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К ЧИТАТЕЛЯМ

Структура учебника по управлению персоналом в первую очередь
определяется тем, что управленческая наука состоит из направлений,
имеющих общий и специфический характер, который зависит от кон�
кретных объектов управления.

В настоящее время существуют различные подходы к толкованию
термина «персонал организации», и при каждом из подходов рассмат�
ривается один из аспектов этого понятия. Многочисленные книги
по проблемам управления персоналом в организации обычно начина�
ются с выяснения этимологии слова «персонал» и определения смыс�
ла, который вкладывают в него авторы.

Предлагаемый вниманию читателей учебник начинается с рас�
смотрения общетеоретических вопросов формирования системы уп�
равления персоналом. В настоящем учебнике авторы рассматривают
комплексные функции, связанные с формированием, использованием
и развитием персонала организации.

Реализация этих функций должна проходить в рамках финансо�
вого управления организацией, так как финансы часто становятся ог�
раничивающим фактором при управлении персоналом. С точки зре�
ния учета затрат на формирование, использование и развитие
персонала существуют два подхода – затратный и инвестиционный.
Авторы считают, что наиболее актуальным является инвестиционный
подход, но без рассмотрения вопросов оптимизации затрат на персо�
нал перейти к нему весьма проблематично.

Именно эти обстоятельства побудили авторов уделить особое вни�
мание вопросам определения затрат на персонал в рамках комплекс�
ных функций управления им.

В соответствии с такой постановкой проблем учебник состоит из
следующих пяти глав.

В первой главе рассматриваются методологические основы управ�
ления персоналом. В целом здесь реализуется системный подход,
согласно которому персонал рассматривается как часть организации.



Главная идея этой главы состоит в выявлении того общего, что прису�
ще любой организации.

Во второй главе освещаются вопросы формирования персонала
организации. Глава начинается с характеристики внутриорганизаци�
онных рынков труда, их состояния и развития. Затем описываются
проблемы, связанные с наймом и высвобождением персонала.

В третьей главе изучаются вопросы использования персонала.
Глава посвящена основным методам управления персоналом, к кото�
рым авторы относят формирование условий труда, воздействие орга�
низации на мотивацию персонала.

В четвертой главе анализируется процесс развития персонала
организации, включающий оценку работников, вопросы обучения,
планирования карьеры и кадрового резерва.

В учебнике систематизирован богатый материал, собранный ав�
торами в ходе исследования отечественной и зарубежной практики ме�
неджмента, собственный научный, консалтинговый и педагогический
опыт.
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ГЛАВА 1

МЕТОДОЛОГИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ
УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ

В основе построения систем управления персоналом лежит
прежде всего диалектический подход, позволяющий рассматривать
управленческие проблемы в их постоянной взаимосвязи, движении
и развитии. Это означает, что явления изучаются от старого к ново�
му, при этом в центре исследований находится человек, осуществ�
ляющий производительную деятельность. Но отдельный работник,
являясь членом организации, всегда взаимосвязан с другими работ�
никами, объединенными в группы, поэтому управление персоналом
должно рассматриваться комплексно, как часть общей системы уп�
равления.

1.1. СИСТЕМА УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ

Управление персоналом организации — это целенаправленная
деятельность, которая предполагает определение основных направле�
ний работы с персоналом, а также средств, форм и методов управле�
ния им.

Система управления персоналом — совокупность подсистем, отра�
жающих отдельные стороны работы с персоналом и предназначенных
для выработки и осуществления эффективного воздействия на него
для реализации целей организации.

Система управления персоналом организации включает в себя
определение:

целей и задач;
принципов и политики управления персоналом;
методов управления персоналом;
функций управления персоналом;
объектов и субъектов управления;
обеспечивающих подсистем.
Система управления персоналом является подсистемой в систе�

ме управления организацией, следовательно, с одной стороны, цели
системы управления персоналом должны быть увязаны с целями
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функционирования и развития организации; с другой стороны, цели
системы управления персоналом должны быть увязаны с потребно�
стями работников организации.

Задачами системы управления персоналом являются:
� исследование социально�трудовых отношений, обеспечивающих

развитие и реализацию трудового и производственного потенциала
организации;

� формирование условий для роста производительности и эффек�
тивности труда в организации на основе изучения ее целей и  потреб�
ностей персонала;

� определение основных принципов и методов управления персо�
налом для повышения эффективности деятельности отдельного работ�
ника, группы работников и организации в целом;

� разработка системы показателей, позволяющих оценить эффек�
тивность управления персоналом организации.

