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ВВЕДЕНИЕ

В современном мире любая организация должна уметь адаптироваться к условиям на рынке. С их постоянными изменениями меняются и требования, предъявляемые к работе компании, а соответственно, и к работе персонала. Поэтому все большую значимость начинает приобретать управление таким ресурсом как человек, который должен постоянно получать и уметь использовать на практике новые знания и навыки, постоянно доказывать свою востребованность на предприятии и оставаться ценным и полезным сотрудником вне зависимости от обстановки во внешней среде. 

Организацией труда работников в компании занимается служба управления персоналом. Несмотря на то, что в России наука об управлении начала развиваться не так давно, менеджер по персоналу уже выполняет широкий круг обязанностей, главной из которых является удовлетворение потребности организации в нужном количестве и качестве работников и выведение показателей производительности и эффективности их труда на высокий уровень. 

Решение данной задачи осуществляется посредством целого спектра различных методов и механизмов влияния на персонал. Это целый комплекс «рычажков», дергая за которые служба управления персоналом добивается требуемого результата, достижения работниками общих целей компании. Благодаря этому грамотно организованная и структурированная работа сотрудников обеспечивает рост и развитие компании, выводит ее на новый уровень конкурентоспособности на рынке.

Также стоит подчеркнуть и то, что с каждым днем все больше внимания уделяется личности работника. Ранее никто не заботился об удовлетворении персоналом своей работой. Больше внимания уделялось количеству и качеству изготовляемой продукции и прибыли, которую предприятие получило бы за нее. Только с недавних пор руководство начало обращать внимание на важность умения работать с человеческим фактором.

 Человек – самый сложный объект управления. Если к станку или другому механическому устройству можно найти инструкцию, то с работником все гораздо труднее. С динамичным темпом жизни, помимо нагрузки на работе, человек испытывает также возрастающее давление на здоровье и психику. Чтобы грамотно организовать деятельность работника, нужно обладать не только экономическими и юридическими знаниями, но и знаниями из области социологии и психологии. Поэтому менеджер по управлению персоналом становится все более востребованным с каждым днем.
Актуальность выбранной темы обусловлена тем, что под системой управления персоналом большинство людей ошибочно подразумевают узконаправленную деятельность, связанную только с воздействием на работников компании. Однако на практике она представляет собой целое сочетание различных сфер деятельности. Поэтому для правильного понимания системы управления персоналом, необходимо рассматривать ее комплексно.

Цель курсовой работы – рассмотреть систему управления персоналом и ее подсистемы.

Объект курсовой работы – система управления персоналом.

Предмет исследования – основные подсистемы системы управления персоналом.

К задачам, выдвинутым для достижения данной цели, относятся:

· изучить литературу в сфере управления персоналом; 
· рассмотреть основные понятия, связанные с проблематикой курсовой работы: «персонал», «человеческие ресурсы», «управление персоналом»; 

· изучить цели, методы и состав системы управления персоналом; 
· подробно разобрать каждую подсистему и ее функции.
Среди методов исследования были выбраны метод сбора данных и метод анализа научных работ в области управления персоналом. 

 Курсовая работа состоит из введения, двух глав, заключения, списка использованных источников и приложений.
Во введении отображены актуальность, цель, объект, предмет, задачи и методы исследования, а также указаны некоторые авторы.
В первой главе были рассмотрены основные понятия, цели, функции и методы, а также состав системы управления персоналом.

Во второй главе были описаны главные аспекты следующих подсистем: условия труда, трудовые отношения, развитие социальной структуры, корпоративная культура, учет кадров, разработка структуры организации, юридические услуги, планирование и подбор персонала, оценка и аттестация персонала, развитие персонала, стимулирование труда.

В заключении был подведен краткий вывод о главных аспектах системы управления персоналом и ее подсистемах.
Теоретической базой для исследования, в основном, были труды таких авторов, как Кибанов А. Я., Маслова В. М., Литвинюк А. А., Егоршин А. П. 
1 Система управления персоналом

1.1 Понятие и цели управления персоналом

Прежде чем ознакомиться с понятием «управление персоналом», нужно иметь представление о том, что же такое персонал.

Ссылаясь на мнение Гордиенко Ю.Ф. персоналом принято называть совокупность людей со сложным комплексом индивидуальных качеств, работающих в организации (5(.

Понятие «персонал» часто путают с понятием «человеческие ресурсы». Однако, между ними есть существенная разница.

Согласно Веснину В.Р. под человеческими ресурсами понимают совокупность качеств и характеристик конкретного человека, которые характеризуют его способность к деятельности определенного рода (3(.

Соответственно, можно провести следующую грань между двумя данными понятиями: под персоналом мы будем понимать ту совокупность людей, которая выполняет определенные функции для достижения целей организации, а под человеческими ресурсами – те качества, знания и навыки, которые помогают им добиться максимальной эффективности при их осуществлении. 
Теперь перейдем к рассмотрению понятия «управление персоналом». Веснин В.Р. говорит о том, что сам термин «управление» или «менеджмент» пришло к нам от английского «management», а до этого от латинского «manus» - рука.  

Наука об управлении начала активно развиваться после промышленной революции XVIII-XIX веков, когда активно появляются предприятия с тысячами рабочих. Их владельцы не справлялись с регулированием процесса работы на производстве, поэтому им приходилось дополнительно нанимать специалистов – менеджеров (3(.
Это было вполне естественно, ведь функции предпринимателей ограничивались лишь созданием организаций, выдвижение основных направлений и обеспечение фирм необходимыми ресурсами. Что же касалось организации рабочего процесса, нужны были такие способности, как активность, смелость, решительность, изобретательность, неординарность мышления, методичность, исполнительность, высокая личная дисциплина. Именно такими чертами и обладают менеджеры.

Так и на сегодняшний день любая организация нуждается в опытном управленце, который организует работу персонала таким образом, чтобы компания смогла развиваться.

В настоящее время существует огромное количество определений управления персоналом. Одни авторы акцентируют внимание на организационной стороне управления, упоминая цели и методы, другие, в свою очередь, обращают внимание на функциональную сторону. Рассмотрим пару примеров. 
Одним из самых распространенных определений является определение, выдвинутое Масловой Валентиной Михайловной – «управление персоналом – совокупность принципов, методов и средств целенаправленного воздействия на персонал, обеспечивающих максимальное использование его интеллектуальных и физических способностей при выполнении трудовых функций для достижения целей организации» (16(. В этом случае уклон идет на организационную сторону управления.

Теперь рассмотрим определение Гордиенко Юрия Федоровича: «управление персоналом – функциональная сфера деятельности, задача которой – обеспечение предприятия в нужное время кадрами в необходимом количестве и требуемого качества, их правильная расстановка и стимулирование» (4(. Здесь акцентируется внимание на функциональной стороне управления, то есть обозначается тот круг обязанностей, которые стоят перед службой управления персоналом.

