Овчинников Валентин Николаевич

Менеджмент в книжном деле

Понятие и сущность менеджмента

Цели и задачи менеджмента

Эволюционные теории менеджмента в России и за рубежом

Понятия «Управление» и «Менеджмент» практически синонимичны, происходят от глагола to manage – управлять. Это старейшее понятие (государственное управление, неполитическое управление и т.д.) Управление присутствует во всех областях нашей жизни. Между всеми видами управления есть что-то общее – законы, принципы и правила. Их изучает наука об управлении.

Управленческая деятельность предполагает:

· цели

· планирование

· организацию

· контроль

В социальных системах к ним прибавляется мотивация и коммуникация, так как любой успех зависит от заинтересованности людей и их общения.

Управленческая деятельность предполагает:

· объект управления – те элементы, на которые направлена деятельность (отрасли, предприятия)

· субъект управления – тот, кто направляет деятельность объекта (управляющий)

Субъект юридически оформляется в виде должности или совокупности должностей (в МГУПе – совет МГУПа, ректор). следует отличать субъект управления  (руководящий орган) от субъекта управленческой деятельности (1. Могут быть только живые люди, 2. На ступень ниже, чем субъект управления).

Через субъект управленческой деятельности (подчиненных) реализуются различные управленческие отношения, которые выражают собой связь людей по организации совместной деятельности.

В различных экономических системах управление различно. В командной экономике решение всех задач сосредотачивается в руках государства (государственных органов). В рыночной экономике все хозяйственные субъекты самостоятельно принимают решения что, где, сколько, для кого производить.

Так как фирма не получает плановых задач, она в рыночной экономике ориентирована на:

· конъюнктуру рынка

· обеспечение эффективности деятельности

Деятельность по управлению предприятием в условиях рынка носит название – менеджмент.
Менеджер – субъект управления, который действует в рыночных структурах, которые заняты бизнесом (получение прибыли), который выпускает или реализует товары или услуги.

Бизнес направлен на получение прибыли или путем создания продукции или реализации продукции или услуг.

Обязанности менеджера: организация конкретной работы в рамках определенного числа сотрудников, которые ему подчиняются.

	Бизнесмен
	Менеджер

	получает деньги

нет постоянной должности

обладает капиталом, кот. может вкладывать

нет команды и подчиненных
	постоянная должность, подготовка,

все эшелоны управления

организация конкретной работы в рамках определенного числа подчиненных


Менеджмент как практика, наука и искусство

Менеджмент – это умение достигать поставленных целей, используя труд, интеллект и мотивы поведения других людей.

Умение – чтобы добиться успеха надо знать, как это делать и уметь применить знания на практике.

Достигать – в менеджменте необходимо не просто стараться изо всех сил, а именно достигать цели, которые выбраны и поставлены.

Цели – должны быть выбраны и поставлены верно, иначе вышесказанное теряет свой смысл.

Менеджментом является организация работы людей, чтобы в максимальной степени оптимально соответствовать сотрудникам. Менеджер должен обладать массой знаний для организации коллектива, содействовать их работе и повышать активность труда.

!!! Менеджмент – вид деятельности, Менеджмент  как наука и искусство, Менеджмент как категория людей, Менеджмент как аппарат управления.!!!

Менеджмент  отличается от управления производством заним. организации человеческим общением.

Роль менеджмента в современном обществе

Возникновение Менеджмента относится к концу 19 века. Роль его осознана в 30-е годы 20 века. К этому времени эта деятельность стала профессией, областью знаний, наукой. Социальный слой менеджеров стал влиятельным слоем общества. Заговорили о революции менеджеров. Роль возросла при появлении гигантских корпораций, обладающих огромным потенциалом. В разных странах эти компании стали иметь даже политическое влияние. Решения менеджеров стали влиять на судьбы многих людей. Параллельно развивается и малый бизнес. И в зрелой экономике малому бизнесу принадлежит 90% фирм, что является источником работы для многих % населения. Роль менеджмента на рынке переоценить невозможно. Благополучие компании зависит от управления. В России ежегодно прекращает деятельность около 250 тысяч юридических лиц, построение работы в условиях конкуренции трудна и невозможна без привлечения менеджеров. До 70% прибыли предприятия – умелая организация и подбор квалифицированных кадров.

Организация – базовое понятие менеджмента

Организация – составляет основу мира менеджеров и является причиной существования менеджмента. 

Организация – группа людей, деятельность которой сознательно координируется для достижения общей цели.

