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Тема 4. Персонал організації
1. Характеристики персоналу організації.
2. Завдання персоналу сучасної організації.
3. Розвиток персоналу. 

1. Характеристики персоналу організації
Однією із основних характеристик персоналу підприємства є його структура – сукупність окремих груп працівників, об’єднаних за певною ознакою.
Організаційна структура персоналу відображає участь персоналу в процесі виробництва.
Виробничий персонал (робочі) включає працівників, що реалізують на практиці рішення керівників і плани підприємства, зайнятих створенням матеріальних цінностей або наданням виробничих послуг і переміщенням вантажів (з переважною часткою фізичної праці). До виробничого персоналу також відносять прибиральниць, охоронців, кур’єрів, гардеробників тощо.
У складі виробничого персоналу виділяють:
– основний виробничий персонал, який безпосередньо бере участь у виробничому процесі;
– допоміжний виробничий персонал, який виконує функції обслуговування основного виробництва.
Управлінський персонал (службовці) включає працівників, трудова діяльність яких спрямована на виконання певних управлінських функцій (з переважною часткою розумової й інтелектуальної праці).
До управлінського персоналу відносять керівників, які мають юридичне право прийняття рішень та владні повноваження відносно підлеглих; їх класифікують на лінійних та функціональних керівників.
Лінійні керівники спрямовують, координують і стимулюють діяльність підприємства, розпоряджаються його ресурсами, приймають рішення, несуть повну відповідальність за досягнення його цілей (за всіма функціями управління).
Функціональні керівники – керівники підрозділів, основне завдання яких полягає у сприянні ефективній роботі лінійних керівників (відповідають за реалізацію певних функцій управління).
Керівники і головні спеціалісти підприємства у сукупності складають його адміністрацію – спеціалістів (фахівці), які зайняті реалізацією певних функцій управління без юридичного права прийняття рішень. Вони зайняті створенням і впровадженням у діяльність підприємства нових знань, технологій, розробкою варіантів вирішення певних виробничих і управлінських проблем (економісти, маркетологи, юристи, психологи, диспетчери, інженери, інспектори, механіки). – інших службовців, які здійснюють підготовку та оформлення документації, облік та контроль, господарське обслуговування (архіваріуси, чергові, касири, контролери, секретарі, табельники).
Функціональна структура персоналу відображає розподіл управлінських функцій між керівництвом та окремими підрозділами. При такому розподілі часто виникають типові помилки: перевантаження генерального директора безпосередньо підпорядкованими підрозділами та функціями, відносно яких він приймає рішення; відсутність чіткого документального розподілу функцій управління між генеральним директором, його заступниками та керівниками підрозділів; розподіл функцій оперативного управління виробництвом, якістю, охороною праці з виконанням їх різними заступниками директора тощо.
Штатна структура персоналу відображає кількісно-професійний склад персоналу, розміри оплати праці та фонд заробітної плати працівників. У складі штатної структури розраховується фонд заробітної плати, чисельність персоналу, штатний розклад підприємства. Штатний розклад підприємства визначає склад структурних підрозділів, перелік посад працівників, місячні посадові оклади, персональні надбавки, загальну чисельність працівників та їх фонд заробітної плати.
Соціальна структура персоналу характеризує його як сукупність груп, що класифікують за змістом роботи, рівнем освіти і кваліфікації, професійним складом, стажем роботи, статтю, віком, національністю, сімейним станом, напрямом мотивації, рівнем життя і статусом зайнятості тощо. Так, наприклад, структура персоналу за рівнем освіти передбачає розподіл працівників за вищою, середньо-спеціальною та середньою освітою.