Также стоит упомянуть о сторонах управления персоналом. Объектом управления является сам персонал, то есть то, на что направлены воздействия. Субъектом является непосредственно кадровый менеджер, оказывающий влияние на деятельность объекта (22(.

 Чтобы понимать, каким образом организовывать труд работников, необходимо иметь четкую цель или их совокупность. В общем представлении, под целями понимаются конкретные конечные состояния или желаемые результаты, которых люди стремятся добиться, работая вместе.  Управление персоналом преследует целый ряд таких целей. При этом очень важно отметить, что из-за того, что служба управления персоналом является связующим звеном между руководством и персоналом, она должна уметь удовлетворять интересы обеих сторон, которые нередко не совпадают. Успеха можно будет достичь только в том случае, когда будут устранены все противоречия.

Также стоит обратить внимание на требования, предъявляемые к постановке целей. К ним относятся:

· точность, четкость и однозначность в формулировке;

· непротиворечивость данной цели с другими;

· должно быть лицо, ответственное за достижение конкретной цели; 

· должен быть указан временной рубеж, за который цель должна быть достигнута (12(.

Многие ошибочно полагают, что целями системы управления персоналом являются цели организации. Однако, это грубая ошибка, так как само предприятие преследует несколько иные интересы. Например, зачастую ими является получение прибыли или повышение конкурентоспособности на рынке, в то время как кадровая служба будет обеспокоена достижением определенного качества работы персонала, которое уже, в свою очередь, поможет обеспечить конкурентоспособность и развитие компании.

По мнению Литвинюка А.А. главной целью управления персоналом принято считать обеспечение компании определенным качеством и количеством персонала и рациональное использование его ресурсов (14(. Однако, различные авторы предлагают более конкретизированные цели, которые зачастую повторяются в работах разных авторов. Рассмотрим основные цели системы управления персоналом:

· содействие в достижении общих целей предприятия (несмотря на то, что цели кадровой службы и цели организации разные, деятельность службы управления персоналом направлена на помощь компании добиться ее первоначальных целей);

· рациональное и эффективное использование возможностей, мастерства, умений и навыков персонала (кадровая служба должна суметь так спланировать работу сотрудников, чтобы использовать максимум духовных и физических ресурсов работников и минимум средств предприятия);

· стремление к наивысшей степени удовлетворенности работниками своим делом (управление персоналом должно уметь организовывать рабочее место, разрабатывать и устраивать мероприятия по повышении мотивации сотрудников к эффективной работе в компании, развитию корпоративной культуры, улучшению социально-психологического климата внутри коллектива, устранению конфликтов и стрессовых ситуаций);

· разработка и внедрение программ по привлечению и удержанию высококвалифицированных специалистов (для функционирования организации нужно, прежде всего, найти и привлечь персонал, который будет заниматься деятельностью, направленной на достижение целей предприятия, но если только нанять персонал, этого будет недостаточно, необходимо суметь его удержать с помощью использования различных методов);
· социальное и профессиональное развитие персонала организации (очень важно уметь сохранить интерес сотрудника к компании и дальнейшей работе в ней, поэтому значительное внимание уделяется его постоянному развитию) (2(. 
Таким образом, можно сделать следующий вывод. Сегодня, все больше уделяется внимание личности работника, меняются его мотивационные установки, в большей степени ценится умение с ними правильно работать в условиях постоянно меняющегося рынка и жестокой конкуренции, очень трудно найти и удержать, грамотно организовать работу с персоналом таким образом, чтобы его деятельность способствовала развитию компании. Поэтому с каждым днем растет потребность в менеджере по персоналу, который сможет обеспечить организацию нужным количеством и качеством персонала, а также грамотно использовать его ресурсы.

1.2 Функции и методы управления персоналом

Говоря о функциях службы управления персоналом нельзя не отметить, что в советские годы основной работой кадровой службы был найм и увольнение работников, а также ведение некоторого делопроизводства. Остальные задачи, такие как расчет численности работников, организация и оплата труда, воспитательная работа в коллективе, организация быта, отдыха и культурного время препровождения, выполняли отдельные подразделения предприятия. Такими подразделениями были отдел труда и заработной платы, партийный комитет, профсоюзная организация. Однако из-за разобщенности этих отделов и недостатка опыта и знаний эффективность работы с кадрами не показывала желаемых результатов. Отделы кадров, ограничиваясь только текущей ситуацией в организации, не разрабатывая кадровую политику, не занимаясь планированием и тщательной организацией, подверглись резкому изменению – появились службы управления персоналом. 
Конечно, все функции не были сформулированы параллельно. С каждым годом управление персоналом осознавало и осознает необходимость в пополнении круга своих обязанностей, которые формировались в следствии изменения структуры и политики организации, научно-технологического прогресса, нестабильности рынка.

За ряд определенных функций в системе управления персоналом отвечают соответствующие отделы, например, отдел планирования, отдел развития персонала, отдел охраны труда. Работа в таких подразделениях регулируется их руководителями.

Проанализировав работы различных авторов, мы пришли к выводу, что функции очень часто повторяются. Рассмотрим функции, предложенные Кибановым А.Я.

К основным функциям управления персоналом относятся:

· планирование персонала (определение того, сколько и какого уровня квалификации требуются работники, и какие на них нужны затраты);

· подбор персонала (поиск наиболее подходящих сотрудников для организации), в который, в свою очередь, входит набор (привлечение кандидатов на вакантные места) и отбор (выбор наиболее подходящих претендентов, которые максимально соответствуют требованиям должности);

· учет персонала (разработка и ведение штатного расписания, учет численности сотрудников, разработка графика работы, расчет заработной платы, оформление отпускных);

· оценка и аттестация персонала (проверка соответствия работы сотрудников с требованиями их должности);

· мотивация и стимулирование персонала (в первом случае речь идет о побуждении работников к эффективной деятельности нематериальными способами, во втором – материальными);

· обеспечение безопасности персонала (предоставление сотрудникам организации таких условий труда, при которых не будет причинен вред их жизни и здоровью);

· обучение и повышение квалификации персонала (предоставление возможности работникам увеличить уровень своих знаний и овладеть новыми навыками и умениями);

· управление деловой карьерой персонала (предоставление сотруднику выбора развития его трудового потенциала посредством занятия им определенных должностей);

· разработка кадровой политики и стратегии управления персоналом (определение направлений, принципов и методов работы с персоналом);

· управление поведением персонала в организации (анализ и налаживание групповых и личностных взаимоотношений, разрешение конфликтных и стрессовых ситуаций, способствование развитию корпоративной культуры);

· адаптация персонала (помощь новым сотрудникам освоиться на новом месте работы);

· документооборот (сбор, хранение, передача и работа с различными видами документов внутри системы управления персоналом);

· управление социальным развитием персонала (организация питания, обеспечение охраны здоровья и отдыха сотрудников);

· высвобождение персонала (увольнение и материальная и психологическая поддержка работников) (11(.