Требования, предъявляемые к группе, чтобы она могла назваться организацией:

1. Наличие хотя бы 2 человек, которые считают себя частью данной группы

2. Наличие единой цели

3. Люди намеренно работают вместе, чтобы достичь цели

Общие черты всех организаций:

1. Использование ресурсов (основные: люди, капитал, информация)

2. Функционируют во внешней среде и зависимы от нее

3. Разделение труда (работа разделяется на определенные специализированные задания => образуются подразделения, которые выполняют свою работу)

4. Деятельность людей сознательно координируется и направляется – такое разделение называется горизонтальным разделением труда

5. Деятельность по координации и согласованию, существует менеджмент – это сущность управления => управленческий труд отделен от другого труда и такое разделение труда называется вертикальным.

Вертикальное разделение труда, чем больше штат, тем больше управление. Во главе отделов стоят управляющие.

· по вертикали (наличие иерархической лестницы)

· по горизонтали (низший уровень – зав секциями, средний уровень – зав. отделом, высший уровень - директор)

В организации существуют как формальные, так и неформальные отношения. Конечным этапом при определении организационной структуры, необходимой данной компании, является анализ связей. С кем будет работать менеджер, поставленный во главе подразделения, какой вклад он должен вносить в работу менеджеров других подразделений, и какой вклад эти менеджеры, в свою очередь, должны вносить в его работу?

Традиционно мы пытаемся определить работу менеджера только в рамках того подразделения, которое он возглавляет, т.е. только сверху вниз. На самом деле первое, на что мы должны ориентироваться при определении функций менеджера, это вклад, который вносит его подразделение в работу того большого подразделения, частью которого оно является. Другими словами, в первую очередь надо анализировать и устанавливать связи, направленные снизу вверх.
Анализу следует подвергать и горизонтальные связи. Ведь вклад, который менеджер вносит в работу менеджеров других подразделений, всегда является одной из важнейших составляющих его работы, а порой и самой главной. Анализ связей обязательно выполнять не только при принятии решений о том, какая структура нужна компании. Он также необходим для принятия жизненно важного решения о том, какими кадрами будет укомплектована эта структура. Совершенно очевидно, что только анализ связей в работе позволяет сделать продуманные и удачные решения. Эти три вида анализа – деятельности, решений и связей – всегда лучше максимально упрощать и выполнять по возможности в краткой форме. Они должны рассматриваться как жизненно важное задание, необходимое для любого вида бизнеса. Ведь только эти виды анализа в состоянии показать, какая структура менеджмента необходима данному предприятию. Только на основании результатов такого анализа можно построить нормально функционирующую организацию.

Внутренняя и внешняя среда организации

Факторы среды – переменные – действуют как внутри организации, так и вне ее. 

Внутренние – ситуационные факторы внутри организации, они находятся в поле зрения менеджеров и являются результатом управленческих решений.

Внешние – переменные, находящиеся вне организации, могут воздействовать как положительно, так и отрицательно на развитие компании. 

Главные переменные внутренней среды – цели, структура, задачи, технологии и люди.

Цель – конкретный, желаемый результат, которого стремиться добиться организация. Постановка цели – очень важный момент в жизни организации, т.к. каждый член организации должен знать к чему стремиться. Цель определяет направление движения.

!!! Общие цели (независимо от размера организации) 

1. выживание

2. прибыль

3. перспективы

Прибыль – источник роста и процветания фирмы, возможность осуществлять различные социальные программы.

Структура – следствие разделения труда между специалистами разных видов.

Сфера контроля – подчинение одному руководителю; определяет тип организационной структуры, коих существует два вида:

· плоская система

· узкая система

Задачи – предписанная работа, которая должна быть выполнена в заранее предписанные сроки. Три категории задач:

1. работа с людьми (кадровая политика)

2. работа с предметами (оборудование, сырье, инструменты)

3. работа с информацией

Технология – средство преобразования сырья в искомые продукты и услуги, и различные производственные задачи, выполняющиеся по конкретным технологиям.

Люди – в свете современных концепций менеджмента по важности стоит на первом месте. Необходимо знать, чем определяется поведение людей, характер функционирования лидера в группах, его влияние на поведение отдельных людей и групп.

Внешняя среда

Внешняя среда - совокупность условий, в которых протекает деятельность организации. Внешняя среда зависит от внешних и внутренних факторов влияния. 

Среда прямого воздействия – факторы, которые непосредственно влияют на деятельность организации (поставщики, потребители, конкуренты, законы, трудовые ресурсы, законы и учреждения государственного регулирования и другие факторы, которые непосредственно влияют на операции организации и испытывают на себе прямое влияние операций организации).

Среда косвенного воздействия – может повлиять на деятельность фирмы в будущем (экономическое положение, социально-политические события, научно-технологический прогресс, политические факторы, социокультурные факторы, состояние экономики, международные события и другие факторы, которые могут не оказывать прямого немедленного воздействия на операции, но, тем не менее, сказываются на них).

