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ВСТУП
Випускна кваліфікаційна робота на здобуття освітнього ступеня «бакалавр» (далі – випускна робота) є підсумком самостійного дослідження, виконаного студентом після завершення навчання за відповідною освітньо-професійною програмою на першому (бакалаврському) рівні вищої освіти. Державна екзаменаційна комісія (далі – ДЕК) на підставі результатів захисту випускної роботи студента визначає здатність студента розв’язувати складні спеціалізовані задачі та практичні проблеми у сфері економіки та трудових ресурсів, або у процесі навчання, що передбачає застосування сучасних технологій, теорій та методів економічної науки в процесі професійної діяльності і ухвалює рішення про присвоєння кваліфікації бакалавра з економіки за спеціальністю: 051 «Економіка» (освітня програма «Управління персоналом та економіка праці») галузі знань: 05 Соціальні та поведінкові науки.

Як теоретико-прикладне дослідження, випускна робота повинна містити глибоке теоретичне осмислення актуальної організаційно-управлінської або соціально-економічної проблеми, а також обґрунтований проект її практичного розв’язання на рівні підприємства чи регіону.

Метою підготовки випускної роботи є закріплення студентом навичок самостійного аналізу системи управління персоналом на підприємстві або соціально-економічних процесів на регіональному ринку праці, формування обґрунтованих пропозицій щодо розв’язання виявлених проблем.
Написання випускної роботи передбачає виконання таких завдань:

– поглибити, систематизувати та закріпити отримані в процесі навчання економічні, управлінські та правові знання;

– систематизувати та розширити теоретичні й практичні знання зі спеціальності, вміти застосувати їх при вирішенні конкретних завдань;

– проявити власні можливості чітко та логічно висловлювати свої думки, формувати рекомендації та пропозиції з актуальних соціально-економічних проблем.
Критеріями оцінювання випускної роботи виступають:

– рівень відповідності змісту роботи її темі;

– ґрунтовність та практична значимість досліджень і рекомендацій;

– розвиненість мови викладення змісту роботи, загальне її оформлення;

– якість захисту випускної роботи.

Показником високої якості підготовки випускної роботи є наявність аналітичних матеріалів і обґрунтованих рекомендацій, що повністю або частково можуть бути використані в практиці управління персоналом на окремому підприємстві, в певному виді економічної діяльності чи на регіональному рівні.
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Процес підготовки та написання випускної роботи складається з таких етапів:

– вибір і затвердження теми випускної роботи; 
– призначення наукового керівника роботи;
– опрацювання спеціалізованих джерел із теми випускної роботи та їх аналіз;
– опрацювання матеріалів базового підприємства, організації, установи, регіону;

– формування змісту випускної роботи;

– написання та оформлення випускної роботи відповідно до встановлених вимог;
– підготовка супровідних документів;

– підготовка випускної роботи до захисту, написання доповіді,  підготовка ілюстративного матеріалу чи електронної презентації;
– захист випускної роботи.
Виконання випускної роботи студентом здійснюється відповідно до встановленого графіку, розробленого кафедрою. У випадку недотримання графіку студент може бути недопущений до захисту випускної роботи.

2. ОРГАНІЗАЦІЯ ВИКОНАННЯ ВИПУСКНОЇ РОБОТИ
2.1. Вибір і затвердження теми та призначення керівника випускної роботи. Виконання випускної роботи починається з вибору теми. Тема випускної роботи повинна бути актуальною, відповідати сучасному стану та перспективам розвитку економічної науки і господарської практики, мати теоретичне та прикладне значення.
Студент має право вибору теми випускної роботи з переліку рекомендованих тем або може запропонувати іншу тему з обґрунтуванням доцільності її дослідження (наприклад, якщо надійшло замовлення від певного підприємства, організації на її розробку).
Перелік рекомендованих тем випускних робіт наведено в Додатку П. Затвердження теми випускної роботи проводиться на підставі письмової заяви студента на ім’я завідувача кафедри, узгодженої з науковим керівником (Додаток А).
Після отримання заяви студенту призначається науковий керівник, який здійснює консультативний супровід виконання студентом дослідження згідно узгодженого календарного плану виконання етапів випускної роботи. 
2.2. Вивчення спеціалізованих джерел і опрацювання матеріалів базового підприємства. Завданням цього етапу є опрацювання інформаційних джерел для виконання теоретичної та практичної частин випускної роботи відповідно до її змісту. Студент повинен ґрунтовно ознайомитися з теоретичними аспектами обраної теми, на підставі аналізу спеціалізованих джерел узагальнити існуючі підходи та обґрунтувати методичний фундамент подальших досліджень. 
Цілі та загальна методика опрацювання спеціалізованих джерел:

– визначення реального стану вивчення конкретної проблеми;
– добір найбільш цінного теоретичного та аналітичного матеріалу;
– аналіз зібраної інформації, її оцінювання і співставлення; 
– групування та узагальнення даних;
– формування висновків на основі проведеного аналізу спеціалізованих джерел.

Вивчаючи відібрані джерела, студенту доцільно фіксувати їх основні положення, цитати, що розкривають окремі аспекти обраної теми роботи. Зібрані дані мають бути груповані за кожним із напрямів роботи. За кожним з питань викладаються думки різних авторів, проводиться їхній порівняльний аналіз, з’ясовуються виявлені протиріччя, формулюються узагальнюючі висновки.

Робота зі спеціалізованими джерелами ведеться паралельно з дослідженнями на підприємстві, в організації, установі чи регіоні. Зібрані матеріали аналізуються, уточнюються, коригуються, зіставляються з результатами теоретичних досліджень. На цьому етапі уточнюються та коригуються окремі аспекти випускної роботи, розділи та пункти її змісту.

2.3. Структура та обсяг випускної роботи. Випускна робота повинна мати чітку та логічну структуру. Вона складається з наступних елементів: 
1) титульний аркуш; 
2) супровідні документи; 
2) зміст; 
3) вступ; 
4) основна частина (два розділи, кожен із яких завершується проміжними висновками); 
5) висновки; 
6) список використаних джерел; 
7) додатки.
Титульний аркуш. Титульний аркуш випускної роботи містить найменування вищого навчального закладу, на базі якого вона виконана та його підпорядкованість; назву випускаючої кафедри та напряму підготовки; прізвище, ім’я, по батькові студента; тему випускної роботи; прізвище, ім’я, по батькові наукового керівника; інформацію про допуск випускаючою кафедрою до захисту (номер і дату протоколу засідання); рік написання роботи. 
Титульний аркуш і аркуш із змістом не нумеруються, але при нумерації сторінок обов’язково враховуються.

Приклад оформлення титульного аркуша випускної роботи представлено в Додатку Б.

Зміст. Зміст роботи необхідно сформувати одразу після вибору теми та її затвердження керівником, ознайомлення із спеціалізованими джерелами. Зміст являє собою викладену в письмовій формі структуру випускної роботи, яка включає лише ті питання, які в повному обсязі розкривають тему дослідження з теоретичного та практичного аспектів, логічно поєднують  окремі її частини та мають характер завершеного наукового дослідження.
Зміст подають на початку випускної роботи, одразу після титульного аркуша. Він містить найменування та номери початкових сторінок усіх розділів і пунктів роботи, а також номери сторінок вступу, висновків, списку використаних джерел і додатків. Приклад оформлення змісту випускної роботи представлено в Додатку В.
Вступ. Вступ є надзвичайно відповідальною частиною випускної роботи, що надає загальне уявлення про роботу та її значимість. У цій складовій частині розкривають актуальність та практичне значення теми дослідження, мету і завдання, об’єкт і предмет, наводяться основні методи наукового дослідження та структура роботи. Вступ викладається у рекомендованій нижче послідовності.
Актуальність теми дає уявлення про важливість, значимість і відповідність теми випускної роботи сучасним потребам науки і виробництва, практичним завданням певної сфери діяльності. Ступінь розкриття актуальності теми та її практичного значення характеризують зрілість та професійну підготовленість студента.

У цій частині вступу доцільно стисло навести основні напрацювання конкретних науковців у контексті обраної теми, які зробили значний внесок у розвиток даної проблеми, при цьому з бажаним виділенням його основних невирішених частин, які мають місце в дослідженні студента. У той же час зовсім не потрібно давати визначення окремим поняттям або наводити частину матеріалу з теоретичного розділу.

Мета роботи – це кінцевий результат, на досягнення якого спрямоване дослідження (наприклад, «розкриття теоретичних і прикладних аспектів управління персоналом і визначення шляхів підвищення ефективності системи управління персоналом в умовах підприємства»). Мета повинна узгоджуватись з темою випускної роботи та бути конкретизованою в завданнях, поставлених у роботі. Вона визначається відповіддю на запитання: «Для чого проводиться дослідження?», «На що націлене дослідження?». Не використовуються у формулюванні мети випускної роботи такі слова як:  «вивчення», «дослідження» і т.д., натомість рекомендується вживати слово «розкриття» (приклад формулювання мети наводиться нижче).
Завдання роботи формулюються у формі переліку дій (наприклад із вживанням таких дієслів як: вивчено, узагальнено, встановлено, обґрунтовано, розглянуто, охарактеризовано, проаналізовано, виконано тощо). Завдання визначаються відповіддю на питання: «Що необхідно зробити для досягнення мети дослідження?». Завдання пoтpiбнo нe лишe пpавильнo й чiткo сфopмулювати, а й пoставити їх у пeвнoму пopядку, щoб логічно розкривали поставлену мету.  
Цiлкoм спpийнятливий вигляд мають завдання, щo мають таку послідовність викладення: poзpoбити (oбґpунтувати) тeopeтичнi засади (вказується чoгo), з’ясувати статус (катeгopiальних пoнять), визначити пoняття (називається oб’єкт), визначити пpиpoду (називаються eкoнoмiчнi явища), oбґpунтувати (пpинципи, пiдхoди, мeтoдику тoщo).

Завдання, визначені у вступі випускної роботи, повинні узгоджуватись з назвами пунктів у змісті. В кожному розділі випускної роботи міститься в середньому по 4 пункти, тому загалом студент має звітувати про виконання 8-9 завдань. 
Приклад формулювання мети і завдання. 
Тема. Управління продуктивністю праці на підприємстві та шляхи її підвищення в умовах ПрАТ «Україна». 
„Метою випускної кваліфікаційної роботи є обґрунтування теоретичних положень, а також розробка практичних рекомендацій щодо підвищення ефективності управління продуктивністю праці на підприємстві ПрАТ «Україна».

Для досягнення поставленої мети в роботі визначені для вирішення наступні завдання:

· узагальнити теоретичні підходи до проблеми управління продуктивністю праці;

· виявити проблемні питання щодо визначення та оцінки продуктивності праці на підприємстві;
·  розглянути особливості управління продуктивністю праці в системі стратегічного  розвитку підприємств;
· дослідити нормативно-правові аспекти управління продуктивністю праці персоналу на сучасному підприємстві.
Об’єкт дослідження (процес або явище, що породжує проблемну ситуацію і обране для вивчення). Об’єкт дослідження – це частина об’єктивної реальності, яка на цьому етапі стає предметом практичної і теоретичної діяльності людини як соціальної істоти (суб’єкта).

Предмет (міститься в межах об’єкта – саме на ньому повинна бути спрямована увага, оскільки він визначає тему магістерської роботи). Предмет дослідження є таким його елементом, який включає сукупність властивостей і відношення об’єкта, опосередкованих людиною (суб’єктом) у процесі дослідження з певною метою в конкретних умовах.

Oб’єкт i пpeдмeт дoслiджeння спiввiднoсяться мiж сoбoю як пoняття poдoвe i видoвe вiдпoвiднo. Тoму кoли виникає пoтpeба утoчнити oб’єкт дoслiджeння, визначають щe й йoгo пpeдмeт.

Навeдeмo пpиклади фopмулювання oб’єкту й пpeдмeту дoслiджeння:

Приклад формулювання об‘єкту і предмету.
Oб’єкт дoслiджeння: процес управління продуктивністю праці на підприємстві.
Пpeдмeт дoслiджeння: сукупнiсть тeopeтичних, мeтoдичних i пpактичних аспектів підвищення ефективності управління продуктивністю праці  в умовах ПрАТ «Україна».
Oтжe, в oб’єктi видiляється та йoгo частина, яка й є пpeдмeтoм дoслiджeння. Самe пpeдмeт дoслiджeння визначає тeму наукoвoї poбoти i тoму на ньoгo спpямoвана oснoвна увага дoслiдника.

Методи дослідження. Після предмету дослідження у вступі наводяться методи дослідження. Використані методи дослідження доцільно проаналізувати в розрізі окремих розділів (пунктів) випускної роботи. В цілому ж при здійсненні досліджень, як правило, використовуються такі загальні та спеціальні методи, як: аналітичний, деталізації, порівняння, моделювання, балансовий метод, статистичні методи, соціологічні методи, історичний та монографічний методи тощо. 
Структура роботи характеризує кількість структурних елементів випускної роботи. Вказується, на якій кількості сторінок виконана робота, в т.ч. на скількох сторінках розкривається її основний зміст (до закінчення загальних висновків включно). Також структура випускної роботи характеризує кількість таблиць, рисунків, формул, найменувань використаних джерел і додатків, що містяться у роботі.
Обсяг вступу має становити 2–3 стр.
Основна частина роботи. В основній частині випускної роботи необхідно глибоко та всебічно розкрити сутність теми та предмету дослідження, провести аналіз стану об’єкта та предмета дослідження. Основна частина випускної роботи складається з двох розділів, кожен з яких містить по чотири пункти.
Розділ 1 має загальнотеоретичний характер. В першому розділі роботи,  на підставі вивчення робіт вітчизняних і зарубіжних вчених, розкриваються теоретичні аспекти обраної теми, її нормативно-правове забезпечення, аналізуються основні методологічні підходи до розв’язання поставлених завдань, обґрунтовуються і викладаються власні думки та погляди студента.
Складовим елементом першого розділу випускної роботи є проведення огляду теоретичних, науково-прикладних і науково-публіцистичних джерел, у тому числі періодичних видань та законодавчих актів, що відображає ступінь ознайомлення студента зі спеціалізованими джерелами, його вміння систематизувати та критично оцінювати отриману інформацію, виділяти суттєві дані та використовувати їх для досягнення мети дослідження. В першому розділі обов’язково вказуються використані джерела та прізвища авторів, що зробили найбільш вагомий внесок у розробку досліджуваної проблеми (з посиланнями в квадратних дужках на номери джерел у списку використаних джерел).
Обов’язковою складовою першого розділу є пункт 1.4, в якому проводиться узагальнення нормативно-правової бази у відповідності до теми випускної роботи. Спочатку необхідно проаналізувати відповідні конституційні норми, які набувають подальшої конкретизації у трудовому законодавстві. Актуальним є питання про врахування міжнародного досвіду та адаптації національного трудового законодавства до міжнародних стандартів. Як джерела права, міжнародні правові акти поділяються на акти світового співтовариства – акти ООН (Загальна декларація прав людини, 1948 р., Міжнародний пакт про економічні, соціальні та культурні права, 1966 р.), Міжнародної організації праці (конвенції, 55 із яких ратифіковані Україною, та рекомендації), акти регіональних співтовариств (акти ЄС, наприклад Європейська соціальна хартія, 1991р., Хартія прав трудящих-мігрантів тощо), а також двосторонні та багатосторонні договори. В розрізі досліджуваної проблеми необхідно дати короткий аналіз відповідних актів. 
Особливо корисним при дослідженні відповідної проблеми є зіставлення, порівняння та аналіз стану досліджуваної проблеми в галузевій угоді та колективному договорі підприємства. Важливими при дослідженні цілого ряду проблем є також закони України «Про охорону праці», «Про оплату праці», «Про відпустки», «Про порядок вирішення колективних трудових спорів (конфліктів)» та ін.

Наступним етапом має стати аналіз вітчизняної нормативної бази з досліджуваної проблеми, зокрема: відповідних положень Кодексу законів про працю України, Господарського кодексу, міжнародних договорів і угод, ратифікованих Україною, законів України, підзаконних нормативних актів – постанов Верховної Ради України, указів та розпоряджень Президента України, відомчих і галузевих нормативних актів. Особливу увагу необхідно приділити Генеральній, галузевим і регіональній угодам.

Далі студент має проаналізувати нормативні документи підприємства, на прикладі якого досліджується тема випускної роботи, зокрема: статут підприємства, колективний договір, правила внутрішнього трудового розпорядку, відповідні положення (про оплату праці, про преміювання, про структурні підрозділи, про атестацію тощо), накази та розпорядження власника підприємства установи, організації та ін. Для повноти та об’єктивності дослідження надзвичайно корисним є співставлення порівняння норм локальних нормативних актів із галузевими та регіональними тощо.

На основі проведеного аналізу необхідно зробити обґрунтовані висновки щодо вдосконалення відповідних норм трудового права та нормативних документів підприємства. Зміст пункту 1.4 погоджується викладачем із правових дисциплін.

При написанні першого розділу випускної роботи можуть бути використані таблиці, діаграми, схеми тощо за вибором студента. Рекомендований обсяг першого розділу 35-40 стр.
Розділ 2. Цей розділ за своїм змістом є одночасно аналітичним і рекомендаційним. На підставі вивчення та отримання інформації з різних джерел, розкриваються практичні аспекти об‘єкту та предмету дослідження, визначається та аналізується наукова проблема та шляхи її вирішення в межах підприємства, організації, галузі чи регіону.

В розділі 2 наводиться організаційно-економічна характеристика підприємства, аналізується якісний та кількісний склад персоналу, його структура, оцінюється стан об‘єкту і предмету дослідження, наводяться пропозиції автора щодо розв’язання поставлених завдань, обґрунтовуються власні думки та погляди студента. На основі отриманих фактичних даних та розрахованих показників формулюються відповідні висновки. Всі показники аналізуються за останні три роки, а для оцінювання впливу факторів, виявлення резервів – використовуються дані за звітний, або попередній рік.
Так, у пункті 2.1 наводять таку інформацію: повне та скорочене найменування, форма власності, місце розташування, вид діяльності та асортимент продукції підприємства, дається коротка історична довідка, розкриваються організаційна та виробнича структури підприємства. Надається організаційна, виробнича та фінансово-економічна характеристика підприємства (установи, організації) за три останні роки, визначаються перспективи його розвитку. При проведенні аналізу економічного стану підприємства рекомендується використовувати показники, представлені в таблицях 1–4 (Додатку Г). 
Аналізуючи дані таблиць, необхідно визначити характер зміни цих показників, факторів, що визначають їх динаміку, рівень відхилення  від базових або запланованих показників, інших чинників, що забезпечують позитивний їх стан та ріст.

Завершується пункт висновком щодо загального фінансово-економічного стану підприємства, виявлених проблем і перспектив його розвитку. 
Пункт 2.1 є обов’язковим для всіх тем робіт, які виконуються на матеріалах підприємств і організацій.
Для випускних робіт, що виконуються на базі регіонів (районів), в пункті 2.1 «Соціально-економічна характеристика регіону» наводиться наступна інформація:  територія досліджуваного регіону, розміщення у яких зонах; опис ресурсного потенціалу: земельні, водні, природні ресурси; показники розвитку: населення та його активність, щільність населення; основні показники соціально-економічного розвитку регіону, що визначають його позицію у рейтингу регіонів України; інноваційні види діяльності, що здійснюють; стан розвитку малого та середнього бізнесу; стан добробуту населення; рівень зайнятості; забезпечення кадрів робочими місцями;  ступінь використання економічних ресурсів; місце досліджуваного регіону за основними показниками в рейтингу регіонів України за рівнем соціально-економічного розвитку;  ув’язка приведених даних із темою випускної роботи.

Застереження: у другому розділі випускної роботи не дозволяється використовувати готові статистичні таблиці, програми, паспорти та ін. Таблиці мають бути розроблені самостійно, програми та паспорти, що стосуються соціально-економічного розвитку регіону, – проаналізовані.
У пункті 2.2 надається кількісна та якісна характеристика складу й структури персоналу підприємства. Даний пункт є обов‘язковим для виконання студентами, які обрали тему дослідження, пов‘язану з функціонуванням системи управління персоналом підприємства чи організації.
Кількісна характеристика персоналу підприємства передбачає аналіз штатної структури персоналу, тобто чисельності персоналу за різними критеріями (наприклад, категоріями, професіями, та ін..)., визначення рівня відповідності фактичної чисельності окремих категорій персоналу або працівників структурних підрозділів обсягам виконуваних робіт та нормативним показникам із праці тощо.