Структуру персоналу за стажем розглядають з позицій: загального стажу роботи та стажу роботи у певній організації.
Структура персоналу за освітнім рівнем передбачає виділення працівників за вищою, середньо спеціальною, незакінченою вищою та середньою освітою.
Рольова структура персоналу підприємства визначає склад і розподіл творчих, комунікативних та поведінкових ролей між окремими працівниками підприємства. Творчі ролі персоналу характеризують активну позицію кожного працівника у вирішенні проблемних ситуацій та пошуку альтернативних рішень. Комунікаційні ролі визначають склад та рівень участі працівників в інформаційному процесі. Поведінкові ролі характеризують типові моделі поведінки працівників на виробництві, в побуті, на роботі, в конфліктних ситуаціях та ін. 
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[bookmark: _GoBack]Персонал більш об’єктивно характеризується обліковою (фактичною) чисельністю, тобто кількістю працівників, що офіційно працюють на підприємстві на даний момент. В обліковий склад працівників на кожний календарний день включаються як фактично працюючі, так і відсутні з певних причин. Облікова чисельність персоналу на певну календарну дату включає усіх працівників, у тому числі прийнятих з даної дати, і виключає усіх звільнених, починаючи з неї.
У складі облікової чисельності виділяють три категорії працівників:
– постійні, прийняті у підприємство безстрокове або на термін більш одного року за контрактом;
– тимчасові, прийняті на термін до 2 місяців, а для заміщення тимчасово відсутньої особи – до 4 місяців;
– сезонні, прийняті на роботу, що носить сезонний характер, на термін до 6 місяців.
Не включаються в облікову чисельність і відносяться до працівників необлікового складу: зовнішні сумісники; особи, залучені для разових і спеціальних робіт, що працюють на основі договорів цивільно-правового характеру; працівники, яких направлено на навчання з відривом від виробництва та які отримують стипендію за рахунок підприємства, і деякі інші.
Середньооблікова чисельність за місяць – це сума явок і неявок по днях, віднесена до календарної кількості днів. Середньооблікова чисельність персоналу за квартал (місяць) розраховується як сума середньомісячної чисельності за цей період, віднесена до відповідної кількості місяців. До явочного складу підприємства включаються усі працівники, що з’явилися на роботу.
Важливим напрямком класифікації персоналу є його розподіл за професіями та спеціальностями.
Професія – це вид трудової діяльності, здійснення якої потребує відповідного комплексу спеціальних знань та практичних навичок. Можна говорити, наприклад, про професію менеджера, юриста, економіста.
У межах кожної професії внаслідок поділу праці виділяються спеціальності, пов’язані з виконанням більш вузького кола обов’язків. Наприклад, спеціальність у межах професії юриста – це кримінальне право, громадянське право тощо. Досвід і практика поєднують навики, знання й уміння в одне ціле, формуючи кваліфікацію, тобто міру професійної підготовки, яка потрібна для виконання певних трудових функцій.
Існує поняття кваліфікація працівників і кваліфікація робіт. Перша характеризується сукупністю вимог до того, хто має виконувати роботу, а друга – сукупністю набутих людиною професійних якостей. Кваліфікація працівника визначається системою факторів, а саме: рівнем загальних і професійних знань, стажем роботи на цій чи аналогічній посаді, що сприяє освоєнню професії. Кваліфікація присвоюється спеціальною комісією на основі всебічної перевірки знань, досвіду людини і юридично закріплюється документально.