Помимо функций важным аспектом успешной деятельности компании являются также методы управления персоналом. Все они связаны между собой и носят комплексный характер. Под методами управления персоналом мы будем понимать определенные приемы и способы влияния работников кадрового отдела на персонал для достижения определенных целей. 

Проанализировав методы, предложенные разными авторами, в том числе и Горленко Н.А., мы пришли к выводу, что все они делятся на три больших группы:

· экономические;

· организационно-распорядительные (административные);

· социально-психологические (6(.

Рассмотрим каждую группу подробнее.

Экономические методы и основаны на материальных интересах и потребностях людей имеют косвенный характер. Они действуют путем создания таких экономических условий на предприятии, которые будут побуждать работников действовать в нужном направлении и добиваться эффективного решения поставленных перед ними задач. К основным экономическим методам относятся:

· заработная плата;
· материальное стимулирование;

· кредитование;

· страхование;

· установление материальный санкций и поощрений. 

Также необходимо отметить, что важную роль играет грамотная организация заработной платы, которая будет соответствовать с количеством и качеством труда. 

Организационно-распорядительные методы основаны на властных и правовых воздействиях. Данные методы нужны для обеспечения эффективной деятельности компании в рамках научной организации управления.

Организационно-распорядительные методы, в свою очередь, делятся на две большие группы – методы организационного характера и методы распорядительного характера.

Среди методов организационного воздействия выделяют:

· регламентирование (использование законодательных актов и создание на их основе внутриорганизационных документов);

· организационное нормирование (использование нормированных документов (например, правила внутреннего распорядка));

· организационное стимулирование (подразумевает перемещение в должности, предоставление дополнительных полномочий);

· инструктирование (предполагает создание и внедрение методических указаний и инструкций, проведение инструктажа) (1(.

Среди методов распорядительного воздействия выделяют:

· приказы (письменное или устное распоряжение руководителя, направленное на разрешение конкретной ситуации);

· распоряжения (команда руководителя на решение отдельных вопросов);

· указания (воздействие руководителя по разъяснению конкретных задач);

· разъяснения (устранение неясностей или неопределенностей в обсуждении отдельных вопросов).

Важно отметить, что данная группа методов имеет прямой характер, и любой из вышеперечисленных актов подлежит обязательному исполнению и предполагает контроль и проверку осуществления.

Социально-психологические методы имеют косвенный характер и базируются на элементах социологии и психологии и определяются моральным воздействием на персонал. Эти методы применяются, в основном, для установления статусов, выявления лидеров, установления эффективных коммуникаций в коллективе, решения конфликтных ситуаций. Перечислим основные способы воздействия данного типа:

· анкетирование;

· интервью;

· наблюдение;

· собеседование;

· формирование коллективов и групп;

· создание благоприятного психологического климата;

· установление социальных норм поведения;

· применение моральный санкций и поощрений;

· удовлетворение культурных и духовных потребностей работников;

· психологическая адаптация новых работников;

· формирование корпоративной культуры (16(.

Подводя итог, хотелось бы отметить, что со времен развития и становления системы управления персоналом ряд функций значительно увеличился. Например, благодаря разработке кадровой политики кадровая служба теперь может предвидеть будущие события в компании и влиять на ход их развития, в то время, как раньше она ограничивалась только анализом текущей ситуации и действовала в ее рамках. Теперь менеджер по персоналу знает, как найти, удержать и эффективно организовать работу сотрудников, как в совокупности применить экономические, организационно-распорядительные и социально-психологические методы управления для достижения общих целей организации.

1.3 Состав управления персоналом

Согласно Ивановой-Швец Л.Н., состав управления персоналом – это элементы системы управления персоналом, взаимодополняющие друг друга. Многие ошибочно полагают, что под составом управления персонала понимается только совокупность специалистов, работающих в кадровой службе. Однако, все немного сложнее. 

В состав управления персоналом входят:

· специалисты кадровой службы;

· совокупность механизмов управления персоналом;

· информационное обеспечение;

· техническое обеспечение;

· правовое обеспечение.

Важно отметить, что труд работников будет эффективно организован только в том случае, если все эти элементы будут иметь комплексный характер. (19(
Теперь рассмотрим каждый элемент подробно.

Говоря о специалистах кадровой службы, хотелось бы отметить, что раньше, когда предпринимательство только начинало активно развиваться, службы управления персоналом еще не было. В редких случаях на предприятии был так называемый инспектор по кадрам, который вел документацию, нанимал и увольнял работников. За это время ситуация изменилась, и сегодня в большинстве компаний существует отдел кадров.

Важно указать факторы, которые влияют на его формирование. Прежде всего, к ним относится размер предприятия, а соответственно, и численность его персонала. 

По словам Исаевой О. М., на компанию, в которой работает до ста человек приходится всего один представитель кадровой службы – менеджер по персоналу. Если состав предприятия от ста до пятисот сотрудников, то, как правило, в кадровой службе работают до пяти специалистов по кадрам, при этом по-отдельности они будут решать сразу несколько задач различного рода и характера. В случае, когда численность компании превышает пятьсот человек, выделяются целые подразделения, каждое из которых возглавляется начальником данного отдела и выполняет определенные функции, соответствующие названию и сфере деятельности этого подразделения.

По мнению Максимцева И.А. на формирование состава службы управления персоналом влияет содержание задач по работе с персоналом. Размер предприятия может быть совсем незначительным, однако, если его руководство ставит перед кадровой службой большое количество задач, в одиночку менеджер по персоналу может не справиться, и тогда придется увеличивать состав специалистов в ней.
Несомненно, на структуру кадровой службы будут влиять финансовые возможности компании. Перед службой управления персоналом могут стоять обширный ряд задач, на предприятии может работать много работников, но без достаточного количества средств, система управления персоналом не сможет осуществить эти задачи.

Не менее значимым фактором для формирования кадровой службы является стадия развития компании. Зачастую на первоначальных этапах становления фирмы управления персоналом не существует. Организаторской работой с кадрами обычно занимается руководитель. Кадровая служба начинает образовываться уже на второй стадии бурного роста предприятия (15(.

Также необходимо обратить внимание на то, что кадровая служба не может полноценно функционировать без дополнительных специалистов. Например, если организация небольшая, и в службе управления персоналом не предусмотрены бухгалтерский и юридический отделы, то за помощью будут обращаться к соответствующий специалистам компании. В некоторых фирмах принято приглашать сторонних экспертов.

Теперь подробно рассмотрим такой элемент управления персоналом, как его механизмы. Под механизмами управления персоналом принято понимать методы, направленные на регулирование работы персонала. Другими словами, это так называемые рычаги воздействия на деятельность сотрудников.

