Міністерство освіти і науки України

Державний навчальний заклад «Вище професійне училище №7 м. Миколаїв»

З В І Т

 про виконання творчої роботи з теми:

«Процес планування, організації 

і технології управління

персоналом в умовах

підприємницької діяльності »

Виконали  учні групи №326

з професії                                           « Діловод; Адміністратор»

Михайловська Ольга
Копієвська Юлія
Сиченко Христина
Січко Лілія
Чертов Максим
Перевірено викладачем

Нестерчук Т.О.

м. Миколаїв-2014

ЗМІСТ 
Вступ……………………………………………………………………………….....3 

РОЗДІЛ 1. Технологічний процес організації управлінської діяльності………...5
1.1 Теоретичне обґрунтування процесу планування, організації і технології управління персоналом в умовах підприємницької діяльності……………....5
1.2 Схематичне відображення процесу планування, організації і технології управління персоналом в умовах підприємницької діяльності.

Розділ 2. Технічне забезпечення процесу планування, організації і технології управління персоналом  в умовах підприємницької діяльності…………….……8
Розділ 3. Охорона праці…………………………….…………………………….10
Висновок…………………………………………………………………………….11
Вступ

	
	


Відомо, що професія діловода полягає у веденні документообігу підприємства. Щодня через руки фахівця проходить маса документації, яку необхідно проаналізувати, обробити і, при необхідності, надіслати адресату. У деяких фірмах посадові обов’язки діловода можуть включати завдання секретаря або адміністратора - особисті прохання керівництва, дзвінки, робота з клієнтами, ведення кореспонденції і навіть переклад документів з іноземних мов.
В той же час, праця адміністратора - це постійна робота з людьми. Тут головним критерієм успіху є комунікабельність, організованість. Керувати колективом і при цьому займатися інформаційно-документаційною  роботою - здатний не кожен. Для цього необхідно досконало вивчити основні прийоми та методи процесу планування, організації і технології управління персоналом на підприємстві.
Навчаючись за професією: «Діловод; адміністратор» і враховуючи вимоги кваліфікаційних характеристик з професій, ми обрали для себе тему творчої роботи: «Процес планування, організації і технології управління персоналом в умовах підприємницької діяльності». Виконання роботи дало можливість закріпити отримання знання та розвити практичні навички за обома професіями:
· професія «Діловод» - складання, оформлення, систематизація та підшивання текстових документів;
· професія «Адміністратор» - вивчення теоретичного матеріалу  та відпрацювання практичних навичок планування, організації і технології управління персоналом на підприємстві.
Завдання до творчої роботи включало:
І. Створення міні-посібників за темами:

1. Управління персоналом в системі менеджменту організацій.
2. Формування колективу організації та його соціальний розвиток.
3. Організація та функції кадрової служби персоналу.
4. Кадрове планування в організаціях.
5. Управління розвитком та рухом персоналу.
ІІ. Створення стенду «Процес управління персоналом».
ІІІ. Розробка та оформлення структурно-логічних схем:
1. Функції кадрової служби.
2. Формування трудового колективу.
3. Структура персоналу.
4. Проведення оцінки персоналу.
5. Лідерські якості керівника.
РОЗДІЛ 1. Технологічний процес організації управлінської діяльності

1.2 Теоретичне обґрунтування процесу планування, організації і технології управління персоналом в умовах підприємницької діяльності.

Першим етапом виконання творчої роботи є підготовка міні-посібників за темами предмету «Планування, організація і технологія управління персоналом підприємства». Виконання цієї частини передбачало пошук теоретичного матеріалу за темою, його опрацювання та систематизацію, вивчення практичного досвіду з досліджуваної проблеми під час виробничої практики, логічний виклад матеріалу з відповідними висновками, складання контрольних питань до самоперевірки.
Міні-посібники створено з метою їх подальшого використання в навчальній діяльності для поглибленого вивчення тем предмету, передбачених навчальною програмою.
1. Міні-посібник «Управління персоналом в системі менеджменту організацій».
Створений міні-посібник, можна використовувати при вивченні теми: «Управління персоналом в системі менеджменту організацій».
Міні-посібник містить два розділи:

 1. «Управління персоналом в системі менеджменту організацій», де розкриті питання: роль та значення управління персоналом, цілі функціонування системи управління персоналом, суб'єкти функціонування системи управління персоналом, принципи управління персоналом.
2.  «Управління персоналом, як соціальна система» містить питання:
персонал, як суб'єкт і об'єкт управління, соціальна структура та компетентність персоналу.  