2. Завдання персоналу сучасної організації
Без кваліфікованих спеціалістів жодна організація не зможе досягти своєї мети. Зокрема, від забезпеченості підприємства персоналом та ефективності його використання залежать обсяг і своєчасність виконання всіх робіт, продуктивність використання техніко-технологічної бази і, як наслідок, ефективність діяльності загалом.
Усіх працівників підприємства поділяють на дві групи:
– промислово-виробничий персонал, зайнятий виробництвом і його обслуговуванням;
– непромисловий персонал, зайнятий в основному в соціальній сфері діяльності підприємства.
За характером виконуваних функцій промислово-виробничий персонал підрозділяється на шість категорій:
– робітники;
– керівники;
– фахівці;
– службовці;
– молодший обслуговуючий персонал;
– стажери (учні).
Робітники – це працівники, безпосередньо зайняті виробництвом продукції (наданням послуг), ремонтом, переміщенням вантажів, наглядом за роботою промислових агрегатів, налагодженням та обслуговуванням устаткування.
У залежності від характеру участі у виробничому процесі робітники, у свою чергу, поділяються на основних (виробляючих продукцію) і допоміжних (обслуговуючих технологічний процес). Окремо виділяють черговий та ремонтний персонал.
Керівники – особи з високою професійною підготовкою, безпосередньо зайняті управлінням виробничими процесами та підлеглими працівниками. Вони обіймають керівні посади на підприємств і в межах функціональних служб.
Фахівці – інженерно-технічні працівники, що виконують рядові функції управління, здійснюють технічне, організаційне, економічне керівництво виробничими процесами, а також організують діяльність промислово-виробничого персоналу. До цієї категорії відносяться інженери; економісти, бухгалтери, соціологи, юрисконсульти, нормувальники, технологи тощо.
Службовці – працівники, що здійснюють підготовку й оформлення документів, виконують адміністративно-господарську, фінансову, статистичну, обліково-бухгалтерську, інші функції обслуговування. До цієї категорії відносять діловодів, секретарів, друкарів, табельників, креслярів, копіювальників, архіваріусів, агентів тощо.
До категорії молодшого обслуговуючого персоналу відносять осіб, зайнятих обслуговуванням основного парку обладнання та устаткування, а також зайнятих обслуговуванням основних, допоміжних, чергових і ремонтних виробничих працівників. До цієї категорії відносять також прибиральників, двірників, гардеробників, охоронців, пожежно-вартову службу.
До категорії стажерів (учнів) зазвичай відносять осіб, які набувають практичних навичок оволодіння професією на конкретному підприємстві.
Категорії персоналу визначаються підприємством самостійно. Так, з підвищенням автоматизації виробничих процесів зменшується частка витрат праці основного контингенту виробничих робітників і збільшується частка допоміжних робітників та інженерно-технічних працівників, не говорячи вже про гнучке інтегроване виробництво, де основні, допоміжні й обслуговуючі працівники залучені до єдиного виробничого процесу.
Здібності персоналу характеризують те, що працівник може зробити, а мотивація визначає те, що працівник робить.
Під роботою розуміють визначені завдання й обов’язки, що виконані, виконуються чи повинні виконуватися однією особою.
Кваліфікація представляє собою здатність виконувати завдання й обов’язки щодо визначеної роботи. Кваліфікація визначається рівнем освіти і спеціалізацією.
Під професією спід розуміти здатність виконувати подібні роботи, що зажадають від особи визначеної кваліфікації.
Необхідний рівень освіти досягається завдяки реалізації освітніх, освітньо-професійних і освітньо-наукових програм підготовки і повинен відповідати в цілому колу і складності професійних завдань і обов’язків.
Спеціалізація пов’язана як з необхідною галуззю знань, використовуваними інструментами чи устаткуванням, так і з вироблюваною продукцією чи наданими послугами і відповідає більш-менш деталізованому колу професійних завдань і обов’язків.
Уміло підібраний трудовий колектив – одне з головних завдань підприємця. Це повинна бути команда однодумців і партнерів, здатних усвідомлювати, розуміти і реалізовувати задуми керівництва підприємства. Тільки вона є запорукою успіху підприємницької діяльності і процвітання підприємства.