Процесс увязывания целей в системе управления персоналом
столь сложен, что требует стратегического подхода, включения в систе�
му управления персоналом выверенной кадровой политики.

Политика — это основные правила и принципы, определяющие
конкретные действия.

Кадровая политика — это основные правила и принципы, рег�
ламентирующие взаимоотношения с персоналом в организации,
которые являются логичным и естественным продолжением про�
изводственной, маркетинговой, инвестиционной и других политик
организации.

Политика в области управления персоналом базируется на базо�
вых и специфических принципах.

Базовые принципы — это принципы системности, обратной связи,
нормативности, вариативности, инновационности, рефлексивности.

Специфические принципы — принципы синергии, контекстуаль�
ной специфики.

Принцип системности управления персоналом предполагает вза�
имное соответствие целей, принципов, организационной структуры,
функций и технологий управления персоналом организационной
миссии и учет конкретно�исторической реальности государственных
и национальных структурных образований.

Принцип обратной связи означает функционирование и развитие
системы мониторинга организационного социально�профессиональ�
ного фона.

Принцип нормативности предполагает наличие признанного про�
фессиональной общественностью ядра квалификационных требова�
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ний, овладение которым гарантирует необходимый минимум компе�
тентности в данной области, отражение его в стандартах организации
и должностных требованиях.

Принцип вариативности требует разнообразия направлений
профессионализации на различных ее этапах при одновременном
соблюдении принципа нормативности.

Принцип инновационности предусматривает организацию и раз�
витие целостной системы профессионального экспериментирования,
социально�профессиональной экспертизы, целесообразного осущест�
вления нововведений в управлении персоналом.

Принцип рефлексивности означает, что специалист последователь�
но осваивает все более абстрактные фрагменты профессионального
пространства, проходя от технологического через управленческий, те�
оретический к методологическому уровню рефлексии в профессио�
нальной деятельности.

Принцип синергии — осознание того факта, что эффект от взаимо�
действия работников в данной области управления возникает при усло�
вии опоры на совместные ценности организации.

Принцип контекстуальной специфики предполагает учет регио�
нально�исторических и социокультурных условий среды функциони�
рования организации.

Кадровая политика есть всегда у любой организации хотя бы пото�
му, что никакая разумная деятельность немыслима без основных прин�
ципов, определяющих конкретные действия.

Другое дело — какова эта политика. До недавнего времени пре�
обладал подход к персоналу как к издержкам производства, а издерж�
ки, как известно, необходимо минимизировать. Соответственно мини�
мизировались и функции по управлению персоналом. В последнее
время появилось понимание, что персонал — это ценный ресурс, ис�
точник богатства организации, капитал, и его необходимо наращивать,
в него надо инвестировать, чтобы получить прибавочную стоимость.

Подход к персоналу как ресурсу означает:
1) индивидуальный подход ко всем работникам, осуществляемый

в пределах совмещения их интересов и интересов организации;
2) осознание проблемы дефицита квалифицированного и высо�

коквалифицированного персонала, что приводит к конкретной борьбе
за знания, навыки, способности на рынке труда;

3) переход к человеческим ресурсам означает отход от представ�
лений о персонале как «даровом капитале», освоение которого не тре�
бует от руководства ни финансовых, ни трудовых, ни организацион�
ных, ни временных, ни прочих затрат.
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Основная задача новой философии менеджмента начала XXI в.
заключается в том, чтобы «делать знания» производительными.
Ее основные положения характеризуют следующие моменты:

� ставка делается на человека профессионального и корпоратив�
ного (в отличие от человека экономического и человека иерархиче�
ского). Эволюция представлений человека в организации как объекта
управления приведена в табл. 1.1;

� организация рассматривается как живой организм, состоящий
из работников, объединяемых совместными ценностями;

� организации должно быть присуще постоянное обновление,
питающееся внутренним стремлением и нацеленное на приспособле�
ние к внешним факторам, главным из которых является потребитель.