Важно отметить, что каких-то универсальных механизмов не существует. Одни методы могут применяться в одной ситуации и не применяться в другой. Поэтому при их выборе внимание стоит уделять сложившимся обстоятельствам, отталкиваясь от которых и можно будет подобрать наиболее подходящие.

Согласно Тебекину А.В, одними из основных механизмов управления персоналом являются:

· применение методик по развитию корпоративной культуры;

· формирование благоприятного социально-психологического климата;

· развитие определенных знаний и навыков сотрудников посредством их обучения;

· моральное и материальное стимулирование;

· применение определенных санкций (19(.

Теперь рассмотрим информационное обеспечение как элемент управления персоналом. Под информационным обеспечением понимается использование информационных данных в процессе деятельности. 

Важно подчеркнуть, что способность рационально использовать информацию - залог успеха любой компании. Современный рынок чрезвычайно изменчив, поэтому чтобы организация смогла оставаться конкурентоспособной, ей необходимо уметь работать с информацией. Такой же принцип срабатывает и в системе управления персоналом. Если нужно хорошо организовать работу с кадрами и вывести качество их труда на более высокий уровень, необходимо уметь грамотно использовать информацию.

Мелихов Ю.Е. к основным функциям информационного обеспечения относят:

· сбор, хранение и переработка данных;

· оценка эффективности работы персонала;

· сравнение нескольких показателей данных;

· оповещение сотрудников о чем-либо;

· привлечение персонала;

· учет персонала (20(.

Наряду с информационным, важным элементом выступает и техническое обеспечение. Разберем его подробнее. Под техническим обеспечением приято понимать использование совокупности технических средств для обеспечения эффективной управленческой деятельности.

Староверова К. О. выделяет такие виды технических средств, как:

· средства, предназначенные для накопления и регистрации информации (регистраторы, диктофоны, фото- и видеокамеры);

· средства, предназначенные для переработки информации (компьютеры);

· средства, предназначенные для хранения информации (переносные устройства хранения памяти, бумага, диски);

· средства, предназначенные для передачи информации (телефоны, факсы);

· средства, предназначенные для преобразования информации (принтеры) (18(.

Теперь рассмотрим такой элемент управления персоналом, как правовое обеспечение. Правовое обеспечение – это создание и применение юридических средств воздействия на персонал с целью соблюдения обеих сторон их прав и обязанностей.

К основным данным средствам относят:

· трудовой договор;

· нормативно-справочные документы;
· тарифно-квалифицированный справочник;
· положение о персонале;
· документы организационного, организационно-распорядительного и организационно-методического характера;

· должностные инструкции;

· положения о подразделениях.

Необходимо отметить, что такие юридические средства разрабатываются на основе указов Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативно-правовых актов субъектов Российской Федерации, актов местного самоуправления о нормах трудового права. Также они не должны противоречить Трудовому кодексу Российской Федерации.
Подводя итог, хотелось бы заострить внимание на следующих моментах. Необходимо понимать, что состав управления персоналом – это не только люди, работающие в соответствующей службе, это еще и определенные механизмы управления, информационное, техническое и правовое обеспечение (21(. 

При формировании состава управления персоналом большое значение будет иметь размер организации, стадии ее развития, численность сотрудников, а также финансовые возможности. Не менее важно отметь и то, что в современных рыночных условиях значительную роль играет информация. Поэтому кадровой службе необходимо уметь правильно ею распоряжаться. Технические средства – незаменимые инструменты для работы с информацией. Однако, и правовое обеспечение служит неотъемлемой частью регулирования трудовых отношений и происходящих в них процессов. Используемые в его рамках юридические средства создаются и применяются на основе вышестоящих нормативно-правовых актов, что гарантирует справедливые отношения обоих сторон.

2 Основные подсистемы управления персоналом

2.1 Условия труда, трудовые отношения, развитие социальной инфраструктуры, корпоративная культура

Рассмотрим подсистему условий труда. Под условиями труда принято понимать те социальные и физические условия, в которых работает человек. Важно отметить, что именно они являются одной из составляющих удовлетворенности работником своей работой.
Данная подсистема включает в себя:

· управление психофизиологией труда;

· проектирование рабочего места;

· охрану окружающей среды;

· предоставление безопасных условий труда (23(.

Разберем каждый элемент подробнее. 

Психофизиология в целом – это область науки о связях между физиологическими процессами и психологическими явлениями. Соответственно, под управлением психофизиологией труда мы будем понимать регулирование и предоставление работникам таких условий труда, при которых они не навредят своему здоровью.
Проектирование рабочего места – обеспечение места работника необходимыми средствами надлежащего качества и количества, при этом соблюдаются нормы и требования эргономики, науки о взаимодействии человека с техническими средствами. Другими словами, это учет уровня освещения, расположение мебели, сочетание определенных цветов в помещении, где работает персонал.
Под охраной окружающей среды в данном случае подразумевается организация труда рабочих таким образом, чтобы не навредить экологии и не нанести вреда другим людям.

Предоставление безопасных условий труда подразумевает собой предоставление персоналу таких условий его деятельности, в которых он будет чувствовать себя безопасно и в которых его здоровью и жизни ничего не будет угрожать.

Необходимо также сказать, что неблагоприятные условия труда приводят к снижению работоспособности, переутомлению, а в отдельных случаях к травмам или даже летальному исходу. Поэтому безопасность труда играет важную роль на предприятии.

Теперь рассмотрим более подробно следующую подсистему – трудовые отношения. В данном блоке речь идет об отношениях в процессе деятельности внутри коллектива, между самими работниками, между работниками и руководством.

Данная подсистема выполняет следующие функции:

· изучение и оптимизация информационных процессов в организации как по вертикали, так и по горизонтали;

· изучение, разрешение и профилактика производственных конфликтов;

· социально-психологический анализ трудовых отношений.

Разберем каждую функцию подробнее.

Изучение и оптимизация информационных процессов в организации по вертикали и по горизонтали представляет собой анализ, контроль и обеспечение оперативной передачи данных между работниками одного уровня служебной иерархии и между работниками разных уровней.

Изучение, разрешение и профилактика производственных конфликтов – это совокупность мер по регулированию и улучшению трудовых отношений персонала.

Социально-психологический анализ трудовых отношений – изучение социально-психологического климата внутри коллектива для определения наиболее подходящего метода его улучшения.

Важно подчеркнуть, что управление трудовыми отношениями – неотъемлемый элемент эффективной работы персонала. Ведь значительную роль играет настроение и психологическое состояние человека, которое как раз и обусловлено тем, в каких он отношениях с сотрудниками, и более того - с руководством.