Сложность внешней среды определяется числом тех факторов, на которые организация должна реагировать.

Неопределенность внешней среды вызвана тем, что менеджер испытывает необходимость использовать несколько источников информации. Менеджерам необходимо учитывать действия факторов, находящихся вне организации. Организация вынуждена приспосабливаться к внешней среде, чтобы сохранить свою эффективность.

Сущность деятельности менеджеров

Цикл менеджмента

Роль менеджмента в книжном бизнесе и требования, которые к нему предъявляются

Менеджер – центральная фигура в фирме. Очень важно и качество товара, и наличие капитала, и квалификация работников, но если у фирмы плохой менеджер (руководитель), оно может обанкротиться, тем более, если этому будет способствовать среда.

Менеджер занимает управленческую должность, наделен правом принимать решения по определенным видам деятельности. Функции согласования, координации сотрудников объективно обусловлены, эту функцию реализует менеджер, он решает задачи, воздействуя на людей.

Труд менеджера заключается в следующем:

1. Ставить цель

2. Строить план действий

3. Организовывать работу

4. Заинтересовывать людей в ее результатах

5. Проверять, все ли идет, как следует

6. Предвидеть последствия своих решений

Менеджер обеспечивает последовательное выполнение работы, эффективную организацию работы своих подчиненных.
Искусство управления менеджера, как правило, существует как исходный пункт в совершенствовании стиля и организации труда. Искусство руководителя проявляется и в умении предоставлять подчиненным право в выполнении своих функций и в функции контроля. 

Около 80% проблем, встающих перед менеджером, связаны с человеческим фактором, лишь 20% - технические факторы.

Расстановка работы выполняется по горизонтали и по вертикали.

По вертикали:

· Низовое звено – операционные управляющие (младшие начальники контролируют выполнение производственных задач и контролирование выделенных им ресурсов (в магазине - продавцы)

· Среднее звено – координируют и контролируют работу руководителей низового звена (начальники отделов контролируют работу заведующих секциями), связывают руководителей высшего и низшего звеньев, готовят информацию для принятия решений на высшем уровне и передают эту информацию на низший уровень. Большую часть времени занимает общение с руководителями высшего и низшего уровня.

· Высший уровень – гораздо многочисленней других, принимает важнейшие для организации решения, которые влияют на весь облик организации (в бизнесе – президент холдинга, вице-президент, генеральный директор).

Особенности управленческого труда

1. Умственный труд, состоящий из трех видов деятельности: организационно-административной и воспитательной; аналитической и конструктивной; информационно-технической

2. Участвует в создании материальных благ и оказании услуг, но не напрямую, а через труд других работников.

Предметом управленческого труда является информация, средством – организационно-вычислительная техника, результатом труда – управленческие решения.

Парсонс выделяет три уровня управления:

· технический (низовое звено)

· управленческий 

· институциональный (выработка цели организации)

	институциональный уровень 

(высшее звено)
	

	Управленческий уровень

(среднее звено)
	

	Технический уровень

(низовое звено)
	


Ключевые функции:

1. планирование

2. организация (организовывание работы)

3. мотивация

4. контроль

Принципы процесса принятия решений 

и передачи информации

1. Планирование – стадия процесса управления, на которой определяются цели деятельности

2. Организация – нацелена на выполнение намеченных планов и предполагает формирование структуры организации, обеспечение всем необходимым (персоналом, оборудованием, деньгами и т.д.)

3. Мотивация – моральное, материальное  стимулирование

4. Контроль – управленческая деятельность, заключающаяся в проверке фактических результатов с заданными, по данным контроля принимаются конкретные решения.

Модель руководителя XXI века

Чтобы успешно реализовывать свои профессиональные обязанности менеджер должен:

1. обладать всеми знаниями и умениями менеджера

2. обладать соответствующими личными качествами

3. руководствоваться этическими нормами

4. иметь навыки эффективного управления

5. преодолевать ограничение саморазвития

1. Во всем мире современный менеджер воспринимается как эффективный руководитель. Ему необходимо усвоить функционирование рыночной экономики, теорию и практику современного менеджмента, формы и метода мотивации людей, теорию организации. Он обязан знать действующее законодательство, основы правового регулирования менеджмента в различных сферах деятельности. Менеджер должен уметь нестандартно мыслить, находить решения в условиях высокой степени риска, осуществлять безнес-проектирование, разработку, корректировку бизнес-плана, осуществлять маркетинговые исследования, прогнозировать развитие фирмы с учетом потребности рынка

2. Личные качества менеджера : широкий кругозор, профессионализм и творческий подход к работе, инициативность и изобретательность, уверенность в себе, целеустремленность, коммуникабельность, стремление работать в коллективе и с коллективом, самообладание, стрессоустойчивость, психологическая способность влиять на людей, ответственность, моральная надежность, внутренняя потребность в саморазвитии, вера в свои способности и успех.

