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1. Ұйым персонал түсінігі, мақсаттары

«Кадр» және «персонал» деген ұқсас және өзара алмастыратын түсініктердің кейбір ерекшеліктері бар. Көбінесе кадрлар дегеніміз кәсіптік-біліктілік, әлеуметтік-психологиялық, жастық және басқа да құрылымдық құрамымен сипатталатын кәсіпорын жұмыскерлерінің жиынтығы. Кадрларға тек еңбекке кәсіптік кабілеті және арнайы кәсіптік дайындығы бар жұмыскерлер ғана жатады. Сонымен қатар еңбек әлеуеті еңбекке қабілеті бар жұмыскерлерді біріктіреді, еңбек әлеуетінің саны кадрлар санына біліктілігі жоқ және біліктілігі аз жұмыскерлер санын қосқанда пайда болады.
Персонал — бұл адамдардыц жеке сапаларыныц күрделі жиынтығы, оның ішіңде әлеуметтік-психологиялық қасиеттері басты рөл атқарады, персонал - кәсіпорынның әкономикалық және жаңартпа (инновациялық) кеңістігінің маңызды бөлігі. Алдыңғы қатарлы кәсіпорындар жұмыс кезінде адам ресурстарының басқа ресурстар түріне қарағанда артықшьшығын дәлелдейтін [философиясымен басшылық ету кезінде шаруашылық субъектілерінің табысты іс-әрекетінің негізгі әлеуеті - кәсіпорын персоналында, олардың біліктілігі мен кәсіпорын мүдделеріне берілгенінде екенін жақсы түсінеді. Персонал ұйымдағы барлық адамдар ресурстарының жиынтығы. Персонал — бұл ұйымның болашағын анықтайтын стратегиялық фактор, себебі тек адамдар ғана жұмысты орыңдайды, ойларды ұсынады және кәсіпорынның әрі қарай дамуына мүмкіншілік береді.
Персонал - «кадрлар» түсінігін қамтитын неғұрлым кең түсінік болып табылады, сондықтан персоналды басқару негізі больш үйым мақсаттарына жету, өндірістік жүйелердің қызмет етуінде жұмыскерлердің әлеуетін неғұрлым толық және тиімді пайдалану мен дамыту тұрғысынан қарағанда өндіріс үдерісінде қызметкерлердің арақатынасы өте маңызды орын алады.
Персоналды басқарудың қазіргі замаңдағы тұжырымдамасы әлеуметтік-әкономикалық жүйе ретінде кәсіпорынның іс-әрекеті негізінде нақты адамды қояды және қызметкерді кәсіпорынның ұйымдық-әкономикалық механизмінің шешуші әлементі ретіңде қарастырады.
Персоналды басқару - іс әрекеттің атқарымдық функционалды ортасы, оның мәселесі - кәсіпорынды керек уақытта, қажетті мөлшерде және талап етілетін сапада персоналмен қамтамасызету,оларды дұрыс орналастыру және ынталандыру. Персоналды басқару мақсаты жалпы ұйымның игілігі мен жұмыскерлердің жеке мүдделерін ескере отырып, әрекет ететін еңбекке қабілетті ұжымын қалыптастыру болып табылады.
Кәсіпорын персоналы бір мезетте басқарудың объектісі де, субъектісі де бола алады. Кәсіпорын қызметкерлерінің объект болуының себебі: олар өндірістік үдерістің бір бөлігі болып табылады. Сондықтан өндірісте адам ресурстарын жоспарлау, қалыптастыру, қайта бөлу және тиімді пайдалану персоналдарды басқарудың негізгі мәні болып табылады және осы тұрғыдан қарағанда өндірістің материалдық-заттай әлементтерін басқаруға ұқсас келеді.

Кадрларды таңдау бұл - берілген жұмыс орнында жұмыскерге бағытталған жеке талаптар мен ең іскер үміткерді жұмысқа қабылдау мен оқытудың үрдісі. Сонымен бірге мұнда ұйым штатындағы жұмыскердің біліктілігін жоғарлату мақсаты да кіреді. Яғни, кадрларды таңдау бұл -жұмысқа қабылдау мен ұйым персоналының біліктілігін жоғарлату болып табылады.
Кадрларды дайындау жұмыскерлерді өндірістік оқыту мен оларды неғүрлым көп өнімділік әкелетін жұмыс орындарына жіберуге негізделген. Кадрларды жақсы дайындау жұмыскерлер, компания және жалпы қоғам мүддесі үшін тиімді. Оларды дүрыс дайындау жұмыскерге келесідей тиімділік әкеледі: 1) одан да көп табыс алуға; 2) еңбектен қанағат алуға; 3) қызмет бойынша жоғарлауға; 4) жаңа білім мен тәжірибе алуға. Компания үшін кадрларды дүрыс таңдау оның бәсеке қабілеттілігін жоғарлатып, өз өнімдерін сатудан немесе көрсеткен қызметінен түскен табысын көбейтуде тиімділік әкеледі. Қоғам үшін өнімділіктің жоғарлауы түрғындардың өмір сүру деңгейін жоғарлатып, әлемдік нарықтарда елдің бәсеке қабілеттілігін арттыруда үлкен маңызға ие.
Персоналды басқару мақсаттары. Персоналды басқару келесі мақсаттарды көздейді:
1) жалпы мақсаттарға жетуде кәсіпорынға көмек көрсету;

2) жұмыскерлердің шеберлігі мен мүмкіндіктерін тиімді пайдалану;

3) кәсіпорынды біліктілігі жоғары және қызығушылық танытатын қызметкерлермен қамтамасыз ету;

4) жұмыскерлердің өз жұмыстарына барынша толық қанағаттануына, олардың өздерін толық керсете алуына ұмтылу, ал бұл өз алдына әрбір жұмыскердің осы кәсіп-орында жұмыс істеу тілегін жоғарылатады;

5) жеке адамның әлеуетін тиімді пайдалану қағидасына сәйкес адамның еңбек (жеке басты, психофизиологиялық) іс-әрекетін басқару механизмін меңгеру.

Персоналды басқару үшін құрылған мақсаттар жүйесі бір жағынан жұмыскерлердің әкімшіліктен қандай мұқтаждықты қанағаттандыруды талап етуге құқы бар екендігіне қатысты сұраққа жауап алуы, екінші жағынан - персоналды пайдалану бойынша ұйым әкімшілігі өз алдына қандай мақсаттарға жету үшін адамдарға қандай жағдайлар жасайтынына жауап беруі. Осы мақсаттар тобы бір-біріне қарама қайшы келмеген жағдайда ғана басқару табысты болуы мүмкін.
Ең жоғары мақсат - персоналды басқару жүйесіндегі кәсіпорынның пайдалы адамдардың әлеуметтік қажеттіліктерін өндірісте қанағаттандыру болып табылады.

Кадрлық саясаттың келесідей мақсаттарын ерекше бөліп көрсетеді:
1.
Кәсіпорынның қоршаған ортамен қарым-қатынастарымен байланысты мақсаттар (еңбек нарығы, қоршаған ортаны қорғау, мемлекеттік және  жергілікті билік органдарымен, кәсіподақтармен қарым-қатынасы және т.с.с.)
2.
Кәсіпорын мен оның қызметкерлері арасындағы қарым-қатынасты жақсартуға бағытталған мақсаттар (олардың кәсіпорынды басқаруға қатысуы, басқару стилін жетілдіру, кәсіпқой білімді тереңдету, әлеуметтік мәселелерді шешу және т.с.с).
Әкономикалық мақсаттар пайданы арттыру мен шығындарды азайтуға негізделген. Бүкіл қоғам мүддесі жағынан қарастырғанда, жеке кәсіпорынның әкономикалық мақсаттарын көздеуі қоғамның әлеуметтік мақсаттарымен ұштасуы мүмкін.
Әлеуметтік мақсаттарға қажеттіліктер, қызметкерлердің кәсіпорынға қойылатын талаптары немесе қызметкерлер өздері маңызды деп санайтын мәселелер жатады.
Әлеуметтік мақсаттардың қанағаттандырылуы кәсіпорындағы материалдық және материалдық емес еңбек шарттары негізінде жұмыспен қанағаттанумен анықталады.
Отандық және шетелдік ұйымдардың тәжірибесін біріктіру персоналдарды басқару жүйесінің басты мақсатын анықтауға мүмкіндік береді - кадрлармен қамтамасыз ету, оларды тиімді пайдалануды ұйымдастыру, кәсіби және әлеуметтік өсу. Осы мақсаттар шеңберінде персоналдарды басқару жүйесі қалыптасады. Оны ұйымдастырудың базасы ретінде ғылыммен жасалған және тәжірибеде тексерілген, ережелер мен тәсілдер қолданылады.

2. Персоналды басқару жүйесі. 

Персоналды басқару жүйесі персоналдарды басқару мақсаттарының, функцияларының, ұйым-дастырушылық құрылымның қалыптасуларынан, басқарушылық шешімдерді негіздеу, өңдеу, қабылдау және орындау үдерістерінде мамандар мен жетекшілердің тігінен және көлденеңінен атқарымдық өзара байланыстардың қалыптасуынан тұрады.
Персоналды басқару функциялары жүзеге асыратын жүйе ұйымның персоналын басқару жүйесі деп аталады.
Ұйымның персоналын басқару жүйесі жалпы және желілі басқарудың ішкі жүйелерінен, сонымен қатар, бірыңғай функцияларды орындауға мамаңдырылған бірқатар атқарымдық ішкі жүйелерден тұрады.
Жалпы және желілі басқарудың ішкі жүйесі: ұйымды бүтіндей басқару, жеке функционалды және өндірістік бөлімшелерді басқару жұмыстарын атқарады. Жалпы және желілі басқарудың ішкі жүйесінің функциясын ұйымның жетекшілері, оның орынбасарлары, атқарымдық және өндірістік бөлімшелердің жетекшілері, олардың орынбасарлары, шеберлер мен бригадирлер орындайды.
Ұйымдағы персоналды басқару жүйесі ұйымды бүтіндей және оның жеке бөлшектерін басқаруды орындайтын желілі жетекшілік бөлімдер мен сонымен қатар, келесі атқарымдық және қамтамасыздандырушы ішкі жүйелерден тұрады:
· персоналды жоспарлау және маркетинг;

· персоналды жалдау және есепке алуды басқару;

· еңбек қатынастарын басқару;

· бір қалыпты еңбек жағдайын қамтамасыздандырудың ішкі жүйесі;

· персоналды дамытуды басқару;

· персоналдың мінез-құлқын уәждемелеуді басқару;

· әлеуметтік дамытуды басқару;

· басқарудың ұйымдастырушылық құрылымын дамыту;

· персоналды басқару жүйесін құқықтық қамтамасыздандыру;

· персоналды басқару жүйесін ақпараттық қамтамасыздандыру;

· персоналды басқару жүйесін техникалық қамтамасыздандыру.

Ұйымның көлеміне байланысты атқарымдық ішкі жүйелелердің міндетін орындайтын бөлімдердің құрамы езгереді. Ішкі ұйымдарда бір бөлімше бірнеше ішкі жүйелердің функцияларын орындауы мүмкін, ал жеке мәселелердің орындауын бөлімше емес, нақты мамандарға тапсырылуы мүмкін. Кейбір функциялар қатары персоналдарды басқару қызметіне кірмейтін басқа белімшелерге берілуі де мүмкін. Жеке функцияларды техникалық даму бөлімшелері орындауы мүмкін. Кейбір функциялар (мысалы, персоналдарды басқару жүйесін ақпараттық қамтамасыздандыру) басқаруды ұйымдастыру жөніндегі ішкі белімдердің құзырына берілуі мүмкін.
Персоналды басқару қызметінің құрылымдық орналасқан орны келесі нұсқалардың біріне сәйкес болуы мүмкін:
1) қызмет штабтық орган ретіндегі құрылым бойынша ұйымның жетекшісіне бағынады;

2) қызмет ұйымның басқару құрылымына кіріп, персонал бойынша тағайындалған басшының жетекшілігінде болады;

3) штабтық орган ретіндегі қызмет құрылым бойынша атқарымдық бағыттағы директорға бағынады;

4) қызмет құрылым бойынша әкімшілік ету жөніндегі маманның жетекшілігіне бағынады.

Персоналды басқару жүйесінің ұйымдастырушылық құрылымы. Персоналды басқару жүйесінің ұйымдастырушылық құрылымы — бұл персоналды басқару жүйесі мен лауазымды тұлғалардың өзара байланысқан жиынтығы.
Персоналды басқару жүйесінің ұйымдастырушылық құрылымын жасау келесі кезеңдерден тұрады:
· персоналды басқару жүйесінің мақсатын қалыптастыру;

· басқару функциясының құрамын анықтау;
· басқару функциясының құрамын қалыптастыру;
· ұйымдастырушылық   құрылымының   ішкі   жүйелерінің құрамын қалыптастыру;

· барлық деңгейдегі бөлімшелердің мамандары мен жетекшілердің құқықтары мен жауапкершіліктерін анықтау;
· ішкі жүйелер арасында байланыстарды бекіту;
· бөлімшелердің  саны  мен  атқаратын   функцияларының еңбек сыйымдылығын есептеу;

· ұйымдастырушылық құрылымның кескін үйлесімін (конфигурациясын) құру.

Персоналды басқару жүйесінің ұйымдастырушылық құрылымын құру үдерісіндегі маңызды кезең — оның ішкі жүйелерінің арасындағы байланыстарды қалыптастыру болып табылады. Бұл жағдайда байланыстың түрі, оның маңызы, мерзімділігі, материалдық негізі нақты белгіленуі қажет.
Құрылымдық байланыстың төрт тұрін бөліп көрсетуге болады: желілі бағыну (тікелей әкімшілік жасау); атқарымдық (функцоналды) жетекшілік ету (әдістемелікпен қамтамасыздандыру, басқа бөлімшелерге кеңес беру); бірге қызмет атқару (жұмыстарды бірге атқару); атқарымдық қызмет көрсету (шешімдерді қабылдау үдерісін қамтамасыздандыруда көршілес бөлімшелердің ақпараттарды дайыңдауы немесе басқа да жұмыстар).
Персоналды басқару жүйесі келесі негізгі әлементтерді қамтиды:
1) басқару аппаратының мамандар тобын;
2) басқару жүйесінің техникалық құралдар кешенін;

3) персоналды басқару үшін қажетті ақпараттар негізін;

4) еңбекті  ұйымдастыру және   персоналды   басқарудың тәсілдері мен әдістемелерінің жиынтығын;
5) құқықтық негізін;
6) персоналды басқару мәселелерін шешудегі ақпараттық үдерістерді басқарудың бағдарламалар жиынтығын.
Персоналды басқарудың екі бағыты бар. Бірінші бағыты бойынша бизнестің стратегиялары шеңберінде ұйым мен жұмыскерлер арасындағы қарым-қатынастарды реттеу негізінде ұйымның бәсекеге қабілеттілік жағдайлары мен ұзақ мерзімді дамуын қамтамасыз етуге мүмкіндік туғызады. Екінші бағыты бойынша ағымдағы персоналдық жұмыстар жүргізіледі: персонал қажеттілігінің қазіргі жағдайы мен жоспарлауы, штаттық кестелерді жасау; персоналды бағалау және іріктеу, таяудағы кадрлық ауысымдарды, жұмыстан босатуды жоспарлау; біліктілігін жоғарылату және қайта даярлау және т.б.
Жалпы алғанда персоналды басқару - ұйымды қажетті өндірістік тәртіпті сақтайтын, өндірістік функцияларды қызыға орындайтын жұмыскерлердің қажетті санымен қамтамасыз ету болып табылады.
Персоналды басқару жүйесінің ұйымдық құрылымы — персоналды басқару жүйесінің бөлімшелері мен лауазымды тұлғалардың өзара қарым-қатынас жүйесі. Бөлімшелер — персоналды басқару функцияларын атқарушыларды кең мәнінде персоналды басқару қызметі ретінде қарастырады. Аталынған қызмет ұйымды басқарудың жалпы жүйесіңдегі нақты орны мен рөлі, персоналды басқару бойынша әрбір маманданған бөлімшелер мен оның тікелей басшысы ұйымдық мәртебесінің орны мен рөлі арқылы анықталады.
Осы уақытқа дейін персоналды басқару бойынша жүмыстардың көпшілік бөлігін ұйымның әр түрлі бөлімдерінің бөлім жетекшілері орындап келді.
Ұйымда персоналды басқару бойынша негізгі құрылымдық бөлім - кадрлар бөлімі болып табылады. Ол кадрларды жұмысқа қабылдау, босату, оқыту, біліктілігін көтеру және қайта даярлау функцияларын атқарады. Соңғы екі функцияны орындау үшін көп жағдайда кадрларды даярлау бөлімі немесе оқыту бөлімдері құрылады.
Ұйымдарда әлеуметтік мәселелерді шешу үшін әлеуметтік зерттеу немесе қызмет көрсету бөлімдері құрылады. Бірқатар ұйымдарда персоналды басқару бойынша директордың орынбасарының жетекшілігімен персонал мен жұмыс істеуге қатысы бар бөлімдерді біріктіретін персоналды басқару жүйелері құрылады.
Персоналды басқару қызметінің жаңа мәселелеріне персонал саясатын жүзеге асыру және ұйымдастырудағы еңбек ресурстарын басқару жөніндегі ісәрекеттерді үйлестіру, ойланбай орындалған жұмыстардан әлеуметтік нормаға бағытталып, жұмыскерлердің әкономикалық салауатты ойлары мен тұтынушьшық өнімдерге бағытталған көзқарастарына негізделген санасезімін өзгертулер жатады. Осыған байланысты персоналды басқару қызметтері оз функцияларының шеңберін кеңейте бастайды және бірыңғай кадрлық мәселелерден еңбек етуге ынталаңдыру жүйесін жасауға, кәсіптік жоғарылауды басқару, келіспеушілікті болдырмау, еңбек ресурстарының нарығын зерттеу және т.б. қызметтерімен айналыса бастайды.
Персоналды басқару қызметінің құрылымы кеп жағдайда ұйымның сипатымен, көлемімен, сонымен қатар, ұйымды басқарудың қазіргі әрекет етуші жүйесімен анықталады, ішкі және орта ұйымдарда персоналды басқару жөніндегі көпшілік функцияларды бөлімше жетекшілері, ал ірі ұйымдарда оларды орындайтын жеке өзіңдік құрылымдылық бөлімшелер қалыптастырады.
Кәсіпорын персоналын басқару өзара байланысқан іс-әрекет түрлерінің кешенінен тұрады:
1) кәсіпорын іс-әрекетінің стратегиясына сәйкес әр түрлі біліктілігі бар жұмысшылар, инженерлер, менеджерлерге деген қажеттілігін анықтау;
2) еңбек нарығын талдау және жұмыс бастылықты басқару;
3) персоналды іріктеу және бейімдеу;
4) кәсіпорын қызметкерлерінің мансабын, олардың кәсіби және әкімшілік өсуін жоспарлау;
5) еңбек етуді қолайлы жағдайларымен қамтамасыз ету, соның ішінде әрбір адам үшін игілікті әлеуметтік-психологиялық хал-ахуал құру;
6) өндірістік үдерістерді ұйымдастыру, еңбек шығындары мен нәтижелерін талдау, құрал-жабдықтар бірлігінің саны мен әр түрлі топтардағы персонал саны арасындағы тиімді қатынасты бекіту;
7) еңбек өнімділігін басқару;
8) тиімді іс-әрекетті уәждеме жүйесін жасау;
9) еңбекақы төлеу жүйесін жобалау;
10) кәсіпорынның әлеуметтік саясатын жасау және жүзеге асыру;
11)
дау-жанжалдан сақтану және болдырмау.
3. Персоналды басқару аспектілері мен тұжырымдамасы
· техника-технологиялық аспект нақты өндірістің даму деңгейін, әсіресе ондағы қолданылатын техника мен технологиялардың, өндіріс жағдайларының ерекшіліктерін ескеру қажеттілігін ұйғарады;

· ұйымдастырушылық-экономикалық аспект жұмыскерлердің саны мен құрамын, рухани және материалды ынталандыру, жұмыс уақытын пайдалану және т.б.с.с. қызметтерді жоспарлауға байланысты мәселелерді шешуге мүмкіндік береді;
· құқықтық аспект персоналмен жұмыс істеуде еңбек заңдылықтарын сақтау мәселелерін қарастырады;
· әлеуметтік-психологиялық аспект персоналды басқаруда әлеуметтік-психологиялық қамтамасыз етуді, жұмыс істеу тәжірибесіне әр түрлі әлеуметтік және психологиялық рәсімдерді енгізуге байланысты мәселелерді қарастырады;

· педагогикалық аспект персоналдарды тәрбиелеу және оқытуға байланысты мәселелерді қарастырады.

Персоналды басқару жүйесін құру қағидалары. Басқару қағидалары - басқару функцияларын орыңдаудағы жетекшілер негізге алатын ойлар, зандылықтар және мінез-құлқының тәртібі. Басқару менеджментінде негізгі қағидалар болып табылатындар:

· басқарудағы орталықтандыру мен орталықсыздандырудың ұтымды үйлесімі;

· басқарушылық шешімдерді қабылдауда өкілеттікті ұтымды пайдалану;

· басқарудағы жеке басшылық пен алқалылықты дұрыс пайдалану;

· басқарудың ғылыми негізділігі;
· жоспарлаушылық, яғни ұйымның келешектегі дамуының негізгі бағыттарын, мәселелерін, жоспарларын белгілеу;

· құқықтардың, міндеттемелердің және жауапкершіліктердің үйлесуі, яғни ұйымдағы әрбір адам нақты жұмыстармен қамтылады да, оның орындалуына жауап береді;
· уәждеме, яғни менеджерлер марапаттау және жазалау жүйесін неғұрлым ұқыпты жүргізген сайын уәждеме бағдарламасын тиімді орындап, ұйымның және жеке бастың мақсаттарына жету үшін әр адамның әрекетін ояту;

· басқаруды демократизациялау - барлық қызметкерлердің ұжымды басқаруға қатысуы;

· персоналды басқару жүйесін қалыптастыруда қойылатын талаптарды сипаттайтын қағидалар;

· персоналды басқару жүйесін дамытудың бағытын анықтайтын қағидалар;

Персоналды басқарудың шартты қағидаларына персоналды басқару функцияларының қалыптасуы мен өндірістің мақсаты және өзгеру жағдайлары жатады.
Персоналды басқару тұжырымдамасы - персоналды басқарудың мәнін, мазмұнын, мақсатын, мәселелерін, критерийлерін, қағидалары мен тәсілдерін түсіну және анықтаудың теориялық-әдістемелік көзқарастарының жүйесі, сонымен қатар, ұйымның нақты жағдайларда әрекет ету механизмін қалыптастыруда ұйымдастырушылық-тәжірибелік тәсілдері. Оған жататындар:
-
персоналды басқарудың әдістемесін жасау (басқару объектісі ретінде ұйым - персоналының мәнін қарастыру, ұйымның мақсатына, персоналдарды басқару тәсілдері мен қағидаларына сәйкес жеке тұлғалардың мінез-құлқын қалыптастыру үдерісін қарастыру);
-
персоналды басқару жүйесін қалыптастыру (персоналды басқарудың мақсаттарың, функцияларын, ұйымдастырушылық құрылымын қалыптастыру, басқарушылық шешімдерді жасау, қабылдау және орындау үдерістерінде жетекшілер мен мамандардың тігінен және көлденен байланыстарын қалыптастыру);
- персоналды басқару технологиясын жасау (персоналды жалдау, іріктеу, қабылдау, оның іскерлік бағасын, кәсіби бағыт беру және дағдылану, оқыту, оның іскерлік бағытын, кәсіби қызметтік жоғарылауын басқару, еңбектің уәждемесінің ұйымдастырылуы, келіспеушіліктер мен түсініспеушіліктерді басқару, ұйымның әлеуметтік дамуын қамтамасыздандыру, персоналдарды жұмыстан босату, кәсіподақтар мен жұмыспен қамту қызметінің өзара әрекет етуі).
Нарыққа ету кезінде иерархиялық (сатылық) басқарудан бірте-бірте нарықтық өзара қарым-қатынастарға, экономикалық тәсілдерге негізделген меншіктік қатынастарға ету өте баяу жүре бастайды. Сондықтан, құндылықтың артықшьшығын керсететін бір беткейлі жаңа тәсілдер жасау қажет. Ең бастысы ұйым ішінде — жұмыскерлер, ал сыртында - өнімді тұтынушылар барын түсіну қажет. Жұмыс істеушінің санасын бастыққа емес тұтынушыға; ысырапшылыққа емес пайдаға; ойланбай орындау емес, жаңалықты жақсы керетін қызметкерге бұру қажет; салауатты экономикалық ойға негізделген әлеуметтік нормаларға ету қажет. Билік мәдениет пен нарыққа орын бере отырып, екінші орынға кешуге тиісті.
«Адам ресурстарын басқару» тұжырымдамасының шеңберінде персонал негізгі капиталға «теңестіру құқығына» ие және оған жұмсалған шығын ұзақ мерзімді инвестиция ретінде қарастырылады; персоналдық жоспарлау өндіріспен үйлеседі және қызметкерлер корпоративті стратегиялардың объектісі болады; еңбекті топпен ұйымдастыру белсенді енгізіледі, сондықтан да бар күш команда құруға, адамдардың қабілеттілігін қалыптастыруға бағытталады; персоналдық қызметтер ұйымдастырушылық және талдау-сараптау мәселелерін шешеді, сонымен қатар, компанияда қызметкерлердің меңгеруін жеңілдету мақсатында белімше жетекшілеріне қолдау көрсетіледі.

Персоналдарды басқару тұжырымдамасының «ұлттық нақышы» бар деп есептелінеді. Мысалы, АҚШ-да ол прагматикалық түрде: адам мұқият сақтықпен қарайтын және салымдар толық қайтара алатын ресурс есебінде қарастырылады, ал Жапонияда адам тек ресурс қана емес, сонымен бірге өз бетінше құндылық; бұл жерде корпоративті мәдениет пен ұйымдастырушылық бағалылықтардың рөлі айтарлықтай жоғары. Қазақстанда персонал өзінің нағыз тұжырымдамасына әлі «қолы жеткен жоқ».
Персоналды басқару әдістері - бұл ұйымның алға қойған мақсаттарына жету үшін басқарушылық объектіге әсер ететін әдістердің жиынтығы.
Персоналды басқару әдістері төмендегіше топтастырылады:
· ұйымдастырушы-әкімшілік;

· экономикалық;

· әлеуметтік-психологиялық. Ұйымдастырушы-әкімшілік әдістері еңбек тәртібінің қажеттілігін, жауапкершілікті, адамның белгілі бір ұйымда тікелей директивалық нұсқауларға негізделген жағдайларда еңбек ету керек екенін түсінген саналы уәжге бағытталған.
Ұйымдастырушы-әкімшілік әдістері негізінде жетекшінің билігіне, оның құқығына, тәртіпті ұйымдастыру мәніне және жауапкершілігіне тіреледі.
Экономикалық әдістер қызметкерлерді экономикалық ынталандыруына негізделсе, ал әлеуметтік-психологиялық әдістер оның әлеуметтік белсенділігін жоғарылату мақсатында қолданылады. Экономикалық әдістердің көмегімен ұжымның, жеке жұмыскерлердің материалды ынталандыруы орындалады.
Басқарудың экономикалық әдістері негізгі тәсілдердің қатарына жатады және келесі түрде жүзеге асырылады: жоспарлау, талдау, шаруашылық есеп, бағаның қалыптасуы, қаржыландыру, ұжымдық материалдық қорды, пайданы, еңбекақыны пайдалануда өз билігін жүргізу, экономикалық мүдделерін, жаңа мүмкіндіктерді және пайда болған резервтерді пайдалануға экономикалық тәуелсіздік алуға мүмкіншілік беру. Персоналды басқарудың экономикалық әдістеріне техникалық-экономикалық талдаулар да жатады.
Әлеуметтік-психологиялық әдістер еңбек ұжымында кездесетін жеке қарым-қатынастар байланыстарға әсер ететін арнайы әдістердің жиынтығын білдіреді.
Әлеуметтік-психологиялық әсер ету әдістемелері мен тәсілдері көп жағдайда жетекшінің дайындығы, жете білім деңгейі, ұйымдастырушылық қабілеті мен психология саласындағы білімдерімен анықталады.
Персоналды басқарудың мазмұны - кәсіпорынның тиімді әрекет етуі мен ондағы жұмыс істейтіндердің жан-жақты дамуын қамтамасыз ету мақсатында жұмыскердің еңбек ету сапасын пайдалану үшін жағдай жасау, кәсіпорын деңгейіндегі жұмысшы күшін қалыптастыру, бөлу, қайта бөлу үдерістеріне өзара байланысқан ұйымдастырушы-экономикалық және әлеуметтік шаралардың көмегімен жүйелі, жоспарлы түрде ұйымдастырылған әсері.

Адамдарды басқару ірі және шағын кәсіпорындардағы, коммерциялық немесе коммерциялық емес ұйымдармен қатар өндірістік және қызмет көрсету аясындағы барлық шаруашылық қызметтері үшін өте маңызды. Керекті адамдарсыз ешбір ұйым өзінің мақсаттарына жетіп, әрі қарай өмір сүре алмайды. Сондықтан да кадрларды басқару (еңбек ресурстары) басқарудың теориясы мен тәжірибесінде маңызды аспектілердің бірі болып табылады.
Кадрларды (персоналдарды) басқару - кәсіпорын ішіндегі адамдар мен олардың қарым-қатынастарының байланысынан тұратын менеджменттің бір бөлігі. Ол тек өндіріс пен коммерцияға ғана емес, сонымен бірге жұмыс бастылықтың барлық аяларына қатысты тиімділік пен әділеттілікке жетуге бағытталған.
Кадрларды басқару еркектер мен әйелдерді біртұтас тиімді ұйымға біріктіріп, оларды фирманың және өздерінің жетістікке жетуі үшін ынталандырады. Сонымен бірге жұмысқа жалдаудың әділетті шарттарын қамтамасыз етеді.
Персоналдарды басқару жоспарлау, жалдау, таңдау, жұмыс күшін орналастыру; жұмыскерлерді оқыту мен дайындау; жұмыс бойынша ілгерілеу, мансап; жалдау шарттары мен еңбекақыны төлеу стандарттары; жұмыс шарттары мен қызмет көрсету; ресми және ресми емес байланыс, жалданушылар мен жалдаушыларға кеңес беру; еңбекақы және жұмыс шарттары туралы келіссөздер сияқты бөлімдерді кіргізетін саясатты жасау және оны іске асырумен байланысты.
Персоналдар менеджменті сонымен қатар жұмыс тәсілдерін, әкономикалық және әлеуметтік өзгерістерді де зерттейді.
Соңғы уақытқа дейін "персоналды басқару" ұғымы еліміздің басқару тәжірибесінде болған жоқ. Әр ұйымның басқару жүйесінде кадрларды басқарудың және ұжымның әлеуметтік дамуының функционалды ішкі жүйесі болды. Кадрларды басқару жұмыстарының үлкен бөлігін бөлімнің сызықтық жетекшілері атқарды.
Нарықтық жүйеге көшу шартында персоналды басқару тұжырымдамасы
Қазіргі кезде ұйымның персоналдарды басқару тұжырымдамасының бағыттарын дұрыс таңдауы, оларды берілген мақсаттарға сай бағыттау негізінде жұмыскердің жеке тұлға ретіндегі рөлі, оның ынталандыру маңызды болып табылады.
Ұйымда адамдарға әсер ететін үш факторды ерекше атап көрсетуге болады:
Бірінші - ұйымның иерархиялық құрылымы. Мұнда әсер етудің басты құралы - бастық-жұмыскер қатынастары, адамға жоғарыдан мәжбірлеу түрінде қысым көрсету, материалдық игілікетерді бөлуді бақылау.
Екінші - мәдениет, яғни қоғаммен, ұйыммен, адамдар тобымен жасалған біртұтас құндылықтар, әлеуметтік нормалар, жеке тұлғаның іс-әрекетін белгілейтін тәртіп нормалары.
Үшінші - нарық-тауарлар мен қызметтерді сатып алу-сатуға негізделген қарым-қатынастағы тең құқылы желі. Мұнда сатып алушы мен сатушы құқықтары тең деп қарастырылады.
Әдебиеттер:
1. Рахметов Б. А. Персоналды басқару, теория, тестілер, тәжірібе сабақтары: оқу құралы / Б. А. Рахметов. – Алматы: Экономика, 2006.

2. Управление персоналом организации: учеб./ Под ред. А. Я. Кибанова; ГУУ – 4-е изд., доп. и перераб. – М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014.-695 с.
Тақырып 2. ПБ облысындағы стратегия мен кадрлық саясат

1. Кадрлық саясат

2. Ұйымның кадрлық саясаты

3. Кадрлық саясаттың типтері
4 Персоналды басқаруда қолданылатын құжаттануды жіктеу
1. Кадрлық саясат – кадрлармен жұмыс істеудегі басты бағыт, кәсіпорынның кадрлық қызметімен жүзеге асырылатын негіз салатын қағидалар жиынтығы.

Кадрлық саясат кәсіпорын мен оның жұмыскерлерінің мақсаттары мен басымдықтарын біріктіруге және ең жақсы жолмен ықпал етерліктей еңбек ұжымын құру бойынша саналы, мақсатты бағытталған қызмет әрекеті болып келеді.

Кадрлық саясатты таңдағанда:

- кәсіпорынның даму стратегиясы, ағымдағы жұмыстарды орындау талаптары;

- кәсіпорынның қаржылық мүмкіндіктері, персоналды басқаруға белгіленетін немесе болуы мүмкін шығындар деңгейі белгіленеді;

- қызметкерлер құрамының сандық және сапалық мінездемелері, болашақта олардың өзгеруінің бағытталуы;

- еңбек нарығындағы жағдай (кәсіпорын кәсіптері бойынша еңбек ұсынудың сандық және сапалық сипаттамалары);

- жалақы деңгейі;

- кәсіподақтардың ықпал етушілігі, беделдігі, жұмыскерлердің мүдделерін қорғаудағы қатаңдылық;

- еңбек заңнамаларының талаптары, жалданған персонал мен жұмыс істеудің әдеттегі мәдениеті сияқты кәсіпорынның сыртқы және ішкі ортасына тән себепшарттар ескеріледі.

Кадрлық саясатқа қойылатын талаптар:

- кәсіпорын дамуының стратегиясымен тығыз байланыстырылу;

- икемділік (тұрақтылық пен дамудың ұштасуы, бірге қолданылуы);

- экономикалық негізделу;

- жұмыскерлерге жеке тұрғыдан қарау.

Кадрлық саясат кәсіпорын жұмыс істейтін экономикалық жағдайға, кәсіпорынның өзінің хал-күйіне байланысты өзгереді.

Дұрыс таңдап алынған кадрлық саясат:

а) өндірістің үздіксіз қызметін, салынған қаржыларды уақытылы игеруді қамтамасыз ету мақсатында жұмысшы мен маман кадларымен уақытында жинақтап, іріктеп алу;

б) ең төмен деген шығынмен (жұмыскерлерді жалдаумен, ағымдағы кезеңде ғана емес, кейінгі қайтадан дайындықтан өту мен біліктілікті арттыруға да жұмсалған шығындарды есепке алып, кадр дайындаумен байланысты шығындарды ойға қонарлық шектерде үнемдеу), кәсіпорын ұжымының еңбек әлеуетінің қажетті деңгейін қалыптастыру;

в) жұмыскерлердің мүддесін есепке алу, біліктілігін өсіру мен басқа жеңілдіктер үшін мүмкіндік беру арқасында ұжымды тұрақтандыру;

г) жоғары өнімді еңбекке жоғарырақ болып келетін ынталандыруды қалыптастыру;

д) біліктілігі бойынша және арнайы дайындыққа сәйкес жұмыс күшін тиімді пайдалану.

Кадрлық саясаттың мақсаты – еңбек нарығына, күші бар заңдылықтардың талаптарына, ұйымның қажеттілігіне сәйкес кадрлық сапалық және сандық құрылымын сақтау және жаңалап отыру процесінің тиімді балансын құру. Персоналмен жұмыс жасау бос жұмыс орнынан басталып, жұмысқа қабылдаумен аяқталмайды. Персоналдармен жұмыс жасау процессі кадрлық саланың мәселесі мен кез келген сұрақтарды қысқа жолмен шешуге қажетті нәтижеге қол жеткізуге негізделіп құрылуы керек. 

Кадрлық саясатты құрудың қалаулы жағдайында мына аспектлердің өзара байланысы болуы керек:

· мақсаттардың приоритетін анықтау және кадр саясатының жалпы қағидаларын жасау; 

· ұйымдық – штатты саясат – еңбек ресурстарына деген қажеттіліктерді жоспарлау, штат пен құрылымды қалыптастыру, қор құру, жылжыту; 

· ақпараттық саясат – кадрлық ақпарат қозғалысы жүйесін қолдау және құру. 

· Қаржылық саясат – еңбектің тиімді ынталандыру жүйесін қамтамасыз ету, құралдарды бөлу қағидаларын қалыптастыру; 

· Персоналды дамыту саясаты – даму бағдарламасымен қамтамасыз ету, кәсіби бейімделу және қызметкерлердің үйренуі, жеке өсуді жоспарлау, топ құру, біліктілікті арттыру және кәсіби дайындау; 

· Қызмет нәтижесін бағалау – ұйым стратегиясы мен кадрлық саясаттың сәйкестігін талдау, кадрлық жұмыстағы мәселелерді анықтау, кадрлық потенциалды бағалау (бағалау орталығы және қызметтің тиімділігін бағалаудың басқа да әдістері). 

Ұйымда кадрлық саясатты қалыптастыру келесілерден тұрады. Кейбір ұйымдарда, бұрыннан бері қызмет жасайтын, кадрлық процесстер, кәсіпорынның кадрлық саясаты, шаралары және оларды жүзеге асыру нормалары құжатпен бекітілген. Ал екіншілерінде құжат түрінде жоқ, бірақ әлі қалыптасуда және түсіністік тұрғыда бар. Егер кәсіпорын құрылатын болып, кадрлық саясат жете түсінілген болғанын қаласа кадрлық саясатты жасағанда мына этаптарды жүзеге асыру керек: 

1. Кезең 

Мөлшерлеу. Мақсаты – персоналмен жұмыс жасау мақсаты мен қағидаларын ұйымның мақсатымен стратегиясымен сәйкестендіру. 

Корпаративті мәдениетке талдау жасау, ұйымның даму кезеңіне және стратегиясына талдау жасау, үміт күтетін қызметкерді сомдау, оның қалыптасу жолдарын жасау керек. Мысалы, мақсатты түрде ұйымның қызметкеріне деген талапты жүйелеп баяндау, ұйымдағы оның қағидалары, өсу мүмкіншілігі т.б.

2-кезең. 
Бағдарламалау. Мақсаты – жағдайдың қазіргі және мүмкін өзгерулерін есепке алып, кадрлық жұмыстың мақсатына жету жолдарының бағдарламаларын жасау. Формаларда, құжаттарда бекітілген кадр технологиясының мақсатына жету шараларының жүйесін тұрғызу керек. Бұл жерде де жағдайдың қазіргі және мүмкін өзгерулерін есепк алған жөн. Осы бағдарламаларды жасауда мәнді ықпал ететін өлшем – ұйымның құндылығымен сәйкестелген құралдар мен әдістер туралы түсініктің болуы. Мысалы, жабық кадрлық саясатта кадрлық агентстволар, бұқаралық ақпараткөздері арқылы қызметкерлерді жинау бағдарламасын пайдалану логикасыз көрінеді. 

Бұл жағдайда өз қызметкерлерінің таныстарына, коорпаративтің жоғары оқу орындарында оқып жүргендерге көңіл бөлген дұрыс. Ұйымдық мәдениеті элементтері бар корпоративтерге қатаң тест өткізу мақсатсыз. Олар көбіне “Жакул бірлігі ” рухын құруға негізделіп, келіссөздер, шаралар жүргізу т.б. көңіл бөлу керек. 

3 – кезең. 

Персонал мониторингі. Мақсаты – кадрлық жағдай болжамы мен бағдарлаудың процедурасын жасау.

Кадрлық потенциал жағдайының механизмі мен тұрақты диагностика бағдарламасын көрсетіп айтқан жөн. Кадрлық бағдарламалардың тиімділігін бағалау және олардың бағалауының әдістемесін жасау мақсатты болып табылады. Тұрақты персонал мониторингін жүргізетін кәсіпорынның көптеген бөлек бағдарламалары іштей байланысқан міндеттердің, бағдарлау мен әсер ету әдістерінің, шешім қабылдау мен жүзеге асырудың біртұтас жүйесіне енеді. Осы жағдайда кадрлық саясаттың болуы ұйымды басқарудың құралы ретінде қарастырамыз. 

Стратегиялық менеджмент жүйесін құру кезінде негізгі 4 фазаларды бөліп қарастыратынымыз белгілі: 

· сыртқы ортаның өзгеруін ретсіз сезіну; 

· тар мағынадағы стратегиялық жоспарлау сыртқы ортаның жаңа қиыншылығын алдын – ала көріп, жауап қайтару қимылының стратегиясын жасау; (жаңа стратегия ұйымның әлсізжәне мықты жақтарына қолданыла алынылуы керек). 

· Стратегиялық мүмкіндіктерді басқару – тез өзгеріп тұратын ортаға бейімделетін ұйымның ішкі потенциалын анықтау. (бұл жерде тек алдағы мәселелер мен оларды шешу қарастырылмайды, сонымен қатар ұйымның персоналына қажетті кәсіби міндеттің деңгейі анықталады). 

· Нақты уақыт масштабында стратегиялық міндеттерді басқару - әрдайым өзгеріп отыратын бағдарламаларды жасау мен іске асыру. 

Кадрлық шаралар - ұйымның даму кезеңінің нақты міндеттерін есепке ала отырып жүргізілетін, ұйымның жұмысының міндеттеріне персоналдың сәйкесті болуына бағытталған іс -әрекет. 
Кадрлық саясат – кадрлармен жұмыс істеудегі басты бағыт, кәсіпорынның кадрлық қызметімен жүзеге асырылатын негіз салатын қағидалар жиынтығы.

Кадрлық саясат кәсіпорын мен оның жұмыскерлерінің мақсаттары мен басымдықтарын біріктіруге және ең жақсы жолмен ықпал етерліктей еңбек ұжымын құру бойынша саналы, мақсатты бағытталған қызмет әрекеті болып келеді.

Кадрлық саясатты таңдағанда:

-    кәсіпорынның даму стратегиясы, ағымдағы жұмыстарды орындау талаптары;

-     кәсіпорынның қаржылық мүмкіндіктері, персоналды басқаруға белгіленетін немесе болуы мүмкін шығындар деңгейі белгіленеді;

-     қызметкерлер құрамының сандық және сапалық мінездемелері, болашақта олардың өзгеруінің бағытталуы;

-   еңбек нарығындағы жағдай (кәсіпорын кәсіптері бойынша еңбек ұсынудың сандық және сапалық сипаттамалары);

-     жалақы деңгейі;

-      кәсіподақтардың ықпал етушілігі, беделдігі, жұмыскерлердің мүдделерін қорғаудағы қатаңдылық;

-       еңбек заңнамаларының талаптары, жалданған персонал мен жұмыс істеудің әдеттегі мәдениеті сияқты кәсіпорынның сыртқы және ішкі ортасына тән себепшарттар ескеріледі.

Кадрлық саясатқа қойылатын талаптар:

-     кәсіпорын дамуының стратегиясымен тығыз байланыстырылу;

-     икемділік (тұрақтылық пен дамудың ұштасуы, бірге қолданылуы);

-   экономикалық негізделу;

-      жұмыскерлерге жеке тұрғыдан қарау.

Кадрлық саясат кәсіпорын жұмыс істейтін экономикалық жағдайға, кәсіпорынның өзінің хал-күйіне байланысты өзгереді.

Дұрыс таңдап алынған кадрлық саясат:

а) өндірістің үздіксіз қызметін, салынған қаржыларды уақытылы игеруді қамтамасыз ету мақсатында жұмысшы мен маман кадларымен уақытында жинақтап, іріктеп алу;

б) ең төмен деген шығынмен (жұмыскерлерді жалдаумен, ағымдағы кезеңде ғана емес, кейінгі қайтадан дайындықтан өту мен біліктілікті арттыруға да жұмсалған шығындарды есепке алып, кадр дайындаумен байланысты шығындарды ойға қонарлық шектерде үнемдеу), кәсіпорын ұжымының еңбек әлеуетінің қажетті деңгейін қалыптастыру;

в) жұмыскерлердің мүддесін есепке алу, біліктілігін өсіру мен басқа жеңілдіктер үшін мүмкіндік беру арқасында ұжымды тұрақтандыру;

г) жоғары өнімді еңбекке жоғарырақ болып келетін ынталандыруды қалыптастыру;

д) біліктілігі бойынша және арнайы дайындыққа сәйкес жұмыс күшін тиімді пайдалану.

Кадрлық саясат кәсіпорында кадрлар қызметімен жүзеге асырылады.

Кәсіпорынның кадрлар қызметі – таңдап алынған кадрлық саясат шектерінде персоналды басқаруға бейімделген лауазымды тұлғалармен бірге мамандандырылған құрылымдық бөлімшелердің кәсіпорынды басқару саласындағы жиынтығы. Кадрлық қызметтің жаңа экономикалық жағдайдағы басты міндеті –  өндірістің даму мақсаттарын қажеттіліктерімен біріктіру, кәсіпорынның даму стратегиясы мен онда істейтін кадрлардың мүдделерін теңдестіру.

Кәсіпорында персоналды басқарумен орта басқару деңгейі ғана емес, жоғары және төмен деңгейлерде де құратын кадрлық қызмет бөлімшелері айналысады. Жоғары басқару деңгейінде стратегия түріндегі сұрақтар шешіледі: кадрлық саясат қалыптасады, оны жүзеге асыру стратегиясы мен тактикасы анықталады, әдістемелік және нормативтік материалдар әзірлеуге тапсырмалар құрылады, оларды орындауға бақылау және кадрлармен жұмыс істеудегі барлық бөлімшелерді жалпы басқару жүзеге асырылады.

Кадрлық қызметтің бөлек бөлімшелері деңгейінде персоналды басқару жұмысы негізінде жедел сипатта болады.
Кадрларды басқару функциясын төменгі басқару деңгейінде (цех, учаске) салалық жетекшілері, сондай-ақ цехтық және учаскелік басқару құрылымдарының мамандары цехтың қоғамдық ұйымдары орындайды. Олар персоналды іріктеуге қатысады және жоғары өнімді еңбеке, жұмыскерлерді қабілеттіктері бойынша пайдалану үшін жағдай қамтамасыз етеді.

Кадрлық қызметтің қазіргі заманғы жағдайларда құрылуы туралы айтсақ, онда оның жалпылай танылған нысаны болмайтынын  және ол көптеген себепшарттардан, атап айтқанда, кәсіпорын мөлшерінен, басқару жұмыстарының әрбір түрінің көлемінен, басшылықтың персоналды басқару міндеттерін, басшылық стилі мен әдістерін түсінуінен шығады.