Якісна характеристика персоналу підприємства передбачає оцінювання соціальної структури персоналу за таким критеріями як, наприклад, рівень освіченості персоналу, кваліфікація, стаж роботи, вік, стать та ін. Рекомендується визначити відповідність професійних, кваліфікаційних та інших якостей працівників, результатів їх трудової діяльності певним вимогам робочих місць або виконуваним посадовим обов’язкам, напрямам кадрової політики підприємства.
Для виконання пункту 2.2 рекомендується використовувати показники, наведені в таблицях 5–12. (Додаток Д).
Після аналізу показників таблиць 5-12 Додатку Д наводиться порівняння розрахованого рівня плинності персоналу на підприємстві з природним рівнем, що становить 8−12%, і загалом оцінюється стан проходження досліджуваних процесів у системі управління персоналом.
Пункт 2.3 є визначальним у розкритті досліджуваної проблеми. В ньому проводиться комплексне оцінювання стану предмета дослідження, аналізуються фактори впливу на результативність його функціонування, визначаються проблеми ефективного розвитку системи чи механізму, причини їх виникнення.

Цей пункт характеризується ґрунтовністю досліджень. Його написання вимагає застосування студентом спеціальних знань з фундаментальних економічних дисциплін і прикладних аналітичних навичок з досліджуваної теми.
Перед початком роботи над пунктом 2.3. рекомендується отримати консультацію у наукового керівника випускної роботи щодо змісту пункту, форми та структури таблиць, складу аналітичних показників, методів аналізу економічних явищ і процесів, змісту висновків і т.д.
Наприклад, пункт 2.3, що має назву «Оцінювання рівня управління продуктивністю праці в ПрАТ «Україна», передбачає розкриття таких проблемних питань як:

– встановити рівень продуктивності праці на підприємстві;

– оцінити зв’язок рівня продуктивності праці з оплатою праці;

– провести детальний аналізу фонду оплати праці працівників ПрАТ «Україна» в розрізі груп і категорій його персоналу;
– співставити темпи росту продуктивності та оплати праці на підприємстві; зробити висновок про раціональність діючої системи мотивації праці;

– проаналізувати рівень використання робочого часу працівниками; оцінити вплив факторів на величину фонду невідпрацьованого робочого часу;

– дослідити баланс робочого часу підприємства з урахуванням норм тривалості робочого часу за досліджуваний період;

– апробувати методи разових спостережень, фотографування та хронометражу робочого часу для отримання більш точної інформації про стан затрат робочого часу та виявлення реальної суми його внутрішньозмінних втрат на підприємстві;

– здійснити порівняємо фактичного та проектованого балансів використання робочого часу на підприємстві та ін.
Завершується пункт 2.3 коротким висновком про фактичний стан продуктивності праці на підприємстві та резерви її зростання.

Пункт 2.4. є рекомендаційною частиною випускної роботи. Він повинен містити обґрунтовані напрями розв’язання виявлених у процесі аналізу предмета дослідження проблемних питань. Передбачати вирішення складної спеціалізованої задачі та практичної проблеми у сфері економіки та трудових ресурсів, або у процесі навчання, із застосуванням сучасних технологій, теорій та методів економічної науки.

Конкретизуються основні напрями удосконалення, а також здійснюється  обґрунтування механізму їх упровадження в економічну та управлінську практику підприємства. Визначаються відповідальні структурні підрозділи чи посадові особи підприємства за реалізацію запропонованих заходів. Студент має визначати їх функції, повноваження, ролі у впровадженні пропозицій. У цьому пункті також наводяться джерела ресурсного забезпечення запропонованих заходів.
Рекомендації можуть бути розроблені студентом як самостійно, так і на підставі вивчення і узагальнення передового досвіду, висвітленого у спеціалізованих джерелах.
Наприклад.  Так, у пункті 2.4 «Шляхи підвищення продуктивності праці на підприємстві» можуть бути розглянуті:

–  організаційні чинники зростання продуктивності праці: удосконалення організаційної структури управління;  поліпшення системи професійної підготовки та підвищення кваліфікації персоналу;  управління плинністю персоналу на підприємстві;  збільшення ефективного фонду робочого часу та ін.;

–  економічні чинники зростання продуктивності праці: – покращення аналізу виробітку;  удосконалення систем матеріального стимулювання;  удосконалення нематеріального стимулювання праці та ін.

Примітки до виконання п.2.3. та п.2.4. При написанні пунктів 2.3–2.4 випускної роботи у відповідності до її теми рекомендується використовувати показники з таблиць 13–42, які мають логічну послідовність і розкривають кінцеву мету дослідження. (Додаток Е).

Джерелами інформації для написання другого розділу випускної роботи є планові та фактичні показники господарської діяльності підприємства (закладу, установи, організації), статистична та фінансова звітність, накази й розпорядження, результати спостережень, опитувань і обстежень, у т.ч. й власних, які опрацьовує студент під час переддипломної практики.
Обов’язковими для використання у відповідності до теми випускної роботи є:
1. Документи фінансової звітності підприємства:  «Баланс», форма №1;  «Звіт про фінансові результати», форма №2)та ін..;
2. Документи державної статистичної звітності з питань праці: «Звіт із праці», форма № 1-ПВ (місячна, квартальна), «Звіт про умови праці, пільги та компенсації за роботу зі шкідливими умовами праці», форма № 1-ПВ (умови праці), «Звіт про травматизм на виробництві у 20__ році», форма № 7-тнв (річна), «Звіт про використання робочого часу», № 3-ПВ (термінова, піврічна). 
3. Документи державної статистичної звітності з питань економічної діяльності: «Обстеження ділової активності промислового підприємства», форма № 2К-П (квартальна), «Структурне обстеження підприємства», форма № 1-підприємництво (річна, (коротка), «Звіт про обсяги реалізованих послуг», форма № 1-послуги (квартальна), «Звіт про виробництво та реалізацію промислової продукції», форма № 1П-НПП (річна), «Звіт про ціни виробників промислової продукції», форма № 1-ціни (пром) (місячна) та ін..;
4. Документи державної звітності щодо соціального захисту працівників та умов праці:  «Інформація про попит на робочу силу (вакансії)», форма № 3-ПН,  «Звіт про зайнятість і працевлаштування інвалідів», форма № 10-ПІ (річна), «Інформація про заплановане масове вивільнення працівників у зв’язку із змінами в організації виробництва і праці», форма № 4-ПН.
Інші форми звітності, що розробляються на підприємстві та стосуються тематики дослідження, також можуть бути використані у випускній роботі.
Кожен пункт і розділ випускної роботи мають закінчуватись короткими висновками, в яких узагальнюється викладений матеріал. Недопустимо закінчувати структурний елемент роботи таблицею, рисунком, розрахунком або списком.

Обсяг другого розділу випускної роботи має становити 35–40 стр. і бути дещо більшим за обсяг першого розділу.
Висновки. Висновки у випускній роботі відіграють роль логічного завершення проведеного дослідження, які синтезують накопичену в основній частині інформацію. На основі висновків формується послідовне, логічне викладання отриманих результатів і рекомендацій щодо поліпшення стану предмета дослідження або розв’язання виявлених проблем. Висновки повинні узгоджуватися із загальною метою і конкретними завданнями, які були поставлені у вступі до випускної роботи, розкривати їх суть та основний зміст. Обсяг висновків становить 2–3 стр.
Список використаних джерел. Після висновків розміщується бібліографічний список використаних джерел – одна з частин випускної роботи, що відображає самостійну творчу працю студента. Цей список включає всі джерела, використані в процесі дослідження. На кожне джерело зі списку в тексті роботи повинне подаватися посилання. Такі посилання дозволяють перевірити достовірність використаних джерел, з’ясувати їх зміст і обсяг, оцінити рівень авторського внеску у результат дослідження та глибину теоретичного і практичного розв‘язання поставленої задачі. Посилання на джерела в теоретичному розділі обов’язково необхідно робити після визначень ключових понять і термінів, перед переліком складових явищ і процесів.
Список використаних джерел формується в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків джерел. Рекомендується використати від 45 до 55 найменувань джерел.
Додатки включають допоміжні матеріали, що переобтяжують текст основної частини випускної роботи, але необхідні для повноти її сприйняття. Після останньої сторінки списку використаних джерел, на чистому аркуші, посередині великими літерами (14 кеглем) друкується слово «ДОДАТКИ». Розміщують додатки в порядку наведення посилань на них у тексті випускної роботи.

Кожен додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований вгорі прописними та малими літерами з першої великої, симетрично тексту сторінки. Якщо додаток розміщений на одній сторінці, то праворуч над заголовком друкується малими літерами з першої великої «Додаток __» і велика літера, що починає додаток. Якщо додаток продовжується на кількох сторінках, то на першій його сторінці по центру прописними літерами друкується слово «ДОДАТОК__», а праворуч на рівень нижче над заголовком малими літерами з першої великої «Додаток __» і велика літера, що позначає додаток. На наступних сторінках цього ж додатку у верхній правій частині аркуша друкується «Продовження дод. __».
Додатки необхідно позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Ґ, Г, Є, І, И, Й, Ї, О, Ч, Ь, Я, наприклад, «Додаток А». Якщо в роботі є лише один додаток, то він позначається як додаток А.

Серед додатків до випускної роботи, що підготовлена на матеріалах підприємства, в обов’язковому порядку мають бути звітні документи підприємства за три останніх роки: баланси, звіти про фінансові результати, звіти з праці та ін. Існує специфіка оформлення і розміщення цих додатків. Такі додатки в переліку всіх додатків подаються першими. Необхідно відразу згрупувати додатки за типом, тобто скласти в порядку зростання років (від базового до звітного періоду) всі підряд баланси, потім звіти про фінансові результати, тоді, за наявності, звіти з праці. Кожна з таких груп підписується по центру прописними літерами, наприклад, «ДОДАТОК А». Тоді рівнем нижче справа вказується, який за чергою цей додаток у групі, наприклад, «Додаток А.1, А.2, А.3», де А.1, А.2, А.3 – це, для прикладу, баланси підприємства за 1-й, 2-й і 3-й періоди.
3. ОФОРМЛЕННЯ ВИПУСКНОЇ РОБОТИ
3.1. Загальні вимоги. При оформленні випускної роботи необхідно дотримуватися певних правил. Випускну роботу друкують з файлу в форматі *doc, *docx, створеному в текстовому редакторі MS Word, з одного боку аркуша формату А4, обравши шрифт Times New Roman. Для шрифту встановлюються розмір 14 кеглів і 1,5 міжрядковий інтервал.

Обсяг випускної роботи без урахування додатків повинен становити 75–85 сторінок (титульний аркуш (1 стр.), зміст (1 стр.), вступ (2–3 стр.), основна частина (два розділи по 35–40 стр.), висновки 2–3 стр., список використаних джерел 3–4 стр.).

Текст випускної роботи друкують, залишаючи поля таких розмірів: ліве – 2 см, праве – 1,5 см, верхнє – 2 см, нижнє – 2 см.
Розмір шрифту в рисунках і таблицях має бути 12 пунктів, а міжрядковий інтервал – 1,0. Відступ першого рядка (абзацу) тексту – 1 см. Під час оформлення роботи не допускається підкреслення слів, виділення жирним, або курсивом.
Заголовки структурних частин випускної роботи – «ЗМІСТ». «ВСТУП», «РОЗДІЛ», «ВИСНОВКИ», «СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ», «ДОДАТКИ» друкують великими літерами симетрично до тексту. Заголовки пунктів подають маленькими літерами (крім першої заголовної) з абзацного відступу. Крапку в кінці заголовка не ставлять.

Кожну структурну частину випускної роботи починають з нової сторінки. Пункти в межах одного розділу розміщуються через два пустих рядки між текстом попереднього пункту та назвою нового.
3.2. Нумерація. Нумерацію сторінок, розділів, пунктів, рисунків, таблиць, формул подають арабськими цифрами без знака №. Першою сторінкою випускної роботи є титульний аркуш, який включають до загальної нумерації сторінок роботи, не проставляючи його номера. Також не ставиться номер сторінки на змісті. Наступні сторінки нумерують у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці (не варто забувати про супровідні документи, що розміщуються між титульним аркушем і змістом, не підписуються, але входять до загального обсягу сторінок роботи). 
Номер розділу відповідним числом (1, 2) ставлять після слова «РОЗДІЛ». Після номера крапку не ставлять. Тоді з нового рядка по центру й без абзацного відступу друкують заголовок розділу.

Пункти нумерують у межах кожного розділу випускної роботи. Номер пункту складається з номера розділу та порядкового номера пункту, між якими ставлять крапку. Потім у тому ж рядку йде заголовок пункту.

3.3. Рисунки й таблиці. Рисунки й таблиці необхідно подавати безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. Рисунки й таблиці, розміщені на окремих сторінках у випускній роботі, включаються до загальної нумерації сторінок. Занадто великі рисунки чи таблиці (наприклад, які займають більше однієї сторінки) можуть бути винесені в додатки.
Рисунки позначають словом «рис.» і нумерують послідовно в межах розділу, за винятком рисунків, винесених у додатки. Номер рисунку складається з номера розділу та порядкового номера рисунку, між якими ставиться крапка, наприклад: «рис. 1.2» (тобто другий рисунок першого розділу). Номер рисунку та його назва розміщують під самим рисунком без абзацного відступу по центру.
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Приклад. Рис. 1.2. Класифікація структур персоналу організації

Якщо вказівка на рисунок є частиною речення, то необхідно це подавати таким чином: «Класифікація структур персоналу організації представлена на рисунку 1.2». У іншому випадку така вказівка подається у скороченому вигляді й у круглих дужках: «Структура персоналу організації класифікується за такими ознаками: соціальна, функціональна, рольова, штатна, організаційна  (рис. 1.2)». Розрив рисунка, тобто його розміщення на кількох сторінках, не дозволяється.

Таблиці в тексті нумеруюся аналогічно. Номер таблиці та його назва розміщують над таблицею: спочатку слово «Таблиця 2.1» (вирівнювання по правому краю рядка), а тоді назва таблиці (без абзацного відступу по центру). 
        Приклад оформлення таблиці.

Таблиця 2.1

Показники господарської діяльності ПрАТ «Україна»
	Показник
	2015 р.
	2016 р.
	2017 р.
	Відхилення 
2017 р. від 
2016 р.

	
	
	
	
	+/-
	%

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Чистий дохід, тис.грн.
	7057
	9560
	11260
	4203,00
	159,56

	Собівартість реалізації продукції, тис.грн.
	4892
	7029
	8944
	-4052,00
	182,83

	Валовий прибуток, тис.грн.
	2165
	2531
	2316
	151,00
	106,97

	Фінансові результати від звичайної діяльності до оподаткування, тис.грн.
	343
	(44)
	122
	-221,00
	35,57

	Чистий прибуток (збиток), тис.грн.
	257
	(44)
	100
	-157,00
	38,91

	Середньорічна вартість основних засобів, тис.грн.
	1900,5
	2078
	2069,5
	169,00
	108,89


Продовження табл.2.1

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Середньорічна вартість оборотних активів, тис.грн.
	928
	878
	1169,5
	241,50
	126,02


	Фондомісткість, грн.
	0,27
	0,22
	0,18
	-0,09
	66,7

	Фондовіддача, грн.
	3,71
	4,60
	5,44
	1,73
	146,6

	Рентабельність підприємства, %
	12,13
	-
	3,77
	-8,36
	‒

	Рентабельність продукції, %
	44,26
	36,0
	25,89
	-18,37
	‒

	Рентабельність продажу, %
	30,68
	26,45
	20,57
	-10,11
	‒


	Коефіцієнт оборотності
	7,60
	10,89
	9,63
	2,03
	‒


Таблиці можуть розриватися. При перенесенні частини таблиці на іншу сторінку необхідно правильно оформити її розрив. Для цього на тій сторінці, де починається таблиця, одразу під «шапкою» таблиці, а також на наступній сторінці зверху, потрібно додати рядок із номерами стовпців. Над іншою частиною таблиці (що йде як продовження на наступній сторінці) пишуть слова «Продовження табл. 1.1». Таблиці розташовують по всій ширині листа з дотриманням лівих і правих полів. Границі таблиці мають бути симетричні тексту.
3.4. Формули. Формули у випускній роботі розташовуються безпосередньо після тексту, у якому вони згадувалися. Вони нумеруються у межах розділу. Номер формули складається з номера розділу та порядкового номера формули в розділі, між якими ставлять крапку. Номери пишуть біля правого поля аркуша в одному рядку з відповідною формулою в круглих дужках, наприклад: (1.2) (друга формула першого розділу).

Шрифти всіх формул мають бути однаковими як за розміром, так і за типом, і відповідати параметрам шрифту тексту випускної роботи.
Формули розміщуються без абзацного відступу по центру. Переносити формули на наступний рядок допускається тільки на знаках виконуваних операцій, причому знак операції спочатку наступного рядка повторюють.

Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів, що входять у формулу, наводять безпосередньо під нею в тій послідовності, у якій вони наведені в формулі. Пояснення значення кожного символу та числового коефіцієнта варто давати з нового рядка з абзацного відступу. Перший рядок пояснення починають словом «де» без двокрапки та без абзацного відступу.

3.5. Примітки. Примітки до таблиць і рисунків, в яких наводять довідкову та пояснювальну інформацію, розміщують одразу під таблицею або під назвою рисунку з абзацного відступу 12-м кеглем. Якщо примітка одна, вона подається у тому ж рядку, що й заголовок примітки після двокрапки. Якщо приміток до одного графічного об’єкта (таблиці чи рисунка) декілька, то після слова «Примітки» ставлять двокрапку й подають їх у вигляді списку, наприклад:

Наприклад, примітки такого змісту:

1. Не враховано дані малих підприємств, а також підприємств, що знаходяться на тимчасово окупованих територіях.
2. Дані наведено приблизно.
3.6. Цитування та посилання на використані джерела. Для підтвердження власних аргументів із посиланням на авторитетне джерело або для аналізу деякого авторського тексту можна наводити цитати. Загальні вимоги до цитування такі:

– текст цитати починається і закінчується лапками і наводиться в тій граматичній формі, в якій він поданий у джерелі, із збереженням особливостей авторського написання;

– цитування повинно бути повним, без довільного скорочення авторського тексту та без перекручень думок автора; 
– пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручення авторського тексту та позначається трьома крапками, що ставляться у будь-якому місці цитати (на початку, всередині. наприкінці) замість пропущеного фрагмента тексту;

– кожна цитата обов’язково супроводжується посиланням на джерело;

– при непрямому цитуванні (переказі, викладенні думок авторів своїми словами), що дає значну економію тексту, необхідно бути гранично точними у викладанні думок автора й давати відповідні посилання на джерело.

При посиланнях на розділи, пункти, рисунки, таблиці, формули та додатки вказують їхні номери. При посиланнях зазначається: «…у першому розділі…», «…на рисунку 1.2…», «…у таблиці 2.2…», «…за формулою 3.1…», «…у додатку А…».
Посилання в тексті випускної роботи на джерело роблять у відповідності до його порядкового номеру в списку використаних джерел, наприклад, «... у праці А.М. Колота [5, с. 24]...».
3.7. Оформлення бібліографічного опису джерел у списку використаних джерел.
Оформлення списку літератури до випускної роботи здійснується за Національним стандартом України «Інформація та документація. Бібліографічна посилання. Загальні положення та правила складання. ДСТУ 8302:2015»

Приклади оформлення списку літератури

Нормативно-правові документи:
1. Конституція України: офіц. текст. Київ : КМ, 2013. 96 с.
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4. ЗАХИСТ ВИПУСКНОЇ РОБОТИ
4.1. Підготовка випускної роботи до захисту. Згідно з регламентом студент зобов’язаний подати випускну роботу науковому керівнику на перевірку у встановлені строки.
За місяць до встановленого строку захисту випускної роботи кафедра управління персоналом та економіки праці проводить захист звітів з проходження переддипломної практики та попередній захист випускних робіт із метою встановлення рівня їх готовності. За результатами попереднього захисту складається рецензія кафедри (Додаток Ж).
Після усунення зауважень, висловлених на попередньому захисті, студент завершує технічне оформлення випускної роботи та готує супроводжувальні документи, до складу яких входять:

– завдання на випускну роботу (Додаток З);

– відзив на випускну роботу наукового керівника (Додаток К);
– відзив на випускну роботу з підприємства (установи, організації) на базі якого проводилися дослідження (Додаток Л).
Випускна робота, оформлена відповідно до вимог випускаючої кафедри, підписана автором, науковим керівником і консультантом, за наявності всіх супроводжувальних документів, подається на кафедру для рецензування.