3. На этические нормы менеджера  оказывают влияние два ряда факторов:

· факторы, связанные с корпорацией, законодательство, устав, нормы

· факторы, связанные с обществом: традиции страны, материальная и духовная культура, общественное мнение; чисто человеческие этические нормы: метода честной конкуренции; не использовать «грязные деньги», выполнять данное обещание и держать слово; не манипулировать людьми, быть требовательным, но не оскорблять достоинство, воспитанность и хорошие манеры. 

4. Навыки и способности эффективно управлять. На эффективность управления оказывает влияние умение управлять собой, опора на постоянный личный рост, способность принимать непопулярные, но оправданные ситуацией решения. Навыки упорства в решении проблем, способность влиять на окружающих, умение обучать и развивать подчиненных.

5. Ограничение саморазвития. Недостатки: 

· неумение управлять собой

· нечеткие личные цели и ценности

· недостаточность навыков решения проблем

· нехватка творческого потенциала

· неумение влиять на людей и обучать их

· недопонимание особенностей и процессов управления

Основные этапы развития менеджмента

Периоды развития:

1. Древний период (9-7 век до н.э. – 18 век). Охватывает наиболее длительный период времени. В Греции древние мыслители тоже уделяли внимание искусству управления. Платон говорил о необходимости специализации производственных процессов. Сократ выделял общее, что составляет основу труда человека: «Главная задача управляющего – поставить нужного человека на нужное место и добиться выполнения своих указаний». Римский Катон старший (до н.э.) советовал владельцам земли следить, как далеко продвигается работа, что сделано, что осталось сделать, и исходя из этого потребовать у управляющего отчет о том, что сделано и почему что-либо не сделано с планом работ на год. В Италии Макиавелли (1469-1527) в 14-15 веке говорил: «Об уме управителя судят по приближенным людям, если они преданные и способные – быть уверенным в его мудрости» (он сумел распознать способности и удержать преданность людей). А также приводил способы определения чего стоит помощник: если он больше заботится о себе, чем о государстве и ищет свою выгоду, он никогда не будет достойным слугой государю

2. Индустриальный период (1776-1890). Наибольшая заслуга этого периода - Адам Смит с его анализом различных форм разделения труда и характеристикой обязанностей Государя и Государства. Большое влияние также оказало учение Роберта Оуэна, в котором заключалась идея гуманизации управления производством, обучение, необходимость улучшения условий труда и быта рабочих.

3. Период Систематизации (1856-1960). Возникновение крупных производств => привело к необходимости обеспечения работой больших групп людей => индивидуальные владельцы не могли эффективно наблюдать за деятельность всех работников => владельцы выбрали лучших работников, обучали их => обученные работники представляли интересы владельца на рабочих местах (это были первые менеджеры - управленцы). Первые исследования осуществлялись классической школой. Прорыв состоялся на рубеже 1930 года. он ознаменовался появлением «школы человеческих отношений» - в развитие менеджмента ими было внесено многое. Бихериеристами (поведенцами) было выдвинуто несколько теорий мотивации. В 1940-60 годах состоялся существенный прорыв.

4. Информационный период (1960-настоящее время).  Представители количественной управленческой школы => применение математики и компьютеров в управлении => широко применяются математические методы в управлении (математические опыти и т.д.) => используются системный, ситуационный и другие подходы к управлению.

Характеристика школы научного управления

До 20 века системы управления не было. На рубеже 20 века в США зародилась идея, что управление может внести большой вклад в развитие и успех организации. С этого времени управление признается самостоятельной областью деятельности, которая требует специальных знаний.

В конце 19- начале 20 века идет бурное развитие промышленного производства, позволив во много раз увеличить выпуск товаров – наступила эпоха массового производства. => Резкое обострение конкурентной борьбы между производителями – ценовая конкуренция => Совершенствование производства для выживания в конкурентной борьбе.

Основателем Науки Управления (поиск единственного наилучшего способа в работе рабочих, важность эффективности) считается американский инженер-исследователь Фредерик Тейлор.

Труд – главный источник эффективности и основное внимание Тейлор уделял поискам способов увеличения производительности труда. Предложения его носили революционных характер:

1. Заработная плата платится человеку, а не месту (поощрения работы человека)

2. Установление расценок должно быть основано на точном знании, а не на догадках.

3. Расценки, основанные на точном знании должны быть единообразными

4. Благодаря установленным таким образом расценкам товары производятся дешевле, а рабочие получают более высокую заработную плату.