2.  Ұйымның кадрлық саясаты
Ұйымдағы кадрлық саясат - жоғары білікті ұжымды құру үшін кадрлық потенциалды қалыптастыру мен дамытуға бағытталған мақсат пен міндетті анықтаудағы қағидалар, әдістер мен формалар жиынтығы.
Кадрлық саясат ұйымның шаруашылық саясатымен тығыз байланысты. Бір жағынан, кадрлық саясат шешім қабылдауда мына функционалды жүйелер кешені жүзеге асады: ғылыми техникалық қызметті басқару, өндірісті басқару, экономикалық қызметті басқару, ұйым персоналын басқару. Екінші жағынан, кадрлық саясат аясында шешім қабылдау функционалды жүйелер кешеніне әсер етеді. Кадрлық саясаттың басты міндеті болып функционалды жүйені қалыптастыруда қажетті жұмысшылармен қамтамасыз ету және бағалау, мотивация мен ынталандыру, оқыту, аттестация жүргізу, персоналды пайдалану, қызметтік жылжуды жоспарлау, кадрлық резервті басқару, кадрлық жұмыстағы жаңашылдықты, қауіпсіздікті басқару сияқты сұрақтарға шешім табу.
Кадрлық саясат - ұйым стратегиясын жүзеге асыруға тиімді үлес қосуға және персоналға ұйым мен қоғам алдында әлеуметтік жауапкершілікті жүктеуге мүмкіндік беретін ұйымның мақсаттарына жету үшін әсер ету әдістерінің жиынтығы.
Ұйымның кадрлық саясатының негізгі бағыттары: персонал аймағында  маркетингтік   қызмет   жүргізу;  персоналға  деген қажеттілікті жоспарлау; жаңа енгізудегі қосымша жұмыс орнын болжамдау; кадрларды аттестациялау, жинақтау, бағалау мен персоналдың еңбекке бейімделуі; еңбекке қызығушылықты арттыру үшін мотивациялау мен ынталандыру; персоналға деген шығынды оңтайлы орналастыру; оқыту жүйесін қалыптастыру, жұмысшылардың жылжуы мен басқарушылық қызметке резерв дайындауды жетілдіру мен жаңашылдандыру негізінде бағдарламалар жасау; еңбек және жұмыс орнын ұйымдастыру; әлеуметтік және жұмысбастылық бағдарламасын құру; кадрлық жұмыстағы жаңашылдықты басқару; персонал қауіпсіздігі мен денсаулығын қорғауды қамтамасыз ету; персоналдың босатылу себебін талдау және оған ұтымды жолдарын таңдау; еңбек сапасы, өмірі мен еңбек нәтижесінің жоғары деңгейін қамтамасыз ету; персоналды басқару жобасын жетілдіру және әлеуметтік, экономикалық тиімділікті бағалау.
Персоналды басқару қызметі мына шараларды қарастырып, оны жүзеге асыруы керек:
· кадрлық саясатты құру, персоналды басқару тұжырымдамасы мен кадрлық қызметтің қалыптасу жоспарын құру;
· кадрлық қызмет бөлімшелерінің жағдайын жаңарту;

· кезектен тыс аттестацияға сүйене отырып, ұйымның басқарушылық құрамында қажетті ауыстыру мен орналастырулар жүргізу;

· персоналды жинақтау, іріктеу мен бағалаудың жаңа әдістеріне көшу;

· іскерлік мансапты жоспарлау мен персоналдың кәсіби жылжу жүйесін енгізу;

· еңбек мотивациясы мен ынталандырудың жаңа жүйесін енгізу;

· персоналдың бейімделу бағдарламасын жасау;

· еңбек тәртібін басқару шараларын қарастыру т.б.
Осы шаралардың жүзеге асуы мен тиімді жұмыс жүргізуді қолдау үшін персоналды басқару қызметінің ұйымдастырушылық құрылымын жетілдіру қажет.
Кадрлық саясат - ұйымның қызметі мен дамуына әсер етуді, яғни қаржылық, коммерциялық, инновациялық және ұйым қызметінің басқа түрлерін, жалпы айтқанда барлық жағдайлар кешенінің өзара әрекеттесуін қосатын персоналдың қызығушылықтарын тудырудың ең жинақталған формасы.
Ұйымның кадрлық саясаты сыртқы және ішкі деп бөлуге болатын бірқатар факторлармен анықталады.
Сыртқы факторларға жататындар:
· ұлттық еңбек заңнамасы;
· кәсіподақтармен арақатынастар;

· елдің экономикалық жағдайы;
· еңбек нарығының перспективалары. 
Ішкі факторларға жататындар:
· ұйымның құрылымы мен мақсаттары;
· ұйымдастырушылық кұрылымы;

· орналасқан аймағы;
· қолданылатын техника мен технологиялар;
· ұжымдағы моральды-психологиялық орта.
«Кадрлық саясат» термині кең және тар мағынада талқыланады:
-
адам ресурстарын ұйымның стратегиясымен сәйкестендіретін нормалар мен ережелер жүйесі (жоспарланатын барлық іс-шаралар жиынтығы - іріктеу, штаттық кестені кұру, аттестация жүргізу, оқыту, жылжыту - алдын-ала ұйымның қойылған мақсатына сай жоспарланады);
-
ұйым мен адамдардың арасындағы қарым-қатынастардың, нақты ережелердің жиынтығы мен шектеулері.
Кадрлық стратегия (персоналды басқару стратегиясы) - спецификалық негізгі қағидалардың жиынтығы, персоналмен жұмыс істеу ережелері мен ұйым мақсаты, ұйымдастырушылық стратегия типінің негізі.
3. Кадрлық саясаттың типтері
Ұйымдарда құрылатын кадрлық саясатты төмендегідей топтастыруға болады:
· пассивті;
· реактивті;
· превентивті;
- активті.
Пассивті кадрлық саясат. Пассивті кадрлық саясат деген ұғымның өзі қисынсыз болып табылады (ұйымның жетекшілігінде персоналға қатысты іс-шаралар бағдарламасының болмауы, ал кадрлық жұмыскері әсерлерді жоюға әкелетін ахуалға жолықтыруы мүмкін). Дегенмен, ұйымдағы жетекшілердің персоналға қатысты нақты іс-шаралар жиынтығының болмауы мүмкін, ал кадрлық саясат жұмыстың кері нәтижелерінен сақтайды. Мұндай ұйым үшін кадрлық қажеттілікті жоспарлаудың қажеті жоқ, персонал еңбегін бағалаудың құралдарын, жалпы кадрлық жағдайды бағалаудың да қажеті жоқ. Кез келген жағдайда жетекші әр кезде пайда болатын дау-жанжалдарға жылдам жауап іздейді, ол пайда болу себептерін, кейіннен қандай нәтижеге әкелетінін ескермей кез келген құралдармен, іс-шаралар жиынтығымен сол дау-жанжалды шешеді.
Реактивті кадрлық саясат. Ұйым жетекшілерінің бұл саладағы саясаты персоналмен жұмыс істеп жатқан жағдайда пайда болатын кері іс-әрекеттерді бақылау болып табылады, мұнда: дау-жанжалды   жағдайдың   пайда   болуы,   қажетті   деңгейдегі пайда болады. Ұйымның жетекшілері дағдарысты жоюға қатысты іс-шараларды жүзеге асырады, ол пайда болуға түрткі болған себеп-салдарына негізделіп кадрлық мәселенің пайда болуына әкелген іс-шараларды қарастырады. Мұндай мекемедегі кадрлық саясат әдетте алдында болған тәжірибеге сүйеніп шешім қабылдайды.
Превентивті кадрлық саясат. Саясаттың бұл түрі жетекшінің қолында нақты түсіндіруші іс-шаралар болған жағдайда орын табады. Осындай ұйымдардың кадрлық шаралары персоналды бағалаумен қатар, орта мерзімді кадрлық саясатты жоспарлайды. Ұйымның даму бағдарламасында орта және қысқа мерзімді кадрлық қажеттіліктерді жоспарлау, онда персоналды дамытудың сандық және сапалық іс-шаралары болжамданады. Мұндай ұйымдардың негізгі мәселесі - нақты бағытқа бағытталған кадрлық іс-шараларды ұйымдастыру болып табылады.
Активті кадрлық саясат. Егер жетекшінің қолында болжамдармен қатар жағдайға әсер етуші құралдар болатын болса, мұнда активті кадрлық саясат орын табады.
Бірақ жетекшінің жағдайға байланысты қолданатын құралдардың механизмі, бағдарламаны болжамдаудың негізі рационалды (логикалық тұрғыдан түсіндіруші) немесе рационалды емес (логикалық тұрғыдан сипаттауға қиынға соғады) болуы мүмкін.
Осыған байланысты активті кадрлық саясат екі түрге ажыратылады: рационалды және авантюристік.
Рационалды саясат кезінде жетекшінің қолында жағдайдың сапалы болжамы, логикалық тұрғыдан айқындаушы құралдары болады. Ұйымның кадрлық қызметі тек персоналды бағыттаумен шектелмей, сонымен қатар орта және ұзақ мерзімді кадрлық жоспарды құрады. Ұйымның даму бағдарламасында қысқа мерзімді, орта мерзімді және ұзақ мерзімді кадрлық қажеттілікке жоспар құрылады. Жоспарда кадрлық қажеттілікті қанағаттан-дыратын болжамдармен, оны жүзеге асыратын іс-шаралар жиынтығының әр түрлі нұсқалары сипатталады.
Авантюристік саясат кезінде жетекшінің қолында жағдайдың сапалы болжамы, логикалық тұрғыдан айқындаушы құралдары болмайды, соған қарамастан жағдайға әсер етуге талпынады. Мұндай жағдайда персоналмен жұмыс істеу эмоционалды жоғары, нақты фактілерге негізделмей аяқталады.

Авантюристік кадрлық саясат бұрын алдын-ала қарастырылмаған нұсқаулардың орын алуынан жүзеге асады. Нарықтағы жағдай тез арада өзгеріп, аяқ астынан ойластырмаған шешімдер қабылданады.
Сонымен қатар, кадрлық саясаттың ашық және жабық типтері ажыратылады.
Ашық кадрлық саясат. Саясаттың бұл түрі потенциалды қызметкерлер үшін толық айқын болады. Ұйым біліктілігі жоғары кез келген қызметкерді жұмысқа алады. Жұмыскерлерді төменгі лауазымдық орынға және тәжірибесі мен біліктілігіне қарай жоғары басқарушылық орындарға қабылдауға дайын. Мұндай саясат түрі қазіргі заманауи компанияларда орын алады. Олардың мақсаты - білікті мамандарды өздеріне тарту.
4 Персоналды басқаруда қолданылатын құжаттануды жіктеу
Ұйым қызметкерлерін басқару жүйесінде кәсіпорындар келесі құжаттану түріне көңіл бөледі: 

· Ұйымдық кадрлық құжаттану – ұйым жарғысы, штат кестесі, ішкі күнтәртібі ережелері, құрылымдық бөлімшелер туралы ережелер тізбегі, лауазымдық нұсқаулар. 

· Ұйымдық – бұйрықтық құжаттану. Оны екіге бөлуге болады: а)Бұйрықтық құжаттану – бұйрықтар, жарлықтар, нұсқау, шешімдер, б) Информациялық анықтамалық құжаттану хаттар, телеграммалар, факстер, актілер, хаттамалар, баяндау хат, түсінік хат; 

· Жеке құрал бойынша құжаттану – кадрлар бойынша бұйрықтар, еңбек келісім шарттары, жеке және есепке алу карточкалары, өмірбаяндар, резюме, ұсыныс хат, арыз, мінездеме, еңбек-кітапшалары, коммерциялық құпияны жарияламау міндеттемесі, түрлі сипаттағы анықтамалар т.б. 

Сонымен бірге қызметкерлерді басқару жүйесінде жоспарлық, есеп берушілік – статистикалық құжаттану; әлеуметтік қамтамасыз ету бойынша құжаттану қарастырылады. Ұйымның құрылымдық бөлімшелерінде басқа да құжаттардың бірқатары қолданылады. 

Қазақстан Республикасында нарықтық қатынасты қалыптастыру үшін кәсіпорындар мен барлық жеке меншік тектес ұйымдардағы кадрлық саясаттың рөлін ұлғайту қажет. Кадрлық саясат маңызының өсуі әлеуметтік және экономикалық жағдайлардың түбегейлі өзгеруімен түсіндіріледі. Ол өзгерістердің негізі қызметкерлерді басқарудың бұйрықтық - әкімшілік әдістен экономикалық, әлеуметтік және құқықтық – психологиялық стимулды қолдануға бет бұрудан тұрады. 

Кадрлық саясат нақты ұйым мүдделерін орындау үшін келесі мәселелерді шешуі тиіс. 

· Ұйымды жоғары мамандандырылған тәжірибелі және қызығушылығы бар жұмысшылармен қамтамасыз ету; 

· Әр жұмысшының шеберлігі мен мүмкіндіктерін тиімді қолдану; 

· Өз жұмыс нәтижесімен қанағаттандырарлықтай жұмысшылар үшін ұйымдағы жағдайды жасау; 

· Ұжымда әр жұмысшының мінез-құлқын жақсы бағытқа бет бұруға жағдай жасау; 

· Әр қызметкерлерді өз ұжымымен жалпы ұйымның ортақ пайдаға ие болуына баулау, тәрбиелеу. 

Бұл мәселелердің шешілуі басқару қызметі қызметкерлерінің кәсіби және іскерлік тәжірибесіне қатаң талаптар қояды, жұмысқа функционалдық және өндірістік бөлімшелер басшылығы, ұйым басшылығының жеке қатысуын қарастырады. 

Кадрлық саясат жүргізумен айналысатын барлық қызметкерлер еңбек туралы заңын, нұсқамалық (директивтік), әдістемелік және нормативтік материалдарды, әсіресе қызметкерлермен жұмыс істеу, жеке құрамды есепке алумен байланысты материалдар; іс-қағаздарын жүргізуді ; педагогика, еңбек әлеуметтануының негіздерін; қызметкерлерді басқару саласындағы алғы тәжірибелерді білуі міндетті. Сонымен қатар олар қызметкрлерді бағалау, кәсіби бағытталған жұмыс, қызметкерлерімен жұмысты ұзақ және қысқа мерзімде жоспарлау әдістерін меңгерген болуы тиіс. 

Кадрлық саясатты жүргізуде ерекше көңіл, басқарушы кадрларға көңіл бөлінеді. Ол ұзақ жоспарлауға, яғни басшылық мәнсабын басқару бағдарламасына, негізделеді. Бағдарлама лауазым бойынша жылжу үрдісімен түрлі кепілдіктер мен стимулдарға негізделіп, жұмысшы қасиеттері мен ұйым талаптары мен қажеттіліктерін есепке ала отырып, әр басқарушы қызметкердің мәнсабын жеке дара жоспарлауды қарастырады. 

Кадрлық саясаттың басты құрамды бөлігі болып жүйеленген еңбекақы жүйесі мен оның нәтижелеріне сыйақы төлеу жүйесі мен оның нәтижелеріне сыйақы төлеу жүйесі табылуы тиіс. Бұл күрделі мәселенің шешілуі тұрақты бағалау жүйесінің құрылуын талап етеді. 

Онда келесі факторлар ескерілуі тиіс: 

· Кәсіби білім; 

· Жұмыс тәжірибесі мен стажы; 

· Интеллектуалдық және денсаулық мүмкіндіктері; 

· Еңбек сапасы мен талаптар; 

· Ұйым қызметінің соңғы нәтижесіне қызметкердің сіңірген еңбегі. 

Ұйымның кадрлық саясаты әлеуметтік қамтамасыз ету мен кепілдіктер жүйесін қарастыруы тиіс. Бұл жүйе ұйым қызметкерлеріне біршама қызмет көрсету мен төлемдерді төлеуді қамтамасыз етеді. Ондайларға келесілер жатады: пайызсыз несие беру, сақтандыру, медициналық қызмет көрсету, тауар мен азық-түлік сатып алудан жеңілдіктер т.б. Бұлар ұйымда, демалыс ұйымында санаториялық ем көрсету, зейнетке шығу кезіндегібір уақыттылық төлемді төлеуден көрінеді. 

Жоғары аталғандарға байланысты ұжымдық келісім-шарт пен келісушіліктер маңызы кадрлық саясатта арта түседі. Ол келісім – шарттар жұмыс берушімен кәсіби кеңес және қызметкерлердің арақатынастарын еңбек уақыты, еңбек, төлемақы, ұйымның шаруашылық қызметі туралы мәліметті ала алу, материалдық стимул мен әлеуметтік кепілдіктер қатысына қарай еңбек кодексі негізінде реттейді. 

Персоналдарды басқарудың жаңа қызметтері, әдетте, дәстүрлі қызметтер базасында құрылады: кадрлар бөлімі, еңбек және еңбекақыны ұйымдастыру бөлімі, еңбекті және техникалық қауіпсіздікті қамтамасыз ету бөлімі және т.б. Жаңа қызметтердің мақсаттары - ұйымның еңбек ресурстарын басқаруды шоғырландыру мен кадрлық саясатты жүзеге асыру болып табылады. Осыған орай олар өз функцияларын кеңейтіп, таза кадрлық мәселелерден еңбек жұмысын ынталандыру, іскерлік ілгерілеуді басқару, шиеленістерді басу, еңбек ресурстар нарығын зерттеу және т.б. жұмыстар жөніндегі мәселелерді шешетін жүйені жасауға көшеді.
Кадрлық саясат, оны іске асыру стратегиялары, қызметкерлермен жұмыс істеудің жаңа әдістері барлық сала бойынша кадрлық жұмыстарды атқару үшін қажетті жағдайларды жасап, жоғарыда аталған мәселелерді шеше алатын сәйкес келген ұйымдастырушылық механизмді талап етеді. Басқа сөзбен айтқанда, кадрлық саясат басқарушы, инвестициялық қаржылық және өндірістік саясатпен бірігіп қызметкерлерді басқару жүйесінің басты элементі болуы тиіс. 
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1. Корпоративтік басқару түсінігі және оның маңыздылығы
Корпоративті басқарудың пайда болғанына, менеджмент саласына сияқты көп жыл бола қойған жоқ. Корпоративті басқару білім мен тəжірибенің жеке жүйесі ретінде 20 жыл бұрын қалыптаса бастады. Маңызды, əрі басты кезеңі деп 1999 жылдың мамыр айын санауға болады. Ол кезде бүкіл əлемдік масштабта бірлесіп басқару нормаларын бірыңғай стандартқа келтіру мақсатында Экономикалық ынтымақтастық жəне даму ұйымының қеңесінде бүкіл əлем үшін шын мəнінде үлгіге айналған (ЭЫДҰ) ұжымдық басқарудың принциптері тұжырымдалды. Алайда меншіктің бірлескен формасы əлемнің дамыған елдерінде бұрыннан бері қалыптасқан. Иелік ету жəне басқаруды бөлуге байланысты қатынастар – ұжымдық қатынасты заңнамалық жəне əлеуметтік реттеу сияқты, ұжымдық басқару Қазақстанда салыстырмалы түрде жақында ғана пайда болды. Бізде акционерлік қоғамдарға жетекшілік етуде, меншік иелері мен менеджерлер, минориторлық мен мажоритарлық акционерлердің түрлі мүдделерімен, тұтас алғанда акционерлердің құқықтары мен меншіктігімен байланысты мəселелерді шешуде өзіндік тəжірибе жинақталмаған. Əрине ұжымдық басқару бойынша əлемдік қауымдастықтың ұсынымдарын білдіретін тəсілдер мен ережелерді көшіре отырып, басқалардың тəжірибесін пайдалануға болады. Дегенмен, бүкіл əлемдегі компанияларға меншіктің акционерлік формасы ұсынатын айырмашылықтармен қоса ескеруді қажет ететін маңызды айырмашылықтар да бар.

Корпоративті басқару объективтік, есепберушілік, жауапкершілік жəне жариялылық сияқты демократиялық принциптердің негізі болып табылады. Ол коммерциялық қызметтің қалыптасқан нормаларын ұстануды қамтамасыз етеді, осылайша, демократиялық басшылықтың заңдылығы мен принциптерінің нығаюын қамтамасыз етеді.

Корпоративті яғни ұжымдық басқару (corporate governance) мекемедегі биліктің (governance) қалай құрылғаны жəне қалай жүзеге асырылатынымен байланысты атқарылады. Ұжымдық басқаруды корпорацияларды басқарумен шатастыруға болмайды. 

Ұжымдық басқарудың тақырыбы кең ауқымды. Атап айтарлығы, Қазақстанда акционерлік қоғам болып саналатын корпорацияда ғана емес, кез-келген құқықтық формадағы мекемедегі билікке де қатысты мəселе.

Ұжымдық басқару теория жəне тəжірибе жүзінде фирмадағы билікті бөлу мəселесі сияқты агенттік мəселелерін талдаумен де айналысады. Оның мақсаты принципал мен агенттің арасындағы қарама-қайшылықты шешу. Классикалық теорияда принципал ретінде фирманың иесі, ал агент ретінде топ-менеджер шығады. 

Алайда принципалдың анықтамасы кейбір толықтыруларды қажет етеді. Заң тұрғысынан алғанда компанияның əрбір акционері меншік иесі болып табылады. Нақты тұрғыда, оның ішінде Қазақстанда шешім қабылдауға, компанияның стратегиясын дайындауға тек ірі акционерлер ғана ықпал ете алады.

«Корпоративті басқару компанияның құрылымы мен қызметін басқару мен қадағалаудың процестеріне қатысты». IFC «Корпоративті басқару компанияның басшылығы, оның директорлар кеңесі, акционерлер жəне басқа қызығушылық танытқан тұлғалар арасындағы бірнеше қарым-қатынасты қамтиды. Ұжымдық басқару сонымен қатар, компания қызметінің мақсаттарын белгілейтін жəне оның жетістікке жету тəсілдері жəне сонымен қатар оның нəтижелерін, бақылау тəсілдерін анықтайтын құрылымды қамтамасыз етеді».

Осыған байланысты ірі акционерлер өздерінің құқықтарын компанияны бақылау арқылы жүзеге асырады, ал басқа акционерлер миноритарлар ретінде сипатталады, оларды дивиденттерді алу мен бағаның келесі қолайлы өзгеруі кезінде компанияның акцияларын сату қызықтырады деп жиі айтылады,

Осындай барлық жағдайда бақылаушы акционерлерде əртүрлі жағдайлар мен артықшылықтар болады, олар менеджментпен қарым-қатынасты өз беттерінше құрады, келесі бір жағдайда басқаруға белсенді түрде қатысып, ал екінші бір жағдайда Директорлар кеңесі арқылы басты шешімдерге бақылау жасайды. Қазақстандық тəжірибеде акцияның ең көп пакетін иеленген негізгі акционер Директорлар кеңесінің төрағасы атанады жəне осындай тұрғыдан акционерлік қоғамның жұмысын басқарып, қадағалайтын жағдайлар жиі кездеседі. Компания қызметінің тиімділігі мен оның ішіндегі ұжымдық басқарудың сапасы арасындағы байланыс жекелеген қиыншылық та туғызады.

Корпоративті басқарудың маңыздылығы. Қазақстандағы ұжымдық басқарудың маңыздылығын ең алғаш реет Қаржыгерлер ассоциациясы мойындады. Қазақстанда негізгі ішкі инвесторлар қаржы институттары болып табылады. Олар əсіресе заң талабына сай инвестицияға салынған капиталдың қосымша қорғауды қажет етеді. Бұл істі өздерінен бастауды шешкен, Қаржыгерлер ассоциациясы 2004 жылы корпоративтік басқарудың моделді кодексін дайындау үшін жұмыс тобын құрды. Осындай кодекс 2005 жылы пайда болды. Соңынан Қазақстандық қор биржасының листингісіне ену үшін корпоративті басқару кодексін дайындау талабы пайда болды.
Көптеген қазақстандық компаниялар басқа биржаларға, IPO ға

(өздерінің бағалы қағаздарын салу) шығу туралы шешім қабылдағандықтан, олар үшін бірлесіп басқару жүйесінің болуы маңызды бола бастады, өйткені бірлесіп басқарудың болуы туралы талап барлық əлемдік сауда алаңдарында бар. Ұжымдық басқарудың маңыздылығын қорыта отырып, оның болуы төмендегі

жағдайларға əкеліп соғатынын айтуға болады:

·Акционерлердің (инвесторлардың) алдында тартымдылығының артуы. Тартылатын капиталдың бағасы төмендеп, инвесторлардың қызығушылығы артады;

·Акция құнының артуы;

·Акция құнының номиналды бірлігіне тартылатын капитал көлемінің артуы;

·Дивидендтер арқылы үнемдеу мүмкіндігі (акционерлер курс бағамының өсуі арқылы пайда табады);

·Жедел тиімділіктің артуы жəне компания мен оның акционерлерінің пайдалы жəне тұрақты дамуы үшін капиталды қолданудың тиімділігінің артуы;

·Компания мен мемлекеттің беделі артады;

Көптеген оқиғалар мен дау-дамай, бірігулер мен рейдерлік, қаржы дағдарысы, бұл тақырыптың оның ішінде Қазақстанда да маңыздылығын арттырады. Бұл оқиғалар мүдделі тұлғалар (акционерлер, қызметкерлер, қоғам), корпоративті менеджерлер, директорлар немесе мемлекеттік ресми тұлғалардың құқықтарының бұзылуы салдарынан компаниялардың зардап шеккенін көрсетеді. Ұлттық бизнес - қауымдастықтар жəне корпоративті менеджерлер капиталға қол жеткізу мен компанияның өсуі үшін ұжымдық басқарудың маңыздылығын түсіне бастады. Сыбайлас жемқорлық пен нашар менеджементтің кесірінен туған қаржы дағдарысы капитал алуды қиындата түсті. Инвесторлар өздерінің капиталдарын қорғау қажеттілігін жете түсінді. Олар əртүрлі компаниялардың инвестициялық 35 потенциялдарын қаржылық есептің тазалығы, анықтығы, айқындылығы жəне нақтылығынан инвестициялауға дейін бірдей стандарттар бойынша салыстыру мүмкіндіктеріне ие болғысы келеді. Бұл əсіресе, халықаралық инвестицияларды тарту үшін маңызды. Ұжымдық басқару компаниялар іштей басқарылатын жəне компанияның орналасқан жерінен мыңдаған шақырым жерде болуы мүмкін акционерлердің мүдделерін қорғау мақсатында директорлар кеңесі арқылы бақыланатын «ойын ережелерінің» жиынтығы болып табылады.

Дегенмен, тек шетелдік инвесторлар ғана компанияның қалай қызмет ететінін көзімен көргісі жəне түсінгісі келмейді. Жергілікті инвесторлар мұндай ақпаратқа оңай қол жеткізе алса да, олар өздері инвестиция құйған компанияларда бірлесіп басқару жақсы жолға қойылғанын қалайды. Қаржы дағдарысы қазақстандық компанияларға мүмкіндігінше инвестиция тарту қажеттілігін алып келді. Алайда капиталдың халықаралық нарығы жабылды. 

Капитал алу мен қарыз алу ішкі нарықта мүмкін. Қазіргі кезде компанияларды қаржыландырудың ішкі көздерін іздеуді бастау мүмкіндігі тым жоғары. Алайда Қазақстанда қор нарығы дамымаған. Оның мүмкін себебінің бірі – потенциалды миноритарлық акционерлердің өздерінің инвестициялары сақталып, көбейетіндігіне, олардың құқықтарының бұзылмайтынына сенімсіздігі. Осыған байланысты, ұжымдық басқарудың күн тəртібіне қойылуы жəне потенциалды ішкі инвесторлардың сенімін қалыптастыру өзекті мəселе бола түседі. Əрине, инвесторлар ұжымдық басқарудың нақты, айқын, саналы стандарттары бар компанияларды іздей бастайды.

Ұжымдық басқару компаниялар мен экономикаға инвестицияларды бірнеше жолдармен тартуға көмектеседі. Біріншіден, айқындылық арқылы корпоративті трансакцияларда, бухгалтерлік есепте жəне аудит процедураларында бірлесіп басқару сыбайлас жемқорлық үшін қаржы алу мүмкіндігін жояды. Екіншіден, ұжымдық басқару рəсімдері компанияларға нəтижелерге негізделген нақты стратегияны жəне менеджерлерді марапаттау жүйесін құруға көмектесу арқылы компанияны басқаруды жақсартады. Үшіншіден, зерттеулер миноритарлық акционерлер жақсы қорғалған елдерде ірі жəне анағұрлым өтімді капитал нарығы болатынын көрсетті.

Ұжымдық жақсы басқару:

·Қауіпті төмендетеді;

·Өнімділікті қамтамасыз етеді;

·Капитал нарығына енуді жақсартады;

·Көшбасшылықты жақсартады;

·Айқындылықты жəне қоғамдық жауапкершілікті көрсетеді.

Мемлекеттердің заңдары, оның ішінде Қазақстанның заңдары акционерлік қоғамдардың жұмысының барлық өзгешеліктерін, акционерлер, директорлар кеңесі жəне атқарушы орган арасындағы қарым-қатынасты, акционерлер жиналысы өткізілуінің, директорлар кеңесінің отырысының, кеңес комитеттерінің жұмысының жəне басқа да көптеген ерекшеліктерін есепке ала алмайды, жəне есепке алуға тиіс емес. Бұлардың барлығы қоғамның ішкі стандарттары.

2. Корпоративті басқарудың жүйесі (құрылымы)
Ұжымдық басқарудың барлық жүйелері төрт негізгі принцип айналасында өрбиді: адалдық, шындық, есеп берушілік, жауапкершілік, айқындылық.

Оларды төмендегідей сипаттауға болады:

·Адалдық. Ұжымдық басқару жүйесі барлық акционерлердің құқығын қорғауға, барлығына, оның ішінде миноритарлыққа да əділлетті қарым-қатынасты қамтамасыз етуге жəне олқылық орын алған кезде ықпалды шараларды қолдануы тиіс.

·Есеп берушілік. Ұжымдық басқару жүйесі компанияның атқару органының директорлар кеңесіне жəне директорлар кеңесінің акционерлерге есеп беруін қамтамасыз етуі тиіс.

·Жауапкершілік. Ұжымдық басқару жүйесі акционерлердің заңдықұқықтарын мойындауды қамтамасыз етуге, қаржылық сəттілік жəне қоғамдық тұрақтылық мəселесі бойынша компаниялар мен акционерлер арасындағы ынтымақтастықты ынталандыруға тиіс.

·Айқындылық. Ұжымдық басқару жүйесі қызығушылық танытқан тұлғалардың барлық шешіміне ықпал ететіндей барлық маңызды мəселелер бойынша ақпараттың шынайлығының уақтылы ашылып жəне сенімділігін қамтамасыз етуі тиіс, оның ішінде:

-  Қаржылық жағдайды;

-  Қызметтің нəтижелері;

-  Меншіктік құрылым;

-  Қоғамды басқару.

Корпоративті басқару қарапайым моделге сүйенеді:

Акционерлер олардың мүдделерін қорғайтын директорларды таңдайды.

Директорлар маңызды мəселелерді дауысқа салады жəне негізгі шешімдерді қабылдайды.

Акционерлер директорларға есепберушілігін сақтау үшін шешімдер айқын түрде қабылданады.

Компания директорларға, инвесторлар мен басқа да мүдделі тұлғаларға

қажетті ақпараттар өндірісіне арналған бухгалтерлік стандарттарды қабылдайды.

Компанияның саясаты мен тəжірибесі ұлттық жəне жергілікті заңдарға сайкеледі.

3. Корпоративтік мәдениет

Соңғы уақытта корпоративтік мәдениет қызмет көрсету саласында маңызды рөл атқаратыны анық.

Корпоративтік мәдениет – бұл басқару ғылымдары сериясына кіретін білімнің жаңа саласы. Ол сондай – ақ үлкен және күрделі ұйымдарды басқарудағы жалпы тәсілдерді, қағидаларды, заңдар мен заңдылықтарды зерттейтін салыстырмалы жаңа білім саласы-корпоративтік басқарудан ерекшеленді.

«Корпоративтік мәдениет» тақырыбының өзектілігі әрбір ұйым өзінің тарихы, ұйымдық құрылымы, коммуникация түрлері, ішкі ұйымдастыру дәстүрлері мен мифтері бар, өз жиынтығында бірегей корпоративтік мәдениетті құратыны болып табылады. Отандық менеджерлер корпоративтік мәдениетті шебер басқару компанияның маңызды бәсекелестік артықшылығы болуы мүмкін екендігін түсінді. Қазіргі заманғы «корпоративтік мәдениет» ұғымындағы басты мәселе осы нақты ұйымның мүлдем бар екені болып табылады. Бір жылдан кейін, бес жылдан кейін ұйымның болашағы туралы түсінік қалыптастыру қажет.

Бұл проблеманың зерттелу дәрежесі өте қарапайым, атап айтқанда отандық мамандар. Ресейлік авторлардың басылымдарында бұл мәселе, әдетте, жалпы сипатта ашылады. Э. А. Смирновтың «ұйым теориясының негіздері», О. С. Виханскийдің «Менеджмент»оқулықтарында осы мәселеге арналған бөлімдер бар. 2004 жылы В. А. Спивактың «корпоративтік мәдениет» және В. В. Томиловтың «кәсіпкерлік мәдениеті»жұмыстары шықты. Мерзімді басылымдарда мақалаларды табуға болады, мысалы, «персоналды басқару», «басқару теориясы мен практикасы мәселелері», «компанияны басқару» және т. б. журналдарда.

Корпоративтік мәдениетті зерттеуге, оның қалыптасуы мен өзгеру мәселелеріне Эдгар Шейн «ұйымдастырушылық мәдениет және көшбасшылық», Коттер Т. және Хескетт Дж. «Корпоративтік мәдениет», Ким Камерон және Роберт Куинн» ұйымдастыру мәдениетінің диагностикасы мен өзгеруі», сондай-ақ Питерс пен Уотерманды және басқа да мамандарды зерттеу. Йоахим Хентце «нарықтық экономикадағы кадрларды басқару теориясы»көп ұлтты Кәсіпорындардағы басқару мәдениеті мәселесіне назар аударды.

Біздің зерттеу нысаны ұйымның корпоративтік мәдениеті болып табылады.

Осы зерттеудің мәні корпоративтік мәдениетті қалыптастыру процесі болып табылады.

Осы жұмыстың мақсаты — «Забайкалье»мейрамханасында корпоративтік мәдениеттің теориялық аспектілерін қарастыру және корпоративтік мәдениетті талдау.

Мақсатқа жету үшін келесі міндеттер қойылды және іске асырылды:

1) корпоративтік мәдениет ұғымын, құрылымы мен мазмұнын қарастыру;

2) кәсіпорынды басқарудағы корпоративтік мәдениеттің рөлін, сондай-ақ корпоративтік мәдениетті қалыптастыру әдістерін ашу;

3) «Забайкалье» мейрамханасының корпоративтік мәдениетін талдау»;

4) «Забайкалье»мейрамханасында корпоративтік мәдениетті жетілдіру бойынша ұсыныстар келтірілсін.

Курстық жұмыста сөз болатын негізгі ұғымдар мен анықтамалар:

Корпоративтік мәдениет-компанияның жалпы стилі, ұжым бар атмосфера.

Компанияның имиджі-осы компания қызметкерлері мен оның клиенттері арасындағы қарым-қатынас жүйесі, киімнің фирмалық стилі, эргономика және компанияның дизайны.

Курстық жұмыс кіріспеден, екі теориялық бөлімнен, тәжірибелік бөлімнен, қорытындыдан, әдебиеттер тізімінен және қосымшадан тұрады.

1. Корпоративтік мәдениет ұғымының, құрылымы мен мазмұнының теориялық негіздері

1.1 корпоративтік мәдениеттің түсінігі мен мәні

Соңғы бірнеше жыл ішінде және соңғы елу жыл ішінде мәдениет, әсіресе үлкен ұйымдардағы мәдениет мәселелері теоретиктер мен зерттеушілердің назарын көбірек тартады. Шынында да, біз мыңдаған адам ұйымда мәдени жағдайдың қалай сипатталатынын білетін және бұл туралы ойлануды ұнататын уақытта өмір сүреміз.

Ұйымдарды өз мақсаттарын, маңызы мен орнын, құндылықтары мен мінез-құлқын біркелкі түсінетін қоғамдастық ретінде қарау корпоративтік мәдениет ұғымын өмірге әкелді.

«Корпоративтік мәдениет» деген жаңа термин тек бірінші көзқараспен көрінеді. Ең ірі автомобиль корпорациясының негізін қалаушысы Форд өз жұмысшыларымен сау болып, оларды отбасылық салтанатпен құттықтаған кезде, ол өзінің зауыттарында осы мәдениетті — барлық деңгейдегі қызметкерлер арасында жалпы қолайлы атмосфераны — эфемерлік құбылысты құрды, оны сөзбе-сөз мағынада ұстауға болмайды, бірақ оның жемістері өте материалдық, өйткені компания табысының артуына тікелей ықпал етеді.

Корпоративтік мәдениет — бұл компанияның имиджі ғана емес, Бизнестің стратегиялық дамуының тиімді құралы. Оны қалыптастыру әрдайым бизнес-мақсаттарға қол жеткізуге бағытталған инновациялармен, демек, бәсекеге қабілеттілікті арттыруға байланысты.

2005 жылдың желтоқсанында менеджерлер қауымдастығы 2005 жылы менеджер мамандығын дамытудың басым бағыттарын анықтауға бағытталған зерттеу жүргізді. Оның нәтижелері адами ресурстарды стратегиялық басқару аясында корпоративтік мәдениет тақырыбы ең маңызды ұстанымның бірі екенін көрсетті. [4]

Алайда, бүгінгі таңда басымдықтардың нақты орналасуы, өкінішке орай, басқаша көрінеді. Өзінің маңыздылығын мойындауға қарамастан, корпоративтік мәдениет көбінесе бизнес-процестердің тиімділігін арттыру және компанияның дамуы емес, ұйымның сыртқы имиджін қалыптастыру құралы ретінде қабылданады.

Менеджерлер қауымдастығының мәліметтері бойынша, бүгінде компаниялардың тек 25% — ы ғана корпоративтік мәдениетті қалыптастыруға және инновацияларды енгізуге жауап беретін арнайы департаменттерге ие. Өйткені, ұйым ішіндегі өзгерістерге ықпал ететін корпоративтік мәдениет кез келген табысты ұйымның дамуы мен бәсекеге қабілеттілігінің негізі болып табылады.

«Классикалық» ұғымда корпоративтік мәдениет инновацияларды ынталандыру және өзгерістерді басқару арқылы компанияның стратегиялық даму құралы ретінде қарастырылады. Корпоративтік мәдениет кез келген компанияда жұмыс істейді — ұйым пайда болған сәттен бастап аяғына дейін — онымен жұмыс істеу үшін арнайы қызмет құрылғанына немесе құрылмағанына қарамастан. Корпоративтік мәдениетті сауатты басқару компанияның бизнесіне оң әсер етеді. Атап айтқанда, ол шығындарды қысқартуға мүмкіндік береді, сонымен қатар қызметкерлерді іріктеуге ғана емес, мысалы, сыртқы PR-ға да: компания философиясының сыртқы әлемге жолсерігі болып табылатын қызметкерлер ұйымның PR-саясатымен айналысатын департаменттен функциялардың бір бөлігін алады. Сауатты дамыған корпоративтік мәдениеті бар Компания нарықта үлкен беделге ие және әлеуетті қызметкерлер үшін де, бизнес бойынша серіктестер мен акционерлер үшін де тартымды.

Іс жүзінде адам ресурстарын басқару жөніндегі мамандар корпоративтік мәдениет ұғымын әртүрлі түсіндіруде. Оның сауатты анықтамаларының бірі «корпоративтік мәдениет — бұл құндылықтар мен басқару әдістерінің жүйесі»деп аталады. Ұйғарымның бірінші бөлігі ұйымның материалдық емес активтеріне, ал екіншісі — нақты тетіктерге жатады. Бұл екі, бір қарағанда, түсініктің қарама-қарсы аспектісі және оны бір мағыналы түсіндіруге әкеледі.

Корпоративтік мәдениет дегеніміз не? Мәдениет анықтамалары аз емес. Біз «жеке тұлға» немесе «қарым-қатынас» сияқты ұғымдар мәдениетті анықтауда өте маңызды нәрсеге жақындағанын интуитивті сеземіз,бірақ бұл» бірдеңе», сондықтан оның анықтамасы калейдоскоптағы суреттер сияқты көп. Мәдениет анықтамалары неғұрлым көп болса, әрбір жаңа автор өз нұсқасын жасайды.

Мысалы, Барри Феган бойынша корпоративтік мәдениет — бұл топпен бөлінетін идеялар, мүдделер мен құндылықтар. Бұған қызметкерлер нақты сыналған тәжірибе, дағдылар, дәстүрлер, коммуникация және шешім қабылдау процестері, мифтер, қорқыныш, үміт, ұмтылу және күту кіреді. Корпоративтік мәдениет-бұл адамдар жақсы жасалған жұмысқа қалай қарайды,сондай-ақ жабдықтар мен персоналға бірге үйлесімді жұмыс істеуге мүмкіндік береді. Бұл ұстап тұратын желім-бұл жұмсартатын май. Бұл компанияның бір бөлігі оның басқа бөліктерін көреді, және осы көріністің нәтижесінде бөлімшелердің әрқайсысы өзіне қандай жүріс-тұрыс түрлерін таңдайды. Ол қабырғада әзіл мен шаржада өзін ашық көрсетеді немесе өз еркімен ғана жарияланады. Бұл туралы бәрі біледі, тек басшы ғана мүмкін[1]. Бұл анықтама, оның жарықтығы мен символдылығына байланысты маған ең көп көңіл аударатынын мойындау керек. Алайда, бұл құбылысқа қатаң және ресми түсініктемелер бар. [8]

Мағлұмат Занковский корпоративтік мәдениетті былай анықтайды:»корпоративтік мәдениет табиғи тіл және басқа да символдық құралдар арқылы берілетін, репрезентативті, Директивті және аффективті функцияларды орындайтын және мәдени кеңістік пен шынайылықты ерекше сезінуге қабілетті алынған мағыналық жүйе болып табылады».

Т. Ю. Базаров-осылай: «Мәдениет-нақты ұйымның барлық мүшелері жазалаусыз қабылдайтын және ұйымның көп бөлігі қабылдайтын мінез-құлықтың жалпы шеңберін қоятын болжамдардың күрделі кешені. Философияда және басқару идеологиясында, құндылықты бағдарларда, сенулерде, күтулерде, мінез-құлық нормаларында көрінеді. Адамның мінез-құлқын реттеп, сыни жағдайларда оның мінез-құлқын болжауға мүмкіндік береді»[2] .

Ол үшін ең жағымды корпоративтік мәдениеттің анықтамасын таңдауға әрбір ерік – жігер, алайда, айтылғанның жалпы мағынасы барлық анықтамаларда бірдей-мәдениет ұжымның материалдық және рухани өмірі құбылыстарының үлкен саласын білдіреді: онда басым моральдық нормалар мен құндылықтар, қабылданған мінез-құлық кодексі және қалыптасқан салт-дәстүрлер, ұйымдар құрылған сәттен бастап қалыптасатын және қызметкерлердің көпшілігімен бөлінетін дәстүрлер.

Корпоративтік мәдениет – компанияның табысында үлкен рөл атқара алатын ұғым. Ол болмаса қызметкерлер құрамын тиімді жұмысқа, жаңа идеялар мен жетістіктерге жетуі өте қиын. Неге? Себебі корпоративтік мәдениет қандай да бір ұйымдағы жұмыста қызметкерлердің пікірлерін, құндылықтары мен кәдімгі мінез-құлқын көрсетеді. Мақаланы оқымас бұрын, мына сұрақтарға жауап беріңізші: «Сіз HR-маман (менеджер) болып істеп жүрген компанияда өзінің корпоративтік мәдениеті бар ма?», «Компанияда қалыптасқан мәдениетке көңіліңіз тола ма?». Егер жауаптар жағымды болса – мақала корпоративтік мәдениет туралы пікіріңізді нығайтады, егер жағымсыз болса – мақалада корпоративтік мәдениет туралы, және қызметкерлер құрамы жөніндегі маман оның қалыптасуына немесе өзгеруіне қалай ықпал ете алатыны туралы әңгімелейміз. Мәдениет, суда еріп кеткен Алка-Зельцердің дәрісі тәрізді: сен оны көрмейсің, бірақ ол әсерін тигізеді. Ханс Магнус Етзенсбергер Корпоративтік мәдениет – компанияның табысында үлкен рөл атқара алатын ұғым. Ол болмаса қызметкерлер құрамын тиімді жұмысқа, жаңа идеялар мен жетістіктерге уәждеу өте қиын. Неге? Себебі корпоративтік мәдениет қандай да бір ұйымдағы жұмыста қызметкерлердің пікірлерін, құндылықтары мен кәдімгі мінез-құлқын көрсетеді.  Әр компанияның өзінің белгілі дәстүрлері бар. Олар басшылардан бастап, жаңадан келген қызметкерлерге дейін, барлық деңгейлерде болады. Дәстүрлер ортақ мақсаттарды белгілеуге, жиналыстарда жаңа идеяларды ұсынуға немесе жұма күндері дресс-кодтың жоқ болуына, сондай-ақ белгілі бір қағидаларды сақтай отырып, корпоративтік іс-шараларды өткізуге қатысты болуы мүмкін. Осының барлығы тікелей корпоративтік мәдениетке қатысты. Қызметкерлер құрамының коучинг стилінде дамуы: компанияларға енгізу және негізгі құралдары. Корпоративтік мәдениет, басқалар қабылдайтын, жұмыс үдерісін ұйымдастыруды әдетке айналдырған белсенді қызметкерлерге негізделіп, өзінен-өзі қалыптасуы мүмкін. Ал егер солай болса, онда жұмыс үдерісі баяулай түседі, әлде орындалып жатқан жұмыстың сапасы төмен болуы мүмкін. Америкада корпоративтік мәдениетке көп көңіл бөлінеді және әртүрлі бөлімдердің қызметкерлерімен бірге оны жасау және ұстану үшін, арнайы уақыт бөлінеді. Жаңа операциялық жүйелер жасаумен айналысатын Citrix компаниясында корпоративтік мәдениеттің негізгі постулаты мынандай: «Біздің компаниямыздың қызметкерлері жұмыстың қалай, қашан және қай жерде орындалуы керек екенін еркін зерттеуге құқығы бар». Бұл, өз кезегінде, компания өз елінде ең әйгілі және қалаулы 20 жұмыс орындарының біріне кірсе, ол жерде қызмет етіп жатқан қызметкерлердің артықшылығы болады. Қосымша бұл тізімде Apple компаниясы да бар, олар өздерін былай сипаттайды: «Біз перфекционистер. Идеалистер. Жаңашыл табушылар. Әрдайым клиенттерімізге ең жақсысын ұсыну үшін, соғұрлым өнімдер мен үдерістерді әзірлейміз». Өздерінің корпоративтік мәдениетінде қалыптасқан, компаниялардың осындай сипаттамаларын оқығанда, солармен ынтымақтасуға және өз адамдарыңмен солар сияқты жұмыс істеп үйренуге ынталанасың! Корпоративтік мәдениетті қалыптастыруға болады және қалыптастыру керек. Міне осы кезде қызметкерлер құрамы бойынша бөлімнің рөлі маңызды болып табылады. Бұл бөлімнің қызметкерлері табысты компаниялардың жігерлендіретін үлгілері мен бастамаларын, негізгі идеяларды ұсынулары керек. Корпоративтік мәдениетпен жұмыстың кез келген кезеңінде компания басшылығының қолдауымен, қызметкерлер құрамы бойынша бөлімнің басқа бөлімнің басшыларымен ынтымақтасуы маңызды. Жоғарыда аталған компаниялардың корпоративтік мәдениетінің үлгілері борышты еске салады. Борыш – корпоративтік мәдениеттің басты құрамдас бөлігі. Барлығы дәл содан басталады. Компанияңыздың борышы бар ма? Жоқ болса, немесе ол дерексіз бір нәрсе болса, онда қызметкерлер құрамы бойынша бөлімнің, ортақ борыш, яғни, компания үшін қандай құндылықтар маңызды, және оның айналысатын ісі туралы қысқаша сипаттама-үндеу жасауды ұсынып, бұл мәселені шешуге кірісуі керек. Ал компанияның борышы бар болса – тамаша! Онда корпоративтік мәдениеттің келесі қадамына көшу керек. Ол – дәл сіздің компанияда тиімді жұмыс істеуге болатын, ең маңызды ережелер мен әдістердің тізімі. Мұндай тізімді жасауда сізге, әр қызметкерге маңызды, ортақ құзыреттерінің жиынтығы көмектеседі. Компанияның құзыреттері мен құндылықтарына сүйене отырып, мысалы, клиенттерге бағытталуы немесе өнімнің (қызмет көрсетудің) ең жақсы сапасы, өндірістегі ең жоғары технологиялар, жұмыс істейтін әдістердің тізімін құруға болады. Бұл ретте, бұл сіздердің бірлесіп шығарған туындыларың болу үшін, әртүрлі бөлім басшыларының қатысуы маңызды. Сонда оларға корпоративтік мәдениеттің постулаттарын өз қарамағындағыларға таратуға және оларды шынайы жұмыс тәжірибесіне енгізуге оңай болады. Тағы бір қадам – корпоративтік мәдениеттің негізгі ережелері бекітілген құжатты жасау. Онымен әрдайым жаңадан келген қызметкерді таныстырып тұру керек. Тағы бір тамаша қосымша, ол қызметкерлер құрамын көрсетілген жұмыс әдістеріне оқыту болады. Ол тренингтер, ойын элементтері және оларды орындағанда берілетін кішігірім сыйлықтары бар, жеке тапсырмалар және т.с.с. болуы мүмкін. Корпоративтік мәдениетті бір сәтте жасауға болмайды, ол уақыт пен құлшынысты талап етеді. Бұл жағдайда, қызметкерлер құрамымен жұмысты компанияның ұйымдық құрылымындағы барлық лауазымдық деңгейде жүргізу қажет екенін естен шығармаңыз. Келешекте жаңа мәдениет жұмыс үдерістерін жандандыруы және қызметкерлерді еліктіруі мүмкін. Әр қызметкер дәл сіздің компанияңызда жұмыс істейтінін мақтан тұтуы мүмкін! Батыл болыңыз! Корпоративтік мәдениетіңізге жаңа көзқараспен қараңыз, оған тиімділікті, құндылықты және сезіміңізді қосыңыз. Сонда қызметкерлеріңіздің тиімділігі артып, компанияға да табыс алып келеді.
Мелекеттік құрылымдағы корпоративтік мәдениеттің ең басты мәселелерін түсінуде, оны бөліп қараған жөн.
Корпоративтік мәдениеттің құрамы мәселесін зерттеу. Кең мағынасынан қарастырсақ, мәдениетті жүйелі материалдық пен рухани, қарым-қатынас, ашық пен жабық, бағаланатын және бағаланбайтын жағынан қарастыру. Тар мағынасында тек ғана рухани, жүріс-тұрысына, норма мен дәстүрге, корпоративтік мифтер мен аңыздарға, яғни жұмысшының тәртібін реттеуші факторлар арқылы

Мәдениетті қабылдауда, оның элементтері мен деңгейін бағалауда, корпорация мәдениетінің жағдайында субъекттілікті қолдану. Тек қана субъекттілік арқылы қабылдау емес, онымен бірге өспелі, яғни динамикалық түрде қабылдау. Өйткені ол субъект пен қабылдайтын жүйе – тірі, сондықтан ол әрқашанда ауысып отырады. Корпорация жұмысшыларымен мәдениетті қабылдау, оны бағалау, қоғам, тұтынушы, мемлекет және басқа субъекттілердің бағалауынан өзгеше болады.

Үлгі, жоғары эталон, идеал ретінде нені қарастыру, мәдениеттік деңгейгейдегі дамуда неге ұмтылу қажет? Осы идеялар жайлы айтқанда, субъектілік байқалады. Саналы компромисс қайда,біздің корпоративтік мәдениетімізді қабылдайтын, құрайтын, осыған қатысатын, дамудағы өз үлесін қосатын мүдделердің баланстылығын қайдан табуға болады. Осыған жетудегі, яғни, қолданылатын –ынтымақтастық , сыйластық, бірін-бірі түсінушілікке ұмтылыс болып табылады.
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1. Жұмыс уақытының ұғымы және оның түрлері

2. Күнделікті жұмыс барысындағы үзілістер

3. Қызметтік нұсқау және құрылымдары
1. Жұмыс уақытының ұғымы және оның түрлері

Жұмыс Уақыты – қызметкер (жұмысшы немесе қызметші) кәсіпорынның (фирманың‚ мекеменің‚ ұйымның) ішкі тәртібінің ережелеріне сәйкес жұмыс орнында болуға және еңбек міндеттерін орындауға тиіс күнтізбелік мерзім, қызметкердің еңбек процесіне қатысу ұзақтығының өлшемі. Оған, сондай-ақ, әкімшіліктің өкімімен белгіленген нормадан тыс орындалатын Жұмыс уақыты да (мысалы‚ демалыс күндеріндегі жұмыс‚ т.б.) жатады. Еңбек заңнамасында Жұмыс уақыты жұмыс күнінің, жұмыс аптасының, жұмыс айының, жұмыс жылының ұзақтығымен өлшенеді. Жұмыс күні – қызметкердің кәсіпорында бір тәулік ішінде еңбек ететін мерзімі. Жұмыс күнінің ұзақтығы ғасырлар бойы әлеуметтік жанжалдардың нысаны болып келді. 20 ғасыр басында көптеген дамыған елдерде жұмыс күнінің ұзақтығы 10 – 12 сағат болып белгіленді.
Қазақстан Республикасы Конституциясының 24-бабында қызметкерлердің жұмыс уақыты тынығу уақытымен тығыз байланыста белгіленген. Аталған бапта «Әркімнің тынығу құқығы бар. Еңбек шарты бойынша жұмыс істегендерге заңмен белгіленген жұмыс уақытының ұзақтығын, демалыс және мереке күндерінде, жыл сайынғы ақылы демалысқа кепілдік беріледі» делінген.

Жұмыс уақыты – қызметкер жұмыс берушінің актілері мен жеке еңбек шартының талаптарына сәйкес еңбек міндеттерін орындайтын уақыт. Еңбек туралы заңның 45 – бабына сәйкес қызметкердің жұмыс уақытының қалыпты ұзақтығы аптасына 40 сағаттан аспауға тиіс. Жеке еңбек шартында тараптардың келісімі бойынша жұмыс уақытының ұзақтығы белгіленген нормадан азырақ көзделуі мүмкін.

Қызметкер жеке еңбек шартында белгіленген еңбек міндеттерін жұмыс уақыты ішінде орындауға міндетті, дегенмен бұл уақыт нақты жұмыс істелген уақытыпен сәйкес келе бермейді. Нақты жұмыс істелген уақыты дегеніміз - жұмыс уақытын есепке алу тізімдігінде көрсетілген жұмыс уақыты. Еңбекке ақы төлеу нақты жұмыс істелген уақытқа төленеді.

