âûíóæäåí âûïëà÷èâàòü ðàáîòíèêó ñâîåãî ïðåä-
ïðèÿòèÿ ïîñëå âûïëàòû îáÿçàòåëüíûõ ïëàòåæåé â áþäæåò è âî
âíåáþäæåòíûå ôîíäû è îïðåäåëåíèÿ ïðè÷èòàþùåéñÿ åìó (ñîá-
ñòâåííèêó) ÷àñòè äîõîäà.

Èäåàëüíûé ïîðòðåò-ðîáîò ðóêîâîäèòåëÿ êàäðîâîé ñëóæáû.  Îí
äîëæåí áûòü ïóíêòóàëüíûì è ìåòîäè÷íûì, äèíàìè÷íûì è íàñòîé-
÷èâûì, îáùèòåëüíûì, ñïîñîáíûì óáåæäàòü, ñïðàâåäëèâûì, ñòðîãèì,
äîñòóïíûì, øèðîêî îáðàçîâàííûì, ñïîñîáíûì ê ðàçìûøëåíèþ,
äèïëîìàòîì, ïñèõîëîãîì, äîáðûì ñîâåò÷èêîì, äîëæåí îáëàäàòü èí-
òóèöèåé, áûòü ãóìàííûì, äîëæåí óìåòü ñëóøàòü è âíóøàòü äîâåðèå.

Èäåàëüíûé òðóäîâîé êîëëåêòèâ îáëàäàåò îòêðûòîñòüþ âî
âíóòðü è âîâíå, ãèáêîñòüþ, àäåêâàòíûì ïîäõîäîì ê ïðèíÿòèþ
íîâûõ ñîòðóäíèêîâ, òâîð÷åñêèì ïîäõîäîì ê òðóäîâûì ðîëÿì è
íîðìàì, ñáàëàíñèðîâàííîñòüþ êîëëåêòèâíûõ è îðãàíèçàöèîííûõ
öåëåé è áåðåæíûì îòíîøåíèåì ê êàæäîìó ñâîåìó ÷ëåíó. Åãî îñ-
íîâíûå õàðàêòåðèñòèêè îñîçíàíèå îáùåé îòâåòñòâåííîñòè, èíèöèà-
òèâíîñòü, àäåêâàòíàÿ ðåàêöèÿ íà èçìåíåíèå âíåøíèõ óñëîâèé.

Èíòåðåñ – ýòî îñîçíàííàÿ ïîòðåáíîñòü.
Èíôîðìàöèîííîå îáåñïå÷åíèå êîìïëåêñíîé ñèñòåìû ðóêîâîä-

ñòâà ñîòðóäíèêàìè ôèðìû – ñîâîêóïíîñòü óïðàâëåí÷åñêèõ ðå-
øåíèé ïî îáúåìó, ðàçìåùåíèþ è ôîðìàì îðãàíèçàöèè èíôîðìà-
öèè, öèðêóëèðóþùåé â ñîîòâåòñòâóþùåé ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ.

Èíôîðìàöèÿ – ñîâîêóïíîñòü ñâåäåíèé î ñîñòîÿíèè óïðàâëÿå-
ìîé ñèñòåìû è âíåøíåé ñðåäû.

Êàäðîâàÿ ïîëèòèêà ôèðìû – ìåõàíèçì ïî âûðàáîòêå òàêòè-
÷åñêèõ äåéñòâèé è óïðàâëåí÷åñêèõ ðåøåíèé, ïîçâîëÿþùèõ ñî-
õðàíèòü, óêðåïèòü è ðàçâèòü êàäðîâûé ïîòåíöèàë ôèðìû, ñîçäàòü
îòâåòñòâåííûé è âûñîêîïðîèçâîäèòåëüíûé ñïëî÷åííûé êîëëåê-
òèâ, ñïîñîáíûé ñâîåâðåìåííî ðåàãèðîâàòü íà ïîñòîÿííî ìåíÿþ-
ùèåñÿ òðåáîâàíèÿ ðûíêà ñ ó÷åòîì ïðèíÿòîé êàäðîâîé ñòðàòåãèè.

Êà÷åñòâî æèçíè – óñëîâèÿ ÷åëîâå÷åñêîãî ñóùåñòâîâàíèÿ: îáåñïå-
÷åííîñòü ìàòåðèàëüíûìè áëàãàìè (ïèùåé, îäåæäîé, æèëüåì), áåçî-
ïàñíîñòü, äîñòóïíîñòü ìåäèöèíñêîé ïîìîùè, âîçìîæíîñòè äëÿ ïî-
ëó÷åíèÿ îáðàçîâàíèÿ è ðàçâèòèÿ ñïîñîáíîñòåé, ñîñòîÿíèå ïðèðîä-
íîé ñðåäû, ñîöèàëüíûå îòíîøåíèÿ â îáùåñòâå, âêëþ÷àÿ ñâîáîäó
âûðàæåíèÿ ìíåíèé è âëèÿíèå ãðàæäàí íà ïîëèòè÷åñêèå ðåøåíèÿ.

Êà÷åñòâî ðàáî÷åé ñèëû – óðîâåíü ñîîòâåòñòâèÿ äóõîâíûõ è
ôèçè÷åñêèõ ñïîñîáíîñòåé ðàáîòíèêà òðåáîâàíèÿì ðàáî÷åãî ìåñòà.

Êà÷åñòâî ñîöèàëüíîé ñðåäû – ñîâîêóïíîñòü õàðàêòåðèñòèê
îêðóæàþùåé ñðåäû, â êîòîðîé ïðîòåêàåò òðóäîâàÿ æèçíü ñîòðóä-
íèêà ôèðìû, è ñòåïåíü åãî óäîâëåòâîðåííîñòè èìè.
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Êà÷åñòâî ÷åëîâå÷åñêèõ ðåñóðñîâ ôèðìû – óðîâåíü ñîîòâåòñòâèÿ
ñîöèîêóëüòóðíûõ õàðàêòåðèñòèê, ëè÷íîñòíî-ïñèõîëîãè÷åñêèõ
ñâîéñòâ è ïðîôåññèîíàëüíûõ ñïîñîáíîñòåé ñîòðóäíèêîâ ôèðìû
òðåáîâàíèÿì, ïðåäúÿâëÿåìûì îáùåñòâîì ê îñóùåñòâëåíèþ ôèð-
ìîé êîíêðåòíîé äåÿòåëüíîñòè â ðàìêàõ ðåàëèçàöèè åå âèäåíèÿ,
ìèññèè è ñòðàòåãèè ðàçâèòèÿ.

Êâàëèôèêàöèîííûå ïåðåìåùåíèÿ – ïåðåõîä ðàáîòíèêà îò îä-
íîãî óðîâíÿ êâàëèôèêàöèè ê äðóãîìó.

Êîëëåêòèâíûé äîãîâîð – ñîãëàøåíèå, çàêëþ÷àåìîå òðóäîâûì
êîëëåêòèâîì ñ àäìèíèñòðàöèåé ïî óðåãóëèðîâàíèþ èõ âçàèìîîò-
íîøåíèé â ïðîöåññå õîçÿéñòâåííîé äåÿòåëüíîñòè â òå÷åíèå êàëåí-
äàðíîãî ãîäà.

Êîíêóðåíöèÿ íà ðûíêå òðóäà – ýêîíîìè÷åñêîå ñîñòÿçàíèå
çà íàèáîëåå âûãîäíûå óñëîâèÿ íàéìà: ìåæäó ðàáîòîäàòåëÿìè –
çà ñíèæåíèå èçäåðæåê ïðîèçâîäñòâà è íàåìíûìè ðàáîòíèêàìè –
çà ïîâûøåíèå ñòàâêè çàðàáîòíîé ïëàòû.

Êîíòðîëèíã – ïðîöåññ èíôîðìàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ, âêëþ-
÷àþùèé ïîñòîÿííîå ïîëó÷åíèå, îáðàáîòêó è âûäà÷ó íåîáõîäèìîé
äåëîâîé èíôîðìàöèè.

Êîíôèäåíöèàëüíàÿ èíôîðìàöèÿ – íå ïîäëåæàùàÿ îãëàñêå äå-
ëîâàÿ èíôîðìàöèÿ î ïîëîæåíèè äåë â ôèðìå è íàìåðåíèÿõ ðóêî-
âîäñòâà ïî ðàçâèòèþ åå äåÿòåëüíîñòè, êîòîðîé íà äîâåðèòåëüíûõ
óñëîâèÿõ âëàäåþò ñîòðóäíèêè ôèðìû.

Êîíöåïöèÿ êàäðîâîãî óïðàâëåíèÿ – ñèñòåìà âçàèìîñâÿçàííûõ
âçãëÿäîâ íà ïîíèìàíèå è îïðåäåëåíèå ñóùíîñòè, ñîäåðæàíèÿ,
öåëåé, çàäà÷, êðèòåðèåâ, ïðèíöèïîâ, ñòðàòåãèè è ïîëèòèêè êàä-
ðîâîãî óïðàâëåíèÿ, à òàêæå îðãàíèçàöèîííî-ïðàêòè÷åñêèõ ïîä-
õîäîâ ê ôîðìèðîâàíèþ ìåõàíèçìà åå ðåàëèçàöèè â êîíêðåòíûõ
óñëîâèÿõ ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ôèðìû.

Êîíúþíêòóðà – ñîâîêóïíîñòü ôàêòîðîâ, îáóñëîâëèâàþùèõ
òåêóùåå ýêîíîìè÷åñêîå ñîñòîÿíèå äåë â ôèðìå â îïðåäåëåííûé
ïåðèîä âðåìåíè.

Êîïèðîâàíèå – ìåòîä ïðîôåññèîíàëüíîãî îáó÷åíèÿ íà ðàáî÷åì
ìåñòå, ïðè êîòîðîì ñîòðóäíèê ïðèêðåïëÿåòñÿ ê ñïåöèàëèñòó è
ó÷èòñÿ, êîïèðóÿ åãî äåéñòâèÿ.