За результатами досліджень та підготовки випускної роботи студент готує доповідь та ілюстративний матеріал. Тези виступу повинні бути короткими, але змістовними. В процесі доповіді обґрунтовується актуальність теми, характеризується об’єкт і предмет дослідження, розкривається зміст поставлених завдань та ступінь їх виконання. У доповіді основний акцент варто робити на оцінюванні стану проблеми на досліджуваному підприємстві та пропозиціям щодо його покращення.

Під час доповіді необхідно звертати увагу членів ДЕК на ілюстративний матеріал, коротко пояснюючи його призначення і зміст. Ілюстративний матеріал формується на основі графічної частини випускної роботи. Він містить графічні об’єкти (таблиці та рисунки), що представлені у випускній роботі. Ілюстративний матеріал виконується на аркушах формату А4, він повинен мати титульний аркуш з підписами студента та керівника випускної роботи. Зразок титульного листа до ілюстративного матеріалу наведено в Додатку М.
Графічний супровід може бути також представлений за допомогою комп’ютерної техніки та плакатів. Кількість екземплярів ілюстративного матеріалу має відповідати чисельності членів ДЕК (як правило, це 5–6 екземплярів).

До захисту випускних робіт допускаються студенти, які повністю виконали навчальний план, успішно пройшли попередні захисти, одержали позитивні відзиви на випускну роботу наукового керівника та керівника з базового підприємства, а також мають позитивну рецензію випускаючої кафедри.

4.2. Захист випускної роботи. Студент готує до захисту доповідь та ілюстративний матеріал. Виступ студента з доповіддю на відкритому засіданні ДЕК повинен мати таку структуру та послідовність:

– представлення теми роботи та коротке обґрунтування її актуальності;

– розкриття загальної спрямованості впускної роботи (мета, завдання, об’єкт, предмет);

– характеристика основних положень розділів роботи;

– виявлення недоліків і формулювання пропозицій щодо їх усунення.

Час доповіді не повинен перевищувати 5 хв. Доповідь має бути стислою, конкретною, з посиланням на ілюстративний матеріал. Головне призначення такого матеріалу – наочно проілюструвати ті чи інші твердження автора випускної роботи. Тому студенту під час декламування доповіді необхідно вчасно посилатися на відповідні рисунки чи таблиці, акцентувати на них увагу членів комісії.

Після завершення виступу члени ДЕК, присутні на захисті, ставлять студенту запитання з метою визначення рівня його професійної підготовки, знань змісту роботи. Результати захисту випускних робіт оголошуються в день їх захисту після обговорення членами ДЕК питання про присвоєння студенту кваліфікації бакалавра з управління персоналом та економіки праці.
4.3. Критерії оцінювання випускної роботи. Оцінювання випускної роботи проводить ДЕК. У процесі визначення оцінки захисту роботи враховується низка важливих показників, а саме:
– якість оформлення випускної роботи; уміння стисло, послідовно та чітко викласти сутність і результати проведеного дослідження;

– чіткість формулювання мети, завдань, об’єкту та предмету дослідження;  структура та логіка побудови змісту роботи, його відповідність поставленим завданням;
– якість і глибина теоретичного аналізу теми дослідження;  комплексність огляду спеціалізованих джерел за проблематикою дослідження;
– системність і глибина аналізу практичних матеріалів підприємства (організації, установи); 
– спрямованість роботи на розробку реальних практичних рекомендацій;
– обґрунтованість заходів, що пропонуються для підвищення економічної ефективності роботи підприємства;

– здатність аргументовано захищати свої пропозиції;  вміння презентувати свою роботу;

– якість ілюстративного матеріалу для захисту випускної роботи;

– повнота і ґрунтовність відповідей на запитання членів ДЕК;
– зауваження і пропозиції, що містяться у відзивах наукового керівника та з базового підприємства.

Peзультати захисту випускних кваліфікаційних poбiт oцiнюються з викopистанням Євpoпeйськoї кpeдитнo-тpансфepнoї систeми (ЄКТС) (за шкалoю «А», «В», «С», «D», «E», «FХ», «F») та нацioнальнoї систeми («вiдмiннo», «дoбpe», «задoвiльнo», «нeзадoвiльнo»).
Оцінка «відмінно» ставиться за умови, що випускна робота є бездоганною в усіх відношеннях, містить елементи новизни, має практичне значення; доповідь логічна та стисла, проголошена вільно, зі знанням справи; відгуки та рецензія у цілому позитивні; відповіді на запитання членів ДЕК правильні та стислі.
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Додаток Г
Методичні рекомендації щодо виконання розділу 2 випускної роботи
Методичні рекомендації щодо виконання п.2.1. випускної роботи:

Аналіз виробничого потенціалу підприємства, що дозволяє встановити рівень забезпечення господарської діяльності ліквідними активами, проведемо за допомогою даних таблиці 1.
Таблиця 1

Показники виробничого потенціалу ПАТ «Україна» , тис. грн.

	№ з/п
	Показник
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення

20__ р. до 20__ р.

	
	
	
	
	
	+/–
	%

	
	
	Методика розрахунку показників

	1.
	Власний капітал
	Форма №1, р. 1495

	2.
	Довгострокові зобов’язання
	Форма №1, р. 1595

	3.
	Поточні зобов’язання
	Форма №1, р. 1695

	4.
	Основні засоби:
	Форма №1, р. 1010

	5.
	– первісна вартість;
	Форма №1, р. 1011

	6.
	– знос
	Форма №1, р. 1012

	7.
	Оборотні активи, 
в т. ч.:
	Форма №1, р. 1195

	8.
	– запаси;
	Форма №1, р. 1100

	9.
	– поточні біологічні активи;
	Форма №1, р. 1110

	10.
	– дебіторська заборгованість;
	Форма №1, (р. 1125+р. 1130+р. 1135+р. 1136+р. 1155)

	11.
	– поточні фінансові інвестиції;
	Форма №1, р. 1160

	12.
	– гроші та їх еквіваленти;
	Форма №1, р. 1165

	13.
	– витрати майбутніх періодів;
	Форма №1, р. 1170

	14.
	– інші оборотні активи
	Форма №1, р. 1190

	15.
	Середньооблікова чисельність штатних працівників, осіб
	Форма №1-підприємництво (коротка), (річна), р. 301


Аналізуючи дані таблиці 1, необхідно визначити характер зміни тих показників, що пов’язані з фінансовою незалежністю підприємства, а також забезпеченістю діяльності основними та оборотними засобами. Важливо встановити раціональність використання виробничих запасів.

Для оцінювання ефективної діяльності, отримання прибутку, планування стратегії та тактики підприємства потрібно провести аналіз основних фінансово-економічних показників підприємства. Так, на підставі фактичних даних про економічні процеси варто провести фінансовий аналіз діяльності підприємства за останні роки. Дані для проведення аналізу наведені в таблиці 2.

Таблиця 2

Показники фінансових результатів діяльності ПАТ «Україна», тис. грн.

	№ з/п
	Показник
	20_ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення

20__ р. до 20__ р.

	
	
	
	
	
	+/–
	%

	
	
	Методика розрахунку показників

	1.
	Чистий дохід від реалізації продукції (товарів, робіт, послуг)
	Форма №2, р. 2000

	2.
	Собівартість реалізованої продукції (товарів, робіт, послуг)
	Форма №2, р. 2050

	3.
	Валовий:

– прибуток;
	Форма №2, р. 2090

	
	– збиток
	Форма №2, р. 2095

	4.
	Фінансовий результат від операційної діяльності:

– прибуток;
	Форма №2, р. 2190

	
	– збиток
	Форма №2, р. 2195

	5.
	Фінансовий результат до оподаткування:

– прибуток
	Форма №2, р. 2290

	
	– збиток
	Форма №2, р. 2295

	6.
	Витрати (дохід) з податку на прибуток
	Форма №2, р. 2300

	7.
	Прибуток (збиток) від припинення діяльності після оподаткування
	Форма №2, р. 2305

	8.
	Чистий фінансовий результат: 

– прибуток;
	Форма №2, р. 2350

	
	– збиток
	Форма №2, р. 2355

	9.
	Матеріальні затрати
	Форма №2, р. 2500

	10.
	Витрати на оплату праці
	Форма №2, р. 2505

	11.
	Відрахування на соціальні заходи
	Форма №2, р. 2510

	12.
	Амортизація
	Форма №2, р. 2515


Оцінювання показників фінансових результатів діяльності підприємства за даними таблиці 2 має підтвердити чи спростувати тезу про зростання обсягів господарської діяльності підприємства. Можна пов’язати цю динаміку з впливом зовнішніх факторів, наприклад, цін на сировину та матеріали, що входять у структуру собівартості продукції, а відтак визначають вартість її виробництва. Аналіз структури операційних витрат у розрізі основних елементів дозволяє здійснити пошук резервів можливого зменшення витрат операційної діяльності промислового підприємства.

Покращення матеріально-технічної бази є важливим напрямом роботи, але не основним для підприємства. Велике значення має використання наявних виробничих ресурсів (табл. 3).

Таблиця 3

Показники ефективності використання ресурсів ПАТ «Україна» 
	№ з/п
	Показник
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення 
20_ р. до 20_ р.

	
	
	
	
	
	+/–
	%

	
	
	Методика розрахунку показників

	1.
	Продуктивність праці, тис. грн.
	Форма №1П–НПП (річна) стор. 2 р. 1 / Форма №1-підприємництво (коротка), (річна), р. 301

	2.
	Фондовіддача, грн. / 1 грн.
	Форма №2, р. 2000 / Форма №1, р. 1010

	3.
	Фондомісткість, грн. / 1 грн. 
	Форма №1, р. 1010 / Форма №2, р. 2000

	4.
	Фондоозброєність, грн. / 1 особу
	Форма №1, р. 1010 / Форма №1-підприємництво (коротка), (річна), р. 301

	5.
	Матеріаловіддача, грн. / 1 грн.
	Форма №2, р. 2000 / Форма №2, р. 2500

	6.
	Матеріаломісткість, грн. / 1 грн.
	Форма №2, р. 2500 / Форма №2, р. 2000

	7.
	Витрати на одну грн. чистого доходу, грн. / 1 грн.
	Фома №2, р. 2050 / Форма №2, р. 2000

	8.
	Загальна рентабельність, %
	[Форма №2, р. 2350 / Форма №1, р. 1010 + Форма №1, р. 1195] х 100

	9.
	Рентабельність заробітної плати, %
	[Форма №2, р. 2350 / Форма №2, р. 2505] х 100


За підсумками аналізу даних таблиці 3 необхідно обґрунтувати ефективність використання основних засобів на підприємстві. Особливе значення для промислового підприємства має динаміка показників матеріаломісткості та матеріаловіддачі, що знаходяться у прямій залежності один від одного та загалом характеризують ефективність використання сировини й матеріалів і їх роль у структурі собівартості продукції. Окрім того потребує роз’яснення доцільності сформованого фонду оплати праці в умовах фактичного фінансового стану підприємства.

Про можливості підприємства у будь-який момент розрахуватися за своїми зобов’язаннями за допомогою майна, що перебуває на його балансі, свідчать показники ліквідності підприємства (табл. 4).

Таблиця 4

Показники оцінювання ліквідності та платоспроможності ПАТ «Україна» за 
	№ з/п
	Показник
	Рекомендоване значення
	20___р.
	20___р.
	20___р.
	Відхилення 20__ р. до 20__ р.

	
	
	
	
	
	
	+/–
	%

	
	
	
	Методика розрахунку показників

	1.
	Коефіцієнт покриття
	>1,0
	Форма №1, р. 1195 / Форма №1, р. 1695

	2.
	Коефіцієнт швидкої ліквідності
	>0,8
	Форма №1 (р. 1195 – р. 1100) / Форма №1, р. 1695

	3.
	Коефіцієнт абсолютної ліквідності
	>0,2
	Фома №1, р. 1165 / Форма №1, р. 1695


Аналіз показників ліквідності за даними таблиці 4 дає можливість оцінити рівень платоспроможності підприємства за певний відрізок часу. Так, коефіцієнт покриття дозволяє виявити, в якій мірі поточні активи покривають поточні зобов’язання підприємства; дає загальне уявлення про рівень платоспроможності підприємства. Його оптимальне значення має бути більше 1, тобто оборотні активи повинні перевищувати розмір поточних зобов’язань. При значенні показника нижче за оптимальне підприємство вважається платоспроможним, але має ознаки фінансового ризику в дотриманні боргових зобов’язань. Коефіцієнт швидкої ліквідності аналогічний коефіцієнту покриття, але розраховується за вужчим колом поточних активів (з розрахунку виключають виробничі запаси). Рекомендоване значення коефіцієнта швидкої ліквідності – більше 0,8. Коефіцієнт абсолютної ліквідності показує, яка частина поточної заборгованості підприємства може бути погашена негайно на дату складання звітності. Рекомендована нижня межа цього показника – 0,2.

Розрахунок показників ліквідності та платоспроможності підприємства, їх динаміки та порівняння з рекомендованими значеннями дає можливість зробити висновок про платоспроможність підприємства впродовж визначеного періоду дослідження.

Для конструктивного виконання аналізу ліквідності та платоспроможності підприємства рекомендується використовувати підручники з фінансів підприємств, фінансового менеджменту, а також економіки підприємства.

Додаток Д

Методичні рекомендації щодо виконання п.2.2. випускної роботи:

Про стабільність персоналу та оптимальність його структури протягом аналізованого періоду свідчать результати аналізу групової та категоріальної структур персоналу підприємства, дані щодо яких представлені в таблиці 5.

Таблиця 5

Структура персоналу ПАТ «Україна» за групами та категоріями

	№ 
з/п
	Показники
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення 20__ р. до 20__ р.

	
	
	осіб
	питома вага, %
	осіб
	питома вага, %
	осіб
	питома вага, %
	+/–
	%

	1.
	Середньооблікова чисельність штатних працівників, у т. ч.:
	
	100,0
	
	100,0
	
	100,0
	
	

	2.
	Адміністративно-управлінський персонал:
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1
	– керівники та професіонали
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2
	– технічні службовці;
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3
	– фахівці
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Персонал промислово-виробничої групи:
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	– основні робітники;
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2
	– допоміжні робітники
	
	
	
	
	
	
	
	


У висновках до таблиці 5 необхідно обґрунтувати стабільність складу персоналу підприємства в залежності від особливостей виробництва, номенклатури виробів, спеціалізації виробництва, масштабів промислового виробництва та ін. Варто пов’язати одержані результати з типовими уявленнями про оптимальну групову структуру персоналу. Не зайвим буде висловлене власне розуміння змін у структурі персоналу за окремими його категоріями, наприклад у зв’язку з розвитком техніки, технологій, підвищенням рівня організації виробництва.

Аналіз професійного рівня працівників здійснюється шляхом співставлення наявної чисельності персоналу з необхідною для виконання кожного виду робіт чисельністю за професіями та спеціальностями в розрізі бригад, виробничих ділянок, цехів і підприємства в цілому. При цьому визначається надлишок або нестача працівників за кожною професією і спеціальністю. Так, аналіз кваліфікаційного рівня категорії робітників здійснюється шляхом співставлення відповідності їх кваліфікації складності виконуваних робіт. Така відповідність визначається на підставі порівняння показників середнього розряду робітників і середнього розряду робіт, виконаних за певний період часу. 
Узагальнюючим показником, що характеризує кваліфікаційний склад робітників підприємства, є середній тарифний коефіцієнт (
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), що розраховується за формулою середньозваженої арифметичної (1):
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 – чисельність робітників відповідного розряду;
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 – тарифний коефіцієнт відповідного розряду;
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 – кількість розрядів;


[image: image7.wmf]ЧР

 – загальна чисельність робітників.

Середній тарифний коефіцієнт робіт визначається аналогічно через трудомісткість робіт: замість чисельності робітників відповідного розряду підставляється трудомісткість робіт відповідного розряду.

Середній розряд робіт (
[image: image8.wmf]Р

Р

) обчислюється за формулою 2:
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 – менший розряд робіт із двох суміжних, між якими знаходиться значення середнього тарифного коефіцієнта робіт;
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– середній тарифний коефіцієнт робіт за виробом;
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 – тарифний коефіцієнт, менший за два суміжні;
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 – тарифний коефіцієнт, більший за два суміжні.

Середній розряд робітників (
[image: image14.wmf]П

Р

) визначається аналогічно (формула 3):
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Після оцінювання результатів проведених розрахунків можливі наступні висновки:

1) якщо фактичний середній тарифний розряд робітників нижчий за середній тарифний розряд робіт, то це може призвести до зниження якості продукції, її конкурентоспроможності на ринку та збільшення собівартості за рахунок додаткових витрат на збут, рекламу та, відповідно, зменшення кінцевих показників діяльності підприємства (прибутку);

2) якщо середній розряд робітників вище середнього тарифного розряду робіт, то це призводить до непродуктивних виплат (так як робітникам здійснюють доплату за використання їх на менш кваліфікованих роботах, що збільшує собівартість і, відповідно, зменшує прибуток).

Для аналізу використання робітників на підприємстві за кваліфікацією спершу рекомендується ознайомитися з даними про розподіл робітників за розрядами, що, в свою чергу, визначають тарифні коефіцієнти і трудомісткість робіт відповідно до виробничої програми (табл. 6):

Таблиця 6

Показники кваліфікації робіт і робітників у ПАТ «Україна»

в 20__ році

	Розряд робіт і робітників
	Тарифні коефіцієнти
	Трудомісткість робіт відповідно до виробничої програми, год.
	Фактична чисельність робітників, осіб

	І
	
	
	

	ІІ
	
	
	

	ІІІ
	
	
	

	IV
	
	
	

	V
	
	
	

	VI
	
	
	

	Разом
	х
	
	


Варто відзначити, що тарифні коефіцієнти, трудомісткість робіт і фактична чисельність робітників на підприємстві встановлюються за даними обраного підприємства. Якщо підприємство належить до одиничного типу виробництва, то розрахунок необхідно проводити за одним із виробів. За умов серійного і масового типів виробництва розрахунки проводяться за партією виробів.

За результатами аналізу даних таблиці 6 обов’язково відзначається розряд, присвоєний найбільшій і найменшій чисельності робітників. Відповідно виникає можливість встановити особливості розподілу відпрацьованих годин персоналом основного виробництва згідно з виробничою програмою.

Повноцінне обслуговування робочих місць в умовах промислового виробництва вимагає забезпечення підприємства персоналом із достатнім рівнем кваліфікації. Про ефективність сформованої на підприємстві кваліфікаційної структура персоналу свідчать дані таблиці 7.

Таблиця 7

Склад і структура робітників ПАТ «Україна» за рівнем кваліфікації 
	Показник
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення 20__ р. до 20__ р.

	
	осіб
	пит. вага, %
	осіб
	пит. вага, %
	осіб
	пит. вага, %
	+/–
	%

	Всього робітників, з них:
	
	100,0
	
	100,0
	
	100,0
	
	

	– некваліфіковані, 
в т. ч. учні, робітники 1 розряду;
	
	
	
	
	
	
	
	

	– малокваліфіковані, 
в т. ч. робітники 2 розряду;
	
	
	
	
	
	
	
	

	– кваліфіковані,

в т. ч. робітники 3–4 розрядів;
	
	
	
	
	
	
	
	

	– висококваліфіковані,

в т. ч. робітники 5–6 розрядів
	
	
	
	
	
	
	
	


Висновок за результатами аналізу показників таблиці 7 має відображати реальний стан відповідності кваліфікації робітників і складності робіт, які вони виконують. Необхідно пояснити, як відбивається фактичний стан використання робітників різних кваліфікаційних рівнів на результатах роботи підприємства.