Өндірістік күнтізбелікке сәйкес жұмыс уақытының қалыпты ұзақтығы аптасына 40 сағат болып белгіленген қызметкерлер үшін жұмыс күннің ұзақтығы:

5 күндік жұмыс аптасында – 5 күн – 8 сағаттан

6 күндік жұмыс аптасында – 5 күн – 7 сағаттан, ал бір күн – 5 сағаттан болып белгіленген (Қазақстан Республикасының Еңбек және халықты әлеуметтік қорғау министірлігінің 2000 жылғы 18 желтоқсандағы № 05 – 2 (8008 хаты).

Қысқартылған жұмыс уақыты жұмыс уақытының қысқартылған ұзақтығы қызметкерлердің жекелеген санаттарының еңбегін қорғау, оқу мен өндірісті оңтайлы ұштастыруға жағдай жасау, өндіріске кәмелетке толмаған жетекшілерді және еңбекке қабілеттіліктері төмендеген тұлғаларды тарту мақсатында белгіленген. 

Жұмыс Уақыты– қызметкер (жұмысшы немесе қызметші) кәсіпорынның (фирманың‚ мекеменің‚ ұйымның) ішкі тәртібінің ережелеріне сәйкес жұмыс орнында болуға және еңбек міндеттерін орындауға тиіс күнтізбелік мерзім, қызметкердің еңбек процесіне қатысу ұзақтығының өлшемі. Оған, сондай-ақ, әкімшіліктің өкімімен белгіленген нормадан тыс орындалатын Жұмыс уақыты да (мысалы‚ демалыс күндеріндегі жұмыс‚ т.б.) жатады. Еңбек заңнамасында Жұмыс уақыты жұмыс күнінің, жұмыс аптасының, жұмыс айының, жұмыс жылының ұзақтығымен өлшенеді. Жұмыс күні – қызметкердің кәсіпорында бір тәулік ішінде еңбек ететін мерзімі. Жұмыс күнінің ұзақтығы ғасырлар бойы әлеуметтік жанжалдардың нысаны болып келді. 20 ғасыр басында көптеген дамыған елдерде жұмыс күнінің ұзақтығы 10 – 12 сағат болып белгіленді. 1917 жылы Ресейде 8 сағаттық жұмыс күнін белгілеген декрет шығарылды. 1919 жылы Вашингтонда 8 сағаттық жұмыс күнін енгізу туралы халықаралық келісім жасалды. Қазақстанда да 8 сағаттық жұмыс күні қабылданған. Жұмыс аптасы – күнтізбелік апта ішіндегі еңбек ету мерзімінің өлшемі, бір аптадағы жұмыс және демалыс күндерінің санын белгілейтін Жұмыс уақыты режимі. Көптеген дамыған елдерде жұмыс аптасының нормативтік ұзақтығы заңмен ғана емес, ұжымдық шарттармен де реттеледі, кейде ұжымдық шарт бойынша белгіленген жұмыс аптасының ұзақтығы заңмен белгіленген жұмыс аптасының ұзақтығынан аз болып келеді (мысалы, Германияда). Заңмен реттеу жұмыс аптасының тұрақты ұзақтығын белгілемей, тек кәдуілгі мөлшерлемелер бойынша төленетін жұмыс сағатының ең жоғарғы мөлшерін ғана шектейтіндіктен, жұмыс аптасының заңмен белгіленген және нақты ұзақтығы арасында айырмашылық бар.Қазақстан заңдарында екі демалыс күні (әдетте, сенбі мен жексенбі) бар 5 күндік жұмыс аптасы, яки жұмыс жұмыс уақытының қалыпты ұзақтығы (аптасына 41 сағат)‚ қысқартылған ұзақтығы (қызметкерлердің кейбір санаттары үшін)‚ толық емес Жұмыс уақытының‚ Жұмыс уақытынан тыс мерзімдегі жұмыс‚ түнгі уақыттағы жұмыс тәртіптемелері белгіленген. Мысалы‚ 16 жастан 18 жасқа дейінгі қызметкерлер үшін ұзақтығы 36 сағаттан аспайтын‚ 14 жастан – 16 жасқа дейінгі қызметкерлер үшін 24 сағаттан аспайтын‚ зиянды еңбек жағдайындағы жұмыстарда 36 сағаттан аспайтын қысқартылған жұмыс аптасы белгіленген. 5 күндік жұмыс аптасы кезінде әр апталық жұмыстың (ауысымның) ұзақтығы кәсіпорын (фирма) әкімшілігі кәсіподақпен келісе отырып, жұмыс аптасының белгіленген ұзақтығын сақтап, бекіткен ішкі еңбек тәртібімен немесе ауысымдылық кестесімен айқындалады. Өндірістің сипаты мен еңбек жағдайларына қарай 5 күндік жұмыс аптасын енгізу тиімсіз кәсіпорындарда (фирмаларда) бір демалыс күні бар 6 күндік жұмыс аптасы белгіленеді. Жұмыс жылы – қызметкердің белгілі бір кәсіпорындағы жұмыс істеген жылы. Ол қызметкердің осы кәсіпорынға жұмысқа тұрған күнінен бастап есептеледі. Жұмыс жылы қызметкерге кезекті еңбек демалысын беру кезінде ескеріледі. Жұмыс уақытының пайдаланылу көрсеткішінің өндірістік маңызы зор. Оның құрылымын зерделеу орындаушының немесе жабдықтың ауысым бойына (немесе уақыттың басқа кезеңі бойына) жұмсайтын уақыт шығынын және олардың жұмысбастылық деңгейін‚ Жұмыс уақытының резервтерін‚ оны тығыздау мүмкіндіктерін‚ белгілі бір жұмысты орындауға жұмсалатын еңбектің ғылыми негізделген шығынын анықтау үшін қажет. Өндірісте жұмыс уақытының пайдаланылуын сипаттайтын көрсеткіштер жүйесін жұмыс уақытының балансы деп атайды. Ол, әдетте, кесте түрінде бір жылға арналып жасалады.[1] Жұмыс уақыты — бұл қызметкердің жұмыс берушінің актілеріне және ішкі еңбек шартыныңталаптарына сәйкес өзінің еңбек міндеттерін орындауға кететін уақыты. Жұмыс берушінің актілеріне бұйрықтар, өкімдер, нұсқаулар, ішкі еңбек тәртібінің ережелері түріндегі актілер және басқалары жатады.

Бүгінде мемлекеттің жұмыс уақытын реттеудегі рөлі түбірінен өзгерді. Еңбек жағдайлары (соның ішінде жұмыс уақытының ұзактығы да) көбінесе жұмыс беруші мен қызметкер арасындағы келісім бойынша анықталады.

Жұмыс ісеу жұмыс уақытының ұзақтығын қысқартуға құқық беретін өндірістердің кәсіптер мен қызметтердің тізімін, содан-ақ еңбек жағдайлары зиянды (өте зиянды) және ауыр (өте ауыр), қауіпті (өте қауіпті) жұмыстардың тізбесін еңбек жөніндегі уәкілетті мемлекеттік орган белгілейді.

Толық емес жұмыс күні. Үй шаруасындағы әйелдердің, оқшаулардың, мүгедектердің, зейнеткерлердің және тағы басқыа азаматтардың жағдайларын ескре отырып, олармен жеке еңбек шарты толық емес жұмыс күніне жасалуы мүмкін. Қысқартылған жұмыс күнінен толық емес жұмыс күнінің айырмашылығы мынада: егер алғашында жұмыс күні жалақы азайтылмай қысқартылатын болса, толық емес жұмыс күнінде қызметкер жалақысын жұмыс істеген уақытына немесе шығарған өнімнің көлеміне қарай алады.

Толық емес жұмыс уақыты жағдайында жұмыс істеген қызметкерлердің еңбек құқықтарының көлемі ешқандай шектелмейді.

Түнгі уақыттағы жұмыс. 22 сағаттан бастап таңғы сағат 6 – ға дейінгі уақыт болып есептеледі. Жұмыс уақытының кемінде 50 пайызы түнгі уақытқа келетін ауысым түнгі ауысымға жатады Қазақстан Республикасы Еңбек және халықты әлеуметтік қорғау министірлігінің 2000 жылғы 10 желтоқсандағы № 493 бұйрығымен бекітілген « Қызметкерлердің еңбегіне ақы төлеу жөніндегі әдістемелік нұсқаулрды» 20-тармағы).

Жүкті әйелдерді түнгі уақытта жұмыс істеуге тартуға олардың келісімімен ғана жол беріледі. Түнгі уақытта жұмыс істеуге 18 жасқа толмаған адамдар мен түнгі уақытта жұмыс істеуге тыйым салынатын медициналық қорытындысы болған жағдайда өзге де адамдар жіберілмейді.

2. Күнделікті жұмыс барысындағы үзілістер

Қызметкерлерге күнделікті жұмыс (ауысым) барысында тынығуға және тамақтануға жиынтығында ұзактығы бір сағаттан кем болмайтын үзіліс беріледі. 

Үзілістің ең қысқа мерзімі көрсетілген. Тынығу мен тамақтану үшін берілетін үзілістің ең көп ұзақтығы өндіріс сипаты мен ауысым кестесіне сәйкес белгіленеді. Тынығу мен тамақтануға берілетін үзіліс жұмыс уақытына кіргізілмейді. Қызметкер үзіліс уақытында жұмыс орнынан басқа жаққа кетуіне болады. Тынығу мен тамақтану үшін үзіліс уақытын беру және оның ұзақтығы жұмыс берушінің актілерімен, жеке және ұжымдық шарттармен белгіленеді. Үзіліс, әдетте, жұмыс басталғаннан төрт сағат өткенде беріледі. 

Еңбек туралы заңда арнаулы үзілістер деген де қарастырылған. Мұндай үзілістер суық уақытта ашық аспан астында, жабық жылытылмайтын жайларда, сондай-ақ жүк тиеу-түсіру жұмыстарында істейтін қызметкерлерге беріледі. Арнаулы үзілістер қызметкерлердің жылынып, тынығуы үшін беріледі және жұмыс уақытына есептеледі. Сондай-ақ, мұндай арнаулы үзілістерді бір жарым жасқа дейінгі балалары бар әйелдерге — жұмыс уақытының әрбір үш сағаты сайын, 30 минуттан кем емес уақытқа беру де қарастырылған. 

Қызметкерлерге демалыс күндері, яғни апталық үзіліссіз тынығу уақыты беріледі. Қызметкерлерге 5 күндік жұмыс аптасында екі демалыс күні, ал 6 күндік жұмыс аптасында бір демалыс күні беріледі. Жексенбі жалпыға бірдей белгіленген демалыс күні болып табылады. 5 күндік жұмыс аптасында екінші демалыс күні, егер ол заңда белгіленбеген болса, жұмыс берушінің актісімен немесе кәсіпорынның (мекеме, ұйымдар) жұмыс кестесіне орай белгіленеді. Әдетте, екі демалыс күні қатар беріледі. Ауысымдық жұмыста екінші демалыс күні ауысым кестесінде көрсетіледі. 5 күндік жұмыс аптасы жағдайында жұмыс істейтін министрліктер, ведомстволар және басқа да орталық мекемелер аппараттарының қызметкерлері үшін сенбі мен жексенбі демалыс күндері болып табылады. 

Заңға сәйкес Қазақстан Республикасында ұлттық мерекелер, мемлекеттiк мерекелер, кәсiби және өзге де мерекелер атап өтiледi. 

· Ұлттық мерекелер — Қазақстан мемлекеттiлiгiнiң дамуына елеулi ықпал еткен, ерекше тарихи маңызы бар оқиғалардың құрметiне Қазақстан Республикасында белгiленген мерекелер. Ұлттық мерекелердi мейрамдау кезiнде орталық және жергiлiктi мемлекеттiк органдарда ресми iс-шаралар өткiзiледi.

· Мемлекеттiк мерекелер — қоғамдық-саяси маңызы бар оқиғаларға арналған, сондай-ақ Қазақстан Республикасының азаматтары дәстүрлi түрде атап өтетiн мерекелер. Мемлекеттiк мерекелердi мейрамдау кезiнде ресми iс-шаралар өткiзiлуi мүмкiн.

· Кәсiби және өзге де мерекелер — ұлттық және мемлекеттiк мерекелер мәртебесi берiлмеген, азаматтардың жекелеген санаттары атап өтетiн мерекелер.

3. Қызметтік нұсқау және құрылымдары
Жұмыс уaқыты - бұл жұмысшының жұмыс берушінің актілеріне және еңбек келісім-шартына сәйкес қызметтік міндеттерін атқаратын, сонымен қатар Қазақстан Республикасының Еңбек Кодексіндегі жұмыс уақытына қатысты басқа да уақыт кезеңі 

Жұмыс уақытының ұзақтығы: 
1. қалыпты (аптасына 40 сағаттан аспауы тиіс) 

2. артылған

3. толық емес

 Жұмыс уақытына мыналар жатады: 

1. дайындалу-қорытынды жұмыстар (тапсырма алу, материалдар, құралдар, техникалармен, құжатамамен танысу, жұмыс орнын дайындау және тазалау, дайын өнімді өткізу және басқалары);

2. технология, еңбек ұйымы, еңбекті нормалау және қорғау ережелерінде қарастырылған үзілістер, жұмыс орнындағы немесе жұмысшының өз уақытын дұрыс қалыптастыра алмағандағы күту уақыттары, мейрам және демалыс күндеріндегі кезекшілік;

3. еңбек, ұжымдық келісім-шарт, жұмыс берушінің актілерімен немесе Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерімен анықталған үйде кезекшілік ету және бюасқа да кезеңдер.

 Жұмыс уақытын қысқарту төмендегі тұлғалар үшін бекітіледі: 
1. он сегіз жасқа жетпеген жұмысшылар: 

· он төрт жастан он алты жасқа дейінгі жұмыскерлер үшін – аптасына 24 сағаттан аспайтын;

· он алты жастан он сегіз жасқа дейінгі жұмыскерлер үшін – аптасына 36 сағаттан аспайтын.

1. ауыр жұмыстарда, зиянды (ерекше зиянды) және (немесе) қауіпті еңбек жағдайындағы қызметкерлерге - аптасына 36 сағаттан аспайтын;

2. бірінші және екінші топтағы мүгедектерге - аптасына 36 сағаттан аспайтын.

 Толық емес жұмыс уақыты: 
1. толық емес жұмыс күні

2. толық емес жұмыс аптасы

3. күнделікті жұмыс уақытының нормасын бір мезгілде азайту (жұмыс ауысымы) және жұмыс аптасындағы жұмыс күндерін қысқарту

 Назар аударыңыз!
Толық емес жұмыс уақытымен жұмыс істеген қызметкердің жыл сайынғы еңбек демалысы төлемінің шектелуіне әсер етпейді.

Жұмыс аптасының түрлері:
1. Екі демалыс күні бар бес күндік жұмыс аптасы;

2. Бір демалыс күні бар алты күндік жұмыс аптасы. 
Күнделікті жұмыс уақыты (жұмыс ауысымы): 
1. Еңбек Кодексте және Қазақстан Республикасының өзге де заңдарында көзделген жағдайларды қоспағанда, күнделікті жұмыстың ұзақтығы 8 сағаттан аспайды.

2. Күнделікті жұмыстың (жұмыс ауысымының) ұзақтығы, күнделікті жұмыстың (жұмыс ауысымының) басталу және аяқталу уақыты, жұмыстағы үзілістер уақыты еңбек тәртіптемесі қағидаларында, еңбек және ұжымдық шарттарда белгіленген талаптар сақтала отырып айқындалады.

3. Өнер және мәдени саланың кәсіби ұйымның шығармашылықпен айналысатын қызметкерлеріне, бұқаралық ақпарат құралдары қызметкерлеріне, спортсмендер, жаттықтырушыларға Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасымен, жұмыс берушінің актілерімен, ұжымдық және еңбек келісім-шарттарға сәйкес басқа жұмыс уақыты бекітіледі

Түнгі уақыт сағат 22.00 - 06.00 аралығы болып саналады.

Түнгі уақыттағы жұмысқа: 

·       он сегіз жасқа толмаған жұмыскерлер; 

·       жұмыс берушіге жүктілігі туралы анықтаманы ұсынған жүкті әйелдер жіберілмейді.

Үстеме жұмыстар:
1. әрбір жұмысшы үшін тәулігіне екі сағаттан, ал ауыр жұмыстарда, қауіпті (аса қауіпті) және зиянды жұмыстарды атқаратын қызметкерлерге тәулігіне бір сағаттан аспауы тиіс;

2. айына он екі сағаттан және жылына жүз жиырма сағаттан аспауы тиіс;

Үстеме жұмысқа жұмылдыру тек жұмысшынының жазбаша келісуі арқылы, басқа жағдайда Еңбек Кодексі бойынша жүзеге асырылады.

Жұмысшының келісімінсіз үстеме жұмыс мына жағдайда беріледі:
1. елдің қорғанысына қажетті жұмыстарды өндіруде, сонымен қатар төтенше жағдайлар, табиғи апаттар мен өндірістік апаттардың алдын алуға немесе оларды жоюға байланысты жұмыстар кезінде;

2. суқұбырлары, газқұбырлары, жылуқұбырлары, энергияқұбырлары мен басқа да жүйелердің қалыпты қызметін бұзатын басқа жағдайларға жол бермеу;

3. ауысымдағы қызметкер келмеген жағдайда, егер жұмыс міндетті түрде адам ауыстыру арқылы үзіліссіз жүруді талап етсе жұмысты жалғастыу кезінде.

 Үстеме жұмысқа мыналар жатпайды:
1. жүкті әйелдер;

2. он сегіз жасқа толмаған қызметкер;

3. мүгедектер.

 Жұмыс уақытына мыналар кіреді:
1. күнделікті жұмыс уақыты (жұмысшының өтеген және өтелмеген уақыттары кіреді);

2. үстеме жұмыстар, түнгі уақыттағы жұмыстар, демалыс күндері, мейрам күндері, іссапарлар;

3. жұмыс уақытында жұмысшыны басқа орында қызметке жұмылдыру, сол уақыт мерзімін бекітілген еңбек келісім-шартына сәйкес есеп құжаттарына толық жұмыс уақыты ретінде белгілеу.

Дeмалыс уақыты - бұл жұмысшының қызметтік міндеттерін атқарудан бос кезеңінде өз қалауынша пайдалана алатын уақыт. 

Демалыс уақытының түрлері  

1. жұмыс күні кезеңіндегі үзілістер (жұмыс ауысымы) - демалыс және тамақтану үзілісі;

2. ішкіауысымдық және арнайы үзілістер;

3. күнделікті демалыс (ауысымаралық);

4. демалыс күндері (аптасайынғы үзіліссіз демалыс);

5. мейрам күндері;

6. еңбек демалыстары.

Демалысқа және тамақтануға берілетін үзілістер
Күнделікті жұмыстың (жұмыс аусуының) ішінде жұмыскерге ас ішуге және демалуға жарты сағаттан аз емес үзіліс берілуі қажет.

Демалуға және түскі асқа арналған үзіліс уақыты жұмыс тәртібмен, және еңбек әрі ұжым шарттарымен орнатылады.

Демалуға және түскі ас ішуге арналған уақыт жұмыс тәртібіне қосылмайды. Еңбек шарттары бойынша үзіліс берілуі мүмкін емес жұмыс орынадарда, жұмыс беруші жұмыскерге демалуға әрі ас ішуге арнайы жабдықталған жерде мүмкіндік беруі тиіс. Осындай жұмыс тізбесі, ас ішу әрі демалуға арналған орындары ұжым шартымен немесе жұмыс берушінің әрекетімен орнатылады.

Ішкіауысымдық және арнайы үзілістер
Жекелеген жұмыс түрлеріне жұмыс уақытында іске қосылатын технологиямен және өндіріс және еңбек ұйымымен келісілген, жұмысшыға ішкіауысымдық үзілістер қарастырылады;

Ашық ауада жылдың суық мезгілінде жұмыс істейтін немесе жылынбайтын кеңістіктерде жұмыс істейтін, сонымен қатар тиеу-түсіру қызметіндегі жұмысшыларға жылыну үшін жұмыс уақытына кіретін арнайы үзілістер береді;

Бір жарым жасқа дейінгі баласы бар жұмыс істейтін әйелдерге, бір жарым жасқа дейінгі анасы жоқ балалары бар ерлерге (асырап алыушылар) тамақтану үшін, және баланы тамақтандыруға қосымша уақыт беріледі. Қосымша уақыт келесі ұзақтықтағы жұмыстың әр үш сағаты сайын беріледі (жиі емес):

· бір баласы барларға, — әр үзіліс отыз минуттан кем емес;

· екі немесе одан да көп баласы барлар үшін — әр үзіліс бір сағаттан кем емес.

Жұмысшының өтініші бойынша бала тамақтандыруға қосымша уақыт демалыс және тамақтануға берілетін үзіліске қосылады, немесе келісілген үзілістер жұмыс күнінің басына немесе соңына қарай беріледі (ауысымдар).

Баланы тамақтандыруға берілетін үзілістер жұмыс уақытына қосылады.

Жыл сайынғы (ауысым аралық) демалыстың ұзақтығы
Жұмысшының күнделікті демалысының ұзақтығы (ауысымаралық) он екі сағаттан кем емес, жұмыстың аяқталуы мен келесі күннің басталуы аралығын қамтиды.

Демалыс күндері
Жұмыскерелерге апта сайын демалыс күндер беріледі.

Бес күндік жұмыс аптасында жұмысшыларға аптасына екі күн демалыс беріледі, ал алты күндік жұмыс аптасы кезінде – бір күн.

Бес және алты күндік жұмыс аптасында, жексенбі жалпы демалыс күні болып санлады. Бес күндік жұмыс аптасындағы екінші демалыс күні жұмыс тәртібі ережелерімен әрі ұжым шарты арқылы орнатылады.

Өндірістік-техникалық жағдайларға, халықты үздіксіз қамтамасыз ету қажеттігі жағдайында үздіксіз жұмыс істейтін орындар немесе демалыс күндері тоқтату мүмкін емес өндіріс орындарындағы жұмысшыларға демалыс күндер аптаның кез келген күні, жұмысшылардың өкілдерімен келістіріле жасалған жұмыс берушінің бекітілген актілеріне сәйкес, жұмысшылармен кезектесе отырып демалыс беріледі.

Мұсылман күнтізбесі бойынша аталып өтілетін Құрбан-айт, 7 қаңтар – православ Рождествосы демалыс күндері саналады.

Іссапардағы жұмысшы бағытталған жұмыс берушінің еңбек тәртібіне сәйкес берілген демалыс күндерін пайдаланады.

Демалыс және мейрам күндері жұмыс  істеу
Вахталық немесе ауысымдық жұмыс тәртібімен жұмыс істейтін жұмыскерлерді мереке және демалыс күндері іске қатыстыру үшін, осы Кодекстің 84 мақаланың 5 пунктімен көзделген жұмыскерлердің жазбаша жарастығы және жұмыс берушінің акті қажет емес.

Жұмыс пен демалыс күндері іске қатысу жұмыскерлердің жазбаша жарастығы немесе оның сұрауы бойынша жұмыс берушінің акті арқылы жіберіледі, тек осы кодекстің 86 мақаласымемен көзделген жағдайларсыз және вахта бойынша жұмыс жасайтын іскерлерді қоспағанда.

Демалыс пен мереке күндері жұмыс істеген жұмыскерге оны қалауы бойынша осы кодекстің 109 мақалада көрсетілген шарты арқылы төленеді.

Мереке және демалыс күндері жұмыс уақытын тиімді пайдалану үшін осы кодекстің5 пунктінің 84 мақаласымен көзделген шарттары арқылы Қазақстан Республикасы Үкіметінің демалыс күндерді басқа жұмыс күндерге ауысуға құқығы бар.

Демалыс пен мереке кундері жұмыс істеу жүктілігі туралы анықтаманы ұсынған жүкті әйелдерді іске қатыстыруға тыйым салынады.

Еңбек демалысы
Еңбек дамалысы - бұл жұмысшыны белгілі бір кезеңде оның орны (қызметі) мен орта айлық жалақысын сақтай отырып немесе әлеуметтік мақсатта жыл сайынғы үзіліссіз демалысқа босату. 

Еңбек демалысының түрлері
Жұмыскерлерге демалыстың келесі түрлері беріледі:

· төленетін жылсайынғы еңбек демалыстары;

· әлеуметтік демалыстар.

Жыл сайынғы еңбек демалысы жұмыскердің демалу, еңбекке қабілеттілігін бұрынғы қалпына келтіру, денсаулығын әрі жеке қажеттіліктерін қамалу  үшін көзделген әрі айқын күнтізбелік күндеріне жұмыс орынның (мамандығының) сақаталуымен әрі орта айлық төлемімен беріледі.

Жұмыскерлерге келесі төленетін жыл сайынғы еңбек демалыстары беріледі:

· негізгі төленетін жыл сайынғы еңбек демалысы;

· қосымша төленетін жыл сайынғы еңбек демалысы.

Әлеуметтік демалыстың орнында жұмыскерді айқындалған мезгіліне аналықтың жайлы шарттарын жасау, өндірістен босатылуынсыз және де басқа әлеуметтік мақсаттар үшін арналған уақыт саналады.

Жұмыскерлерге әлеуметтік демалыстардың келесі түрлері беріледі:

· жалақысы сақталмайтын демалыс;

· оқу демалысы;

· баланың тууына байланысты, жаңа туған баланы асырап алуына байланысты демалыс;

· баланың үш жасына келгеніне дейін жалақысы сақталмайтын демалыс.

Әлеуметтік демалыста болу мерзімі, басқасы Қазақстан Республикасының заңдарымен козделмеген жағдайларды қоспағанда, еңбек өтілі саналады.

Еңбек демалысы жұмыс берушінің актімен рәсімделеді.

Нұсқау – бұйрықтарды, нұсқаулықтарды, тапсырмаларды және с.с. орындауды ұйымдастыруға байланысты мәселелер бойынша өкімдік құжат. Нұсқауға кәсіпорын басшысы немесе өз құзыреті шегінде оның орынбасары қол қояды. Нұсқаудың өкімдік бөлігі «ҰСЫНАМЫН» деген сөзбен басталады. Нұсқау басқа өкімдік құжаттардан бөлек жалпы бланкіде ресімделеді.
Қызметтік нұсқау дегеніміз - ұйым ішінде белгілі бір қызметті орындаушы қызметкердің негізгі функциялары, міндеттері, құқықтары мен барлық жауаптылығы ашық көрсетілген құжат. Ол ұйым ішіндегі әрбір штаттық қызмет бойынша жасалады және де ол белгілі бір тарапқа негізделмеген болуы тиіс. Қызметтік нұсқау еңбек келісім-шартын жасасу барысында (оның ішінде өзге қызметке ауысуда, не уақытша қызметтің міндетін орындауда да) қызметкерге таныс етіледі. Қызметкер бұл құжатпен танысқаны жөнінде қол қояды.

Бұл құжат, сондай-ақ, басқарушы мен оның қол астындағы, қарамағындағы қызметкердің ара-қатынасын реттеп, белгілеп анықтап отырады, ұйым ішіндегі ақпараттар ағынын реттеп, үйлестіреді.

Енді төменде бұл құжаттың құрылымдарына тоқтала кетейік:

1. Жалпы жағдайлар

- Қызметкер жайлы ақпарат (штаттағы есеп бойынша), қызметтік нұсқау арқылы реттеліп отыруы тиіс қызметкердің міндеттері, құқығы мен жауапкершілігі. Егер мәселе жаңа бағыт туралы болатын болса, онда бұл тармақ өте маңызды. Бұл тұрғыда белгіленген нұсқау атқарылуы тиіс жұмыстың мазмұнын барынша ашық етіп көрсетуі керек және де оны қызметкер де, өзге адамдар да оң қабақ, шын көңіл-ниетпен қабылдайтындай етіп.

- Қызметке тағайындау және қызметкерді орнынан алу тәртібі. Бұл арада қызметке тағайындау және қызметтен босату туралы шешімдерді кім қабылдауы тиіс екендігін анықтап алғаныңыз жөн.

- Қызметкердің тікелей бағыныштылығы. Бұл арада қызметкер кімге бағынуы тиіс, сол сияқты тікелей басшы болмаған жағдайда басшылық кімнің құзырына өтеді - осы жағын толыққанды ашып көрсететін болыңыз.

- Қызметкерге кім бағынышты, қызметтер мен қол астындағылардың, қарамағындағылардың саны. Бұл арада мәселе бір саты төмен тұрған персонал жайында, яғни олар тікелей өз басшысына (сіз белгілеген қызметкерге) бағынады.

- Қызметкердің білімі мен тәжірибелігіне, еңбектегі дағды-машығына қатысты талаптар. Қызметкердің Компанияның ішкі тәртіп-ережелерін реттеуші құжаттар мен техникалық қауіпсіздік нұсқауларымен, тәртіптерімен, еңбекті қорғау және өрт қауіпсіздігі талаптарын орындауға қатысты барлық құжаттармен танысып, оларды меңгере білуіне қатысты талаптар. Сол сияқты бұл арада аталған қызметті орындауға тағайындалуы үшін қызметкер бір шама қажет талаптарды қанағаттандыра алатындай болуы керек, айталық, ең алдымен, білім деңгейі және кәсіби біліктілігіне қатысты талаптар.

- Егер қызметкер уақытша жұмыс орнында болмаса, оны алмастыру жөніндегі мәліметтер. Бұл арада қызметкердің қысқа не ұзақ мерзімде жұмыс орнында болмауы себепті оны алмастыру қажет пе, қажет болса, оның қызметін кім атқарады деген тұрғыдағы мәселелерді анықтап алғаныңыз дұрыс.

2. Функционалдық міндеттер:

- Қызметкерлердің өз міндеттерін атқару барысындағы жұмыс функциялары мен міндеттерін тізіп шығыңыз.

Бұл тармақ қызметтік нұсқаулықтың негізгі бөлігі болып табылады және де оның ішінде қызметкердің қызметі мен жұмыс функцияларының басты бағыты жайында мәліметтер болады. Қызметкердің алдындағы міндетті айқын әлі нақты етіп жіктей білгеніңіз жөн және де оның жұмысындағы негізгі аспектілерді астын сызып тұрып көрсетіңіз, оларды тіпті бөлек тармақ етіп тізіп берсеңіз де артық болмайды. Бұл аспектілерді мән-мағынасына қарай бірінен соң бірін тізіп көрсетсеңіз де болады. Ең бастысы Сіздің нұсқауларыңыз барынша шағын әрі мазмұнды екендігіне көз жеткізіңіз, оның ішінде түсініксіз талаптар мен қайталаулар болмау керек.

- Компания, аталған қызмет бойынша қызметкердің алдына қандай мақсат қойып отыр. Бұл арада қызметкер бағдар етіп, талпынуы тиіс бағыттарды нақтылап көрсету керек.

- Қызметкердің жұмысын бағалау өлшемдері (критерийлер) және бағалау тәртібі. Бұл тұрғыда, қызметкер одан қандай нәтиже күтілетінін жақсы түсінетіндей болуы керек, оның жұмысы қандай өлшемдер бойынша бағаланады? Белгілі бір қызметке тағайындалған қызметкердің өз жұмысына деген көзқарасын дәл осы өлшемдер анықтайтынын ұмытпаңыз.

3. Құқықтар мен өкілеттіктер:

- Өз жұмысын тиімді әрі сапалы етіп орындауы үшін қызметкердің іс-әрекетін тізіп көрсету керек. Бұл тарауда қызметкердің төмендегідей құқықтары мен өкілеттіліктері ескерілуі тиіс:

- өз бетімен шешім шығара алу (қызметкер өзі шеше алатын мәселелер тізіп көрсетілуі керек);

- қажетті материалдық, қаржылық, еңбек және ақпараттық ресурстарды пайдалану мүмкіндігі;

- қызметкер өз міндеті мен жұмысын тиімді әрі нәтижелі етіп орындау үшін қажетті ақпараттарға қол жеткізе алуы тиіс.
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5,6 тақырып. Персоналды жоспарлау 

Жоспар:

1  Персоналды жоспарлаудың мақсаттары мен міндеттері 

2. Кадрлық жоспарлаудың кезендері мен қағидалары

3. Персоналмен атқаратын жұмыстың оперативті жоспарының құрылымы.
1 Кадрлық жоспарлаудың мақсаттары мен міндеттері

Жоспарлау мақсаты – өндірісті қажетті жұмыс күшімен қамтамасыз ету және соған сәйкес шығындарды анықтау. Еңбек күшіне қатысты әртүрлі шаралар барлық кадрларды – жұмысшыларды және басқарушы жұмысшыларды дайындау, оларды үнемі өзгерістегі өндіріс жағдайына бейімдеу үрдісі негізінде жүргізілуі керек.

Кадрлық жоспарлау үрдісі бірнеше міндеттерді қарастырады:

· нақты кезеңдегі жалпы мақсаттарды анықтау (мысалы, өнімді шығару және өткізу болжамының шарты бойынша);

· бұл мақсаттардың өндіріс үрдісі, өнім құрылымының өзгерісі есебінде жұмыс күші талаптарына (адам-сағат, адам-күн) икемделуі;

· компаниядағы жұмыстан шығару деңгейін бағалау және орын басу мүмкіндігін болжау;

· жұмыс күшін тарту үшін жұмыс уақыты мен  демалыстағы тиімді өзгерісті бағалау;

· жұмыс күшінің жеткіліксіздігі пайда болған уақытты және орынды анықтау.

Кадрлық жоспарлаудың мәні оның адамдарға керекті уақытта және  қабілеттеріне, икемділіктеріне, өндіріс талаптарына  сай көлемдегі жұмыс орнын ұсынуында жатыр. Жұмыс орны өнімділік және еңбекті ынталандыру тұрғысынан алғанда жұмыс істеушілерге оңтайлы жағдайда өз қабілеттерін дамытуға, жағымды еңбек шартының талаптарына жауап беруге және жұмысбастылықты қамтамасыз етуге мүмкіндік ұсынуы керек.

Басшылық ұйым мақсатын анықтау кезінде табысқа апаратын керекті ресурстарды анықтау керек. Ақша, құрал – жабдық, материал ресурстары бірінші кезектегі ресурстар екендігі белгілі. Жоспарлау кезінде басшылық бұл ресурстарды ескермеуі мүмкін емес. Сол сияқты адам ресурстары және олардың қажеттіліктері де бізге анық. Алайда, соңғы уақытқа дейін еңбек ресурстарын жоспарлау тиісті деңгейде дайындалмады. Оған лайық көңіл бөлінбеді. Әкімшілік басқару әдісі адамдардың қажеттіліктерімен санаспады.

Осы құбылыстардың барлығын ескеретін , ұзақ мерізімді болашаққа бағытталған кадр саясаты тұжырымын кадрлық жоспарлау көмегімен іске асыруға болады. Персоналды басқарудың бұл әдісі жұмыс беруші мен жұмыс алушы  арасындағы мүдделердің келісіміне және теңдігіне жетуге қабілетті. 

Персонал - бұл адамдардың жеке сапаларының күрделі жиынтығы, оның ішінде әлеуметтік - психологиялық қасиеттері басты рөл атқарады, персонал - кәсіпорының экономикалық және иновациялық кеністігінің маңызды бөлігі. Алдыңғы қатарлы кәсіпорындар жұмыс кезінде адам ресурстарының басқа ресурстар түріне қарағанда артықшылығын дәлелдейтін философиясымен басшылық етукезінде шпруашылық субьектілерімен табысты іс-әрекетінің негізгі әлеуетті - кәсіпорын персоналында , олардың біліктілігі мен кәсіпорын мүдделеріне берілгенінде екенін жақсы түсінеді. Персонал ұйымдағы барлық адамдар ресурстарының жиынтығы. Персонал - бұл ұйымның болашығын анықтайтын стратегиялық фактор, себебі, тек адамдар ғана жұмысты орындайды, идеяларды ұсынады және кәсіпорының әрі қарай дамуына мүмкіншілік береді.
Жоспарлау – бұл әрбір кәсіпкерлік жұмыстардың нормасы болып табылады. Бизнес–жоспарлау фирманың жеке кәсіпкерлік жұмыстарының әділ бағасы бола отырып, нарық талаптарын шешудегі қажетті құрал ролінде атқарады, яғни кәсіпорынның негізгі аспектілері сипатталады.       

Кадрлық жоспарлау келесі сұрақтарға жауап беруі тиіс:

1. Қанша жұмыскерлер, олардың қандай бірліктері бар, қашан және қайда қажет болады?

2. Қалайша персоналға әлеуметтік нұсқан кетірмей олардың артығын қысқартып, қажеттісін жұмылдыруға болады?

3. Персоналды, оның мүмкіндіктеріне сәйкес қалай тартымды пайдалануға болады?

4. Біліктілігі жоғары жұмыс орындарын жаңа жұмыс күштерімен қамтамасыз ету үшін кадрлардың дамуын қамтамасыз етуге және олардың білімдерін өндіріс талаптарына сәйкес көтермелеуге қалай қол жеткізуге болады?    
5.      Жоспарланған кадрлық іс-шаралар қандай шығындарды талап етеді?

2. Кадрлық жоспарлаудың негізгі кезендері. Кадрлық саясаттың болашағына бағытталған ұзақ мерзімді тұжырымдаманы кадрлық жоспарлаудың көмегімен орындауға болады. Персоналды басқарудың бұл әдісі жұмыс берушілер мен жұмыс алушылардың мүдделерін келістіруге және теңестіруге мүмкіндік береді.
Кадрлық жоспарлаудың мақсаты адамдарға керек уақытында қажетті көлемде, олардың қабілеттілігі мен бейімділігіне сәйкес және өндірістің талаптарына сай жұмыс орындарын ұсынумен анықталады. Жұмыс орындары өнімділігі мен мотивация тұрғысынан қарағанда жұмыс істейтіндерге ұтымды түрде өз мүмкіндіктерін дамытуға, еңбектің тиімділігін қамтамасыз етуге және адам үшін қажетті жағдайлар жасау талаптарына жауап беретіндей, сондай-ақ жұмыспен қамтитындай мүмкіндіктер беруге тиісті.
Кадрлық жоспарлау ұйымның да, оның персоналының да мүдделері орындалуы үшін іске асырылады. Ұйым үшін керек уақытында, керек жерінде, қажетті көлемде және ұйымның мақсатына жетуде қойылған мәселелерді шешетіндей қажеттілігіне сәйкес біліктілігі бар персоналды қабылдау өте маңызды. Ол барынша өнімділігі жоғары және жұмыспен қанағаттанатындай мотивация үшін жағдайлар жасауы тиіс. Жұмыскерлерді бірінші кезекте олардың қабілеттіліктерін дамытуға жағдай жасалған, жоғары және тұрақты еңбекақыны төлейтін жұмыс орындары қызықтыратыны белгілі. Кадрлық жоспарлаудың негізгі мәселелерінің бірі ұйымның барлық жұмыскерлерінің көзқарасын ескеру болып табылады. Кадрлық жоспарлау ұйымның жалпы жоспарлау процесіне қосылғанда ғана тиімді болатындығын ескере кету керек.

Кадрлық жоспарлаудың қағидалары. Жоспарлау процесі жалпы жоспарлау сияқты бірқатар қағидаларға негізделеді, яғни оны орындаудағы ескерілуі қажет ережелерге сүйенеді. Бүгінде оның ең негізгісі ұйым қызметкерлерінің барынша көпшілігі жоспарлау жұмыстарымен, оны құрудың бастапқы кезендеріңде-ақ қатысуы маңызды болып саналады. Әлеуметтік жоспарларды құрғанда бұл қағида сөзсіз орындалуы керек, ал қалған жағдайларда оны қолдану игілікті.
Персоналды жоспарлаудың басқа қағидасы болып, ұйымның шаруашылық іс-әрекетінің сипатына сәйкес және персоналдың өзі де үнемі қозғалыста болатындықтан, осыған негізделген оның үздіксіздігі саналады. Үздіксіздік қағидасы барлық жоспарлар келешекті ескере отырып жасалынуын, сонымен қатар олар келешекте құрылатын жоспарларға негіз болатындай, ал кезекті жоспарлар алдыңғысына негізделгендей, олардың орындалу нәтижелері ескерілетіндей, яғни белгілі бір кезектілік сақталатындай болуын талап етеді.

Жоспарлаудың үздіксіздігі оның икемділік сияқты қағидасын, яғни бұрын қабылданған кадрлық шешімдерге үнемі түзетулер енгізуге немесе өзгермелі жағдайларға сәйкес кез келген сәтте қайта қарауға мүмкіндік беретіңдей қағиданы орындауға болады.
Ұйымның жеке бөлімдерінің бірлігі мен өзара байланыстарын жоспарлауда үйлестіру және интеграциялау түрінде персоналдар жөніндегі жоспарлардың келісушілігі сияқты қағидасын сақтауды талап етеді. Үйлестіру «көлденеңінен» - бір деңгейдің бөлімдер арасыңда, ал интеграция - «тігінен», жоғары және төмен тұратындар арасында орындалады.
Жоспарлаудың ең маңызды қағидасы үнемділік, яғни жоспарларды құруға жұмсалған шығыңдар оның орындалу нәтижесінен төмен болуға тиісті деп саналады. Жоспарлаудың тағы да бір қағидасы жоспарлардың орыңдалуына қажетті жағдайларды жасау болып табылады.
Персоналдарды жоспарлау әдістері мен құрылымы. Персоналдарды жоспарлауда қолданылатын әдістер:
· баланстық (теңгермелі) тәсілдер ұйымдағы бар ресурстар мен жоспарлы мерзімдегі оларға деген қажеттіліктің өзара байланысына негізделеді;

· нормативті тәсіл белгілі мерзімдегі жоспарлық тапсырыстың негізгі өнім бірлігіне (берілген жағдайда - жұмыс уақыты, т.б.) шаққандағы әр түрлі ресурстар (біздің жағдайымызда - еңбек ресурстарының) шығындарының өлшеміне байланысты;

· математика-статистикалық тәсілдер - әр түрлі модельдер негізіндегі үйлесімді есептеулер.

3. Персоналмен атқаратын жұмыстың оперативті жоспарының құрылымы. Персоналмен атқаратын жұмыстың оперативті жоспарын жасау үшін арнайы жасалған сауалнаманың көмегімен келесі мәліметтерді жинау керек:
1. Персоналдың тұрақты құрамы жөнінде (аты-жөні, мекен-жайы, жасы, жұмысқа түрған уақыты және т.б.);
Персоналдың құрамы жөнінде (біліктілігі, жынысы, жасы, ұлты, мүгедектердің үлес салмағы, жұмысшылардың, қызметкерлердің, білікті жұмысшылардың үлес салмағы және т.б.);

3. Кадрлардың тұрақсыздығы жөнінде;
4. Өндірістің тоқтап тұруы мен адамдардың науқастануына байланысты уақыттың жоғалуы туралы;
5. Жұмыс күнінің көлемі туралы;
6. Жұмысшылар  мен  қызметкерлердің  еңбекақылары  туралы;
7.
Әлеуметтік сипаттағы қызмет көрсетулер туралы.

Сауалнамаларды өндірістік мақсаттармен қатар кадрлық жоспарлауға да пайдалана алатындай етіп құру керек. Персонал жайында ақпараттар барлық оперативті мәліметтердің жиынтығынан тұрады және олардың өңделуі кадрлық жоспарлау үшін қажет.
Персоналға қажеттілікті жоспарлау. Персоналға қажеттілікті жоспарлау кадрлық жоспарлау процесінің бастапқы сатысы болып табылады. Ол нақты және жоспарланған жұмыс орындары, ұйымдастырушылық-техникалық іс-шараларды жүргізу жоспары, штаттық кесте және бос орындарды толтыру жоспарлары туралы мәліметтерге негізделеді.
Әрбір нақты жағдайда персоналға қажеттілікті анықтауда сол бөлімдердің жетекшілерінің қатысуы қажетті.
Ұйым жоспарының негізінде персоналға қажеттіліктің сандық және сапалық есебі бойынша шамасы анықталады да, персоналға керек-ау деген болашақ қажеттілік пен оның болжамы сандарды салыстыру арқылы анықталады. Сонан соң болашақ қажетгі персонал мен оның болжамы бойынша анықталған саны арасында сандық және сапалық сәйкестікке жету немесе сол сәйкестікті сақтап қалу іс-шаралары жоспарланады.
Персоналды жұмысқа тартуды және еңбекке бейімдеуді жоспарлау. Бұл келешекте ұйымның кадрларға қажеттілігін сыртқы және ішкі көздердің есебінен қанағаттандыру мақсатында персоналды жалдау және қабылдау жөніндегі іс-шараларды жоспарлау, Қосымша жұмыс орны пайда болғанда, тапсырмаларды қайта бөлгенде, жұмыс орнын ауыстырғанда немесе жұмыскерлердің қызметін жоғарылатқанда персоналды тартудың ішкі көздері ұйымдағы бар персоналды дұрыс пайдалануға мүмкіндік береді. Персоналды тартудың сыртқы көзі - бұл жаңа жұмыскерлерді жалдау.

Ұйымдарда кадрларды жұмысқа тартуды ұйымдастыруда персоналмен атқаратын жұмыстың шешімін табатын проблемалардың бірі - олардың еңбекке бейімделуін жоспарлау болып табылады. Жұмыскер мен ұйым жұмыс барысында өзара бір-біріне үйреніп, қызметкерлер жаңа кәсіби және еңбектің әлеуметтік-экономикалық шарттарына бейімделе бастайды.
Бейімделудің екі түрі болады:
· алғашқы, яғни кәсіби іс-әрекет тәжірибесі жоқ жас кадрлардың үйренуі;

· туынды, яғни кәсіби іс-әрекет тәжірибесі бар жұмыскердің үйренуі.

Еңбек нарығында қызмет ету барысында туынды бейімделудің рөлі арта түседі. Бұл жағдайда жас жұмыскерлердің бейімділігіне көп көңіл бөлетін шетел фирмаларының тәжірибесін мұқият зерттеп білу қажет.
Персоналды жұмыстан босату немесе қысқартуды жоспарлау. Өндірісті немесе басқаруды рационализациялау (оңтайландыру) салдарынан жұмыс күшінің керек шамадан артықтығы пайда болады. Персоналды босатуды жоспарлау сыртқы еңбек нарығына біліктілігі жоғары кадрларды шығармауға және осы персоналға әлеуметтік қиыншылықтар тудырмауға мүмкіндік береді.
Жұмыстан босайтын жұмыскерлердің жұмысын жоспарлау босатулар түрлерінің жіктеуіне негізделеді. Жіктеу критерийі жүмыскердің ұйымнан кету еркіндігінің дәрежесіне байланысты болады. Олар:
· жұмыскердің талабы бойынша;

· әкімшіліктің талабы бойынша;

· зейнеткерлікке шығуға байланысты.