Êîýôôèöèåíò ñìåííîñòè – îòíîøåíèå âåëè÷èíû îòðàáîòàí-
íûõ ÷åëîâåêî-÷àñîâ (ìàøèíî-÷àñîâ) âî âñå ñìåíû ê íàèáîëüøåé
âåëè÷èíå ÷åëîâåêî-÷àñîâ (ìàøèíî-÷àñîâ) â îäíó ñìåíó.

Ëèáåðàëüíûé ñòèëü – ìåòîäû è ôîðìû ðóêîâîäñòâà, îðèåíòè-
ðóåìûå íà öåëè è èíòåðåñû îòäåëüíûõ ãðóïï òðóäîâîãî êîëëåêòè-
âà, ñîáëþäåíèå ïàðèòåòîâ èíòåðåñîâ. Ïðåèìóùåñòâî ëèáåðàëüíîãî
ñòèëÿ çàêëþ÷àåòñÿ â ãðóïïîâîì ïðèíÿòèè óïðàâëåí÷åñêèõ ðåøå-
íèé, îäíàêî ÷àñòî ëèáåðàëüíûé ðóêîâîäèòåëü íå èìååò ñèëüíîé
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âîëè, ÷åòêîé öåëè, ãëóáîêèõ çíàíèé, ñëèøêîì óâëå÷åí ñâîèì õîá-
áè èëè ñåìüåé. Ýòî äîñòàòî÷íî íåóñòîé÷èâûé ñòèëü ðóêîâîäñòâà,
ïðîèñõîäÿùèé îò îõëîêðàòèè.

Ëè÷íîñòíàÿ ñïåöèôèêàöèÿ – íàáîð òðåáîâàíèé, êîòîðûå äàí-
íàÿ äîëæíîñòü ïðåäúÿâëÿåò ê ñîòðóäíèêó, åå çàìåùàþùåìó.

Ëè÷íîñòíûé ïîòåíöèàë ñîòðóäíèêà ôèðìû – ñîâîêóïíîñòü
åãî âîçìîæíîñòåé è ñïîñîáíîñòåé ê âûïîëíåíèþ îïðåäåëåííîãî
âèäà òðóäîâîé äåÿòåëüíîñòè.

Ëè÷íûé ïðèìåð – îäèí èç ìåòîäîâ ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè
ôèðìû, ïðåäóñìàòðèâàþùèé âëèÿíèå íà íèõ ñ ïîìîùüþ õàðèçìû.

Ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñêèå ôàêòîðû – ôàêòîðû, ñâÿçàííûå ñ
óðîâíåì ðàçâèòèÿ òåõíèêè è òåõíîëîãèè, âíåäðåíèåì â ïðîèçâîä-
ñòâî íàó÷íûõ îòêðûòèé, ñîâåðøåíñòâîâàíèåì îðóäèé è ïðåäìåòîâ
òðóäà.

Ìåòîä óñëîæíÿþùèõñÿ çàäàíèé – ìåòîä ïðîôåññèîíàëüíîãî
îáó÷åíèÿ ñîòðóäíèêîâ ôèðìû íà ðàáî÷åì ìåñòå ïî ñïåöèàëüíîé
ïðîãðàììå ðàáî÷èõ äåéñòâèé, âûñòðîåííîé ïî ñòåïåíè èõ ñëîæíî-
ñòè, ðàñøèðåíèÿ îáúåìà çàäàíèÿ è ïîâûøåíèÿ åãî ñëîæíîñòè.

Ìåòîäû óïðàâëåíèÿ – ñïîñîáû îñóùåñòâëåíèÿ óïðàâëåí÷åñêèõ
âîçäåéñòâèé íà ïåðñîíàë äëÿ äîñòèæåíèÿ öåëåé óïðàâëåíèÿ ïðî-
èçâîäñòâîì. Ñóùåñòâóþò àäìèíèñòðàòèâíûå, ýêîíîìè÷åñêèå, ñî-
öèàëüíî-ïñèõîëîãè÷åñêèå ìåòîäû, êîòîðûå ðàçëè÷àþòñÿ ñïîñîáà-
ìè âîçäåéñòâèÿ íà ëþäåé.

Ìîáèëüíîñòü ðûíêà òðóäà — ñïîñîáíîñòü áûñòðî è àäåêâàòíî
èçìåíÿòüñÿ ïîä âîçäåéñòâèåì âíåøíèõ ôàêòîðîâ, ñîõðàíÿÿ ïðè
ýòîì ðàâíîâåñèå.

Ìîðàëüíî-ïñèõîëîãè÷åñêèé êëèìàò — îáùåå ýìîöèîíàëüíîå
ñîñòîÿíèå òðóäîâîãî êîëëåêòèâà (ãðóïïîâîå íàñòðîåíèå), ïðåîáëà-
äàþùåå âî âñåõ àñïåêòàõ åãî òðóäîâîé äåÿòåëüíîñòè.

Ìîòèâ – ñîñòîÿíèå ïðåäðàñïîëîæåííîñòè, ãîòîâíîñòè, ñêëîí-
íîñòè ñîòðóäíèêà äåéñòâîâàòü òåì èëè èíûì îáðàçîì.

Ìîòèâàöèîííîå ÿäðî – ñîâîêóïíîñòü íàèáîëåå óñòîé÷èâûõ
ìîòèâîâ ïîâåäåíèÿ ëþäåé.

Íàñòàâíè÷åñòâî – ìåòîä ïðîôåññèîíàëüíîãî îáó÷åíèÿ íà ðà-
áî÷åì ìåñòå ñ ïîìîùüþ çàíÿòèé ìåíåäæåðà ñ ïîä÷èíåííûìè åìó
ñîòðóäíèêàìè â õîäå åæåäíåâíîé ðàáîòû.

Íàó÷íàÿ îðãàíèçàöèÿ òðóäà (ÍÎÒ) – îðãàíèçàöèÿ òðóäà íà
îñíîâå ñîâðåìåííûõ äîñòèæåíèé íàóêè è ïåðåäîâîãî îïûòà, ñèñ-
òåìàòè÷åñêè âíåäðÿåìûõ â òðóäîâóþ äåÿòåëüíîñòü, ïîçâîëÿþùàÿ
íàèëó÷øèì îáðàçîì ñîåäèíÿòü òåõíèêó è ëþäåé â ïðîöåññå òðóäà.

Íåîôèöèàëüíàÿ ÷àñòü îòêðûòîãî ðûíêà òðóäà – ñîâîêóïíîñòü
âàêàíñèé è ó÷åáíûõ ìåñò äëÿ ïðèîáðåòåíèÿ íîâûõ ïðîôåññèé, à
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òàêæå ïðåäëîæåíèé ðàáî÷åé ñèëû, êîòîðûå íå îõâà÷åíû óñëóãàìè
îðãàíîâ òðóäîóñòðîéñòâà è ó÷åáíûõ ñòðóêòóð ôîðìàëüíîãî îáðàçî-
âàíèÿ. Â ýòîì ñëó÷àå ïîòðåáíîñòü â òðóäîóñòðîéñòâå óäîâëåòâîðÿ-
åòñÿ íà îñíîâå ïðÿìûõ êîíòðàêòîâ ñ ðàáîòîäàòåëÿìè èëè íåãîñó-
äàðñòâåííûìè ïîñðåäíè÷åñêèìè ñòðóêòóðàìè.

Íåïðåðûâíîå îáó÷åíèå – ïîñëåäîâàòåëüíîå óãëóáëåíèå è ðàñ-
øèðåíèå îáúåìà çíàíèé, ñïîñîáñòâóþùèõ ïîâûøåíèþ ìàñòåðñòâà
÷åëîâåêà â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè íàó÷íî-òåõíè÷åñêîãî ðàç-
âèòèÿ è ñîâåðøåíñòâîâàíèÿ õîçÿéñòâåííîãî ìåõàíèçìà.

Íåôîðìàëüíûå ãðóïïû – ñâîáîäíî îáðàçîâàííûå ìàëûå ãðóïïû
ëþäåé, êîòîðûå âñòóïàþò â ðåãóëÿðíîå âçàèìîäåéñòâèå ïî èíòåðå-
ñàì äëÿ äîñòèæåíèÿ îïðåäåëåííûõ öåëåé.

Íîðìà îáñëóæèâàíèÿ – êîëè÷åñòâî åäèíèö îáîðóäîâàíèÿ, ïðî-
èçâîäñòâåííûõ ïëîùàäåé, ÷èñëî ðàáî÷èõ ìåñò, êîòîðûå äîëæíû
îáñëóæèâàòüñÿ îäíèì èëè ãðóïïîé ðàáî÷èõ ñîîòâåòñòâóþùåé êâà-
ëèôèêàöèè.

Íîðìà óïðàâëÿåìîñòè – ÷èñëåííîñòü ðàáîòíèêîâ îïðåäåëåí-
íîãî ïðîôåññèîíàëüíî-êâàëèôèêàöèîííîãî ñîñòàâà, ïîä÷èíåííûõ
îäíîìó ðóêîâîäèòåëþ èëè ñïåöèàëèñòó.

Íîðìà ÷èñëåííîñòè – ÷èñëî ðàáîòíèêîâ îïðåäåëåííîãî ïðî-
ôåññèîíàëüíî-êâàëèôèêàöèîííîãî ñîñòàâà, íåîáõîäèìûõ äëÿ îá-
ñëóæèâàíèÿ êðóïíûõ àãðåãàòîâ.

Íîðìàòèâíî-ìåòîäè÷åñêîå îáåñïå÷åíèå êîìïëåêñíîé ñèñòåìû
ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè ôèðìû – ñîâîêóïíîñòü äîêóìåíòîâ
îðãàíèçàöèîííî-ðåãëàìåíòèðóþùåãî, îðãàíèçàöèîííî-ìåòîäè÷åñ-
êîãî, îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíîãî, òåõíè÷åñêîãî, íîðìà-
òèâíî-òåõíè÷åñêîãî, òåõíèêî-ýêîíîìè÷åñêîãî è ýêîíîìè÷åñêîãî
õàðàêòåðà, à òàêæå íîðìàòèâíî-ñïðàâî÷íûå ìàòåðèàëû, óñòàíàâ-
ëèâàþùèå íîðìû, ïðàâèëà, òðåáîâàíèÿ, õàðàêòåðèñòèêè, ìåòîäû
è äðóãèå äàííûå, óòâåðæäåííûå â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå êîìïå-
òåíòíûì ñîîòâåòñòâóþùèì îðãàíîì èëè ðóêîâîäñòâîì ôèðìû,
êîòîðûå íàõîäÿòñÿ â ðàñïîðÿæåíèè ôèðìû è èñïîëüçóþòñÿ åþ
ïðè ðåøåíèè óïðàâëåí÷åñêèõ çàäà÷.