3. Розвиток персоналу 
Розвиток персоналу є важливою умовою успішної діяльності будь-якої організації.
Розвиток персоналу – це системно організований процес безперервного професійного навчання працівників для підготовки їх до виконання нових виробничих функцій, професійно-кваліфікаційного просування, формування резерву керівників та вдосконалення соціальної структури персоналу.
Розвиток персоналу забезпечується заходами з виробничої адаптації персоналу, оцінювання кадрів з метою здійснення атестації персоналу, планування професійної кар’єри робітників і фахівців, стимулювання розвитку персоналу тощо.
Персонал у сучасних умовах повинен бути високоосвіченим, володіти високою загальною культурою, стратегічним мисленням та ерудицією.
При здійсненні кадрового планування організація переслідує такі цілі:
– одержати та утримати людей потрібної якості й у потрібній кількості;
– найкращим чином використовувати потенціал свого персоналу;
– бути здатною передбачити проблеми, що виникають через можливий надлишок чи недостачу персоналу.
Освіта і навчання персоналу повинні бути безперервними і забезпечувати необхідний професійний розвиток. Організовує координує і контролює цю діяльність на підприємстві відділ управління персоналом.
Професійний розвиток – це набуття працівником нових компетенцій, знань, умінь і навиків, які він використовує чи буде використовувати у своїй професійній діяльності. Це процес підготовки, перепідготовки й підвищення кваліфікації працівників з метою виконання нових виробничих функцій, завдань і обов’язків нових посад. Більшість зарубіжних підприємств виділяють для цієї цілі 10 % фонду заробітної плати.
Розвиток персоналу являє собою системно організований процес безперервного професійного навчання працівників для підготовки їх до виконання нових виробничих функцій, професійно-кваліфікаційного просування, формування резерву керівників та вдосконалення соціальної структури персоналу. Розвиток персоналу забезпечується заходами, пов’язаними з оцінюванням кадрів з метою виробничої адаптації та атестації персоналу, плануванням трудової кар’єри робітників і фахівців, стимулюванням розвитку персоналу тощо.
Навчальна діяльність підприємства представлена досить різноманітними її видами. Насамперед, навчання може бути організоване безпосередньо на підприємстві власними силами. В позавиробничому навчанні роль підприємства зводиться до визначення вимог не тільки до кількості, але і до спрямованості навчання, закріплених у відповідних договорах (заявках) на підготовку. Саме навчання здійснюється в спеціальних навчальних центрах, а також у системі вищої і середньої фахової освіти. Крім того, підприємство за допомогою різного виду стимулів впливає на самоосвіту (самопідготовку) своїх працівників, на розвиток ними професійної майстерності.
З позиції виробничо-технічного призначення в навчанні робітників виділяють:
– підготовку нових робітників;
– перепідготовку і навчання робітників іншим (суміжним) професіям;
– підвищення кваліфікації.
По відношенню фахівців і керівників навчальна функція підприємства виявляється, насамперед, в організації підвищення їхньої кваліфікації.
Навчання робітників безпосередньо на робочому місці носить оперативний характер, тому що орієнтовано на освоєння конкретного трудового процесу, виконання конкретної роботи, не вимагає великих витрат на навчання, скорочує період адаптації працівника. У процесі навчання використовуються такі методи, як робота протягом деякого часу як асистента, поступове ускладнення завдання, ротація (зміна) робочих місць, делегування частини функцій, відповідальності та ін. Навчання на робочому місці характерно, насамперед, для робітників і простих посад службовців.
Навчання поза робочим місцем більш ефективне, має велику теоретичну спрямованість, дає різнобічну підготовку, але вимагає значних витрат. Крім того, працівник відривається від своєї роботи. Використовувані тут методи відповідають, як правило, теоретичній спрямованості навчання – це лекції і практичні заняття в аудиторії, використання ділових ігор і розбір конкретних виробничих ситуацій, навчальні програми, у тому числі і комп’ютеризовані, обмін досвідом тощо. Навчання поза робочим місцем характерно для всіх категорій працівників, але здебільшого для керівників, фахівців і службовців.
Ціль діяльності підприємства (організації) в області навчання полягає в забезпеченні: належного рівня підготовки працівника, що відповідає вимогам робочого місця (посади); умов для мобільності працівника як передумови до кращого використання і забезпечення зайнятості; можливості для просування працівника як умови формування мотивації і задоволеності працею.
Якщо розвиток персоналу здійснюється переважно у межах організації або за її ініціативи і сприянням поза виробництвом, то професійний розвиток особистості може виходити за рамки трудової діяльності на робочому місці, проводитися не тільки за рахунок коштів організації, а й за рахунок бюджетних чи власних коштів громадянина.
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1. Tsopui poai