Таблица 1.1

Видение человека в организации как объекта управления

Человек в организации Содержание модели

Человек экономический Характеризуется предположением, что основным сти�
мулом для любого работника является высокий зарабо�
ток (возможность удовлетворять материальные потреб�
ности)

Человек потребляющий Характеризуется предположением, что основными
мотивами к труду являются стремление к статусу и вла�
сти как источнику дополнительных возможностей

Человек иерархический Характеризуется предположением, что для работников
важными являются свобода индивидуального выбора
и самоопределение в социуме, продвижение по ступе�
ням организационной иерархии

Человек профессиональный Характеризуется предположением, что основными сти�
мулами являются причастность к делам организации,
признание достижений работника, участие в принятии
решений, стремление к расширению круга своей ответ�
ственности

Человек корпоративный Характеризуется предположением, что работники долж�
ны влиться в организационный механизм организации,
нормы которой формируют поведение работника

Концепция человеческих ресурсов признает необходимость капи�
таловложений в их формирование, использование и развитие исходя
из экономической целесообразности. Цель капиталовложений — при�
влечение более качественных в профессиональном плане работников,
их обучение и поддержание в состоянии высокой трудоспособности,
создание условий для их творческого и профессионального развития,
что влечет за собой необходимость более полного использования зна�
ний, навыков, способностей членов организации.
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Отсюда меняются и акценты работы с персоналом, в частности,
делаются усилия по развитию и раскрытию «скрытых» возможностей
работника. Проблема заключается в том, что работники являются наи�
более консервативной составляющей организации, и требуется обяза�
тельная адаптация человеческих ресурсов к новым целям, методам
и отношениям. Прежде чем изменятся не только знания и навыки, но
и ценностные ориентиры, поведение, система отношений, пройдет го�
раздо больше времени, чем необходимо для осуществления техноло�
гических или технических изменений.

Сущность новой концепции сводится к необходимости расшире�
ния границ знаний, навыков и умений, необходимых для производи�
тельного труда и жизнедеятельности в целом.

Новая концепция развития человека должна ориентироваться
на становление и развитие творческой личности, где расходы на под�
готовку персонала рассматриваются не как издержки на рабочую силу,
а как долгосрочные инвестиции, необходимые для процветания орга�
низации и обеспечения высокого качества человеческих ресурсов, осо�
бенность которых определяется следующими факторами:

� это сложнейший объект социального управления;
� профессионализация видов деятельности требует большой капи�

талоемкости для становления профессионалов;
� высокая эффективность деятельности профессионалов в орга�

низации достигается созданием рационального управления их возмож�
ностями;

� чем больше работники включены в профессиональную деятель�
ность, тем больше у них накапливается жизненного и профессиональ�
ного опыта, тем меньше времени им требуется для качественного
решения профессиональных задач и тем большую ценность они пред�
ставляют для организации.

С ростом технической вооруженности труда все дороже обходит�
ся обществу недостаточная квалификация, легкомыслие, низкий уро�
вень культуры и грамотности, безответственность отдельного работ�
ника, а следовательно, и пороки в системе экономических и социальных
отношений, их порождающие. И это не преувеличение.

Формирование нравственной надежности и ее «включение» на
личностном уровне в процесс трудовой деятельности с помощью со�
ответствующих социальных технологий становятся одной из важней�
ших и актуальных задач любой организации, социального управления
в целом.

Таким образом, высокая степень организованности и порядочно�
сти работника, его честность, осознание им личной ответственности
перед людьми, обществом, способность к самоконтролю, навыки добро�
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совестной работы оказываются в условиях технологической револю�
ции необходимыми «производственными» качествами. Нравственная
надежность становится одной из важнейших характеристик качества
трудовых ресурсов, практически каждого работника, каждого человека.

Формирование концепции человеческого развития является
результатом длительной эволюции и синтеза направлений исследова�
ний экономического поведения человека в обществе.

В зависимости от того, какой концепции управления персоналом
придерживается руководство организации, будет строиться система
управления персоналом. Влияние выбора концепции управления
персоналом на кадровую политику показано в табл. 1.2.