5. Зарплата, основанная на точном знании, создает лучших рабочих, дает им возможность больше заработать, уничтожает причины умышленной медлительности в работе, повышает интерес рабочих, побуждает к сотрудничеству.

Управленец – специалист, и в этой связи Тейлор выделил 4 группы управленческих функций:

1. Выбор цели

2. Выбор средств

3. Подготовка средств

4. Контроль результатов

Классическая школа менеджмента

А. Файоль (1841-1925)

Основной его труд – «общее и промышленное управление (администрирование)» 1916 года.

Выделял 6 основных групп операций:

1. технические (производство)

2. коммерческие (закупка, продажа, обмен)

3. финансовые (привлечение средств)

4. страховые операции (имущества, сотрудников)

5. учетные операции

6. административные операции

	руководство 

	
	координирование деятельности

	организация
	Подход А. Файоля
	контроль

	
	планирование
	


14 основных принципов руководителя:

1. Власть и ответственность. Право отдавать приказы должно сопровождаться ответственностью.

2. Разделение труда. Разделение общей работы на части (больше работы, лучше по качеству) для выполнения наибольшей по объему и лучшей по качеству

3. Дисциплина. Послушание и уважение к достигнутым соглашениям между фирмой и работниками.

4. Единоначалие. Каждый работник должен получать указания от одного непосредственного руководителя

5. Единство направления. Усилия всех специалистов и всех групп в предприятии должны быть скоординированы в одном направлении, единая цель

6. Подчинение личных интересов общим

7. Вознаграждение персонала. Зарплата в соответствии со своим вкладом. Работник получает зарплату за конечный результат, а не за деятельность

8. Централизация. Руководить организацией и отвечать за ее деятельность должен один человек

9. Иерархическая цепь. Ряд руководящих должностей, начиная с высших и заканчивая низшими

10. Порядок. Работники и материальные ценности должны находиться на соответствующих местах – всему свое место.

11. Стабильность персонала.

12. Справедливость. сочетание доброты и законности приводит к преданности персонала

13. Инициатива. Разработка плана и обеспечивание его успешной реализации

14. Корпоративный дух. Общность интересов, коллективизм в труде, гармония.

Приверженцы этой школы: М. Урвик (англия), Рейли, Лурье (америка). Файоль впервые поставил вопрос о профессиональном подходе к подготовке менеджеров

Социальная ответственность руководителя

Выполняя работу и решая экономические задачи, руководитель несет ответственность за выполняемую им работу и за работу его подчиненных. 

Ответственность – (относится к определяемому объекту и отражает объем задач (обязанностей), который объект должен выполнить) – обязательство выполнять задания и обеспечивать их удовлетворительное завершение.

Долг – обязанность конкретной личности перед кем-то (или перед своей совестью).

Совесть – осознание, переживание ответственности, смысл совершенных действий в отношении кого-то или чего-то.

Ответственность может быть:

1. Юридическая – следование законам и нормам государственного регулирования

2. Социальная – выходит за пределы определенных законом требований и предполагает добровольный отклик на что-то => Связана с воспитанием, внешним регулированием. Регулирование деятельности добровольно. Руководитель отвечает не только за принятое решение, но и за то, что не сделал, хотя должен был сделать.

Формы принятия решений:

· единолично (вся ответственность на руководителе)

· коллективно (в группе экспертов и т.д.) – руководитель может разделить ответственность с членами группы

Социальная ответственность организации

Вопросом социальной ответственности организации уделяется много внимания, хотя она может трактоваться с двух точек зрения.

1 точка зрения: люди заботятся:

1. об эффективности использования своих ресурсов

2. о получении максимальной прибыли

3. о предоставлении обществу необходимых товаров и услуг

=>таким образом, организация – экономическая целостность, главная цель которой – прибыльность.

2 точка зрения. Организация – сложная часть внешнего окружения, от которого зависит существование самой организации (внешняя среда может сильно влиять на предприятие). 
Социальная ответственность – действия организации, которые предпринимаются во благо общества, добровольно, а не по закону. Часть доходов компании добровольно направляется по социальным каналам. 