Ұйымнан кету адам өмірінде маңызды орын алатындыктан басқару қызметінің басты мәселесі жұмыстан босаған кісілерге басқа өндіріске барудың, әлеуметтік және жеке жағдайлардың жайлы өтуіне аса көңіл бөлулері керек.
Персоналды пайдалануды жоспарлау. Бұл процесс штаттық лауазымды жұмыс орындарын толтыру жоспарын жасаудан басталады. Бұл жұмысты анықтағанда адамдардың біліктілігімен қатар бір адамға түсетін психикалық және физикалық жұмыс көлемі мен үміткердің мүмкіндіктерін ескеру қажет. Адам үшін лайықты болатындай еңбек ету шарттарымен қамтамасыз ету қажет.
Оқытуды жоспарлау. Персоналды оқытуды жоспарлау ұйым ішінде және сырттай оқыту немесе білім алу, өз бетінше дайындалу арқылы болатынын ескерген іс-шаралардан тұрады.
Сыртқы еңбек нарығынан біліктілігі жоғары жаңа мамандарды іздемейақ персоналды оқытуды жоспарлау арқылы жұмыскердің меншікті өндірістік ресурстарын пайдалануға мүмкіндік береді. Сонымен қатар, мұндай жоспарлау жұмыскердің жұмысқа жұмылуына, мотивациялануына және тезірек бейімделуіне жағдай жасайды. Ол жұмыскердің өндірістің өзгермелі жағдайында сол жұмыс орнында-ақ бейімделу процесін жылдамдатады. Іс жүзінде ұйымда персоналды оқытудың екі түрі қалыптасқан: жұмыс орныңда және жұмыс орнынан тыс жерде.
Жұмыс орнында оқыту арзан әрі жедел болып табылады, күнделікті жұмыспен тығыз байланысының бар болуымен сипатталады және дәрісханада оқытуға әдеттенбеген жұмыскердің оқу процесін меңгеруін жеңілдетеді.
Жұмыс орнынан тыс жерде оқыту барынша тиімді, бірақ қосымша қаржылай шығындарды талап етеді және жұмыскерді өзінің қызметтік міндеттемелерінен алшақтатады.
Іскерлік мансапты, қызметтік кәсіби жоғарылатуды жоспарлау. Ол жұмыскерді ұйымға қабылдаған уақыттан бастап, жұмыстан шығады-ау деген уақытқа дейін оның қызметі немесе жұмыс орнының жүйесі бойынша жоспарлы түрде көлденеңінен және тігінен жылжуын ұйымдастырудың қажеттілігінен тұрады. Жұмыскер өзінің қысқа және ұзақ мерзімдегі келешегін біліп қана қоймай, қызмет бабында өсуі үшін қандай көрсеткіштерге жетуі керектігін де білуі керек.
Персоналды қаржыландыруды жоспарлау. Персоналға жұмсалатын шығын ұйымңың өндірістік және әлеуметтік көрсеткіштерін жасау үшін негіз болып табылады.
Нарықтық жағдайда алдыңғы қатарға персоналдың саны да емес, еңбекақы қоры да емес, орташа жалақы да емес, оның орнына өнім бірлігіне шаққандағы персоналға жұмсалатын шығындардың шамасы шығады. Персонал шығыны - еңбек кадрларының әрекет етуіне байланысты барлық шығындарды қамтитын интегралдық көрсеткіш.
Персонал шығындарын жоспарлау кезінде бірінші кезекте шығындардың келесі баптарын ескеру керек: негізгі және қосымша еңбекақы, әлеуметтік салықтарға бөлінетін қаржылар, іссапарлар мен қызметтік жол қатынасының шығыны; кадрларды даярлау, қайта даярлау және біліктілігін жоғарылату шығындары; қоғамдық тамақтануға, тұрғын үй және тұрмыстық қызметке, мәдениет және дене шынықтыруға, денсаулық сақтау және демалыс, балалар мекемесімен қамтамасыз етуге, арнайы жұмыс киімін алуға байланысты қосымша төлем шығындары. Сонымен қатар, еңбекті және қоршаған ортаны қорғау шығыңдары, еңбек етудің барынша игілікті жағдайларын жасауға, ұйымда салауатты психологиялық климатты қалыптастыру, жұмыс орындарын құру шығындарын да жоспарлау қажет.
Нарықтық экономикада персонал шығынының жеткілікті шамасын анықтау еңбек бойынша барлық басқа көрсеткіштерді жоспарлау үшін бастама болып саналады. Егер ұйымда персонал шығынының шамасы бәсекелестердің белгілеген шығынының шамасынан жоғары болса, онда мұндай ұйымның жұмыс істеуі қиындау болады. Бірақ, бір жағынан, егер персонал шығыны, мысалы, қызметкерлердің еңбекақы деңгейі бәсекелестерге қарағанда төмен болса, онда кадрлар тұрақсыздығы пайда болады да, еңбектің тиімділігі төмендеп, ұйымның бәсекеге деген қабілеттілігі де төмендейді.
Меншіктің түріне, кызметтің көлеміне және оның бағытына қарамай әрбір кәсіпорын жоспарлаумен айналыса алады. Жоспарлау - бұл белгілі бір болашаққа кәсіпорын мақсатын таңдау және негіздеу үдерісі, оған жету үшін сәйкес технологияны әзірлеу, шешімдер мен негізгі бағыттарды таңдау және негіздеу қажет. Қазіргі нарықтық экономика орталықтандырылған басқару жүйесі кезіндегі отандық экономикаға қарағанда, неғұрлым жоспарлы болып табылады. АҚШ-тың жай фермері ауыл шаруашылық кезеңге ауыл шаруашылығы өнімдеріне жыл басындағы қалыптаскан биржалық бағаға, тасымалдық қызмет бағасына, ауа райы жағдайына байланысты әрекет ету жоспарын жасайды (қандай сортты егу, кандай көлемде, қанша, кімге кандай өнімді сату туралы).
Нарықтық экономика жағдайында айрықша ерекшелігі бойынша бірінші кезекте жоспарлау субъектісі өзгереді: жоспарды меншік иесі немесе жалданған кәсіпорынның қаржылық-шаруашылық қызметінің нәтижесіне жауап беретін, оған өкілетті қызметкер жоспарды кабылдап бекітеді. Сондықтан ең алдымен кәсіпорында жоспарлаудың орталықтанған басқару жүйесі жағдайында қалыптасқан баға кажет. Бұл мәнін әлі жоғалтпаған нарықтық экономика жағдайында базаны анықтау үшін қажет (мысалы, жоспарлаудың бағдарламалық мақсатты әдістері, оның ішінде ғылыми-техникалык серпіліс және өндірісті-техникалық қайта жабдықтау бағдарламалары, оралымды-өндірістік жоспарлау, өндіріс факторлары бойынша жоспарлау және т.б.) - Сонымен катар нарық жағдайында кәсіпорында жоспарлау кызметін кайта кұру жүйелік кемшіліктерін еңсеру үшін де керек.
Нарықтық жағдай кәсіпорындағы жоспарлаудың белгілі бір мақсатты бағыты мен сипаты болуын талап етеді. Дер кезінде кәсіпорынға ықпал ететін сыртқы факторларын (бәсекелестердің, өткізу нарығының, түтынушылардың жэне т.б) ескеру, алдағы ғылыми-техникалық, әлеуметтік-экономикалық, ұйымдастырушылық, экологиялық, саяси жэне басқа да өзгерістердің ықпалын анықтауға ұмтылу керек. Мемлекеттік органдардың бұрынғы функциялары кәсіпорынға тікелей өтеді: кәсіпорын деңгейінде өз бетінше дамудың ұзақ мерзімді стратегиясын жасау қажеттілігі туындайды. Осыдан зауыттық жоспарлаудың кағидалары мен түрлері өзгереді. Ағымдағы (жылдық) жоспарлаудың шеңбері санаулы болады, бұл болашағы бар жоспарлаудың қажеттігін меңзейді. Болашақ жоспары стратегиялық максатты көрсететін ағымдағы жоспарлау үшін басты бағыт болады және ірі өнеркәсіптік кәсіпорындардың негізгі қызметі болып табылады. Өз кезегінде ағымдағы қызметтің жылдык нәтижесі шаруашылық жағдайлардың өзгерісін ескере отырып, болашақ жоспарды кезінде түзету үшін пайдаланылады. Басқаша айтқанда өзгермелі жоспарлау қағидасы қолданылады.
Жоспарлауды басқару функциясы ретінде ірі өнеркәсіптік кәсіпорындарда олардың және әрбір бөлімшесінің мақсатын белгілі бір кезеңге нақтылауда, міндетті қоюда және оған жету жолдарын таңдауда, қойылған мақсат пен міндеттерді орындау үшін қажетті еңбек, каржы, материалды ресурстарды анықтауда жүзеге асырылады. Нақты мақсатқа жетудің бағыты мен тізбектілігін, сонымен қатар технологиялық тізбектің жолын анықтауда кәсіпорынның жекелеген құрылымдык бөлімшелерінің іс-әрекетін өзара байланыстыруға бағытталған шаралар кешені жасалады (ғылыми-зерттеу жэне тәжірибелік конструкторлық нұсқауларды өндіріске ендіруге, өткізуге және сервистік кызмет көрсетуге дейін әзірлеу). Бұл үшін нарық жағдаятының болашағын, тұтынушылык сұраныс үрдісін, қолданылатын ресурстардың неғұрлым тиімді пайдалану мүмкіндігін білу қажет. Сондай-ақ жоспарлау маркетингпен және бақылаумен тұрақты үйлесуі қажет. Жоспарлау болашақты және ағымдағы жоспарлаудың өзара байланысты жиынтығы түрінде жүзеге асады.
Директивті және индикативті жоспарлау. Директивті жоспарлау оны орындайтын бөлім үшін міндетті болып саналады. Директивті жоспарлау нарықтық қатынаста балама түрінде бола отырьш, мемлекеттік басқару мен кәсіпкерлікте, мысалы, кәсіпорында ағымдағы жоспарлау үшін қолданылады. Индикативті жоспарлау макродеңгейде жиі қолданылады. Индикативті жоспарлаудың тапсырмасы орындалуы міндетті болмайды. Олар элеуметтік-экономикалық саясат бағамындағы мемлекеттік басқару органының әзірлеуі мен қалыптасуы нәтижесінде анықталынған елдің экономикасының даму бағыты мен көрсеткіштерін сипаттайды.
Индикативті жоспарлау елдің элеуметтік-экономикалык дамуының жалпы тұжырымдамасынан, элеуметтік-экономикалық дамуды болжаудан, мемлекеттік және аймақтық мақсатты бағдарламалардан және экономикалық реттегіштер жүйесінен түрады. Индикативті жоспарға міндетті тапсырмалардың шектелген саны ғана кіруі мүмкін. Индикативті жоспарлау директивті жоспардан айрықша ерекшеленеді және міндетті сипатта емес, ұсынылатын сипатта болады, сонымен қатар ол жанамареттеуге, экономикалықнормативтер мен жеңілдіктер жүйесін, табиғи көрсеткіштері емес кұндылық көрсеткіштерді пайдалануға негізделген. Кәсіпорын индикативті жоспарды келесідей нысандардың бірінде жүзеге асыруда қатыса алады: 1) республикалық немесе аймақтык мақсатты кешенді бағдарламаларда қатысу; 2) өнімді жеткізу, мемлекеттік қажеттілік үшін қызмет пен жүмыстардың орындалуы. Индикативті жоспарлау микродеңгейде де, оның ішінде болашақты жоспарлауды құруда және жасауда қолданылады. Мазмұны, мақсаты және міндеттеріне байланысты жоспарлаудың келесідей нысандарын саралауға болады.
Жоспарлау деңгейі бойынша жоспарларды саралау. Жоспарлы кезең (жоспарлау деңгейі) ұзактығы бойынша келесілерге бөлінеді: 1) ұзак мерзімді (болашақты) жоспарлау; 2) орташа мерзімді (бір жылдан жоғары) жоспарлау; 3) қысқа мерзімді (ағымдағы) жоспарлау. Болашақты жоспарлауды басқа жоспарлаудан болжау нысаны бойынша айыруға бола-ды. Болжау жоспарлаудың ажырамас элементі бола отырып, болашақтағы мүмкін жағдайы бар тәжірибелік мәліметтерге сүйене отырып, суреттемесін көрсететін әдіс болып табылады және үдеріс пен кәсіпорынның даму өзгерісіне қарай ағымды суреттемесін анықтайды. Маркетинг, кәсіпкерлік, инвестициялау, инновация облысында қабылданатын көптеген шешімдер болашақта болатын жағдайларды бағалауға негізделген, яғни болашақта болатын жағдайлардың болжамы болады. Жоспарланған нысанның немесе үдерістің дамуының әр түрлі баламаларын болжау көмегімен анықтау және тиімді баламаны таңдауды негіздеу болжауды болашақты жоспарлаудың кезеңдерінің бірі ретінде қарастыруға мүмкіндік береді.
Орташа мерзімді жоспарлау бір жылдан бес жылға дейін жасалынады. Ағымдағы жоспарлау бір жылға дейінгікезеңде жүзеге асады және жарты жылдык, тоқсандық, айлық, апталық және туліктік жоспарлаудан тұрады. Жекелеген кәсіпорындар орташа мерзімді жоспарлауды ағымдағымен біріктіреді: өзгермелі бес жылдық (үш жылдық) жоспар құры-лады, онда бірінші жыл ағымдағы жоспар деңгейіне дейін бөлшектеліп көрсетіледі. АҚШ-та кәсіпорындарда жоспарлау бір жылдан үш жылға дейін жүзеге асады. Жапонияда жоспарлар корпорацияларда 5 жылдан 15 жылға дейін жасалады. Бұрынғы КСРО кәсіпорын деңгейінде бес жылдық және бір жылдық жоспарлар жасалды. Жылдық жоспарлар әсіресе нарықтық экономикаға өтуге дейінгі соңғы жылдары жиі реттеліп отырды. Сондықтан кәсіпорынның ағымдағы қызметін жоспарлаудың негізі тоқсандық және айлық жоспарлар болды. Қазіргі уақытта «өмір сүру» мәселесі бар кәсіпорындарда кәсіпорынның ағымдағы қызметін жоспарлау негізі токсандық және айлық жоспарлар болып табылады.
Мақсат түрі бойынша жоспарларды саралау. Қойылған мақсат маңыздылығы (мақсат түрі, жоспарлы шешімдер мазмұны немесе тартылатын инвестиция және материалды ресурстар көлемі) бойынша бөлінеді: 1) стратегиялық жоспарлау; 2) тактикалық жоспарлау; 3) оралымды жоспарлау; 4) инвестициялық жобалау; 5) бизнес-жоспар. Осылайша болашақтық жоспарлау стратегиялық міндеттерді шешуге бағытталған ұзақ мерзімді жоспарларды қалыптастырудан тұрады. Стратегиялык жоспарлау - сыртқы ортаның басты факторы ретінде нарықтық мүддеге, нарықты есепке алуға жоспарлауды айқын бағыттау болып табылады. Стратегиялык баскарудың құрамдас элементі ретінде стратегиялық жоспарлау - балама нұсқаны іздеудің көп кезеңді үдерісі, олардың ең тиімдісін таңдау, осы таңдаудың негізінде жалпы даму стратегиясын кұру, оны жүзеге асырудың арнайы тетігін қалыптастыру.
Әлемдік тәжірибе бойынша көбінесе ұзақ мерзімді және стратегиялык жоспарлау түсінігі қолданылады. Ұзақ мерзімді жоспарлау дамудың қалыптаскан үрдісінің алдағы уақытта болатынын және оларды жоспарлау үлгісінде болашақты бағалау үшін негіз болады. Болашақтағы дамуға өткен заңдылықтармен құрылымдық сипаттамаларды ауыстыру, мұндай ыңғайдың ерекшелігі мен кемшілігі болып табылады, себебі болашақ өткен кезеңге қарағанда жақсы болатындығына үміттелінеді. Стратегиялық жоспарлаудың негізі болып «мақсат ағашын» және жоспарлау бағдарламасын құру, жағдайлық үлгінің негізінде жоспарлар жасау, шаруашылық әрекеттер баламаларын сарапты және матрицалық бағалау және т.б. саналады. Жалпы корпоративті стратегиялық жоспарды жасаудың ерекше кағидасы - оларды болашақтан казірге дейін кұру. Жоспарлаудың бүл нысаны ірі өнеркәсіптік кәсіпорынның стратегиялық басқару тұжырымдамасына жазылады (концерн, консорциум, картель және т.б). Стратегияны таңдау кезінде жаңа стратегияның кәсіпорынның жинақталған әлеуетіне сәйкес болуын ескеру кажет.
Басқа да белгілері бойынша жоспарды саралау. Жоспар түрлері, сондай-ақ келесідей белгілерге байланысты жіктелуі мүмкін: 1) шаруашылық қызметтің мазмүны - зерттеулер (ҒЗЖ және ҰКЖ), өндіріс, маркетинг, өткізу, персонал, шикізатты және материалдарды сатып алу, инвестиция, қаржы жоспарлары; 2) басқару деңгейі және кәсіпорынның ұйымдастырушылық кұрылымы - корпоративті, кәсіпорындық жоспарлау, филиалдардың жоспары, цехтық жоспарлау жүйесі, жоспарлаудың өндірістік жүйесі (бөлімше, бригада, жұмыс орны және т.б.); 3) пайдалану саласы бойынша - цехаралық, цехішілік, бригадалық, жеке;4) жоспарлау нысаны - мақсатты жоспарлау (стратегиялық және тактикалық мақсаттарды анықтау), бағдарламалық жоспарлау (нақты бағдарламаларды жасау және жүзеге асыру, мысалы, маркетинг, өзіндік құнды төмендету, өндірістік бағдарламалар, өткізу) және қорларды жоспарлау (мақсатқа жету үшін қажетті қүралдарын анықтау, персоналды жоспарлау, өндірістің техникалық қайта жабдықталуы); 5) жоспарлау тереңдігі - шектелген жоспарлау (берілген көрсеткіштермен шектелген, мысалы, бөлімшелер сомасы бойынша цехты, цехтар сомасы бойынша зауытты жоспарлау) және бөлшектерді жоспарлау (терең есептеу және үдеріс пен жоспарланған нысанды суреттеу); 6) қамту деңгейі бойынша (барлық кезеңдер мен көрсеткіштер) жалпы және бөлшекті (белгілі бір кезеңдер, көрсеткіштер және облыстар) жоспарлау; 7) жасау кезеңдері бойынша - (жоспар жобалары жасалады) алдын ала және соңғы (бекітілгеннен кейін жоспарлар заңды күшіне ие болады) жоспарлау;8) уақыт бойынша жоспарлардың үйлесімдігі - тізбекті (әр түрлі жоспарларды жоспарлаудың келісілген тізбекті жүзеге асырылатын үдерісі) жоспарлау және бір уақтылы (барлық жоспарлардыңкөрсеткіштері жоспарлау кезеңінде анықталады) жоспарлау; 9) мәліметтердің өзгерісін есепке алу бойынша - катаң және икемді жоспарлау.
Жоспарлау кезеңдері. Жоспарлы кызмет - қазіргі менеджменттің негізгі функцияларының бірі. Басқарудың орталықтанған жүйесі жоспарлы-экономикалық бөлім және кәсіпорындағы бухгалтерияға бөлінеді, өйткені ақша көбінесе есептеу функциясын орындайды. Нарықтық экономика жағдайында, кәсіпорын стратегиясының негізі кіріс пен шығысты жоспарлау болады; жоспарлаудың қаржылық аспектісі (бюджеттеу) жоспар жасау кезінде және оны нақтылап, орындау кезінде негізі болып табылады. Жоспарлауды басқарудың бастапқы кезеңі бола отырып, кәсіпорынның даму мақсатын таңдауға, әрекет ету бағдарламасын аныктауға, қойылған мақсатка жету әдістері мен шараларын жасауға бағытталған үдерістен тұрады. Жоспарлау үдерісі бес кезеңге бөлінген.
Бірінші кезеңде болжау жүргізіледі, алдымен бар ресурстарды болжау мақсатында белгілі бір факторларға жүйелі талдау жасалады. Болжау жоспарға негізделген мүмкіндігін көрсетеді. Екінші кезеңде кәсіпорынды дамыту баламасына таңдау жасалып, салыстыру жүргізіледі. Басқаруда қойылған міндеттің шешіміне бір ыңғай болмайды. Сондықтан әр түрлі тұғырнамада баламаны бағалау қажет (пайдаланылатын ресурстардың пайдалылығын, әлеуметтік-экологиялық мәнін және т.б.) және неғұрлым ыңғайлы баламасын таңдау. Үшінші кезең - мақсатты қалыптастыру және міндетті қою. Мақсатты дәл анықтап, оған жету мерзімдерін анықтау кажет. Төртінші кезенде жұмыстың сәйкес тізбегі мен әрекет ету бағдарламасы жасалады. Әрекет ету бағдарламасын жасау үшін қабылданатын міндеттердің орындалуының уақытша тізбектілік пен кезектілігін бекіту қажет. Бесінші кезеңде бағдарламаны кұндык бағалау және бірінші кезекте қаржылық ресурстарды бөлу жүргізіледі. Бухгалтерлік есептің басқа жүйесіне (неғұрлым тиімді) сүйенетін қазіргі әлемдік тәжірибеде бұл кезең бюджеттеу, яғни бюджетті қалыптастыру деп аталады. Ол өткен барлық материалдарды жалпылап, құндық түрде кұжаттардың стандартты жинағы түрінде ұсынуға арналған.
Әдебиеттер:
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Персоналды жоспарлау 

1. Персонал маркетингі және функциялары

2. Қызмет түріне және жұмыс орнына қойылатын талаптарды оқып білу (зерттеу).

3. Ұйымның ішкі және сыртқы ортасын зерттеу

4. Персонал маркетингінің коммуникациялық функциясы.
1. Персонал маркетингі - ұйымды ұзақ мерзімге адам ресурстарымен қамтамасыз етуге бағытталған, басқарушылық қызметтің түрі. Бұл ресурстар стратегиялық потенциалды құрады және оның көмегімен нақты мақсатты, міндеттерді орындауға мүмкіндік туады.

Персонал маркетингі адам ресурстарын басқару саласында өндірістік маркетинг функцияларын мазмұнды түрде кеңейтуді білдіреді. Оған келесі элементтер кіреді:
-
маркетинг нарыққа бағытталған басқарудың негізгі қағидасы ретінде;
-
маркетинг шешімдерді жүйелі түрде іздеу әдісі ретінде. Қазіргі заманғы нарықты зерттеу әдістерін қолдану арқылы стратегиялық, сонымен қатар оперативті шешімдер үшін мәлімет базасы құрылады;
-
маркетинг бәсекелестік артықшылыққа жету құралы ретінде.
Персонал маркетингі жұмыс орнын еңбек нарығында сатылатын тауар ретінде сипаттайды. Осы көзқарастан персонал маркетингінің элементтері келесі түрде болуы мүмкін: ол персоналды стратегиялық және оперативті жоспарлау бағыты ретінде белгіленеді; ішкі және сыртқы еңбек нарығын зерттеу әдістерін қолдану аркылы персоналмен жұмыс істеу үшін ақпарат базасын құрады; мақсатты топтармен коммуникация (нарық сегменті) арқылы жұмыс берушінің тартымдылығына жетуге бағытталған.
Шетел ұйымдарында персонал маркетингі міндеттерінің құрамы мен мазмұнын анықтаудағы тәсілдерінің екі негізгі қағидаларын бөліп көрсетуге болады:
Бірінші қағида персонал маркетингінің міндеттерін кең мағынада қарастыруды ұйғарады. Қазіргі жағдайда персонал маркетингі адам ресурстарын басқарудағы белгілі бір философия мен стратегия ретінде түсіндіріледі. Персонал (соның ішінде потенциалды) ұйымның сыртқы және ішкі клиенттері ретінде қаралады. Мұндай маркетингтің мақсаты - максималды қолайлы еңбек жағдайын жасау арқылы кадр ресурстарын оңтайлы пайдалану. Персонал маркетингінің бұл қағидасы кең мағынасында нарықтық ойлануға сүйендіреді, бұл оны кадрларды басқарудың дәстүрлі әкімшілік тұжырымдамасынан өзгеше етеді.
Екінші қағида персонал маркетингін тар мағынада - персоналды басқару қызметінің ерекше функциясы ретінде сипаттайды. Бұл функция кәсіпорынның кадр ресурстарына деген қажеттілігін толтыру мен анықтауына бағытталған.

Персонал маркетингінің ақпараттық функциясы.
Өнімді сату бойынша іс-шараларды жүргізу үшін сыртқы ортаны нарықты, тұтынушыларды, сонымен қатар сатушының имиджін зерттеу қажет. Бұл персонал маркетингіне де қатысты.
Персонал маркетингінің ақпараттық функциясы ақпараттық базаны құрудан тұрады, ол нарықты сегменттеу аймағында және мақсатты топтар бойынша коммуникацияны (нарық сегменті) жоспарлаудың негізін құрайды. Ол келесідей жеке функцияларға бөлінуі мүмкін: лауазым мен жұмыс орнына қойылатын талаптарды зерттеу; ұйымның ішкі және сыртқы ортасын зерттеу; еңбек нарығын зерттеу; жұмыс беруші ретіндегі ұйымның имиджін зерттеу.
Персоналды басқарудағы маркетингтік ақпараттық жүйе өз алдына персонал маркетингі бойынша мамандарға маркетингтік іс-шараларды талдауға, жоспарлауға және жүзеге асыруға мүмкіндік беретін ақпаратпен алмасу жүйесін құрайды. Персонал бойынша маркетингтік ақпарат жүйесінің негізі осы ақпараттардың қайнар көздері болып табылады, соның ішінде:
- оқу орындарындағы оқу бағдарламалары мен мамандарды шығару жоспары;
- коммерциялық оқу орталықтары мен еңбек биржаларында қайта оқыту курстарын жүргізу үшін қосымша оқытудың білім бағдарламалары;
- еңбекпен қамту бойынша мемлекеттік органдармен жарияланатын аналитикалық материалдары;
- жұмыспен қамту агенттігінің (еңбек биржаларымен) ақпараттық хабарламалары;
- жұмыспен қамтамасыз етуге байланысты, сонымен қатар персоналды басқарудағы жалпы мәселелерге арналған арнайы журналдар мен басылымдар;
· ғылыми-техникалық кітапхана желісі; 
· көрмелер, конференциялар, семинарлар;
· экономикалық басылымдар;
- басқа ұйымдардың, соның ішінде бәсекелес ұйымдардың жарнамалық материалдары;
- оқу орындарында компанияның презентациясын, оқу орындарында «ашық есік күндерін» өткізу;
- лауазым  мен  жұмыс   орнына  қойылатын  талаптарды, 

сонымен қатар жұмыс орындарындағы еңбек мазмұнын оқып білуге байланысты аналитикалық материалдар;
- персонал маркетингі бойынша мамандардың ұйымның қызметкерлерімен, сыртқы серіктестермен және т.б. әңгіме жүргізу.
2. Қызмет түріне және жұмыс орнына қойылатын талаптарды оқып білу (зерттеу). Жұмыс орнына қойылатын талаптарды талдау, жұмыс берушінің белгілі бір вакансияға үміттенетін персоналға қоятын талаптар жүйесін құрайды. Персоналға қойылатын талаптар мына параметрлер арқылы сипатталады.
Көрсетілген сапалық параметрлер белгілі бір қызмет түрінің немесе белгілі бір жұмыс орнының еңбек сипатымен анықталады. Өз алдына, еңбек сипаты жұмыс орнына қойылатын талаптарды анықтайды. Жұмыс орнына қойылатын талаптарды оқып-білу қазіргі және болашақ (талаптар болжамы) уақыттағы жағдайды көрсетуі қажет.
Персоналға қойылатын талаптарды параметрлер тобы мен мазмұнына бөліп қарастыруға болады. Параметрлер мазмұны бойынша ұйымға қажетті персоналды таңдау тиімді болып табылады. Ол төмендегі кестеде толығырақ қарастырылған.

Персоналға қойылатын талаптар
	Параметрлер тобы
	Параметрлер мазмұны

	Қабілеті
	-
Алған білімінін деңгейі;
-
Қажетті білімі (негізгі және қосымша);
-
Кәсіби қызметтің белгілі бір саласындағы тәжірибелік дағдысы;
-
Белгілі бір қызметтегі жұмыс тәжірибесі;
-
Қызметтестік пен өзара көмек беру дағдысы.

	Қасиеттері
	-
Белгілі бір қызмет түріне қажетті жеке қасиеттері;
-
Кәсіби жүктемені қабылдау қабілеті;
-
Есін, зейінін және т.б күйін шоғырландыру қабілеті.

	Мотивациялық ұстанымдар
	-
Кәсіби қызығушылық ортасы;
-
Өзін-өзі көрсете білуге және өз еңбегін жүзеге асыруға ұмтылу;
-
Оқуға қабілетті болу;
-
Белгілі бір қызмет бойынша қызығушылық білдіру,
кәсіби болашағын анықтау.


3. Ұйымның ішкі және сыртқы ортасын зерттеу. Ұйымның ішкі және сыртқы ортасы оған ықпал ететін ішкі және сыртқы факторлардың құрамы арқылы анықталады. Персонал маркетингі құрамын анықтайтын сыртқы факторларға мынау кестеде берілген факторларды жатқызуға болады.

Ұйым ортасының сыртқы факторлары
	Фактордың аты
	Фактордың сипаттамасы

	Жалпы экономикалық жағдай мен қызмет саласының күйі
	Бұл фактордың талдауы экономикалық даму тенденцияларын, бәсекелестік жағдайды, кәсіби одақтармен өзара қарым-қатынасты, білім саласындағы жағдайды көрсетеді.

	Технологиялардың дамуы
	Еңбек сипаты мен мағынасының, оның заттық бағытынын өзгеруін анықтайды, ол өз алдына, мамандықка және жұмыс орнына деген талаптардың өзгерісін, персоналды дайындау мен қайта дайындауды құрайды.

	Әлеуметтік қажеттіліктердің ерекшеліктері
	Осы факторды есепке алу берілген уақытта қалыптасып жатқан қоғамдық, өндірістік қарым қатынас ерекшелігімен анықталатын, ұйымның потенциалды қызметкерлерінің  ядросының құрылымын ұсынуға мүмкіндік береді.


	Заңдылықтың дамуы
	Персонал маркетингінің мәселелерін шешу барысында еңбек  заңдылығының сұрақтарын, оның осы уақыт аралығындағы өзгерістерінің, еңбекті қорғау , жұмыспен қамтуға байланысты заңдылықтың ерекшеліктерін ескері қажет.

	Бәсекелес-ұйымдардың кадрлық саясаты
	Кадрлық саясатты өзгертуге бағытталған, өзінің стратегиясын құру мақсатымен бәсекелес- ұйымдардағы кадрлармен жұмыс істеу әдістері мен түрлерін зерттеу. 


Ішкі факторларға ұйым тарапынан басқарушылық ықпалға айтарлықтай деңгейде көнетін факторлар жатады. Негізгі ішкі факторлар келесі кестеде көрсетілген.

Ұйым ортасының ішкі факторлары
	Фактордың аты
	Фактордың сипаттамасы

	Ұйымның максаттары
	Бұл факторды «өндірістік» маркетинг пен персонал-маркетингі үшін жалпы деп санауға болады. Мақсаттылық жүйенің нақтылығы мен айкындылығы ұйымның ұзақ мерзімді саясатының қатаң бағытын анықтайды. Оның мақсаты мен міндеттері өнімді өндіру мен оны өткізу саласында ғана емес, сонымен қатар персонал саласында маркетинг стратегиясын қалыптастырады.

	Қаржы ресурстары
	Персоналды басқару бойынша іс-шараларды қаржыландыруда ұйымның қажеттіліктері мен мүмкіндіктерін нақты бағалау персонал қажеттілігін жоспарлау, кадрларды пайдалану, оларды дайындау мен қайта дайындау және т.б. баламалы немесе компромиссті нұсқаларды таңдауда анықталады.

	Ұйымның кадрлық потенциалы
	Бұл фактор маркетинг қызметімен қатар персоналды басқаруға жалпы таралады. Ол кадрлық қызмет мамандарының мүмкіндіктерін бағалаумен, олардың арасында міндеттерді дұрыс бөлумен байланысты, бұл көбінесе персонал маркетингі жоспарын жүзеге асырудың сәттілігін анықтайды.

	Кадрлық қажеттілікті өтеу көздері
	Бұл факторды ішкі және сыртқы факторлардың жағдайына сай келетін (ұйым мақсаты, қаржы ресурстары, технологиялардын даму тенденциялары және т.б.) кадрға деген қажеттіліктерін өтеу көздерін таңдау мүмкіндігіне қарай ішкі деп қарастыруға болады.


4. Жұмыс беруші ретінде ұйымның имиджін зерттеу. Ұйымның имиджін зерттеу бұл - ішкі және сыртқы еңбек нарығындағы ұйымның көрінісі. Бұл зерттеулер потенциалды, сонымен қатар ұйымда жұмыс істейтін қызметкерлердің көзқарастарынан бәсекелестердің алдында артықшылығы көрінуі үшін, жұмыс берушінің имиджін жақсарту бойынша іс-шараларға түрткі болады.
Ұйымның имиджі кәсіпкерлік орта тарапынан, сонымен бірге жеке талаптар мен ұстанымдар тарапынан сыртқы ықпалын құрады. Көп жағдайда имидж жұмыс беруші ретінде көрініс табатын ұйымның талаптары мен артықшылықтарының субъективті көрінісі ретінде болып келеді.
Имиджді зерттеудің негізгі міндеті - потенциалды үміткерлердің шешіміне немесе ұйымда бар қызметкерлерді ұстап қалу жөнінде ықпал ететін әлеуметтік және психологиялық факторларды дұрыс түсіну.
Имиджді   зерттеу   құралдарына   мыналарды   жатқызуға болады:
· ұйым қызметкерлерінен, серіктестерінен, тұтынушыларынан және басқа да адамдар тобынан пікірлерін сұрау;
- жалдау компаниясын талдау, соның ішінде үміткерлерді таңдау бойынша сәтсіз іс-шараларды, сонымен қатар қызметкерлердің жақын айналасы шеңберінен   персоналды  өзіне тартуды (вербовка) талдау;

- іскерлік  бағалау  процесінде, арнайы ұйымдастырылған жүйе шеңберінде қызметкерлердің бейімделуі мен шағымдарын қарастыру;
- еңбек нарығын зерттеу ақпараттарын мақсатты талдау.
Персонал маркетингінің ақпараттық функциясының көмегімен адам ресурстарымен ұзақ мерзімге қамтамасыз етуді қиындатуы мүмкін аймақтарды анықтауға болады.
4. Персонал маркетингінің коммуникациялық функциясы.
Персонал маркетингі шеңберіндегі барлық коммуникациялық  іс-шаралардың мақсаты - персоналға деген қажеттілікті қанағатандыру жолдарын бекіту мен жүзеге асыру, сонымен қатар жұмыс беруші   ретіндегі  ұйымның  артықшылықтарын көрсету.
Коммуникациялық функцияның объектілері мыналар:
- ішкі  еңбек нарығының қатысушылары және ұйымның имиджін қалыптастырушы ұйым қызметкерлері;
- потенциалды   үміткерлер   көздерінің   кешені   ретіндегі сыртқы еңбек нарығы;
ұйым жайлы пікірді құруға ықпал ететін негізгі фактор ретінде, басқару жүйесінің ашықтығы (соның ішінде, оның ақпараттық құрамы).
Еңбек нарығын сегменттеу. Коммуникациялық функцияны тиімді орындаудың алғышарты ретінде еңбек нарығын сегменттеу болып табылады. Сегменттеу - персоналға деген сұраныс пен белгілі бір жұмысбастылық   мотивіне   ұқсас   әсерімен ерекшеленетін, оның  бөлек   элементтеріне   деген   ұсынысты ажырату процесі. Бұл элементтерге еңбек нарығындағы қарым-қатынасында жұмыс берушіге сүйенетін мақсатты топтар жатады. Құрылатын мақсатты топтар мүмкіндігінше ішкі мазмұны біртекті, сыртқы құрамымен әртекті болуы тиіс.
Еңбек нарығын сегменттеудің негізгі әдістеріне факторлы және кластерлі талдау жатады. Факторлы талдау мақсатты топтардың құрылу критерийлерін бөледі. Персонал маркетингінің тәжірибесінде қабылданған сегменттеу критерийлеріне географиялық,   демографиялық,   экономикалық,   психографиялықжүріс-тұрысы кіреді.

Сегменттеу критерийлері (фактор) бойынша кейбір мақсатты топтарды бөліп көрсету мысалы төмендегі кестеде берілген.
Еңбек нарығында мақсатты топтарды бөлу
	Сегменттеу критерийлері
	Параметрлер мазмұны

	Географиялық
	Аймақ, әкімшілік бөлініс, халық саны

	Демографиялық
	Жас мөлшері, жынысы, тұрмыс жағдайы, ұлттық құрамы

	Экономикалық
	Білім деңгейі,  жас  мөлшері бойынша жұмысбастылық, кәсібі бойынша, салалық құрылым бойынша, табыс деңгейі, еңбек стажы

	Психографиялық
	Жеке қасиеттері, тұлға типі, өмірлік қажеттіліктері

	Жүріс-тұрыс
	Мансаптық    ұстанымдар,    мотивациялық    ұстанымдар, жұмысқа қызығушылық деңгейі


Тиімді сегменттеу жұмыс берушінің еңбек нарығымен қарым-қатынасының негізін анықтауға мүмкіндік береді, персоналға деген қажеттілікті қанағаттандыру жолдарын және көздерін бекітуге жәрдемдеседі.
Персонал қажеттілігін қанағаттандыру жолдары мен көздері. Персонал қажеттілігін қанағаттандыру жолдары мен көздері жұмыс беруші-ұйымға қатысты сыртқы немесе ішкі болуы мүмкін.
Сыртқы көздері - бұл ұйымның персоналға деген қажеттілігін қанағаттандыруды қамтамасыз ететін, кәсіби және әлеуметтік инфрақұрылымның объектілері.
Ішкі көздері - бұл ұйымның өзі персоналға қажеттілігін қамсыздандыру мүмкіндігі.
Персонал қажеттілігін қанағаттандыру жолдарына кадрлық қажеттілікті жабудың белгілі бір көздерінен персоналды қабылдау тәсілдері жатады.
Персонал қажеттілігін қанағаттандыруда екі жолды белгілеуге болады: активті және пассивті.
Активті жолдарына мыналар жатады:
1) ұйым өзіне қажетті персоналды оқу орындарынан жинайды, ол оқу орнымен де, білім алушымен де екі жақты келісім жасайды;

2) ұйым пайда болған вакансия бойынша жергілікті немесе аймақаралық еңбек агенттеріне   (еңбек   биржасы)   тапсырыс береді;
3) ұйым персонал бойынша кеңесшілер қызметін және персоналды қабылдау бойынша арнайы делдалдық фирмалардың қызметін қолданады;
4. ұйым жаңа персоналды өз қызметкерлері арқылы тартады Бұл негізінен үш   бағытта  орындалады:   үміткерлерді қызметкерлердің отбасы   аясынан  тарту;  үміткерлерді   басқа ұйымдардан тарту және  оқу орындарынан тарту;
5. ұйым кадрлық ресурстарды ұсынудың белгіленген шарттары бойынша басқа жұмыс берушілермен лизингтік келісім құрады.

Персонал қажеттілігін  қанағаттандырудың  пассивті жолдары мыналар: 1) ұйым өзінің бос орындары жайлы бұқаралық ақпарат құралдарына  жарнамалық хабарламаларын беру және арнайы басылымдар арқылы хабарлайды;
2) ұйым  үміткерлерді  жергілікті жарнамалық шараларды өздігінен кейін күтеді.
Ұйым алдында тұрған мақсаттарға жету үшін ұйымды өз уақытында адам ресурстарымен қамтамасыз ету қажет ол үшін маркетинг жұмыстарын жүргізген жөн.
Ең алдымен кәсіпорын іс-әрекет ететін экономика саласына сипаттама беріледі, саланың даму кезеңдері мен үрдістері (үш негізгі түрі - тұрақты даму, дамушы және дағдарыстык жағдай) көрсетіледі, сондай-ақ кәсіпорынның саладағы орны көрсетіледі. Кәсіпорынға сипаттама берілгенде оның нарықтағы баска үйымдар мен компаниялардан келесі ерекшеліктеріне назар аудару қажет:
1. Кәсіпорынның толық және қысқартылған атауы, онытіркеу орны мен күні, тіркеу куэлігінің нөмірі мен салык қызметіндегі есепке алу нөмірі, кәсіпорынның құкықтықмекен-жайы, банк деректемелері.
2. Кәсіпорынның үйымдық-құқықтық нысаны.

3. Жарғылық капиталының мөлшері.
4. Негізгі меншік иелерінің жарғылық капиталдағы үлесін көрсеткен тізімі, олардың әрқайсысының кәсіпорынды құрғандағы және қызметіндегі рөлі.

5. Кәсіпорынның негізгі іс-әрекет түрі.

6. Соңғы үш жыл ішіндегі кәсіпорынның қаржылық тиімділік көрсеткіштері.
7. Кәсіпорын миссиясының қалыптасуы, алдыңғы жәнеболашақтағы мақсаттары мен мәселелері.
8. Кәсіпорын ұсынатын өнім мен қызметтер нарығыныңкөлемі.
9. Кәсіпорынның бәсекелестік артықшылықтары.

10. Кәсіпорын мәселелері.
11. Басқарудың жоғарғы шеніндегі басшылардың сипаттамасы: бас директор, орындаушы директор, директорлар, басбухгалтер (тегі, аты, әкесінің аты, жасы, білімі, біліктілігі, алдыңғы үш жұмыс орны мен қызметі, ондағы қызмет ету мерзімі).
12. Кәсіпорын мен бәсекелестерінің күшті және әлсіз жақтарын талдау және бағалау.

Кейіннен нарыққа ұсынылатын өнім мен қызметтерге тұтынушы тұрғысынан түсініктеме және анықтама беріледі. Оларды бәсекелестер өнімімен салыстырып, өнімді жетілдіру және өндірісті дамыту кажеттілігі негізделеді. Бизнес-жоспардың бүл бөлімі түсініктеме беру түрінде болады. Онда кәсіпорын ұсынылатын тауарлардың бәсекелес тауарларына карағанда артықшылықтары, олардың техника-экономикалық сипаттамалары, жетілдіру мен түрлендіру жолдары көрсетіледі. Көбінесе бизнес-жоспарда өнімнің (тауардың) келесі сипаттамалары көрсетіледі:
1. Өнімнің атқарымдық мақсаты.
2. Қосалқы өндірісте пайдалануды ескергендегі, өнімдіпайдалану мақсаттары;
3. Сапалық көрсеткіштер (ұзақтығы, сенімділігі, пайдалану және жөндеу қарапайымдылығы мен қауіпсіздігі, кабылданған стандарттарға өнімнің сәйкестігі, технологиялығы, әмбебаптығы, ақау пайызы, сапаны бақылауға, сату алдындағы,
сатудан кейінгі және кепілдемелік қызмет көрсетуге талаптар).
4. Сыртқы безендіру мен қораптау;

5. Өнімнің қазіргі кездегі сатысы (ой, жұмыс жобасы,тәжірибелік үлгі, топтамалы өндіріс және т.б.);

6. Тауардың (кызметтің) артықшылықтарына, әлсіз жәнекүшті жақтарына түсініктеме беру;
7. Басқа тауарлармен салыстыру;
8. Өнімді (кызметті) жетілдірудің негізгі бағыттары.
Маркетинг жоспары келесі бөлімдерден тұрады: 


1) маркетинг мақсаттары мен стратегиялары; 


2) тауар нарықтарын кешенді талдау және жобалау; 


3) бағаның қалыптасуы; 


4) тауарды (қызметті) тарату жүйесін таңдау;


5) жарнама;


6) сатуды ынталандыру әдістері, клиенттерге сервистік қызмет көрсетуді ұйымдастыру.
Кешенді талдау бизнес-жоспар дайындаудың негізгі кезеңдері болып табылады және шартты түрде төрт кезеңнен түрады. Бірінші кезеңде - нарықтың ықтимал сыйымдылығын бағалау, яғни белгілі аймақтың тұтынушылары бір айда, тоқсанда немесе жылда сатып алатын тауарлардың жалпы көлемі анықталады. Екінші кезеңде - нарық жағдаяты негізінде сатудың ықтимал көлемін бағалау, яғни белгілімүмкіншіліктерді есепке алғанда сату көлемін анықтау. Үшінші кезеңде - тұтынушыларды белгілі белгілері бойынша топтау негізінде нарықты сегменттеу жүргізіледі. Төртінші кезеңде - нарықты кешенді бағалау, яғни болашаққа сату көлемінің жобасын дайындау. Ірі кәсіпорындарда мұндай болжауды әзірлеу әр түрлі әдістердің (статистикалық ақпараттың көп көлемін пайдалану арқылы математикалық үлгілеу, маркетингтік зерттеулер жүргізу және т.б.) көмегімен анықталуы мүмкін. Шағын және орта бизнес кәсіпорындарында көбінесе тұтынушыларға сауалнама, кәсіпорын менеджерлерінің сараптамалық бағалауларын жүргізу арқылы шектеледі. Тауар бағасы көптеген факторларды ескеріп анықталады: өнімнің өзіндік кұны, тауардың ерекше артыкшылықтары, оның сапасы, бәсекелестердің ұқсас тауарларға немесе алмастырушы тауарларға бағасы, берілген тауарларға сұраныспен анықталған бағалар. Бағаны бекіту әдісі мен кәсіпорын жоспарлаған баға деңгейі кәсіпорында баға саясатының қалыптасқанын көрсетеді. Маркетингтегі баға саясаты төмендегілерді қамтиды:
· нарыкка шығу;
· нарықтан бәсекелестерді ығыстыру;
· жаңа тауарды нарыкка шығару;
· «нарықтан қаймақты калқып алу» стратегиясы негізінде жоғарыпайданы алу;
· өнімді өндіру және сатуға байланысты шығындардыңорнын тез арада толтыру;
· кәсіпорынның нарықтағы үлесін кеңейту және бірқалыпта ұстау және т.б.

Жарнаманың негізгі функцияларының бірі - бәсекелес тауарлар арасынан жеке сипаттамаларымен ерекшеленетін, тек осы тауар түріне ғана тән (тұтынушылыққасиеттерінің қайталанбауы, жоғары сапасы немесе төмен бағасы, қорапталуы) өнімді бөліп көрсету болады. Жарнама бөлігінде жарнаманың типі (тауарлық және фирмалық) және жарнаманы тарату кұралдары (сыртқы жарнама, басылым өнімдері, радио және тележарнамасы, көліктегі жарнама және т.б.) таңдалады. Кәсіпорын жарнаманы өзі немесе мамандардың көмегіменжасайтынын шешуі керек. Жарнама - қымбат іс-шара, сондықтан жобаны іске асыру кезеңіне жарнаманың бюджетін анықтау қажет. Жарнамаға кететін шығындар «Өндіріс жоспары» бөлімінде көрсетіледі. Кәсіпорындағы сұранысты қалыптастыру және өнімді өткізуді ынталандыру жүйесіне түсініктеме беріледі. Сервисті кеңейтудің кәсіпорын тауарларының бәсекеге қабілеттілігін жоғарылатуда мәні зор. Бұл бөлімшеде сервистік қызметтердің сату алдындағы, сатудан кейінгі және кепілдемелік кызмет көрсету шарттарын көрсету кажет. 
 «Өндіріс жоспары» бөлімінде кәсіпорын жақындағы 2-3 жылда (ірі компаниялар үшін мерзім 4-7 жылға дейін созылуы мүмкін) тиімді өнім (қызметтер) өндіруді жоспарлау жолына түсініктеме береді. Бұл бөлімде - тауарлар қайда дайындалатыны, қандай өндірістік қуаттар қажет болады, қандай жабдық қажет және жетіспейтін жабдықты кайдан сатып алуға болатыны жоспарланады, өндірістік ағымдар тізбегі қандай, шикізат пен материалдар кімнен және кайдан сатып алынады, өндірістік бірлесу жоспарлана ма, сапаны бақылау жүйесі қандай, өндірілетін өнімнің (кызметтердің) өзіндік құны кандай? - деген сүрақтарға жауап береді. Бұл бөлімнің құрылымы және оны әзірлеу кезеңдері төмендегідей болады:
1. Өндіріс және өнімді сату бағдарламасы (жылдар бойынша тоқсандарға бөліп көрсету): өнімнің әрбір түрі бойынша - табиғи және құндык көріністегі өндіріс көлемі, табиғикөріністегі сату көлемі, өнім бірлігін сату бағасы, сатудантүскен табыс, өнімді сатудан алынған жалпы табыс анықталады.
2. Технологиялық үдерістің тізбегі: жобаның техникалықбазасы болып табылатын станокты жабдықтың, машиналардың және құралдардың түсініктемесі, қажет етілетін өндірістікқуаттар, энергия көздеріне талаптар, шикізат, материалдарға,жинақтайтын өнімдерге және өндірістік қызметтерге қажеттілік, өндірісті дайындауға талаптар, өндіріс технологиясынжетілдіру мүмкіншіліктері.
3. Өндірісті үйымдастыруға койылатын талаптар: өнеркәсіптік (қүрылыс, көліктік, сауда және басқалары) өндірістіұйымдастыру түрлеріне, кәсіпорынды басқарудың ұйымдық құрылымдарына талаптар; өндірістік үдерісті ұйымдастыруға талаптар, соның ішінде кәсіпорынның қосымша шаруашылықтарын ұйымдастыруға, өндірістің техникалық дайындығына материалдық-техникалық қамтамасыз етуді жне өнімді өткізуді ұйымдастыруға, маркетингтік қызметті ұйымдастыруға, кәсіпорын кадрларын қалыптастыруға; еңбекті ұйымдастыруға талаптар.
4. Негізгі  құралдарға  қажеттілік:  өндірістік алаңдармен қазіргіжабдықтардың саны және оған сәйкес жалпы қажеттіліктер; негізгі жабдықпен жабдықтаушылар және оныңшарттары (сатып алу немесе жалға алу). Жабдық лизингі.Амортизация түрлері (қарапайым жэне жеделдетілген). Амортизациялык аударымдар мөлшері, жеделдетілген амортизация мөлшерін пайдалануды негіздеу.
5. Жабдықтаушылар мен серіктестер: кәсіпорын қандайкәсіпорындармен және ұйымдармен іскерлік карым-қатынасжасайтынын анықтау қажет.Шикізат және материалдар (атауы, жеткізу шарты) және бағдарланған бағалар. Материалжәне шикізатпен қамтамасыз етудің көздері.

6. Айналмалы қорларға қажеттілік. Шикізат және материал, жылу жэне электроэнергия, ыдыстар, қосалқы бөлшектер, сондай-ақ аяқталмаған өндіріс, сатып алынған жәнеөзі дайындаған жартылай өңделген өнімдер, болашақ кезеңшығындарын талдау кажет.
7. Персоналдарға және еңбекақыға қажеттілік. Әр мамандық бойынша жұмыскерлер санын көрсетіп, мамандықтартізімін кұру қажет. Сонымен бірге мамандар мен қызметкерлер, негізгі және көмекші өндіріс жұмыскерлері бойынша талап етілген олардың біліктілігін көрсету қажет; еңбекті ынталандыру және еңбекақы шартын, бөлімшелердің құрамы
мен құрылымын, персоналдарды оқыту мүмкіндіктерін, кәсіпорындардың даму деңгейі өскен сайын персоналдар құрылымындағы мүмкін болатын өзгерістерді бекіту қажет.

8. Өнім өндірудің жылдық шығындары: өнімді өндіружәне өткізу шығындары (жылдық өнімге). Айнымалы (өндіріскөлеміне парапарлы) және тұрақты шығындар (өндіріс көлеміне тәуелсіз). Өнім (кызмет, жұмыс)бірлігінің өзіндік құны.

9. Құрылыс кұны, жобалық-сметалық құжаттарда жәнесметалық-қаржылық есепте қарастырылған, жобамен бекітілген күрделісалым қүрылымы, оның ішінде құрылыс-құрастыру жұмыстары, жабдыққа жұмсалған шығындар және басқада шығындар.
10. Экологиялық және техникалық қауіпсіздікті қамтамасыз ету. Табиғатты қорғау шаралары.

Ұйымдық жоспар. Бұл бөлім келесідей ақпараттардан тұрады: 
1) меншік түрі жөнінде (шаруашылық серіктестіктер бойынша құрылу және серіктестік шарты көрсетіледі, акционерлік қоғамдар бойынша - акционерлер құрамы және оларға тиесілі үлестері, акционерлік қоғамдар бойынша шығарылған акциялар көлемі мен олардың эмиссиясы көрсетіледі); 

2) кәсіпорынның ұйымдық күрылымы жөнінде (кәсіпорынды басқарудың үйымдастырушылық сызбасы, бөлімше құрамы мен олардың функциясы, филиалдары мен олардың еншілес кәсіпорындары, олардың бас кәсіпорынмен ұйымдастырушылық өзара байланысы); 

3) персонал жөнінде (директорлар кеңесінің мүшелері, қысқа өмірбаяны жайлы анықтамалар, қаржылық кұжаттарға қол қоюға құқығы барлар, жетекші кұрам мүшелерінің арасында міндеттерді бөлу, жетекші персоналдардың еңбекақы мәселелері); 

4) кәсіпорын қызметін құқықтық қамтамасыз ету жөнінде (кәсіпорынның кұрылуы мен қызмет етуінің кұкықтық аспектілері).

Әдебиеттер:

1. Рахметов Б. А. Персоналды басқару, теория, тестілер, тәжірібе сабақтары: оқу құралы / Б. А. Рахметов. – Алматы: Экономика, 2006.

2. Управление персоналом организации: учеб./ Под ред. А. Я. Кибанова; ГУУ – 4-е изд., доп. и перераб. – М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014.-695 с.
Тақырып 7. Рекрутмент

1. Персонал рекрутингі

2. Құрылымдық жəне технологиялық жұмыссыздарды реттеуде классикалық рекрументі

3. Рекрументті басқару кластерлік жолының тиімділігі

1. Персонал рекрутингі

Заманауи əлемдік экономиканың жаһандануы мен ақпараттандырылуы жағдайында өндірісті модернизациялау нарық механизмдерінің нормалы түрде жұмыс істеуі үшін арнаулы бизнес- қызметтер қажет, оларға персоналды іздеу, таңдау жəне жұмыспен қамту да жатады, оларды рекрутингтік қызмет деп атайды, бұл бағыт қазір Батыс елдері мен Ресейде белсенді дамуда. Оның тіршілік етуінің негізі компанияның бəсекеге қабілеттілігін қамтамасыз ететін білікті қызметкерлердің, мамандар мен менеджерлердің тапшылығы болып табылады, қазір рекрутмент — экономиканың белсенді дамушы саласы.

Рекрутмент — бизнестің жаңа бағытты саласы, сондықтан оның негізгі анықтамасы мынау деп баса айту қиын. Рекрументтік нарық қызметіне-жарнамалық агенттер қызметіне жоғары сұраныс, кадрлық компаниялардың қызметін пайдаланған кəсіпорындар, көрсетілген қызмет пен сапаға қанағаттанбайды, себебі оларда кəсіби стандарттың жоқтығы, сондай-ақ осы қызметтің түріне мемлекет немесе кəсіби қауымдастықтар тарапынан лицензиялау, агенттіктердегі кадрлардың тұрақсыздығы жəне кадрларды таңдау бойынша кеңесшілердің білігінің аздығы, кадрлық агенттіктердің саны мен олардың қызметінің қаржылық-экономикалық көрсеткіштерінің жоқтығы да теріс əсер етеді. Сондықтан шетел тəжірибелеріндегі, тіпті Ресей елінің рекрументтік компанияларды құру идеясын біздің елімізге енгізу керектігі кезек күттірмейтін мəселе, əсіресе өндіріс саласына, Ресейде, біздің елімізде ішінара персоналды іздеу жəне таңдау нарықтық экономиканың қалыптасуымен енді. Оның пайда боуына ашылған бизнес əсер етті, осы кезде кадрлық агенттердің жəне рекрументтік компаниялардың көмегіне жүгінетін тəжірибесі бар шетелдік ұйымдар келе бастады.