Таблица 1.2

Зависимость кадровой политики от концепции управления персоналом

Концепция Персонал — издержки Персонал — капитал

Политика Четко отлажены организационная Отдается предпочтение творчеству
в отношении структура, система должностных и инициативе, организация готова
организацион� обязанностей и требований к пер� гибко подходить к управлению
ных стандартов соналу, кандидат должен строго людьми, брать людей с собствен�
и личностного соответствовать организационным ным «интеллектуальным багажом»
фактора требованиям, а работник — столь и создавать под них специальные

же строго выполнять свои обя� рабочие места, соответствующие
занности их личностным особенностям

Политика Жесткая система оплаты, не зави� Дифференцированная оплата
вознаграждения сящая от достижений работника труда, каждый может заработать

столько, сколько сумеет

Политика найма Наем дешевых, пусть и не очень Наем дорогих, но высококвали�
квалифицированных работников фицированных работников

Политика Поиск руководителей вне органи� Поиск руководителей в организа�
в области карь� зации по принципу «чужие ции по принципу «свои надеж�
еры персонала лучше» нее»

Политика стаби� Поиск людей, полностью удовле� Минимизация текучести, разра�
лизации внутри� творенных существующими ботка программ мотивации
организационно� в организации условиями работы
го рынка труда

Политика оцен� Формализованная оценка персо� Индивидуальный подход к оцен�
ки достижений нала ке персонала

Кадровая политика различается по следующим основаниям: осоз�
нанность и последовательность, либерализм или жесткость, дифферен�
цированность.

Осознанность и последовательность. Кадровая политика может
осознаваться руководством и целенаправленно выстраиваться в соот�
ветствии с политиками маркетинга и инвестиций, может вестись хао�
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тично, без четкого понимания, что и зачем делается; при этом следует
понимать, что политика может и должна меняться с развитием орга�
низации, изменением ее положения на рынке и другими факторами.

Либерализм или жесткость. Либеральная, демократичная, соци�
ально ориентированная политика означает не отсутствие дисципли�
ны, а примат личностного начала над организационным. В таких орга�
низациях каждый — сначала человек, потом уже работник. Отсюда
значительные различия в оплате труда, дисциплинарных требованиях
и других организационных ограничениях.

Жесткая кадровая политика предполагает, что главное — органи�
зация, ее интересы, устои и правила. Работник же обязан вписаться
в них. Отсюда строгая дисциплина, много письменных регламентов,
инструкций, приказов, а также высокие (в значительной мере — фор�
мальные) требования при отборе новых работников. С работников
спрашивают не только за конечные результаты в работе, но и за соблю�
дение всех предписаний.

Политика должна соответствовать характеру производства орга�
низации и стадии ее развития.

Дифференцированность. Кадровая политика организации может
декларировать равноправие всех работников, а может, наоборот, быть
очень избирательной по отношению к слоям и группам, рынкам тру�
да. Целенаправленная и осознанная политика обычно дифференци�
рована.

Чаще всего дифференциация проходит по оси должностной лест�
ницы и (или) стажа работы в организации. Есть организации, которые
выделяют «золотой фонд» работников, в который можно попасть
исключительно по профессиональным достижениям и проявленной
лояльности к организации. К «золотому фонду» должно быть особое
отношение: привилегии, специальные меры, мотивирующие их к работе
в данной организации. К остальным работникам — жесткое админи�
стративное отношение.

Методы управления персоналом — это способы воздействия на
него, позволяющие изменять его результаты труда и поведение в орга�
низации. Все методы управления персоналом делятся на три группы:

административные, связанные с изменение условий труда работ�
ников и не противоречащие трудовому законодательству РФ;

экономические, связанные с изменением компенсационного паке�
та работника на основе развития внутриорганизационных систем сти�
мулирования и мотивации персонала;

социально"психологические, связанные с развитием ценностных
ориентаций работника и изменением его социального статуса в орга�
низации.



14

Функций управления персоналом — это обособленные виды дея�
тельности в рамках системы управления персоналом, обеспечивающие
эффективное достижение ее целей. Все функции управления персона�
лом можно разделить на три комплексные:

� формирование персонала организации;
� использование персонала организации;
� развитие персонала организации.
Формирование персонала организации — это вид управленчес�

кой деятельности, связанный с обеспечением организации персоналом,
позволяющим реализовать ее цели.

Использование персонала организации — это вид управленчес�
кой деятельности, связанный с рациональным функционированием
персонала с учетом необходимого организационного поведения, отра�
жающего культуру организации.

Развитие персонала организации — это вид управленческой дея�
тельности, связанный с повышением использования трудового потен�
циала работника на основе его оценки и обучения.

Объект управления персоналом. Сложность и многогранность
человеческого фактора не позволяют однозначно определить объект
управления, также являющийся элементом системы управления персо�
налом. В современной литературе равноправно используются различ�
ные дефиниции и их характеристики.

Рабочая сила — совокупность качеств работника, определяющих
его способность к выполнению определенного вида работы.