Teneparop izneit

BucyBae NpuHUMIOBI in€i, BU3HAYAE KIIOYOBI MPOOIEMH, HPOIOHYE
aTbTepHATHBY PillleHHs, BU3HAYAE NUIIXH i 3aco0M peamizamii izei

Komminsrop ineit

JloBoauTh (pyHIaMEHTANbHI 1€l 10 MPUKIATHOIO PillleHHs, Ma€ 34aTHICTH
MOEAHAHHS PI3HUX i7eif, po3po0ise TEeXHOIOTiI0 BUKOPHCTAHHS ifeil Ha
MPaKTHII

Epynur Hociii eHIMKIIONEIMYHUX 3HaHb O IHPOKOMY KOy IPOOIEM Y MUHYIIOMY
i CbOrOJICHHI

Excrnepr Mae 31aTHICTD OLIHUTH IOLIIBHICTS Tiel a0 iHIIOT i€ i AaTH NpaBUIbHY
Hopajy B X0JIi 00TOBOPEHHS

Entysiact OcobHuCTHM TNPHUKIAAOM 1 4YapiBHICTIO 3apaxkae IpyIy BIipOI B YCIiX
3aragbHOi CIIPaBH, CMIOHYKY€ iHIIMX IIPAIIoBATH CyMIiHHO

Kpurux ITinnae KPUTUYHOMY aHANI3Y Xif i pe3ynbTaTH poOOTH IPYIH, 1a€ KPHTUUHY
i 4aCTO HEraTMBHY OLiHKY BUCYHYTHX ifieif

Opranizatop Oprani3ye po6OTy TIpymH, IOTOMKYe B IPOLECi "MO3KOBOro IITYpMy"

PoGOTy OKpEeMHX UNIeHIB TPYIIH 3 TIO3MILT TOCATHEHHS KiHIIEBOi METH





image2.png
-
2. Komynikauiiini posi

Jlinep JlronnHa, 10 BONOAIE B TPymi BHCOKHM OCOOHMCTHM 1 mpodeciiHum
ABTOPHTETOM, 1110 3AiHCHIOE BIUTHB Ha MOBEAIHKY IPYIIH B ILIOMY 1 OKpEMHX
ii uIeHiB

Jinosox BukoHye BaXIMBY PYTHHHY po0OoTy 3 (ikcarii izeif, KOBiIOK, IyMOK i
CKJIQ/IaHHSI MiICYMKOBOT'O 3BiTy IPYIH

3B'13K0BHI 3B'13ye Ha He)OpMaIbHil MiXKOCOOUCTICHIN OCHOBI WIEHIB IPYIIH, IO iHOAI
KOH(ITIKTYIOTh MiX c06010, 3a0e3meuye 30BHINIHI B3a€MO3B'I3KH TPYTIH

"Ctopox" Posnozinse i KOHTPOIIOE MOTOKK iH(OPMAaLii, OLIHIOIOYM BaXKJIUBICTb 200
JPYTOPSIHICTH TOBiOMIIEHb, i JOBOAMTS iX JI0 Jlifepa

Koopauunartop 31iiiCHIOE Y3TOIKEHHS [Jiif OKpEMHX WICHIB IPYNH 3 MOMISNY NOCSATHEHHS
KiHIIeBOT METH B KOHTAKTi 3 JTiIepoM

TTpoBianuk Jlronnna, mo pobpe 3Hae reorpadio i icTOpil0 paiioHy, CTPYKTYypy

opraui3zanii # 3a6e3medye 3B'S3KM IPYNH i3 30BHIIIHIM CepeIOBHIIEM
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3. IoBeninkogi poai

Ontumict 3aB)k/H YIEBHEHHUIT B yCITiXy 3araibHOI CIIPaBH, 3HAXOUT LIUIAXH BUXOLY 3
KPH30BHX CHTYalliif, 3apa)kae CBOEIO IO3UTHBHOIO MOBENIHKOIO WICHIB FPYITH