Îáåñïå÷èâàþùàÿ ïîäñèñòåìà – ïîäñèñòåìà êîìïëåêñíîé ñèñ-
òåìû ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè ôèðìû, â êîòîðîé îïðåäåëåíû
ñîñòàâ, óðîâåíü êà÷åñòâà è îðãàíèçàöèîííûå óñëîâèÿ îáåñïå÷åíèÿ
"âõîäà" ñèñòåìû âñåì íåîáõîäèìûì äëÿ åå íîðìàëüíîãî ôóíêöèî-
íèðîâàíèÿ.

Îáó÷åíèå ïåðñîíàëà – ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ñîîòâåò-
ñòâèÿ ïðîôåññèîíàëüíûõ çíàíèé è óìåíèé ðàáîòíèêîâ ñîâðåìåí-
íîìó óðîâíþ ïðîèçâîäñòâà è óïðàâëåíèÿ, ò. å. ïîëó÷åíèå íîâûõ
çíàíèé ïî áàçîâîé ñïåöèàëüíîñòè ðàáîòíèêà; ïîâûøåíèå êâàëè-
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ôèêàöèè; ïåðåïîäãîòîâêà ïåðñîíàëà äëÿ ïðèîáðåòåíèÿ íîâîé ñïå-
öèàëüíîñòè; ïîñëåâóçîâñêîå ïðîôåññèîíàëüíîå îáðàçîâàíèå (ìà-
ãèñòðàòóðà, àñïèðàíòóðà, äîêòîðàíòóðà).

Îïåðàòèâíî-êàëåíäàðíûé êàäðîâûé ïëàí – òåêóùèé ïëàí (èëè
áèçíåñ-ïëàí), äåòàëèçèðîâàííûé ïî âðåìåííîìó (êâàðòàë, ìåñÿö,
äåêàäà, íåäåëÿ, ðàáî÷èé äåíü, ñìåíà, ÷àñ) è ñòðóêòóðíîìó (ïðîèçâîä-
ñòâî, öåõ, ó÷àñòîê, îòäåë, ñëóæáà, áþðî, ðàáî÷åå ìåñòî) ïðèçíàêàì.

Îïåðåæàþùåå îáó÷åíèå – îáó÷åíèå ÷åëîâåêà ñ ó÷åòîì òðåáîâà-
íèé, îæèäàåìûõ ê ìîìåíòó îêîí÷àíèÿ îáó÷åíèÿ.

Îðãàíèçàöèîííàÿ êóëüòóðà – âûðàáàòûâàåìûå òðóäîâûì êîë-
ëåêòèâîì ñîâìåñòíûå öåííîñòè, ñîöèàëüíûå íîðìû, óñòàíîâêè
ïîâåäåíèÿ, ðàçäåëÿåìûå áîëüøèíñòâîì ñîòðóäíèêîâ, êîòîðûå ðåã-
ëàìåíòèðóþò äåéñòâèÿ ëè÷íîñòè, çàñòàâëÿþò èíäèâèäà âåñòè ñåáÿ
òàê, à íå èíà÷å áåç âèäèìîãî ïðèíóæäåíèÿ. Ôîðìàëüíî îðãàíèçà-
öèîííàÿ êóëüòóðà çàêðåïëÿåòñÿ â âèäåíèè, ìèññèè è ñòðàòåãèè
ðàçâèòèÿ ôèðìû.

Îðãàíèçàöèîííûå ôàêòîðû – ôàêòîðû, îáóñëîâëåííûå ñîâåð-
øåíñòâîâàíèåì îðãàíèçàöèè ïðîèçâîäñòâà, òðóäà è óïðàâëåíèÿ,
âûáîðîì îðãàíèçàöèîííî-ïðàâîâîé ôîðìû.

Îðãàíèçàöèîííûé ïîðÿäîê – íîðìàòèâíàÿ ñèñòåìà, â ðàìêàõ
êîòîðîé îñóùåñòâëÿåòñÿ óïðàâëåí÷åñêèé òðóä, ôîðìèðóåìàÿ êàê
ñòèõèéíî, òàê è â ðåçóëüòàòå ïðîôåññèîíàëüíîãî íîðìîòâîð÷åñòâà.

Îòáîð – ïðîöåññ âûäåëåíèÿ êàêèõ-ëèáî ñîòðóäíèêîâ ïî óñòà-
íîâëåííûì êðèòåðèÿì èç îáùåãî èõ ÷èñëà, îòâå÷àþùèõ ýòèì òðå-
áîâàíèÿì.

Îòíîøåíèÿ ñîöèàëüíîãî ïàðòíåðñòâà – ñèñòåìà äîãîâîðíîãî
ðåãóëèðîâàíèÿ ñîöèàëüíî-òðóäîâûõ îòíîøåíèé, îáåñïå÷èâàþùàÿ
ñîòðóäíè÷åñòâî íàåìíûõ ðàáîòíèêîâ ïîñðåäñòâîì ó÷àñòèÿ íåïðà-
âèòåëüñòâåííûõ îðãàíèçàöèé (ïðîôñîþçîâ) â àññîöèàöèÿõ ðàáîòî-
äàòåëåé.

Îôèöèàëüíàÿ ÷àñòü îòêðûòîãî ðûíêà òðóäà – ñâîáîäíàÿ ðàáî-
÷àÿ ñèëà è âàêàíñèè, çàðåãèñòðèðîâàííûå â ñëóæáå çàíÿòîñòè, à
òàêæå ó÷åíè÷åñêèå ìåñòà, çàðåãèñòðèðîâàííûå â ñèñòåìå ôîðìàëü-
íîãî ïðîôîáðàçîâàíèÿ.

Îöåíêà â ñïåöèàëèçèðîâàííûõ öåíòðàõ — âûïîëíåíèå çàäà-
íèé â óñëîâèÿõ ñìîäåëèðîâàííûõ ðàáî÷èõ ñèòóàöèé ïðè íàáëþäå-
íèè ðàçëè÷íûõ ýêñïåðòîâ ñ öåëüþ ïîëó÷åíèÿ ñâèäåòåëüñòâ âûñî-
êîé êâàëèôèêàöèè ó èñïûòóåìîãî.

Îöåíêà êîíêóðåíòîñïîñîáíîñòè ÷åëîâå÷åñêèõ ðåñóðñîâ — öå-
ëåíàïðàâëåííûé ïðîöåññ âûÿâëåíèÿ ñîîòâåòñòâèÿ êà÷åñòâåííûõ
õàðàêòåðèñòèê ïðîôåññèîíàëüíûõ ñïîñîáíîñòåé, ìîòèâàöèé è
ñâîéñòâ ó èìåþùèõñÿ è ïîòåíöèàëüíûõ ñîòðóäíèêîâ ôèðìû óñòà-
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íîâëåííûì â ôèðìå òðåáîâàíèÿì äîëæíîñòè èëè ðàáî÷åãî ìåñòà è
ñëîæèâøåìóñÿ íà ðûíêå òðóäà îáðàçó êîíêðåòíîãî ñïåöèàëèñòà.

Ïàññèâíàÿ òåêó÷åñòü êàäðîâ îáóñëîâëåíà íåóäîâëåòâîðåííîñ-
òüþ ôèðìû äàííûì ðàáîòíèêîì, ò. å. åãî íåäèñöèïëèíèðîâàííî-
ñòüþ, ñèñòåìàòè÷åñêèì íåâûïîëíåíèåì îáÿçàííîñòåé áåç óâàæè-
òåëüíûõ ïðè÷èí è ò. ä.

Ïåðñîíàë ôèðìû – ëè÷íûé ñîñòàâ ôèðìû, ðàáîòàþùèé ïî íàé-
ìó, îáëàäàþùèé îïðåäåëåííûìè êà÷åñòâåííûìè õàðàêòåðèñòè-
êàìè è èìåþùèé òðóäîâûå îòíîøåíèÿ ñ ðàáîòîäàòåëåì.

Ïëàí çàìåùåíèÿ øòàòíûõ äîëæíîñòåé – ñèñòåìà ìåð ïî èñ-
ïîëüçîâàíèþ ðàáîòíèêîâ.

Ïëàíèðîâàíèå äåëîâîé êàðüåðû — îðãàíèçàöèÿ ïëàíîìåðíîãî
ãîðèçîíòàëüíîãî è âåðòèêàëüíîãî ïðîäâèæåíèÿ ñîòðóäíèêà ïî
ñèñòåìå äîëæíîñòåé èëè ðàáî÷èõ ìåñò, íà÷èíàÿ ñ ìîìåíòà ïðèíÿ-
òèÿ åãî â ôèðìó è êîí÷àÿ ïðåäïîëàãàåìûì óâîëüíåíèåì ñ ðàáîòû.

Ïëàíèðîâàíèå êàäðîâîãî îáåñïå÷åíèÿ – íàó÷íî îáîñíîâàííàÿ
æèçíåäåÿòåëüíîñòü ôèðìû, íàïðàâëåííàÿ íà îïðåäåëåíèå äîïîë-
íèòåëüíîé ïîòðåáíîñòè ïåðñîíàëà â ðàáî÷åé ñèëå ñòðîãî îïðåäå-
ëåííîãî êà÷åñòâà.