Трудовой ресурс — это население трудоспособного возраста (муж�
чины — 16—59, женщины — 16—54 лет), обладающее необходимым фи�
зическим развитием, знаниями и практическим опытом для работы
в народном хозяйстве, а также занятое население старше и моложе тру�
доспособного возраста.

Человеческий ресурс — это совокупность качеств работника, от�
ражающая его психологическое, физическое состояние здоровья, уро�
вень общего и специального образования, накопленный производствен�
ный опыт, общий культурный уровень развития, зависящий от всего
комплекса жизненных условий и используемый в текущей деятель7
ности.

Трудовой потенциал — это совокупность личностных и профес�
сиональных качеств, определяющих потенциальную возможность
и границы участия работников в текущей и будущей трудовой деятель�
ности, позволяющих обеспечить эффективность индивидуального
и коллективного труда на основе использования новых технологий, ра�
циональных форм организации производственных и трудовых процес�
сов.
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Человеческий потенциал — это совокупность не только личност�
ных и профессиональных, но и мотивационных, духовных и других
качеств, определяющих потенциальную возможность и границы уча�
стия работника в трудовой деятельности, способность достигать в за�
данных условиях определенных результатов, а также совершенство�
ваться в процессе труда. К характеристикам человеческого потенциала
можно отнести следующие:

� ценностные ориентации как цели жизни (труд, познание, обще�
ние, общественно�политическая деятельность, материальные ценнос�
ти) и как средства достижения цели жизни (развитие нравственных,
деловых, волевых, моральных качеств);

� коммуникативная, эмоциональная, волевая, интеллектуальная
сфера;

� мотивационная система, система отношений к работе, психоло�
гический климат в семье и коллективе, отношения с непосредствен�
ным руководителем;

� психологическая сфера, тип темперамента, опыт профессиональ�
ной деятельности, а также специфические характеристики и свойства,
выражающие отношение к работе, направленность на дело, работо�
способность, деловитость, удовлетворенность трудом, дисциплиниро�
ванность, уверенность в конечном успехе;

� свойства, характеризующие отношение работника к самому себе,
умение налаживать деловые отношения, стремление оказать помощь
коллегам по работе, умение воспринимать критику, справедливость,
вежливость, тактичность и т.п.

Человеческий капитал — это сформированный работником в ре�
зультате инвестиций определенный уровень здоровья, знаний, навы�
ков, способностей, мотиваций, которые приводят к росту его квали�
фикации, целесообразно используются в той или иной сфере
общественного воспроизводства, содействуют повышению производи�
тельности и качества его труда и тем самым ведут к увеличению его
заработков.

Персонал — это совокупность всех работников организации с уче�
том их личных особенностей, взаимодействующих в определенном про�
странственном и временном режимах.

Персонал организации как фактор производства нельзя прирав�
нять к другим факторам производства,  ведь речь идет о людях, кото�
рыми нельзя манипулировать, как неодушевленными предметами. От�
ношения людей в процессе работы несут в себе не только проблемы
обыденной жизни, но и набор проекций и переносов, усугубленных
к тому же экзистенциально значимой проблематикой личного само�
определения. Поэтому работник организации — это особый ресурс про�
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изводства, специфические характеристики которого необходимо учи�
тывать при управлении.

К таким характеристикам можно отнести следующие:
� работники наделены интеллектом, их реакция осмысленна, а зна�

чит, процесс взаимодействия между ними и организацией является
двусторонним;

� трудовая жизнь работников довольно длительна — 30—40 лет,
соответственно трудовые отношения могут носить долговременный
характер;

� работники в организацию приходят с определенными целями
и ожидают от нее помощи в реализации этих целей;

� работники могут поменять производительность труда, отказаться
от условий труда, уволиться из организации, протестовать по поводу
условий труда;

� работники могут наращивать свой потенциал и повышать свою
компетентность;

� работники социально неоднородны.
Кадры — штатный состав работников организаций. Кадры харак�

теризуются численностью, составом и профессиональной, квалифика�
ционной, должностной и половозрастной структурой.

Трудовой коллектив — это социальная общность работников,
объединенных на основе общественно значимых целей, общих ценно�
стных ориентаций и участвующих в деятельности организации на ос�
нове трудового договора. Основная форма осуществления полномо�
чий трудового коллектива — общее собрание. Трудовой коллектив
решает вопросы заключения коллективного договора с администра�
цией, самоуправления трудового коллектива, предоставления работ�
никам предприятия социальных льгот из фонда трудового коллектива
и т.д.