Рекрутменттің дамуына басқарушылық кезеңде қолданылатын, ағылшын тілді сөздердің көп болуы, заңнама мен нормативтік базаның болмауы теріс əсер етті. Рекрутменттің дамуына орай, оның даму белгілері мен технологияларын қарастыруға болады, рекрументтің теориялық-əдіснамалық негіздерінің дамуына орай, оны жүйе ретінде қарастыру мүмкін болып отыр.

Рекрутингтік жүйелеу — рекрутментті басқару саласының ғылыми бағыты, оның мақсаты рекрутменттік қызметтерді ұсынудың көптүрлілігін, технологияларын, оның даму эволюциясын зерттеу болып табылады. Рекрументтік жүйелеуді төмендегі суреттен көруге болады.

Рекрутинг қолданылатын іздеу технологиясы: классикалық, тікелей іздеу технологиясы жəне скриннинг деп бөлінеді, осы технологиялар жеке жəне бірге қолданыла алады. Скрининг бұл формалды белгілер негізінде үміткерлерді іздеу болып табылады, ол жеке жəне классикалық рекрутинг кезеңінде де жəне тура іздеу технологиясында да қолданылады. Классикалық рекрутинг іздеудің белсенді емес əдістеріне негізделеді. Рекрутинг саласында қызмет атқарушыны рекрутер деп атайды, ол əлеуеттік үміткерлерді хабарландырулар, Интернеттегі түйіндемелерді талдау арқылы, яғни жұмыс іздеп жүрген адамдармен, жұмыс істейді. «Белсенді рекрутинг» жұмыс орнын ауыстырғысы келмейтін жəне оны іздеумен айналыспайтын адамдар арасынан іздеуді ұсынады.

Рекрутинг қызметін арнаулы агенттіктер, лайықты бөлімшелер мен кəсіпорындар қызметкерлері атқарады, онда сыртқы рекрутмент — бұл түрлі компаниялар мен кадрлық агенттіктердің, коммерциялық емес қорлар мен орталықтардың, вакансияларды толтыру үшін үміткерлерді таңдау бойынша мемлекеттік жəне басқа да рекрутингтік қызметтерді пайдаланушы ұйымдар болса, ал ішкі рекрутмент — бұл бөлімшенің кадр бөлімінің əлеуеттік үміткерлерді іздеу жəне таңдау, жұмысқа орналастыру жəне ары қарай бейімделу бойынша қызметі, яғни — кадрлық менеджмент функциясы. Сыртқы рекрументке еңбек нарығы, демографиялық жағдай, қоғамның экономикалық, əлеуметтік, техникалық дамуы, халықаралық жəне ұлттық заңнама əсер етсе, ішкі рекрументке ұйымның мақсаттары, қызмет ерекшеліктері, мөлшері, ұйымдық құрылымның қолданылатын технологиясы, нарықтағы мінез-стратегиясы əсер етеді жəне рекрументтің негізгі принциптерін көрсетуге болады.

Өндірісте рекрутменттің алатын орны ерекше, ол нарықтағы инфрақұрылымының негізгі элементі болып табылады, оның мақсаты үміткерді еңбекпен қамту, кəсіби бағдарлау, кадрларды дайындау мен қайта дайындау болып табылады.

Рекрутингтік қызмет нарығына мемлекеттік құрылымдар, кадрлық агенттіктер, рекрутингтік компаниялар, персоналды таңдаумен айналысатын фрилансерлер, кəсіпорындар, бастауыш, орта, жоғары, кəсіби білім беретін оқу орындары қызмет етеді. Кадрлық агенттіктер рекрутингтік қызметтерден басқа персоналды компанияның штатынан шығару (аутстаффинг), аутсорсингтік жəне кеңес берушілік қызмет атқарады. Сыртқы ортасының ерекшелігі, жоғары қозғалғыштығы мен тұрақсыздығы да, өңірлік сегменттің жоғары деңгейі деуге болады. 2013 ж. ресейдің персоналды таңдау нарығының көлемі 11,279 млрд руб., яғни 380 млн долл. құрап, сонымен, қазіргі ресейдің рекрутинг нарығы британдық нарықтан 100 есе аз, Ресейдің халқы 143 млн адам болса, Ұлыбританияда — барлығы 63 млн, ал американдық рекрутинг нарығы ресейдікінен 500 есе үлкен, ал халқы 2,2 есе көп (320 млн адам). Əлемдік нарықтан Ресейдегі персоналды таңдау сегменті мөлшермен мыңнан бір үлесін алады. Осы мəліметтер ресейлік жəне халықаралық рекрутингтік агенттіктерден: Adecco, Antal Russia, Cornerstone, Kelly Services, Manpower, Ventra Employment, «Контакт», «Анкор», «Империя кадров», «Юнити», сондай-ақ келесідей ұйымдардан «Эксперты рынка труда» жəне Ассоциация частных агентств занятости (АЧАЗ) алынды. 2013 ж. Ресейдің таңдау нарығы 16 % артты — бұл өсуді өте тез жəне қарқынды деп атауға болады 

Қазақстанның рекрутмент нарығы еңбек нарығындағы жаңа жолға тұра бастаған бизнес бағыт болып саналады. Дегенмен біртіндеп даму үрдісін байқатып отырған осы салада уақыт өте келе ойын тəртібі жақсарып, сауатты ұйымдастырыла бастаған. Нарық қатысушыларының мəліметінше, 2013 жылдың бірінші жарты жылдығындағы жағдайға сəйкес, рекрутингтік компаниялар кіріс көрсеткішін 10 % дейін арттыра алды. Қазір ойыншылар қызмет көрсету сапасын жақсарту жолында күш салып отыр жəне клиенттермен ұзақ мерзімді əріптестік орнатудың стратегияларын жасақтауда.

Бүгінде рекрутмент Қазақстанның Астана, Алматы сыңды ірі қалаларында қарқынды дамып келеді, сондай-ақ еліміздің Батыс аймақтарында да жақсы көрсеткіштер байқалады. Жаңа клиенттер іздеу жолында рекрутингтік агенттіктер жаңа мамандар іздестірумен қатар, кеңес беруші қызмет түрлерін де ұсынып отыр, яғни өндірістік компанияларға əріптестермен қарым-қатынас аясын кеңейтуге көмектесуде, сондай-ақ мамандар алдағы уақытта онлайн-рекрутинг дамиды деп отыр.

Қазір рекрутинтік компанияларда, кадрлық агенттер бөлімшелерінде, бөлімшелердің HR- қызметінде клиентті іздеу мен таңдаудың арнаулы технологиясына сүйеніп жасалған арнаулы технологиялар ұсынылады, олардың бірі классикалық рекрумент болып табылады, оның объектісі ретінде жұмыс іздеушілер, жұмыссыздар, еңбекпен қамтылмаған экономикалық белсенді адамдар алынады. Бұл рекрумент түрі орта топтағы персоналды іздейді, ол жұмыс істеп жүрген белсенді адамдардан үміткерлерді белсенді емес түрде іздеу болып табылады, осы классикалық рекрументтің негізгі жіктелімі:

· кеңсе персоналдарын таңдау (Executive recrument);

· орта топтағы жетекшілерді таңдау (Menedgement selection);

· көпшілік рекрумент;

· типтік позицияға мамандар мен сызықты менеджерлерді дайындау (Staff seletion);

· оқу орындарының түлектерін іздеу жəне таңдау (Graduete recrutiment).

Классикалық рекрументтің негізгі қырлары: таңдаудың конвейерлік сипаты; іздеудің таңдап алынған процедурасы, рекрутингтік процедуралардың қатал уақыттық шектеулігі болып табылады.

Үміткерлерді іздеу агенттіктің мəліметтер базасымен, БАҚ, Интернеттегі арнаулы хабарландырулар арқылы алынады, орындау уақыты бірінші күннен кандидатты тапқанға дейін; классикалық рекрумент технологиясын қолдану кезіндегі нəтиже, агенттіктің тəжірибесіне байланысты 10–40 % аралығында ауытқиды. Адам ресурстарын жоспарлаудәсіпорынға қажетті штат және дұрыс орында сонымен қатар, дүрыс уақытты таңдалған қызметкерлерге ие болатындығына кепілдік беру қажет. Сонымен қатар ол кәсіпорындардың стратегиялық, қысқа мерзімді және операцияның жоспарларының бөлшегі болуы керек. Ірі сервисті кәсіпорындардағы адам ресурстарын жоспарлау,өндірістік кәсіпорындардағы жоспарлауға үқсас болып келеді. Кіші кәсіпорындарда және Burder King сияқты сауда орны бөлімшелерінде жоспарлау қызметтің үлкен емес бөлігін алады. Штат негізінен оқуға оралатын және бұл жұмысты уақытша деп санайтын, жоғарғы сатыға көтерілуге талпынатын белсенді қызметкерлерден тұруы мүмкін. Бәлкім, қызмет көрсету саласындағы жоспарлау ірі кәсіпорындарда кең масштабты жоспарлаудан, тұрақты кәсіпорындарда тар масштабтыға дейін шыңдаған кішігірім кәсіпорындардағы кризисті жоспарлауға дейін түрленеді. 5.1 Кестеде қызмет түрлеріне байланысты еңбек ресурстарын жоспарлаудың уақыттық шегінің негізгі жіктемелері көрсетілген. Жоспарлаудың уақыттық шегі болжауға негізделеді. Қолданылатын болжау әдісін таңдау қиынға түсуі мүмкін. Ірі фирмалар адам ресурстарындағы қажеттіліктермен қатар керекті еңбек дағдылары бар адамдарды тартуды болжаулары қажет. Ресурстағы қажеттіліктер фирманың бірлескен мақсаттары мен саясатын, қызметкерлерді тартуды, олардың оқуы мен дамуын, ағындылығын, қызметі бойынша жылжуын, жаңа міндеттер мен штаттына (жұмысшылар санын/қысқартуды ескеруі қажет) байланысты.
Қызметтер аясының рыноктық трансформациясын қарастыру кезінде, біз, халық шаруашылығының жеке салалық сегменттеріндегі, соның ішінде туристік қызметтер нарығының жағдайы мен болашағына назар аудару қажет деп ойлаймыз.

Персонал қызметтер аясы қоғамның экономикалық және әлеуметтік ұйымдастырылуында маңызды орын алады. Аталмыш аяның функциялануы өндіріс пен тұтынуға, халықтың еңбек ету жағдайы мен тұрмыс деңгейіне өспелі әсер етеді. Қоғамдық ұдайы өндіріс процесінің ажырамас құрама элементі бола тұра, туристік қызметтер, қоғамның басты өндіргіш күші, ұдайы өндіріс процесінің объектісі мен субъектісі - адамның қалыпқа келуінде, еңбек, оқу және тұрмыстық белсенділік барысында жұмсалған накты және рухани күштерін қалпына келтіруде аса үлкен рөл атқарады.

Еңбектің интенсивтілігі мен құрылымының өзгеруі, дене еңбегінің автоматтармен жұмыс істеу және механизмдерді басқару бойынша жасалатын қызметке ауысуы, эмоционалды және интеллектуалды ауыртпашылықтың өсуі мен дене белсенділігінің күрт төмендеуіне әкелді. Сонымен қатар, жұмысшы күшінің ұдайы толықтырылуына қажетті жағдайлардың бірі - бос уақыт ұзақтылығының артып, оны пайдалану түрлері мен әдістерінің көбеюі орын алды. Бос уақыт ұзақтылығының артуы мен қоғамның тұлға дамуындағы, денсаулықты сактауы мен жақсартуындағы, халықтың әлеуметтік-еңбекті әлуетін жақсартуындағы оның пайдалану маңыздылығын түсінуі, туристік қызмет аясы және онымен байланысты қызмет түрлерінің функциялануларына негіз салды.

Қызметтер аясының құрама бөлігі ретінде туристік кызметтер аясы, туризм субъектілеріне, яғни туристер мен бір күндік саяхатшыларға көрсетілетін қызметтерге сәйкес анықталады. Ол адамның саяхаттауға, демалуға, экскурсияға шығуға және т.б. деген қажеттіліктері мен мүдделерін қанағаттандыруға бағдарланған. Сөйтіп, еңбекшілердің бос уақытының кезеңдік және объективті шегін кеңейту, оны мазмұнды және пайдалы демалыспен толықтыру, жалпы ой-өрісті дамытуда бұл саланың басты мақсатын көреміз. Туристік қызметтер аясының барлық әсерлерінің жиынтығы, адамның жоғарғы тәртіптегі қажеттіліктерінің жұзеге асуының жаңаша сапасын білдіреді. Бұл сапа мерзімді ұзарту сипатына ие, кейінгі белсенді еңбек қызметі барысында байқалуы мүмкін, сондықтан одан барша қоғамның тіршілік әрекетінің тиімділігі байланысты болады деп тұжырымдаймыз.

Персонал қажеттіліктерін қанағаттандыруда көрсетілетін негізгі қызметтер қатарына көлік, қонақ үй, қоғамдық тамақтандыру орындары, турфирмалар қызметтерін, сондай-ақ, бірқатар қосымша қызмет түрлерін жатқызуға болады. Сондықтан да, туристік қызмет аясы мамандандырылған және айқын туристік сипатқа ие емес, «екінші ретті» кәсіпорындар (мысалы, жол құрылысы, отын өнеркәсібі және т.с.с), қызметтер аясы араларындағы байланыстылыкты білдіріп, көп салалы ұйым ретінде көрінеді. Осыған байланысты, кей экономистер «туризм индустриясын», «қызмет ету аясы ресурстарының индустриясы», яғни қызмет көрсететін салалар жиынтығы ретінде ұсынып, тұтынылған материалды және бейматериалды игіліктерді туристік қызметтер ретінде карастыруды алғатартады.

Осы тұрғыдан, жаңа саланың құрылуы, түрлі кәсіпорындардың халық шаруашылығының жеке салаларына ұйымдық бағыныштылығын білдіретін, жинақтау ретінде қарастырылса, туристік қызметтер, шын мәнісінде көлік, қоғамдық тамақтандыру және с.с. жұмыскерлерінің еңбек нәтижесін білдіреді. Біздікінше, бұл оймен келісуге болмайды, себебі тұтыну белгісі немесе қызмет көрсету бағыттылығы жаңа саланың қалыптасу белгісі ретінде емес, қандай-да бір кәсіпорынды қызмет ету аясына жатқызуға негіз ретінде алынуы қажет.

Саланың қалыптасу белгісі болып, қоғамдық еңбек бөлінісі жұйесінде атқаратын қызметтер сипатымен ерекшеленетін салалар бойынша қызмет әрекеттерінің түрлері саналатындығы жалпыға мәлім. «Туристік қызметтер индустриясына» қатысты саланың қарастырылуы, туристік қызметтер қатарына, туристердің тұтынатын барлық тауарлары мен қызмет түрлерінің жатқызылуын білдірер еді. Ал бұл, аталмыш саланың қоғамдық еңбек бөлінісі жұйесінде дербес бола алмауына куәландыратындықтан, мұны да бұрыс деп білеміз.

Сонымен, демалыс пен белгілі бір спорт түрі ретінде ғана көрінбей, экономиканың маңызды саласы болып келетін туристік қызмет ету, халық шаруашылығының көптеген салаларының мамандары ұсынатын қызметтерді пайдаланады. Басқаша айтқанда, туристік сапар ретінде көрінетін халықтың демалысы белгілі бір қозғалыс түрінде ғана емес, оны ұйымдастыру бойынша қоғамдық еңбекті жұмсаудың белгілі бір аясы ретінде сипатталады. Еңбек қызметінің процесі, әдетте, туристік маршрутты әзірлеу, аудандар мен облыстар бойынша маршруттарды түзету мен сәйкестендіруді, туристердің материалды және бейматериалды игіліктерді тұтынуын ұйымдастыруды; туристік «қызметтерді» ұсыну мақсатымен гидтер, экскурсоводтар, нұсқаушылар мен маршруттардың жетекшілерін баулу; туристік жолдамаларды өткізу мен жарнама жасауды қамтидьі. Бұл дегеніміз, туристік ұйым жұмыскерлерінің еңбек нәтижесі, мысалға, арнайы баспасөз басылымдары, жарнамалық проспектілер, буклеттер және т.с.с. түрінде көрінеді және де гидтер, экскурсовод, тағы басқалары еңбегінің пайдалы әсері ретінде түтынылады. Соңғылары еңбегінің пайдалы әсерін олардың экскурсия жұргізуге, туристік сапарға шығартуына жұмсаған уақыт шығынымен немесе осындай қызметтерді туристерге ұсыну үшін жұмсалған ақша сомасымен өлшенуі мүмкін. Осылайша табиғи, не болмаса ақшалай көрсеткіштермен өлшенетін сандық анықтамасы туристік қызмет индустриясының кей жұмыскерлері қызметтерінің көрсеткіштерінің бірі болып табылады. Туристерге қызмет етуді ұйымдастырумен байланысты әрекет қызметімен, туризм және спорт бойынша Комитеттің қызметкерлері секілді, қызметпен қамтылатын контингентпен тікелей араласпайтын адамдар айналысады.

Туристік ұйымдар қызметінде өндіргіш функциялардың басымдығы туралы ойдың болуына қарамастан, «туристік қызметтер индустриясы» материалды өндірісті кәсіпорындарынан басқа, бейматериалды сипаттағы кәсіпорындарды біріктіреді. Қалай дегенмен, бүгінгі күні туристік қызмет көрсетуді, туристік мәселелерді зерттеудің ғылыми-үйлестіруші орталығымен, кеңді ақпарат және келешегінің дамуын болжамдаумен қамтылған, дербес сала деңгейіне қою қажеттілігі туды.

Туристік қызметтің ұсынылуын және туристік қызметтер аясының дамуын, ең алдымен, жалпы ұлттық өнімнің, жұмысшы күшінің ұдайы өндірілуінде және сәйкес экономикалық қатынастардың ұдайы жаңғыртылуында қатысуы тұрғысынан қарастыру қажет. Дегенмен де, туристік қызметтердің халыққа ұсынылуы, маңызды экономикалық және әлеуметтік мәселелердің шешілуінің алғы шарты болды.

Ең алдымен, туристік қызметтер аясының дамуы, туризмге қатысты салалардағы мамандарды туристік қызмет индустриясына біріктіре отырып, жұмыс орындарын құруға, халық арасында жұмыспен қамтылуды жоғарылатуға әкеліп, әлем бойынша орын ауыстыратын туристердің кажеттіліктерін толығырақ қанағаттандырып, қызмет етуге жұмылдырылады. Бүгінгі күні туристік қызмет индустриясында жұмыскерлермен қатар, негізгі құралдар мен ірі қаржылар да қамтылғандықтан, оны ірі бизнес, үлкен ақша және ғалами деңгейдегі қатаң саясат ретінде сипаттауға барамыз.

2. Құрылымдық жəне технологиялық жұмыссыздарды реттеуде классикалық рекрумент ролінің мəні бар, ол адамдардың жұмысқа тұру уақытын азайтады, бұл өндіріс саласындағы қызметкерге қатысты, сонымен бірге ақпараттық технологиялар рекрументтің дамуында ерекше орын алады.

Статистикалық мəліметке сүйенсек, 2014 ж. ІІІ-тоқсанына Қазақстанда 458, 1 мың (5,1 %) адам жұмыссыздар тіркелген жəне олардың орта жасы 35 жас, сондай-ақ 27 дейінгі жастар жұмыссыз. Жұмыссыздар ретінде жұмыспен қамту орындарына 47,8 мың адам ресми тіркелген (тіркелген жұмыссыздар үлесі — 0,5 %). Бағалау бойынша, жасырын жұмыссыздық деңгейі 2014 ж. 1 қарашасына экономикалық тұрғыдан белсенді халықтың 0,3 % (28,6 мың адам) құрайды). Осындай бола тұрса да жұмысқа қабылдаймын деген хабарландырулар көптеп табылады, бірақ жұмыс орындары орта жастағы адамдардан гөрі жастарды жұмысқа алуды тиімдірек деп санайды, қазір өндіріс саласында классикалық рекрутменттің Graduate Recruitment бағыты белең алуда, ол түлектерді таңдау, тағлымнамаларды ұйымдастыру, практикаларды ұйымдастырып, ары қарай жұмыспен қамтуды да қарастырады, яғни классикалық рекрументтің бағыты жақсы даму үстінде.

Заманауи өндірістік кəсіпорындардың тиімді жұмыс істеуі жоғары сапалы мамандардың болуын қажет етеді, өндіріс саласындағы басшылар, жетекшілер, олардың көбіне жұмысы бар жəне жұмыс іздемейтін болып келеді. Осындай қызметкерлерді іздеу — рекрументтің ең жетіспейтін бағыттарының бірі — «Executive Search», жетекшілерді не негізгі мамандарды «эксклюзивті іздеу» болып табылады, осы бағыт əлемде 2007 ж. бастап өте тез қарқынмен дамуда. Қазақстандық «Antal Kazakhstan» рекрутингтік компаниясының мəліметтері бойынша, 2012 ж. шет елдік компанияларда топ-менеджерлердің тастаған түйіндемелері бос орындардан артса, ал жұмыс берушілер арасында заң департаменттеріне, маркетинг директорларына, өндіріс бойынша директорларға, қаржылық директорларға сұраныс артып отыр. 

Кəсіби персоналды таңдаумен рекрутингтік агенттіктер немесе персоналды таңдау бойынша агенттіктер айналысады, оларды кандидаттардың мəліметтер базасын алып, оған еңбекпен қамту бойынша кандидаттардан ақша алатын кадрлық агенттіктермен шатастыруға болмайды. Рекрутингтік агенттіктер персоналды таңдау бойынша ұсыныс білдіретін компаниялардан ақша алады. Ең үздік персонал ол жұмысы бар адамдар болып табылады, рекрутерлар компания сұранысын жұмыс орнында іздеп, оларды басқа компанияларға тартады, бұл əдіс «Executive Search», немесе тура іздеу, деп аталады.

Өндіріс саласындағы менеджерлерді тікелей іздеу келесідей сипатталады: толық маркетингтік зерттеу жүргізіледі, іздеу жоғары білікті менеджерлер арасында болады, олар көбінде жұмысы бар жəне басқа жұмыс іздемейді, тікелей іздеу əдісі топ-персоналдар, менеджерлер, орта звенодағы менеджерлер сегментінде тиімді болады, бұл кезде хедханти-технологиясын қолдану тиімді болады, керекті кандидатураны іздейтін агенттіктің гонорары кандидаттың жылдық ақысының 20–35 % құрайды. Өндіріс саласында тура іздеу технологиясының негізгі принциптері келесідей (кестені қара):

«Executive Search» негізгі бағыттарының бірі хедхантинг болып табылады, оның мақсаты — жоғары топтағы басшыларды, жоғары білікті мамандарды іздеу жəне таңдау, нақты адамды тапсырыс беруші өндіріс компанияларға тарту. Негізгі қызмет принциптеріне тактика (кеңесшілер еш уақытта үміткерлерді жұмыс орнын ауыстыр деп агрессивті жауап бермейді; кеңесшілер əр уақытта қызметкердің мотивациясын біледі жəне сол бағытта жұмыс жасайды); болу эффектісі (келіссөздердің барлық кезеңдерінде кандидаттың мотивациясы туралы толық есеп беріледі жəне мүмкін болатын іс-əрекеттер механизмін əзірлейді); құпиялылық.

Өндірістік менеджерін уақытша жұмысқа қабылдау классикалық рекрутингтің барлық кезеңдерін өзіне кірістіреді, одан кейін еңбек шарт жасасу, банктен жеке шот ашу, еңбек ақысын төлеу, іс жүргізу, персоналды уақытша жұмысқа алу персоналдың ұтқырлығын арттыруды ұйымдастыру, экономика салалары бойынша жəне ел өңірлері бойынша еңбек ресурстарын бөлу болып табылады. Уақытша персоналды таңдау жəне ұсыну қажетті қызмет болып табылады, ол біздің елімізде жақсы дами қойған жоқ, ондай агенттердегі қызметкерлердің саны жалпы еңбекпен айналысатындардың 1 % артпайды. Қазір уақытша жұмыстар ретінде көбіне жазда жəне құрылыс, тамақтандыру, көңіл көтеру орындарын ғана айтуға болады.

Қазақстандық экономиканы модернизациялау өндірісте жаңа ғылыми жолдарды іздестіруді қажет етеді, оның жолын рекрумент деп қарастыруға болады. Кластер түсінігінде меншіктік қатынастар емес, тиімділіктің, неғұрлым тығыз араласудың нарықтық қатынастары жатады. Кластерді дамыту отандық экономиканың бəсекеге қабілеттілігін арттыру жəне жеке меншік- мемлекеттік серіктестік механизмдердің интенсификациясы деп қарастыруға болады. Өндіріс нарығы жүйесінде рекрументтік кластерлерді қалыптастырудың жаңалығы көрсетілген жүйеде рекрументтік қызмет элементтерінің интеграциясына негізделеді жəне келесілерден тұрады:

· рекрутмент бірыңғай жүйе ретінде қарастырылады;

· рекрутменттің көп деңгейлі жүйесі қалыптасады;

· рекрутингтік технологиялар мен ресурстардың айналымы мен интеграциясы қамтамасыз етіледі, коммуникация, ақпараттық технологияларды қолдану кеңейеді.

3. Рекрументті басқару кластерлік жолының тиімділігі:
1. Жарнамалық, кадрлық агенттердің, рекрутингтік компаниялардың, өндірістік кəсіпорындар мен ұйымдардың рекрутингтік бөлімшелері арасында өзара байланыс механизмі қалыптасады, жеке бизнес топтар арасында тəуелділік азаяды, əлеуметтік-экономикалық дамудың диверсификациясы үшін негіздеме алынады.

2. Рекрутингтік технологияларды қолдану арқылы өндірісте кадрлық инфрақұрылым жақсарады. Тиімді, иілгіш, реттелетін жүйе қалыптасады, онда үнемі бар əлеуеттің дамуы байқалады, жағымды инновациялық климат құрылып, инновациялық қызметтің инфрақұрылымы дамиды.

3. Уақытша персоналды іздеу жəне ұсыну халық арасында еңбекпен қамтуды арттыруға мүмкіндік береді.

4. Нарыққа бағытталған қоғам өз субъектілерін заңдар, қарым-қатынастар, банктік сектор, қолдау институттары арқылы қалыптастырады. Сондықтан рекрутингтік кластер, ұйымдасқан кеңістік ретінде дамып, кластердің барлық элементінің дамуына мүмкіндік береді, онда ең бірінші синергетикалық эффектке жетеді, себебі бəсекелес фирмалар өзара пайдалы болып табылады. Рекрутингтік қызметтің өндірістік саласындағы кластерлік қызметінің мақсаты — өндіріс саласында экономиканың инновациялық дамуының тиімді кадрлық қамту жүйесін құру.

Қазақстанда рекрутинг Ресей нарығының соңынан келе жатыр, ол басынан бастап əлемдік стандарттарға сай келеді жəне оған үш фактор əсер етті:
· біздің елімізге өз елдерінде 40 жылдан аса рекрумент дамып, бизнесте орын алған мультиұлттық шетелдік компаниялар келді;

· бұл бизнесті біздің елімізде тренингтерде білім алып жəне ең жоғары қызметті ұсынуға тырысқан энтузиасттар жүргізуге тырысты;

· Қазақстанда компанияға табыс пен кіріс əкелетін мамандар бар. Ондай мамандар үшін компания агенттіктерге ұсынған адамның еңбек ақысының төрттен бір немесе үштен бір бөлігін беруге əзір.

Бірақ он жыл бұрын агенттіктер адамның өзінің жұмыспен қамтылуы үшін рекрутингтік компанияға ақша төлемеуі керек екенін түсіндіруге уақыттары кететін, себебі алдыңғы кезде барлық дерлік өндіріс компаниялары агенттіктердің еңбегін табылған кандидат есебінен төлейтін жəне қазір рекрутингтік компаниялар осы жағдайға керісінше, яғни компаниялардың өз есебінен ақысы төленуі керектігін дəлелдеп отыр. Қазір топ-менеджерлік қызметке туыстарын немесе достарын алмайды, өндірістік компаниялар жоғары орындарға агенттік арқылы табылған мамандарды іздеп, бағалап, талдап сапалы мамандарды алуға тырысады.

Ресей мен Қазақстан рекрутингтің дамуында бірдей жолды жүріп отырған себепті, олардың қызметтерінің бағалары мен сапасы да мөлшерлес. Рекрутинг бар кадрларды дұрыс қолдануға көмектеседі, сондықтан бұл бизнес түрі біздің еліміз үшін маңызды. Мол пайдалы қазбалар қоры бар Қазақстанда адам ресурстары сондай жан-жақты, білікті емес, оның негізгі себебі əлемде рекрутмент еңбекке жарамды халықтың 20 %-бен жұмыс істейді жəне 30 % əлеуеттік қызметкерлер ретінде қарастырылады. Ал қазақстандық еңбек нарығы басқа, біздегі рекрутинг (Ресейде) еңбекке жарамды халықтың 2 % ғана қамтиды. Көбінде олар өз еңбегін тиімді ақтайтын коммерциялық дарынды адамдар жəне 10 % экономикалық нарықтық жағдайда жұмыс істеп, өз кəсіпорындарына пайда əкелетін «əлеуеттік» мамандар болып табылады.

Қазір рекрутерларға жоғары еңбек ақылы мамандарды табу қиынға түсіде, көбіне кандидаттар өзіне 500 $ еңбек ақы қояды, өздерін бағаламайды жəне одан жоғары еңбек ақыға лайықтымен деп те ойламайды да, жылдық еңбек ақысы 36000 $ тұратын мамандарды табу өте қиын болса, 70000 $ маман тіпті жоқ деуге болады 

Қазақстанда рекрутинг даму үстінде, бұрынғы жылдары талапкерлерге ағылшын тілін білу керек болса, қазір талапкерлердің шет елден білім алып, түрлі білім көтеру сертификаттарын алып, тағлымдамадан өту керектігі қарастырылады. Осы рекрутингтік компаниялар қызметінің дұрыс жолға қойылуы нəтижесінде дұрыс мамандарды таңдау, оларды бағалау қазақстандық нарықтың дамуына жетелейді.
Тәуекелділік пен қауіпсіздендіруді бағалау. Бұл бөлім мүмкін болатын тәуекелділіктерді көрсетеді, тәуекелділіктің қаупін азайту сақтық шаралары бойынша ұйымдастырушылық мәселелерден тұрады және тәуекелділіктен сырттай қауіпсіздендірудің және өзін-өзі қауіпсіздендіру бағдарламасын ұсынады. Тәуекелділікті анықтаудың маңыздылығы оны дәл есептеуде емес, көбінесе жетекшінің шеберлігіне, мүмкін болатын тәуекелділікті алдын ала білуіне жэне сол тәуекелділікті дұрыс бағалауына байланысты. Тәуекелділікті бағалау мен анықтаудың келесідей алгоритмін ұсынуға болады:
1. Тәуекелділік тізімін құру, бірінші кезекте - қаржылық-экономикалық тәуекелділік (1-кесте).

2. Әр тәуекелділіктің пайда болу ықтималдығын анықтау.
3. Пайда болған жағдайда болатын шығын мөлшерінбағалау.
4. Пайда болу ықтималдығы бойынша тәуекелділіктердітоптастыру.
1-кесте. Қаржылык-экономикалык тәуекелділік
	Тәуекел түрлері
	Пайдаға керіыкпалы

	Өнімнің сатылмауы
	Өнімнің сату көлемі мен оған деген сұраныстың кенет азаюы

	Сұраныстың тұрақсыздығы
	Бағаның өсуінен сұраныстың азаюы

	Баламалы өнімнің пайда болуы
	Сұраныстың темендеуі

	Накты шығынның жоспардан асып кетуі
	Пайданың төмендеуі немесе болмауы

	Электр энергиясы, тасымалдау, шикізат және материал бағасынын өсуі
	Электр энергиясының, тасымалдаудың, шикізаттың және материалдың бағаларының өсуіне байланысты пайданың төмендеуі

	Шикізат   және   сатып   алынатын жартылай өңделген өнімдер бағасының уақытша ауытқуы
	Шикізат пен сатып алынатын жартылай өңделген өнімдер бағасының уакытша өзгеруіне байланысты пайданың төмендеуі

	Айналмалы капиталдың жетіспеушілігі
	Өндіріс көлемінің төмендеуі немесе несие көлеміні артуы

	Жабдықтаушыларға тәуелді  болу, баламалы көздердің болмауы
	Бағаның өсуіне байланысты пайданың төмендеуі

	Бәсекелестердің өндіріс көлемінің артуы
	Өнімді сатудың азаюы немесе баганың төмендеуі


5. Кәсіпорын үшін қолайлы тәуекелділік деңгейін бекітужәне тізімде неғұрлым мәнді тәуекелділіктерді көрсету.

6. Тәуекелдік деңгейін төмендетуге мүмкіндік беретіншаралар тізімін жасау.
Кәсіпорын өз зияндарын өзін-өзі қауіпсіздендіру негізінде (кәсіпорынның айналмалы қорларының есебінен арнайы резерв қорларының қалыптасуы арқылы) және тәуекелдіктің белгілі бір бөлігін қауіпсіздендіру компанияларына (кәсіпорынның өндірістік-шаруашылық және инвестициялық-қаржылық қызметін қауіпсіздендіру, персоналды қауіпсіздендіру) және ұйымдарға беру арқылы азайтуға болады.
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8-9 тақырып Бағыттау мен бейімдеу

1. Персоналды жұмысқа тартуды; бағыттау және еңбекке бейімделуді жоспарлау 

2. Кәсіби бейімделу мен адам мен ұйым арасындағы қатынас

3. Адам мен ұйым қатынасындағы рөлдердің орындалуы мен тұлғалық жағдайы

4. Адамның ұйымға бейімделуімен жүріс –тұрысының өзгеруі

1. Персоналды жұмысқа тартуды; және еңбекке бейімделуді жоспарлау. Бұл келешекте ұйымның персоналға қажеттілігін сыртқы және ішкі көздердің есебінен қанағаттандыру мақсатында персоналды жалдау және қабылдау жөніндегі іс-шараларды жоспарлау. Қосымша жұмыс орныны пайда болғанда тапсырмаларды қайта бөлгенде, жұмыс орнын ауыстырғанда немесе жұмыскерлердің қызметі бойынша жоғарылатқанда персоналды тартудың ішкі көздері ұйымдағы бар персоналды дұрыс пайдалануға мүмкіндік береді. Персоналды тартудың сыртқы көзі - бұл жаңа жұмыскерлерді жалдау.
Ұйымдарда персоналды жұмысқа тартуды ұйымдастыруда онымен атқаратын жұмыстағы шешімін табатын проблемалардың бірі - оларды еңбекке бейімделуін жоспарлау болып табылады. Жұмыскер ұйым жұмысы барысында өзара бір-біріне үйреніп, қызметкерлер жаңа кәсіби және еңбектің әлеуметтік-экономикалық шарттарына бейімделе бастайды.
Бейімделудің екі түрі болады:
· алғашқы, яғни кәсіби іс-әрекет тәжірибесі жоқ жас қызметкерлердің үйренуі;

· туынды, яғни кәсіби іс-әрекет тәжірибесі бар жұмыскердің үйренуі.

Еңбек нарығында қызмет ету барысында туынды бейімделудің рөлі арта түседі. Бұл жағдайда жас жұмыскерлердің бейімділігіне көп көңіл белетін шет ел фирмаларының тәжірибесін мұқият зерттеп білу қажет.
Жұмыс күшінің қуатын дамытатын әдістер.
Кезінде кадрлармен жұмыс жасау жұмыс күшін біріктіру мен іріктеу шараларымен ғана шектелетін. Қажетті адамдар табылса, олар керекті жұмысты орындайды деп саналатын. Басқару мәселесі дұрыс жолға қойылған қазіргі ұйымдарда қажетті адамдарды табу сәтті істің басы ғана деп саналады. Ұйым ресурстарының көп бөлігін құны уақыт өте арзандайтын материалды объектілер құрағанымен, ұйым құрамына кіретін адам ресурстарының құны жыл өткен сайын артады. Ұйым жетістігі үшін ғана емес өзінің жұмыскерлерінің жеке жетістіктері де үшін басшылар кадрлардың потенциалын арттыру бағытында әрдайым жұмыс атқару керек.
Кадрларды дамытудың сәтті бағдарламалары ұйым алдында тұрған мәселелерді шешу жолында қабілеттері жоғары, ынталары күшті жұмыскерлерді біріктіруге көмектеседі. Бұл жағдайда еңбек өнімділігі артып, нәтижесінде адам ресурстарының құны да өседі. Мысалы, егер осындай бағдарламаны іске асырудың нәтижесінде өнімнің зауыттық бағасын көтермеген жағдайда жұмыскерлердің еңбек өнімділігі 10 %-ға артатын болса адам ресурстарын дамытуға жұмсалған капиталдан қайтқан пайда бұл көрсеткіштен әлдеқайда жоғары болмақ.
Жұмыс күшінің потенциалын дамыту жолдары: кәсіби бейімделу; ұжымдық бейімделу; өндірістік шаралардың әділ бағалануы; сый ақы үлестіру жүйесі; кәсіби дайындық пен оқыту; қызметтік өсу. Бұлардың ішінде ұжымдағы әлеуметтік және кәсіби бейімделуге аса назар аудару керек.
2. Кәсіби бағыттау мен бейімделу адам мен ұйым арасындағы қатынас

Жұыскер еңбегінің өнімділігін арттыру бағытындағы алғашқы қадам -кәсіби және ұжымдағы әлеуметтік бейімделу. Егер ұйым басшылығына жұмыскердің жетістікке жетуі қолайлы болса, онда ұйым - қоғамдық жүйе, ал әрбір жұмыскер - ондағы жеке тұлға болып қалуына барлық мүмкіндіктер жасалады. Ұйымға жаңа адам келгенде ол өзімен бірге тәжірибесі мен өмірлік көзқарастарын әкеледі. Американдық мамандар Кэррол мен Тоси бұл жайында былай дейді: "Ұйымның қатарлы мүшесі белгілі бір бейімделу уақыты өткеннен кейін одан не күтетінін түсіне бастайды, ал ұйым басшылығы оның ұмтылыстары мен үміттерін жақсы түсіне бастайды".

Әлеуметтік бейімделуден кейін жұмыскерде жұмысқа деген жаңа көзқарас қалыптасады. Еңбек ресурстарын басқару саласындағы ірі ғалым Э.Шейн әлеуметтік бейімделуді "билік механизмдерін ұғыну, ұйымда белгіленген ұстанымдарды қабылдау және қандай нәрселердің маңызды екендігін түсіну үрдісі" деп анықтайды.
Адамды өз ұжымына кіргізу үшін ұйым басшылығы бірқатар ресми және ресми емес әдістерді пайдаланады. Жұмысқа қабылдау кезінде ұйым адамға өзі жайында нақты және шындыққа сай мәлімет беруі тиіс. Одан кейін әдетте арнайы еңбек біліктілігі, дайындық пен тиімді жұмыс туралы әңгіме жүргізіледі. Қызмет сатысында жоғары тұрған әріптестердің үйретулері, ұйымдағы ережелер мен ұстанымдар жаңа жұмыскердің ұжымда бейімділуіне көмектесетін қосымша әдістер болып саналады. "Ай Би Эм", "Тандем Компьютерз", "Пак Белл" сияқты кейбір ұйымдар өздеріне тиесілі корпоративті мәдениетті қалыптастыру үшін ресми бағдарламалар жасайды. Ол бағдарламаларда жұмыскерлер қызметіне, лауазымына байланыссыз корпорация имиджіне сай әрекет ету үшін ұйымның олардан не талап ететіні көрсетілген.
Кейде ресми емес әңгімелер арасында жұмыскерлер ұйымдағы нақты жағдаймен таныс болады: мысалы, шын билік кімнің қолында, қызмет сатысымен жоғарылаудың іс жүзіндегі мүмкіндіктері қандай, әріптестердің жұмыс өнімділігінің жеткілікті деп санайтын көлемі қандай. Ресми емес топтарда қабылданған ережелер, жұмысқа деген көзқарастар мен құндылықтар ұйымның ресми жарияланған мақсаттары мен ұстанымдарын қолдауы, не оған қарсы шығуы мүмкін.
Шетелдік тәжірибе көрсеткендей ұйым басшысы жаңа қызметкерлердің бейімделуін ұйымдастыруға қажетті көңіл бөлмейтін болса онда олар үміттерінің ақталмағандығы себебінен ұйымнан көңілдері қалып, жаңа жұмыста бұрыңғы тәжірибеге сүйену керек деп санайды да, жұмысы жайлы қате пікірге келеді. Басшы сондай-ақ ұйым туралы жинаған ақпарат жұмыскерлердің жүйкесін жарақаттандыруы мүмкін екіндігін естен шығармауы керек. АҚШ-та автомобиль жасаушы ірі фирмаға орналасқан колледж түлектері арасында жүргізілген зерттеулер бойынша жұмыстан кеткендердің көбісінің үміттері ақталмағандығы анықталды.
АДАМ МЕН ҰЙЫМ АРАСЫНДАҒЫ ҚАТЫНАС
Мықты ұйым өз жұмыскерлерінің потенциалын тиімді пайдалануға барлық мүмкіндіктер жасайды. Сондай-ақ адамның ұйымға деген көзқарасы мен оның адам үшін маңызы сияқты мәселелерді де естен шығармау керек.
Ұйыммен ара қатынасқа кіре отырып адам ұйым мүддесі үшін қандай тәуекелге баруы керектігін, қандай көлемдегі жұмысты, қандай жағдайда және қанша уақытта орындау керектігімен байланысты мәселелерді түгелдей білгісі келеді. Адамды ұйыммен арадағы қатынасы қанағаттандыруы, не қанағаттандырмауы оның ұйымға деген көзқарасы мен ұйым мақсаттарына жетуге қосқан үлесіне байланысты

Адам мен ұйым арасындағы қатынастың осы бір екі құраушысын да үйлесімді пайдалана білу менеджменттің басты мақсаттарының бірі, өйткені ол ұйымды тиімді басқарудың негізін құрайды.
Адамның ұйымда жұмыс атқаруы ұйымдық ортамен қарым-қатынасқа кірумен ұштасады. Бұл екі жақ үшін де маңызды өте күрделі және жоспарлануы тиісті үрдіс.
Жалпы ұйымдық орта деп адамның өз жұмысын орындау барысында әрдайым жанасып отыратын ұйымның бір бөлігі. Біріншіден, ол оның жұмыс орны мен тікелей қарым-қатынас ортасы. Алайда жұмыскерлердің көбісі үшін ұйымдық орта жұмыс орнымен ғана шектелмейді, оған ұйымның мына сипаттамалары мен құраушылары жатады: кәсіптік сала, саладағы және нарықтағы алатын орны, ұйым өлшемдері, басшылық, ұйымдық құрылым, жүріс-тұрыс ережелері, әлеуметтік кепілдіктер жүйесі, ұйым философиясы, қарым-қатынас нормалары, еңбектік қатынастар, әріптестер мен т.б. Ұйымның әрбір мүшесінің өзіндік ортасы болады, өйткені ол ұйымның өзіне керекті аспектілері мен сипаттамаларына аса көңіл бөліп, ұйымдық ортада белгілі бір орынды иеленеді, нақты қызметтер атқарады.
Әлеуметтену деп аталатын адамның ұйымдық ортаға сіңу үрдісі осы ортаның қасиеттеріне ғана емес, сондай-ақ адамның өзінің қасиеттеріне де байланысты. Әрбір адам көп жоспарлы күрделі құрылым және ол нақты әрекеттер мен операцияларды орындайтын тетік емес, өзіндік ойлары, қасиеттері бар саналы тіршілік иесі.
Адам мен ұйым өздерінің арасындағы қатынас белгілі бір жұмысты орындаумен ғана шектелгенмен, шынында ол ауқымы кең тамыры терең.
Бұндай қарым-қатынас барысында туындауы мүмкін даулы мәселелердің шығу себептері мыналар:
1)
адамның ұйым жайындағы, ондағы алатын орны жайындағы үміттерінің орындалмауы;
2)
ұйымның адамға қатысты үміттерінің ақталмауы. 

Жеке тұлғаның негізгі үміттері мыналарға қатысты болады:
· жұмыстың мазмұны, мағынасы мен маңызы;

· жұмысының ерекшелігі мен шығармашылық сипаты;

· жұмыстың қызықтылығы мен қарқындылығы;

· тәуелсіздік деңгейлері, құқықтар мен жұмыстағы билік;

· жауапкершілік пен тәуекел сипаты;

· қызметтің қоғамда бағалануы мен статусы;

· жұмыстың жалпы еңбек үрдісіне ену деңгейі;

· жұмыс орнының қауіпсіздігі мен қолайлылығы;

· әлеуметтік    тұрғыдан    қорғалу    мен    ұйым    тарапынан    берілетін жеңілдіктер;

· еңбек сатысында өсу мен даму кепілдігі;

· жоғары тәртіп мен жұмысты реттейтін ережелер;

· ұйым мүшелерінің арасындағы қатынастар;

· ұйымда жүмыс істейтін нақты адамдар.

Адамның жеке қасиеттері әр түрлі болатыны сияқты, олардың болашақ жұмыс орны жайындағы үміттері де бір біріне ұқсамайды. Ұйымның жұмыскерлерден талап ететіндері:
· белгілі бір салада маман болу, қажетті білімі мен біліктілігінің болуы;

· ұйым мақсаттарына жетуге үлесін қосатын ұйым мүшесі болу;

· өзіндік қасиеттері мен рухани ерекшеліктері бар адам болу;

· әріптестерімен оңтайлы қарым-қатынас орната алатын ұжым мүшесі болу;

· ұйымның құндылықтарын сыйлай білу;

· өз қабілеттерін дамытуға тырысатын жұмыскер болу;

· ұйымға жан-тәнімен берілген және оның мүдделерін қорғауға дайын адам болу;

· өзіне тапсырылған жұмысты сапалы орындайтын жұмыскер болу;

· ұйым    ішінде    белгілі    бір    орынды    иеленетін    және    кейбір жауапкершілікті мойнына ала білетін ұйым мүшесі болу;

· ұйымда қабылданған ережелерді бағдар тұтып, басшылықтың сөзін екі етпейтін жұмыскер болу.

Адам мен ұйымның бір-біріне қатысты үміттерін сәйкестердіру үшін жұмыскердің не тілейтінін және ұйымның оған не бере алатындығын анықтау керек.
Адамның ұйымдағы атқаратын рөлі мен алатын орнының арасындағы сәйкестікті орнату үшін екі бағыт пайдаланылады. Біріншісі - осы сәйкестікті орнатудағы негізгі бағыт, екінші бағытта адамның иемденетін орны мен рөлдерді атқарудағы потенциалы қарастырылады. Бірінші бағытты пайдаланған кезде адам білгілі бір жұмысты орындау үшін, яғни өз рөлін орындау үшін жалданады.
Екінші жағдайда жұмысты адамның қабілеттеріне сай таңдайды. Бірінші жол - дәстүрлі бағыт, ол қазіргі менеджмент тәжірибесінде әле де қолданылады. Екіншісі негізінен басқарудың жапондық типіне тән. Соңғы бағытты іске асыру мол қаржыны қажет ететіндігіне қарамастан әлемдік менеджмент тәжірибесінде оны кең пайдалануда.
Адам мене ұйым қатынасын қалыптастырудағы екі бағыттың басты ерекшеліктерін атап өтейік:

1. Адам нақты жұмыс орындау үшін жалданады: жұмысты зерттеу мен сипаттау, біліктілік талаптарын анықтау, біліктілік талаптары бойынша үміткерлерді іріктеу, адамды нақты жұмысқа орналастыру.
2. Жұмыс немесе қызмет адам үшін таңдалынады: адамның мүмкіндіктері мен ынталарын зерттеу; ұйымда адамның орнын анықтау; адамның мүмкіндіктері мен оның орнына сәйкес жұмыс таңдау; жұмысты белгілі бір адамға бекіту

3. Адам мен ұйым қатынасындағы рөлдердің орындалуы мен тұлғалық жағдайы

Ұйымдағы атқарылатын рөль деп жұмыскерлерге арнайы бөлініп тапсырылған міндеттер, қызметтер мен жұмыстар жиынын айтады. Ұйым мүшесі өз рөлін дүрыс орындап, өзінің ұйымдағы жұмысының сипатымен, мазмұны мен нәтижесімен, ұйымдық ортамен қатынасымен қанағаттандырылған болса даулы мәселелер туындамайды. Роль ұйым мақсаттарына сәйкес келіп, адам үміттеріне сай болу керек. Бұл үшін екі негізгі шарт - рөлдің айқындылығы мен адам қабілеттеріне сай келуі қажет.
Адамның ұйымға кіруі рөлдік бағытты пайдаланып рөлдерді іске асыру кезінде пайда болатын қақтығыстармен сипатталады. Олар ұйымның дұрыс жұмыс жасауына бөгет жасайды.
Рөлдік қақтығыстар көптеген ұйымдарда жиі орын алады және оларды жағымсыз құбылыс қана деп қарастырмау керек, өйткені олармен қоса жаңару, жетілдіру мен даму қозғалыстары келеді. Рөлдері, ресми құрылымдары бекітілген авторитарлы билікті ұйымдарда кез келген рөлдік қақтығыстарды әдетте жағымсыз құбылыс деп қарастырады. Кең таралған ресми емес құрылымды иілімді ұйымдарда рөлдерді орындаудағы қақтығыстарды ондай қатаң қадағаламайды. Қақтығыстардың пайда болуы керісінше ұйым үшін пайдалы. Бұл жерде қақтығыстардың бар не жоқ болуы маңызды емес, олар қалай шешілетіндігі және неге әкелетіндігі маңызды.
Рөлдерді орындау барысында орын алатын қақтығыстарды болдырмаудың бірнеше әдістері бар. Мысалы: рөлдерді іске асырудың мазмұны мен әдісін өзгерту (жұмысты өзгерту), рөлдерді атқаратын адамдарды алмастыру.
Алғашқы әдіс бойынша қақтығыстар мен қайшылықтарға әкелетін себептер мен факторлар анықталып, рөлдерді реттеу жүргізіледі.
Екінші әдісте адамды кәсібі жағынан жетілдіру жүргізілгеннен кейін ол адам бекітілген рөлді атқарып, орын алатын қақтығыстарды болдыртпайтын болады.
Жұмыскерді дамыту үш бағытта жүргізіледі:
1) жұмыскердің өз рөлімен жіте танысуы;

2) жұмыскердің біліктілігі мен орындау техникасы арттыру;

3) жұмыскерді қақтығысты жағдайлармен күресуге үйрету.

Рөлдік қақтығыстарды болдырмаудың үшінші әдісі жүмыскерлерді олардың қақтығыстармен күресе білу қабілеттеріне қарай бір жұмыстан екіншісіне ауыстыру.
Жалпы адам мен ұйым арасындағы қатынасындағы рөлдік әдіс бойынша ұйымда орындалатын барлық әрекеттерді мазмұнына қарай бірнеше топқа бөлуге болады. Рөлдерді орындау үшін жұмыскер белгілі бір құқықтарды иемденіп, ұйым алдында жауапкершілікті мойнына алады.
Адам мен ұйым қатынасы мәселесінде адамдардың жекелеген қасиеттерінің маңызы өте зор.