Под социальной инфраструктурой понимается комплекс мероприятий и объектов, обеспечивающих нормальную жизнедеятельность персонала на предприятии.

Функции подсистемы развития социальной инфраструктуры: 

· охрана здоровья и отдыха персонала;

· организация питания;

· развитие духовных и физических сторон персонала;

· управление социальными конфликтами и стрессовыми ситуациями.

Рассмотрим каждую функцию подробнее.

Охрана здоровья и отдыха персонала – это своевременное предоставление работникам отпусков, путевок в санаторий, медицинских услуг, организация выходных по болезни и иным причинам, обеспечение местами отдыха на предприятии (33(. 
Организация питания – это предоставление персоналу возможности питания на предприятии. Может быть выделено помещение для буфета или столовой, а можно просто заключить договор со службами питания о ежедневной доставке еды.

Развитие духовных и физических сторон персонала – разработка программ и мероприятий по повышению культурного уровня и уровня физической подготовки работников. 

Под управлением социальными конфликтами и стрессовыми ситуациями понимается проведение бесед в коллективе с целью выявления причины и разрешением противоречий, разъяснение требований к работе, профилактика стрессов. 

Важно отметить, что в разработке социальной инфраструктуры помимо специалиста по кадрам принимают участие руководители подразделений, психологи и социальные работники.
Теперь разберем следующую подсистему управления персоналом – корпоративную культуру. Под корпоративной культурой принято понимать комплекс норм, традиций и правил, принятых в компании. Важно сразу отметить, что создание корпоративной культуры подразумевает собой предоставление персоналу таких социально-психологических условий труда, в которых он будет чувствовать себя комфортно. Помимо этого, она является одним из косвенных средств мотивации работников. Ведь персонал – это прежде всего совокупность индивидов, а значит для него будет большую роль играть микроклимат в организации (31(.

Одегов Ю.Г. выделяет следующие элементы корпоративной культуры:
· миссия и ценности компании;

· особенности организации и условий труда;

· культура внутренних коммуникаций;

· социально-психологическая культура;

· информационный дизайн (17(.

Рассмотрим каждый элемент подробнее.

Под миссией компании понимается ее предназначение. Другими словами, это то, ради чего существует организация, ее функция для общества. В сегодняшних жестких условиях конкуренции от правильной формулировки миссии зависит успех компании.

Ценности компании – это то, чем более всего дорожат работники при выполнении ими своей трудовой деятельности. Ими могут быть профессионализм, честность, этичность. В зависимости от выбора целей формируется и определенный стиль поведения и взаимодействия как с коллегами, так и с клиентами.

Особенности организации и условий труда – те характерные черты социального микроклимата компании, которые выделяют ее на фоне других организаций. Если эти особенности положительные, то они будут также одним из средств привлечения кандидатов на вакантные должности.

Под культурой внутренних коммуникаций подразумеваются те способы, стили и методы общения в коллективе, которые сформировались и закрепились внутри организации. Например, это могут быть деловые встречи, совещания, информационные стенды, корпоративные мероприятия (неформальные праздники, награждения).

Социально-психологическая культура – это основа отношений в коллективе. Она опирается на социально-психологический климат, атмосферу и настрой в коллективе, который проявляется как в отношении работников друг к другу, так и к общей деятельности.

Информационный дизайн – это создание системы графических, изобразительных и звуковых символов компании. Другими словами, это комплекс символов, слогана, фирменного цвета организации. Внешний вид ее сотрудников также может оказывать влияние на репутацию компании.

Также стоит отметить, что корпоративная культура формируется постепенно, и ее особенности во многом зависят от сферы деятельности организации. Например, в области финансов она строгая, точная, формальна, а в творческой сфере она более свободная и гибкая (29(.

Подводя итог, хотелось бы обратить внимание на то, что для любого работника большую роль играет социальный микроклимат, условия в которых он работает, наличие норм, традиций и правил, отношения с его коллегами. Все эти аспекты являются главным ключом к повышению производительности труда, росту удовлетворенности работником своим делом, увлеченности им. Формирование благоприятного микроклимата требует от руководителей, психологов и менеджеров по персоналу понимания психологии людей и умений благоприятно повлиять на их настроение и состояние здоровья.

2.2 Учет кадров, разработка структуры организации, юридические услуги

Рассмотрим подсистему учет кадров. Ее также обозначают как кадровое делопроизводство. Под кадровым делопроизводством понимается комплекс процедур по созданию и ведению документов о работе с кадрами. 

Данная подсистема тесно связана с приемом и увольнением, перемещением, предоставлением отпусков. Оформление кадров документально является обязанностью работодателя.

Согласно Масловой В. М., основными функциями такой подсистемы будут:

· переработка информации;

· передача определенных документов сотрудникам;

· фиксирование и хранение документов;

· создание дел на основе номенклатуры организации;

· распределение документов между кадрами;

· регулирование исполнения документов;

· распространение данных между работниками и менеджерами.

Основные положения в основном создаются на базе Трудового Кодекса Российской Федерации и локальных нормативно-правовых актов. 

К главным документам кадрового делопроизводства относятся:

· штатное расписание;

· табель учета использования рабочего времени;

· график отпусков;

· личная карточка работника;

· трудовая книжка;

· приказ по личному составу.

Рассмотрим каждый документ подробно.

Штатное расписание – это документ, который описывает из кого состоят подразделения с наименованием должностей, величину должностного оклада и суммарное количество работников на предприятии.

Табель учета использования рабочего времени – это документ, где учитывается количество времени, которое отработал или не отработал работник по факту, регулируется соблюдение сотрудником режима рабочего времени, составляется статистика отчетности по труду.

График отпусков – документ, в котором указана информация о порядке предоставления ежегодных отпусков работникам. Необходимо отметить, что согласно Трудовому Кодексу Российской Федерации наличие данного документа является обязательным.

Личная карточка работника – это документ, заполняющийся на основании приказа о приеме человека на работу.

Трудовая книжка – это документ о трудовой деятельности и стаже сотрудника. Важно отметить, что ее необходимо начинать вести через пять дней работы трудящегося. В данном документе указываются данные о работнике, его должностях, приеме, переводе и увольнении, достижениях в работе.

Также можно подчеркнуть, что в некоторых странах вместо трудовых книжек используют трудовые свидетельства, в которых присутствуют сведения о работнике, типе и сроке его деятельности.

Приказ по личному составу – это документ от директора организации, направленный на управление трудовыми отношениями работника и руководителей.

Необходимо обозначить и тот факт, что все вышеперечисленные документы имеют юридическую силу и предоставляют права и гарантии работнику. Некоторые положения устанавливаются на основе специфики деятельности предприятия. Каждый их нормативных документов утверждается с администрацией и некоторые из них с профсоюзной организацией.

Теперь рассмотрим подсистему разработки структуры организации.