Hirimict 3apkIM HE YNEBHEHHil B YCIiXy 3arajbHOI CIPaBH, Ma€ KPUTHYHY TOUKY
30py, HalyacTile BiAMIHHY BiJ 3araibHONPHIAHATOL

Kongopmict JlonepiKyeThCsl  3arajlbHONPUHHATHX ~ HOPM  TOBEIIHKH,  IaCHBHO
MIOTOKYETHCS 3 PilICHHSIM IPYIIH, NPEACTaBIA0YH "MOBYa3Hy OibiicTs"

JlormaTHk 3aB34TO TPUMAETHCS BIIOMHX HOPM, CTOITh IO OCTAaHHBOTO y CBOIH TyMIIi,
HE MOT0JKYIOUYNCH 3 PAlliOHATbHUM PillICHHSAM IPyNu

Komenrarop ®ikcye i KOMEHTYe MOAil, 110 BifAOYyBAaIOTBCS B XKUTTI JIOACH, y CBITi, Ha
poborti, y copri i moGyTi

Kunsty3Huk 36upae i crpusie NOMNPEHHIO CIyXiB, YaCTO HE MEPEBIPEHUX i MTOMUIIKOBHX.

B ychomy 6aunTh 0coOUCTY 00pasy i roToBHIf NHCaTH CKApry B yci iHCTaHMii

Bopenp 3a npaBmy

€ HocieM i BUPa3HHKOM CyCHiNbHOI Mopaii, pinocodii mianpuemcrBa, mpas
J0iMHA. MoXe TpaTH K IPOrPeCHBHY, TaK i KOHCEPBATHBHY POJIb
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I'pomancekuit
npariBHUK

3axOoIUICHUH CYCIITBHOI0 POOOTO0, HEPIAKO IPHIYMYE i BUKOHYE "TOUHHA"
i "3axomn" y pobGounmii yac. JIo cBOiX OOOB'I3KIB IO CiyXOi CTaBUTHCS
HoCcepeIHbO

"BaxxmuBuii nrax

Hamnyckae Ha ceGe 3aragKoBuil BaXINBUIl BHA, Jal0YH 3pPO3yMiTH, LIO BiH
6araTo 4oro 3Hac Ta y HpOro € "pyka"

"Ka3zancpka IIykae criB4yTTs y HABKOJIHIIHIX, CKAP)KAYHUCh HA CBOE TSDKKE MOJIOKECHHS 1

cupora" HEpPO3yMiHHS B KOJNEKTHBI i cepen KepiBHUITBA

"Hopx" Sx TpaBHIIO, nepebyBae y ApaTiBIMBOMY CTaHi, Bl):[mTOBxylqu Bix cebe
JIPY3iB | HOKMBAKOYH BOPOTiB, KOH(IIIKTYE 3 KEPiBHULTBOM i KOJIETaMi

"Co0i Ha po3ymi" | 3aiiMaeTbCsl MepeBaKHO OCOOMCTHMHM CIIpaBaMu y pobounmii 4ac (4uTae
JIeKII, HIIe JUcepTariio, 00IaITOBY€e KBApTHPY 1 Jady Ta iH.), IPH LOMY
BHKOPHCTOBYIOUH CBOE CIy00BE CTAHOBHIIE

Jlenap He BusBIfS€ HiAKOi aKTMBHOCTI B Mpali, 3aiiMaeTbCs IPYrOpsAIHHMU
cripaBamu (CIUTh, YHTA€E Ta3€TH, KyPUTh, XOAUTH 110 BiIi/ax), BEie HOPOXKHI
PO3MOBH

"Hamomneon" MapHo1:00Ha TI0JUHA 3BHYAHO MAJICHBKOTO POCTY 3 MaHI€I0 BEIMYHOCTI,

TeHiaIbHOCTI, HeBU3HAHOCTI, 110 IparHe 3aifHsATH KepiBHE KPiClo, JIOOUTH
PO3IMOBiATH MPO CBOI YCIIXH i JOCSTHEHHS