До  теоретичних відомостей складені питання для самоперевірки.
2. Міні-посібник «Формування колективу організації та його соціальний розвиток»
Створений міні-посібник, можна використовувати при вивченні теми: «Формування колективу організацій і його соціальний розвиток» з предмета: «Планування, організація і технологія управління персоналом підприємства»
Міні-посібник містить два розділи:

 1.«Формування колективу організації», де розкриті питання: 

трудовий колектив і соціальна відповідальність організації, стадії та етапи розвитку трудового колективу, формальні і неформальні групи, лідерські якості керівника в управлінні, корпоративна культура управління персоналом,
етичні цінності корпоративної культури.
2.«Організація набору та відбору кадрів» містить питання:

методи залучення кандидатів на роботу, оцінка кандидатів при прийманні на роботу, конкурсний відбір персоналу, порядок приймання на роботу,

переведення на іншу роботу.
До  теоретичних відомостей складені питання для самоперевірки.
3. Міні-посібник «Організація та функції кадрової служби персоналу»
Створений міні-посібник, можна використовувати при вивченні теми: «Кадрова служба – інструмент реалізації кадрової політики» з предмета: «Планування, організація і технологія управління персоналом підприємства»

Міні-посібник містить два розділи:

 1. Кадрова політика підприємства де розкриті питання:

поняття і значення сучасної кадрової політики підприємств, стратегії  управління персоналом  підприємства,зміст кадрової політики на різних етапах життєвого   циклу підприємства

2. Служба персоналу :організація і функції містить питання:

організація роботи кадрової служби підприємства та  діловодство в роботі кадрової служби підприємства.
До  теоретичних відомостей складені питання для самоперевірки та тести.
4. Міні-посібник «Кадрове планування в організаціях»
Створений міні-посібник, можна використовувати при вивченні теми: «Планування, організація і технологія управління персоналом підприємства»

Міні-посібник містить два розділи:

 1.«Кадрове планування в організаціях», де розкриті питання: 

основні поняття, цілі, завдання кадрового планування.

2.«Організація набору та відбору кадрів» містить питання:

методи залучення кандидатів на роботу, 

оцінка кандидатів при прийманні на роботу,конкурсний відбір персоналу,

порядок приймання на роботу,

переведення на іншу роботу.
До  теоретичних відомостей складені питання для самоперевірки.
5. Міні-посібник «Управління розвитком та рухом персоналу»
Створений міні-посібник, можна використовувати при вивченні теми: «Організація і технологія управління персоналом» з предмета: «Планування, організація і технологія управління персоналом підприємства».

Міні-посібник містить два розділи:

1. Підготовка, перепідготовка та підвищення кваліфікації персоналу, де розкриті питання: професійна орієнтація; професійна підготовка, перепідготовка та підвищення кваліфікації робочих кадрів; підготовка, перепідготовка та підвищення кваліфікації спеціалістів; адаптація персоналу.
2.  Управління процесом розвитку та рухом персоналу, де розкриті питання:сутність поняття, типи і фактори кар'єри; етапи кар'єри та етапи життя;вибір кар'єри; технологія управління кар'єрою; фактори успішного розвитку кар'єри.
До  теоретичних відомостей складені питання для самоперевірки.
1.2 Схематичне відображення процесу планування, організації і технології управління персоналом в умовах підприємницької діяльності.

1.  Розробка та оформлення стенду «Процес управління персоналом».
Наступним етапом нашої творчої роботи було створення стенду «Процес управління персоналом», який можна використовувати в подальшому для вивчення тем предмету «Планування, організація і технологія управління персоналом підприємства». Навчальний стенд містить визначення  менеджменту та п’ять схем за різними темами предмету:
Схема 1. «Поняття управління персоналом» - виготовлена учнем Чертовим Максимом. Схема виготовлена для використання під час вивчення теми  № 2 «Управління персоналом в системі менеджменту організацій».