Грибов В.Д дает следующее определение: организационная структура – это комплекс взаимодействующих элементов, которые находятся в постоянной связи и обеспечивают работу предприятия.

Необходимо представить основные виды организационных структур:

· линейная (приложение А);

· функциональная (приложение Б);

· линейно-функциональная (приложение В);

· линейно-штабная (приложение Г);

· девизиональная (приложение Д);

· проектная (приложение Е);

· матричная (приложение Ж) (7(.

Разберем каждый вид организационной структуры.

Линейную структуру можно описать как структуру, во главе которой стоит генеральный директор, которому в свою очередь подчиняются менеджеры отделов. 
Функциональная организационная структура основана на горизонтальном разделении труда и представляет собой структуру с акцентом на выполнении определенных функций.

Линейно-функциональная структура базируется на том, что четко выражено вертикальное подчинение и в то же время присутствуют функциональные подразделения. Ответственность лежит на руководителе организации.

Линейно-штабная характеризуется тем, что у менеджеров есть штаб – совокупность узких специалистов, которые выполняют функции контроля и регулирования.

Девизиональная организационная структура базируется на разделении функций между подразделениями – дивизионами. Чаще всего данный вид структуры применяется в крупных компания, например, банках.

Говоря о проектной и матричной структуре важно обратить внимание на то, что они носят временный характер.

Проектная организационная структура представляет собой структуру, сформированную для реализации какого-то конкретного проекта. Образуют группы из профессионалов для совместной деятельности. Когда проект выполнен, группу расформировывают.

Матричная структура организации представлена в виде сетки – матрицы. В данной структуре главной особенностью является то, что работники функциональных отделов, подчиняясь своим менеджерам, выполняют поручения руководителей проектов.

В случаях, когда действующая в данный момент организационная структура не оправдывает возложенных на нее ожиданий, или когда предприятие реорганизуется, разрабатывают новую структуру.

Ее проектирование проходит несколько этапов:

· анализ сложившейся структуры предприятия;

· проектирование новой организационной структуры;

· получение обратной связи;

· внесение поправок.

Во время данной процедуры перед службой управления персоналом стоят следующие требования:

· разработка положений об отделах;

· составление новых должностных инструкций;

· разработка штатного расписания.

Разработка организационной структуры затрагивает все стороны деятельности работников и является очень трудоемким процессом. Для внедрения новой структуры потребуется большое количество времени.

Теперь рассмотрим подсистему юридических услуг.

Помимо специалистов по кадрам в службе управления персоналом работают также юристы. На них возлагаются следующие функции:

· решение правовых вопросов трудовых отношений;

· решение правовых вопросов процесса производства;

· согласование распорядительных документов.

Важно подчеркнуть, что если предприятие большое, и служба управления персоналом достаточно развита, то в кадровом отделе будет работать свой юрист. Если же компания не очень большая, то будет работать один юрист, решающий как производственно-правовые вопросы, так и вопросы службы управления персонала. В некоторых компаниях заключают договор с фрилансером.

Также нужно отметить, что юридическая подсистема тесно связана с подсистемой кадрового учета.

Подводя итог, хотелось бы заострить внимание на том, что служба управления персоналом ведет большую работу с документами по регистрации, оформлению, переработке, передаче, хранению и распространению данных. При этом необходимо учитывать особенности организации. Отталкиваясь от нее, также важно правильно организовывать структуру управления в компании, уметь формировать наиболее подходящую на основе специфики деятельности фирмы. Все процессы, происходящие как внутри организации, так и в трудовых отношениях строго регламентированы, поэтому в компании работает юридический отдел, следящий за их законностью.

2.3 Планирование и подбор персонала, оценка и аттестация персонала

Планирование персонала представляет собой определение потребности организации в человеческих ресурсах. То есть на какой период, на какую должность, в каком количестве, какой квалификации и с какими затратами в компанию требуется персонал.

Ответственность за планирование будет лежать на службе отделе кадров и линейном менеджере.

К функциям отдела кадров в планировании относятся:

· участие в создании стратегии развития предприятия;

· анализ данных о имеющемся персонале и предложение изменений для более эффективного их расположения;

· изучение информации о рынке труда;

· консультация линейных менеджеров о расстановке рабочих мест.

В то же время к функциям линейных менеджеров в планировании относят:

· анализ эффективности работы имеющихся кадров;

· изучение количества и качества персонала;

· выдвижение предложений по использованию новых методов и технологий рабочего процесса.

Среди основных элементов планирования выделяют:

· анализ состава персонала;

· планирование потребности в кадрах;

· планирование обеспечения в кадрах;

· планирование использования кадров;

· планирование развития кадров;

· планирование высвобождение кадров.

В конечном счете планирование проходит несколько этапов:

· оценка количества, качества и структуры имеющего персонала;

· изучение материальных возможностей организации;

· прогнозирование потребностей организации в рабочей силе;

· разработка программы обеспечения компании нужным количеством и качеством работников.

Теперь подробно рассмотрим подбор персонала.

Подбор персонала – это распределение работников организации по соответствующим отделам и должностям.

По мнению Кибанова А. Я., главной задачей подбора является рациональное размещение кадров в зависимости от свойств выполняемой работы.

Грамотная подстановка работника на соответствующее ему место в организации – главный ключ к увеличению уровня производительности труда и уровня выручки.

Подбор, в свою очередь, состоит из набора и отбора.

Главной задачей набора является поиск и привлечение претендентов на вакантные места.

Выделяют вида методов набора персонала:

· внутренние;

· внешние.

Ко внутренним методам относят:

· поиск среди старых претендентов;

· повышение квалификации уже работающих сотрудников;

· поиск кандидатов среди знакомых.

Ко внешним методам относят:

· поиск в средствах массовой информации и интернете;

· поиск посредством «охоты за головами» (переманиваем работников их других компаний);

· поиск кандидатов в высших учебных заведениях;

· поиск с помощью рекрутинговых агентств (28(.

Отбор – это выбор наиболее подходящих претендентов, которые максимально соответствуют требованиям вакантной должности.

Среди основных методов отбора выделяют:

· предварительная беседа;

· анкетирование;

· тестирование;

· анализ резюме;

· анализ сопроводительного и рекомендательного писем;

· медицинский осмотр.

Теперь рассмотрим подсистему оценки и аттестации персонала.

Оценка персонала – это анализ деятельности работников.

Она нужна для выявления соответствия или несоответствия персонала своим должностям.

Егоршин А. П. выдвигает следующие методы оценки персонала:

· интервью;

· анкетирование работника;

· опрос работника;

· наблюдение за работником;

· тестирование работника;

· оценка работника экспертами;

· бизнес игра;

· ранжирование;

· попарное сравнение;

· исследование определенных случаев;

· аттестация.