Объектами управления персоналом в организации могут быть,
кроме того, следующие категории персонала:

1) линейный управленческий персонал, осуществляющий руко�
водство подчиненными подразделениями и коллективами;

2) функциональный персонал, осуществляющий отдельные функ�
ции (наем, адаптация, развитие персонала и т.д.);

3) различные объединения работников (профсоюзы, кружки каче�
ства, проектные и экспертные группы и т.д.);

4) неформальные лидеры, имеющиеся в организации.
Основным признаком персонала организации является наличие

трудовых взаимоотношений с работодателем, которые оформляются
трудовым договором.
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Однако сегодня есть такие лица или группы лиц, которые не явля�
ются фактически персоналом организации, но активно участвуют
в эффективном ее функционировании. К ним относятся акционеры,
не работающие в данной организации, совет директоров, несущий пол�
ную ответственность за ее деятельность и принятие управленческих
решений, и т.д.

Основными характеристиками персонала организации являются
численность и структура. Классификация персонала с различных пози�
ций приведена в табл. 1.3.

Таблица 1.3

Классификация персонала организации

Классификационный Характеристика Классификация
признак персонала персонала

Отношение к собственности В основе классификации — Собственники
наличие у работника акций, Наемные работники
активов и т.д. Совладельцы

Классификация персонала по численности
и срокам работы в организации

Общая потребность Число работников, име� Качественная потреб7
в персонале ющих трудовые отношения ность — необходимая чис�

с организацией, которое ленность работников исхо�
зависит от характера, масш� дя из профессий, специаль�
таба, сложности, трудоем� ностей и уровня квалифи�
кости производственных, кации.
обслуживающих, управлен� Количественная потреб7
ческих процессов и степени ность — необходимая чис�
их механизации, автомати� ленность работников исходя
зации, компьютеризации из качественной потребно�

сти, обеспечивающая опти�
мальное выполнение работ
определенного качества
и количества

Численность персонала Списочная численность Списочный состав — число
по явке персонала может быть дана работников, явившихся

только на определенную на работу, находящихся
дату в отпуске, командировке,

не явившихся по болезни,
занятых выполнением госу�
дарственных обязанностей
и т.д.

Списочный состав персо� В явочный состав персона�
нала организации превы� ла включаются все работ�
шает по численности явоч� ники, явившиеся на работу
ный состав примерно
на 10—15%
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Продолжение

Классификационный Характеристика Классификация
признак персонала персонала

Рассчитывается путем Среднесписочная числен7
суммирования списочного ность — это количество
состава персонала за все работников в среднем
дни определенного периода за определенный период
(месяца, квартала, года, времени
включая выходные и празд�
ничные дни) и деления
результата на число кален�
дарных дней месяца, квар�
тала, года

Численность персонала В основе классификации — Постоянные — это работ�
организации исходя из срока срок, на который заключен ники, поступившие на рабо�
работы трудовой договор ту без указания срока работы

Временные — это работни�
ки, поступившие на работу
с указанием срока работы

Сезонные — это работники,
поступившие на сезонную
работу

Классификация персонала по качественным характеристикам

По участию в производст� Руководители, осуществля� Высший уровень — руко�
венном и управленческом ющие общие функции водитель организации и его
процессах (промышленно� управления заместители.
производственный персонал) Средний уровень — руко�

водители структурных под�
разделений и главные спе�
циалисты.
Низовой уровень — руко�
водители бюро, секторов,
мастера

Работники, осуществля� Специалисты — работни�
ющие специализированные ки, осуществляющие эко�
функции номические, инженерно�

технические, юридические,
маркетинговые и прочие
специализированные
функции

Работники, осуществля� Технические исполните7
ющие конторские функции ли — работники, осущест�

вляющие подготовку,
оформление документов,
учет, контроль и хозяйст�
венное обслуживание
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Окончание

Классификационный Характеристика Классификация
признак персонала персонала

Работники, непосредствен� Основные работники
но создающие материаль7
ные ценности или оказыва�
ющие услуги производ�
ственного характера

Работники, обеспечива7 Вспомогательные работ7
ющие бесперебойный про7 ники
изводственный процесс

Непромышленный персонал Работники, обеспечива7 Работники социальной
ющие получение социаль7 инфраструктуры
ных услуг работниками
организации

Классификация персонала по структуре

Профессиональная Соотношение представите� Экономисты, бухгалтеры,
структура лей различных профессий инженеры, юристы и т.д.