Ïëàíèðîâàíèå òðóäîâîé àäàïòàöèè – ðàçðàáîòêà ñèñòåìû ìåð
ïî óñêîðåíèþ ïðîöåññà âçàèìíîãî ïðèñïîñîáëåíèÿ ñîòðóäíèêà ê
óñëîâèÿì ôèðìû â õîäå èõ ïðîèçâîäñòâåííîãî âçàèìîäåéñòâèÿ, íà
îñíîâå êîòîðîãî îñóùåñòâëÿåòñÿ ïîñòåïåííàÿ âæèâàåìîñòü ÷åëîâå-
êà â íîâûå ïðîôåññèîíàëüíûå è ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêèå óñëî-
âèÿ òðóäà.

Ïîòðåáíîñòü – íóæäà â ÷åì-ëèáî, íåîáõîäèìîì äëÿ ïîääåðæà-
íèÿ æèçíåäåÿòåëüíîñòè îðãàíèçìà, ÷åëîâåêà, ñîöèàëüíîé ãðóï-
ïû, îáùåñòâà â öåëîì.

Ïîäáîð – âûáîð èç íåñêîëüêèõ îáñëåäóåìûõ ëèö, èìåþùèõ
îäèíàêîâóþ ïðîôåññèþ, ñïåöèàëüíîñòü, êâàëèôèêàöèþ, îòâå÷à-
þùèõ îäíèì è òåì æå òðåáîâàíèÿì.

Ïîëîæåíèå ñîòðóäíèêà â îðãàíèçàöèîííîé ñòðóêòóðå îïðåäå-
ëÿåòñÿ äîëæíîñòüþ, óñëîâèÿìè íàéìà, óðîâíåì êà÷åñòâåííûõ õà-
ðàêòåðèñòèê, èõ ðàçâèòèåì.

Ïðàâîâîå îáåñïå÷åíèå êîìïëåêñíîé ñèñòåìû ðóêîâîäñòâà ñî-
òðóäíèêàìè ôèðìû – ôîðìèðîâàíèå è èñïîëüçîâàíèå ñðåäñòâ è
ôîðì þðèäè÷åñêîãî âîçäåéñòâèÿ íà ñîòðóäíèêîâ ñ öåëüþ ïîâûøå-
íèÿ ýôôåêòèâíîñòè äåÿòåëüíîñòè ôèðìû.

Ïðåäâàðèòåëüíûé àíàëèç èñïîëüçîâàíèÿ òðóäà ðàáîòíèêîâ
ôèðìû – âûÿâëåíèå îòêëîíåíèé äîñòèãíóòûõ çíà÷åíèé îñíîâíûõ
ïîêàçàòåëåé èñïîëüçîâàíèÿ ðàáîòíèêîâ îò êîíòðîëüíûõ öèôð,
óñòàíîâëåííûõ â ñîîòâåòñòâóþùåì ïåðèîäå.
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Ïðåñòèæ – îöåíêà êàêîãî-ëèáî âèäà äåÿòåëüíîñòè â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ ïðèíÿòîé â îáùåñòâå øêàëîé öåííîñòåé.

Ïðèâëåêàòåëüíîñòü – æåëàòåëüíîñòü ïðèîáðåòåíèÿ ïðîôåññèè
èëè ñïåöèàëüíîñòè òåì èëè èíûì ïîòåíöèàëüíûì ñîòðóäíèêîì.

Ïðèíóæäåíèå – îäèí èç ìåòîäîâ ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè
ôèðìû, ïðåäóñìàòðèâàþùèé âëèÿíèå ÷åðåç ñòðàõ íåóäîâëåòâîðå-
íèÿ èõ ïîòðåáíîñòè èëè ïðè÷èíåíèÿ íåïðèÿòíîñòè, ïîòåðè ðàáî-
òû èëè óâàæåíèÿ êîëëåã.

Ïðèíöèï ãóìàííîñòè â ðóêîâîäñòâå ñîòðóäíèêàìè ôèðìû ñîñòî-
èò â âûáîðå ãóìàííûõ ñïîñîáîâ, ñðåäñòâ è âîçäåéñòâèé, ïðè êîòîðîì
ðóêîâîäñòâî îñóùåñòâëÿåòñÿ ÷åëîâåêîì è â èíòåðåñàõ ÷åëîâåêà.

Ïðîãðàììà ìåðîïðèÿòèé ïðè âûñâîáîæäåíèè ñîòðóäíèêîâ –
êîìïëåêñ ìåð ïî îêàçàíèþ ïîìîùè ïðè óâîëüíåíèè, à èìåííî:
ñîîáùåíèå ñîòðóäíèêó îá óâîëüíåíèè; êîíñóëüòàöèè åãî ïî ïðîô-
îðèåíòàöèè; åãî îáó÷åíèå; âûïëàòà ïîñîáèé; ïñèõîëîãè÷åñêèå êîí-
ñóëüòàöèè è ïîääåðæêà; ôîðìèðîâàíèå íîâûõ ñõåì ïðîôåññèî-
íàëüíîãî è ñëóæåáíîãî ïðîäâèæåíèÿ.

Ïðîãðàììà ðàçâèòèÿ ñîòðóäíèêà – ïåðå÷åíü ìåðîïðèÿòèé,
íàïðàâëåííûõ íà ïîëó÷åíèå èì äîïîëíèòåëüíûõ çíàíèé è íàâû-
êîâ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû, ñîâåðøåíñòâîâàíèå åãî ìîòèâàöèîííûõ
óñòðåìëåíèé è ëè÷íîñòíûõ êà÷åñòâ, êàðüåðíûå ïåðåìåùåíèÿ.

Ïðîäóêòèâíîñòü òðóäà – ïîêàçàòåëü ýêîíîìè÷åñêîé ýôôåê-
òèâíîñòè êîíêðåòíîãî ïîëåçíîãî òðóäà ðàáîòíèêîâ â òå÷åíèå çà-
äàííîãî ïðîìåæóòêà âðåìåíè.

Ïðîôåññèîíàëüíàÿ èíôîðìàöèÿ – ñèñòåìà ìåð ïî îçíàêîìëå-
íèþ èùóùèõ ðàáîòó ñ ñèòóàöèåé íà ðûíêå òðóäà, ïåðñïåêòèâàìè
ðàçâèòèÿ âèäîâ äåÿòåëüíîñòè, õàðàêòåðîì ðàáîòû ïî îñíîâíûì
ïðîôåññèÿì è ñïåöèàëüíîñòÿì, ñ óñëîâèÿìè è îïëàòîé òðóäà, ïðî-
ôåññèîíàëüíûìè ó÷åáíûìè çàâåäåíèÿìè è öåíòðàìè ïîäãîòîâêè
ïåðñîíàëà.

Ïðîôåññèîíàëüíàÿ êàðüåðà – ïîñëåäîâàòåëüíàÿ ñìåíà ñòàäèé
ðàçâèòèÿ êîíêðåòíîãî ÷åëîâåêà â ïðîöåññå åãî ïðîôåññèîíàëüíîé
äåÿòåëüíîñòè.

Ïðîôåññèîíàëüíàÿ êîíñóëüòàöèÿ – îêàçàíèå ïîìîùè çàèíòå-
ðåñîâàííûì ëþäÿì â âûáîðå ïðîôåññèè è ìåñòà ðàáîòû ïóòåì èçó-
÷åíèÿ ëè÷íîñòè îáðàòèâøåãîñÿ çà êîíñóëüòàöèåé ÷åëîâåêà ñ öå-
ëüþ âûÿâëåíèÿ ñîñòîÿíèÿ åãî çäîðîâüÿ, íàïðàâëåííîñòè è ñòðóê-
òóðû ñïîñîáíîñòåé, èíòåðåñîâ è äðóãèõ ôàêòîðîâ, âëèÿþùèõ íà
âûáîð ïðîôåññèè èëè íàïðàâëåíèå ïåðåîáó÷åíèÿ.

Ïðîôåññèîíàëüíàÿ îðèåíòàöèÿ – êîìïëåêñ âçàèìîñâÿçàííûõ
ýêîíîìè÷åñêèõ, ñîöèàëüíûõ, ìåäèöèíñêèõ, ïñèõîëîãè÷åñêèõ è
ïåäàãîãè÷åñêèõ ìåðîïðèÿòèé, íàïðàâëåííûõ íà ôîðìèðîâàíèå
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ïðîôåññèîíàëüíîãî ïðèçâàíèÿ, âûÿâëåíèå ñïîñîáíîñòåé, èíòåðå-
ñîâ, ïðèãîäíîñòè è äðóãèõ ôàêòîðîâ, âëèÿþùèõ íà âûáîð ïðîôåñ-
ñèè èëè íà ñìåíó ðîäà äåÿòåëüíîñòè.

Ïðîôåññèîíàëüíàÿ îöåíêà – ñïîñîáíîñòü ÷åëîâåêà âûïîëíÿòü
êîíêðåòíóþ ðàáîòó.

Ïðîôåññèîíàëüíîå ïðîñâåùåíèå — íà÷àëüíàÿ ïðîôåññèîíàëü-
íàÿ ïîäãîòîâêà øêîëüíèêîâ ïî îñíîâàì ðàçëè÷íîé ïðîôåññèîíàëü-
íîé äåÿòåëüíîñòè.

Ïðîôåññèîíàëüíûå ïåðåìåùåíèÿ – ïåðåìåíà òðóäîâûõ ôóíê-
öèé, ïåðåõîä ê äðóãîé ñïåöèàëüíîñòè âíóòðè îäíîé è òîé æå ïðî-
ôåññèè, îâëàäåíèå íîâîé ïðîôåññèåé.

Ïðîôåññèîíàëüíûé íàáîð – ìàññîâîå íàçíà÷åíèå èëè âûáîðû
íà ðàáîòó ñïåöèàëèñòîâ ðàçëè÷íûõ ïðîôåññèé è êâàëèôèêàöèé,
ïðîøåäøèõ îòáîð è ïðîôîòáîð.