Порівняння кваліфікації робітників із складністю робіт, що виконуються, доцільно здійснювати наступним чином: питома вага відповідного рівня кваліфікації робітників у їх загальній чисельності до питомої ваги відповідного рівня складності робіт у їх загальній трудомісткості. Важливо дослідити причини невідповідності, якщо це має місце, зробити прогноз розвитку підприємства. У разі суттєвої невідповідності цих показників доцільно запропонувати заходи щодо виправлення такої ситуації.

Не зайвим буде відзначити, на яких робочих місцях зайняті некваліфіковані робітники та робітники з низьким рівнем кваліфікації (малокваліфіковані). Наприклад, некваліфікований або малокваліфікований персонал промислових підприємств в основному зайнятий на некваліфікованих роботах у відділах пакування та транспортування виробленої продукції.

Велике значення для підприємства має освітній рівень його персоналу, адже освічений персонал легше навчити працювати на потрібному робочому місці, оскільки він володіє достатніми знаннями, навичками й досвідом роботи для виконання поставлених перед ним виробничих завдань. Крім того, освічений персонал більш прихильно сприймає організаційні нововведення на виробництві, залучений до роботи щодо пошуку оптимальних шляхів використання сировини та ресурсів.

Оцінювання структури персоналу підприємства за освітньою компонентою доцільно проводити за даними таблиці 8:

Таблиця 8

Структура персоналу ПАТ «Україна» за освітою

	№

з/п
	Показники
	20__р.
	20__ р.
	20__р.
	Відхилення

20__ р. до 20__ р.

	
	
	осіб
	питома вага, %
	осіб
	питома вага, %
	осіб
	питома вага, %
	+/–
	%

	1.
	Середньооблікова чисельність штатних працівників, 
з них мають освіту:
	
	100,0
	
	100,0
	
	100,0
	
	

	2.
	– повну загальну середню;
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	– вищу освіту початкового рівня (молодший бакалавр);
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	– вищу освіту 1-го рівня (бакалавр);
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	– вищу освіту 2-го рівня (магістр)
	
	
	
	
	
	
	
	


Освітня структура персоналу закладає передумови для його розвитку. За часткою осіб, які мають той або іншій рівень освіти, визначають загальний стан освіченості персоналу підприємства. В найкращому випадку частка працівників із вищою освітою 1–2-го рівнів у складі персоналу повинна мати тенденцію до зростання, оскільки вона свідчить про розвиток людського капіталу підприємства, здатність його працівників до раціоналізаторства та новаторства. Однак, залежно від виду діяльності пріоритетність компонент освітньої структури персоналу має свої особливості.

Отже, у висновку до таблиці 8 варто розкрити фактичний рівень освіченості персоналу, доцільність подальшого розвитку людського капіталу підприємства, а також охарактеризувати робочі місця працівників з вищою освітою.

Про наявність потенціалу фізичного здоров’я і творчої енергії працівників підприємства для ефективного виконання поставлених перед ними виробничих завдань свідчить структура персоналу за віком (табл. 9).

Таблиця 9

Структура персоналу ПАТ «Україна» за віком

	№

з/п
	Показники
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення

20__ р. до 20__ р.

	
	
	осіб
	пит. вага, %
	осіб
	пит. вага, %
	осіб
	пит. вага, %
	+/–
	%

	1.
	Середньооблікова чисельність штатних працівників, 
з них віком:
	
	100,0
	
	100,0
	
	100,0
	
	

	2.
	в т.ч. за віком:

– 15–34 років;
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	– 35–49(54) років;
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	– 50(55)–59 років;
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	– старше 60 років
	
	
	
	
	
	
	
	


Аналіз вікової структури персоналу є важливою складовою оцінювання трудового потенціалу підприємства, адже його результати дозволяють, в першу чергу, встановити залежність середньооблікової чисельності штатних працівників підприємства від вікових параметрів працюючих, визначити частку працюючої молоді та осіб передпенсійного віку, зробити висновки про старіння чи омолодження штату працівників.

Стан вікової структури буде свідчити про здійснення (чи навпаки, нездійснення) керівництвом підприємства заходів щодо оновлення персоналу і забезпечення своєчасного вивільнення працівників із природних причин (через вихід працівників на пенсію за віком, смертність).

Потрібно пам’ятати, що молоді спеціалісти та робітники здатні привносити в трудовий колектив нове бачення способів вирішення актуальних проблем діяльності підприємства, є головним джерелом раціоналізаторства й новаторства на виробництві. Вони більше схильні до сприйняття нової інформації, отримання нових знань, відкритті до організаційних нововведень.

Часто специфіка промислового виробництва (шкідливість виробництва, режим роботи, важкість праці) визначає пріоритет у розподілі робочих місць за однією із статей: на одних підприємствах зайняті переважно жінки, а на інших – чоловіки. Проте бувають і ситуації, коли чисельність чоловіків і жінок на підприємстві рівна. Тому досить важливо провести аналіз статевої структури персоналу обраного підприємства, використовуючи дані таблиці 10.

Таблиця 10

Структура персоналу ПАТ «Україна» за статтю
	№

з/п
	Показники
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення

20__ р. до 20__ р.

	
	
	осіб
	пит. вага, %
	осіб
	пит. вага, %
	осіб
	пит. вага, %
	+/–
	%

	1.
	Середньооблікова чисельність штатних працівників, 
з них за статтю:
	
	100,0
	
	100,0
	
	100,0
	
	

	2.
	– жінок;
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	– чоловіків
	
	
	
	
	
	
	
	


Оцінювання статевої структури персоналу підприємства важливе під час дослідження диференціації в оплаті праці за гендерною ознакою, характерної приналежності до певних професій або робіт, стану умов праці на підприємстві тощо.

Доречно пов’язати переважання тієї чи іншої статті в залежності від специфіки праці та виробництва. Вважається, що більшість видів діяльності в промисловості потребують праці чоловіків. Робоча сила жінок у такому разі використовується, наприклад, у економічних підрозділах підприємства, а також під час внутрішніх ремонтних робіт, прибирання прилеглої території та ін. Зростання або скорочення частки працюючих чоловіків може бути ознакою відповідно погіршення або покращення умов праці на робочих місцях.

Про високий рівень професійної компетентності та лояльності персоналу, а також ефективність проведення соціальної політики на підприємстві, стверджує оцінювання трудового стажу його роботи, дані щодо якого представлені у таблиці 11.
За результатами аналізу даних таблиці 11 необхідно обґрунтувати, чи володіє більшість працівників підприємства достатнім стажем роботи в цій сфері діяльності. З одного боку, наявність значного досвіду в персоналу закладає передумови для виробництва якісної продукції у короткі строки, а з іншого боку − свідчить про відданість працівників підприємству.

Таблиця 11

Структура персоналу ПАТ «Україна» за стажем роботи 
	№ з/п
	Показники
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення 20__ р. до 20__ р.

	
	
	осіб
	питома вага, %
	осіб
	питома вага, %
	осіб
	питома вага, %
	+/–
	%

	1.
	Середньооблікова чисельність штатних працівників, з них мають стаж роботи:
	
	100,0
	
	100,0
	
	100,0
	
	

	1.2
	– до 1 року
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3
	– від 1 до 3 років
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.4
	– від 3 до 5 років
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.5
	– від 5 до 10 років
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.6
	– від 10 до 20 років
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.7
	– більше 20 років
	
	
	
	
	
	
	
	


Важливим об’єктом аналізу є рух персоналу на підприємстві. Передумовою зростання продуктивності праці та ефективності виробництва є стабільність складу персоналу. Зміна в складі працюючих за віком, стажем роботи та освітою відбувається внаслідок руху робочої сили (табл. 12).
Таблиця 12

Показники руху персоналу в ПАТ «Україна»

	№ з/п
	Показники
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення 20__ р. до 20__ р.

	
	
	
	
	
	+/–
	%

	1.
	Середньооблікова чисельність штатних працівників, осіб
	
	
	
	
	

	2.
	Прийнято працівників, осіб
	
	
	
	
	

	3.
	Вибуло працівників, осіб,

у тому числі:
	
	
	
	
	

	3.1
	– за власним бажанням;
	
	
	
	
	

	3.2
	– з причин порушення трудової дисципліни;
	
	
	
	
	

	3.3
	– через скорочення штатів;
	
	
	
	
	

	3.4
	– з інших причин
	
	
	
	
	

	4.
	Коефіцієнт обороту з прийняття, 2:1
	
	
	
	
	х

	5.
	Коефіцієнт обороту з вибуття, 3:1
	
	
	
	
	х

	6.
	Коефіцієнт плинності персоналу, (3.1+3.2):1
	
	
	
	
	х


Характер руху персоналу свідчить також про рівень трудової дисципліни, між якими до того ж існує прямий зв’язок. Трудова дисципліна визначається дотриманням усіма працівниками встановлених правил внутрішнього трудового розпорядку на підприємстві. Якщо такі правила не дотримуються, то існують причини, що викликають незадоволення персоналу своєю працею. Такі причини призводять до погіршення рівня плинності персоналу.

Додаток Е
Методичні рекомендації щодо виконання п.2.3 та п.2.4. 
для різних тем випускних роботів
Рівень продуктивності праці на підприємстві можна визначити за даними таблиці 13:

Таблиця 13

Аналіз продуктивності праці в ПАТ «Україна» 
	№

з/п
	Показники
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення 20__ р. до 20__ р.

	
	
	
	
	
	+/–
	%

	1.
	Фактично вироблено продукції, тис. грн.
	Форма №1П-НПП (річна), стор. 2, р. 1

	2.
	Чистий дохід від реалізації продукції, тис. грн.
	Форма №2, р. 2000

	3.
	Середньооблікова чисельність штатних працівників, осіб,
	Форма №1-підприємництво (коротка), (річна), р. 301

	4.
	з них робітників, осіб
	За даними управлінського обліку

	5.
	Відпрацьовано всього:

а) люд.-год.;

б) люд.-днів
	Форма №3-ПВ (термінова, піврічна), р.3020;

за даними управлінського обліку

	6.
	Відпрацьовано одним працівником: 
) люд.-год.;

б) люд.-днів
	рядок 5а : рядок 3

рядок 5б : рядок 3

	7.
	Тривалість робочого дня, год.
	рядок 5а : рядок 5б

	8.
	Середньорічний виробіток (продуктивність праці), грн.:

а) працівника;

б) робітника
	рядок 1 : рядок 3

рядок 1 : рядок 4

	9.
	Середньоденний виробіток працівника, грн.
	рядок 1 : рядок 5б

	10.
	Середньогодинний виробіток одного працівника, грн.
	рядок 1 : рядок 5а

	11.
	Частка робітників у складі персоналу підприємства, %
	(рядок 4 : рядок 3)*100


Рівень продуктивності праці може бути виражений двома показниками:
– кількістю продукції, що виробляється за одиницю часу (цей показник називається середнім виробництвом продукції за одиницю часу або продуктивністю праці);
– витратами часу на виробництво одиниці продукції (цей показник називається трудомісткістю одиниці продукції).
Продуктивність праці визначають у натуральному та вартісному вираженнях. Натуральні вимірники використовують там, де виробляють один вид продукції або кілька дуже схожих виробів. Вартісний вимірник має більш універсальний характер і може бути використаний на будь-якому підприємстві чи у виді економічної діяльності тощо.

Аналіз розпочинають з розрахунків середньорічного виробітку одного працівника у вартісному вираженні за три останні роки. Далі ці показники порівнюють між собою, тобто визначають їх динаміку. Аналогічно розраховують середньоденний та середньогодинний виробіток.

На наступному етапі проводять аналіз основних факторів, що впливали на зміну показників продуктивності праці. З них обирають найбільш впливові.

Розробляють заходи, що сприятимуть зростанню продуктивності праці на підприємстві. Так, серед основних факторів зростання продуктивності праці можуть бути такі:

– удосконалення організації виробництва та праці;

– посилення матеріальної зацікавленості працівників в результатах їх праці;

– зменшення внутрішньозмінних втрат робочого часу;

– раціоналізація трудового процесу;

– підвищення рівня трудової дисципліни;

– підвищення кваліфікації працівників;

– впровадження більш досконалої техніки та технології.

Для забезпечення успішності реалізації програми управління продуктивністю праці на підприємстві важливе значення має ефективне використання персоналу, що проявляється у кількості відпрацьованого робочого часу одним працівником. Аналіз використання робочого часу на підприємстві проводиться за даними норм тривалості робочого часу та балансу робочого часу (табл. 14).
Основними завданнями при дослідженні робочого часу на підприємстві є:

– вивчення величини, складу й динаміки фонду робочого часу;

– виявлення резервів робочого часу та шляхів їх раціонального використання;

– визначення економічного ефекту від скорочення та ліквідації втрат робочого часу.

Таблиця 14

Аналіз використання робочого часу в ПАТ «Україна», людино-годин

	№ з/п
	Показник
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення 20__ р. до 20__ р.

	
	
	
	
	
	+/–
	%

	
	
	Методика розрахунку

	1.
	Фонд робочого часу всього 
	Форма №3-ПВ (термінова піврічна), р. 3010

	2.
	Відпрацьовано, всього
	Форма №3-ПВ (термінова піврічна), р. 3020

	3.
	з них надурочно
	Форма №3-ПВ (термінова піврічна), р. 3030

	4.
	Невідпрацьовано, всього, 
у т. ч.:
	Форма №3-ПВ (термінова піврічна), р. 3040

	5.
	щорічні відпустки (основні та додаткові);
	Форма №3-ПВ (термінова піврічна), р. 3050

	6.
	тимчасова непрацездатність;
	Форма №3-ПВ (термінова піврічна), р. 3060

	7.
	навчальні відпустки та інші неявки, передбачені законодавством;
	Форма №3-ПВ (термінова піврічна), р. 3070

	8.
	неявки в зв’язку з тимчасовим переводом для роботи на іншому підприємстві;
	Форма №3-ПВ (термінова піврічна), р. 3080

	9.
	неявки з дозволу адміністрації;
	Форма №3-ПВ (термінова піврічна), р. 3090

	10.
	відпустки за ініціативою адміністрації;
	Форма №3-ПВ (термінова піврічна), р. 3100

	11.
	неявки в зв’язку з переведенням на скорочений робочий день, тиждень;
	Форма №3-ПВ (термінова піврічна), р. 3120

	12.
	простої;
	Форма №3-ПВ (термінова піврічна), р. 3130

	13.
	масові невиходи на роботу (страйки);
	Форма №3-ПВ (термінова піврічна), р. 3140

	14.
	інші причини
	Форма №3-ПВ (термінова піврічна), р. 3150


При вивченні використання робочого часу велику увагу необхідно приділити втратам робочого часу. Втрати робочого часу породжуються багатьма факторами, серед яких можна виділити:

– недосконалу організацію праці та виробництва на підприємстві;

– недоліки в системі планування та нормування праці;

– порушення трудової дисципліни (прогули, явки на роботу в нетверезому стані, несвоєчасний початок роботи та передчасне її закінчення та ін.);

– плинність персоналу, особливо серед працівників основного виробництва;

– несприятливі умови праці в розрізі робочих місць, що сприяють збільшенню випадків захворювання і виробничого травматизму;

– проведення різних суспільних заходів у робочий час, необґрунтовані відпустки з дозволу адміністрації.

Пропонується розрахувати абсолютні та відносні показники використання робочого часу: календарний, табельний та максимально можливий фонди робочого часу, а також коефіцієнти використання цих фондів.

Обсяг продукції, недоданої через неповне використання робочого дня (
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), визначається наступним чином (формула 4):
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 – середньогодинний виробіток продукції (в порівняних цінах) на одну відпрацьовану людино-годину в даному періоді, тис. грн.;
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 – середньовстановлена планова та фактична тривалість робочого дня, год.;
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 – кількість людино-днів, фактично відпрацьованих у даному періоді на підприємстві.

Базисною величиною для розрахунку втрат робочого часу є максимально можливий фонд робочого часу – табельний фонд робочого часу за відрахуванням кількості чергових відпусток.

Аналіз стану балансу робочого часу на підприємстві в звітному періоді доречно проводити, в першу чергу, в людино-днях (табл. 15).

Таблиця 15

Аналіз балансу робочого часу в ПАТ «Україна» в 20__ році, люд.-дні

	Ресурси робочого часу
	Люди-но-дні
	Використання робочого часу
	Люди-но-дні

	1. Календарний фонд робочого часу.
	
	1. Відпрацьовано, всього
	

	2. Святкові та вихідні дні.

3. Табельний фонд робочого часу. 

4. Чергові відпустки

.
	
	2. Час, невикористаний з поважних причин, усього, в т. ч.:

– щорічні оплачувані відпустки;

– відпустки в зв’язку з вагітністю та пологами;

– неявки через хворобу інші неявки, дозволені законом.
	

	
	
	3. Втрати робочого часу, всього,

в т. ч.:

– неявки з дозволу адміністрації;

– прогули;

– цілоденні простої.
	

	Максимально можливий фонд часу
	
	Максимально можливий фонд часу
	


У лівій частині балансу (ресурси робочого часу) відбиваються календарний, табельний і максимально можливий фонди робочого часу. Максимально можливим фондом робочого часу вважається час, що може бути направлений на виробництво.

У правій частині (використання робочого часу) вказуються напрями фактичних втрат робочого часу. Зазвичай їх об’єднують у три групи: 
1) відпрацьований робочий час, людино-днів;

2) час, невикористаний з поважних причин;

3) втрати робочого часу.

З метою аналізу балансу робочого часу користуються відносними показниками структури й динаміки балансу. Це дозволяє робити зіставлення фактичних даних із плановими, а також із аналогічними показниками, обчисленими за попередні періоди.

При аналізі балансу робочого часу можуть бути використані наступні показники структури робочого часу: питома вага в максимально можливому фонді негативного часу; питома вага часу, невикористаного з поважних причин; питома вага втрат робочого часу. В свою чергу, можуть бути обчислені показники структури, що характеризують склад часу, який не був використаний з поважних причин (у розрізі окремих причин), а також склад втрат робочого часу.

Структура максимально можливого фонду робочого часу вивчається й у динаміці. Це дає можливість бачити результати вжитих заходів щодо збільшення частки відпрацьованого часу та зменшення частки часу, невикористаного з різних причин.

Більш повну картину використання робочого часу дає баланс робочого часу в людино-годинах (табл. 16).

Людино-години, відпрацьовані в понаднормовий час, показують за підсумком балансу, оскільки такі роботи виходять за рамки фонду робочого часу в людино-годинах і представляють штучне продовження робочого дня. Усунення їх з правої сторони балансу призвело б до розбіжностей в підсумках першої групи правої і лівої сторони балансу, тобто до відсутності балансу. В другій групі відбивається час, невикористаний на виробництві з поважних причин. У третій групі фіксуються втрати робочого часу в розрізі причин: цілоденні та внутрішньозмінні простої; втрати, пов’язані з порушенням трудової дисципліни; відпустки з дозволу адміністрації.

Варто відзначити, що час, розрахований в людино-днях, переводять у людино-години шляхом множення його на встановлену норму тривалості робочого дня.

Таблиця 16

Аналіз балансу робочого часу в ПАТ «Україна» в 20__ році, люд.-год.

	Ресурси робочого часу
	Люд.-год.
	Використання робочого часу
	Люд.-год.

	1. Календарний фонд робочого часу.

2. Святкові та вихідні дні.

3. Табельний фонд робочого часу.

4. Чергові відпустки.

Максимально можливий фонд часу
	
	1. Відпрацьовано (без понаднормового робочого часу) – всього.