Три компонента стратегии предприятия, чтобы завоевать общественное доверие:

1. Ответственное поведение

2. Коммуникативное поведение (диалог с обществом, ориентация на сотрудничество)

3. Инновационное поведение (поиск оптимального решения проблем, которые должны находить одобрение среди общества)

Способ ответственного поведения:

1. Нормы поведения

2. Благостное поведение, легальные способы прибыли, источники дохода

Примеры ответственного поведения:

1. Нарушение принципа максимальной прибыли 

2. Расходы на социальное вовлечение. Издержки – увеличение цены

Организация проведения совещаний и собраний

Это важная форма управленческой деятельности, имеет свою технику организации и проведения. Включает в себя: 

1. Подготовку совещание

2. Проведение совещания

3. Принятие решений

1. Подготовка предполагает:

· определение целесообразности проведения совещания

· определение повестки дня (содержит проблему, главную тему, условия, результат, к которому надо стремиться). Основные ошибки при определении повестки дня:

· отсутствие главной темы совещания

· участникам предварительно не разъясняется суть проблемы, которая будет обсуждаться

· в повестку дня включены вопросы, разные по объему и содержанию, в таком случае совещание превращается в обсуждение, а иногда и в перебранку между участниками или группами

· определение состава участников – наиболее компетентных

· определяется дата и время проведения совещания (самые лучшие дни – среда или четверг). К этим дням человек достигает пика работоспособности, лучшее время – 2 половина дня – с 11-12, с 16-18 – когда лишний стимул работать быстро и эффективно.

· определяется продолжительность совещания – строго регламентировать. Не планировать совещание слишком продолжительным, делать перерывы в работе совещания, соблюдать регламент, излагать мысли кратко и ясно

· определить место проведения совещания

2. Проведение совещания. Руководитель должен помнить, что оптимальный срок умственной деятельности людей составляет 40-45 минут. Спустя это время рассредоточиваются. После 90 минут работы обязательно нужен перерыв, следует соблюдать регламент и вести протокол. 

3. Принятие решения. Определить что, кто и в какие сроки должен сделать и в каком виде будет доводиться до участников информация. Решение принимается по ранее разработанному проекту, после чего  подводятся итоги.

Оптимальное использование рабочего времени

Самая главная ошибка менеджера – это откладывание дел на потом. Менеджер любого звена будет эффективен, если он оптимально использует свое время.

Стратегия оптимального использования своего времени, чтобы продуктивно использовать время нужно:

1. Знать, на что вы его тратите

2. Тратить на то, что вы считаете нужным

3. Делать то, что вы считаете нужным быстрее

Если же вы: 

· постоянно выполняете работу за подчиненным

· не можете найти на своем столе нужный документ за 1 минуту

· не находите время, чтобы собрать подчиненных 1 раз в неделю

· приходя на работу не знаете, какие дела надо сделать в первую очередь

· выполняете задания в спешке

ТО ВЫ НЕВЕРНО ИСПОЛЬЗУЕТЕ СВОЕ ВРЕМЯ.

Эзенхауэр. Принцип для определения значимости задач.

Разделение из по важности и срочности по категориям А, Б, С 

А. важные и срочные – выполнять немедленно

Б. важные, но несрочные – определять сроки

С. неважные, но срочные – делегировать выполнение кому-то

Практические рекомендации по планированию рабочего дня и недели

Не рекомендуется:

· планировать более 3 важных и более 10 обычных дел в день

· не планировать наиболее сложные, важные и неприятные дела на время, когда вам хочется, благоприятное, а легкие, на конец дня

· не приступать к выполнению новой задачи, не завершив предыдущую.

Рекомендуется: если предприятие идет от простого к сложному, то наутро простые, если наоборот, то наутро сложные

Принципы и методы менеджмента

Принципы менеджмента – это основополагающие принципы, идеи и правила поведения руководителей по осуществлению управленческих функций. Определение объекта закономерной практики управления+Определение требования к конкретной системе, структуре и организации менеджмента.

Ведущий принцип  менеджмента – оптимальное сочетание централизации и децентрализации управления. Практически: вопросы стратегич. характера  решаются на высшем уровне, оперативное управление осуществляют низовые звенья. Реализация этого принципа решает проблему оптимального распределения полномочий при принятии управленческих решений. Из этого принципа вытекают и другие:

1. Принцип умелого использования единоначалия и коллегиальности управления

2. Принцип научной обоснованности

3. Принцип плановости

4. Принцип сочетания прав, обязанностей и ответственности

5. Принцип демократизации управления

Методы. Под методами понимают совокупность приемов и способов воздействия на объект управления для достижения поставленных организацией целей. Существует 4 группы методов:

1. Организационно-административные  (прямое адм. указание, дисциплина, нормы, взыскания и т.д. Практически используется при выполнении конкретных, безвариантных задач)

2. Экономические (косвенное воздействие на человека через зарплату, в условиях рынка играют особую роль)

3. Социальные методы (хороший производственный коллектив)

4. Психологические методы управления

Предприятие как субъект управления

Виды и объекты управленческой деятельности

Фирма – организующая процесс бизнеса коммерческая структура, т.е. предприятие, созданное для получения прибыли. По объекту деятельности может быть:

· производственной (издательство)

· торговой (книжный магазин)

· финансовой (банк, фонд, биржа)

Бизнес, функционирующий в виде фирмы может стать объектом сделки купли-продажи (т.е. ликвиден). Ликвидность – способность чего либо превращаться в деньги.