Рөлдерді қалыптастыра отырып ұйым стандарттау мен бірыңғайлық жұмыстарын жүргізуге тырысады. Рөлдердің көбісін стандарттауға болғанымен адамдардың іс-әрекеттері қалыпты шекараларға сыймайды. Стандарттау мен адам іс-әрекеттерінің арасындағы, адамдардың іс-әрекеттері мен ұйымдық орта нормалары арасындағы сәйкессіздікті жою үшін адам іс-әрекетінің себептерін түсінген жөн. Адам іс-әрекеттеріндегі негізгі жеке тұлғалық қасиеттер: қабылдау, критерийлік негізбен ынталандыру.
Қабылдау деп жалпы түрде ақпаратты алу мен өңдеу үрдісін атайды. Бұл үрдіс бәріне бірдей. Бұл үрдістің басында - сыртқы ортадан алынатын ақпарат, одан әрі - осы ақпаратты өңдеу мен белгілі ретке келтіру және соңында - адамның сыртқы орта туралы түсінігінен құралатын жүйеленген ақпарат тұрады.
Қабылдау үрдістерінің сырттай ұқсастығына қарамастан адамдардың өмірді қабылдауы субъективті сипатқа ие болады.
Адамдардың ұйымдық ортаны қабылдауы екі кезеңнен тұрады: ақпаратты іріктеу мен жүйелеу. Адам мен ұйымдық ортаның қатынасы тұрғысынан қарағанда қабылдау үрдістерінің ішінде маңыздысы адамның қалай қабылдануы. Адамның қалай қабылданатындығы маңызды ұйымдық үрдістерге әсер етеді. Мысалы интервью, келіссөздер жүргізу, тілдесу негізінде жұмыскерлерді іріктеу мен қызметке алу, жұмыс топтарын құру және т.б.
Адамды қабылдау екі кезеңнен тұрады. Бірінші кезең - ол адам жайындағы алғашқы көзқарас. Әдетте бұл адам жайындағы аздаған ақпаратқа негізделіп, қабылдаушының әдеттері мен көңіл-күйіне байланысты болады. Алғашқы көзқарас адамды келешекте қалай қабылдауда өте маңызды.
Екінші кезеңде адамның жеке тұлғалық қасиеттерімен, жүріс-тұрыс дағдысымен, біліктілігімен және міндеттерді орындау тәсілдерімен тереңірек танысу жүргізіледі.
Түрлі жағдайларда адам жайында көзқарас қалыптастыру оның орнықты қасиеттерін айқындауға көмектеседі. Нәтижесінде алғашқы көзқарас өзгеруі немесе мүлдем жойылуы мүмкін.
Адам жайындағы көзқарас үш құраушы факторлардың әсерінен қалыптасады: 1). қабылдаушы адам; 2). қабылданатын адам; 3). нақты жағдай.
Адам іс-әрекеттерінің критерийлік негізінде нақты іс-әрекет жағдайында шешім қабылдауда көрінетін оның жеке тұлғалық орнықты қасиеттері жатады. Шешім қабылдауға әрине іс-әрекет жасау мақсатының сипаты, нақты жағдай, адам мүмкіндіктері, пайда болатын үрдістер динамикасы, көңіл-күй мен басқа да факторлар әсер етеді. Алайда осы сияқты факторлардың көптігіне қарамастан әрбір адамның іс-әрекетінде кейбір орнықтылық байқалады. Ұқсас жағдайларда әр түрлі адамдар бірдей емес шешім қабылдайды. Бұл олардың критерийлік негізі әр түрлі екендігін көрсетеді.
Кез келген адам іс-әрекетінің критерийлік негізі оның адамдарға, оқиғалар мен үрдістерге деген көзқарасынан, құндылықтар жиынынан, сенімдер мен ұстанымдардан құрылады. Критерийлік негіздің осы құраушылары өзара тығыз байланысқан.

Ынталандыру - жұмыскерді ұйым мақсаттарын іске асыруға бағыттау үрдісі. Бұндай ынталандыру анықтамасы әрине әлеуметтанушылар мен психологтарға арналмаған. Алайда ол менеджерлерге жұмысты басқаның күшімен орындауға көмектеседі. Жұмысты басқаның көмегімен орындаудың жалғыз кепілі - жұмыскер ынтасына әсер етіп, оны қажетті бағытқа бүру.
4. Адамның ұйымға бейімделуімен жүріс –тұрысының өзгеруі

Адам ұйымдағы өз еңбегінің нәтижелерін талдау мен бағалау барысында өзінің жеткен табыстары мен кемшіліктерін ұйымдық ортамен байланыстырып, әріптестердің тәжірибесі мен жүріс-тұрысын қадағалаудан кейін белгілі бір қорытындыларға келеді. Бүндай кезде оның жүріс-тұрыс дағдысы ұйымға бейімделу салдарынан өзгеріп, ұйымдық ортамен арадағы қарым-қатынас сипаты жыли түседі.
Өз тәжірибесі туралы көзқарас қалыптастыру мен оны бағалау, ұйымдық орта талаптары мен шарттарына бейімделу үрдісі әрбір адам үшін өзіндік сипатқа ие болады. Бір ортаның аясында түрлі адамдар түрліше әрекет етеді. Ұйымдағы жүріс-тұрысын қалыптастыру кезінде адамда екі бостандық бар: ұйымда өзін қалай ұстайтындығы мен ұйымның құндылықтарын, мақсаттары мен философиясын қабылдау, не қабылдамауы.
Ұйымда адамның өзін қалай ұстауының негізгі төрт типін ажыратады.
Бірінші тип. Адам ұйым құндылықтары мен жүріс-түрыс нормаларын түгелдей қабылдап, қарама-қайшылықтарды болдырмауға тырысады. Ол тәртіпті болып, ұйымда қабылданған нормаларға сай өз рөлін орындауға тырысады, сондықтан бұндай адамның іс-әрекетінің нәтижесі негізінен оның жеке мүмкіндіктері мен қабілеттеріне және рөлі қаншалықты анықталғандығына байланысты. Өзін-өзі ұстаудың осы типі ұйымның берілген және тәртіпті мүшесін сипаттайды.
Екінші тип. Адам ұйым құндылықтарын қабылдамайды, бірақ сол ұйымдағы жүріс-тұрыс нормаларын ұстануға тырысады. Бұндай адамдарды бейімделгіш деп сипаттауға болады. Ол бәрін тәртіпке сай істейді, алайда оны ұйымның сенімді мүшесі деп атауға болмайды, өйткені ол жақсы және орындағыш жұмыскер болғанымен кез келген сәтте ұйымды тастап кетуі немесе ұйым мақсаттарына қайшы әрекет етуі мүмкін.
Үшінші тип. Ұйым құндылықтарын қабылдайтын адам ондағы жүріс-тұрыс нормаларына мойын ұсынбайды. Бұл жағдайда ол адам ұйымдағы әріптестерімен жиі қақтығысады. Бұндай адамды "ерекше" деп атайды. Ұйым осы адамдар үшін өзінің қалыптасқан ұстанымдарынан бас тарта алатын болса, онда жұмыскер өз орнын тауып ұйымға табыс әкеле бастайды.
Төртінші тип. Адам ұйымның құндылықтарын да, жүріс-тұрыс ережелерін де   қабылдамайды.   Бұл   адам   ұйым   басшылығына   ашық   қарсы   шығып айналасында қақтығысты жағдайлар туғызады. Бірақ ұйымда бұндай адам мүлдем өмір сүре алмайды деп айтуға болмайды.

Әрине ұйымға оның мүшелері белгілі бір ережелерге бағынатыны тиімді. Бұндай мәселенің шешілуі - нақты қасиеттері бар, ұйым үшін тиімді жүріс-тұрысты қамтамасыз ететін адамдарды жұмысқа алу. Алайда қажетті қабілеттері бар жұмыскерлерді тапқанымен олардан ұйымдық тәртіпке түгелдей бағынуды талап ету мүмкін емес.
Екінші әдісте ұйым жұмыскерлерге әсер етеді, оның көзқарасын өзгертіп, оның іс-әрекетін қажетті салаға бағыттайды.
Бұл әдісті адам жүріс-тұрыс ерекшеліктеріне үйретілуі мүмкін деген тұжырымға негізделеді. Адам өзінің жүріс-тұрысын тәжірибесінің өсуі барысында өзгертеді.
Жүріс-тұрыс ережелеріне үйретуді адам әрекетінің уақыт өте өзгеруінің тұрақты үрдісі деп қарастыруға болады, ол адамның тәжірибесінің негізінде қалыптасады.
Бұндай үйретулер, біріншіден жеке адамның тәжірибесіне немесе бүкіл ұжымның тәжірибесіне сүйенуі мүмкін; екіншіден нақты іс-әрекетке ғана қатысты болуы қажет емес. Ол пайда болуы мүмкін әрекеттерге де қатысты. Үшіншіден ол әрдайым адамның бойындағы өзгерістермен анықталады. Сырттай адам өзгеріссіз болып қалғанымен, іштей оның іс-әрекетік потенциалы өзгереді.
Жүріс-тұрысқа үйретудің үш тәсілі бар. Алғашқысы адамның рефлекторлық әрекеттеріне, яғни оның шартты және шартсыз рефлекстеріне байланысты. Мысалы бастық қол астындағы жұмыскерлері жақпай қалғанда ғана тілдесетін болса, онда адамдар бұндай бастықтан қорқып, оның көзіне көрінбеуге тырысады.
Екінші тәсіл адамның көзқарасына оның алдыңғы тәжірибесі әсер етеді деген тұжырымға негізделген. Бұндай үйретулер Б.Ф. Скиннердің теориялық зерттеулерінде орын алған. Скиннер іс-әрекеттің салдарға байланыстылық ілімінің негізін салған. Үшінші тәсіл - іс-әрекетті қадағалау негізіндегі үйрету. Бұл жерде әдетте басқа адамның әрекеттері бақыланады.
Ұйымға келісімен адам өзінің функционалды рөліне көңіл бөледі: жұмыстың жақсы орындалуы үшін не істеу керек, жұмыс барысында қандай адамдармен және қалай қарым-қатынас жасау керек. Ол өз жұмысында не маңызды екендігін, не үшін мақтау алуға болатындығын, жұмыс сапасының бағалануына не кіретіндігін қадағалайды. Екіншіден, ұйымда адам ресми процедуралық әрекеттерді орындауға үйренеді. Мысалы, түрлі сауалнамалар мен қағаздар толтыру, ұсыныстар, бекітулер жазу, кездесулер ұйымдастыру, ақпарат жинастыру мен сол ақпаратты пайдалана білу, жұмысқа келу мен кету және т.б. Үшіншіден, адам ұйымдағы өз орнын дұрыс түсініп, оны иемденуге үйренеді. Ол ұйымда қалыптасқан ережелермен, құндылықтармен, ресми емес топтардағы қарым-қатынастармен танысып, әріптестері мен басшылықпен дұрыс қатынас жасауға үйренеді. Төртіншіден, адам ұйымдағы өзінің міндеттерін қалай орындап, қиындылықтарды қандай жолмен шешетіндігін, өз мақсаттарына қалай жететіндігін біле бастайды. Мысалы, ол ұйымда қызмет сатысымен жоғарылауды мақсат етсе ұйым мен оның мүшелерінің мүмкіндіктерін өз мақсатында пайдаланып, қиын тапсырмалардан бас тартады және т.б.

Аумақтық әлеуметтік-экономикалық жұйе тарихи-мәдени құндылықтарды пайдалана отырып, өзінің шаруашылық қызметінің қосымша аясын дамыту үшін мүмкіндіктер алады және де ол жағымды жағдайлар қалыптасқан кезде басымдылыққа ие болуы мүмкін. Көптеген аумақтардың өзіндік бір мәдени-тарихи қайта бағдарлануын бақылай отырып, олардың рухани өндіріс орталықтарына айналуы жайлы айтуға болады. Рухани «қайта жайластыру» қоғамның әлеуметтік-адамгершілікті және психологиялық беріктілігіне, жеке адамның білімі мен бойына жинақтаған тәжірибесінің кеңеюіне септігін тигізеді. Мұнда туристік қызметтер аясы тек қосымша табыс алу негізі ретінде ғана көрінбей, жалпылай мәдениет пен еңбек өнімділігінің өсу факторы ретінде байқалады. Бұған қоса, туристік қызметтер аясының өңірлер арасындағы, үкіметтер арасындағы, халықтар арасындағы, тұлғалар арасындағы экономикалық қатынастарға жағымды әсер етіп, байланыстың нығаюы мен іскерлік белсенділіктің басқа рыноктарда біріктірілуіне мүмкіндіктер беретіндігін айта кету қажет. Елдер арасындағы туристік қызметтер саудасының дамуы және халықаралық ынтымақтастықтың жаңа түрлерінің таралуы, туристік қызметтердің экспорты мен импортының ара-қатынасы, елдер арасындағы қаржы салымдарының алмасуы, туристік қызметтер аясының интернационализациясының көрсеткіші болып табылады. Халықтар мен мемлекеттер арасындағы өзара түсінушілік пен ынтымақтастықтың болуы, адамның құқықтарының сақталуы, туристік қызметтер аясының айқын имандылық сипатын білдіреді. Туристік қызметтер аясының имандылық сипатын, демалыстың танып игеруімен қоса жұруі, бейбітшілікті қоштау бағытын ұстану, туризм түрінің интеллектуалды мазмұны, өсіпкел ұрпақтың тәрбиесі секілділерімен толықтыра түсуге болады.

Қоғам дамуының қазіргі кезеңі қоғамдық қатынастардың тұрақтылығы және имандылығымен сипатталып қана қоймай, маңызды экономикалық процестердің белсендеуі үшін негіз құрайтын мәдени-тарихи және рухани құндылықтардың ұдайы жанғыртылуы міндеттерін алға қоятын жаңа әлеуметтік-экономикалық ой-өрістерінің қалыптасуымен де ерекшеленеді. Тарихи-рухани маңызды жерлердің туристік бағдарлануы, тарихи-мәдени әлуетті қалыпқа келтіру, сақтау және ұқыпты пайдалану қазіргі таңның өзекті мәселелерінің бірі. Туристік қызмет аясының дамуы, құндылығына өлшем жоқ ұлттық байлықтың сақталуы мен оны кәдеге асыра пайдалана білу міндеттерін шешу арқылы экономикалық, сондай-ақ, әлеуметтік міндеттердің шешілуін бір жолға қояды.

Көптеген дамушы елдердегі туристік қызметтер аясынан түсетін салықты табыс, тікелей немесе жанама болсын, үкіметтік қорлардың қайнар көздері болып табылады. Және де туристік қызметтер аясы экономиканың басқа салаларымен үйлесе дамуына кепілдеме болады.

Елдің, өңірлердің дамуының теориялық және тәжірибелік мәселелерін қозғайтын еңбектерін талдай келе, диссертант, туристік қызметтер аясының салалары секілді, халық шаруашылығының маңызды қызмет аяларының топшалануы төңірегінде жұргізілген зерттеулер соңғы жылдары болмағанның қасы деп қорытындылайды. Бүгінгі күні зерттеушілердің назары макро деңгейге, яғни салалардың іріленген топтасуларына ығысқан. Дегенмен, қалыптасқан рыноктық қатынастар жағдайларында аталмыш саланың өңір экономикасындағы орнын табу маңызды. Бұл ең алдымен, туристік қызмет индустриясының әлеуметтік-тұрмыстық салалары қызметтерінің, халық тұрмысындағы әлеуметтік-экономикалық маңыздылығымен байланысты.

Рынок жағдайларында қоғам мен қызмет, оның ішінде туристік қызметтер аясының алатын артықшылықтары тұрғысынан, әсіресе әлеуметтік-мәдени аясына тән рыноктың «қателіктерін», жағымсыз әсерлерін ескеру қажет. Мұнда туристік қызметтердің өзіндік ерекшеліктеріне байланысты, оларды өткізудің рынокты формасының жергіліктілігі, туристік қызметтер мен оның әлуетінің бірегейлігі, бәсекелестік негізбен рынокты күштер еркінділігін айтарлықтай шектейді. Сондықтан, реттейтін белгілі құрылымдар және әсерді мейлінше күшейтетін, рынокты формасынан тыс қабылданатын шешімдер қажет. Туристік қызметтер аясында бәсеке жоғары болған сайын, соғұрлым халықтың оларға қол жеткізу мүмкіндіктері артады, сәйкесінше, туристік айырбастың әлеуметтік бағыттылығы кеңейе түседі, халықтың тұтыну қорындағы олардың қосқан үлесі соғұрлым салмақты, қоғамдық еңбек өнімділігіне (емдеу шығындары мен сырқаттанғандарға жұмсайтын шығындарды қысқарту, ауруға шалдығуды төмендету және т.б.) олардың әсері соғұрлым күштірек, азаматтардың тәрбиесіндегі рөлі салмақты.

Сонымен, туристік аядағы қызмет, әлеуметтік-мәдени, экономикалық және экологиялық алғышарттарға негізделген, әлуетті салынған компоненттердің қайта қалпына келуі мен сақталуына септігін тигізетін, күрделі симбиозды формада көрінеді. Осы компоненттердің белсенділігі барлық қоғамдық процестердің дамуына негіз бола алады.

Мамандардың бағалауынша, бүгінде жер шарындағы еңбекке қабілетті әрбір 16-шы адам осы аяда еңбек етуде. Тек қана АҚШ-тағы қонақ үйлерде тоқталған әрбір мың туристерге, тікелей қызмет ететін 279 жұмыс орны және туризммен жанама байланысты салалардағы 107 жұмыс орны қажет болса, кемпинттердегі бұл қажеттілік сәйкесінше 57:32 сипатын алады. Бұған қоса, туристік қызметтердің өзіндік ерекшеліктері (сезілмеушілігі, өндірісі мен тұтынуының ажырамастығы, сападағы өзгеріс, сақтау қабілетсіздігі) мұнда, кадрлардың сандық өсуін кідірте және жұмыс істеуді жеңілдете алатын техникалық құралдардың, шын мәнісінде, қонақпен жеке араласудың орнын басу мүмкіндігін бермейді.
Әдебиеттер:

1. Рахметов Б. А. Персоналды басқару, теория, тестілер, тәжірібе сабақтары: оқу құралы / Б. А. Рахметов. – Алматы: Экономика, 2006.

2. Управление персоналом организации: учеб./ Под ред. А. Я. Кибанова; ГУУ – 4-е изд., доп. и перераб. – М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014.-695 с.
Тақырып 10. Оқыту және дамыту

1. Ұйымдағы персоналды дамыту және маңызы

2. Оқыту түрлері, оқытудың әдістері

3. Жұмыс орнында оқыту арқылы кадрларды даярлау.
1. Ұйымдағы персоналды дамыту және маңызы

Персоналды дамыту өндірістің табысты жумыс істеуінің ең маңызды факторларының бірі болып табылады. Бұл әсіресе қазіргі жағдайда, ғылыми-техникалық прогресс кәсіби білімдер мен тәжірибелердің ескіру үдерісін айтарлықтай жылдамдатқанда, орын алып отыр.

Персоналды дамыту деп жұмыскердің біліктілігін жоғрылатуға бағытталған іс-шаралардың жиынтығын айтамыз. Ол ең алдымен мыналарды қамтиды:

· жалпы және кәсіби білім түріндегі кажетті білім, тәжірибе және кәсіпті беретін оқытуды;

· біліктілігін жоғарылату, оның мәселесі - дамушы ҒТП-ке байланысты кәсіби білімі мен тәжірибесін жақсартуды;

· жетекшілік қызметке өткенде және жетекшінің мансабын қалыптастыруда қажет болатын танымдар мен дайындықтарды беретін баскару және жетекшілік ету мектебінде оқытуды;

· мағынасы бойынша басқа мамандықты игеру екінші білім алумен тең. Баса мамандыкты алудың мақсаты - жұмыскерлерге олар үшін жаңа мамандыкты меңгеруге мүмкіндік беру.

Мәселелерді тиімді шешу үшін әрбір кәсіпорынға осыған барынша жарамды жұмыскерлер қажет. Оларды іріктеу және дамыту керек.

Персоналды дамыту бірінші кезекте тұруы қажет, ол үшін:

- оқуға ынталы жумыскерлерді қолдау;
- білімдер мен озат тәжірибелерді тарату;
- жас білікті қызметкерлерді оқыту;

- басқарушы персоналдың қызметкерлерді дамытудың маңыздылығын түсіну;

- кадрлар тұрақсыздығын төмендету.

Басқа жақтан жұмыскерлерді шақыру тек белгілі бір жұмыстарды орындауға сәйкес өз қызметкерлеріңн оқытудық мүм-кіншіліктері болмаған жағдайда ғана жүзеге асыралады.

Ұйымды кәсіби дамыту, жетекшілерді даярлау, мансапты дамьітудың арнайы әдістері мен басқару жүйелері қурылады. Ірі корпорацияларда арнайы кэсіби дамыту бѳлімдері болады. Оны осы саладағы адамдық ресурстарды дамытуда мол тәжірибесі бар мамандар баскарады. Бул удерістің маңыздылығы кәсіби даму саласындағы мақсаттар әрбір жоғарғы жетекшінің, вице-президенттің, ұлттық компаниялардың жетекшілерінің жеке жоспарларына (оның орындалуынан сыйакының көлемі байла-нысты болады) енетіндігі куәландырады.

Алдыңғы қатарлы ұйымдар өз қызметкерлерінің кәсіби дамуына еңбекақы қорының 2-ден 10%-га дейін кұрайтын айтарлықтай қаржысын шығындайды. «Дженерал моторс» сияқты компанияларда бұл сома жылына 1 млрд. АҚШ долларын құрайды. Бұл шығындар ұйымның өз қызметкерлерің дамытудағы күрделі салымдары болып табылады, оның қайтуын өнімділіктің жоғарылауы түрінде күтеді.

Компанияның каржылай нәтижелеріне тікелей әсер етуден басқа кәсіби дамуға күрделі салымдар жұмсау ұйымдағы игілікті ахуалды калыптастыруға, қызметкерлердің ынтасын, ұйымға берілгендігін жоғарыларды, басқаруда мирасқорлықты қамтамасыздандырады. Кәсіби даму қызметкерлердің өзіне оң әсер етеді. Біліктілігін жоғарылата отырып, олар еңбек нарығында бұдан да жоғары бәсекеге қабілетті болады және ұйым ішінде, одан тыс жерде кәсіби өсу үшін косымша мүмкіндік алады. Біз әсіресе кәсіби білімдердің тез ескіріп қалатың ескерсек, оның казіргі кезеңде маңызды екені түсінікті болады. Кәсіби оқыту сонымен қатар адамның жалпы зияткерлік дамуына әсерін тигізеді, оның білімдарлығы мен қарым-қатынас ортасын кеңейтіп, өзіне деген сенімділікті нығайтады.

Кәсіби білім алу мумкіндігі жұмыскерлермен жоғары бағаланады. Қоғам, ұйым ішіндегі кәсіби дамудан біліктілігі жоғары қоғам мүшелерін алып және қосымша шығынсыз қоғамдық еңбектің жоғарғы өнімділігіне жетіп, ұғады.

Кәсіби даму қызметкерді жаңа өндірістік функцияларды орындауға, жаңа қызметті меңгеруге дайындау үдерісін білдіреді. Персоналдың кәсіби дамуының маңызды құралы—кәсіби оқыту ұйымның қызметкерлеріне жаңа кәсіби білімдер мен тәжірибелерді тікелей беру үдерісі болып табылады.
Кәсіби оқыту - персоналды дамытудың маңызды факторы. Оны әр турлі аспектілерде (кѳзқарастар тұрғыдан) қарастыру қажет.

Оқытуды ұйымдастыру мен оның мақсатына сәйкес кәсіби оқытудың екі түрін кѳрсетуге болады:

· нақты мамандандырусыз, яғни оқып жатқан адамның біліктілік деңгейіне байланыссыз қандай да бір жалпы кәсіби білімдерді алу;

· нақты мамандандыру, яғни өзінің негізгі мамандығынан басқа белгілі бір бағыт және проблема бойынша жаңа мамандыққа бейімделу.

Ұйымдар әрдайым жұмыскерлердің еңбек өнімділігін арттыруды қажет етеді. Олардың көбісі еңбек ресурстарының сапасына да көңіл бөледі. Бұл мақсатқа жетудің бір жолы білікті және қабілетті жұмыскерлерді тарту. Бірақ бұл да жеткіліксіз. Басшылық жұмыскерлерді жүйелі түрде оқыту бағдарламаларын қабылдап, олардың қабілеттерінің толық ашылуына барлық мүмкіндіктер беретін дағдыларды қалыптастыру керек. Оқытудың басты мақсаты - ұйым мақсаттарына жетуге қажетті қабілеттері мен тәжірибелері бар адамдарды дайындау.
Оқыту қай кезде де пайдалы, бірақ негізінен үш жағдайда қолданылады:
1) жұмыскерді жаңа қызметке тағайындағанда немесе оған жаңа жұмыс тапсырғанда;

2) адам ұйымға келгенде;

3) сынақ қорытындысы адамда қажетті қабілеттер мен тәжірибенің жоқтығын көрсететін болса.

Білім беру мен дайындықты ажырату керек. Білім беру дегеніміз -субъектінің іргелі білімдерді өз бойына сіңіруі. Ол негізінен мектептерде, техникалық колледждерде, университеттерде және өз бетімен іске асырылады. Дайындық дегеніміз осы білімдерді нақты жағдайларға қолдану. Яғни, ол жұмысты пайдаланумен және білімді іс-жүзінде қолданумен байланысты.
Дайындықпен қатар жүргізілетін білім алу жұмыскерлерге жұмыста жоғары жетістіктерге жету, өзгеріс енгізу мен біліктіліктерін арттыру қажеттіліктерін түсінуге көмектеседі, өз жұмысына деген жауапкершілікті қалыптастыруға септігін тигізеді.
Оқыту да, дайындық та қызметтік өсу факторлары болып табылады. Дайындық пен біліктілікті арттырудың айырмашылығы - дайындық төмен деңгейлі жұмыскерлерге қолданылса, біліктілікті арттыру басқарушы қызметтегі адамдарға қолданылады.
Оқыту мен 

 дайындаудың қажеттілігін туғызатын себептер

Ол себептер мынандай:
· жеткілікті дәрежеде білікті халықтың жұмыс күшінің тапшылығы;

· өндірістік ресурс ретіндегі жұмыс күшінің бағасының артуы;

· еңбекті тиімдірек пайдалануды талап ететін шығындарды азайтуға деген бәсекелестердің қысымы;

· жаңа білім алу мен жұмыскерлерді қайта дайындауды қажет ететін технологиялық өзгерістер;

· жаңа өндірістік үрдістердің пайда болуы;

· бөлімшелер жұмысын қадағалап реттейтін менеджменттің жаңа түрін қажет ететін ірі өндірістік объектілер;

· жоғарырақ қызметке ауысуға дайындық;

· жұмыскерлер потенциалын дамыту;

· сауда мен өндіріс көлемдерінің өсуі;

· жұмыскерлерге қатысты фирманың әлеуметтік жауапкершілігі.

2. Оқыту түрлері, оқытудың әдістері

Оқытудың бірнеше түрлері бар:
· жаңа жұмыскерлерге арналған кіріспе оқыту;

· қысқа мерзімде қажетті жұмыс тәсілдерін үйренуге бағытталған өндірістік оқыту;

· жұмыстың техникалық және әкімшілік аспектілеріне қатысты білімді арттыруға бағытталған қадағалаушы оқыту;

· кадрларды жауапты жұмысқа жүйелі түрде дайындайтын басқарушылық оқыту;

· басқарушылық дағдылары мен жұмыс тиімділігін арттыруға арналған лауазым иелерін оқыту үрдісі.
Үйретушілер мен оқушыларды таңдау.

Жақсы нұсқаушы мен үйретушілерді таңдауға көп мән беру керек. Көп жағдайда оқыту бағдарламасының сәттілігі оқытушының қалай таңдалғанына байланысты. Таңдау кезінде оның жеке қасиеттеріне көңіл бөлу керек. Қажеттіліктерді    талдау    мен    оқыту    бағдарламасын    өткізу    нұсқаушыға
жүктеледі. Талдау мен оқытудың кадрлық мамандар мен тыс жерлік консультанттар жүргізеді.
Әдетте ресми оқыту кәсіби нұсқаушылармен жүргізілсе де кейде басшылардан артық үйретушілер болмайды, әсіресе оларға материал дайындауға мамандар көмектесетін болса.
Бағдарлама сәтті болу үшін мына бағыттарды үстану керек:
а)
материалды іс-жүзінде қорытуға уақыт бөлу; 

ә) материалды қайталауды ойластыру;
б)
материалды түсінікті тілде жеткізу.
Бағдарламаға қатысатын үйренушілерді жаңа жұмыскерлердің ішінен және қайта дайындықтан өткендердің арасынан таңдайды.
Үйренушілерді таңдау болашақ жетекшілер мен жаңа жұмыскерлермен ғана шектелмейді. Көптеген компаниялар егде жастағы (зейнет жасына жақын) жұмыскерлерді де оқытады.
Өзіндік тренинг кезеңі (біліктілікті арттыру). Мақсаттарды айқындап, үйретушілер мен тыңдаушыларды таңдағаннан кейін бағдарлама іске қосылады. Бұл - екінші кезең. Ол бағдарлама мазмұнын, оқыту әдістерін таңдаудан тұрады.
Оқыту мазмұнын таңдау. Оқытудағы қажеттіліктерді қарастырғаннан кейін басшы оның мазмұнын анықтайды. Мамандардың саны көп болғандықтан қажетті дағдылар да көп. Сонда да олардың бәріне үйренуге болады.

Тренинг
Тренингтік сабақтарды ұйымдастыру жұмыскерлер үшін аса маңызды. Тренинг (біліктілікті үздіксіз арттыру) жұмыскерлердің өз қызметтерін орындаудың сапасын жақсарту. Бұл жерде мыналарды білу керек:
1
Тренинг - бұл ұйым мақсаттарына жету жолында жұмыскердің әрекеттерін жүйелі түрде өзгерту үрдісі;
2 Ресми тренинг бағдарламасы - бұл жұмыс ұсынушының жұмыскерлерге жұмыс тәжірибесін жетілдіру мен біліктілікті арттыруға мүмкіндік беруі;

3 Осының бәріне үйрету адамның білімдерін, мүмкіндіктерін арттыратын әрекет. Бұл оның жұмысын өзгертеді.

4 Оқыту мақсаты - іскерлікті дамыту. Қозғалғыштық- саналылық және қарым-қатынас дағдыларды - түрлі тренингтік бағдарламалардың объектілері.

ОҚУШЫЛЫҚ ӘДІСІ
Оқытудың төрт түрлі әдісін ажыратады: оқушылық, алдын-ала оқыту, жұмыс орнындағы және одан тыс оқыту. Оқушылық - жұмыс орнында және одан тыс жерлерде оқытудың біріккен әдісі. Ол жұмысқа жалдаушының, жұмыс орнындағы және мектеп қабырғасындағы үйретушілердің, сондай-ақ мемлекеттік қызметтердің бірігуін талап етеді. АҚШ-та осы әдіс бойынша 30 мың адам жыл сайын оқытылады.
Оқушылық - бұл тренинг пен оқыту кезеңі, оған ресми аудиторлық сабақтар мен жұмыс орнында жүргізілетін тәжірибелік тренинг кіреді. Мысалы АҚШ-та осы кезең бірнеше жалға созылуы мүмкін. Осы мерзім ішіндегі жұмыскерлердің алатын жалақысы, тәжірибелі мамандардың алатын жалақысынан төмен. Оқушылық жүйесінің әлсіз жері оған арнайы бөлінген уақыт алдын-ала бекітілген және бұл жеке жағдайларды қарастыруға мүмкіндік бермейді. Алайда, оқушылық пен жұмыс орнында оқыту әдістері бойынша дайындалған АҚШ-тың құрылысшы жұмыскерлері қызметте тез жоғарылап, жұмыссыздық қауіпінен жақсы қорғалған. Сол сияқты нәтижелер отандық кәсіби-техникалық училищелердің түлектерінің арасында байқалған.
Оқытудың әдістері:
· дәріс. Мұғалімнің сабақ беру кезінде тақырыптың маңызы аз талқыланады. Оның артықшылығы: айқын мазмұндама әдісі қолданылады. Кемшілігі: талдауы аз болғандықтан тез ұмытылады.
· топпен талқылау. Мқғалімнің сабақ беруі студенттердің белсенді қатысуымен сұрақ пен жауап түрінде жүреді. Артықшылығы: әрбір студенттің ѳзінің ойын айтуға мүмкіншілігі бар. Кемшілігі: күшті жеке студент басқаларға қарағанда ѳзінің үстемділігін байқатуы мүмкін.

-
жағдайды суреттеу. Нақты жағдайды суреттеп, студенттер арасында әрбір кісінің рѳлін бѳлу. Бұл кезде әрбір студенттің дағдысын дамытуға кѳп кѳңіл бѳлінеді. Артықшылығы: егер талданған жағдай ѳндірістегі нақты жағдайға ұкқсас болса, онда оның тиімді болғаны. Кемшілігі: кей уакытта студенттер кѳбінесе шындап сене бермейді.

· жағдайды жазбаша талдау. Белгілі бір ұйымда менеджердің жұмыс кезінде кездестірген жағдайды жазбаша түрінде суреттеу. Студенттер сол жағдайдан шығу жолдарын тауып, керекті шешім қабылдауы мумкін. Артықшылығы: жағдайлар кѳбінесе қызықты болады. Кемшілігі: оқыту әдісі ұзақ уакыт алады.

· басқару ойындары. Студенттерге ұйым жайында мәлімет беріледі. Олар топқа бѳлініп, әрбір топ қолма-қол шешім қабылдайды да, оны бағалауы керек. Артықшылығы: тәжірибелік дағдысын дамытады. Кемшілігі: кѳбінесе топтық қабылдаган шешімнің нәтижесі қалай болатынын зерттеу ѳте қиынға түседі.

· үлгілеу (модельдеу). Басқару ойынына ұқсастау келеді, бірақ та ақпаратты қабылдау және талдау үшін компьютер пайдаланылады, сонан кейін жасалған жумыстың нәтижесі талқыланып, бағаланады. Артықшышығы: тәжірибелік дағдысын дамытады. Кемшілігі: күрделі жүйені үлгілеу қиынға соғады.

Қызметкерлердің мамандығын кѳтеру маңызды фактор болғандықтан, оны атқару үшін дамыту жоспары жасалынады, ол кей кездерде білім алу жоспары деп те аталады.

Дамыту жоспарында екі жағдайға аса кѳңіл бѳлінеді: ол даму мақсаты мен шаралары.

Даму мақсаты мынандай бағыттарға бѳлінеді:

· жұмыс орнына, яғни даму жоспары орындалғаннан кейін қызметпен қамтамасыздандырылатын нақты лауазымы кѳрсетіледі.

· мамандыққа; яғни нақты мамандық кѳрсетіледі және ешқандай белгілі бір лауазымды орынға орналастыруға құқық берілмейді.

· салаға, даму жоспары бойынша деректі қандай білім алушы керек екендігі анықталады және қандайда болмасын белгілі бір лауазымның жұмыс орнына қатысы болмайды.

Аталған мақсаттарга жету үшін қажетті шаралар:
-
кәсіпорын тарапынан, яғни жұмыс уақытында жургізілетін және жұмыс берушімен қаржыландыратын (кадрлық шығындар да ескеріледі), мысалы, кәсіпорындағы оқыту, кәсіпорыннан  тыс  күндізгі  курстар мен семинарлар, ғылыми конгресстерге қатысу, сабақтарды жүйелі түрде белгілеу, кәсіпорын ішіндегі тәжірибе алу немесе ассистент болып іс-әрекет жасау үшін; - қызметкерлер тарапынан, яғни шаралар олардың бос уақыттарында қабылданады және толығымен немесе жартылай олармен қаржыландырады, мысалы, кешкі оқу орындарында оқу, ѳзіндік оқу, сырттай оқу курстарында білім алу немесе теледидарлық лекциялар курсында оқу. Даму жоспарының екі түрі болады: стандартты және жеке басты.
Соңғы кезде арақашықтық (дистанциялық) оқыту деп аталатын оқытулар кеңінен қолданылуда. Жетекшілер мен мамандарды арақашықтық оқыту негізгі қызметімен қатарласа жаңа технологияларды белсенді пайдалану жолымен жүзеге асырылады.

Қазіргі замандағы ұйымдарда кәсіби оқыту деп келесі кезеңдерден тұратын кешенді үзіліссіз үдерісті айтады:

· қажеттілікті анықтау, яғни ұйымның персоналын дамытудың, сонымен қатар қызметкерлердің ағымдағы ѳндірістік міндеттемелерін орындаудың қажеттілігі негізінде қалыптасады;

· жетекшілер мен мамандарды жұмысқа қабылдау кезінде оқыту, яғни жұмысқа бірінші рет қабылданғандарды кәсіпорын іс-әрекетінің ерекшеліктерін, өндірісті ұйымдастыру, экономика, технология, еңбектің әлеуметтік жағдайлары, қауіпсіздік техникасы мен ѳнеркәсіптік тазалық, экологиялық талаптарды оқьіту үшін жүргізіледі. Оқыту мерзімі - 7-14 күн.

· жетекшілер мен мамандар үшін жыл сайынғы оқыту оларды жаңа техникамен және алдыңғы қатарлы технологиямен, ѳндірісті басқару және талдаудың тиімді әдістерімен, ѳндірістегі және адам ресурстарың басқару саласындағы жаңартпалармен таныстыру үшін жүргізіледі. Жыл сайынғы оқыту бірнеше бағдарлама моделі түрінде ѳткізіледі. Оқыту ұзақтығы — 1-3 күн.

біліктілікті жоғарылату жетекшілер мен мамандардың теориялық және тәжірибелік білімдерің, ептілігін, дағдылығын дамытып, жаңарту үшін жүргізіледі. Ол оқытудың келесі түрлерін қамтиды:

· қысқа мерзімді (72 сағатқа дейін);

· тақырыптың және проблемалық семинарлар (72 сағаттан 100 сағатқа дейін);

· ұзақ мерзімді (100 сағаттан жоғары).

Дәстүр бойынша біліктілікті жоғарылатудың үш ѳрісін кѳрсетуге болады:

· кәсіби біліктілік;

· әдістемелік біліктілік;

· әлеуметтік біліктілік.

Әрбір басқарушы қызметкер жылына орта есеппен оқуға жұмыс уақытының тѳрт аптасын жұмсауға тиіс.

Жапонияда үздіксіз білім алу еңбек үдерісінің бір бѳлігі болып саналады. Бір аптаның ішінде қызметкер оқуға жұмыс уақытының тѳрт сағатын, яғни ѳз уакытының сондай тѳрт сағатын бѳледі.

· машықтану - теориялық дайындықтың нәтижесінде алынған білімі, ептілігі мен дағдылығы іс жүзінде бекітетін оқу түрі.

· кәсіби дайындық жетекшілер мен мамандардың жаңа кәсіби іс-әрекетті орындау үшін қажетті арнайы пәндердің ғылыми, техника мен технология бѳлігін оқытуды қарастыратын білім беруші бағдарламалар бойынша қорсымша білім, ептілік және дағды алуына бағытталған.

· жетекшілер мен мамандарды қайта дайындау олардың екінші білім алуы ѳздерінде бар жоғарғы немесе орта кәсіби білімінің негізінде жаңа мамандық немесе кәсіби білім алуы үшін жүргізіледі.

3. Жұмыс орнында оқыту арқылы кадрларды даярлау.

Оқыту бағдарламаларының тиімділігің қамтамасыз ететін негізгі талаптар:

Бұл негізгі талаптар төмендегілерге келіп тіреледі:
1.
Оқыту үшін ынталандыру қажет. Адамдар бағдарлама мақсаттарын түсіну керек, бұл бағдарлама жұмыстарының өнімділігін арттыруға және жұмыстан рахат алуға қалай көмектесетіндігін сезіну керек.
2. Басшылық оқытуға қолайлы орта ұйымдастыруы қажет. Үйренушілерді мадақтау, олардың оқыту үрдісіне белсене араласуын қолдау, оқытушылар тарапынан қолғабыс көрсету. Сондай-ақ, бұнда сәйкес физикалық, материалдық орта қалыптастыру керек. Кейбір ұйымдар оқытуды арнайы орталықтарда өткізуді жөн көреді.

3. Оқыту барысында алынатын дағдылар іске асырылуы жағынан күрделі болса оқыту үрдісін бірнеше кезеңдерге бөлген дұрыс. Бағдарламаға қатысушы адам әр кезеңде алған дағдыларын іс жүзінде қолдануға мүмкіндік алып, одан әрі жылжуы керек.

4.
Үйренушілер оқыту нәтижелері бойынша кері байланысты (қайтымдылықты) сезіну керек. Өткен материалды оңтайлы бекітуге жағдай жасау керек.
Жапониядағы кәсіпорын ішіндегі дайындау және оқыту жұмыс уақытында оқыту негізінде, жұмыстан тыс уақытта оқыту және өзіндік оқу негізінде жүргізіледі, бірак, жұмыс уақытында оқуға үлкен көңіл бөлінеді. Жапондық кәсіпорында жұмыстың кеңінен мәденеиеттелген тәрбиелік функциялары жұмыс уақытында оқытудың тиімділігін жоғарылатады. Сондықтан да келесі алты жағдайды түсіну өте маңызды.

1. Кадрларды фирма ішіндегі еңбек нарығында дайындау. Жапонияда кѳптеген кәсіпкерлер ұзақ мерзімді келешекте қажет кадрларды кәсіпорын ішінде даярлау — кәсіпорынның дамуы мен өмірге бейімділігінің бөлінбес шарты деп санайды. Сонымен қатар персонал да сыртқы еңбек нарығында емес, өсу мүмкіндіктерін кәсіпорынның ішінен іздейді. Көптеген кәсіпорындарда пер-соналды оқытудың мақсаты бір кәсіптегі маманды емес, әмбебап, кѳп кәсіпті жұмыскерді даярлау болып табылады.

2. Кең ойлы білікті жұмысшыны даярлау. Оқыту барысында проблемаларды қою және шеше білуді қалыптастыруға аса көңіл бөлінеді. Осыған байланысты сапаны катаң бақылайтын үйірмелер мен озат жұмысшылардың оңтайландырушылық ұсыныстарын шешу мәселелеріне үлкен кѳңіл бөлінеді, сонымен қатар жұмысшыларға белгіленген әдістерден бас тартып, өз қалауынша әрекет етуіне мүмкіндік беріледі.
3. Персоналға икемді, тартымды және кѳп функциялы жұмысты ұсыну. Европа мен АҚШ-та жеке жұмыскерлер арасында міндеттемелерді бѳлу кәсіпорында орындалатын жұ-мыстарды талдау негізінде анықталады. Жапонияда ең бірінші жауапкершілік бөлімдер мен секторларға жүктеледі де, сонан кейін әркімнің қабілеттілігіне сәйкес қызметкерлерге жүктелетін кешенді әдіс тұрақты пайдаланады. Жапонияда жұмысшыларды үш санатқа - жоғары білікті, жартылай білікті және біліктілігі жоқтар деп бөлу дәстүрі жоқ (Сонымен қатар, инженер-техникалык, персонал мен жұмысшы арасында да нақты айырмашылық жоқ.

4. Еңбектің уәждемесін ынталандыру шаралары. Жоғарғы орын босағанда, әдетте, келесі төменгі сатыдағы жұмыскер орналасады. Бұл сияқты жұмыс бабында жоғарылау дәстүрі әрбір қьізметкерлерді жоғары жұмысқа және өздігінше білім алуға ынталандыру болып табылады.
5. Ѳзіндік білім алуды марапаттау. Кадрлар баскару жүйесі қойылған мәселелерге байланысты баскару ретінде, кәсіби қабілеттілігін жоғарылату жүйесі және өздігінше баяндама жасау жүйесі ретінде жұмыскерлердің ѳзіндік білім алуын ұйғарады. Бұл жүйелерде міндетті түрде мемлекеттік белгідегі кәсіби білікті растайтын диплом алу үшін немесе жеке кәсіби ұйымдармен ұйымдастырған сырттай оқу курстарды бітіруге міндетті.
6. Жұмыс уақытында оқыту үшін нұсқаушылар дайындау. Енді ғана мектепті бітіргендерді фирма ішінде оқыту бе-кітілген мемлекеттік стандарттар негізінде парасатты көп ѳнерлі жұмысшыларды дайындауды кѳздейді. Осы жүйенің негізінде білім алған басқарушылары мен білікті жұмысшылар жұмыс уакытында окыту мен ішкі жумысшы уйірмелерінщ жетекшілері ретінде пайдаланылады және инженер-техникалық персонал мен жұмысшының арасында байланыстырушы буынның рөлін атқарады.
Жұмыс орнында үйрету. Бұл ең кең таралған әдіс: жұмыскер нақты жұмыс жағдайына түседі, жұмыс пен іскерлік әдістерді оған тәжірибелі жұмыскерлер үйретеді. Бұл бағдарлама қарапайым және қаржылық шығынды қажет етпейтіндей көрінеді, бірақ дұрыс ұйымдастырылмаған жағдайда ұйым көп шығындалуы мүмкін. Мысалы, бүлінген құралдардың шығыны. Сондықтан нұсқаушыларды аса мұқият таңдау керек. Үйренушіге жұмысты қызықтырып істету керек, сапалы орындалған жұмыс үшін марапаттауды ойластыру керек.

Осыған қатысты тәсілдердің бірі - "нұсқаулық тренинг" (НТ). Бұл жүйе бойынша нұсқаушылар алдымен мастерлерді, ал одан кейін жұмыскердерді оқыту керек.
НТ-тің негізгі кезеңдерін қарастырайық.
Бірінші бөлім: жұмысқа дайындықты жүргізу үшін нені білу керек:
1.
үйренуші жұмысты тиімді, пайдалы, қауіпсіз, үнемді және сапалы орындай білуі үшін оған нені үйрету керектігін анықтау керек;
2. қажетті саймандарды, құрал-жабдықтар мен материалды дайындау;

3. жұмыс орнын толықтай дайындау.

Екінші бөлім. Оқыту төмендегі төрт саты бойынша жүргізіледі:
1-
саты. Үйренушіні дайындау:
1) үйренушіні сабырға шақыру;

2) жұмыс жайында не білетіндігін сұраңыз;

3) оны қызықтырыңыз.

2-
саты. Оқыту (жаң білім беру мен әдістерді үйрету):
1) әңгімелеңіз, көрсетіңіз, бейнелеңіз, сұрақтарға жауап беріңіз;

2) асықпай, тиянақты, анық, сатылай үйретіңіз;

3) бақылаңыз, сұраңыз, қайталаңыз;

4) сіз үйренуші бәрін түсініп тұрғанына сенімді болуыңыз керек;

3-
саты. Үйренушінің жұмысты орындауы:
1) үйренушіге қандай-да бір жұмыс беріп, оны тексеріңіз;

2) не үшін, қалай, қашан және қайда деген сияқты сұрақтар қойыңыз;

3) орындалған жұмысты тексеріңіз, қателіктерді түзетіп, қажет болса қайтадан өзіңіз көрсетіңіз;

4)
үйренуші әбден түсініп дағдыланғанға дейін қайталаңыз;
4-
саты. Бақылау:
1) үйренушіні жалғыз қалдырыңыз;

2) ережеге сай жұмыс атқарып жатқандығын тексеріңіз;

3) біртіндеп сырттан бақылауды тыйыңыз.

Жұмыс орнында үйретуді іске асырудың бірнеше әдістері бар. Олар бір мезгілді орындалуы мүмкін.
Бірінші жол - репетиторлық жұмыстар және талдау жүргізу, жаңа менеджерлерді оқытудың жақсы әдісі - оларды тәжірибелі менеджерлердің оқытуы. Бұндай репетиторлық шаралар менеджердің не істеу керектігін анықтайтын жақсы үлгісі. Репетитор сондай-ақ сұрақтарға жауап береді, түсіндіреді, үйренуші мақсытына саналы жолмен жететіндей жұмыс істеуін қадағалайды.
Репетитор қолданыла алатын бір әдіс - үйренушімен ақылдасып шешім қабылдау. Бұндай қатынастардың барысында келісімдерге қол жеткізіледі. Егер менеджері оқуда болса басшысы оған шешім қабылдауға қажетті ерік береді. Бұл жол тиімді оқытуды қамтамасыз етіп қана қоймай құқықтарды делигерлеп сенімділікті туғызады.
Жалпы репетиторлық жұмыстар мен біріккен оқыту жақсы жоспарланған болса аса тиімді болады.
Екінші жол - қайта дайындау (ауыспалы кезеңнен өту). Менеджер жаңа жұмысқа ауыстырылады деп шешілген болса онда ол қысқа мерзімде қайта дайындықтан өтеді. Бұл жағдайда ол өзінің бұрыңғы міндеттерінінің көбісін әлі де орындайды. Бұл аралық жағдай түрлі ұйымдарда әр қилы аталады: ассистенттілік, дублерлік, біріккен басшылық немесе менеджерлерге арналған оқыту.
Қайта дайындаудың бұл түрі адамға өз орнын табу үшін біршама тәжірибе береді. Бұған қоса үйренуші жұмыскердің сол мерзімде атқаратын міндетін де өз мойнына алады. "Біріккен басқару" жағдайында бірнеше адам шешім қабылдап, олардың ішінен тиімдісі таңдалынады (мастердің шешімі тәжірибелі менеджердің шешімімен салыстырылады). Тағы бір жол - жаңа міндеттер тізімен тағайындау, олар жаңа жұмыспен танысуға және нәтижесінде тәжірибе жинауға көмектеседі.
Берілген әдіс болашақ жұмысты қаншалықты қайталайтындығы және мәселелі бағытталған болуы - менеджментті жетілдірудің сапалы жолы екендігін көрсетеді.
Үшінші жол - ауысулар мен ротациялар әдісі. Үйренушілерді басқарушылық тәжірибе жинақтау мақсатында бір жұмыстан екіншісіне ауыстырады. Өндіріс орындарында орын ауыстыру, функционалды және жағырафиялық орын ауыстырулар жоспарлануы мүмкін.
Зерттеушілердің айтуы бойынша, бұл жол басқарушының жан-жақтылығын кеңейте түсіп, жоғары білікті мамандардың өсуін тездетеді, көптеген жаңа мақсаттар туғызып, фирма дамуын жеделдетеді. Алайда, кейбір зерттеушілерге құлақ түрсек бұл жолды пайдаланудың соңғы нәтижесі мен сәтті аяқталуы тек менеджердің жеке тұлғалық қасиеттеріне байланысты.
Жағырафиялық орын ауыстырулар түрлі орындарда жұмыс жағдайлары туындаған кезде қажет болады. Бұл жаңа идеялардың пайда болуына әкеледі.
Жұмыс орнында оқытудың түрлі әдістері нақты жағдайдың ерекшеліктерін ескеріп қолданылуы тиіс және оларды менеджментті жетілдірудің көптеген бағдарламаларында   пайдалану   керек.   Бірақ   айта   кететін   мәселе   оқыту бағдарламаларына аса көңіл бөліп, сол бағытта ғана жұмыс атқару өндірісте идеялардың іске асырылуын тежеп, менеджерлердің өсу мүмкіндіктерін шектейді.
Жұмыс орнынан тыс оқыту. Бұл оқыту әдісі негізінде сабақтар сыныптық бөлмелерде, жексенбілік мектептерді немесе басқа мекемелерде өткізіледі. Оқыту бағдарламаларын жиі өткізетін өндірісте бұл әдісті жақсы пайдаланады. АҚШ-та кәсіби нұсқаушылардың 50 мыңы мен тренингтерге жұмсалған қаржының басым бөлігі жұмыстан тыс оқытуға бағытталады.
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1. Персоналды бағалау — ұйым қызметкерлерінің қызметтік міндеттерін ұйымдастыра білудің тиімділігі мен ұйым мақсаттарын орындауды анықтайтын үдеріс.