2. Час, невикористаний з поважних причин, усього,

в т. ч.:

– щорічні оплачувані відпустки;

– навчальні відпустки та інші неявки, передбачені трудовим законодавством;

– відпустки в зв’язку з вагітністю та пологами;

– неявки через хворобу;

– перерви для матерів, що годують дітей;

– скорочення робочого дня підліткам;

– надання часу на виконання державних обов’язків.

3. Втрати робочого часу, всього,

в т. ч.:

– неявки з дозволу адміністрації;

– прогули;

– цілоденні простої;

– внутрішньозмінні простої;

– запізнення і передчасний вихід із роботи;

– відпустки з дозволу адміністрації.

Максимально можливий фонд часу.

Відпрацьовано надурочно.
	


Основні напрями аналізу показників стану балансу робочого часу в людино-годинах можуть бути наступними:

1. Визначення коефіцієнтів використання календарного, табельного та максимально можливого фондів робочого часу. Аналізуючи ці дані, можна визначити резерв робочого часу, що дорівнює різниці між фактично відпрацьованими людино-годинами та максимально можливим фондом робочого часу.

2. Статистика праці визначає економічний ефект, що можна одержати в частині додаткового випуску продукції і скорочення чисельності працівників за умови ліквідації втрат робочого часу.

3. Додатковий випуск продукції за умови ліквідації втрат робочого часу визначають шляхом множення втрат робочого часу в людино-годинах на середньогодинний випуск продукції за планом.

Можливе скорочення чисельності працівників за умови ліквідації втрат робочого часу визначається як частка від розподілу величини втрат робочого часу в людино-годинах на планову кількість людино-годин, що припадають на одного середньооблікового працівника.

Приклад оформлення листа спостережень індивідуальної фотографії робочого дня робітника підприємства, що займається виробництвом панчішно-шкарпеткових виробів, і розрахунок аналітичних показників представлено в таблиці 17.

Таблиця 17
Індивідуальна фотографія робочого часу робітника відділу пакування ПАТ «Україна»
	№

з/п
	Назва витрат робочого часу
	Поточний час
	Тривалість
	Фактичний виробіток, коробок
	Індекс
	Примітка

	
	
	год.
	хв.
	год.
	хв.
	
	
	

	1.
	Початок спостережень
	7
	00
	0
	0
	0
	х
	х

	2.
	Приносить порожні коробки на робоче місце
	7
	21
	0
	21
	0
	Тдр
	–

	3.
	Вкладає панчохи в коробки
	8
	20
	0
	59
	56
	Тор
	–

	4.
	Зупинка транспортера через відсутність сировини
	8
	25
	0
	5
	0
	ТВН
	Службова

	5.
	Приносить порожні коробки
	8
	40
	0
	15
	0
	Тдр
	–

	6.
	Вкладає шкарпетки
	10
	20
	1
	40
	110
	Тор
	–

	7.
	Виходить з цеху
	10
	34
	0
	14
	0
	ТРПф
	Особисті потреби

	8.
	Приносить порожні коробки
	10
	50
	0
	16
	0
	Тдр
	–

	9.
	Вкладає шкарпетки
	12
	25
	1
	35
	84
	Тор
	–

	10.
	Розмова
	12
	30
	0
	5
	0
	ТВЗА
	Особиста

	11.
	Підносить порожні коробки
	12
	54
	0
	24
	0
	Тдр
	–

	12.
	Вкладає панчохи
	14
	10
	1
	26
	120
	Тор
	–

	13.
	Виходить з цеху
	14
	28
	0
	18
	0
	ТРПф
	Особисті потреби

	14.
	Вкладає панчохи
	14
	58
	0
	30
	30
	Тор
	–

	15.
	Здає зміну
	15
	00
	0
	2
	0
	Тпз
	–

	
	Разом
	х
	х
	8
	–
	400
	х
	–


Протягом зміни робітник, який постійно виконує норми, вкладає у коробки продукцію, що подається транспортером на робоче місце. Ліворуч від стільця робітника знаходяться порожні коробки, які він виставляє на стіл, розфасовує продукцію, заповнену коробку виставляє на інший транспортер. Операція виконується машинно-ручним способом: подача продукції – транспортером; обслуговування робочого місця − ручна операція; умови праці (температура в приміщенні та виробів, що рухаються на транспортері, вентиляція, вібрації, освітлення на робочому місці) − нормальні, відповідають санітарно-гігієнічним вимогам, робоча поза – «сидячи-стоячи».

Тривалість другої операції: «Приносить порожні коробки на робоче місце» становить 21 хв. (7 год. 21 хв. − 7 год. 00 хв.); третьої – «Вкладає панчохи в коробки» − 59 хв. (8 год. 20 хв. − 7 год. 21 хв.). Аналогічно визначають у хвилинах тривалість усіх зареєстрованих у листі спостережень операцій.

Індексацію витрат робочого часу (операцій) виконують за відповідною класифікацією. Наприклад, операцію №2 – «Приносить порожні коробки на робоче місце» позначаємо Тдр (допоміжний час), тому що робітник протягом зміни повторює її кілька разів. Якби ця операція виконувалась тільки на початку зміни один раз, тоді ми індексували б її як Тпз (підготовчо-завершальний час). Протягом зміни робітник 32 хв. фактично витратив на регламентовані перерви на відпочинок і особисті потреби (Трпвоп). Час регламентованих перерв за нормативом Трп(н) приймаємо 24 хв. – 5% від Тзм (тривалість зміни). 
Після індексації витрат часу на операції виконується зведення результатів спостережень, що дозволяє встановити питому вагу кожного індексу в тривалості проведених спостережень за роботою робітника (табл. 18):

Таблиця 18

Зведення результатів спостережень за робітником відділу пакування

ПАТ «Україна»

	Індекс
	Номер операції
	Тривалість, хв.
	Питома вага в тривалості спостережень, %

	Тдр
	2, 5, 8, 11
	76
	15,83

	Тор
	3, 6, 9, 12, 14
	360
	75,0

	Твн
	4
	5
	1,04

	Трпвопф
	7, 13
	32
	6,67

	Твза
	10
	5
	1,04

	Тпз
	15
	2
	0,42

	
	Разом
	480
	100,0


Виходячи з отриманих у таблиці 18 результатів, складають фактичний і нормований (проектований) баланси робочого часу робітника відділу пакування підприємства, що представлено в таблиці 19.
Таблиця 19

Фактичний і нормований баланс використання робочого часу робітником відділу пакування ПАТ «Україна»

	Найменування витрат часу
	Фактичний час
	Проектований час
	Збільшення (+),

скорочення (–)

	
	%
	тривалість
	%
	тривалість
	

	Підготовчо-завершальний час
	0,42
	2
	0,42
	2
	0

	Час основної роботи
	75,00
	360
	78,75
	378
	+18

	Час допоміжної роботи
	15,83
	76
	15,83
	76
	0

	Час регламентованих перерв на відпочинок і особисті потреби
	6,67
	32
	5,00
	24
	–8

	Втрати часу, що не залежать від робітника
	1,04
	5
	0,00
	0
	–5

	Втрати часу, що залежать від робітника
	1,04
	5
	0,00
	0
	–5

	Разом
	100,00
	480
	100,0
	480
	0


Далі визначають аналітичні коефіцієнти, що характеризують використання робочого часу робітника відділу пакування протягом зміни. Висновки складають на основі аналізу одержаних матеріалів. У даному випадку можна запропонувати раціональну організацію робочого процесу:

– надати робітнику обідню перерву, щоб він протягом зміни не перевищував регламентовану перерву;

– стимулювати робітника не втрачати робочий час через особисті розмови, окрім тих, що безпосередньо стосуються предмету його діяльності;

– переглянути діюче положення про організацію та обслуговування виробництва панчішно-шкарпеткових виробів, і зокрема окремих робочих місць у відділах основного виробництва.

Якщо запропоновані заходи щодо усунення втрат робочого часу будуть впроваджені, робітник зможе підвищити продуктивність праці на 4%, а норма виробітку може бути встановлена в розмірі 416 коробок за зміну.

Додатково можна обладнати робоче місце робітника відділу пакування, за роботою якого велося спостереження, так, щоб порожні коробки доставлялись в його робочу зону централізовано (транспортером) один раз на початку зміни, тобто збільшити Тпз на 4 хв., а замість Тдр 72 хв. (76 хв. – 4 хв.) використати для Тор (час основної роботи). За цієї умови час основної роботи збільшиться і становитиме 450 хв. Зміниться і проектований баланс використання робочого часу (табл. 20).

Таблиця 20

Фактичний і нормований баланс використання робочого часу робітником відділу пакування ПАТ «Україна» 
(після впровадження заходів)

	Найменування витрат часу
	Фактичний час
	Проектований час
	Збільшення (+),

скорочення (–)

	
	%
	тривалість
	%
	тривалість
	

	Підготовчо-завершальний час
	0,42
	2
	1,25
	6
	0

	Час основної роботи
	75,00
	360
	93,75
	450
	+18

	Час допоміжної роботи
	15,83
	76
	0,00
	0
	0

	Час регламентованих перерв на відпочинок і особисті потреби
	6,67
	32
	5,00
	24
	–8

	Втрати часу, що не залежать від робітника
	1,04
	5
	0,00
	0
	–5

	Втрати часу, що залежать від робітника
	1,04
	5
	0,00
	0
	–5

	Разом
	100,00
	480
	100,0
	480
	0


Враховуючи те, що одну коробку робітник в середньому заповнює за 0,9 хв. (360/400), проектована норма виробітку (НВпр.) може збільшитись до 500 коробок за зміну (450/0,9).

На основі вивчення динаміки працездатності представників 32 професій розроблено 14 видів режимів для праці та відпочинку, що не пов’язані з екстремальними умовами. Рекомендується їх використовувати у випускній роботі при розробці заходів щодо оптимізації режимів праці та відпочинку на підприємстві.

Типові внутрішньозмінні режими праці та відпочинку представлені в таблиці 21.

Показник втоми «В» характеризує важкість праці наступним чином:

– режими праці №1, №2 – відносяться до першої категорії важкості праці;

– режими праці №3, №4 – відносяться до другої категорії важкості праці;

– режими праці №5, №6 – відносяться до третьої категорії важкості праці;

– режими праці №7, №8 – відносяться до четвертої категорії важкості праці;

– режими праці №9, №11 – відносяться до п’ятої категорії важкості праці;

– режими праці №12, №14 – відносяться до шостої категорії важкості праці.

Кожна з цих категорій важкості праці має свої характеристики, що наведені в навчальному посібнику «Організація праці» (за заг. ред. В.М. Данюка). При проведенні досліджень умов праці на базовому підприємстві студент має визначити категорію важкості праці на певній дільниці робіт і рекомендувати до впровадження той чи інший внутрішньозмінний режим праці та відпочинку.

Таблиця 21

Типові внутрішньозмінні режими праці та відпочинку

	№ режиму праці
	Показник втоми (В), відносні одиниці
	Інтегральний показник важкості праці (І), балів
	Сумарна тривалість регламентованих перерв, хв.
	Розподіл часу на відпочинок, хв.

	
	
	
	
	Години зміни

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	15–17
	13
	10
	
	
	4
	
	Обідня перерва
	
	
	6
	

	2.
	18–21
	14–18
	12
	
	
	5
	
	
	
	
	7
	

	3.
	22–24
	19–25
	14
	
	
	6
	
	
	
	
	8
	

	4.
	25–28
	26–33
	16
	
	
	6
	
	
	
	
	10
	

	5.
	29–31
	34–39
	18
	
	
	7
	
	
	
	5
	6
	

	6.
	32–34
	40–45
	20
	
	
	7
	
	
	
	5
	8
	

	7.
	35–38
	46–48
	22
	
	
	8
	
	
	
	6
	8
	

	8.
	39–41
	49–53
	24
	
	
	8
	
	
	
	6
	10
	

	9.
	42–45
	54–55
	26
	
	
	10
	
	
	
	6
	10
	

	10.
	46–48
	56–57
	28
	
	
	10
	
	
	
	8
	10
	

	11.
	49–52
	58
	30
	
	
	10
	
	
	
	10
	10
	

	12.
	53–55
	59–62
	32
	
	
	10
	
	
	
	10
	12
	

	13.
	56–59
	63–66
	34
	
	
	10
	
	
	
	12
	12
	

	14.
	60–62
	67–69
	36
	
	
	12
	
	
	
	12
	12
	


Оцінювання умов праці проводиться за даними атестації робочих місць і спеціальних інструментальних вимірювань, що відображаються в карті умов праці на робочих місцях. Інтегральний показник важкості праці визначається за спеціальною формулою. При дослідженні умов праці на підприємстві, за неможливістю визначити інтегральний показник важкості праці розрахунковим шляхом, рекомендується визначати категорію важкості праці експериментальним шляхом на основі власних спостережень за умовами праці на конкретному робочому місці.

Більшість промислових підприємств здійснює безперервну діяльність, тому потребує роботи виробничих бригад у кілька змін. Приклад трьохзмінного режиму роботи трьох виробничих бригад, які виконують роботу на одному й тому самому робочому місці почергово, представлений в таблиці 22. Тобто кожна з бригад продовжує роботу попередньої бригадою.
При розробці графіків двохзмінного чи трьохзмінного режиму роботи працівників підприємства доцільно проектувати такий графік на 3–4 місяці. Це дає можливість проводити більш ретельний облік за кожною бригадою, відпрацьованої кількості годин за тиждень і за місяць, встановлювати справедливе чергування роботи в 1, 2 та 3-тю зміну. Наявність заздалегідь сформованого графіка роботи бригад дозволяє правильно спланувати обсяг і черговість виконання робіт, постачання ресурсів, витрати фонду оплати праці.

Таблиця 22
Приклад графіка трьохзмінної роботи при п’ятиденному робочому тижні трьох виробничих бригад на ______ місяць

	Бригада
	Перший тиждень
	Другий тиждень

	
	пн
	вт
	ср
	чт
	пт
	сб
	нд
	пн
	вт
	ср
	чт
	пт
	сб
	нд

	№1
	р
	р
	р
	р
	р
	дв
	дв
	н
	н
	н
	н
	н
	дв
	дв

	№2
	в
	в
	в
	в
	в
	дв
	дв
	р
	р
	р
	р
	р
	дв
	дв

	№3
	н
	н
	н
	н
	н
	дв
	дв
	в
	в
	в
	в
	в
	дв
	дв


Примітка: р – ранок (1 зміна), в – вечір (2 зміна), н – ніч (3 зміна), дв – день відпочинку.

На виробництві професійне навчання робітників може здійснюватися: безпосередньо на виробництві, за межами підприємства, шляхом самостійної підготовка (табл. 23).

Таблиця 23

Професійна підготовка персоналу в умовах ПАТ «Україна», осіб
	№ з/п
	Назва показників
	Навчено в 20__ р., всього
	у тому числі:

	
	
	
	первинна професійна підготовка
	перепідготовка

	
	
	
	всього
	з них жінки
	всього
	з них жінки

	1.
	Навчено новим професіям, всього
	
	
	
	
	

	1.1
	Безпосередньо на виробництві, всього
	
	
	
	
	

	1.2
	у т. ч. за формами навчання:

– індивідуальна;

– курсова
	
	
	
	
	

	2.
	У навчальних закладах за договорами, всього
	
	
	
	
	

	2.1
	у т. ч.:

– професійно-технічних;

– вищих
	
	
	
	
	

	3.
	Навчено новим професіям керівників, професіоналів, фахівців
	
	
	
	
	

	3.1
	крім того, навчались за кордоном
	
	
	
	
	


Виділяють такі види професійного навчання персоналу робітничих професій на підприємстві:

– первинна професійна підготовка робітників;

– перепідготовка робітників;

– підвищення кваліфікації робітників.

Метою професійного навчання робітників є:

– забезпечення належного рівня підготовки робітників відповідно до вимог робочого місця;

– створення умов для професійної мобільності робітника як передумови до підвищення ефективності використання персоналу, професійно-кваліфікаційного просування працівників;

– підвищення рівня продуктивності праці, якості продукції та систематичне оновлення номенклатури випуску продукції і забезпечення на цій основі конкурентоспроможності підприємства.

Первинна професійна підготовка робітників на виробництві здійснюється у формі курсового чи індивідуального навчання за робочими навчальними планами та програмами, що розробляються і затверджуються підприємством на основі типових навчальних програм. Завершується первинна професійна підготовка кваліфікаційною атестацією.

Перепідготовка робітників здійснюється у таких випадках:

– для навчання робітників, які вивільняються у зв’язку з перепрофілюванням, реорганізацією підприємства;

– для розширення професійного профілю робітників, їх підготовки до роботи в умовах колективної форми організації праці;

– у разі потреби змінити професію у зв’язку з відсутністю роботи, що відповідає професії робітника, або втрати здатності виконувати роботу за попередньою професією.

Підвищення кваліфікації робітників дає змогу розширювати й поглиблювати здобуті професійні знання, практичні вміння і навички на рівні вимог виробництва. Плануванню підвищення рівня кваліфікації робітників на підприємстві повинна передувати робота служби персоналу з аналізу ефективності використання робочої сили в структурних підрозділах підприємства за професіями та рівнями кваліфікації, причин зниження середнього розряду робітників, відставання розряду робітників від розряду робіт, виникнення браку продукції з вини робітників, нераціонального використання фонду робочого часу тощо. 
Дані щодо напрямів підвищення кваліфікації працівників представлені в таблиці 24.

Таблиця 24

Підвищення кваліфікації персоналу в умовах ПАТ «Україна», осіб

	Вид навчання
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення 20__ р. до 20__ р., +/–

	Підвищили кваліфікацію, з них:
	
	
	
	

	у навчальних закладах;
	
	
	
	

	безпосередньо на виробництві;
	
	
	
	

	пройшли стажування
	
	
	
	


Підвищення кваліфікації керівників і фахівців на підприємстві здійснюється з метою удосконалення знань, умінь і навичок за наявною спеціальністю, оволодіння новими функціональними обов’язками та особливостями трудової діяльності в умовах ринкових відносин, освоєння основ менеджменту, маркетингу, удосконалення навичок управління сучасним виробництвом, раціональної і ефективної організації праці тощо.

В процесі підготовки випускної роботи студент має проаналізувати дані щодо організації підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників за три останні роки, обґрунтувати зв’язок рівня професійної підготовки працівників підприємства та ефективності його діяльності. Необхідно визначити типи, види, характер і форми навчання, що мають місце на підприємстві, охарактеризувати зміст навчальних програм, за якими відбувається навчання, контингент учасників. У підсумку варто відзначити існуючі недоліки та запропонувати заходи щодо активізації процесу навчання, посилення його впливу на результати роботи підприємства.

Аналіз умов праці на підприємстві рекомендується виконувати за тими показниками, що представлені в звіті підприємства про умови праці (табл. 25).
Таблиця 25

Характеристика умов праці в ПАТ «Україна» 
	№ з/п
	Показник
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення 
20_ р до 20_ р.

	
	
	
	
	
	+/–
	%

	
	
	Методика розрахунку

	1
	2
	3

	1.
	Середньооблікова чисельність штатних працівників, осіб, усього
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10010

	2.
	у т.ч. зайнятих на роботах із шкідливими умовами праці (із р. 1)
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10020

	3.
	з них зайнятих в умовах перевищення гігієнічних нормативів за шкідливими виробничими факторами (із р. 2)

	4.
	Мікроклімат (температура, вологість, швидкість руху повітря та ін.)
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10030

	5.
	Барометричний тиск
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10040

	6.
	Неіонізуючі електромагнітні поля та випромінювання
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10050

	7.
	Іонізуючі випромінювання
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10060


Продовження табл. 25

	1
	2
	3

	8.
	Виробничий шум, ультразвук, інфразвук
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10070

	9.
	Вібрація
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10080

	10.
	Освітлення
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10090

	11.
	Іонізація повітря
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10100

	12.
	Хімічні фактори
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки) р. 10110

	13.
	Біологічні фактори
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10120

	14.
	Важкість праці
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10130

	15.
	Напруженість праці
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10140

	16.
	Працівники молодше 18 років (із ряд. 2)
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10150

	17.
	Зайняті постійно у 3–4-х змінному режимі (із ряд. 1)
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10160

	18.
	Рік останньої атестації робочих місць
	Форма №1-ПВ (умови праці)

(один раз на два роки), р. 10180


Потрібно визначити динаміку зміни показників, обґрунтувати зв’язок умов праці з плинністю персоналу, показниками захворюваності та травматизму.
Рекомендується також дослідити умови праці на конкретному робочому місці або на групі робочих місць, що дасть можливість більш об’єктивно оцінити умови праці працівників на підприємстві в цілому.