Гражданский кодекс различает:

· индивидуальную предпринимательскую деятельность отдельных граждан

· деятельность предприятий (юридических лиц)

Они могут обладать собственным имуществом, правом заключать сделки, отвечают своим имуществом за исполнение своих обязательств.

По видам собственности  юридические лица бывают:

· частные (ООО)

· государственные и муниципальные (гос. унитарное предприятие - ГУП)

В РФ обязательна регистрация предприятия в Регистрационной Палате или ее региональном подразделении. В течение 10 дней после рег. в Рег. Палате обязана зарегистрироваться в налоговой инспекции и получить ИНН и лицензии на деятельность.

Гражданский кодекс РФ допускает следующие организационно-правовые формы частной собственности:

· инд. предприниматель

· полные товарищества (семейные фирмы)

· товарищества на вере

· ООО

· общества с дополнительной ответственностью

· ОАО и ЗАО

Индивидуальный предприниматель использует имущество в личной собственности и работает на себя. ИП очень распространенная форма (ферма, ремесленные предприятия, влад. заправочными станциями и т.д.) предприятия. Распространен в России в форме ПБОЮЛ – тоже в основном семейный бизнес.

+ сильный стимул, прост и дешев

- ограниченные ресурсы, нет специализации ресурсов, неограниченная имущественная ответственность

Гражданский кодекс РФ допускает существования следующих видов фирм: 

· ООО

· Общество с дополнительной ответственностью (ОДО)

· Акционерное общество: открытого (ОАО) и закрытого (ЗАО) типов

· Товарищество на вере

В странах с развитой рыночной экономикой индивидуальные предприниматели составляют большой процент и ежегодно приносят доход около 50 тыс. В США 20 млн. бизнесменов, большая их часть – индивидуальные предприниматели. В России это ПБОЮЛ. Предприятие может расширяться, образуя товарищества, которые могут быть

· полные (все участники занимаются однородной деятельностью, Участники отвечают по долгам фирмы всем своим имуществом)

· на вере (в составе которых есть полные товарищи и вкладчики – ответчики в размерах своего вклада)

Эти коллективы не всегда устойчивы. Большими финансовыми возможностями обладают фирмы, объединяющие капиталы, Учредители (ООО, Акционерные общества). ООО в России получили наибольшее распространение. ООО – объединение капитала учредителей в виде уставного капитала. Участниками ООО могут быть как физические, так и юридические лица. Для образования общества заключается учредительный договор и Устав, который принимается общим собранием, назначается Ген. Директор. За регистрацию вносится 100 минимальных зарплат. Регламентируется деятельность федеральным законом об обществах с ограниченной ответственностью.

Акционерные общества, согласно федеральному закону, – это корпорации, в которых уставной капитал равняется 1000 минимальных окладов и делится на число акций, которые распределятся между его членами. Может быть ЗАО и ОАО. В основе лежит Устав и учредительный договор. ЗАО отличается от ОАО тем, что его акции нельзя продать без ведома руководства.

Филиал – это обособленное подразделение, находящееся вне местонахождения самой фирмы, филиал выполняет все функции этой фирмы в рамках полномочий, которые ему делегированы.

Представительство – обособленное подразделение, находящееся вне местонахождения самой фирмы и представляющее ее интересы.

Объединение, союз  (фирм и предпринимателей) – сотрудничество на добровольной основе, учредительный договор. Союзы (по отраслям) создаются для защиты прав предпринимателей в различных органах государства.

Холдинг – акционерная компания, использующая свой капитал для приобретения акций других компаний (обеспечивает интеграцию капитала, законодательно не зафикс.) Создается за  счет выделения из основной компании дочерней самостоятельной компании-подразделения.

Синдикаты – форма сбытового сотрудничества для нескольких фирм.

Совместное предприятие – российский и иностранный совместный проект (изд-во и т.д.) со смешанным капиталом или со 100% иностранным капиталом.

Предпринимательство и книжный бизнес

Книжный бизнес – это коммерческая деятельность в сфере книжного дела (деятельность по производству и распространению авторских произведений), включает в себя весь комплекс услуг и работ, осуществляемых между автором и потребителем.

Различается объект книжного дела – издательство продукции и субъект книжного дела – издательство или книготорговое предприятие.

Книжное дело, осуществляющееся с целью получения прибыли называется книжный бизнес, но не все книжное дело обязательно связано с бизнесом (напр. библиотеки, книговедческие предприятия). 