 Схема 2. «Функції управління персоналом.» - виготовлена ученицею Сиченко Христиною.  Схема виготовлена для використання під час вивчення теми № 2 «Управління персоналом в системі менеджменту організацій».

Схема 3. «Структура персоналу» - виготовлена ученицею Січко Лілею. Схема виготовлена для використання під час вивчення № 3 «Управління персоналом як соціальна система».

Схема 4. «Типи кадрової політики» - виготовлена ученицею Михайловською Ольгою.  Схема виготовлена для використання під час вивчення теми № 5 «Кадрова служба – інструмент реалізації кадрової політики».

Схема 5. «Система управління персоналом» - виготовлена ученицею Копієвською Юлею.     Схема виготовлена для використання під час вивчення № 7 «Організація і технологія управління персоналом».
2. Розробка та оформлення структурно-логічних схем.

На основі створеного дидактичного забезпечення предмету, який можна використовувати для навчання та поглиблення знань, нашою групою було створено структурно-логічні схеми як контрольно-перевірочні засоби навчання за темами:
Схема 1. «Функції кадрової служби» - виготовлена учнем Чертовим Максимом. Схема виготовлена для використання під час вивчення теми  № 6 «Планування і прогнозування у роботі з персоналом».

 Схема 2. «Формування трудового колективу» - виготовлена ученицею Сиченко Христиною.  Схема виготовлена для використання під час вивчення теми № 4 «Формування колективу організації і його соціальний розвиток». 
Схема 3. «Структура персоналу» - виготовлена ученицею Січко Лілею. Схема виготовлена для використання під час вивчення теми № 5 «Кадрова служба – інструмент реалізації кадрової політики».

Схема 4. «Проведення оцінки персоналу» - виготовлена ученицею Михайловською Ольгою.  Схема виготовлена для використання під час вивчення теми № 2 «Управління персоналом в системі менеджменту організацій.
Схема 5. «Лідерські якості керівника» - виготовлена ученицею Копієвською Юлею.     Схема виготовлена для використання під час вивчення теми № 4 «Формування колективу організації і його соціальний розвиток».
Структурно-логічні схеми містять постійну інформацію та вільні місця для змінної, куди учні повинні розмістити картки  з текстовим матеріалом та пояснити побудовану схему. До структурно-логічних схем розроблені картки-завдання.
РОЗДІЛ 2. Технічне забезпечення процесу планування, організації і технології управління персоналом  в умовах підприємницької діяльності

Під час виконання творчої роботи ми використовували технічні засоби, якими навчились користуватись в процесі навчання, а саме:

1. Персональний комп’ютер – електронний прилад для автоматизації створення, збереження, обробки і передачі інформації.
2. Принтер – пристрій виведення даних з ПЕОМ, перетворює інформаційні коди у відповідні їм графічні символи – літери, цифри, знаки тощо – та фіксує їх на папері. 
3. Копіювальний апарат — пристрій, призначений для одержання копій документів, фотографій, малюнків і інших двомірних зображень на папері й інших матеріалах. 
4. Ламінатори - машини для захисту документів від вологи , пилу , масла и от недбалого зберігання шляхом нанесення на поверхню документа захисних покриття.
5. Знищувачі документів або шредери призначені для електромеханічного знищення різних документів : паперу , скріпок , дискет , CD / DVD дисків , кредитних и пластикових карт , паспортів и т.д.

6. Биндер ( брошуровщик , палітурник ) - це пристрій, призначений для палітурки документів . Палітурка буває: на пружину металеву , пластикову , планку або клейовий ( термобендер ) .
Завдяки використанню персонального комп’ютера, принтера та копіювального апарату створювались, роздруковувались та розмножувались текстові документи. Ламінатор використовувався під час оформлення стенду, для ламінування створених схем та визначень. Створенні міні-посібники були прошиті пластиковими пружинами та обгорнуті пластиковими обкладинками за допомогою брошуровального апарату (биндера).
Пристрої, якими ми користувалися в процесі виконання творчої роботи широко використовуються на підприємствах в роботі як адміністратора, так і діловода. Тому отриманні практичні навички роботи з ними будуть дуже корисними у майбутній трудовій діяльності.

РОЗДІЛ 3. Охорона праці та безпека життєдіяльності.