Основним завданням аналізу умов праці на підприємстві є опрацювання студентом рекомендацій щодо шляхів і можливостей створення на робочих місцях нормальних умов праці, що сприятиме зростанню працездатності працівників.

Особливу увагу рекомендується звернути на нормативно-правове забезпечення регулювання умов праці. Зокрема варто проаналізувати дотримання на підприємстві вимог законодавства щодо створення і дотримання належних умов праці.

Великий вплив на результативність розвитку персоналу підприємства має його атестація, так як вона є методом контролю за знаннями та навичками працівників і в багатьох випадках виступає інструментом для ухвалення рішень щодо переведення, переміщення працівника з однієї посади на іншу. На основі положення про атестацію працівників дану процедуру потрібно розглядати, як форму оцінювання персоналу, що набула широкого розповсюдження.

Ця форма оцінювання працівників має свої особливості в умовах різних підприємств, зокрема щодо складу атестаційної комісії. Наприклад, вона може проводитися спеціально створеною тарифно-кваліфікаційною комісією, до складу якої входять представники адміністрації, керівники підрозділів і представники служби персоналу.

Проведення атестації виконує дві функції: структуроутворюючу та мотивуючу. Перша функція пов’язана зі досягненням більшої визначеності під час виконання роботи. Вона передбачає оцінювання якості та кількості виконуваної роботи, внесення змін до функціональних обов’язків і посадових інструкцій, уточнення параметрів оплати праці. Мотивуюча функція атестації проявляється в активізації мотивів виконавців до кращого виконання.

На підприємстві можуть здійснювати два види атестації, що розрізняються залежно від причини її проведення, а саме:

– атестацію у зв’язку з завершенням випробувального терміну, метою якої є одержання висновку за результатами атестації та аргументованих рекомендацій з подальшого службового використання атестованого. Такий вид атестації використовується для працівників, які тільки прийшли на роботу;

– атестацію для просування по службі, сутність якої полягає у виявленні відповідності виконавця новій посаді, при цьому аналізуються потенційні можливості працівника й рівень його професійної підготовки для зайняття вищої посади.

На середніх підприємствах організацією атестації працівників займається відділ кадрів. Атестація на підприємстві відбувається в три етапи: підготовка до проведення атестації; проведення атестації; підбиття підсумків атестації.

На стадії підготовки до атестації на підприємстві потрібно розробити такі документи, як: атестаційний лист; структура письмової характеристики на виконавця, який атестується; бланк оцінювання професійних компетенцій виконавця; звіт виконавця про виконану роботу; план роботи виконавця; висновок атестаційної комісії; структура звіту атестаційної комісії за підсумками атестації. На цій самій стадії інформуються учасники про всю процедуру атестації.

Наступний етап – це проведення атестації, що складається з:

– комп’ютерного тестування, у ході якого перевіряється відповідність знань працівника тим вимогам, що висуваються до виконавців;

– атестаційного інтерв’ю, метою якого є співбесіда виконавців із атестаційною комісією.

Останній етап – підбиття підсумків, за допомогою якого атестаційна комісія ухвалює рішення щодо подальшої діяльності працівників.

Оцінювання керівників і спеціалістів проводиться не так часто, як працівників основного виробництва. В основному вони проходять підвищення кваліфікації раз на два роки. 
Атестація виробничого персоналу проводиться з метою визначення тарифно-кваліфікаційного рівня працівників. Головним документом за допомогою якого визначається професійно-кваліфікаційний рівень працівника на підприємстві є «Єдиний тарифно-кваліфікаційний довідник робіт і професій робітників». 
Показники складу тих працівників, які пройшли атестацію, можуть бути представлені в таблиці 26.

Таблиця 26

Показники проведення атестації персоналу ПАТ «Україна» 
	Показники
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення 20__ р. до 20__ р.

	
	
	
	
	+/–
	%

	Середньооблікова чисельність штатних працівників, осіб
	
	
	
	
	

	Всього пройшли атестацію
	
	
	
	
	

	з них за статтю:

− чоловіки;
	
	
	
	
	

	– жінки
	
	
	
	
	

	за віком:

− до 25 років;
	
	
	
	
	

	− 25–55 років
	
	
	
	
	

	за стажем роботи:

– 1–5 років;
	
	
	
	
	

	– 5–20 років
	
	
	
	
	


На підприємстві існує три варіанти ухвалення рішень щодо працівника, які виносить комісія, а потім затверджує директор підприємства, а саме: відповідає займаній посаді; відповідає займаній посаді при виконанні рекомендацій щодо проходження перепідготовки, підвищення кваліфікації, стажування на відповідній посаді; не відповідає займаній посаді. 
Атестованими вважаються працівники, визнані комісією такими, що відповідають займаній посаді за певних умов. Рішення атестаційної комісії працівником може бути оскаржене керівникові протягом 10 днів з дня його ухвалення.

Динаміка результатів атестації працівників на підприємстві має бути представлена в таблиці 27:

Таблиця 27

Динаміка атестації працівників ПАТ «Україна»

	Показники
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення 20__ р. до 20__ р.

	
	
	
	
	+/–
	%

	Середньооблікова чисельність штатних працівників, осіб
	
	
	
	
	

	Питома вага працівників, що пройшли атестацію
	
	
	
	
	

	Питома вага працівників, які за результатами атестації були:
	
	
	
	
	

	– звільнені;
	
	
	
	
	

	– підвищені за посадою;
	
	
	
	
	

	– переведені на іншу посаду
	
	
	
	
	


Дуже часто результати атестації персоналу свідчать про рівень організації процедури атестації, ефективність використання результатів попередньої атестації у трудовому житті працівника.

Оцінювання діяльності бригади здійснюється за допомогою певної системи показників. Ці показники мають бути узгоджені з показниками роботи підприємства, утворювати з ними єдину систему показників і водночас ураховувати специфіку діяльності бригади. Змістовна ув’язка показників по вертикалі не означає пряме їх перенесення на рівень бригади в незмінному вигляді. Наприклад, якщо показник прибутку є визначальним на рівні підприємства, то на рівні бригади його замінює показник витрат. Продуктивність праці на рівні підприємства обчислюється на основі обсягу товарної продукції у вартісному виразі, а на рівні бригади це може бути обсяг продукції у натуральних вимірниках тощо.
Показники, за якими здійснюється контроль і оцінювання діяльності бригади, повинні мати кількісний вимір на основі оперативного та бухгалтерського обліку та залежити від результатів роботи бригади. Здебільшого до таких показників належать: випуск продукції у натуральному виразі, номенклатура продукції; елементи витрат, що залежать від результатів роботи бригади та обліковуються на її рівні; ритмічність промислового виробництва; продуктивність праці. 
У процесі аналітичного оцінювання виявляються абсолютні та відносні відхилення фактичних величин показників від запланованих, аналізуються причини таких відхилень.

Приклад оцінювання роботи виробничої бригади в формі коефіцієнта трудового внеску (КТВ) представлено в таблиці 28.

Таблиця 28
Оцінювання трудового внеску бригади в формі КТВ

у 20__ році

	№ з/п
	Показник
	Виконання плану (нормативу), %
	Зміна КТВ

	
	
	
	Збільшення, 
+
	Зменшення, 
–

	1.
	Випуск продукції або

номенклатура продукції
	100
	0,15
	

	
	
	95–99
	
	0,05

	
	
	89–94
	
	0,10

	
	
	85–90
	
	0,20

	
	
	79–84
	
	0,3

	2.
	Елементи витрат ресурсів
	За кожний відсоток надпланової економії. За кожний відсоток перевитрат
	0,05
	0,05

	3.
	Ритмічність випуску продукції
	100
	0,10
	

	
	
	95–99
	
	0,03

	
	
	89–94
	
	0,06

	
	
	85–90
	
	0,10

	
	
	79–84
	
	0,20

	4.
	Продуктивність праці
	За кожний відсоток надпланового підвищення. За кожний відсоток зниження порівняно з планом
	0,01
	0,02


Для визначення КТВ установлюється його нормативна величина, що дорівнює 1. Такий рівень КТВ відповідає випадку, коли планові завдання за всіма показниками виконані на 100%. Фактичний КТВ обчислюється коригуванням нормативної величини на підвищувальні та понижувальні коефіцієнти, що враховують виконання плану за окремими показниками. Чим вищий КТВ, тим вищою є оцінка діяльності бригади.

Про ефективність використання робочого часу на підприємстві свідчать результати аналізу порушень трудової дисципліни працівниками (табл. 29).
Таблиця 29

Аналіз порушень трудової дисципліни працівниками ПАТ «Україна», кількість випадків

	№ з/п
	Форми порушень трудової дисципліни
	20__р.
	20__р.
	20__р.
	Відхилення 20__ р. до 20__ р.

	
	
	
	
	
	+/–
	%

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Запізнення на роботу
	
	
	
	
	


Продовження табл. 29

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	2.
	Відсутність на робочому місці без поважних причин більше 3-х годин на протязі робочого дня
	
	
	
	
	

	3.
	Недбале виконання своїх трудових обов’язків згідно з трудовим договором
	
	
	
	
	

	4.
	Невиконання без поважних причин своїх трудових обов’язків
	
	
	
	
	

	5.
	Невиконання або неналежне виконання наказів і розпоряджень керівника
	
	
	
	
	

	6.
	Відмова без поважних причин від медичного обстеження
	
	
	
	
	

	7.
	Відмова або ухилення від проходження в робочий час спеціального навчання і складання екзаменів із техніки безпеки та правил експлуатації, якщо це є обов’язковою умовою допуску до роботи
	
	
	
	
	

	8.
	Свідоме нанесення матеріальних збитків підприємству
	
	
	
	
	

	9.
	Неналежне збереження майна підприємства
	
	
	
	
	

	10.
	Розкрадання майна підприємства
	
	
	
	
	

	11.
	Систематичне невиконання своїх трудових обов’язків згідно з умовами трудового договору
	
	
	
	
	

	12.
	Поява на роботі в стані алкогольного, токсичного, наркотичного сп’яніння
	
	
	
	
	

	13.
	Заподіяння матеріальної шкоди майну підприємства
	
	
	
	
	

	14.
	Порушення або недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку
	
	
	
	
	

	15.
	Вчинення аморального вчинку працівником, який виконує виховні функції
	
	
	
	
	

	16.
	Недотримання дисципліни праці
	
	
	
	
	

	17.
	Невиконання або неналежне виконання додаткових умов трудового договору (недотримання дрес-коду, розголошення комерційної чи службової таємниці)
	
	
	
	
	

	18.
	Одноразове грубе порушення трудової дисципліни керівником підприємства
	
	
	
	
	

	19.
	Поширення негативної інформації про підприємство
	
	
	
	
	

	20.
	Інші порушення, передбачені законодавством і колективним договором підприємства
	
	
	
	
	


Поняття «дисципліна» означає чітке дотримання встановленого порядку, загальновизнаних або директивно встановлених правил. На практиці розрізняють різні види дисципліни, залежно від того, ким вони встановлені та якої сфери людської діяльності стосуються правила, що складають їх зміст:

– трудова дисципліна, що трактується, насамперед, як дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку на підприємстві;

– технологічна дисципліна – передбачає точне виконання всіх вимог технології виготовлення продукції;

– виробнича дисципліна – передбачає своєчасну та точну реалізацію виробничих завдань, виконання посадових обов’язків, правильну експлуатацію обладнання, дотримання правил охорони праці й техніки безпеки тощо;

– дисципліна праці – об’єднує перераховані вимоги та передбачає сумлінне виконання працівниками всіх своїх службових обов’язків.

Отже, студент має провести аналіз порушень трудової дисципліни на підприємстві, дослідити заходи, які були вжиті до порушників трудової дисципліни з боку адміністрації та наслідки вживання цих заходів, проаналізувати ті положення колективного договору, що стосуються трудової дисципліни та міри, які можуть застосовуватися до її порушників. Доцільно також проаналізувати виконання керівниками своїх обов’язків щодо забезпечення на підприємстві належного рівня трудової дисципліни.

Особливу увагу необхідно звернути на міри, спрямовані на попередження виникнення порушень трудової дисципліни, в тому числі розглянути питання заохочення зразкової поведінки працівників, заходи заохочення та їх вплив на дисципліну праці. Підсумковим результатом на цьому етапі дослідження має стати обґрунтоване твердження про наявність прямої залежності між рівнем трудової, технологічної або виробничої дисципліни та загальною ефективністю діяльності підприємства.

Здійснення комплексу заходів технічного характеру (наприклад, огородження небезпечних місць на виробництві, впровадження безпечної техніки, зміна технологій з метою ліквідації небезпечних для життя і здоров’я людини робіт), санітарно-гігієнічних (раціональне освітлення, створення сприятливого мікроклімату у виробничих приміщеннях тощо) та навчально-інформаційних заходів, що забезпечують нормальні умови та безпеку праці, передбачає охорона праці на підприємстві. Моніторинг стану охорони праці здійснюється за показниками, наведеними в таблиці 30.
На підприємстві із чисельністю працівників 50 і більше осіб керівник зобов’язаний створити службу охорони праці. Якщо ж на підприємстві зайнято менше 50 осіб, функції служби охорони праці можуть виконувати в порядку сумісництва особи, які мають відповідну професійну підготовку. На підприємстві з чисельністю працюючих менше 20 осіб для виконання функцій охорони праці можуть залучатися сторонні спеціалісти на договірних засадах, які мають відповідну підготовку.

Таблиця 30

Аналіз стану охорони праці в ПАТ «Україна» 
	№ з/п
	Показники
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення 20__ р. до 20__ р.

	
	
	
	
	
	+/–
	%

	1.
	Кількість випадків захворюваності
	За даними управлінського обліку
	
	

	2.
	Кількість днів непрацездатності з причини захворюваності
	За даними управлінського обліку
	
	

	3.
	Кількість випадків травматизму (кількість потерпілих)
	Форма №7-тнв (річна), розділ 1, ряд. 1
	
	

	4.
	Кількість днів непрацездатності з причини травматизму
	Форма №7-тнв (річна), розділ 1, ряд. 3
	
	

	5.
	Коефіцієнт частоти захворюваності
	
	
	

	6.
	Коефіцієнт тривалості захворюваності
	
	
	

	7.
	Коефіцієнт частоти травматизму
	
	
	

	8.
	Коефіцієнт тяжкості травматизму
	
	
	


Працівники під час прийняття на роботу та в процесі роботи повинні проходити за рахунок роботодавця інструктаж, навчання з питань охорони праці, з надання першої медичної допомоги потерпілим від нещасних випадків і правил поведінки в разі виникнення аварій на виробництві.

Роботодавець зобов’язаний за свої кошти забезпечити фінансування та організувати проведення попереднього та періодичних медичних оглядів працівників, зайнятих на важких роботах, роботах із шкідливими чи небезпечними умовами праці, щорічного обов’язкового медичного огляду осіб віком до 21 року. За результатами періодичних медичних оглядів персоналу в разі потреби він має вжити всіх відповідних оздоровчих заходів.

Найгострішим питанням охорони праці на підприємстві є боротьба з виробничим травматизмом. Документи МОП, КЗпП України, Закон України «Про охорону праці» в цих питаннях спрямовані: на вивчення і врахування виробничого травматизму, забезпечення роботодавцями безпеки праці, відшкодування збитків потерпілим, профілактику травматизму, забезпечення працівників інформацією з охорони праці та техніки безпеки.

Спеціалісти служби охорони праці мають право призупинити роботу виробничого обладнання у разі виявлення порушень, що створюють загрозу життю або здоров’ю працівників.

У випускній роботі з відповідною темою необхідно порівняти фактичний стан охорони праці на підприємстві з тими вимогами, що встановлені національним законодавством, розробити пропозиції щодо поліпшення умов праці, зниження рівня професійної захворюваності та скорочення кількості випадків виробничого травматизму.

Основна мета організації робочих місць на підприємстві – створення умов для високоефективного та якісного виконання певного виду роботи у встановлений термін, з повним використанням обладнання і робочого часу, із застосуванням раціональних прийомів і методів праці, а також комфортних умов праці, що забезпечують працездатність і збереження здоров’я людини. Організація робочого місця – це сукупність заходів із планування, атестації та раціоналізації робочого місця.

До раціональної організації робочих місць висуваються інформаційні, економічні, ергономічні, санітарно-гігієнічні, естетичні, технічні та організаційні вимоги. При організації робочих місць важливе значення має їх спеціалізація, тобто встановлення чіткого виробничого профілю того чи іншого робочого місця.

Оснащення робочого місця – це сукупність розміщених у межах робочого місця основного технологічного та допоміжного обладнання, технологічного та організаційного оснащення, інструменту, технологічної документації, засобів зв’язку, сигналізації та охорони праці.

Планування робочих місць передбачає просторове розміщення елементів робочих місць, їх оснащення та самого працівника, точне визначення параметрів робочої зони, робочого місця і схем руху машинних агрегатів.

Аналіз організації робочих місць на підприємстві рекомендується розпочати з їх характеристики, наведеної в таблиці 31, встановлення відповідності робочих місць певним вимогам, їх спеціалізації та оснащення.

Таблиця 31

Характеристика робочих місць в ПАТ «Україна»

в 20__ році

	№ з/п
	Ознаки класифікації робочих місць
	Кількість робочих місць за ознаками станом на кінець 20__ р.

	1
	2
	3

	1.
	Категорія працівників:

– робітники;

– технічні службовці;
– фахівці;

– керівники;
– професіонали
	

	2.
	Чисельність працівників:

– індивідуальні;

– колективні
	


Продовження табл. 31

	1
	2
	3

	3.
	Рівень механізації праці:

– ручні;

– механізовані;

– автоматизовані
	

	4.
	Робоче положення:

– сидячі;

– стоячі;

– змінні
	

	5.
	Місце розташування:

– в приміщенні;

– на вулиці;

– на висоті;

– під землею
	

	6.
	Рівень рухливості:

– стаціонарні;

– пересувні;

– змінні
	

	7.
	Ступень спеціалізації:

– спеціальні; 
– універсальні
	

	8.
	Вид виробництва:

– основні;

– допоміжні;

– обслуговуючі
	

	9.
	Кількість змін:

– однозмінні;

– двозмінні;

– трьохзмінні
	

	10.
	Умови праці:

– оптимальні;

– допустимі;

– шкідливі;

– небезпечні
	

	11.
	Категорії важкості праці:

– 1 категорія;

– 2 категорія;

– 3 категорія; 
– 4 категорія;

– 5 категорія;

– 6 категорія
	

	12.
	Інші ознаки, характерні для підприємства
	


Рекомендується обрати для дослідження групу робочих місць, найбільш характерних для даного підприємства. Особливу увагу необхідно звернути на недоліки в організації робочих місць, відхилення умов праці від санітарно-гігієнічних норм, порушення вимог охорони праці тощо.

Обслуговування робочих місць – це надання різних послуг, що дозволяють працівнику виконувати свої безпосередні функції, не відволікаючись на виконання другорядних, допоміжних і підсобних робіт. Від ефективної організації обслуговування робочих місць залежить продуктивність праці, ритмічність випуску продукції та її якість.

Залежно від рівня організації виробництва та його об’ємів використовують три види обслуговування робочих місць: централізоване, децентралізоване й змішане. Кожен із цих видів обслуговування має свої характерні особливості та застосовується за відповідних типів організації виробництва.

Аналіз системи обслуговування робочих місць на підприємстві варто розпочати з характеристики робочих місць за методикою, представленою в таблиці 32. Далі необхідно виконувати аналіз відповідно до напрямів обслуговування робочих місць. Особливу увагу необхідно звернути на недоліки в організації обслуговування робочих місць та розробити рекомендації щодо удосконалення системи обслуговування робочих місць на підприємстві.