Ïðîôîòáîð – ÷àñòü ïðîöåññà íàéìà ñîòðóäíèêîâ, âêëþ÷àþùàÿ
ñèñòåìó ìåòîäîâ è ïðèåìîâ ïðîâåäåíèÿ ìåäèöèíñêîãî îáñëåäîâà-
íèÿ, ïñèõîôèçèîëîãè÷åñêîé äèàãíîñòèêè ëè÷íîñòè ñ öåëüþ âûáî-
ðà èç ãðóïïû îáñëåäóåìûõ êàíäèäàòîâ íà îïðåäåëåííóþ äîëæ-
íîñòü, êîãäà ïðè ïðî÷èõ ðàâíûõ óñëîâèÿõ îòîáðàííûå ñïîñîáíû
íàèëó÷øèì îáðàçîì âûïîëíÿòü êîíêðåòíûå òðóäîâûå ôóíêöèè.

Ïñèõîëîãè÷åñêàÿ îöåíêà – èíäèâèäóàëüíî-ïñèõîëîãè÷åñêèå
ñïîñîáíîñòè ÷åëîâåêà, êîòîðûå îïðåäåëÿþòñÿ òèïîì åãî íåðâíîé
ñèñòåìû è òåìïåðàìåíòîì.

Ïñèõîëîãè÷åñêèå ìåòîäû ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè ôèðìû —
âëèÿíèå íà èõ ïîâåäåíèå ÷åðåç óâàæåíèå, ñîáëþäåíèå ýòèêåòà
äåëîâîãî îáùåíèÿ, ïîîùðåíèå êðèòèêè.

Ïñèõîôèçèîãðàììà – ãðàôè÷åñêîå âûðàæåíèå ïñèõîëîãè÷åñ-
êîãî ïðîôèëÿ ðàáîòíèêà ïî ìíîãèì ïîêàçàòåëÿì.

Ðàáî÷àÿ ñèëà – ñîâîêóïíîñòü äóõîâíûõ è ôèçè÷åñêèõ ñïîñîá-
íîñòåé ê òðóäó, êîòîðûå ïðèâîäÿòñÿ èíäèâèäóóìîì â äåéñòâèå
âñÿêèé ðàç äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ êàêîãî-ëèáî êîíêðåòíîãî òðóäîâî-
ãî ïðîöåññà.

Ðàáî÷èå – ñîòðóäíèêè ôèðìû, íåïîñðåäñòâåííî çàíÿòûå ñîçäà-
íèåì ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé.

Ðàññòàíîâî÷íûé ñîñòàâ ïåðñîíàëà – ÷èñëåííîñòü âñåõ ñîòðóä-
íèêîâ, íåîáõîäèìàÿ äëÿ ðàáîòû ôèðìû â îäíó ñìåíó.

Ðåçåðâ êàäðîâ – ÷àñòü ïåðñîíàëà, ïðîõîäÿùàÿ ïëàíîìåðíóþ
ïîäãîòîâêó äëÿ òîãî, ÷òîáû çàíÿòü ðàáî÷èå ìåñòà áîëåå âûñîêîé
êâàëèôèêàöèè.

Ðåçþìå – êðàòêàÿ ÷åñòíàÿ èíôîðìàöèÿ î ñåáå, âêëþ÷àþùàÿ
èçáèðàòåëüíûå ñâåäåíèÿ, îòíîñÿùèåñÿ ê èçáðàííîé ñôåðå äåÿòåëü-
íîñòè íà ïðåäïðèÿòèè.
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Ðåòðîñïåêòèâíûé àíàëèç èñïîëüçîâàíèÿ òðóäà ðàáîòíèêîâ —
èçó÷åíèå äèíàìèêè è âûÿâëåíèå òåíäåíöèè èçìåíåíèé çàòðàò íà
ðàáîòíèêîâ è ïðîèçâîäèòåëüíîñòè èõ òðóäà, à òàêæå ñîïîñòàâëåíèå
äîñòèãíóòûõ çíà÷åíèé ïîêàçàòåëåé ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè äàííûìè
ôèðì-êîíêóðåíòîâ ñ öåëüþ âûÿâëåíèÿ ñëàáûõ ìåñò è îïðåäåëåíèÿ
ïóòåé ïîâûøåíèÿ êîíêóðåíòîñïîñîáíîñòè ðàáîòíèêîâ ôèðìû.

Ðîëåâàÿ ñòðóêòóðà – äåëåíèå êîëëåêòèâà ïî ó÷àñòèþ ñîòðóä-
íèêîâ â òâîð÷åñêîì ïðîöåññå íà ïðîèçâîäñòâå, êîììóíèêàöèîí-
íûì è ïîâåäåí÷åñêèì ðîëÿì.

Ðîòàöèÿ (êàê ìåòîä îáó÷åíèÿ) – ìåòîä ïðîôåññèîíàëüíîãî îáó-
÷åíèÿ íà ðàáî÷åì ìåñòå, â ðåçóëüòàòå êîòîðîãî ñîòðóäíèê ïåðåâî-
äèòñÿ íà äðóãóþ ðàáîòó äëÿ ïîëó÷åíèÿ äîïîëíèòåëüíîé ïðîôåññè-
îíàëüíîé êâàëèôèêàöèè íà ñðîê îò íåñêîëüêèõ äíåé äî íåñêîëü-
êèõ ìåñÿöåâ.

Ðîòàöèÿ (êàê ìåòîä îòáîðà) – íàçíà÷åíèå, ïðè êîòîðîì ìåñòî
ðàáîòû ìåíÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèíöèïîì: "íàéòè íóæíîìó
ñîòðóäíèêó íóæíîå ìåñòî". Â ýòîì ñëó÷àå ôîðìèðóåòñÿ ñîòðóäíèê
ñ êâàëèôèêàöèåé øèðîêîãî ïðîôèëÿ.

Ðóêîâîäèòåëè – ñîòðóäíèêè ôèðìû, îñóùåñòâëÿþùèå óïðàâ-
ëåíèå åå äåÿòåëüíîñòüþ.

Ðóêîâîäñòâî ñîòðóäíèêàìè ôèðìû – öåëåíàïðàâëåííàÿ äåÿ-
òåëüíîñòü åå ðóêîâîäÿùåãî ñîñòàâà, à òàêæå íà÷àëüíèêîâ è ñïåöè-
àëèñòîâ êàäðîâûõ ñëóæá â îòíîøåíèè ñâîèõ ïîä÷èíåííûõ è ïðå-
äåëàõ óñòàíîâëåííîé êîìïåòåíöèè. Íà ñîâðåìåííîì ýòàïå ðóêî-
âîäñòâî ñîòðóäíèêàìè ôèðìû ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñèñòåìó âçàèìî-
ñâÿçàííûõ ýêîíîìè÷åñêèõ, ñîöèàëüíûõ è îðãàíèçàöèîííûõ ìåð
ïî ñîçäàíèþ ýêîíîìè÷åñêèõ è ñîöèîêóëüòóðíûõ óñëîâèé äëÿ íîð-
ìàëüíîãî ôóíêöèîíèðîâàíèÿ, ðàçâèòèÿ è ýôôåêòèâíîãî èñïîëü-
çîâàíèÿ ëè÷íîñòíîãî ïîòåíöèàëà ñîòðóäíèêîâ ôèðìû.

Ðûíîê òðóäà — ñèñòåìà ýêîíîìè÷åñêèõ îòíîøåíèé ìåæäó ðà-
áîòîäàòåëÿìè è íàåìíûìè ðàáîòíèêàìè ïî ïîâîäó êóïëè-ïðîäà-
æè ðàáî÷åé ñèëû ïîñëåäíèõ, ãäå ôîðìèðóþòñÿ ñïðîñ è ïðåäëîæå-
íèå, öåíû íà ðàáî÷óþ ñèëó, à òàêæå ýêîíîìè÷åñêàÿ êîíêóðåíöèÿ.

Ðûíî÷íàÿ öåíà åäèíèöû òðóäà (ðàáî÷åé ñèëû) – ñòàâêà çàðà-
áîòíîé ïëàòû.

Ñàìîóïðàâëåíèå – îäíà èç ôîðì ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè
ôèðìû, ïðè êîòîðîì ñîòðóäíèêè ó÷àñòâóþò â äåëàõ óïðàâëåíèÿ
ôèðìîé çà ïðåäåëàìè ñâîèõ äîëæíîñòíûõ îáÿçàííîñòåé.

Ñåãìåíòàöèÿ ðûíêà òðóäà – ðàçäåëåíèå åãî íà ñåãìåíòû, ðàç-
ëè÷àþùèåñÿ ïî ñâîèì ïàðàìåòðàì.

Ñèñòåìà êàäðîâîãî óïðàâëåíèÿ – îïðåäåëåíèå ñîñòàâà ýëåìåí-
òîâ è óñòàíîâëåíèå õàðàêòåðà âçàèìîäåéñòâèÿ ìåæäó íèìè, à òàê-
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æå ñîçäàíèå óñëîâèé, íåîáõîäèìûõ äëÿ èõ ñëàæåííîãî ôóíêöèî-
íèðîâàíèÿ.

Ñèñòåìíûé ïîäõîä – íàïðàâëåíèå ìåòîäîëîãèè ñïåöèàëüíîãî
íàó÷íîãî ïîçíàíèÿ è ñîöèàëüíîé ïðàêòèêè, â îñíîâå êîòîðîãî
ëåæèò èññëåäîâàíèå îáúåêòîâ êàê ñèñòåì.

Ñêðûòûé ðûíîê òðóäà âêëþ÷àåò ëþäåé, êîòîðûå îò÷àÿëèñü
íàéòè ðàáîòó è, óòðàòèâ ïðàâî íà ïîëó÷åíèå ïîñîáèÿ, îòêàçàëèñü
ðåãèñòðèðîâàòüñÿ íà áèðæå òðóäà.

Ñëóæàùèå – ñîòðóäíèêè ôèðìû, îñóùåñòâëÿþùèå ôèíàíñîâî-
ðàñ÷åòíûå, ñíàáæåí÷åñêî-ñáûòîâûå è èíûå ôóíêöèè.

Ñîâìåñòèòåëüñòâî — âòîðè÷íàÿ çàíÿòîñòü, ïðè êîòîðîé ïðî-
äîëæèòåëüíîñòü âòîðîé ðàáîòû íå äîëæíà ïðåâûøàòü ïîëîâèíó
íîðìàëüíîãî ðàáî÷åãî âðåìåíè.