или специальностей, обла�
дающих комплексом тео�
ретических знаний и прак�
тических навыков, приоб�
ретенных в результате обу�
чения и опыта работы
в конкретной области

Квалификационная Соотношение работников Специалист первой, второй
структура различного уровня квали7 категории.

фикации (т.е. степени про� Рабочий первого, второго,
фессиональной подготовки), третьего разряда.
необходимого для выпол� Водитель категории А, В, С
нения определенных трудо� и т.д.
вых функций

Половозрастная структура Соотношение групп персо� Пол — мужской, женский.
нала по полу и возрасту Возраст — до 20 лет, 21—30

и т.д.

Структура по стажу Соотношение групп персо� Общий стаж
нала по продолжительности Стаж работы в данной
трудового стажа в данной организации
организации и общему стажу

Структура по уровню обра� Характеризует наличие Высшее образование (бака�
зования у работников образования лавр, специалист, магистр).

Незаконченное высшее
образование.
Среднее специальное,
среднее общее образование.
Неполное среднее образо�
вание.
Начальное образование
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Субъектами управления в организации являются:
� руководители любого уровня управления, имеющие подчинен�

ных. Следует понимать, что все руководители, кроме руководителя
организации, являются и субъектом, и объектом управления;

� отдел кадров;
� отдел труда и заработной платы;
� отдел нормирования труда;
� отдел развития персонала (отдел обучения персонала);
� отдел охраны труда и техники безопасности;
� отдел социального развития персонала.
Кроме того, функции по управлению персоналом выполняют не�

которые структурные подразделения, например:
� юридический отдел в части согласования трудовых отношений;
� отдел научно�технической информации и патентно�лицензион�

ной работы в части организации инновационной деятельности в орга�
низации;

� отдел рекламы в части организации рекрутинговой кампании;
� отдел безопасности в части обеспечения благонадежности пер�

сонала и др.
Совокупность субъектов управления персоналом позволяет фор�

мировать организационную структуру управления персоналом, слож�
ность которой зависит от целей и задач, принципов, политики, мето�
дов, функций, от количества и качества объектов управления.

Эффективное функционирование системы управления персона�
лом зависит от качества обеспечивающих подсистем, к которым отно�
сятся правовая, делопроизводственная, информационная, техническая,
нормативно"методическая, финансовая подсистемы.

Правовая подсистема включает комплекс средств правового воз�
действия на всю систему управления персоналом для повышения
эффективности деятельности организации. К основным задачам пра�
вовой подсистемы относят:

� правовое регулирование трудовых отношений, складывающих�
ся между работодателем и наемным работником;

� защиту прав и законных интересов работников, вытекающих
из трудовых отношений.

Для реализации задач правовой подсистемы необходимо соблю�
дение, исполнение и применение норм действующего законодатель�
ства в области труда и трудовых отношений. Главным структурным
подразделением, обеспечивающим соблюдение трудового законода�
тельства, является юридический отдел. Кроме того, оно возложено
на руководителя организации и других должностных лиц (в пределах
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предоставленных им прав и полномочий при осуществлении ими орга�
низационно�распорядительных, административно�хозяйственных, тру�
довых и других функций), а также на руководителя системы управ�
ления персоналом и ее работников по вопросам, входящим в их
компетенцию.

В своей работе субъекты управления используют Трудовой кодекс
Российской Федерации, постановления Правительства РФ, акты и рас�
поряжения Министерства здравоохранения и социального развития,
Федеральной службы по труду и занятости и других министерств
и ведомств, которые в организации отражаются в приказах руководи�
теля, положениях о подразделениях, должностных инструкциях и дру�
гих стандартах организации.

Делопроизводственная подсистема включает комплекс средств,
связанных с организацией разработки и исполнением документов,
обеспечивающих эффективное использование персонала организации.

К основным задачам делопроизводственной подсистемы отно�
сятся:

� своевременная подача кадровых документов во внешнюю среду
(отчеты в пенсионные и налоговые фонды и т.д.);

� разработка форм внутриорганизационной системы кадрового
документооборота с возможностью использования электронных форм
документов;

� обеспечение бесперебойного цикла «жизни» кадрового докумен�
та (разработка, принятие, исполнение и утилизация документа) всеми
заинтересованными подразделениями.