Ұйымда персоналды дер уақытында бағалап отырса, онда әрбір жұмыскер комиссияның әділ бағасымен анықталған өзінің жұмыс нәтижесін біліп отырған болар еді, ал жетекшілер болса бағалаудың нәтижесіне сүйене отырып, оларды тиімді пайдаланып, алдағы уақытта оданда жақсырақ басқаруға мүмкіншілік алар еді.

Персоналды басқару үшін ең алдымен оның мәселелерін, мақсатын, әдістерін, критерийлерін және т.б. білу қажет.

Әр персоналды жеке бағалаудың мәселесі  төмендегі қызметтерді дұрыс шешу:

· марапаттаудың мөлшерін дұрыс анықтау, себебі, әділ бағалау барысында ғана жұмыскердің жетістіктеріне сай еңбекақы төленіледі;

· басқару, себебі соның көмегімен және әңгімелесудің нәтижесінен кейін қызметкерге жетістіктеріне сәйкес жұмыс орнын ұсынуға болады;

· персоналды дамыту, себебі ол марапаттаудың лайықты түрін жэне жұмыскерге көмектесудің жолын табуға, сонымен қатар әрі қарай білім алу мақсаттарын анықтауды қамтамасыз етеді;

· қызметкерді тиімді пайдалану, себебі бұл жұмысқа орналасқанда, қызмет бабымен көтерілгенде, жұмыс орнын ауыстырғанда, жұмыстан шығу туралы шешім қабылдағанда керек болады;

· еңбек уәждемесі — себебі ол — жетістіктерді жоғары- латуға бағытталған қызметкерлердің саналы іс-әрекетінің түрткіс.

Әр персоналды жеке бағалаудың келесідей ерекше маңызды мақсаттары бар:

· қызметкердің жұмысының нәтижесін дұрыс бағалау;

· белгілі бір уақытта және персоналдың жеке басын бағалаудың арқасында жүйелі басқарудың сапасын жақсарту;

· басқарудағы іс-әрекетгің бірлігі, себебі бағалаудың бірыңғай жүйесі басқару жөніндегі іс-әрекеттердің бағалау нәтижелеріне сәйкес келетіндігін және барынша тиімді болатындығын күтуге мүмкіндік береді;

· әлеуетті барынша тиімді пайдалану. Кәсіпорын ұжымы мүмкіншілікке қарай дұрыс пайдалана алатын әлеуетке ие болуы қажет;

· өнімділіктің деңгейін жоғарылату, себебі өнімділіктің тұрақты жоғарылауы жеке басты бағалаудың дұрыстығына айтарлықтай байланысты болады.

Жеке бағалаудьщ түрлерін өндірістік тәжірибеде пайданалатын көптеген критерийлерден ажырата білу кажет.

1. Жүйелік критерийлеріне сәйкес мынандай түрлерге бөлінеді:

· жүйелі бағалау;

- жүйесіз бағалау.

2. Тұрақты кайталанып тұратын критерийлеріне сәйкес мына түрлерге ажыратылады:

· тұрақты қайталанатын бағалау;

· қандай да бір жағдайға байланысты бағалау;

3. Бағалау үшін қолданылатын критерийге сәйкес мына түрге бөлінеді:

· санмен бағалау;

· сапалық бағалау;

· талдамалы бағалау.

Жеке бағапау мынандай әдістермен аныкталадьі:

· бағалау критерийлерімен;

· критериилерді салыстырумен;

· бағасын өлшеумен;

· ауыспалы жағдайлар әдістерімен;

· берілген шамаларды салыстыру арқылы.

Бағалау рәсімдерін бағытына қарай бірнеше түрге бөлуге болады.

1. Бағалайтын объект бойынша:

· іс-әрекеті (күрделілігі, тиімділігі, сапасы, оған қарым- қатынасы және басқалары);

· мақсатқа жету, нәтиженінің саны мен сапасы, жеке бастың қосқан үлесі және бөлім мен ұйымньщ жалпы нәтижесіне қосқан үлесі;

· жұмыскерде жеке басына тән қасиеттің болуы (білім, дағды, мінез), белгілі бір функцияларды меңгеру дәрежесі.

2. Мәліметтеріне қарай бағаланатын көздер:

· іс қағаздары (өмірбаяны, түйіндемесі, мінездемесі, тек- серуге пайданылатын шығарма), оны талдай келе пер- соналды бағалауға мүмкіншілік туады;

· кадрлармен әңгімелесудің нәтижесі;

· жалпы және арнайы дайындалған тесттердің нәтижесі;

· пікірталасқа қатысудың нәтижесі;

· өндірістік тапсырманың орындалуы жайлы есеп беру немесе қиын жағдайларда көрсеткен мінезі;

3. Белгілі бір көзден алынған мәліметтер арқылы бағалау рәсімдерін жүзеге асыру тәсілі.

4. Ең жақсы немесе нашар көрсеткіштерді бағалау және таңдауға сәйкес қолданатын критерийлер бойынша.

5. Субъектілер бойынша (өзіндік баға беруші үміткер не- месе жұмыскер; оның әріптестері, жетекшілері, қол астындағы- лары, арнайы комиссия мүшелері).

6. Контингентті қамту дәрежесі бойынша. Мұнда оның ең басты бағасын — адамдар тобына немесе жеке адамға қатысты бүтіндей және жекелей бағасын анықтайды.

7. Мерзімі бойынша. Адамды тек белгілі күнтізбелік мерзімде ғана бағалап қоймай, оның ұйымда, бөлімде жұмыс істеген уақыты бойынша да бағалауға болады.

Тиімді бағалаудың негізгі тұжырымдамасы болып жұмысты жақсартуға бағытталғандық; мұқият дайындық; құпиялық; жұмыстың нәтижесін (немесе сынақтардың), болашаққа деген жоспарларды жан-жақты киянат жасамай талқылау; мақтау мен сынауды дұрыс пайдалана білу; критерийлердің сенімділігі мен ерекшілігі, сенімді әдістерін қолдану саналады.

Бағалау әдістері ұйымның құрылымына, персоналдың іс-әрекет сипатына, бағалау алдында тұрған мақсаттарға сәйкес болуы керек және олар қарапайым, сандық көрсеткіштердің пайдалануын (орташа 5-6) қарастыруы тиіс, жазбаша жэне ауызша тапсырмалар үйлесімді болуы керек.

Көрсеткіштерге оның толықтығы, алдыңғы мерзімдегімен және басқа да жетістіктер сәйкестігі сияқты талаптар қойылады.

Бағалау әдістері дәстүрлік және дәстүрлік емес болып бөлінеді. Біріншісі жеке жұмыскерді ұйымнан бөлек қылып көрсетеді де жетекшінің немесе айналасындағылардың субъективті ойына негізделеді. Бүгінде қызметкерлерді топ ішіндегі өзара әрекет етуде, яғни нақты істің имитациясы нәижесінде олар өздерін және өз қабілеттіліктерін толығымен көрсете алатындай жағдайға негізделген дәстүрлік емес әдістер кеңінен енгізіліп жатьгр. Бұл жағдайда бүтіндей топтың жетекшілері ескеріледі, сонымен қатар субъектінің жаңа тәжірибелерді меңгеруі мен дамыту дәрежесі ескеріледі.

2. Жұмыскерлердің қызметін бағалаудың мақсаттары

Жұмысшы ұжымға бейімделгеннен соң және өз жұмысын тиімді орындау үшін тиісті дайындықтан өткеннен кейін оның еңбек тиімділігінің дәрежесі анықталынады. Бұл қызмет нәтижелерін бағалаудың мақсаты болып табылады және де мұндай бағалауды бақылау функциясының жалғасы деп белгілейміз.
Бақылау үрдісі бекітілген мөлшерден ауытқуларды анықтау үшін және қажетті жағдайда түзету шараларын жүргізу үшін нәтижелерді өлшеу мен стандартты белгілеуді қарастырады. Сәйкес түрде қызмет нәтижелерін бағалау басқарушылардан әрбір жұмысшының өз міндетін қаншалықты дәрежеде тиімді орындалып жүретіні туралы ақпаратты жинауды талап етеді. Жинақталған мәліметті бағынушыларға хабарлай отыра, басқарушы оларға жұмысты қалай істеп жатқандығы жайлы ақпарат беріп, өз тәртіптерін түзетуге мүмкіндік береді. Сонымен қоса, қызмет нәтижелерін бағалау, басқарушыларға мейілінше айтулы жұмысшыларды анықтауға және жоғары қызметке көшіру арқылы олардың жетістіктерінің дәрежесін нақты көтеруге мүмкіндік береді.
Қызмет нәтижелірін бағалау 3 мақсатты көздейді: әкімшілік, ақпараттық және ынталандырушы мақсаттары.
Әкімшілік функциялар. Оларға қызмет бабы бойынша жоғарлату, төмедету, ауыстыру, еңбек келісім-шартын жою жатады. Әрбір ұйым қызметкерлердің еңбегін бағалауды қызмет бабы бойынша көтеру, басқа жұмысқа ауысу және еңбектік келісім-шартын жою туралы әкімшілік шешімдер қабылдау үшін жүзеге асыруы тиіс.
Ақпараттың функциялар. Қызмет нәтижелерін бағалау адамдарға орындалатын жұмыс деңгейі жайлы ақпарат беру қажет. Жұмысшы өзінің қаншалықты дәрежеде жақсы жұмыс істеп жатқандығы жөнінде ғана емес, сондай-ақ өзін қандай бағытта жетілдіруге болатындығы жайлы хабардар болады.
Ынталандырушы функциялар. Еңбек қызметінің нәтижелерін бағалау адамдар тәртібін талаптандырудың маңызды құралы болып табылады. Әкімшілік жақсы жұмысшыны анықтап алып, оған алғыс айтып, жалақыны көтеруі немесе қызмет бабы бойынша жоғарылатуы мүмкін. Жоғары өнімділікке жеткізетін тәртіпті жүйелі түрде дәріптеу болашақта да сәйкес тәртіпті қамтамасыз етеді.
Еңбек қызметін бағалаудың әкімшілік, ақпараттық, ынталандырушы функциялары өзара байланысқан. Сөйтіп, қызмет бабы бойынша көтерілуі туралы әкімшілік шешімдерді қабылдауға итермелейтін ақпарат адамды өз жұмысын жігермен жақсы орындауға ынталандырады.
3. Бағалау рәсімдерін орындаудың әдістері. 

Стандартты бағалаулар әдісі жетекшінің қызметкердің жұмысының әрбір аспектісін сипаттайтын арнайы іс қағаздың толтыруынан тұрады. Бұл әдіс қарапайым және қолдануда түсінікті, бірақ жетекшінің бағасы әрқашан субъективті болғандықтан, оның негізділігін жоғарылату үшін, іс қағазды персонал бөлімінің қызметкерлері аттестацияланушының жұмысын алдын-ала жетекшісімен жан- жақгы талқылай отырып, толтыруға болады. Мұндай тәжірибе субъективизмді жеңуді қамтамасыздандырады, жұмыскерлермен жақсы қабылданады, бірақ айтарлықтай шығындарды талап етеді.

Сауалнамалар және салыстырмалы сауалнамалар әдісі қарапайым түрде сұрақтар мен олардың жазылу жиынтығына негізделеді. Бағалаушы әрбір сипаттамаға қарама-карсы жағына белгі қояды немесе бос орын қалдырады. Күрделендірілген нұсқа-да әрбір жайғасымның бағасы «өте жақсы»-дан «нашар» деген шәкіл арасында бағаланылады, ал нәтиже беруші жалпы баға болып бағалардың қосындысы саналады.

Мәжбүрлі талдау әдісі сарапшылардың жұмыскер үшін берілген жиынтықтан (мысалы, тез тіл табысатын, жұмыс тәжірибесі, жоспарлай білуі, жеке жүмысын ұйымдастыруы, байқағыштығы және т.б.) сәйкес келетіндей сипаттаманы талдауынан тұрады.

Бейнелеуші әдіс жұмыскердің жетістіктері мен кемшіліктерінің тізбекті шартты сипаттамасынан тұрады және алдыңғымен бірігуі де мүмкін.

Шешуші жағдайлар әдісі көбінесе орындаушыларды бағалауда қолданылады, ол жұмыскердің белгілі бір жағдайларда «дұрыс» және «дұрыс емес» мінездерін бейнелеп, сонан соң оларды жұмыстың сипатына қарай бөлуге негізделген. Мұнымен бағаланушы жұмыскердің мінез-құлқы эталонымен салыстырылады.

Мінез-құлқын бақылаудың шәкілдері әдісі де оны шешуші жағдайларда бағалауға негізделген, бірақ адамның осындай жағдайларда қанша рет және өзін қалай ұстағанын белгілеп отыруды ұсынады.

Мінез-құлықтың белгілер рейтингісінің шәкілдер әдісі 5-6 шешуші жағдайларды талдау негізінде бағалаушы мен сарап- шылардан құрастырылатын, жұмыстың 6-10 маңызды сипат- тамаларынан тұратын сауалнамаларды толтырудан тұрады.

Комитеттер әдісі бойынша бағалау адамның жұмыс істеуін топта талқылауды көздейді.

Тәуелсіз төрешілер әдісі адамдарды бұрын таныс болмаған (5-7 адам) тұлғалардың «кері сұрақтар» негізінде бағалауды білдіреді.

360-градустық бағалау әдісі қызметкерді жұмыс үдерісінде кіммен қарым-қатынас жасаса, солардың бағалануына сүйенеді.

Бағалаушы сұхбат әдісіне мысал ретінде АҚШ-та қолданы- латын «төрт факторлы сұхбатты» келтіруге болады. Ол алға қойған мақсатқа жету үшін әңгімелесуді ұйымдастырып, оның шеңберінде келесі мәселелер тексеріледі: зияткерлігі (парасаттылығы) (шыншылдығы, логикалығы, ойшылдығы, қиялдаушылығы, өнімділігі); уәждемесі (қызығушылығы, бағалылығы, бір нәрсемен айналысуы); өткір мінезділігі (тұрақтылығы, шешім қабылдаушылығы, өзін-өзі ұстауы, тұйықіығы, қызбалылығы); тәжірибесі (білімі, еңбек дағдысы).

Жағдайды үлгілеу әдісі барынша негізделген және әділ түрде бағалауға мүмкіндік береді. Ол жасанды, бірақ нақты жұмыс жағдайлары мен басқарушы жағдайларға (іскер қағаздарды іріктеу, сұхбат алу, құжаттар жобасын жасау және басқа да) жақын жайттарды құрумен тусіндіріледі.

Бағалау критерийлері ұйымдастыру және жоспарлау қабілеті, шешімділігі, икемділігі, қиын жағдайларға төзімділігі, жұмыс стилі болып табылады.

Бағаның шамасын анықтау. Бағаның нақты шамасын анықтау проблемасының екі жағы бар: соңғы нәтижені өлшеу және шығару. Өлшеу екі объектіні өзара салыстыру негізінде орындалады (кемшіліктері — көп сатылық және субъективтілік), немесе эталон рөлін атқаратын қандай да бір үшінші объектімен (мұнда оның ауытқу дәрежесі) өлшенеді, немесе қандай да бір белгілердің сынақтар сериясында пайда болу жиілігін анықтау жолымен анықталады.

Иерархиялық тізбектілік көмегімен бағалау әдісі. Иерархиялық тізбектілік көмегімен бағалау әдісі барынша қарапайым әдістердің бірі болып табылады. Аттестацияланушы жұмыскерді арнайы бақылаулар нәтижесі 1-ден 8-ге дейінгі ретпен орналасқан балмен бағаланады.

Жіктеу әдісі сарапшының жұмыскерлерді белгілі бір критерийі бойынша жақсысынан нашарына қарай орналастыруын білдіреді.

Жұптары бойынша салыстыру әдісі бағаланушы жұмыскердің аттары карточкаларға жазылып, сонан соң белгіленген критерийлер бойынша жуп-жұбымен салыстырылып, сарапшы оның ішінен барынша толық жауап берген карточканы таңдауына негізделген.

Берілген балдық бағалау әдісі жұмыскердің әрбір жетістігі үшін алдын-ала шартастырылған балдар санын қосу арқылы орындалады. Бұл әдіс критерийлердің нақтылығын және жүйенің бағасын, оның қарапайымдылығын, қол жетерліктей болуын қамтамассыз етеді, бірақ тек қана ағымдағы нәтижелерді ғана ескереді. Әдістің сенімділігі 0.7-0.9 аралығында бағаланады.

Бағалаудың матрицалық әдісі алдыңғы әдістердің бір қатарының бірігуінен тұрады. Бұл әдістің шеңберінде сарапшылар қызметкерлерді параметрлердің үш тобы бойынша бағалайды: жұмыстың нәтижелігіне әсерін тигізегін функцияларды орындау, іскерлік және жеке қасиеттері. Әрбір параметр үшін жұмыстъщ соңғы нәтижесіне әсерін тигізетін салымдарға сәйкес «салмағы» анықталады. Балдар сәйкес келетін «салмақтары» көбейтіліп, олар- дың көбейтінділері қосылады, нәтижесінде берілген қызмегкерді бағалау табыстарының жалпы балы қортындылады.

4. Аттестация. Аттестацияны жүргізу жөніндегі функция желілі жетекшілер мен кадрлар қызметгері арасында бөлініп беріледі. Соңғылары корпорациялық саясатқа жүгіне отырып, персоналды бағалаудың жалпы тұжырымдамасы жасалып, олардың іс-жүзінде қолдануы бақыланады. Ірі корпорацияларда мұндай жайттарға қатаң шектеулер қойылып, ең алдымен бағалаудың барлық кезеңдері мен ресімдері, оларды бағалаушы жеке нұсқаушы материалдармен жабдықталған бағалау түрлерін қалыптастырады.

Бұл қызметтер бағалау жүйесін енгізуге көмектеседі, жетекшілерді оқыту бағдарламаларын дайындайды, олардың тиімділігін анықтау үшін сұрақ-жауаптар мен зерттеулер жүргізеді. Кадрлар қызметі барлық ақпарақтарды автоматтандырылған мәліметтер банкісінде сақтауды ұйымдастырады. Көптеген фирмалардағы ең көп көлемді бағдарламамен жиналатын бұл нақты мәлімет түріндегі бағалаушы ақпараттар кадрларды жоспарлаудың нақты базасын, қосымша персоналдың қажеттілігін есептеуді, кәсіпорын ішінде оқыту бағдарламасын құруды, бос қызмет орындарына байқау арқылы қабылдауды ұйымдастыруды және әрине жұмыскердің еңбекақысына төлемді көрсетеді.

Кадрларды бағалау көптеген мақсаттарды көздеуі мүмкін:

· аттестация жүргізу үшін негіз болуды;

· еңбекақы мен жалақыны бөлуді;

· білікгілікті жоғарылатуға жағдай жасау, нәтижесін бақылауды;

· кадрларды жинақтауға және іріктеуде мәселелерді шешуді (қызмет бойынша жоғарылату, басқа жұмыс орнына ауысу, жұмыстан босап калу) және осы шешімдерді бақылауды;

· қарым-қатынасқа араласуға ықпал етуді;

· ақпаратқа деген қажеттілікті канағаттандыруды.

Бағалаудағы шешуші рөл тікелей бөлім жетекшісіне жүктеледі, себебі ол өзінің қол астындағыларын басқаларға қарағанда жақсы біледі, олардың әрекет етуінің нәтижелілігіне, марапаттау мен жазалаудың шараларын дұрыс қолдануға және оларды оқыту мен дамытуға толық жауап береді. Жетекші қойған бағалар оның қол астындағылармен үнемі араласуынан алынған ойларды жалпылайды. Сонымен қатар, бағалауға қатысудың қажеттілігі жетекшіні бағалаушы сессиялардың арасында қол астындағыларға көбірек көңіл бөлуді, олардың кәсіби дайындықтарының әлсіз жағын азайтып, басым жақтарын салмақтауды, іскерлік және жеке қасиеттерін талдауды, жұмыскерлерді тұрақтандырудың жолдарын табуды, олардың жұмысына сенімді бақьшауды оятады. Бағалау мақсаттарыньщ бірі — басқарушының қол астындағыларға көңіл бөлуді нығайту керек, олардың жетекшілік дағдыларын өсіру болып саналады. Тікелей жетекші өзі жеке бағалаушы іс қағазды толтырады. Мұндай тәртіп көп жерлерде қабылданған.

Аттестация түрлері. Жұмыскерлерді аттестациялау оның себебіне байланысты кезекті, сынақ мерзімінің аяқталуына байланысты, кызметі бойынша өсуде, басқа бөлімшеге ауысуға байланысты түрліше болады.

Кезекті аттестация жыл сайын жүргізіледі және барлық жұмыскерлер үшін міндетті. Аттестациялау негізі - істелінген жұмыс пен негізгі іс~әрекеттердің нәтижелерінің түсіндірмесі.

Сынақ мерзімі аяқталғаннан кейінгі аттестация нәтижелері бойынша құжатталған қортындыны алу мақсатын және сонымен қатар аттестацияланушының әрі қарай қызметте пайдаланатын дәлелденген ұсыныстарын көздейді.

Қызмет бабында жоғарылату үшін аттестациялау жаңа ұсынылып отырған кызметтің және жаңа міндеттің талаптарын ескере отырып жүргізіледі, сонымен қатар жұмыскер жоғары қызметті алу үшін оның кәсіби деңгейі мен әлеуеттті мүмкіндіктері анықталады.

Жұмысқа қайта қабылданған жұмыскерлерді аттестациялау алғашқыда алты айдан соң, содан кейін жыл сайын жүргізіліп отырылады.

Аттестацияны жүргізу тәртібі

Әрекет етудің тізбегі мен аттестация жүргізудің негізгі жайттары:

1. Аттестацияны жүргізуге кадрлар қызметінің жетекшісі ұйымдастыратын дайындық жұмыстары, орындалуға тиіс. Оларға:

· лауазымды санаттары бойынша бағалаудың критерийлері мен көрсеткіпттері жасалады;

· жұмыскердің іс-әрекетін бағалаудың баяндама-қағазының қажетті саны дайындалады;

· аттестацияланушыларды бағалау-баяндамасы қағазын толтыру жөнінде нұсқаумен таныстырады;

· аттестация жүргізу кестесін бекітеді;

· аттестацияланушыларға кажетті деректерді дайындайды;

· қызметкерлерге аттестациялауды жүргізетін бөлімшелерге ұйымдастырушылық-әдістемелік көмек көрсетеді.

1. Бөлімшелердегі аттестациялауды ұйымдастыру олардың жетекшілеріне жүктеледі.

2. Акционерлік қоғамының жетекшілерін аттестациялауды ұйымдастыру оның басқармасына жүктеледі.

3. Аттестацияға түсетін әрбір адамға кадрлар бөлімі қажетті құжаттарды дайындайды: жұмыскердің іс-әрекетінің бағалау- баяндамасы туралы қағазды, оны толтырудың нұсқауы және аттестацияланушының қызметіне койылатын талаптарды.

4. Аттестацияның негізгі құжаты жұмыскер аттестациясы жөнінде барлық мәліметтерге енгізілген оның іс-әрекетінің баян- дама бағасы болып табылады.

5. Аттестацияға түскен жетекші (маман) өз бетінше бағалау- баяндама қағазының керекті бөлімін толтырады, аттестацияланушы мерзімдегі істелген негізгі жұмыстарды баяндайды: біліктілікті жоғарылату, алдыңғы аттестациядағы  ұсыныстар мен ескерту- лердің орындалу дәрежесі және т.б.

6. Жұмыскердің іс-әрекетін бағалау тікелей жетекшінің, қатысуымен аттестация мерзімінде істелген жұмыстарды баяндау, біліктілігін жоғарылату туралы құжаттарды және алдыңғы аттестациядағы ұсыныстар мен ескертулердің орындалу дәрежесі жайлы құжаттарды баяндау негізінде орындалады.

7. Кадрлар бөлімімен дайындалған жұмыскерлерді аттеста- циялау жөніндегі аттестацияланушының да және оның тікелей жетекшісінің де  жоғаргы басшылар қарайды. Ұсынылған құжаттарды ол тікелей жетекшілермен, ал кажет болған жағдайда аттестацияланушының өзімен де бірге отырып талқылайды.

8. Жоғарғы басшы әділ қағидаларды сақтауға және бағалаушы көрсеткіштерді пайдаланғанда бірізді болуға жауап береді.

Аттестация нәтижелері бойынша қабылданатын шешімдер:

1. Аттестация бойынша соңғы шешімді комиссия жетекшісі сол бөлімнің жетекшісінің қатысуымен қабылдайды. Аталған қызметтік лауазымдардың аттестацияланушы жетекшілерімен толтырылған қағазы жұмыскердің іс-әрекетін бағалау-баяндамасы аттестацияланушының өз қолы қойылған қағаздың көшірмесімен беріледі.

2. Компания жетекшісі (сәйкес бөлімшенің жетекшісі) аттес- тацияның бағасы мен ұсыныстарын ескере отырып жетекшілердің, мамандардың келешектегі кәсіби дамуы, жұмыскерлерді олардың жеткен жетістіктері үшін материалдардық және рухани марапаттау жайлы, сәйкес қызметі бойынша қызметтік еңбекақысың көлемінің өзгергені туралы, қызметтік ақыларға үстемелердің алынып тасталғандығы немесе бекітілгендігі, өзгергендігі туралы, қызмет бойынша жоғарыланғаны туралы шешімдер қабылдайды.

Аттестация нэтижесі аттестацияланған қызметкердің жұмыс орнына лайықты емес деп және мамандығын өсіруге оқуға

5. Жұмыскердің іскерлік қабілеттерін бағалау

Іскерлік қабілеттерді бағалауды кей жағдайларда жұмысшы еңбегін бағалау, жұмысшыны бағалау, сонымен бірге еңбек белсенділігін бағалау деп те айтады. Іскерлік қасиеттерді бағалау деп - жұмысшы еңбегінің сапасының жоспарланатын бағасы. Жылына 1 немесе 2 мәрте рет жұмысшының іскерлік қабілеттерін бағалау келесілер үшін жүзеге асырылады:
1. ұйым үшін жұмысшының пайдалылығын анықтау үшін;

2. жұмыскерлердің еңбекақысын жоғарлату орынды екендігін негіздеу үшін;

3. кадрлар бөлімі қызметінің тиімділігін бағалау үшін;

4. жұмысшыны бағалаудың нәтижелерімен таныстыру, оның кәсіпқойлық тұрғыдан өсу бойында басқа да іскерлік қасиеттерді дамыту үшін;

5.
қызмет сатысынан көтерілу немесе басқа жұмысқа ауыстырудың
негізділігін дәлелдеу үшін.
Іскерлік қасиеттерді бағалау әрқашанда жұмысшының тікелей басқарушысы жүзеге асырады. Мысалы, компания вице-президентінің қызметін - президент, ал жұмысшының қызметін - мастер бағалайды. Өйткені, жұмысшының іскерлік қабілеттерін тек оның тікелей басқарушысы біледі, жұмысшының еңбек сапасы мен тиімділігіне жауапты болады.
Әдетте, қызметіңіз төменірек болған сайын сізге тікелей түрде есеп беретін жұмысшылар саны көбейеді. Сондықтан да, орта буын басқарушысы бағыныштылардың көп санына бағалауды жүргізуге мәжбүр болуы ықтимал. Алайда, цехтің жұмыскерін көп жағдайда бұл міндеттен босатады. Көптеген фирмаларда кәсіподақ мүшелерінің іскерлік қабілеттерін бағалаумен айналыспайды, өйткені еңбекақы мөлшерінің өсуі, қызмет бабы бойынша көтеру және т.б. бұндай бағалауларымен емес, кәсіподақпен құрған келісімді шарттармен анықталынады.
Жұмыскерлердің іскерлік қабілеттерін бағалаудың негізі әдістері
Компания жұмысшыларын іскерлік қабілеттерін бағалаудың көптеген әдістері бар, алайда көп жағдайда келесі төртеуі қолданылады:
1. Бағалау картасы;

2. Бақылау парағы;

3. "Эталонды" жұмысшымен салыстыру;

4. Іскерлік қасиеттерді салыстыру.

Жұмысшының іскерлік қасиеттерін бағалаудың қандай тәсілін қолданатындығына қарамастан, ең алдымен, жұмыс орнын бейнелеуді негіз етіп қою керек. Бұл, мүмкін, сізді қызықтыратын барлық сұрақтарға жауап алуға көмектеспейді, дегенмен ең негізгісі естен шығарылмайды. Сондықтан да, жұмысшының іскерлік қабілеттерін бағалаудың кез-келген әдісін қолданған кезде берілген бағалау нәтижелерін жұмыс орнын бейнелеуде келтірілген жұмысшыға қойылатын талаптармен салыстыру жөн.
Бағалау картасы - іскерлік қабілеттерін бағалаудың аса таралған әдістерінің бірі. Оның артықшылығы баға берушілерге де, бағаланатын жұмысшыға да түсініктілігінде және анықтылығында. Бағалау картасы белгілі бір бағана бойынша өлшенетін әртүрлі көрсеткіштерінің тізімінен құралады. Бұл бағана бойынша баға беру - жұмысшыда берілген көрсеткіштердің қаншалықты дәрежеде бар екендігін сипаттайды. Бұл баға жұмыскерге тікелей басқарушымен қойылады.
Бақылау парағы "иә" немесе "жоқ" деп жауап беруі тиіс сұрақтар тізімінен тұрады. Мұндағы баға берушінің міндеті - сұрақтарды оқып шығып, "иә" немесе «жоқ" жауабын нұсқап көрсету. Бұл сияқты сұрақтарға мысалдар:
1.
Жұмысшы өз қызметін себепсіз жағдайларға орай жиі босатты ма?
2.
Өз әріптестерімен іскерлік байланысқа түскен кезде жұмысшының
қүштарлығы бар ма?;
3.
Берілген жұмысшының өндірістегі апатты оқиғаға ұшырауы орын алдыма?.
4.
Берілген бұйрықтарды жұмысшы нақты түрде орындай ма?.
Бақылау парағы 10 немесе 50 сұрақтан құралады. Бұл әдісті пайдаланудың басты қиыншылығы - жауаптардың негізінде жұмысшының іскерлік қасиеттерін кешенді түрде бағалау өте қиын. Тізімнің жеке белгілері басқа бір пунктерге қарағанда өте маңызды мәнге ие болуы мүмкін. Негізінен, баға беруші тұлғаның жеке белгілер салмағының сандық мәнін білмегені жақсы.
"Эталонды" жұмысшымен салыстыру деген әдіс қазіргі таңда өте сирек қолданылады. Бұл әдіс ең алғаш рет Бірінші Дүниежүзілік соғыс кездерінде АҚШ-тың жаяу әскерлеріне қолданылды.
Оның мәні әрбір жұмысшыны берілген мамандықтың үздік өкілімен салыстыруда жатыр. Кейде этолон ретінде бір емес, бірнеше тұлғаны таңдайды. Бұл әдісті келесі себептерге байланысты көп пайдаланбайды:
1)
оны тәжірибе жүзінде пайдалану өте қиын;    -
2)
жұмысшының іскерлік қасиеттерін бағалаудың одан да гөрі сенімді
әдістері бар.
Іскерлік қасиеттерді салыстыру (дәрежесіне қарай тұрғызу) -жұмысшыны бағалаудың ескі әдістерінің біріне жатқызылады. Бұл әдістің идеясы өте қарапайым, бірақ та оның тәжірибеде қолданылуы кейбір қиындықтарға әкеледі. Өйткені, бұл тәсілді қолданған кезде барлық жұмыскерлерді ең жаманынан ең жақсысына қарай саралау керек. Бір адамның іскерлік қабілеттерін бағалау қиын болса, көптің қызметінің тиімділігі мен жұмыс сапасын сараптау одан да қиын.
Жұмысшылардың іскерлік қасиеттерін бағалау кезінде қолданылатын аталған әрбір әдісте өз кемшіліктері бар. Ғасырлық тәжиребеге қарамастан, оқытушылар әлі күнге дейін оқушы білімін бағалаудың мейілінше сенімді әдістерін шығара алмады, сол сияқты басқарушылар да бағыныштылардың іскерлік қасиеттерін бағалаудың үздік тәсілдерін таба алмаған.
Бұл ретте келесідей сұрақ туындайды: егер де мұндай бағалаудың нәтижелері нақты шындыққа сай келмесе, бұл тәсілдердің керегі неде?. Алайда,      мәселе      мұндай      бағалаулар      қорытындысының      шындыққа жақындауында жатыр. Яғни, айқын болмаса да бағалау жүйесінің болуы, оның мүлдем болмауынан артық.
Жұмысшымен сұхбаттасу: бағалау нәтижелері жөнінде ақпарат беру
Бағалау өткен соң және нәтижелер белгілі болғаннан кейін өткізілген іс жөнінде жұмысшымен талқылау жүргізу керек. Бағалау өткізудің мақсаттарына байланысты талқылау жүргізудің екі түрлі жолы бар. Егер де жұмысшының жеке дамуына мақсат қойылатын болса, онда нәтижелер жұмысшының өзіне хабарланады да, олардың негізінде кеңестер беріледі. Егер де бағалаудың мақсаты жалақыны анықтауға, қызмет бабы бойынша көтеру және басқа да марапаттауларға бағытталса, онда шығарылған рейтинг жұмысшыға хабарлануы да мүмкін.
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1. Өтемақы жүйесінің мақсаттары

2. Ауыспалы жалақы жүйесі.

1. Өтемақы жүйесінің мақсаттары. Кәсіпорын қызметкерлерінің өндірістік тәртібін, ынтасын алда тұрған стратегиялық мәселеге жетуге бағыттап отырады, басқа сөзбен айтқанда, қызметкерлердің материалдық қызығушылықтарын ұйымның стратегиялық мәселелерімен біріктіру өтемақы жүйесініц негізгі мағынасы болып табылады.

Стратегиялық мәселелерде табысқа жетуге қажетті мамандарды тарту үшін ұйымдар еңбек нарығында өзара бәсекеге түседі. Сондықтан ұйымға керекті қызметкерлер санатына қолданатын өтемақы жүйесі бәсекеге түсуге қабілетті болуға тиіс.

Өтемақы қызметкерлерді ұйымдар үшін қажетті іс-әрекеттер жасауға бейімдеуі тиіс. Өнімділік, шығармашылық тәжірибе және кәсіпорын философиясына берілгендік сияқты адами сапалары өтемақы жүйесі арқылы ынталандырылуы керек. 

Өтемақы жүйесі бір жағынан, ұйымдағы әрбір қызметкерге жақсы түсінікті болуы қажет; екінші жағынан әкімдік етуге оңай болуы қажет, яғни оның үздіксіз қызмет атқаруын қамтамасыз ететін материалдық және еңбек ресурстарының соншалықты көп болуын талап етпеуі керек. 

Өтемақының дәстүрлі жүйесі. Өтемақының дәстүрлі жүйесі қызметкердің ұйымнан алатын өтемақысы екі элементтен — негізгі (жалақы немесе еңбекақы) және қосымшадан - тұратынын көрсетеді және олар белгілі бір ұзақ мерзім ішінде тұрақты болады.
Жалақы — бұл ұйым қызметкерге өзіне жүктелген міндетті орындағаны үшін белгілі бір мерзімде төленетін ақшалай өтем-ақы.Әрбір қызметкердің жалақы деңгейі әрбір жұмыс орнының салыстырмалы (ұйым ішінде) құндылығы мен оның абсолюттік (нарықтық) құндылығын сәйкестендіру арқылы және осы негізде қызметтік еңбекақы жүйесін құрумен анықталады.
Жұмыс орнының топтастырылуы осы ұйымдағы олардың әр-бірінің салыстырмалы құндылығын анықтаудан тұрады. Жұмыс орны топтастырылуының кең тараған әдістері:

· жұмыс орнының маңызына қарай бөлу - қызметтік нұсқауларды эмпирикалық талдау жолымен әрбір жұмыс орнына белгілі бір дәреже бекітіледі.

· разрядтар жүйесін жасауда - әрбір жұмыс орнына, қызметтік нұсқауларды қанағаттандыратып сипаттамаға сәйкес разряд бекітіледі.

· балдар жүйесінде - ұйымдағы әрбір жұмыс орнын сипаттайтын түйінді факторлар анықталады. Көп жағдайларда қолданылатын түйінді факторлар: жауапкершілік дәрежесі, біліктілік деңгейі, еңбек жағдайы, білім деңгейі, физикалық және ой қабілеттіліктерін пайдалану дәрежесі. Бұдан кейін оның салыстырмалы мәнін көрсететін балдар матрицасы жасалады, сонан кейін олар әрбір деңгейлер арасында бөлінеді.
Әр турлі өтемакы әдістері әрбір жұмыс орнының салыстырмалы құндылығының (ұйым ішінде) мүмкіншілігінше дәрежесін дәл анықтауға мүмкіндік береді.

Еңбек нарығы туралы ақпарат жинау әдістерінің кең тараған түрі, жалақы деңгейін (жұмыс орнының абсолютті құндылығы) анықтауға мүмкіндік беретін еңбек нарығында орын алған өтемақы бейнесін анықтайтын шолу жасау болып табылады.
Жұмыс орнының салыстырмалы (ішкі) және абсолюттік (нарықтық) құндылықтарын теңеудің нәтижесі шолу нәтижесінде анықталған қызмет үшін төленетін еңбекақы шамасы мен қызметтің өзі бағаланатын балдардың қосындыларымен салыстыру арқылы табылады.

Жеңілдіктер жүйесін басқару. Өтемақының дәстүрлі жүйесінің негізі болып табылатын жалақыға, қосымша ретінде қазіргі заман ұйымдар өзінің қызметкерлеріне едәуір жеңілдіктер түрін ұсынады.

Мұндай жеңілдіктер қатарына барлық қосымша қызмет көрсетулер немесе төлемдер, медициналық сақтандыру, өмірді сақтандыру, материалдық көмек, қосымша демалыс, тегін тамақ кәсіпорын автокөлігін пайдалану, санаторияларда демалу және т.б. жатады.

Жеңілдіктер - қызметкерлердің өмір сүру деңгейін жоғарылататын қызмет көрсетуді алуға құқық беру түрінде ұйым жұмыскерлеріне берілетін өтемақының бір бөлігі.

2. Ауыспалы жалақы жүйесі. Өтемакының дәстурлі әдістеріне қарағанда, ауыспалы жалақы жүйесінің ерекшілігі жұмыскердің алатын өтемақы деңгейі ұзақ, мерзімге тұрақты болмайды, әр турлі факторлардың әсерінен, бірінші кезекте жұмыстың нәтижелеріне байланысты өзгеріп тұрады.

Кең қолданылатын көптеген ауыспалы жалақы жүйелері бар, олардың ішіндегі ең белгілісі кесімді жалақы болып табылады.
Кесімді еңбекакының артықшылығы - еңбек нәтижелері мен сыйақы мөлшері арасында тікелей байланыстың барлығы.
Қазіргі еңбекақының кесімді түрі іс-жүзінде өркениетті өндірісте қолданылмайды, алайда ол нәтижелері жеңіл өлшенетін: бөлшек сауда, қызмет көрсету, сақтандыру сияқты дара адам жұмыс істейтін жерлерде кең тараған.

Кесімді жалақының ерекше түрлеріне комиссиялық немесе сауданы ынталандыру жүйелері жатады. 

Өткізу бөлімінің қызметкерлерін ынталандыру негізінде қарапайым қағида жатыр, яғни өткізу көлемі мен сыйақы мөлшері арасында тікелей тәуелділік орнатылған. 

Өнімді мүмкіншілігіне қарай барынша көп мөлшерде өткізу үшін әрбір сатылған дана үшін белгіленген актіда төленеді, бұл әдісті кәсіпорын өндірістік қуатын жоғарылатуға бағытталған кезде қолданады.

Сату бөлімінің қызметкерлері барынша жоғары пайда алу үшін өнімнің әр данасын жоғары бағамен өткізуге ұмтылдыру үшін келісімшарт бойынша пайдадан алынатын белгіленген пайыз мөлшері бойынша жалақы алады.

Сатумен айналасатын кісі келісімшартты жасау кезінде төлеу шартын барынша қолайлы етіп жасауға ынталандыру үшін келісім-шарт бойынша сатушы ұйым есеп-шотына ақша келіп тускен мезетте ғана жалақы төленеді және ол сатылған заттың көлеміне байланысты болады.

Барлық, кәсіпорын жұмыстарында тұрақтылықты қамтамасыз ету үшін, сату  бөлімін жоспарды орындауға итермелеу үшін, затты сату жоспарын орындаған кезде негізгі жалақыдан белгіленген пайызы қосылған  төлем ақысын  төлеу арқылы қамтамасыз етеді.
Ерекше жетістіктерге жеткенде қолданылатын марапаттаудың бір түрі - сыйақы  төлеу. Сыйақы дамыған елдерде дәстурлі өтемақы жуйесінің мына екі түрлі кемшілігін болдырмау құралы ретінде үлкен танымалдыққа ие болуда:

· қызметкердің жұмыс нәтижесі мен марапаттау шамасының арасындағы байланыстың аздығы;

· жеке жұмыскердіц  төлемақы  мөлшері мен бүкіл ұйым мен бөлімшенің  іс-әрекет нәтижелерінің арасында тікелей байланыстың болмауы.

Жұмыскерге өз жұмыс орнында оның қызметтік міндеттемелерін атқарғаны үшін, кәсіпорын мақсаттарын орындауда қосқан үлесі үшін төленетін қосымша ақыны жеке сыйақы деп атайды.
Қазіргі уақытта сыйақы мөлшерін анықтаудың кең тараған әдістерінің бірі - «жоспарланған сыйақы  мөлшерін жеке жылдың жоспардың орындалу пайыз мөлшеріне көбейту» арқылы табылады.

Белгілі бір өндірістік тапсырмаларды ұжым орындаған жағдайда бөлімше қызметкерлеріне бірыңгай жалақы қорынан жалақы төленеді. Ұжымдық жалақыны бөлу бригада мүшелерімен жүзеге асады. Бөлудегі кең қолданылатын әдістердің бірі — еңбекке қатысу коэффициенті (ЕКК), жалпы нәтижеге жетудегі әр кісінің үлес дәрежесін көрсететін коэффициент және сол бойынша бригада әрбір мүшеге ЕКК тағайындау арқылы оның ұжымдық жалақыдан алатын еңбеканы үлесін анықтайды.

Әрбір ірі ұйым өзіндік арнайы, айтарлықтай ерекше мақсаттары болады, оларға жету үшін ол өз қызметкерлерін ынталанды-руға тырысады. Әрине, мұндай ынталандыру әдістерінің бірі жеке қызметкерлерге бүкіл  бөлімше жұмысының нәтижесі бойынша сыйақы төлеу болуы мүмкін. Кең тараған ауыспалы сыйақы тағайындау әдістері болып, «шығындарды кемітуге қатысу» және «пайдаға қатысу» жоспарлары жатады. Бірінші әдіс бойынша, қол жеткізілген үнемі кәсіпорын мен  бөлімше қызметкерлер арасында  бөлінсе, екінші жағдайда жоспардан тыс пайда немесе пайданың белгілі бір пайызы кәсіпорын мен  бөлімше қызметкерлер арасында бөлінеді. Жеке қызметкер үлесінің есебі оның лауазымдық еңбек-ақысын, бөлімшедегі жұмыс тәжірибесін, кейде жеке басының не-месе бригада жоспарын орындалғанын ескере отырып саналады.
Қызметкердің жеке сыйақысын бүкіл ұйым іс-әрекетінің нәтижесімен, алға қойылган мақсаттардың орындалу дәрежесімен байланыстыру үшін ұйым жұмысының қорытындысы бойынша сыйақы тағайындалады.

Кәсіпорынның жеткен жетістік нәтижесі бойынша жылына бір, кейде екі рет сыйақы  төленеді. Әрбір жұмыскердің мате-риалдық қызығушылықтары мен кәсіпорынның қаржылай қызығушылықтарымен біріктіру аркылы, қызметкер үшін сыйақы  мөлшерінің маңыздылығы (10 пайыз жылдың еңбекақыдан кем болмауы керек); әрбір қызметкер ол алатын сыйақы не үшін берілетінін және мөлшері қалай анықталатындығын жақсы түсінуі арқылы сыйақы тағайындаудың бұл түрі өз мақсаттарына жетеді.
Кәсіпорын акциясын (опциондар) иелену марапаттаудың бір түрі болып саналады. Бұл тәсіл бойынша жұмыскерлер кәсіпорын акциясын болашақта, белгілі уақыт мезетінде, тұракты бағамен акцияны алуға мүмкіншілік алады. Марапаттаудың бұл әдісі жұмыскердің болашақ табысын кәсіпорын акциясының бағамына тәуелді етеді. Акция алу жоспарына қатыса отырып, жұмыскерлер акция бағамының өсуіне тікелей мүдделі болады.
Қызметкердің білімі үшін  төлем жүйесінің негізін қалаушы қағида - жұмыскердің ұйым мақсатына жетуде оның қосқан жұмыс орнының әлеуетті үлесі емес (дәстурлі жүйенің негізгі қағидасы), қосымшадағы немесе білім игергені үшін марапаттау болып табылады. Қызметкердің білімі үшін тѳлем жүйесі қолданылатын кәсіорындарында иерархияның  төменгі сатысында тұратын жоға-ры білімді және білікті қызметкер одан жоғары тұрған қызметкерлерге қарағанда жоғары жалақы алуы қалыпты жағдай болып саналады.

Қызметкердің білімі туралы  төлем жүйесін енгізетін ұйым үшін жұмыскерлерді марапаттайтын «білімдерді» (дағдыны, білік-тілігін, іскерлігін) анықтау маңызды мәселе болып отыр. Оларды тандауды жүзеге асыруға керек болатын қоғамдық сипаттамаларын және стратегиялық даму мәселелерін бағалау олардың негізі болып саналады.

Сынау «білімдерді» анықтауда әр түрлі деңгейдегі басшылар, инженерлер, зерттеушілер және құрылымдық емес іс-әрекетпен айналысатын мамандар үшін шығармашылық пен еркіндіктің жоғарғы деңгейін беретін біліктілік үшін төлем жүйесі қолданылады.

Біліктілік белгілі бір кәсіптік қызметті орындауға мүмкіндік беретін адам қасиеттері мен дағдысын  көрсетеді. Біліктілік лауазымның емес, адамның мінездемесі болып табылады.
Басшылар біліктілігіне мыналар жатады: проблеманы шешу (нақты проблемаларды құра білу, әр түрлі ақпараттарды ѳндей білу және іс жоспарын жасай білу) немесе әсер ету (белгілі бір бағыт бойынша әрекет жасауға немесе өз көзкарасын баскаларға қабылдауға мәжбүрлеу).

Білім және біліктілік үшін төлем жүйесі жұмыскерлерді жаға дағды мен білім алуға, мамандық игеруге бағыттап отыру арқылы ұйымның адам ресурстары қасиеттерін тұрақты  көтеруді қамтамасыз етеді.

Бүгінде адамның жұмыс орнындағы мінез-құлқына ақшалай емес марапаттау факторлары үлкен әсерін тигізеді. Қызметкердің уәждемесі мен өнімділігі қандай жағдайда (тазалық, таза ауа және т.б.), қандай құрал-жабдықтарда, қандай ұжымда ол жұмыс істейтіне, жұмыс орнында өзінің ой ѳрісін қаншалықты пайдалана алатындығына, оның шешім қабылдауға және адамдарды басқару мүмкіндігіне байланысты. 

Талдау әдісі - нұсқаушылар лекция оқығаннан кейін тыңдаушыларды әңгімеге тартып, оқытылатын материалды бірге талдауға шақырады. Материалды тиімді жеткізуге сөз арқылы жеткізумен қатар аудио құрылғыларды (слайдтар, модельдер, үлгілер мен сызбалар) пайдалану септігін тигізеді. Бұндай лекциялар бейне-немесе аудиотаспаларға жазылуы да мүмкін. Бұл лекцияны бірнеше рет қайталауға және кең ауқымды тыңдаушылар аудиториясын қамтуға мүмкіндік береді. Бейнетаспа арқылы тыңдаушы өзін сырттан бақылай алады, бұл тренингтік бағдарламалардың орындалуы кезінде сауда саласының жұмыскерлері үшін және клиенттермен қарым-қатынас жасауды үйрету кезінде пайдалы. Үйренушінің әрекеттері таспаға түсіріліп, содан кейін жалпы талдауға шығарылады.
Бағдарламалық компьютерлік оқыту - өндірістік тренингтің танымал және кең қолданылатын әдісі. Бағдарлама дискета, компьютер немесе басқа да жолмен берілуі мүмкін. Бұл әдіс өзін-өзі оқыту кезінде, сондай-ақ үйренушілер саны аса көп болғанда өте тиімді.
Бағдарламалық оқыту - бұл нұсқаушының қатысуынсыз жүретін оқыту әдісі. Бұл әдіс бойынша үйренушіден сатылай оқуды, алынған ақпаратқа жиі тоқтауды талап етеді. Үйренушінің берген жауаптарының дұрыс немесе қате екендігін жауап түскен кезден бастап бірден бейнеленеді. Жауаптар жазбаша түрде, ауызша және манипуляторлы (компьютерлі теру) жолмен тіркелуі мүмкін. Жауап бірнеше баламалы, ұқсас нұсқалардан тұрады.
Бұл оқыту оқытушының қатынасынсыз жүргізіледі, үйренуші өзі оқып дамиды. Оқу үрдісі сатылай жүргізіледі де, туындаған сұрақтар қиындықтарға бірден жауап беруді қажет етеді, ол оқыту материалының мазмұны мен үйренушінің жеке басының қабілеттеріне байланысты. Үйренуші мен бағдарлама арасында қарым-қатынас (немесе кері байланыс) қалыптасады. Үйренуші бағаларды бірден естиді. Сабақтардың реті қатаң қадағалануы тиіс.
Бағдарлама үйренушінің іс-әрекеттерін басқарып отырады. Бағдарламалық оқыту тренинг бағдарламалары ретінде қолданылады. Оларды дербес компьютерлер негізінде ұйымдастыруға болады. Копьютер адамға өзін дамытуға және нәтижелерді бірден көруге мүмкіндік береді.
Кадрларды қайта дайындау. Қайта дайындау екі себептің салдарынан жүргізіледі. Біріншісі - белгілі бір істі орындауға жан-жақты дайын адам басқа жұмысқа тағайындалуы мүмкін. Екіншісі - жұмыскер тапсырылған жұмысты қанағаттандырарлық деңгейде орындамайды. Қайта дайындау кейде жаңадан келген жұмыскерді үйретуден қиын болады. Әсіресе, қате жұмыс істеуге дағдыланып қалған адамды қайта дайындықтан өткізу қажеттігіне сендіру қиын.
Қайта дайындауды неліктен жұмысты басқадай орындауға болмайтындығын айтудан бастау дұрыс емес. Жұмыскерді жаңа әдістерді үйренуге ынталандыру керек. Одан кейін қайта дайындау бастапқы оқытудай жүргізіледі. Бірақ қайтадан дайындауға көбірек шыдам мен қаржы керек.
Кадрларды дайындаудың жапондық жүйесінің ерек-шеліктері.
Жапондық экономиканың екінші дүние жүзілік соғысынан кейінгі күшті қозғаушы күші кадрларды дайындаудың жапондық жүйесі болып табылады, оның ерекшелігі - фирма ішінде оқыту. Фирма ішінде оқыту жүйесінің табыстығына алып келген тѳрт негізгі себепке келесілерді жатқызуға болады:

· жапондықтардың  орта мектепте  алған  іргелі  біліміне негізделген жоғары білім беру деңгейі;

«ішкі даярлаудың» дәстурлік тәжірибесі, кәсіпорын қажет деген кадрларды ѳзі дайындайды.