Интервью представляет собой разговор с работником, при котором ему задаются определенные вопросы. Интервью может быть структурированным, когда есть четкий план вопросов, и неструктурированное, когда вопросы задаются спонтанно.

Анкетирование – это метод исследования, при котором опрашиваемого просят заполнить анкету, в которой учитываются личные качества личности.

Социологический опрос представляет собой беседу с сотрудниками и менеджером о конкретном работнике.

Наблюдение представляет собой анализ поведения работника в рабочее время и во время отдыха.

Тестирование – это метод оценки, при котором сотрудник должен пройти тест на его знания о сфере его деятельности.

Оценка экспертами предполагает собой сознание группы экспертов, которые будут оценивать работника в зависимости от их сферы деятельности.

Бизнес игра – выдвижение конкретной ситуации, в которой между сотрудниками распределяются роли. Помимо профессиональных навыков определяются также и личностные качества.

Ранжирование предполагает сравнение нескольких сотрудников, приписывание им определенного количества баллов, затем расположение их по какому-то показателю в порядке их ранга.

Попарное сравнение – сравнение двух сотрудников и отдача предпочтения кому-то из них.

Исследование определенных случаев – наблюдение за реакцией и действиями работника в сложившейся ситуации.

Теперь разберем такой вид оценки, как аттестация. Аттестация – это способ оценки персонала, при котором оценивается уровень квалификации сотрудников и соответствие их деятельности должностной инструкции.

Аттестация подразумевает собой наличие следующих этапов:

· предварительный;

· создание группы экспертов;

· основной;

· завершающий.

На первом, предварительном, этапе происходит подготовка всех документов об аттестации и предупреждение персонала об аттестации. Стоит отметить, что информирование работников о предстоящей оценке происходит не менее, чем за две недели.

На втором этапе, формируется группа экспертов по аттестации. Как правило, в их состав входят директор по персоналу, менеджер отдела, в котором происходит аттестация, психолог.

Во время основной части аттестации происходит непосредственно оценка персонала и обработка ее результатов.

На четвертом, завершающем, этапе принимаются решения о развитии, повышении или понижении в должности, увольнении работников (24(.

Необходимо подчеркнуть, что по сравнению с оценкой персонала аттестация является официальной процедурой, основные положения которой прописаны в Трудовом Кодексе Российской Федерации. Помимо этого, главным отличием является также то, что по результатам аттестации можно уволить работника, по результатам оценки – нет.
Подводя итог, важно подчеркнуть то, что для грамотной организации труда и достижения высокого уровня его эффективности и результативности необходимо уметь правильно определить потребность компании в количестве и качестве кадров, расставить их на соответствующие их потенциалу рабочие места. Также средством для этого будет служить и подбор. Правильный подбор определяет дальнейший успех развития компании. Подбор включает в себя набор, который осуществляется поиском и привлечением нужных организации кадров, и отбор, который предполагает найм тех претендентов, которые будут в наибольшей мере соответствовать требованиям их должностей (32(. 

Для управления эффективностью труда регулярно проводится оценка работы персонала. Она, в свою очередь, помогает понять, где в работе персонала есть недостатки, и каким образом их можно устранить.

2.4 Развитие персонала, стимулирование труда

Разберем подсистему развития персонала. Развитие персонала предполагает собой совокупность мер по повышению уровня профессионализма работников для достижения им общих целей компании. Оно способствует увеличению уровня удовлетворенности работников занимаемыми ими рабочими местами, снижению уровня текучести кадров, предложению сотрудникам возможностей служебного продвижения.

В развитие персонала входят следующие элементы:

· обучение;

· повышение квалификации;

· адаптация;

· планирование карьеры.

Рассмотрим каждый элемент подробно.

Обучение персонала – это получение работниками соответствующих их сфере деятельности знаний, умений и навыков.

С каждым днем появляются новые технологии, умение использовать которые позволит сотрудникам лучше справляться со своими обязанностями и вывести организацию на новый уровень развития. Высококвалифицированные работники – залог успеха любой компании и фактор увеличения ее конкурентоспособности. 

Обучение, как правило, бывает двух видов: на рабочем месте и вне его. Говоря об обучении внутри компании существуют следующие методы:

· наставничество;

· стажировка;

· перемещение на другую должность.

Говоря о внешних методах обучения, выделяют:

· обучение в специализированных организациях по повышению уровня квалификации;

· обучение в средних и высших учебных заведениях (16(.

Повышение квалификации предполагает собой повышение уровня знаний работника и овладение им новыми технологиями.

Как правило, для повышения квалификации персонала его отправляют на курсы по обучению, либо проводят семинары по той сфере деятельности, в которой у работников не хватает знаний.

Под адаптацией, в общем представлении, понимается приспособление нового работника к организации. Однако стоит упомянуть два нюанса. Первый - адаптация происходит с обеих сторон – сотрудника к фирме и фирмы к сотруднику. Второй – адаптируют не только новых работников, но и уже работающих, которые перешли на новую должность. 

При этом адаптация имеет не только профессиональный, но и психологический характер. Профессиональная адаптация – адаптация к новой должности, к обязанностям и функциям. Психологическая адаптация – приспособление человека к условиям его труда и социальному микроклимату (34(.

Разберем также планирование карьеры. Под карьерой принято понимать перемещение работника по профессиональной лестнице. Планирование карьеры работника – анализ его потенциала и предоставление ему необходимого обучения и перехода на другую должность.

Выделяют два основных вида карьеры:

· вертикальную;

· горизонтальную.

Вертикальная карьера представляет собой перемещение работника на более высокую позицию в организации.

Горизонтальная карьера – перемещение работника на должность той же сферы деятельности и того же уровня, что и был раньше с прибавлением или изменением обязанностей.

Также важно подчеркнуть, что планирование карьеры тесно связано с оценкой персонала, так как после нее менеджер получает сведения о том, какие должности требуют занятия их другими специалистами (25(. 

Теперь перейдем к рассмотрению подсистемы стимулирования труда. В данном разделе речь идет о стимулировании и мотивации сотрудника, то есть о побуждении работников к эффективному выполнению его обязанностей. 

Согласно Масловой В.М., выделяют две основных теории мотивации:

· содержательные;

· процессуальные.

Содержательные базируются на анализе интересов работников. К ним относятся:

· «пирамида Маслоу» (все потребности человека представлены в виде пирамиды в зависимости от их уровня значимости);

· теория потребностей Мак-Клелланда (продуктивность будет тем выше, чем человек будет чувствовать свою сопричастность к работе);

· двухфакторная теория Герцберга (на эффективность работы человека влияют две группы факторов – гигиенические и мотивирующие).