Вимоги безпеки праці  перед початком виконання завдань творчої роботи: 
1. Прибрати з робочого місця предмети, які не використовуватимуся при роботі.

2. Включити при необхідності штучне освітлення, настільний світильник.

3. Зовнішнім оглядом переконатися в справності ПК та оргтехніки. 

4. Щодня проводити очищення обладнання від пилу і інших забруднень.

5. Перевірити правильність установки паперу в принтері.

6. Відрегулювати висоту стільця, підставки для ніг.

7. Забороняється проводити роботу при:

· наявності інформації про невідповідність параметрів даного устаткування вимогам санітарних норм;
· виявленні несправності устаткування;
· відсутності вуглекислих або порошкових вогнегасників і аптечки першої допомоги.

8. Щоб уникнути перевантаження мережі забороняється підключати засоби оргтехніки та інше через трійник спільно з іншими електроприладами.

9. Забороняється класти на блоки ПЕОМ папір, книги, документи і інші предмети.

10.  Забороняється закривати сторонніми предметами вентиляційні отвори для відведення тепла з блоків ПЕОМ.

11.  Для зменшення легко-шкідливих чинників необхідно:

· підготувати робоче місце так, щоб виключати незручні пози і тривалі напруги;
· виключити відблиски на екрані монітора;
· не користуватися люмінесцентними лампами, якщо помітно їх мигання.
12.  При виявленні несправностей, інших недоліків, що створюють небезпеку або значні незручності в роботі, повідомити про це відповідальну особу.

Вимоги безпеки під час роботи.

1. При включенні ПЕОМ і оргтехніки в електромережу, необхідно братися тільки за ізольовані частини штепсельних колодок.

2. Дотримуватись вказаної в інструкції з експлуатації послідовності включення організаційної техніки.

3. Дотримуватись змінних режимів праці і відпочинку при роботі з ПЕОМ. 
4. Тримати  в порядку і чистоті робоче місце.
5. Тримати відкритими всі вентиляційні отвори пристроїв.
6. Під час роботи на ЕОМ забороняється:

· торкатися до задньої панелі системного блоку при включеному живленні;
· допускати попадання вологи на поверхню системного блоку, монітора, дисководів, принтерів;
· проводити самостійно розбір  і ремонт устаткування;
· проводити вологе прибирання поверхонь ПК.
7. Про всі виявленні порушення необхідно повідомити свого безпосереднього керівника.

Вимоги безпеки після закінчення роботи:
1. Вимкнути все периферійне устаткування, що використалося, монітор і системний блок ПК.

2. Привести в порядок робоче місце, прибрати документи, якими користувались.
3. Доповісти керівнику про виявленні під час роботи несправності і інші недоліки або про закінчення роботи.
ВИСНОВОК
Працюючи над темою творчої роботи, ми узагальнили знання  з основних понять процесу управління персоналом в системі менеджменту організацій, процесу формування колективу організації та його соціального розвитку, поняття та змісту кадрової політики підприємства, теоретичних питань управління розвитком та рухом персоналу. Систематизували вміння щодо  планування роботи з управління персоналом організацій, формування колективу та планування його роботи, оформлення кадрової документації, планування процесу залучення персоналу, оцінки ділових якостей кандидатів, проведення  співбесіди, організації конкурсів на заміщення вакантної посади, організації підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації персоналу та планування заходів щодо організації адаптації персоналу на нових робочих місцях.

Крім  того вдосконалили навички з розробки  та прийняття управлінських рішень щодо здійснення процесу управління, розробки планів соціального розвитку трудового колективу та мотивації роботи робітників, формування особових справ робітників підприємства, прийняття управлінських рішень щодо планування роботи з персоналом, планування  напрямів професійного зростання працівників.


Основною метою нашої творчої роботи було не лише систематизація знань за обраною темою, а й отримання корисного результату, який буде використовуватись у подальшому навчальному процесі, а саме:

1. Розроблено п’ять міні-посібників за темами: управління персоналом в системі менеджменту організацій; формування колективу організації та його соціальний розвиток; організація та функції кадрової служби персоналу; кадрове планування в організаціях; управління розвитком та рухом персоналу;.
2.  Створено стенд «Процес управління персоналом.»
3. Створено п’ять структурно-логічних схем для перевірки рівня отриманих учнями знань.
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