· жұмыс уақытында оқытудың тәжірибелік тиімділігін жоғарылататын кәсіпорындағы персоналды басқару жүйесі;

· фирма ішіндегі окытуды дамытуға бағытталған мемлекеттік саясат.

Н.Мейер осы сияқты сұхбаттарда қолданылатын үш бағытты белгілеп берді: "хабарла да-сат", "хабарла да-таңдап ал" және "мәселені шешу" (5-кесте).

5- кесте. Еңбек өнімділігін бағалау туралы сұхбат жүргізудің үш тәсілі
	Сұхбаттың кезеңдері
	"хабарла да-сат"
	"хабарла да-таңдап ал"
	"Мәселені шешу"

	Сухбат алушы
	Сот төрайымы
	Сот төрайымы
	Көмекші

	1
	2
	3
	4

	1. Міндеті
	Бағалау нәтижелерін хабарлау. Жұмысшыны еңбек өнімділігін көтеруге көндіру.
	Бағалау нәтижелерін хабарлау. Жұмысшыға өз қамы үшін, өзін анықтау үшін сөз айтуға мүмкіндік беру.
	Жұмысшыны өз дамуы мен өсуімен айналысуға құлшындыру.

	2. Болжаулар
	Жұмысшы өз кемшіліктерін түзетуге құштар болады, егер ол өз кемшіліктерін білсе. Істелініп жатқан жұмысты әрбіреуі жақсарта алады, егер • оның жігері, ынтасы болса. Басқарушының бағыныштыны бағалауы үшін жеткілікті біліктілігі бар.
	Адамдар өзгере алады, егер де оларды қорғану қажеттілігінен босатсақ (немесе оларды"қорғану қажет "деген сезімнен айыра алсақ).
	Өсуді қателерді түзетпей- ақ іске асыруға болады. Жұмыста болатын көкейкесті
мәселелерді талқылау — еңбек нәтижелілігіне әкеледі.

	3. Реакция
	Қорғану ынтасы шектелінеді. Өзінің қастық күйін жасырғысы келеді.
	Қорғануға деген тікелей ынтасы сөзге айналады. Жұмысшы өзін қабылдандым деп санайды.
	Мәселелерді шешу.

	4. Қабілет пен дағдылар.
	Тауарды сату қабілеті. Шыдамдылық.
	Ден қойып тыңдау және сезімдерді бейнелеу нәтижелерді анықтау.
	Ден қойып тыңдау және сезімдерді бейнелеу. Ой елесі. Келесі сұрақтарды қою. Нәтижені қортындылау.

	5. Қарым-қатынас
	Адамдар сыннан  ұтады.
	Адам басқалардың сезімін сыйлайды.
	Талқылау жаңа идеяларды дамытады.

	6. Ынталандыру
	Жағымды немесе жағымсыз идеяларды пайдалану
	Өзгерістерге қарсылық білдірудің бәсеңдеуі.
	Бостандықты көбейту және
жауапкершілікті жоғарылату.

	7. Пайда
	Жұмысшы тұлғаны құрметтеген кезде бұл сұхбаттың өткізілу ықтималдығы үлкен болады.
	Басқарушыға деген жағымды қатынасын жетілдіреді.
	Белгілі бір қатынастың жақсарғанына сенімді.

	8. Тәуекел
	Икемділікті жоғалту. Тәуелсіз бағалауды ұстанады. Беделді сақтап қалу мәселелері туындайды.
	Даму қажеттілігі туындауы мүмкін .
	Жұмыскерде ойдың жетіспеушілігі анықталуы мүмкін.

	9. Құндылықтар
	ұзақ уақытқа әдеттер ретінде бекітілген тәжірибе мен тәртіп құндылықтарды сақтайды.
	Сұхбатты өткізетін тұлғаға жұмысшы жауаптарының әсерінен өз көзқарастарын өзгертуге мүмкіндік береді.
	Сұхбаттасатын 2 қатысушыда тәжірибе алады. Көзқарас пен ойлармен алмасады.


«Хабарла да - сат» тәжірибесі жаңа келген тәжірибесіз жұмысшыларға қолданған жақсы, ал сұхбатқа максималды қатысуға итермелейтін «мәселені шешу» тәсілін өндірістік этика сезімі жете дамыған тәжірибелі әріптестерімен өткізген дұрыс.
Бағалау бойынша тиімді сұхбат өнімділіктің артуына және басқарушылар мен бағыныштылар арасындағы қарым-қатыныстың анық, ашық болуына бағытталған. Басқарушы қатынасуға жақсы дағдыланған болуы және ден қойып тыңдай алуы керек. Әңгіме жүргізуші тұлға өз ойын тиянақты жеткізе білуі, жақсы тыңдай алуы, ақпаратты жеткілікті жинап талдай алуы тиіс. Әлсіз дайындық, қателік пен міндеттерді бұрыс бағалау, бағалаушы мен бағаланушының өзара түсініспеушілігі - сұхбаттың нәтижесіздігіне апарады. Бірақ, бұл - баға беруші тұлға еңбек нәтижелігінің төмен дәрежесін сынамау керек деген сөз емес.
Өнімсіз сұхбаттың туу ықтималдылығын төмендетуге болады. Жұмысқа қатысты мәселелерге көңіл аудара отырып, еңбек өнімділігін көтерудің нақты міндеттерді қою үрдісіне жұмысшыны араластыра отырып, баға беруші бұндай сұхбаттың тиімділігін өсірер еді. Баға нәтижелерін хабарлаумен қоса, жұмысшымен сұхбаттасу келесілерге бағытталуы керек:
1. еңбектің жоғары өнімділігін құптауға;

2. еңбек нәтижелігі бекітілген стандарттарға да жетпейтін жұмыскерлердің тәжірибелерін өзгертуге.

Бақылаушы мен жұмысшылар арасындағы өткен кезеңдегі еңбек өнімділігін бағалауды талқылау аяқталғаннан соң, ең алдымен, баға нәтижелерімен басқарушы таныстырылады да, бұл процесті құжаттайтын персоналды басқару бөлімі хабардар етеді. Егер жұмысшы бағалау нәтижелерімен келіспесе, ол кәсіподақтан немесе бұл бағаны берген өзінің тікелей басқарушыдан нәтижені қайта қарастыруды сұрайды.
Туристік қызметтер аясында жаңа жұмыс орындарының, экономиканың басқа да даму үстіндегі секторларына қарағанда, географиялық тұрғыдан кеңінен таралуының бұл бір ғана себебі болар. 5 млн. адам халқы бар Финляндияда туристік қызметтер аясында 80 мың адам жұмысқа жұмылдырылған болса, ондағы айналым 32 млрд. астам ҒІМ құрайды, ал елдің жалпы табысындағы туризм аясының үлесі 4%-ды көрсетеді. Соңғы жылдары туризмнің серпінді дамып келе жатқан секторларының бірі, таймшер атауымен белгілі болған, демалысты игеру жұйесі, 81 елде табысты етек жайып, тұтынушылардан жыл сайын 3 млрд. доллар шығын жұмсауын қажет етеді. Таймшер курорттарының өзінде 30 мың тұрақты және туристік қызметтің маусымдық сипат алуына байланысты 10 мың уақытша жұмыс орындары, сондай-ақ, онымен байланысты экономиканың басқа секторларында 45 мың жұмыс орындары құрылады. Туристік қызмет индустриясындағы толық емес жұмыс күнімен жұмылдырылған жұмыскерлердің көп саны, жұмыспен қамтылудың маусымдық сипаты, төмен білікті дене еңбегі үлесінің басымдылығы, жұмыс орындарының автоматтандырылуы мен компьютерлендірілуінің төмен деңгейімен сипатталатын жұмысшы күшінің сапасы, қызмет ететін жұмыскерлер санының туристер санынан әлде қайда артуына әкелді. Яғни туристік қызмет аясы жұмыспен қамтылудың негізгі қуат көзі болып табылады және де елімізде бұл саланың дамуы жұмыссыздық мәселесін шешуде елеулі үлес косуға қабілетті. Адамдар қонақ үй, көлік бизнесінде, экскурсионды, қызмет ететін түрлі салаларда (мәдениет, медицина және басқалары), туристермен сатып алынатын тауарлар өндірісінде жұмыс істей бастайды. Осы тұрғыдан, туристік қызмет аясының қоғамға беретін жағымды әсерлерінің факторлары мен салдарының ішінен бұл құбылысқа артықшылық беріледі. Сондықтан да, республикамызда аталмыш саланың дамуы қандай-да бір дәрежеде әлеуметтік-экономикалық кысымды жұмсартып, халықтың әл-ауқатын, тұрмыс деңгейін көтеруге септігін тигізер еді.

Халыққа әлеуметтік-экономикалық арнаудағы туристік қызметтердің ұсынылуы, адамдар арасындағы карым-қатынастардың жетілуіне, тұлғаның қалыптасуына, жақсаруына, халықтың әлеуметтік қабаттары арасындағы, қала мен ауыл арасындағы, республиканың түрлі өңірлері арасындағы әлеуметтік-экономикалық және тұрмыстық ерекшеліктерді тегістеуге айтарлықтай әсер етеді.

Ертеректе жұргізілген зерттеулердің нәтижесі, әлеуметтік инфрақұрылым және соңын ішінде туристік қызметтер аясының дамуы өндірістің экономикалық тиімділігінің өсуіне әсер ететіндігін көрсеткен. Ол туристік қызмет аясына бағытталатын қаржы салымдарының тиімді пайдалануы; кәсіпорындардың орналасу және олардың функциялануының тиімділігін арттыру; халықтың туристік-рекреациялық қызметтермен қамтамасыздық дәрежесінің артуы және бос уақытын өткізуінде жағымды жағдайлардың жасалуына байланысты, халық шаруашылығының барлық салаларында еңбек өнімділігінің жоғарылауы; кәсіпорындарды кадрмен қамтамасыз ету мәселесінің шешілуі, олардың еңбек қабілеттілігі ұзақтылығының өсуі, адамдарда белсенді өмір сүру позициясының қалыптасуы секілді бағыттарда байқалған.

Қазірде бұл ой өз өзектілігін жоғалтқан жоқ, дегенмен де көздеу нысандары біршама басқалай ығыстырылды. Дәлірек айтқанда, туристік қызметтер аясының дамуы адамдарға өзінің бос уақытын түрлі қажеттіліктерді қанағаттандыру үшін пайдалану мүмкіндігін береді. Олар интеллектуалды деңгейін, білім деңгейін көтеруге деген қажеттіліктері, демалу, балаларды тәрбиелеу, денсаулықты және еңбек қабілеттілігін қалпына келтіруге деген қажеттіліктер. Яғни туристік қызметер аясы арқылы адамдардың тек қарапайым биологиялық қажеттіліктері ғана емес, сондай-ақ, адамдардың дене және рухани күштерін қалыптастыру, дамыту және қалыпқа келтіруге ұмтылыстарын, өзін және қоршаған ортаны тануға деген ұмтылыстарын бейнелейтін одан да жоғары әлеуметтік, мәдени және рухани қажеттіліктері қанағаттандырылады. Осы қажеттіліктердің жұзеге асуы, түбінде, қызметтердің басқа аяларында тиімді еңбек етуге және қоғамның барлық мүшелерінің әл-ауқатының жақсаруына әкеледі.

Туристік қызметтер аясының еңбекшілерге өздерінің тұрмыс деңгейін көтеруіне мүмкіндік беруі (еңбекақы, жұмыспен қамтылудың екінші категориясындағы қосымша табыс табу; туристік орталықтардағы сервисті қызметтердің кеңінен таралуы), ендігіде, айтарлықтай еңбек ресурстарын баулу қабілеттілігі мен табыстылығы және тез қайтарымдылығымен түсіндіріледі. Бұған қоса, туристік қызмет аясының, орын ауыстыру арқылы адамдардың қалыпты тұрмыс салтын өзгертуін, яғни өндірісті өмір қалпына шынайы контрастты қамтамасыз етуін атап өткеніміз жөн.

Туристік қызмет, инфрақұрылымның қалыптасуы мен дамуын жеделдете отырып, еліміздің сәйкес өңірлерінде халық шаруашылық салаларының дамуына жағымды әсер етеді. Ол көлік пен байланыс, сауда, құрылыс, ауыл шаруашылығы, өнеркәсіп және т.б. секілді шаруашылықтың басты секторларына айтарлықтай әсер етіп, әлеуметтік-экономикалық дамудың катализаторы ретінде көрінеді. Ғалымдардың айтуынша, туристік қызмет аясының тікелей және жанама әсері астында экономиканың 32 саласы қалады, мұның өзі туристік қызметпен жұмылдырылған жұмыскерлер санының нақты бағалануын қиындатады. Туристік қызметпен ұштасатын салалар қатарында халық кәсібі де көрінеді. Халық кәсібін қолға алу тәжірибесін туристік қызметке маманданған елдердің барлығында дерлік байқауға болады. Халық кәсібін дамытудың, ісші-қолшеберлердің жаңа ұрпақтарының пайда болуының экономикалық мәселелерді шешуге көмектесуімен қатар, әлеуметтік маңыздылығы ерекше. Тұлғаның шығармашылық дамуын ынталандыра; адамдардың өзіндік шығармашылық әлуетін байқауға, оны сақтауға және толықтыруға мүмкіндік беретін жағдайларды ұсына, туристік қызметтер аясы ұлттың рухани жандануына септігін тигізеді. Осы төңіректе қандастарымыз - оралмандардың ішінде айқын сақталған ата-бабамыздың қолөнер мұрасын ұрпақтарымызға беруінің маңызын ерекше атап, бұған жағдай жасау арқылы, оларды жұмыспен қамту, сөйте, олардың қоғамымызда өз орнын тауып, елімізге сіңісуі, тұрмыс жағдайын жақсарту мәселелерін шешуге болатындығын алға тартамыз.

Сонымен қатар, туристік қызметтің дамуы көптеген ауылды жерлерде тіршіліктің жандануына әкеледі, өз орындарында ауыл шаруашылық өнімдерін өткізу мүмкіндіктерін бере, халықтың тұрақтануы және тұрмыс деңгейінің артуына септігін тигізеді.

Рационалды даму үстіндегі, әлеуметтік-мәдени, саяси және экологиялық салдарлар кешенін ескеретін туристік қызмет аясы қала құрылысының маңызды саласы бола алады. Әлем тарихында кұрылудың осындай түрі бойынша мысалдар көптеп кездеседі. Туристік қызметтің орындылығын алғашқылардың бірі болып түсінген Франция елі; туризм аясын ұлттық экономикасының ажырамас бөлігі ретінде бекітті. Туристік қызметтің ынталандырылуы, көптеген француз қалаларының әлеуметтік-экономикалық дамуын дұрыс бағдарлауға, олардың ерекшеліктерін белгілеуге, оларды дамыған тұрғылықты элементтер қатарына шығаруға мүмкіндік берді. Бұған мысал ретінде 1858 жылы кішігірім туристік ресурстары болған Лурд қаласының тарихын атауға болады. Өзінің таңдаған даму стратегиясын бірте-бірте жұзеге асыра отырып, бұл қала діни-қажылық орталығына айналып, ортаға бір ғасыр салғаннан соң «бастапқы жағымды жағдайларға» ие болған қалаларды артта қалдырып, Еуропадағы туристік үш ірі орталықтардың бірі болды.

Туристік қызметтер аясы қоршаған табиғи ортаға, туристік және мәдени дәулетке ұқыптылықпен қарайды. Ол табиғи, мәдени және тарихи объектілерді пайдалануда айқын бағдары бар салалар қатарында ерекше орынды алады және қоршаған ортаны қолдауға жан-жақты септігін тигізеді. Туристік қызметтер аясындағы табиғатты пайдаланушы субъектілері қатарына турист-тұтынушы және өз қызметі барысында осы табиғи кешенді пайдаланатын туристік кәсіпорын жатады. Ал сыйымдылық, тұрақтылық, түрлілік, тартымдылық секілді қасиеттеріне ие табиғи-аумақтық жұйелер табиғатты пайдаланушы жұйелі объектілері болып табылады. Қазақстан үшін, туристік қызмет аясының экологиялық аспектісі, ең алдымен -қоршаған ортаны, табиғатты бұзу қаупін шектеу, ластануын азайту арқылы қорғау болса, екіншіден - бұл тұтынуы рекреациялық ресурстардың оқшауландырылуы орындарында болатын, туристік ресурстарды рационалды пайдалану, үшіншіден - бұл адамның рекреациясын қолдануынан көрінеді.
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1. Қызметкер мансабының түсінігі

2. Ұйым ішіндегі мансап

3. Мансаптың түрлері

1. Қызметкер мансабының түсінігі. Мансап - бұл адамның өз еңбегі жайлы субъективті түрде ұғыну бейнесі, өзін-өзі көрсетудің үміт жолдары және өз іс-әрекетіне қанағаттанғанды білдіру әсерлері. Бұл қызметтік сатыда үдемелі жоғарылауы, дағдылардың, қабілеттіліктердің, біліктілік мүмкіндіктердің және адамның іс-әрекетіне байланысты сыйсияпаттар көлемінің өзгеруі. Адамның өмірі жұмыстан тыс кезде де мансапқа айтарлықтай әсерлі болады, сөйтіп ол мансаптың бір бөлігі болады. Бұл бір кездегі таңдап алынған іс-әрекет ету жолының алға қарай дамуы. Басқаша айтқанда, мансап - бұл адамның бүкіл өмір бойы жұмыс істеу кезіндегі еңбек тәжірибесі мен іс-әрекетіне байланысты өзі ұғынған көзқарасы және мінез-құлқы.
«Мансапты жасау» - демек, қоғамда жаңа беделді деңгей мен үлкен мүмкіндіктерге жету, жоғарғы мәртебеге, абыройға, билікке ие болу деген сөз. Бұл жердегі абырой - қоғам ішінде кең тараған көзқарас.

Еңбек нарығы жағдайында маңсап жасай отырып, біздің әрқайсымыз өзіндік жұмыс күшімізді құраушы да, сатушы да боламыз. Нарықтың жағдаяты мен оның заңдылықтарын біле отырып табысқа жетуге болады.

Әрбір адам өз өмірінде лайықты мансапты таңдау мәселесіне көп көңіл бөледі. Сонымен қатар әр адам өмірде белгілі бір табыстарға жеткісі келеді:

· қандай да бір шындарды алу;

· ең жақсы нәтижелерге жету;

· қандай да бір салада жетістіктер мен кәсіпкойлыкка ұмтылу;

орындалған жұмысынан қанағаттанған сезім алуға ұмтылу.
Менеджерлерді шартты түрде үш санатқа бөледі:

· төменгі, машықтанушы деңгей;

· орта шеп;

· жоғарғы буын.

«Менеджер» деген түсініктің өзінде мансаптың үш кезеңі жатыр. Егер орта шенге жұмысты жаңа бастағандардың көбісі ие болатын болса, онда менеджменттің шыңына тек бірен-саран жақсының жақсысы ғана жете алады.

Әлемдік менеджмент тарихында табысты мансаптың ең ашық мысалы: оған Ли Якоккидің «Форд моторс» компаниясының инженер-машықтанушысынан оның президенті қызметіне дейін жеткен жолы куә бола алады. Қазір ол әлемдегі ең ірі «Крайслер» автомобиль шығарушы алыбының жетекшісі.

Менеджер мансабының кезендері мен қанағаттандырылатын қажеттіліктер

	Мансап кезеңдері
	Жасы
	Мақсатқа жету қажеттілігі
	Моральдық қажеттіліктер
	Физиология және материалдық қажеттіліктер

	Алғашқы
	25-ке дейін
	Оқу, әр түрлі жұ-мыстағы сынақтар
	Өзін-өзі тұрақтан-дырудың бастамасы
	Өмір сүрудің қауіпсіздігі

	Қалыптасу
	30-ға дейін
	Жұмысты меңгеру, дағдыны дамыту, білікті маман немесе басшының қалыптасуы
	Тұрақтану, тәуелсіздікке жетудің бастамасы
	Өмір сүрудің қауіпсіздігі, денсаулық, еңбекақысының жеткілікті деңгейі

	Өрлеу
	45-ке дейін
	Жоғарылау, жаңа дағдыларды игеру, кәсіби білімді өсіру
	Өзін танытудың өсуі, биік тәуелсіз-дікке жету, өзін-өзі көрсетудің бастамасы
	Еңбекақы төле-мінің жоғары деңгейі

	Сақтау
	60-қа

дейін
	Маманньң немесе жетекшінің біліктілігінің даму шыңы, өз біліктілігін көтеру, жастарды оқыту
	Тәуелсіздіктің бірқалыптылығы, өзін-өзі көрсетудің өсуі, құрметтеудің бастамасы
	Еңбекақы дең-гейін жоғарылату, басқа да табыс көздеріне қьізығушылық

	Аяқтау
	60-тан

кейін

(60-65)
	Зейнеткерлікке кетуге дайындалу, өз орнын басатын кісіні даярлау және жаңа іс-әрекет түріне, зейнеткер-лікке дайындалу
	Өзін-өзі көрсетудің тұрақтануы, сый-құрметтің өсуі
	Еңбекақы дең-гейінің сақталуы және басқа да табыс көздеріне қьізығушылық таныту


Кестеде американдық әлеуметтанушы А. Маслоудың қажеттіліктер иерархиясы туралы теориясына сәйкес адамға керек қажеттіліктердің негізгі бес деңгейі көрсетілген.

Мансаптың екі түрі болады:

· кәсіби;

· ұйым ішіндегі.

Кәсіби мансап нақты қызметкердің өзінің кәсіби іс-әрекетінің үдерісінде дамудың әр түрлі кезеңдерінен өтетіндігімен сипатталады:

· оқу;

· жұмысқа түсу;

· кәсіби өсу;

· жеке қабілеттіліктерді қолдау;

· зейнеткерлікке шығу.

Кәсіби мансаппен қатар ұйым ішіндегі мансапты да бөліп қарастыруға болады. Ол қызметкердің бір ұйым шеңберінде даму кезендерінің бірте-бірте ауысуын қамтиды.

2. Ұйым ішіндегі мансап үш бағытта орындалады:

· тік түрінде—әкімшіліктің жоғарғы сатысына көтерілу; көп жағдайда тек осымен ғана мансапқа жетуге болады деп көпшілік ойлайды, себебі мұнда жұмыс бабымен жоғарылау анық көзге көрінеді;

· көлденен түрде —жұмыстың түрі басқа функциялық салаға ауысуы немесе ұйымдастырушылық құрылымында қатаң түрде бекітілмеген белгілі бір қызметтік рөлді орындау немесе бұрынғы жұмыс орнында атқаратын қызметтің күрделенуі мен ұлғаюы, соған байланысты жалақының да өзгеруі;

· орталыққа ұмтылу - қызметкер үшін тартымды болып табылатын ұйымның жетекшілігіне, биліктің ортасына жылжу; бейформальды ақпараттар көздерімен танысуға болады, сенімді қарым-қатынастар орнатуға, басшылықтың маңызды жеке тапсырмаларын орындауға, кездесулер мен шақыруларға баруға мүмкіндік туады.

Кез келген мансап бір нәрсеге қол жеткізу үшін жасалады, осылайша жылдар бойы өзгеріп отыратын қозғаушы уәж пай да болады. Осылардан бастау ала отырып, олардың нақты мақсаттарына жету үшін адамдар белсенді түрде өз күшін жұмсайды. Мұндай уәждерге келесілер жатады:

Автономия. Тәуелсіздікке ұмтылу, барлығын өзінше жасау әр уақытта адамды алға сүйрелейді. Ұйым шеңберінде онымен санасуға мәжбүр ететін жоғары қызмет, бедел, мәртебе, марапат арқылы жетеді.

Атқарымдық біліктілік. Адам өз ісінде жақсы маман болуға және ең күрделі мәселелерді шешуге тырысады. Бұл үшін ол кәсіби өсуге ынталы, ал лауазымдық өсу кәсіби өсудің айнасы арқылы іске асады. Мұндай адамдар істің материалды жағына көбіне селқос карап, оның орнына әкімшілік пен әріптестерінің қадірлегенін жоғары бағалайды.

Қауіпсіздік және тұрақтылық. Ұйымда өз жағдайын сақтау және нығайтуға ұмтылу қызметкердің іс-әрекетіне үлкен әсер етеді, сондықтан негізгі мәселелер ретінде олар осындай кепілдеме беретін қызметке орналасуды карастырады.

Басқару біліктілігі. Жоғары лауазым, атақ, маңызды және жауапты жұмыс, жоғары еңбекақы, жеңілдіктер, басшылардың мойындауы қызметтік сатыда тез жоғарылау арқылы жететін билікке, көшбасшылыққа, табысқа ұмтылу адамды алға бастайды.

Кәсіпкерлік креативтіктік. Адамдарды қандай да бір жаңалықты жасау немесе ұйымдастыру, шығармашылықпен айналысу көбінесе алға итермелеп отырады. Сондықтан олар үшін мансаптың негізгі уәжі - осы мақсатқа жету үшін билік пен еркіндікті беретін қажетті, сәйкес қызметті иемдену.

Біріншілікке деген қажеттілік. Адам мансапқа әрқаашан және барлық жерде бірінші болу, өз әріптестерінен «озып өту» үшін ұмтылады.

Өмір сүру мәні. Адам алдына өз басының және отбасының қажеттілігін қатар шешу мәселесін қояды, мәселен, өз уақытын өзі пайдалануды, еркін қозғалуды және т.б. қамтамасыз ететіндей қызықты, жеткілікті түрде жоғары айлық төлейтін жұмысты алуға тырысады. Егер адамның отбасы болмаса, онда бірінші орынға жұмыстың мәнділігі, оның қызықтылығы және әр түрлі өзгешілігі қойылуы мүмкін.

Материалды жағдайы. Адамдарды жоғары еңбекақы төлейтін немесе басқа да марапаттау түрлері бар қызметке орналастыруға тырысады.

Мансапты жоспарлау мен орындаудың басты мәселесі кәсіби және ұйым ішіндегі мансаптармен қамтамасыз ету болып табылады.

Іскерлік мансапты жоспарлау мен бақылау жұмыскерді ұйымға қабылдағаннан бастап оның жұмыста көлденең және тікелей түрде қызметтер мен жұмыскерлер жүйесі бойынша жылжытуды білдіреді. Жұмыскер тек қана қысқа және ұзақ; мерзімдерде өзінің келешегін біліп қана қоймай, ол қызмет бойынша жоғарылауға мүмкіншілік беретін қандай көрсеткіштерге жету керек екенін білуге тиісті.

Мансаптың мақсаты деп іс-әрекеттің саласын, белгілі бір жұмыс пен лауазымды, қызметтік сатыдағы жұмыс орнын айтуға болмайды. Ол буған қарағанда барынша терең мазмұнды түсінік. Адам осы нақты жұмысты алуға және лауазымды иерархиялық сатысында белгілі бір қызмет орнын иемденуге итермелейтін себептердің арқасында мансап мақсаты туындайды.

Жұмыс барысында мансапты басқара отырып, төмендегіні орындау қажетті:

· өз білімін кеңейтіп, алдыңғы қатарлы тәжірибелерді уй-рену;

· жалақысы жоғары қызметті алуға өзін даярлау,

· мансап үшін маңызды адамдарды тану және бағалау;

· өмірде бәрі өзгеретінін есте сақтау керек, себебі, сіздің біліміңіз, тәжірибеңіз, нарык, ұйым, қоршаган ортаның барлығы өзгергісте болады;

· мансап саласында сіздің шешіміңіз әрқашанда сіздің және ұйымның көзқарастары арасында ымырашылдьқ болатындығын ескеру керек.

Көп жағдайда карьерограмма деп аталатын әдіс мансапты жоспарлаудың негізі болады. 5-10 жылға құрылатын бұл құжат бір жағынан, жұмыскердің көлдененді және тікелей ауысуы бойынша әкімдіктің міндеті болса, ал екінші жағынан - оның білім деңгейін, біліктілігін, кәсіби шеберлігін жоғарылату міндеті.

Мансапты жоспарлау оны дамытудың мақсаты мен оған жетуге алып баратын жолдарын анықтаудан тұрады. Оның жолдары жұмыс істеуге қажетті қызметтер тізбегінен тұрады, сонымен қатар мақсатты қызметке орналаспастан бұрын талап етілетін біліктіліктік болуы үшін біліктіліктік курстарды бітіріп, машықтанушы болып жұмыс істеу қажет.

Мансапты дамыту деп қызметкер өз жоспарын орындаудағы жасаған іс-әрекеттерді айтады.

3. Мансаптың түрлері - оның төрт негізгі «трамплин», «баспалдак», «жылан», «шытырман» сияқты үлгілерінің бір-бірімен үйлесуі арқылы негізделеді.

«Трамплин» мансабы жетекшілер мен мамандар арасында кеңінен тараған қызметкердің өмір жолы кызметтік саты бойынша ұзақ мерзімді жоғарылаудан, бірте-бірте оның әлеуеті, білімі, тәжірибесі, біліктілігінің өсуінен тұрады. Белгілі бір кезеңде жұмыскер жоғары қызметті иеленіп, сонда ұзақ уақыт отыруға тырысады. Сонан соң «трамплиннен секіру» зейнеткерлікке кету арқылы жүзеге асады.

«Баспалдак» мансабының үлгісі әр бір саты жұмысты белгілі бір уақыт бойынша, мысалы бес жыл атқаратын қызметтен тұрады. Әрбір жаңа лауазымға қызметкер өз біліктілігін жоғарылатқаннан кейін ғана орналасуына болады.

Еңбек тәжірибесі және жоғары біліктілікті иемденгенде, ой-өрісі кеңеюде, кәсіптік білім мен икемділікті игеруде мол тәжірибеге ие болған сәтте ғана жетекші немесе маман қызметтік мансаптың жоғары сатысына жетеді. Жоғары лауазымды атқарғаннан кейін қызметтік сатыдан қарқыны аздау жұмыстарды орындауға, экстрималды жағдайларда күрделі шешімдерді   қабылдауы.

«Жылан» мансабының үлгісі жұмыскерді бір қызметтен екіншісіне әрқайсысының уақыты 1-2 жыл болатындай көлденен бағытта жылжуды қарастырады. Бұл желілі жетекшіге нақты басқару функцияларын барынша менгеріп, зерттеуге мүмкіндік береді, ал бұл оған жоғарғы қызметте қажет болады. Бұл үлгі басқару аппаратындағы кадрларды үнемі ауыстырып тұруды, бекітудің нақты жүйесінің бар болуы мен ұжымдағы әлеуметтік-психологиялық ахуал бөлшектеп зерттеуді қарастырады. Бұл үлгі жапонияның ірі фирмаларында кеңінен таралған.

«Шытырман» мансабының үлгісі жетекшінің немесе маманның белгіленген немесе өзгермелі уақыты аяқталғаннан соң кешенді аттестациялаудан өтетіндігін қарастырады. Оның  нәтижесі бойьшша қызметін жоғарылату, ауыстыру немесе төмендету жөнінде шешім қабылданады.
Белгілі бір әлеуметтік ортада ұйым деген түсінік қалыптасады. Ұйым дегеніміз – белгілі бір ниеттер мен мақсаттарды орындау үшін құрылған және ережелердің ресми құрылымымен, биліктік қатынастармен, еңбек бөлінісімен, сипатталатын ұжым түрі. Яғни ұйым болып құрылу үшін адамның санасында мәдениет деген түсінік қалыптасу керек. Мәдениет – адамның өз қолымен, ақыл-ойымен жасағандары және жасап жатқандарының бәрін түгел қамтиды. Жай ғана сауат ашудан және тазалық ережелерін сақтаудан бастап, өмірдің асқан үлгілі шығармаларын жасағанға дейінгі ұғымды қамтып жатқан – мәдениет саласының өрісі кең. Мәдениет – тарихи құбылыс. Оның дәрежесі мен сипаты қоғамдық өмірдің жағдайларына байланысты өзгеріп отырады. Тарихи дәуірлердің алмасуы мәдениеттің мазмұны мен формаларына сөзсіз терең өзгерістер енгізеді.

Мәдениетті тұлғалық сипатта қарастырғанда, бірнеше елеулі түсініктерге тоқтала кету қажет, олардың ішіндегі маңыздылары:

·    мәдени әрекет,

·    мәдени орта,

·    мәдени игіліктер мен қажеттіліктер және

·    мәдени ұйымдар мен ұжымдар.

     Бұлардың арасында ең түбегейлісі — мәдени әрекет. Әрекеттену — жалпы адам мен қоғамның өмір сүру тәсілі, тіршіліктің тірегі. Мәдени әрекет деп, әдетте, мәдениет игіліктерін өндіруге, таратуға, тұтынуға бағытталған мақсатқа сәйкес әлеуметтік іс-қимылдарды атайды. Мәдени игіліктерді толассыз жасау нәтижесінде адам өзінің де мәдени деңгейін көтереді. Осы әрекеттің қайнары, түпкі қозғаушы күші ретінде ғылым адамның талап-мұқтаждарын, мәдени қажеттіліктерді бөліп қарастырады. Осылардың қатарына біз мынандай адамдық қажеттіліктерді жатқызамыз: өмірдің мәні мен мағынасын іздеу, өмірден өз орнын табуға ұмтылу, шығармашылыққа талпыныс, альтруизм, гумандылық және тағы басқалары. Мәдени орта ұғымы мәдениеттің коммуникациялық (қатынастық) табиғатымен тығыз байланысты. Мәдени орта заттық-материалдық, әлеуметтік ұйымдар мен ұжымдардан, рухани қызмет орындарынан тұрады. Оларға техника мен қүрал-жабдықтардың даму деңгейі, тұрмыстық мәдени дәрежесі, адамдардың білімділігі, кәсіптік шеберлігі, рухани мәдениетті сақтау және насихаттау ұйымдары (мұрағаттар, мұражайлар, кітапханалар, клубтар және тағы басқалар) жатады
     Белгілі бір мекеменің игілігіне қызмет ететін жұмыскерлердің бойында рухани мәдениеті болмаса, не төмен болса, ол адам компанияға, мекемеге жақсылық әкелмейді. Яғни жұмыскердің бойында адамгершілік нормалары, құндылықтары, өзін – өзі ұстау қасиеттері болуы керек. Сол кезде ұйымның мәдениеті қалыптасады.

    Мекеменің басты мақсаты – қызметкерлерді белгілі бір нормаға, өзін – өзі ұстау қасиетіне үйрету. Бұл жағдай көбінесе мекеменің бетке ұстар қызметкерлері арқылы жүзеге асырылады. Осындай адамдардың бойында бірегейлік қасиеті болу керек. Құндылық  - әлеуметтің материалдық, рухани игіліктеріне жеткізеді. Ұйымдық мәдениеттегі құндылық жүйесі – тәртіпке, шынайылыққа, талапкерлікке үйретеді. Бұндай қасиеттердің ең бастысы мекеменің басшысы көрсету керек және сол басшының бойында болу керек қасиет. Басшының мекемені алға тартатынқасиеттері (харизма) болу керек. Оған сәйкес басшының имиджі қалыптасады. Имидж деген іскер адамның сыртқы келбеті, оның қоғамдағы беделі. Осы құндылықтар арқылы мекеменің қандай деңгейде, қандай мақсатта қызмет ететінін көре алады. Яғни мекеме қызметкерлерінде бірлік рухы, қиыншылық тудыртқан сұрақтарды жылдам әрі сапалы түрде шешетіндей болу керек. Осындай қасиеттер қызметкерлерде болмаса, олар көздеген мақсаттарға жете алмайды.

Қызметкерлердің позитивті құндылығы төмендегідей болу керек:

·  Мекеменің жеңісі – менің жемісім;

·   Қызметте жарыс жоқ - бірлік бар;

·   Ұйымда жеке мүдделер жоқ;

·    Бір мақсат – үйлесімді әрекеттер және т.б.

   Құндылықтарды екіге бөліп қарастыруға болады. Тұлғаның құндылықтары және мекеме құндылықтары. Алайда кейбір құндылықтар қызметкерлерге немесе қызметшіге ғана қатысты болады. Мысалы: игілік, қауіпсіздік, сапа, инициатива, тәуелсіздік. Ал кейбір құндылықтар екі жерде де кездесе береді. Мысалы: отбасы, жұмыс, бедел және тағы сол сияқты құндылықтар.

Төменде әр құндылықтың қысқаша түсінігі көрсетілген:

Қауіпсіздік (безопасность) – коммерциялық сырды сақтау, мекеменің қауіпсіздігін қорғау және ең бастысы істелген жұмыс қызметкерлерге зиян келтірілмеу керек.

Игілік  (благополучие)  - материалдық игілікке бағытталған, материалды түрде қызметкердің әл – ахуалын көтеру.

Билік (власть)  - билік жетелеген іс-әрекет аркылы өзінің және мекеменің көздеген мақсатына жету. Басқа адамдар үшін үлгі бола алу. Басқара білу, жауапкершілікті сезіну.

Заңдылық  (законность) – қызметкер мен қызмет беруші алдында нормалардың сақталуы, көзделген мақсатқа заңды түрде жету.

Инициатива – қызметкердің белсенділігін арттыру құндылығы.

Мансап (карьера) – бұл құндылық қызметкерге біліктілігін арттыруға және ерекшеленуге көмектеседі.

 Ұжым (коллектив) – бұл құндылық қызметкерге жекебасын ойлау емес,ұжым болып шешім қабылдау, көмектесу, бірігуге үйретеді.

Дегенмен де осындай құндылықтар әр қызметшінің бойында болса, онда ол мекеме ең үздік мекемеге айналады.

    Мекеменің мәдени нормалары – мекеме қызметкерлерінің тұлға ретінде, ұжым ретінде бір ортаға сіңісу стандарттары. Қызметкер қызмет етіп жатқан мекеме қаншалықты керек екендігін сезінсе, соншалықты мекеменің нормаларына сәйкес келетін болады. Белгілі бір нормалар қызметкерлерге жарияланбайды, бірақ оны қызметкер өзі біледі. Мысалы қызметкер бір ұйымға жұмысқа тұрды делік, ол қызметкерге ең бірінші қандай нормативтермен, қандай нормаларға сәйкес жұмыс істейтіндігі туралы басшы айтады. Сол сияқы әр қызметкерге ауызекі түрінде жеткізіліп отырады.

Нормалар екі түрге бөлінеді.

ОҢ – мекеменің мақсатын орындау, мекеменің дамуына бар күш – жігерін салу, сапалы қызмет көрсету.

ТЕРІС – мекеменің беделін даттау, Яғни пара алу, өзінің игілігі үшін жан – жал шақыру, жұмысқа келмеуі, мекеменің құпиясын жария ету.

Жоғарыда көрсетілген құндылықтар мен нормалар жүйесі біртұтас дүниетанымның қалыптасуына өз әсерін тигізеді. Дүниетаным - жеке адамның, әлеуметтік топтың, таптың немесе тұтас қоғам қызметінің бағытын және шындыққа деген қатынасын айқындайтын принциптердің, көзқарастардың мақсат-мұраттар мен сенімдердің жүйесі. Дүниетаным қалыптасуына саяси, адамгершілік және эстетикалық көзқарастар көп әсер етеді. Ғылыми білімдер дүниетаным жүйесіне ене отырып, адамның немесе бүкіл топтың қоршаған әлеуметтік және табиғат заңдылықтарын бағдарлау мақсаттарына қызмет етеді. Сонымен қатар, ғылым адамдарды әр түрлі нанымдар мен адасулардан құтқарып, оның шындық болмысты ақыл-ойы арқылы тануына жағдай жасайды.

Дүниетаным - адамдар мен  табиғатқа, жалпы құндылықтарға, моральдық ережелерге жеке тұлғаның жалпы қатынасын білдіретін негізгі сенім, қалып, таным немесе қоғам мүшелерімен ортақ көзқарас қалыптастырып, қоршаған ортамен қатынас қалыптастырудағы негізгі өлшем. Ол – адамның дүниені ақиқат пен теориялық және тәжірибелік жағынан бірлікте тану мақсатындағы рухани-тәжірибелік әдіс. Дүниетанымда тұтас адамзат әлемінің үлгісі сияқты мәдениет категорияларының жүйесі.

Ал енді мекеме қызметкерлерінің дүниетанымы жайлы айтар болсақ, әр адамның дүниетанымы мен мәдени деңгейі әр түрлі болады. Әр түлі болғандықтан қызметкерлер арасында көптеген қақтығыстар болуы мүмкін. Адамның санасында қалыптасқан дүниетанымды өзгерту мүмкін емес. Дегенмен де белгілі бір деңгейде жұмыс бабына сәйкестендіруге болады. Сондықтан құндылықтар, нормалар бірінші жұмыс күінен бастап қадағалану керек.
Өзін – өзі ұстау стилі. Ұйымды мәдени түрде басқару үшін 4 негізгі мәдени категориялар сақталу керек. Мекемеде менеджерлер мен кеңесшілер осы категорияларды сақтауға міндетті. Яғни олар: символдар, тіл, рәсімдер, әңгімелер.
Символдар –(грекше symbolon — танымдық белгі, таңба) лингвистика, логика, математика ғылымдарында таңба ұғымын береді; өнерде, философияда нәрсенің, құбылыстың қасиетін, сыр-сипатын бейнелеп, астарлап білдіретін әмбебап эстетикалық категория. Символ көркем бейне мен ұғымның аралығында екеуінің де қызметін атқара алады. Алайда символ ұғымнан гөрі астарлы мағынаға бай, ал көркем бейнеден гөрі нақтылы мәнге ие. Символдың символикалық формасы сақтала отырып, ишаралайтын нәрсесімен салыстыратану барысында көпқырлылығы ашылады, бұл оның ерекшелігі болып табылады.Таңбалар мекеме арасында екіге бөлінеді. Біріншісі таңбалар арқылы мекеменің имиджін жария етсе, екіншісі мекеме арасындағы қызметшілердің қарым қатынасы. Таңба арқылы компания жайлы білуге болады.
Тіл – дыбыс жүйесі. Тіл арқылы қызметкерлер идеяларымен, қызығушылықтарымен, сезімдерімен бөлісе алады. Кез – келген мекемеде өзінің жеке тілі болады. Ол тілді тек со мекемеде жұмыс жасайтын қызметкер ғана түсіне алады. Және әр мекемеде өзінің жарнамалайтын мақалы, ән ұраны, өлеңі болады. Сондай – ақ әр мекемеде сленг,жест, жаргондары болуы мүмкін. Бұның өзі әлеумет арасындағы мәдени құндылықтарға жатады.
Рәсімдер  -  салт жоралары, әдет - ғұрып түрі, символикалық жүріс - тұрыстың күрделі формасы, белгілі әлеуметтік және мәдениеттік құндылықтарды көрсететін реттелген іс -әрекеттің жүйесі. Бұл ойлап табылған, театрланған мәдени құбылыс. Негізінен рәсімдер көрермендер тамашалау үшін жасалады. Рәсімдерге киім кию стилі жатады. Осы кім кию үлгісі арқылы мекеменің мәдениетін көруге болады.
Нарыққа ету кезінде иерархиялық (сатылық) басқарудан бірте-бірте нарықтық өзара қарым-қатынастарға, экономикалық тәсілдерге негізделген меншіктік қатынастарға ету өте баяу жүре бастайды. Сондықтан, құндылықтың артықшьшығын керсететін бір беткейлі жаңа тәсілдер жасау қажет. Ең бастысы ұйым ішінде — жұмыскерлер, ал сыртында - өнімді тұтынушылар барын түсіну қажет. Жұмыс істеушінің санасын бастыққа емес тұтынушыға; ысырапшылыққа емес пайдаға; ойланбай орындау емес, жаңалықты жақсы керетін қызметкерге бұру қажет; салауатты экономикалық ойға негізделген әлеуметтік нормаларға ету қажет. Билік мәдениет пен нарыққа орын бере отырып, екінші орынға кешуге тиісті.
«Адам ресурстарын басқару» тұжырымдамасының шеңберінде персонал негізгі капиталға «теңестіру құқығына» ие және оған жұмсалған шығын ұзақ мерзімді инвестиция ретінде қарастырылады; персоналдық жоспарлау өндіріспен үйлеседі және қызметкерлер корпоративті стратегиялардың объектісі болады; еңбекті топпен ұйымдастыру белсенді енгізіледі, сондықтан да бар күш команда құруға, адамдардың қабілеттілігін қалыптастыруға бағытталады; персоналдық қызметтер ұйымдастырушылық және талдау-сараптау мәселелерін шешеді, сонымен қатар, компанияда қызметкерлердің меңгеруін жеңілдету мақсатында белімше жетекшілеріне қолдау көрсетіледі.

Персоналдарды басқару тұжырымдамасының «ұлттық нақышы» бар деп есептелінеді. Мысалы, АҚШ-да ол прагматикалық түрде: адам мұқият сақтықпен қарайтын және салымдар толық қайтара алатын ресурс есебінде қарастырылады, ал Жапонияда адам тек ресурс қана емес, сонымен бірге өз бетінше құндылық; бұл жерде корпоративті мәдениет пен ұйымдастырушылық бағалылықтардың рөлі айтарлықтай жоғары. Қазақстанда персонал өзінің нағыз тұжырымдамасына әлі «қолы жеткен жоқ».
Персоналды басқару әдістері - бұл ұйымның алға қойған мақсаттарына жету үшін басқарушылық объектіге әсер ететін әдістердің жиынтығы.
Персоналды басқару әдістері төмендегіше топтастырылады:
· ұйымдастырушы-әкімшілік;

· экономикалық;

· әлеуметтік-психологиялық. Ұйымдастырушы-әкімшілік әдістері еңбек тәртібінің қажеттілігін, жауапкершілікті, адамның белгілі бір ұйымда тікелей директивалық нұсқауларға негізделген жағдайларда еңбек ету керек екенін түсінген саналы уәжге бағытталған.
Ұйымдастырушы-әкімшілік әдістері негізінде жетекшінің билігіне, оның құқығына, тәртіпті ұйымдастыру мәніне және жауапкершілігіне тіреледі.
Экономикалық әдістер қызметкерлерді экономикалық ынталандыруына негізделсе, ал әлеуметтік-психологиялық әдістер оның әлеуметтік белсенділігін жоғарылату мақсатында қолданылады. Экономикалық әдістердің көмегімен ұжымның, жеке жұмыскерлердің материалды ынталандыруы орындалады.
Басқарудың экономикалық әдістері негізгі тәсілдердің қатарына жатады және келесі түрде жүзеге асырылады: жоспарлау, талдау, шаруашылық есеп, бағаның қалыптасуы, қаржыландыру, ұжымдық материалдық қорды, пайданы, еңбекақыны пайдалануда өз билігін жүргізу, экономикалық мүдделерін, жаңа мүмкіндіктерді және пайда болған резервтерді пайдалануға экономикалық тәуелсіздік алуға мүмкіншілік беру. Персоналды басқарудың экономикалық әдістеріне техникалық-экономикалық талдаулар да жатады.
Әлеуметтік-психологиялық әдістер еңбек ұжымында кездесетін жеке қарым-қатынастар байланыстарға әсер ететін арнайы әдістердің жиынтығын білдіреді.
Әлеуметтік-психологиялық әсер ету әдістемелері мен тәсілдері көп жағдайда жетекшінің дайындығы, жете білім деңгейі, ұйымдастырушылық қабілеті мен психология саласындағы білімдерімен анықталады.
Персоналды басқарудың мазмұны - кәсіпорынның тиімді әрекет етуі мен ондағы жұмыс істейтіндердің жан-жақты дамуын қамтамасыз ету мақсатында жұмыскердің еңбек ету сапасын пайдалану үшін жағдай жасау, кәсіпорын деңгейіндегі жұмысшы күшін қалыптастыру, бөлу, қайта бөлу үдерістеріне өзара байланысқан ұйымдастырушы-экономикалық және әлеуметтік шаралардың көмегімен жүйелі, жоспарлы түрде ұйымдастырылған әсері.

Адамдарды басқару ірі және шағын кәсіпорындардағы, коммерциялық немесе коммерциялық емес ұйымдармен қатар өндірістік және қызмет көрсету аясындағы барлық шаруашылық қызметтері үшін өте маңызды. Керекті адамдарсыз ешбір ұйым өзінің мақсаттарына жетіп, әрі қарай өмір сүре алмайды. Сондықтан да кадрларды басқару (еңбек ресурстары) басқарудың теориясы мен тәжірибесінде маңызды аспектілердің бірі болып табылады.
Кадрларды (персоналдарды) басқару - кәсіпорын ішіндегі адамдар мен олардың қарым-қатынастарының байланысынан тұратын менеджменттің бір бөлігі. Ол тек өндіріс пен коммерцияға ғана емес, сонымен бірге жұмыс бастылықтың барлық аяларына қатысты тиімділік пен әділеттілікке жетуге бағытталған.
Кадрларды басқару еркектер мен әйелдерді біртұтас тиімді ұйымға біріктіріп, оларды фирманың және өздерінің жетістікке жетуі үшін ынталандырады. Сонымен бірге жұмысқа жалдаудың әділетті шарттарын қамтамасыз етеді.
Персоналдарды басқару жоспарлау, жалдау, таңдау, жұмыс күшін орналастыру; жұмыскерлерді оқыту мен дайындау; жұмыс бойынша ілгерілеу, мансап; жалдау шарттары мен еңбекақыны төлеу стандарттары; жұмыс шарттары мен қызмет көрсету; ресми және ресми емес байланыс, жалданушылар мен жалдаушыларға кеңес беру; еңбекақы және жұмыс шарттары туралы келіссөздер сияқты бөлімдерді кіргізетін саясатты жасау және оны іске асырумен байланысты.
Персоналдар менеджменті сонымен қатар жұмыс тәсілдерін, әкономикалық және әлеуметтік өзгерістерді де зерттейді.
Қазіргі кезде ұйымның персоналдарды басқару тұжырымдамасының бағыттарын дұрыс таңдауы, оларды берілген мақсаттарға сай бағыттау негізінде жұмыскердің жеке тұлға ретіндегі рөлі, оның ынталандыру маңызды болып табылады.
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