Ñîòðóäíèêè ôèðìû — ëþäè, ñîâìåñòíî îñóùåñòâëÿþùèå åå äåÿ-
òåëüíîñòü è îäíîâðåìåííî ïðîæèâàþùèå ñâîè òðóäîâûå æèçíè.

Ñîöèàëüíàÿ ñðåäà ôèðìû – îêðóæàþùèå ÷åëîâåêà îáùåñòâåí-
íûå, ìàòåðèàëüíûå è äóõîâíûå óñëîâèÿ åãî ñóùåñòâîâàíèÿ, ôîð-
ìèðîâàíèÿ è äåÿòåëüíîñòè íà ðàáîòå.

Ñîöèàëüíàÿ îöåíêà – êîìïëåêñ êà÷åñòâ ðàáîòíèêà, ïðîÿâëÿþ-
ùèõñÿ â îòíîøåíèè ê ñîòðóäíèêàì è ðóêîâîäèòåëÿì, â ñîáëþäå-
íèè äèñöèïëèíû òðóäà, â óðîâíå êîíôëèêòíîñòè, ýìîöèîíàëüíîé
óñòîé÷èâîñòè, àêòèâíîñòè æèçíåííîé ïîçèöèè.

Ñîöèàëüíàÿ ïðîãðàììà ôèðìû, èëè ïðîãðàììà ïîâûøåíèÿ êà-
÷åñòâà òðóäîâîé æèçíè åå ñîòðóäíèêîâ, – ñîâîêóïíîñòü ìåðîïðè-
ÿòèé ïî óëó÷øåíèþ êà÷åñòâà ñîöèàëüíîé ñðåäû ôèðìû è óäîâëåò-
âîðåíèþ ñîöèàëüíûõ ïîòðåáíîñòåé åå ñîòðóäíèêîâ.

Ñîöèàëüíîå ïàðòíåðñòâî – ñèñòåìà äîãîâîðíîãî ðåãóëèðîâàíèÿ
ñîöèàëüíî-òðóäîâûõ îòíîøåíèé, îáåñïå÷èâàþùàÿ ñîòðóäíè÷åñòâî
íàåìíûõ ðàáîòíèêîâ ïîñðåäñòâîì ó÷àñòèÿ íåïðàâèòåëüñòâåííûõ
îðãàíèçàöèé (ïðîôñîþçîâ) ñîâìåñòíî ñ àññîöèàöèÿìè ðàáîòîäàòåëåé.

Ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêèå ôàêòîðû – ôàêòîðû, ñâÿçàííûå ñ
ïðîôåññèîíàëüíî-êâàëèôèêàöèîííûì ñîñòàâîì ñîòðóäíèêîâ, óðîâ-
íåì èõ êâàëèôèêàöèè, îòíîøåíèåì ê ñîáñòâåííîñòè, óñëîâèÿìè
òðóäà è áûòà, à òàêæå ñ ýôôåêòèâíîñòüþ ñòèìóëèðîâàíèÿ òðóäà.

Ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêèé àíàëèç èñïîëüçîâàíèÿ ðàáîòíèêîâ
– âàæíîå íàïðàâëåíèå ýêîíîìè÷åñêîãî àíàëèçà ïðîèçâîäñòâåííî-
õîçÿéñòâåííîé äåÿòåëüíîñòè ôèðìû, íàöåëåííîå íà âûÿâëåíèå
ïóòåé ïîâûøåíèÿ, ýôôåêòèâíîñòè åå ðàáîòû çà ñ÷åò ëó÷øåãî èñ-
ïîëüçîâàíèÿ ðàáî÷åé ñèëû ñîòðóäíèêîâ.

Ñîöèàëüíûé íîðìàòèâ – âûðàæåííûé â çíà÷åíèÿõ êîíêðåò-
íûõ ñîöèàëüíûõ ïîêàçàòåëåé îáúåêòèâíûé îðèåíòèð íîðìàëüíî-
ãî ðàçâèòèÿ òðóäîâîãî êîëëåêòèâà ôèðìû, ôèêñèðóþùèé ñîñòîÿ-
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íèå ñîöèàëüíûõ ïðîöåññîâ è èñïîëüçóåìûé ïðè îöåíêå äîñòèãíó-
òîãî óðîâíÿ ñîöèàëüíîãî ðàçâèòèÿ ôèðìû.

Ñîöèàëüíûé ðèñê ñîòðóäíèêîâ ôèðìû – âåðîÿòíîñòü íåäîïîëó÷å-
íèÿ ñîòðóäíèêàìè çàðàáîòíîé ïëàòû (èíûõ äîõîäîâ) èëè ïîÿâëåíèÿ
ó íèõ äîïîëíèòåëüíûõ ðàñõîäîâ, íåòðóäîñïîñîáíîñòè, ïîòåðè ðàáî-
òû, à òàêæå óõóäøåíèÿ êà÷åñòâà ðàáî÷åé ñèëû â ðåçóëüòàòå òðóäîâîé
äåÿòåëüíîñòè è ñâÿçàííûõ ñ íåé äåéñòâèé è ïîñòóïêîâ.

Ñïåöèàëèñòû – ñîòðóäíèêè ôèðìû, îñóùåñòâëÿþùèå îðãàíèçà-
öèþ ïðîèçâîäñòâåííîãî ïðîöåññà â ïðåäåëàõ ñâîåé êîìïåòåíöèè.

Ñïèñî÷íûé ñîñòàâ ïåðñîíàëà – ÷èñëåííîñòü ÿâî÷íîãî ñîñòàâà
ñîòðóäíèêîâ ôèðìû, âêëþ÷àÿ ñîòðóäíèêîâ, íàõîäÿùèõñÿ â îò-
ïóñêàõ, êîìàíäèðîâêàõ, íå ÿâèâøèõñÿ ïî áîëåçíè.

Ñïëî÷åííîñòü òðóäîâîãî êîëëåêòèâà – åäèíñòâî òðóäîâîãî
ïîâåäåíèÿ ÷ëåíîâ òðóäîâîãî êîëëåêòèâà, îñíîâàííîå íà îáùíîñòè
öåëåé, èíòåðåñîâ, öåííîñòåé è íîðì ïîâåäåíèÿ.

Ñòèëü ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè ôèðìû – îñîáåííîñòü âçàè-
ìîäåéñòâèÿ ñîòðóäíèêîâ ôèðìû â ñâÿçè ñ ïðèíÿòèåì óïðàâëåí-
÷åñêîãî ðåøåíèÿ, åãî îñóùåñòâëåíèåì è êîíòðîëåì çà ðåàëèçàöè-
åé. Ðàçëè÷àþò àâòîðèòàðíûé, äåìîêðàòè÷åñêèé è ëèáåðàëüíûé
ñòèëè ðóêîâîäñòâà.

Ñòèìóëèðîâàíèå òðóäà ðàáîòíèêîâ ôèðìû – ñïîñîáû óïðàâ-
ëåíèÿ òðóäîâûì ïîâåäåíèåì ðàáîòíèêîâ ïîñðåäñòâîì âëèÿíèÿ íà
óñëîâèÿ èõ æèçíåäåÿòåëüíîñòè.

Ñòðàòåãè÷åñêèé êàäðîâûé ïëàí – ïëàí íàïðàâëåíèé èñïîëü-
çîâàíèÿ ñîòðóäíèêîâ ôèðìû, îáóñëîâëèâàþùèé ðåàëèçàöèþ ñòðà-
òåãè÷åñêèõ öåëåé åå ðàçâèòèÿ.

Ñòðàòåãèÿ ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè ôèðìû – ãåíåðàëüíîå
íàïðàâëåíèå äåéñòâèé ðóêîâîäñòâà ôèðìû ïî îòíîøåíèþ ê ñî-
òðóäíèêàì, âêëþ÷àþùåå ñîâîêóïíîñòü êðèòåðèåâ, ïðèíöèïîâ,
ìåòîäîâ è ôîðì îðãàíèçàöèîííîãî ïîâåäåíèÿ, íàöåëåííûõ íà âîï-
ëîùåíèå â æèçíü ñòðàòåãèè ðàçâèòèÿ ôèðìû.

Ñòðóêòóðà çàíÿòîñòè – ðàñïðåäåëåíèå àêòèâíîé ÷àñòè òðó-
äîâûõ ðåñóðñîâ ïî ñôåðàì è îòðàñëÿì íàöèîíàëüíîãî õîçÿéñòâà ïî
ñëåäóþùèì ïðèçíàêàì.

Ñòðóêòóðà êàäðîâ – ñîîòíîøåíèå ðàçëè÷íûõ êàòåãîðèé ðà-
áîòíèêîâ â èõ îáøåé ÷èñëåííîñòè.

Ñõåìà ôóíêöèîíàëüíûõ âçàèìîñâÿçåé – ñõåìà, îòðàæàþùàÿ
ãîðèçîíòàëüíûå ñâÿçè ôóíêöèîíàëüíûõ ïîäðàçäåëåíèé àïïàðàòà
óïðàâëåíèÿ.

Òàêòè÷åñêèé êàäðîâûé ïëàí – ïëàí êîíêðåòíûõ ìåð â îáëàñòè
èñïîëüçîâàíèÿ ñîòðóäíèêîâ ôèðìû, ñïîñîáñòâóþùèõ ðåàëèçàöèè
ñòðàòåãè÷åñêîãî ïëàíà (íàïðèìåð, ôîðìèðîâàíèå æåëàåìîãî îáðà-
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çà îðãàíèçàöèîííîé êóëüòóðû ôèðìû, îðãàíèçàöèÿ îïåðåæàþùåé
è íåïðåðûâíîé ïîäãîòîâêè ïåðñîíàëà).

Òåêó÷åñòü êàäðîâ – èíäèâèäóàëüíàÿ ôîðìà ïîäâèæíîñòè ðà-
áî÷åé ñèëû, ïðè êîòîðîé äâèæåíèå ê ëó÷øèì óñëîâèÿì åå âîñïðî-
èçâîäñòâà îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî ñîáñòâåííîìó æåëàíèþ.