Делопроизводственная подсистема характеризуется тем, что
в организациях может циркулировать документация в формах, утверж�
денных внешними органами или сформированных на основе внутри�
организационных приказов и распоряжений.

В подсистеме управления персоналом внедрены и ведутся следу�
ющие унифицированные системы документации:

� плановая и отчетно�статистическая;
� организационно�распорядительная (акты, письма, докладные

записки, заявления, инструкции, анкеты, приказы, протоколы и т.д.);
� социальная, экономическая и т.д.
Каждое подразделение службы управления персоналом разра�

батывает, оформляет, исполняет ту документацию, которая соответ�
ствует его функциональному назначению, порядок работы с кото�
рой должен быть регламентирован либо внутриорганизационным
распоряжением, либо общими отраслевыми и федеральными распо�
рядительными документами.
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Информационная подсистема включает определенный объем
информации, позволяющей эффективно функционировать системе
управления персоналом.

К основным задачам информационной подсистемы относятся:
� определение необходимого объема и структуры информации

для принятия кадровых решений;
� получение, переработка, передача, хранение и уничтожение

информации.
Современное информационное обеспечение основывается на со�

здании информационных массивов.
Информационная подсистема должна отвечать следующим тре�

бованиям:
� рациональная интеграция кадровой и прочей (финансовой, про�

изводственной и т.д.) информации для принятия кадровых решений;
� исключение дублирования информации;
� сокращение форм документов;
� обеспечение защиты информации.
К кадровой информации, не составляющей коммерческую тайну,

относятся сведения о численности, составе работающих, их заработ�
ной плате, условиях труда, а также информация о наличии свободных
рабочих мест.

Техническая подсистема включает комплекс взаимосвязанных
технических средств, позволяющих собирать, регистрировать, накап�
ливать, передавать, обрабатывать и выводить в форме документов кад�
ровую информацию.

Основными задачами технической подсистемы являются:
� способность с минимальными трудовыми и стоимостными затра�

тами, с заданной точностью и достоверностью, в установленные сроки
перерабатывать необходимый объем кадровой информации;

� обеспечивать необходимый доступ для пользователей с различ�
ными объемами информации.

Поэтому при выборе технических средств следует учитывать их
основные характеристики: производительность при выполнении тех�
нологических операций, надежность работы, совместимость работы
оборудования различных типов, стоимость оборудования, состав и ко�
личество обслуживающего персонала, площадь, требующаяся для раз�
мещения оборудования.

Технические средства подбираются исходя из вида регистриру�
емой информации, объемов информации, требований к ее надежно�
сти, объемов и дальности передачи информации, сроков передачи
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информации, условий ее передачи, времени на передачу, частоты, ско�
рости передачи, количества выдаваемой информации.

Финансовая подсистема включает в себя комплекс средств, позво�
ляющих определять источники образования и направления использо�
вания денежных средств и материальных ресурсов, предназначенных
для обеспечения функций системы управления персоналом организации.

К основным задачам финансовой подсистемы относятся:
� обеспечение эффективной связи между стратегией развития

организации и стратегией развития персонала;
� максимально эффективное использование трудовых ресурсов

с учетом совокупных ресурсов организации (материальных, производ�
ственных, технологических и т.д.);

� обеспечение текущего планирования и реальных прогнозов раз�
вития системы управления персоналом;

� обеспечение координации, кооперации и коммуникации подраз�
делений организации, позволяющее обнаруживать узкие места в уп�
равлении персоналом;

� обоснование затрат организации по всем направлениям деятель�
ности системы управления персоналом, определение экономических
последствий при возможных отклонениях от намеченного плана с по�
мощью финансовых моделей и принятие эффективных управленче�
ских решений;

� создание базы для оценки и контроля выполнения планов орга�
низации в области управления персоналом;

� исполнение требований законов и контрактов (трудовых, ком�
мерческих и пр.);

� повышение управляемости организации за счет оперативного
отслеживания отклонений фактических данных от плановых и свое�
временной корректировки действий;

� эффективная организация процесса управления персоналом.
Финансовая подсистема должна функционировать в рамках фи�

нансового управления организацией, так как финансы часто становятся
ограничивающим фактором при управлении персоналом. В основе
финансового управления в современных условиях лежит бюджетиро�
вание деятельности организации.
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