Таблиця 32

Характеристика системи обслуговування робочих місць

на підприємстві

	№ з/п
	Об’єкт обслуговування
	Напрями обслуговування

	1
	2
	3

	1.
	Засоби праці
	– забезпечення інструментами та їх ремонт;

– забезпечення заготовками деталей;

– налагодження обладнання;

– забезпечення всіма видами енергії;

– ремонт засобів праці;

– ремонт приміщень;

– прибирання території;

– змащування устаткування;

– виконання підсобних робіт;

– атестація робочих місць


Продовження табл.32

	1
	2
	3

	2.
	Предмети праці
	– прийом і контроль якості сировини, матеріалів комплектуючих виробів;

– облік і збереження предметів праці, що надійшли на склад;

– комплектування і видача на робочі місця;

– транспортна доставка до робочих місць;

– вивезення готової продукції;

– передача документів у бухгалтерію підприємства;

– облік виданих із складу предметів праці;

– контроль якості виготовлених деталей

	3.
	Працівники
	– інформаційне забезпечення щодо умов трудової діяльності;

– інформаційне забезпечення щодо правил внутрішнього трудового розпорядку;

– ознайомлення з об’єктом роботи;

– виробничий інструктаж;

– видача виробничих завдань;

– медичне обстеження та медичне обслуговування;

– господарсько-побутове обслуговування;

– охорона праці;

– санітарно-гігієнічне обстеження


Поділ праці як спеціалізація трудової діяльності є необхідною передумовою організації виробництва та підвищення продуктивності праці. Поділ праці дозволяє організувати послідовну та одночасну обробку багатьох предметів праці на всіх етапах виробництва та стадіях технологічного процесу.

Поділ праці – це вихідний пункт організації праці, що, враховуючи цілі виробництва, полягає у закріпленні за кожним працівником і за кожним підрозділом їхніх обов’язків, функцій, видів робіт, технологічних операцій. Вирішення цього завдання має передбачити не лише вимоги раціонального використання робочого часу та кваліфікації робітників, але й збереження змістовності праці, попередження її монотонності, гармонізацію фізичних і психічних навантажень на працівників тощо.

Аналіз поділу праці на підприємстві рекомендується розпочинати із характеристики видів поділу праці (табл. 33).

Таблиця 33

Характеристика поділу праці в ПАТ «Україна» 
в 20__ році

	№ з/п
	Види поділу праці
	Характеристика видів поділу праці

	1.
	Функціональний
	– основні працівники;

– допоміжні працівники;

– обслуговуючі працівники;

– керівники;

– спеціалісти;

– службовці

	2.
	Технологічний
	– предметний;

– подетальний;

– поопераційний

	3.
	Професійний
	За технологічною однорідністю виконуваних робіт:

– токар;

– слюсар;

– фрезерувальник;

– електрик;

– контролер;

– економіст;

– інженер-технолог

	4.
	Кваліфікаційний
	За складністю виконуваних робіт:

– за кваліфікаційними розрядами;

– за категоріями;

– за класами


За даними таблиці 33 доцільно встановити питому вагу основних працівників, допоміжних працівників і обслуговуючого персоналу, описати характер робіт, які виконуються різними категоріями працівників згідно з функціональним поділом праці. Також можна охарактеризувати технологічний процес виготовлення продукції, виділивши в ньому окремі операції, складність робіт і кваліфікацію робітників. Окремо необхідно розглянути поділ праці управлінського персоналу, зокрема функції служби персоналу в цілому та її окремих спеціалістів, відділу організації і оплати праці тощо.

З поділом праці нерозривно пов’язана її кооперація – єдність і узгодженість спільних дій окремих працівників, трудових колективів у процесі виготовлення продукції. З функціональної точки зору, кооперація праці представляє собою процес встановлення виробничих зв’язків (у часі та просторі) між різними відокремленими в результаті поділу праці виконавцями операцій технологічного процесу.

Задачею аналізу системи кооперації праці на підприємстві є характеристика виробничих зв’язків між окремими учасниками технологічного процесу виготовлення продукції. Окрім того, можна навести приклади кооперації управлінської праці, наприклад, при нарахуванні заробітної плати робітникам підприємства відбувається кооперація роботи працівників служби персоналу, які ведуть облік відпрацьованого робочого часу та працівників відділу організації і оплати праці, які нараховують заробітну плату відповідно до відпрацьованого робочого часу.

Досить важливо провести аналіз використовуваних на підприємстві форм організації праці, враховуючи їх змістові характеристики (табл. 34):

Таблиця 34

Форми організації праці в умовах ПАТ «Україна» в 20__ році

	№ з/п
	Форми організації праці
	Характеристика форми організації праці

	1.
	Індивідуальна
	– індивідуальне виробниче завдання на виконання робіт;

– індивідуальне робоче місце;

– одноосібне виконання всіх операцій, що входять у виробниче завдання;

– відповідальність виконавця за результати своєї роботи;

– точний облік результатів роботи;

– спеціалізація на виконанні однорідних операцій і функцій;

– оплата праці відповідно до результатів виконання індивідуального виробничого завдання;

– відповідальність за якість виготовленої продукції;

– відповідальність за збереження закріпленого устаткування, обладнання, інструменту;

– відповідальність за виготовлення бракованої (з вини виконавця) продукції

	2.
	Колективні:

– суміщення професій;

– багатоверстатне обслуговування;

– праця на потокових лініях;

– бригадна форма організації праці
	– виконання одним працівником повністю або частково функцій і робіт, що відносяться до різних професій;

– обслуговування одним або групою працівників одночасно впродовж робочої зміни кількох верстатів або агрегатів;

– праця на взаємопов’язаних між собою конвеєром або іншим транспортним засобом робочих місцях, розміщених за ходом технологічного процесу;

– виконання спеціально створеною групою працівників певного комплексу робіт, за виконання яких вони несуть колективну відповідальність


Аналіз форм організації праці на підприємстві рекомендується виконувати за такими етапами:

– характеристика продукції підприємства та технологічного процесу її виробництва;
– облік і характеристика індивідуальних і колективних робочих місць;
– облік працівників, які працюють за індивідуальними та колективними формами організації праці;

– характеристика видів колективних форм організації праці на підприємстві; характеристика робіт, що виконуються на індивідуальних і колективних робочих місцях;

– форма видачі виробничих завдань за різних форм організації праці; контроль та облік виконання виробничих завдань;

– недоліки в організації індивідуальних і колективних форм організації праці на підприємстві;

– розробка рекомендацій щодо удосконалення використання різних форм організації праці на підприємстві.

На підприємствах безпосередня робота з організації праці може бути покладена на відділ організації праці та заробітної плати, відділ кадрів (службу персоналу), відділ охорони праці, соціально-побутовий відділ, відділ навчання персоналу. Окрім того, беруть участь в управлінні організацією праці та несуть відповідальність за її рівень керівник підприємства та керівники структурних підрозділів або служб (табл. 35).

Таблиця 35

Управління організацією праці на підприємстві

	№ з/п
	Органи управління організацією праці
	Функції управління організацією праці

	1
	2
	3

	1.
	Керівники підрозділів і функціональних служб
	– забезпечення та контроль належного рівня організації праці в підпорядкованих структурних підрозділах і функціональних службах

	2.
	Відділ кадрів (служба персоналу)
	– відбір, приймання, переміщення та звільнення персоналу;

– направлення працівників на стажування на провідні підприємства;

– управління внутрішніми переміщеннями та трудовою кар’єрою працівників;

– оформлення і ведення особових справ працівників підприємства

	3.
	Відділ організації праці та заробітної плати
	– аналіз якості нормування праці;

– розробка та аналіз виконання планів із праці та заробітної плати;

– організація роботи з формування та прийняття колективного договору;

– організація атестації робочих місць та працівників підприємства


Продовження табл. 35

	1
	2
	3

	4.
	Керівник підприємства
	– забезпечення функціонування системи управління охороною праці, створення відповідних служб і призначення посадових осіб, які забезпечують вирішення конкретних питань з охорони праці, затвердження інструкцій про їх обов’язки, права та відповідальність за виконання покладених на них функцій, а також контроль їх додержання;

– розробка за участю сторін колективного договору та реалізація комплексних заходів для досягнення встановлених нормативів і підвищення рівня охорони праці;

– організація і проведення аудиту охорони праці, лабораторних досліджень умов праці, оцінювання технічного стану виробничого обладнання та устаткування, атестації робочих місць на підприємстві на відповідність нормативно-правовим актам із охорони праці в порядку й строки, що визначаються законодавством, та за їх підсумками вживання заходів із усунення небезпечних і шкідливих для здоров’я виробничих факторів;

– здійснення контролю за додержанням працівниками технологічних процесів, правил поводження з машинами, механізмами, устаткуванням і т. д., використанням засобів колективного та індивідуального захисту, виконанням робіт відповідно до вимог із охорони праці та інших нормативних актів

	5.
	Відділ охорони праці
	– видача керівникам структурних підрозділів підприємства обов’язкових для виконання приписів щодо усунення наявних недоліків, одержання від них необхідних відомостей, документації та пояснень з питань охорони праці;

– вимагання відсторонення від роботи осіб, які не мають допуску до відповідних робіт або не виконують вимог нормативно-правових актів із охорони праці;

– зупинка виробництва, дільниці, машин, механізмів, устаткування та ін. в разі порушень, що становлять загрозу життю або здоров’ю працівників;

– передача керівнику подання про притягнення до відповідальності працівників, які систематично порушують вимоги до охорони праці та інших нормативних актів


Продовження табл. 35

	1
	2
	3

	6.
	Соціально-побутовий відділ
	– організація харчування працівників під час обідньої перерви;

– створення належних умов для переодягання і гігієнічних процедур працівників;

– організація підвозу на роботу працівників;

– організація і проведення систематичних медичних оглядів працівників

	7.
	Відділ навчання персоналу
	– визначення потреби в навчанні працівників у розрізі професій і робіт;

– організація матеріально-технічного забезпечення навчання;

– організація фінансового забезпечення навчання працівників підприємства;

– контроль за навчання та оцінювання його результатів


Управління організацією праці є однією із функцій управління підприємством. Процес управління організацією праці передбачає такі етапи:

– аналіз існуючої системи управління організацією праці;

– проектування удосконалення організації праці;

– вибір і обґрунтування варіантів покращення існуючої системи організації праці;

– розробка програми заходів або плану переходу до покращеної системи організації праці на підприємстві;

– реалізація програми заходів із підвищення рівня організації праці;

– контроль за виконанням і коригуванням відхилень програми покращення організації праці від встановлених показників.

В процесі підготовки випускної роботи студент має проаналізувати виконання завдань з управління організацією праці вищезазначеними відділами підприємства та керівником. Перелік основних завдань з управління організацією праці на підприємстві наведено в таблиці 36.

На невеликих підприємствах функції управління організацією праці можуть виконувати окремі керівники або провідні спеціалісти. Рекомендується звернути увагу на нормативно-методичне забезпечення організації праці на підприємстві, на накази та розпорядження КМУ, що стосуються питань організації праці, інструкції і функціональні обов’язки тощо.

Загалом нормативно-правова база організації праці на підприємстві може включати норми: Конституції України; КЗпП України; законів України «Про оплату праці», «Про охорону праці», «Про відпустки», «Про колективні договори та угоди» та ін.; Міжнародного пакту про економічні, соціальні та культурні права людини; документів МОП.

Таблиця 36

Основні завдання, об’єкти та етапи аналізу використання персоналу 
на підприємстві

	№ з/п
	Складові елементи
	Характеристика складових елементів

	1.
	Завдання аналізу
	– з’ясування забезпеченості робочих місць підрозділів підприємства персоналом;

– вивчення показників руху персоналу;

– виявлення резервів повнішого та ефективнішого використання персоналу;

– оцінювання використання персоналу (робочого часу) в процесі виробництва;

– вивчення ефективності використання фонду оплати праці

	2.
	Об’єкти аналізу
	– чисельність персоналу, його кваліфікація й освітній рівень;

– рух робочої сили;

– втрати робочого часу;

– кількість виробленої продукції (виконаних робіт, наданих послуг);

– витрати на оплату праці

	3.
	Етапи проведення аналізу
	– оцінювання забезпеченості підприємства персоналом і руху робочої сили;

– аналіз використання робочого часу;

– вивчення продуктивності праці та трудомісткості продукції;

– оцінювання витрат на оплату праці


Особливим нормативним документом, що регламентує права працівників щодо забезпечення на підприємстві належного рівня організації праці, виступає колективний договір. Організація виконання сторонами умов колективного договору є одним із головних завдань всіх підрозділів підприємства, що долучаються до управління організацією праці.

Отже, при розробці заходів із підвищення рівня організації праці необхідно враховувати організаційні та фінансові можливості підприємства, рекомендації та положення законодавчих і локальних нормативних документів, вимоги відповідних законів України.

Для аналізу забезпеченості, руху та ефективності використання персоналу підприємства використовуються наступні джерела інформації: первинні документи підприємства, дані рахунків бухгалтерського обліку, фінансова звітність, статистична звітність та інші.

На першому етапі аналізу використання персоналу на підприємстві проводиться оцінювання рівня забезпеченості підприємства та його підрозділів персоналом і руху робочої сили. Основними об’єктами аналізу на даному етапі є: склад і структура персоналу, забезпеченість підприємства робітниками, адміністративно-управлінським персоналом, спеціалістами відповідного освітнього рівня, кваліфікації, професійного складу тощо, аналізується плинність персоналу.

Аналіз використання робочого часу проводиться за даними статистичної звітності (форма №3-ПВ «Звіт про використання робочого часу»), балансу робочого часу та оперативного табельного обліку. Для виявлення реальної суми внутрішньозмінних втрат робочого часу необхідно використати матеріали разових спостережень, фотографування та самофотографування робочого дня.

Аналіз продуктивності праці передбачає дослідження показників:

– рівня і динаміки продуктивності праці;

– впливу окремих чинників на продуктивність праці;

– пропозицій і заходів щодо підвищення продуктивності праці.

Аналіз трудомісткості виготовлення продукції передбачає вивчення її динаміки, причин зміни та впливу на продуктивність праці. Зниження трудомісткості продукції забезпечує зростання продуктивності праці.

Аналіз витрат на оплату праці проводиться у такій послідовності:

– оцінюється структура фонду оплати праці за економічним змістом, джерелами формування, категоріями працівників тощо;

– порівнюється фактично нарахована заробітна плата за місяць (квартал, рік) за категоріями персоналу, за структурними підрозділами з плановим (минулим, прогнозним) періодом, визначається економія або перевитрати коштів на заробітну плату;

– визначаються фактори впливу на відхилення фактичного фонду оплати праці від планового;

– вивчаються причини зміни середньої заробітної плати працівників підприємства за групами (категоріями) персоналу, професіями, спеціальностями, кваліфікаціями, структурними підрозділами;

– встановлюється відповідність між темпами зростання середньої заробітної плати та темпами зростання продуктивності праці.

Аналіз трудового процесу на підприємстві варто розпочинати з визначення об’єкту дослідження. Це можуть бути: якість організації та обслуговування робочого місця; робота устаткування; дійсні умови праці; особливості діяльність працівника. Аналіз кожного з цих об’єктів, як правило, проводять за тими напрямами, що представлені в таблиці 37.

Таблиця 37

Аналіз трудового процесу в ПАТ «Україна» в 20__ році

	№ з/п
	Об’єкти аналізу
	Напрями аналізу

	1.
	Якість організації та обслуговування робочого місця
	– технічний рівень устаткування;

– планування робочого місця;

– наявність потрібних інструментів і технологічного оснащення;

– комплектність та своєчасність обслуговування робочого місця

	2.
	Робота устаткування
	– ступінь використання устаткування у часі;

– ступінь використання устаткування відносно його потужності;

– ступінь використання устаткування відносно його технологічних можливостей

	3.
	Умови праці
	– фізичні зусилля та розумове напруження працівника;

– темп роботи;

– стан мікроклімату;

– рівень шуму та вібрації;

– чистота повітря і освітлення

	4.
	Діяльність людини
	– трудові прийоми, трудові рухи та трудові дії;

– затрати змінного робочого часу;

– фізіологічні зміни в організмі людини


Необхідною складовою аналізу трудового процесу на підприємстві є вивчення та оцінювання затрат змінного робочого часу. Користуючись класифікацією затрат змінного робочого часу, студент має можливість оцінювати доцільність окремих видів затрат часу, виявляти резерви підвищення продуктивності праці за рахунок скорочення часу непродуктивної роботи та нерегламентованих перерв (табл. 38).

Таблиця 38

Характеристика елементів затрат змінного робочого часу
	№ з/п
	Елементи затрат змінного робочого часу
	Характеристика затрат змінного робочого часу

	1
	2
	3

	1.
	Змінний час роботи,

в т. ч.:
	Сумарний час у рамках зміни, протягом якого робітник працює на своєму робочому місці

	1.1
	Час непродуктивної роботи або ненормований час
	Час роботи в межах зміни, корисний результат від якої відсутній:

– усунення (виправлення) браку;

– виконання роботи наперед, авансом, тобто непередбаченої виробничим завданням;

– виконання роботи для власних потреб;

– виконання роботи на замовлення сторонніх осіб


Продовження табл. 38

	1
	2
	3

	1.2
	Час продуктивної роботи або нормований час, що включає:

– час підготовчо-завершальної роботи; 
– час оперативної роботи;

– час обслуговування робочого місця
	Час роботи в межах зміни, протягом якого працівник виконує свої посадові обов’язки:

– витрачається на підготовку до виконання завдання на початку зміни та на завершення роботи наприкінці зміни;

– витрачається на безпосереднє виконання змінного завдання;

– витрачається на догляд за робочим місцем, розкладання та прибирання інструменту

	2.
	Час перерв, 
у т. ч.:
	Час у межах зміни, протягом якого робітник не працює незалежно від причин, що викликали його бездіяльність

	2.1
	Час регламентованих перерв
	Час, коли робітник не працює через заздалегідь передбачені або об’єктивно необхідні причини:

– перерви, зумовлені трудовим законодавством;

– перерви, зумовлені технологічним процесом;

– перерви для заміни інструменту;

– зупинки для налагодження обладнання.

	2.2
	Час нерегламентованих перерв
	– перерви, зумовлені недоліками в технології та організації виробництва;

– перерви, зумовлені порушеннями трудової дисципліни;

– перерви, зумовлені відпустками з дозволу адміністрації


В процесі аналізу важливо прослідкувати всі моменти, пов’язані з підготовчо-завершальною роботою, тобто від одержання змінного завдання робітником до моменту передачі робочого місця наступній зміні. На особливу увагу заслуговують такі елементи підготовчо-завершальної роботи, як: видача змінних завдань та їх матеріально-технічне забезпечення, інструктаж виконавців, налагодження устаткування, комплектування інструментів, прийняття виконаної роботи.

Найбільш відповідальним і копітким етапом аналізу є вивчення безпосередньо трудових прийомів, трудових рухів і трудових дій робітника під час виконання технологічних операцій чи окремих їх частин, тобто виконання оперативної роботи. На цьому етапі вивчаються можливості скорочення кількості трудових рухів, застосування менш виснажливих трудових прийомів, поєднання окремих рухів, поліпшення робочої пози, застосування більш вигідних режимів праці та відпочинку, усунення перешкод нормальній роботі.

Аналіз виконання норм виробітку робітниками підприємства можна проводити як у цілому по підприємству, так і в розрізі структурних підрозділів або робітників (табл. 39).

Таблиця 39

Виконання норм виробітку робітниками ПАТ «Україна» 
в 20__ році

	Показники
	% виконання норм виробітку
	Всього

	
	до 100
	100–110
	111–120
	121–125
	

	Чисельність робітників
	
	
	
	
	

	% від загальної чисельності робітників
	
	
	
	
	


Якщо на підприємстві працюють робітники, які не виконують норми виробітку, то необхідно дослідити причини цього. Це може бути недостатня кваліфікація робітників відносно певного рівня складності робіт, що ними виконуються, невідповідні умови та режим праці тощо. Якщо має місце перевиконання норм виробітку більше ніж на 125%, це також повинно бути об’єктом уваги спеціалістів відділу організації праці та заробітної плати. Доцільно перевірити обґрунтованість відповідних норм виробітку на предмет їх заниження. За результатами аналізу виконання норм виробітку робітниками підприємства необхідно розробити заходи щодо усунення виявлених невідповідностей в організації праці.