Òåêóùèé àíàëèç èñïîëüçîâàíèÿ òðóäà ðàáîòíèêîâ — èçó÷å-
íèå âíóòðåííèõ ôàêòîðîâ äåÿòåëüíîñòè ôèðìû è âûÿâëåíèå èõ
âëèÿíèé íà îòêëîíåíèå ôàêòè÷åñêèõ ïîêàçàòåëåé èñïîëüçîâàíèÿ
ðàáîòíèêîâ îò çàïëàíèðîâàííûõ.

Òåêóùèé êàäðîâûé ïëàí – ãîäîâîé ïëàí ïî òðóäó, óòî÷íÿþ-
ùèé è äåòàëèçèðóþùèé äîëãîñðî÷íûé ïëàí, à òàêæå ñîäåðæà-
ùèé ïîêàçàòåëè åãî ýêîíîìè÷åñêîãî îáîñíîâàíèÿ ïî ðåñóðñíîìó
îáåñïå÷åíèþ.

Òåððèòîðèàëüíûå ïåðåìåùåíèÿ – ïåðåìåùåíèÿ ðàáîòíèêîâ ìåæ-
äó ýêîíîìè÷åñêèìè ðàéîíàìè, ãîðîäàìè è íàñåëåííûìè ïóíêòàìè.

Òåñòèðîâàíèå – âûïîëíåíèå èñïûòóåìûì îïðåäåëåííîé ïðî-
ãðàììû çàäàíèé, îáúåäèíåííûõ åäèíîé òåìàòèêîé.

Òåõíè÷åñêèå ñðåäñòâà ðóêîâîäñòâà – ñîâîêóïíîñòü ìàøèí è
îáîðóäîâàíèÿ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ìåõàíèçàöèè è àâòîìàòèçà-
öèè óïðàâëåí÷åñêîãî òðóäà.

Òåõíîëîãè÷åñêèé ïðîöåññ ñèñòåìû àâòîìàòèçèðîâàííîé îáðà-
áîòêè èíôîðìàöèè – ñîâîêóïíîñòü îïåðàöèé îò ìîìåíòà âîçíèêíî-
âåíèÿ èñõîäíûõ äàííûõ äî âûäà÷è ðåçóëüòèðóþùåé èíôîðìàöèè.

Òåõíîëîãèÿ óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì – ñîâîêóïíîñòü ïðèåìîâ,
ñïîñîáîâ, ôîðì è ìåòîäîâ âîçäåéñòâèÿ íà ïåðñîíàë â ïðîöåññå åãî
íàéìà, èñïîëüçîâàíèÿ, ðàçâèòèÿ è óâîëüíåíèÿ ñ öåëüþ ïîëó÷åíèÿ
íàèëó÷øèõ êîíå÷íûõ ðåçóëüòàòîâ òðóäîâîé äåÿòåëüíîñòè.

Òðèïàðòèçì – ôîðìà ñîöèàëüíîãî ïàðòíåðñòâà, â êîòîðîì ïðè-
íèìàþò ó÷àñòèå ãîñóäàðñòâåííûå îðãàíû.

Òðóäîâàÿ àäàïòàöèÿ – âêëþ÷åíèå ÷åëîâåêà â íîâóþ äëÿ íåãî
ïðåäìåòíî-âåùåñòâåííóþ è ñîöèàëüíóþ ñðåäó, ïðèñïîñîáëåíèå è
ïðèâûêàíèå ê íîâûì äëÿ íåãî ìàòåðèàëüíî-âåùåñòâåííûì,
îðãàíèçàöèîííûì, ïðîèçâîäñòâåííûì óñëîâèÿì è ê òðóäîâîìó
êîëëåêòèâó.

Ñòðàõîâàÿ çàùèòà ñîòðóäíèêîâ ôèðìû – ñîâîêóïíîñòü ïåðå-
ðàñïðåäåëèòåëüíûõ îòíîøåíèé ìåæäó ôèðìîé è ñòðàõîâàòåëåì
ïî ïîâîäó ïðåîäîëåíèÿ è âîçìåùåíèÿ óùåðáà, íàíîñèìîãî ñîòðóä-
íèêàì â ïðîöåññå è â ðåçóëüòàòå èõ òðóäîâîé äåÿòåëüíîñòè.

Òðóäîâàÿ îðãàíèçàöèÿ – ôîðìàëüíî çàêðåïëåííàÿ ñîâîêóïíîñòü
ëþäåé, äåéñòâóþùèõ â ñòðîãîé ñóáîðäèíàöèè ìåæäó ñîáîé â ñîîò-
âåòñòâèè ñ îôèöèàëüíûìè äîêóìåíòàìè â öåëÿõ ñîõðàíåíèÿ ýòîé
îðãàíèçàöèè.
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Òðóäîâîé êîëëåêòèâ ôèðìû – îðãàíèçàöèîííî îôîðìëåííàÿ
ñîâîêóïíîñòü ëþäåé, îáúåäèíèâøèõñÿ â ðàìêàõ ôèðìû íà îñíîâå
ñîòðóäíè÷åñòâà, äåéñòâóþùèõ ïî åäèíîìó ïëàíó äëÿ ñîçäàíèÿ
íåîáõîäèìîé îáùåñòâó ïðîäóêöèè.

Òðóäîâîé êîíòðàêò – êîììåð÷åñêèé äîãîâîð ìåæäó ðàáîòîäà-
òåëåì è ñîòðóäíèêîì ïî ïîâîäó óñëîâèé êóïëè-ïðîäàæè è èñïîëü-
çîâàíèÿ ðàáî÷åé ñèëû ïîñëåäíåãî.

Òðóäîâîé êîíôëèêò – ñòîëêíîâåíèå ïðîòèâîïîëîæíî íàïðàâ-
ëåííûõ ìíåíèé è ïîçèöèé ñîòðóäíèêîâ, âûçâàííûõ ðàñõîæäåíè-
åì öåííîñòåé è íîðì ïîâåäåíèÿ ñîòðóäíèêîâ ôèðìû.

Òðóäîâîé ïîòåíöèàë – ïðåäåëüíàÿ âåëè÷èíà âîçìîæíîãî ó÷àñ-
òèÿ ñîòðóäíèêîâ ôèðìû â åå äåÿòåëüíîñòè ñ ó÷åòîì èõ ïñèõîôèçè-
÷åñêèõ îñîáåííîñòåé, óðîâíÿ ïðîôåññèîíàëüíûõ çíàíèé, íàêîï-
ëåííîãî îïûòà. Êàê îáúåìíàÿ âåëè÷èíà îí ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé
åäèíñòâî ñîâîêóïíîãî ôîíäà ðàáî÷åãî âðåìåíè, òåõíè÷åñêèõ è
îðãàíèçàöèîííûõ óñëîâèé, çàâèñÿùèõ îò óðîâíÿ ðàçâèòèÿ íàöè-
îíàëüíîãî õîçÿéñòâà è ïîñòîÿííî èçìåíÿþùèõñÿ ïîä âëèÿíèåì
íàó÷íî-òåõíè÷åñêîãî ïðîãðåññà, öåëåíàïðàâëåííîãî îáó÷åíèÿ è
ïðàêòè÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè ðàáîòíèêîâ.

Òðóäîâûå çàòðàòû – èíòåãðàëüíûé ïîêàçàòåëü, âêëþ÷àþùèé
âñå çàòðàòû, ñâÿçàííûå ñ ôóíêöèîíèðîâàíèåì ðàáîòíèêîâ: èõ çà-
ðàáîòíóþ ïëàòó, ñîöèàëüíîå ñòðàõîâàíèå, ñîöèàëüíûå âûïëàòû è
ëüãîòû, îïëàòó îáó÷åíèÿ è ïîâûøåíèå êâàëèôèêàöèè, âûïëàòó
äèâèäåíäîâ.

Òðóäîâûå ïåðåìåùåíèÿ – ïðîöåññ èçìåíåíèÿ ìåñòà ðàáîòû è
ñôåðû ïðèëîæåíèÿ òðóäà ñîòðóäíèêîì, èçìåíÿþùèé åãî ïîëîæå-
íèå â ñèñòåìå îáùåñòâåííîãî ðàçäåëåíèÿ òðóäà.

Òðóäîâûå ðåñóðñû êàê ýêîíîìè÷åñêàÿ êàòåãîðèÿ – ÷àñòü íàñå-
ëåíèÿ, îáëàäàþùåãî ôèçè÷åñêèìè è èíòåëëåêòóàëüíûìè ñïîñîá-
íîñòÿìè â ñîîòâåòñòâèè ñ óñëîâèÿìè âîñïðîèçâîäñòâà ðàáî÷åé ñèëû.

Êàê ïëàíîâî-ó÷åòíàÿ êàòåãîðèÿ òðóäîâûå ðåñóðñû ïðåäñòàâ-
ëÿþò:

1) òðóäîñïîñîáíîå íàñåëåíèå â òðóäîñïîñîáíîì âîçðàñòå – êàê
çàíÿòîå, òàê è íå çàíÿòîå â îáùåñòâåííîì ïðîèçâîäñòâå. Ê íèì
îòíîñÿòñÿ: ìóæ÷èíû â âîçðàñòå 16–59 ëåò è æåíùèíû â âîçðàñòå
16–54 ëåò, çà èñêëþ÷åíèåì íåðàáîòàþùèõ èíâàëèäîâ I è II ãðóïï
è íåðàáîòàþùèõ ëèö òðóäîñïîñîáíîãî âîçðàñòà, ïîëó÷àþùèõ ïåí-
ñèè ïî ëüãîòàì èëè ïî ñòàðîñòè;

2) íàñåëåíèå ñòàðøå è ìîëîæå òðóäîñïîñîáíîãî âîçðàñòà, çàíÿ-
òîå â ïðîèçâîäñòâå.