Процессуальные представляют механизмы побуждения. К ним относятся:

· теория ожиданий Врума (заинтересованность работника в деятельности определяется тремя ожиданиями: что усилия дадут нужный результат, что за усилия будет полагаться заслуженное вознаграждение, что это вознаграждение будет в достаточном объеме);

· теория справедливости (человек будет заинтересован в выполнении работы только в том случае, если его коллеги получают за ту же работу, что и он, одинаковое вознаграждение);

· модель Портера-Лоулера (данная модель соединяет в себе теорию ожиданий и справедливости с учетом потенциала и характера сотрудника) (16(.

В самом общем виде выделяют два вида мотивации:

· материальной;

· нематериальной.

Материальное стимулирование предполагает собой мотивацию сотрудника к труду посредством удовлетворения его денежного интереса.

Нематериальное стимулирование – побуждение работника к труду через удовлетворение его социальных потребностей.

К материальному стимулированию можно отнести:

· премии;

· бонусы;

· увеличение заработной платы;

· дополнительные выплаты (26(.

К нематериальному стимулированию относят:

· приписывание званий (лучший сотрудник года);

· вывешивание фотографии на доску почета;

· предоставление путевки в санатории;

· предоставление дополнительных выходных дней;

· дарение подарков на личные праздники работника и его семьи;

· поощрение за заслуги сотрудника;

· предоставление возможности в решении важных вопросов (27(.

Также мотивацию персонала разделяют на:

· позитивную;

· негативную.

Позитивная мотивация – это мотивация сотрудников с помощью применения положительных средств побуждения. Вышеперечисленные способы мотивации как раз относятся к такому виду.

Негативная мотивация – это побуждение персонала к работе через применение негативных санкций, например,:

· лишение премии;

· штрафование;

· высказывание за нарушения или невыполнение обязательств;

· понижение в должности;

· запугивание увольнением (30(.

Маслова В. М. также предлагает следующие средства мотивирования:

· индивидуальный подход к работнику (предполагает собой изучение личных особенностей работника, на основе которых можно будет прийти к выводу о том, какой способ мотивации подойдет больше всего);

· выдвижение целей и задач (предоставление работнику новых сложных задач, которые должны будут увлечь его);

· применение контроля за работой сотрудника (под постоянным надзором работник будет исполнять свои обязанности в страхе за наказание).

Подводя итог, необходимо обратить внимание на то, что продуктивность труда работников зависит от постоянного их развития, повышения их квалификации, уровня знаний, желания работать на данном предприятии и заинтересованности в своей работе. Ведь хорошо замотивированный и владеющий большим потенциалом работник – ключ к успеху деятельности компании.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

В результате написания курсовой работы был решен ряд поставленных задач, проанализирована литература в области управления персоналом, рассмотрены основные понятия сферы управления персоналом, среди которых были «персонал», «человеческие ресурсы», «управление персоналом». Также мы изучили цели, функции, методы и состав системы управления персоналом и подробно разобрали каждую подсистему и ее функции.

Было выявлено, что под персоналом понимается совокупность людей со сложным, работающих в организации, со сложным комплексом индивидуальных качеств.
Человеческими ресурсами принято обозначать совокупность качеств и характеристик конкретного человека, которые характеризуют его способность к деятельности определенного рода.

Под управлением персоналом понимается деятельность человека или группы лиц, направленная на организацию и координацию труда работников в процессе выполнения ими своих обязанностей.

Среди основных целей управления персоналом были выявлены следующие:

· содействие в достижении общих целей предприятия;

· стремление к наивысшей степени удовлетворенности работниками своим делом;

· социальное и профессиональное развитие персонала организации.

К главным функциям управления персонала относят функции: планирование персонала (определение потребности в количестве и качестве персонала); подбор персонала (набор и отбор персонала); учет персонала (разработка и ведение штатного расписания, учет численности сотрудников, разработка графика работы, расчет заработной платы, оформление отпускных); оценка и аттестация персонала (оценка соответствия работы персонала с требованиями их должностей); мотивация и стимулирование персонала (побуждение персонала к труду); обеспечение безопасности персонала (предоставление работникам таких условий труда, которые не навредят их жизни и здоровью); обучение и повышение квалификации персонала (повышение уровня знаний работников); управление деловой карьерой персонала (предоставление работникам возможности самореализации); разработка кадровой политики и стратегии управления персоналом (определение принципов, методов и направлений работы с персоналом); управление поведением персонала (регулирование межличностных и групповых отношений персонала); адаптация персонала (помощь в приспособлении работников к новому месту работы); документооборот (работа с документами системы управления персоналом); управление социальным развитием персонала (организация питания, обеспечение охраны здоровья и отдыха работников); высвобождение персонала (увольнение работников).

Выделяют три группы методов управления персоналом: экономические, организационно-распорядительные и социально-психологические. Экономические методы базируются на удовлетворении материальных потребностей персонала. Организационно-распорядительные методы основаны на властных и правовых воздействиях. Социально-психологические методы базируются на элементах социологии и психологии и определяются моральным воздействием на персонал. 
В состав управления персоналом входят такие элементы, как специалисты кадровой службы, совокупность механизмов управления персоналом, информационное, техническое и правовое обеспечение.

Были рассмотрены и проанализированы подсистемы системы управления персоналом. Подсистемы условия труда, трудовые отношения, развитие социальной инфраструктуры и корпоративная культура направлены на формирование благоприятного социального и психологического климата в коллективе. Ведь для любого человека значимым будет то, в каких условиях он работает, в каких отношениях он находится с коллегами и каким традициям и нормам принято следовать в кругу его общения.

Подсистемы учет кадров, разработка структуры организации и юридические услуги имеют больше организационный и регулирующий характер. Они направлены на установление в организации четкой иерархии должностей, работу с документами, касающимися персонала, и контроль за соблюдением работниками прописанных в компании норм и правил.

Подсистемы планирование и подбор персонала, оценка и аттестация персонала предназначены для расчета необходимого для организации качества и количества персонала, его нахождения, привлечения и удержания на предприятии, оценки его потенциала и установления уровня соответствия выполняемой им работы и требований, предъявляемых должностями. 

Подсистемы развитие персонала и стимулирование труда направлены на предоставление работникам возможности саморазвития, занятия желаемой должности и на удовлетворение их социальных и материальных потребностей.

Все подсистемы играют большую роль в жизни организации. Поэтому только при комплексном их функционировании можно добиться максимальной производительности и эффективности труда работников.
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ПРИЛОЖЕНИЕ А

Пример линейной структуры организации
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

Пример функциональной структуры организации
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ПРИЛОЖЕНИЕ В
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Пример линейно-функциональной структуры организации

ПРИЛОЖЕНИЕ Г

Пример линейно-штабной структуры организации
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ПРИЛОЖЕНИЕ Д

Пример дивизиональной структуры организации
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ПРИЛОЖЕНИЕ Е

Пример проектной структуры организации
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ПРИЛОЖЕНИЕ Ж

Приложение матричной структуры организации
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