Показники для характеристики якісної складової трудового потенціалу підприємства розраховуються на основі інформації, що наведена у формах бухгалтерської звітності (форма №2 «Звіт про фінансові результати»), статистичної звітності (форми №1-ПВ, 3-ПВ») та поточної інформації служби персоналу чи профспілки (табл. 40).

Таблиця 40

Якісна оцінка трудового потенціалу ПАТ «Україна»

	№ з/п
	Показники
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення 20__ р. до 20__ р.

	
	
	
	
	
	+/–
	%

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Середньооблікова чисельність штатних працівників, осіб
	
	
	
	
	

	2.
	Втрати робочого часу внаслідок хвороби, люд./днів
	
	
	
	
	

	3.
	Питома вага працівників підприємства, %:
	
	
	
	
	

	
	– з повною загальною середньою освітою;
	
	
	
	
	


Продовження табл. 40

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	– з вищою освітою початкового рівня;
	
	
	
	
	

	
	– з вищою освітою 1-го рівня;
	
	
	
	
	

	
	– з вищою освітою 2-го рівня
	
	
	
	
	

	4.
	Середній вік працівників підприємства, років
	
	
	
	
	

	5.
	Виробіток на одного працівника, грн./люд.
	
	
	
	
	

	6.
	Коефіцієнт плинності персоналу
	
	
	
	
	

	7.
	Середній тарифний розряд робітників
	
	
	
	
	

	8.
	Питома вага втрат робочого часу внаслідок порушення трудової дисципліни, %
	
	
	
	
	

	9.
	Середньомісячна заробітна праця одного працівника, грн.
	
	
	
	
	

	10.
	Середній % виконання норм виробітку
	
	
	
	
	

	11.
	Кількість конфліктних ситуацій на підприємстві, од.
	
	
	
	
	

	12.
	Питома вага працівників, які займаються винахідництвом і раціоналізаторством, %
	
	
	
	
	

	13.
	Рентабельність продукції, %
	
	
	
	
	


Кількісна оцінка трудового потенціалу підприємства визначається шляхом опрацювання даних про використання робочого часу працівниками (табл. 41). Так, вихідні дані для кількісної оцінки трудового потенціалу підприємства студент отримує з форм №1-ПВ та 3-ПВ.
Фонд ресурсів праці розраховується за натуральним методом (формула 5):



[image: image22.wmf]Д

Т

Е

ФРП

зм

´

´

=

,
(5)

де  
[image: image23.wmf]Е

 – середньооблікова чисельність штатних працівників підприємства, осіб;
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 – кількість днів роботи за рік.

Таблиця 41

Кількісна оцінка трудового потенціалу ПАТ «Україна»

	№ з/п
	Показники
	20__ р.
	20__ р.
	20__ р.
	Відхилення 20__ р. до 20__ р.

	
	
	
	
	
	+/–
	%

	1.
	Середньооблікова чисельність штатних працівників, осіб
	
	
	
	
	

	2.
	Фонд робочого часу (фактичний) у розрахунку на одного середньооблікового працівника, год.
	
	
	
	
	

	3.
	Фонд робочого часу (нормативний) у розрахунку на одного середньооблікового працівника, год.
	
	
	
	
	

	4.
	Фонд ресурсів праці підприємства (фактичний), люд./год. (1*2)
	
	
	
	
	

	5.
	Фонд ресурсів праці підприємства (за нормативним часом), люд./год. (1*3)
	
	
	
	
	

	6.
	Резерви фонду ресурсів праці, люд./год. (4–5)
	
	
	
	
	


Показниками стану реалізації соціального захисту працівників на підприємства в системі управління персоналом виступають, зрештою, ті, що напряму характеризують його ефективність (табл. 42):

Таблиця 42

Рівень соціального захисту працівників ПАТ «Україна»

	№ з/п
	Показники
	20__
	20__
	20__
	20__ р. до 20__ р.

	
	
	
	
	
	+/–
	%

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Середньомісячна заробітна плата працівників, грн.
	
	
	
	
	

	2.
	Мінімальна заробітна плата в Україні, грн.
	
	
	
	
	

	3.
	Прожитковий мінімум, грн.
	
	
	
	
	

	4.
	Індекс споживчих цін, %
	
	
	
	
	х


Продовження табл. 42

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	5.
	Співвідношення середньомісячної заробітної плати працівника підприємства:

– з мінімальною заробітною платою;

– з прожитковим мінімумом
	
	
	
	
	

	6.
	Зарплатоємність доходів підприємства, грн. / на 1 грн.
	
	
	
	
	

	7.
	Фонд оплати праці, тис. грн.
	
	
	
	
	

	8.
	Питома вага фонду оплати праці у витратах підприємства, %
	
	
	
	
	х

	9.
	Витрати підприємства на соціальні заходи, тис. грн.
	
	
	
	
	

	10.
	Питома вага витрат на соціальні заходи в загальних витратах підприємства, %
	
	
	
	
	х

	11.
	Загальні витрати на навчання та професійну підготовку, тис. грн.
	
	
	
	
	

	12.
	Питома вага витрат на професійну підготовку та навчання у загальних витратах, %
	
	
	
	
	х

	13.
	Питома вага працівників, які пройшли професійну підготовку та навчання за рахунок підприємства, %
	
	
	
	
	х


Додаток Ж

Форма рецензії з попереднього захисту випускної кваліфікаційної роботи 
РЕЦЕНЗІЯ З ПОПЕРЕДНЬОГО ЗАХИСТУ

на випускну кваліфікаційну роботу студента денної / заочної форми навчання

спеціальності  051 «Економіка»

(освітня програма  «Управління персоналом та економіка праці») 
__________________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по-батькові)

Виконану на тему ________________________________________________

________________________________________________________________

Інформаційною базою дослідження є наукові праці вітчизняних та зарубіжних вчених, матеріали науково-практичних конференцій, нормативно-правові акти України, офіційні статистичні матеріали, електронні ресурси, первинні та зведені документи, а також звітність підприємства.

Актуальність теми випускної роботи _______________________________
________________________________________________________________

_________________________________________________________________

 (зазначити ступінь актуальності теми)

Структура і зміст роботи відповідає /не відповідає/ назві теми, а також профілю підготовки спеціаліста.

Робота містить ____ сторінок, ___ таблиць, ___ рисунків, ___ додатків. 
У вступі достатньо/не достатньо/ обґрунтовано актуальність теми, визначено /не визначено/ мету і задачі дослідження.

Огляд літературних джерел: кількість джерел - _____, опрацьованих за списком – _____, кількість джерел, на які є посилання в роботі   _____.

Відповідність літературних джерел темі дослідження: відповідає повністю, достатньо/ недостатньо/, не відповідає.

В 1-му розділі ___________________________________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

 (вказати, які питання досліджені, що виявлено в процесі дослідження)

В 2-му розділі ___________________________________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

(вказати, які питання досліджені, що виявлено в процесі дослідження)

В 3-му розділі ___________________________________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

 (пропозиції, їх обґрунтованість і можливість впровадження на практиці)

В заключній частині ______________________________________________
________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

(вказати, що викладено в заключній частині)

Аналіз даних таблиць; макети таблиць побудовані правильно /неправильно/; прийоми економічного аналізу для дослідження інформації визначені правильно; аналітичні показники та арифметичні розрахунки є /не є/ достовірними; аналітичні дослідження наведені /не наведені/ та відповідають /не відповідають/ інформації таблиць; висновки та обрахування резервів аргументовані /не аргументовані/.

В цілому при написанні випускної кваліфікаційної роботи студент ______

(ПІБ)
виявив /не виявив/ знання з таких дисциплін _________________________
________________________________________________________________

_________________________________________________________________

вміння /невміння/ підібрати необхідну літературу, цифровий матеріал, проаналізувати його, зробити відповідні висновки та оформити свої дослідження у випускній роботі.

Наявність публікацій: _____ тез доповідей; _______ статей у фахових виданнях; ______ інших публікацій; ______ виступів на семінарах, конференціях.

Кафедра вважає, що випускна кваліфікаційна робота __________________
(ПІБ студента)

на тему:________________________________________________________
________________________________________________________________

_________________________________________________________________

відповідає /не відповідає/ профілю підготовки бакалавра, написана на достатньо /недостатньо/ високому рівні, може бути допущена / не допущена / до захисту в ДЕК, заслуговує на оцінку відмінно /добре/задовільно/, а її автор – на присвоєння /не присвоєння/ освітнього ступеня «бакалавр».

Члени комісії з попереднього захисту:

__________________


_______

________________
(науковий ступінь, вчене звання)


(підпис) 


(ПІБ)

__________________


_______

________________

(науковий ступінь, вчене звання)


(підпис) 


(ПІБ)

__________________


_______

________________

(науковий ступінь, вчене звання)


(підпис) 


(ПІБ)

Завідувач кафедри 
______________   
__________________





(підпис) 


(ПІБ)

Додаток З
Форма завдання на випускну кваліфікаційну роботу 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

Житомирський державний ТЕХНОЛОГІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
Факультет                                       економіки та менеджменту 
Кафедра                                           управління персоналом та економіки праці
Освітній рівень                               бакалавр
Спеціальність                                 051 «Економіка»

 (освітня програма  «Управління

персоналом та економіка праці»)

ЗАТВEPДЖУЮ

                                                                       Завiдувач кафeдpи

 ________ __Ю.В. Богоявленська
«___» _________20__ p.

ЗАВДАННЯ

на випускну кваліфікаційну  роботу

Студента __________________________________________________________

Тема роботи: _______________________________________________________

__________________________________________________________________

Затверджена Наказом університету від «____» _________ 20___ р. № _______
Термін здачі студентом закінченої роботи  _____________________________
Вихідні дані роботи (зазначається предмет і об’єкт дослідження)  
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Консультанти з випускної кваліфікаційної роботи із зазначенням розділів, що їх стосуються

	Розділ
	Консультант
	Підпис, дата

	
	
	Завдання видав
	Завдання прийняв

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Керівник ________________________
(підпис)

Календарний план

	№
з/п
	Назва етапів випускної кваліфікаційної роботи
	Термін виконання етапів роботи
	Примітка

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Студент _________________________


(підпис)

Керівник ________________________

(підпис)

Додаток К 
Форма відзиву наукового керівника на випускну кваліфікаційну роботу
ВІДЗИВ 

Студента (ки) ________________________________________________

(прізвище та ініціали)

представлену на здобуття освітнього ступеня «бакалавр»

зі спеціальності 051 «Економіка»

(освітня програма  «Управління персоналом та економіка праці»)

1. Робота виконана на тему _________________________________________
_________________________________________________________________

2. Актуальність ___________________________________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

 (зазначити, які питання теоретичного і практичного характеру визначають актуальність роботи)

3. Основний зміст роботи викладено на ___ сторінках тексту, містить ___ таблиць, ___ ілюстрацій, ___ додатків. Список використаних літературних джерел налічує ___ найменувань.

4. Зміст розділів роботи (зазначити за кожним розділом, які питання досліджені та з якою метою)

Розділ __________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Розділ ___________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Розділ ___________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

5. Висновки ______________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

 (обґрунтованість, теоретичне і практичне значення)

6. Список використаних літературних джерел__________________________
_________________________________________________________________


 (обсяг і повнота опрацювання за змістом роботи)

7. Додатки________________________________________________________
_________________________________________________________________

  (перелік додатків та повнота їх опрацювання за змістом роботи)
8. Таблиці та ілюстрації____________________________________________

               (призначення таблиць та їх використання для підтвердження досліджень в роботі)

9. Якість оформлення роботи _______________________________________

10. Загальні зауваження та опрацювання зауважень попереднього захисту_________________________________________________________________________________________________________________________________

11. Ставлення студента (ки) до виконання випускної роботи _____________

12. Висновок

В цілому при написанні випускної кваліфікаційної роботи студент (ка) ___

                                                                                                                                                                       (прізвище та ініціали)

виявив (ла) /не виявив (ла)/ здібності до оволодіння знаннями, уміннями і навичками з таких економічних дисциплін, як ___________________________
_________________________________________________________________

вміння /невміння/ підібрати необхідну літературу, інформаційну базу, проаналізувати їх, зробити відповідні висновки і оформити свої дослідження у випускній кваліфікаційній роботі.

Випускна кваліфікаційна робота студента (ки) _________________________
                                                                                          (прізвище та ініціали)

написана на достатньо /недостатньо/ високому рівні та може /не може/ бути допущена до захисту в Державній екзаменаційній комісії.

Науковий керівник ____________________________________________
                                                              (вчений ступінь, звання, посада)
___________________  
                        ___________________

(підпис) 
                                        (прізвище та ініціали)

 



«____»______________20____ р.
Додаток Л

Вимоги до змісту відзиву з підприємства на випускну кваліфікаційну роботу
ВІДЗИВ

на випускну роботу студентки 4 курсу групи (шифр групи)
за спеціальністю: 051 «Економіка»

(освітня програма  «Управління персоналом та економіка праці»)

факультету економіки та менеджменту 
(денної/ заочної) форми навчання (П.І.П. студентка (-тки))
на тему: «(назва теми)»
У відзиві мають бути відображені наступні аспекти:

– відповідність змісту роботи її назві;

– оцінка актуальності теми випускної роботи;

– коротка характеристика основних розділів роботи;

– оцінка представлених у роботі висновків і практичної цінності авторських пропозицій щодо вирішення певної проблеми;

– загальний висновок про ступінь економічної підготовки студента-випускника на основі аналізу змісту випускної роботи.

        В кінці відзиву з підприємства мають бути зазначені посада рецензента на підприємстві, його прізвище, ім’я і по батькові, а також підпис, завірений печаткою підприємства.

Додаток М.

Зразок титульної сторінки ілюстративного матеріалу до випускної кваліфікаційної роботи
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ЖИТОМИРСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ ТЕХНОЛОГІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

ФАКУЛЬТЕТ ЕКОНОМІКИ ТА МЕНЕДЖМЕНТУ

Кафедра управління персоналом та економіки праці

Петренко Петро Петрович

Ілюстративний матеріал

до випускної кваліфікаційної роботи 
на тему: «Управління продуктивністю праці в умовах підприємства 
(на прикладі ПрАТ «Україна»)»,
на здобуття освітнього ступеня «бакалавр»,

кваліфікації «бакалавр з економіки»,

за спеціальністю: 051 «Економіка»,
галузі знань: 05 Соціальні та поведінкові науки

	
	Науковий керівник

___________________________

(науковий ступінь, вчене звання, прізвище та ініціали)

___________________________

                          (підпис)




Житомир – 20__

Додаток П

РЕКОМЕНДОВАНІ ТЕМИ ВИПУСКНИХ РОБІТ

1. Удосконалення організації служби персоналу на підприємстві.
2. Управління робочим часом на підприємстві.

3. Напрями та завдання організації праці в умовах підприємства.
4. Вплив організації праці на ефективність процесу виробництва.
5. Оптимізація забезпечення трудової дисципліни на підприємстві.

6. Організація та обслуговування робочих місць на підприємстві.

7. Умови праці та їх вплив на працездатність персоналу підприємства.

8. Управління організацією праці на підприємстві.

9. Режим праці та відпочинку, їх вплив на працездатність персоналу підприємства.

10. Організація охорони праці на підприємстві.

11. Організація нормування праці на підприємстві.

12. Особливості організації праці та трудового процесу в бригадах.

13. Організація управлінської праці і шляхи її удосконалення

14. Організація та аналіз трудового процесу на підприємстві.

15. Спеціалізація робочих місць в умовах промислового підприємства.

16. Атестація робочих місць на підприємстві за умовами праці.

17. Якість трудового життя і шляхи його покращення на підприємстві.

18. Стан трудового колективу підприємства та його оцінювання.

19. Ефективність праці та шляхи її зростання в умовах підприємства.

20. Управління продуктивністю праці на підприємстві.

21. Розвиток інституту соціального партнерства на виробничому рівні.

22. Система матеріальної винагороди працівників в умовах підприємства.

23. Стимулювання праці та його вплив на конкурентоспроможність персоналу.

24. Задоволення працею в умовах підприємства.

25. Соціально-психологічні методи мотивації праці персоналу.

26. Формування ефективної системи стимулювання праці на підприємстві.

27. Удосконалення системи мотивації персоналу на підприємств

28. Удосконалення правового регулювання матеріальної відповідальності працівників підприємства.

29. Удосконалення механізму договірного регулювання трудових відносин в умовах підприємства.

30. Правове регулювання часу відпочинку працівників як засіб забезпечення соціальних гарантій в умовах промислового виробництва.

31. Правове регулювання колективно-договірних відносин як засіб підвищення гуманізації праці.

32. Організаційно-правові форми регулювання праці жінок в умовах виробничого підприємства.

33. Сертифікація персоналу: використання передового досвіду зарубіжних підприємств на підприємствах України.

34. Регулювання зайнятості інвалідів на підприємстві.

35. Активна підтримка незайнятого населення в центрі зайнятості.

36. Використання гнучких форм ринку праці в регіоні.

37. Підприємництво, зайнятість та доходи населення в регіоні.

38. Проблеми соціального захисту найманих працівників в умовах розвитку ринкових відносин.

39. Проблеми трудової міграції молоді в регіоні.

40. Молодіжний сектор на ринку праці в регіоні.

41. Вплив профспілок та спілки роботодавців на регулювання ринку праці.

42. Безробіття у сільській місцевості в регіоні.

43. Сталий розвиток територіальних громад.

44. Стратегії розвитку об’єднаних територіальних громад.

45. Організація взаємної співпраці центрів зайнятості з роботодавцями.

46. Трудовий потенціал підприємства та його вплив на результати діяльності суб’єкта господарювання.

47. Кадрова політика організації як основа формування стратегії управління персоналом.

48. Розробка і реалізація стратегії управління персоналом.

49. Маркетинг персоналу як складова конкурентоспроможності підприємства.

50. Підбір і розстановка персоналу в кадровому менеджменті підприємства.

51. Організація професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників підприємства.

52. Управління адаптацією працівників в організації.

53. Удосконалення механізму трудової адаптації працівників на новому робочому місці.
54. Професійний підбір кадрів та шляхи його удосконалення в умовах підприємства.

55. Управління кадровим резервом організації.

56. Інновації в управлінні розвитком персоналу сучасного підприємства.

57. Інвестування в персонал організації та його ефективність.  
58. Етика ділових відносин в системі розвитку персоналу.

59. Аудит персоналу та його роль в кадровому розвитку підприємства.

60. Трудовий потенціал працівника: формування і розвиток.

61. Кадрова  політика  і  система  розвитку  персоналу  організації 
62. Формування і планування трудової кар'єри в організаціях.

Навчальне видання
БОГОЯВЛЕНСЬКА Юлія Вячеславівна
ОБІХОД Світлана Вікторівна

УРМАНОВ Фарід Шарифович

ШПИТАЛЕНКО Галина Андріївна

ТКАЧУК Вячеслав Олександрович

МАСЛОВА Світлана Олексіївна

СУХОДОЛЬСЬКА Анна Сергіївна

КОРБУТ Катерина Євгеніївна
СВІНЦИЦЬКА Олександра Миколаївна
Методичні рекомендації

щодо виконання випускних кваліфікаційних робіт

на здобуття освітнього ступеня «бакалавр»

за спеціальністю: 051 «Економіка»

галузі знань: 05 Соціальні та поведінкові науки

 (освітня програма «Управління персоналом 

та економіка праці»)

Для студентів денної та заочної форм навчання
За загальною редакцією

Ф.Ш. Урманова, В.О. Ткачука
	Редакційно-видавничий сектор бібліотеки
Житомирського державного технологічного університету

	Підписано до друку 28.08.2017 р. Формат 60х84 1/16. Папір офсетний. Гарнітура Times New Roman. Друк офсетний. Ум. друк. арк. 4,88.

Наклад 50 прим.

	Житомирський державний технологічний університет

10005, м. Житомир, вул. Чуднівська, 103
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