Òðóäîñïîñîáíîñòü ðàáîòíèêà: îáùàÿ – íàëè÷èå ó íåãî êà÷åñòâ,
îïðåäåëÿþùèõ îòíîøåíèå ê òðóäó âîîáùå, íå òðåáóþùåìó ñïåöè-
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àëüíîé ïîäãîòîâêè; ïðîôåññèîíàëüíàÿ – ñïîñîáíîñòü ê êâàëèôè-
öèðîâàííîìó òðóäó ïî îïðåäåëåííîé ïðîôåññèè, òðåáóþùåìó ñïå-
öèàëüíîé ïîäãîòîâêè.

Óïðàâëåíèå ôèðìîé – íàïðàâëåííîå âîçäåéñòâèå åå ðóêîâîä-
ñòâà íà õîçÿéñòâåííûå ïðîöåññû â öåëÿõ óâåëè÷åíèÿ ïðèáûëè è
îáåñïå÷åíèÿ íà ýòîé îñíîâå ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêîãî ðàçâèòèÿ
ñâîèõ ñîòðóäíèêîâ.

Óðîâåíü æèçíè – ñòåïåíü óäîâëåòâîðåíèÿ ïîòðåáíîñòåé ÷åëîâå-
êà, îïðåäåëÿåìàÿ ïî îòíîøåíèþ ê ñîîòâåòñòâóþùèì íîðìàì, îáû-
÷àÿì è òðàäèöèÿì, à òàêæå ïî îòíîøåíèþ ê óðîâíþ ëè÷íûõ ïðè-
òÿçàíèé.

Óðîâåíü êóëüòóðû òðóäà – ñîîòâåòñòâèå ñðåäñòâ, ñïîñîáîâ è
íîðì ïîâåäåíèÿ, ïðèñóùèõ îïðåäåëåííîé ãðóïïå ëþäåé, çàíÿòûõ
ñîâìåñòíîé òðóäîâîé äåÿòåëüíîñòüþ, óðîâíþ ðàçâèòèÿ îáùåñòâà.

Óðîâåíü êóëüòóðû îðãàíèçàöèè äåÿòåëüíîñòè – õàðàêòåðèñ-
òèêà óðîâíÿ ïðîãðåññèâíîñòè ïðèìåíÿåìûõ òåõíèêè è òåõíîëî-
ãèè â õîäå åå îñóùåñòâëåíèÿ, à òàêæå ïðîèçâîäèìîé ïðîäóêöèè
(îêàçûâàåìûõ óñëóã, âûïîëíÿåìûõ ðàáîò) è åãî ñîîòâåòñòâèÿ óðîâ-
íþ ðàçâèòèÿ îáùåñòâà.

Óðîâåíü êóëüòóðû óïðàâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòüþ ôèðìû – ñïî-
ñîáíîñòü èñïîëíèòåëüíîãî îðãàíà ýôôåêòèâíî, çàêîíîïîñëóøíî è
äàëüíîâèäíî âîçäåéñòâîâàòü íà âñå ñòîðîíû äåÿòåëüíîñòè õîçÿé-
ñòâóþùåãî ñóáúåêòà ñ ïîìîùüþ èñïîëüçîâàíèÿ ïðîãðåññèâíûõ
òåõíèêè è òåõíîëîãèè, âûñîêîãî êà÷åñòâà ÷åëîâå÷åñêèõ ðåñóðñîâ,
à òàêæå íà îñíîâå íàó÷íîé îðãàíèçàöèè òðóäà è ïðîèçâîäñòâà.

Óðîâåíü ñîöèàëüíîãî ðàçâèòèÿ ôèðìû – êîìïëåêñíàÿ êà÷åñòâåí-
íàÿ õàðàêòåðèñòèêà îáåñïå÷åííîñòè èëè íåîáåñïå÷åííîñòè íåîá-
õîäèìûìè ñîöèàëüíûìè îáúåêòàìè, íîðìàëüíûìè óñëîâèÿìè òðó-
äà åå ñîòðóäíèêîâ, à òàêæå ýôôåêòèâíîñòè ïðîâåäåíèÿ ñîöèàëüíûõ
ìåðîïðèÿòèé ñ öåëüþ îñóùåñòâëåíèÿ íîðìàëüíîé õîçÿéñòâåííîé
äåÿòåëüíîñòè ôèðìû.

Ôàêòîð – äâèæóùàÿ ñèëà, ïðè÷èíà, îïðåäåëÿþùàÿ äèíàìèêó
óïðàâëÿåìîãî îáúåêòà.

Ôîðìû çàíÿòîñòè – îðãàíèçàöèîííî-ïðàâîâûå ñïîñîáû è óñ-
ëîâèÿ òðóäîèñïîëüçîâàíèÿ. Ðàçëè÷àþò äâå ôîðìû çàíÿòîñòè –
çàíÿòîñòü ñ ðåæèìîì ïîëíîãî ðàáî÷åãî äíÿ è ñ ðåæèìîì íåïîëíî-
ãî ðàáî÷åãî äíÿ èëè ñîêðàùåííîé ðàáî÷åé íåäåëè.

Ôóíêöèîíàëüíî-ñòîèìîñòíîé àíàëèç äåÿòåëüíîñòè ïîäðàçäå-
ëåíèé àïïàðàòà óïðàâëåíèÿ – ìåòîä òåõíèêî-ýêîíîìè÷åñêîãî
èññëåäîâàíèÿ ôóíêöèé óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèè ëþáîãî óðîâíÿ,
íàïðàâëåííûé íà ïîèñê ïóòåé ñîâåðøåíñòâîâàíèÿ óïðàâëåíèÿ è
ñíèæåíèÿ çàòðàò íà íåãî íà îñíîâå âûáîðà ýêîíîìè÷åñêèõ ñïîñî-
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áîâ îñóùåñòâëåíèÿ ôóíêöèé â öåëÿõ ïîâûøåíèÿ ýôôåêòèâíîñòè
ïðîèçâîäñòâà è êà÷åñòâà ïðîäóêöèè (óñëóã).

Ôóíêöèîíàëüíàÿ ïîäñèñòåìà – ïîäñèñòåìà êîìïëåêñíîé ñèñ-
òåìû ðóêîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè ôèðìû, â êîòîðîé ðåãëàìåíòèðó-
þòñÿ òðåáîâàíèÿ ê ýëåìåíòàì ïðîöåññà ïåðåðàáîòêè «âõîäà» ñèñ-
òåìû â åå "âûõîä" è îðãàíèçóåòñÿ ñàì ïðîöåññ.

Ôóíêöèîíàëüíûå ïåðåìåùåíèÿ – ïåðåõîä ðàáîòíèêîâ èç îäíîé
êàòåãîðèè ïåðñîíàëà â äðóãóþ.

Öåëåâàÿ ïîäñèñòåìà — ïîäñèñòåìà êîìïëåêñíîé ñèñòåìû ðó-
êîâîäñòâà ñîòðóäíèêàìè ôèðìû, â êîòîðîé ñôîðìóëèðîâàíû òàê-
òè÷åñêèå è ñòðàòåãè÷åñêèå öåëè ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ñèñòåìû.

×åëîâå÷åñêèå ðåñóðñû ôèðìû – ñîâîêóïíîñòü ñîöèîêóëüòóðíûõ õà-
ðàêòåðèñòèê è ëè÷íîñòíî-ïñèõîëîãè÷åñêèõ ñâîéñòâ åå ðàáîòíèêîâ.

×åëîâå÷åñêèé ôàêòîð – ðàáîòíèêè ïðåäïðèÿòèé, îðãàíèçàöèé
è ó÷ðåæäåíèé, îáúåäèíåííûå äëÿ ñîâìåñòíîé äåÿòåëüíîñòè.
Â ñòðóêòóðíîì ïëàíå – ëè÷íîñòü, ðàáî÷àÿ ãðóïïà, òðóäîâîé êîë-
ëåêòèâ.

Øòàòíîå ðàñïèñàíèå ôèðìû – îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëü-
íûé äîêóìåíò, â êîòîðîì ïîìèìî ïåðå÷íÿ äîëæíîñòåé ïî êàæäî-
ìó íàèìåíîâàíèþ ïðèâîäÿòñÿ ÷èñëåííîñòü ïîñòîÿííûõ ñîòðóäíè-
êîâ è èõ ìåñÿ÷íûå äîëæíîñòíûå îêëàäû.

Ýêîíîìè÷åñêè àêòèâíîå íàñåëåíèå – ÷àñòü íàñåëåíèÿ, âêëþ-
÷àþùàÿ ëèö, çàíÿòûõ îáùåñòâåííî-ïîëåçíîé äåÿòåëüíîñòüþ, ïðè-
íîñÿùåé äîõîä, à òàêæå áåçðàáîòíûõ, àêòèâíî èùóùèõ ðàáîòó.

Ýêîíîìè÷åñêè íåàêòèâíîå íàñåëåíèå – ÷àñòü íàñåëåíèÿ, âêëþ-
÷àþùàÿ ëèö, çàíÿòûõ óõîäîì çà äåòüìè, ñëóæàùèõ â ðÿäàõ Âîî-
ðóæåííûõ Ñèë è ò. ï.

Ýòèêà äåëîâûõ îòíîøåíèé – ñèñòåìà ñïåöèàëüíûõ è ñïåöèôè-
÷åñêèõ òðåáîâàíèé è íîðì ïîâåäåíèÿ, ðåàëèçóåìûõ â ïðîöåññå
îáùåñòâåííîé æèçíè.

Ýôôåêòèâíîñòü óïðàâëåíèÿ – îäèí èç îñíîâíûõ îöåíî÷íûõ
ïîêàçàòåëåé óïðàâëåíèÿ, îïðåäåëÿåìûé ïîñðåäñòâîì ñîïîñòàâëå-
íèÿ ðåçóëüòàòà (ýêîíîìèè) è çàòðàò íà åãî äîñòèæåíèå.

ßâî÷íûé ñîñòàâ ïåðñîíàëà – ÷èñëåííîñòü âñåõ ñîòðóäíèêîâ,
íåîáõîäèìûõ äëÿ åæåäíåâíîé ðàáîòû ôèðìû ïîëíûé ðàáî÷èé äåíü.
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