Книжный бизнес – это экономическая деятельность, тесно связанная с научной, образовательной и культурной сферой. Его миссия – удовлетворять профессиональные и духовные потребности и просветительство.

Инициативная роль в книжном бизнесе по-прежнему принадлежит издательствам, но роль полиграфистов и продавцов стала несколько иной.

Торговая стадия книжного бизнеса выполняется различными книготорговыми фирмами, которые осуществляют связь производителя книги с потребителем. Оборотные фонды книготорговой фирмы – это ее фонды, обращающиеся в виде товарных запасов. Разнообразие выражается в широком ассортименте и обеспечивает окупаемость издателя.

Основные характеристики книжного рынка

Любому книгораспространителю нужно учитывать общие и региональные особенности книжных рынков, отдельных видов литературных жанров и т.д. Это определяется тем, что это не только уникальностью книги, но и особенностями любого книжного рынка. Характеристики, определяющиеся особенностями книжного рынка:

1. Постоянное обновление книжного ассортимента

2. Существенное различие в целевом назначении и тематике книжного рынка

3. Большое количество наименований книжных товаров

4. Наличие на рынке книг, изданных не только в текущем году, но и в прошлых годах, но пользующихся спросом

5. Книжный рынок относительно устойчив к экономическим потрясениям, т.к. он близок к рынку товаров первой необходимости.

Устойчивость книжного рынка

В России проявляется за счет слабой конкуренции в поставках книг на русском языке со стороны зарубежных производителей. По экономической характеристике наш рынок – типичный рынок с монополистичной конкуренцией, т.к. существуют издатели-монополисты в работе с авторами, книжная магазинная монополия по территории. 

Сегодня рынок моноцентричен. Основные издательские центры – МСК, СПБ. Слабое развитие оптового звена, в силу чего рынок полностью не обеспечен печатной продукцией. Большое различие между региональным книжным рынком и центральным, т.к. платежеспособность населения различна, а также учитывается цена доставки книг.

Книжный рынок сильно сегментирован по видам литературы и по ее целевому назначению.

Каналы распространения

Могут быть:

· многозвенные (несколько оптовых посредников)

· двузвенные (опт и розница)

· однозвенные (розница)

Существуют и другие каналы распространения: дистрибутеры, книжные клубы, интернет-магазины, книга почтой, дилерские сети, киоски, лоточная торговля.

Книготорговые сети успешно развиваются и, по всей вероятности за ними будущее.  Работать надо над созданием единого информационного пространства – унификация.

Основные функции управления в Книжном деле

Планирование. Мотивация. Организация. Контроль

Планирование – одна из функций управления, заключающаяся в анализе ситуации факторов внешней среды, прогнозировании, оптимизации, оценке альтернативных вариантов достижения цели, разработке и практическом осуществлении планов, определения будущего состояния конкретной организации, путей, способов, средств достижения цели. 

После августа 1991 года многие предприятия отказались от планирования вообще. Новые же избрали свой путь развития. В 1993 году в книжном деле «Библио-Глобус» планирования не имел, пользовался достижениями того момента.

Предпосылки планирования: 

1. Конкуренция

2. Появление новых рынков (финансовая предпосылка)

3. Меры государства по финансовой стабилизации

Планирование – это один из экономических методов управления, служит для подготовки принятия решений.

Планирование – это систематическая подготовка принятия решений о целях, средствах, действиях путем целенаправленной сравнительной оценки различных альтернативных действий в ожидаемых условиях.

Противоположность планированию – импровизация. Планирование всегда ориентировано на данные прошлого, основываясь на фактах. Планирование стремится определить и контролировать развитие предприятия в перспективе. Его точность зависит от точности показаний прошлого (бухучет, обширная статистическая база). Планирование почти всегда базируется на неполных данных. Планирование может быть:

· перспективное

· стратегическое 

· текущее

а также может быть как краткосрочным, так и долгосрочным

Процесс планирования включает в себя 4 этапа:

1. Выработка общих целей предприятия

2. Детализация и конкретизация целей

3. Определение путей экономических и других средств достижения этих целей

4. Контроль за достижением целей

Бывают различные виды планирования:

1. По степени охвата

· общее (все сферы деятельности фирмы)

· частное (охватывает определенные сферы деятельности фирмы)

2. По содержанию

· стратегическое (поиск новых возможностей)

· тактическое (создание определенных возможностей)

· оперативное (реализация возможностей)

3. По сферам функционирования

· производства

· сбыта

· персонала

4. По срокам

· краткосрочное (полугодовое, квартальное и т.д.)

· среднесрочное (1-3-5 лет)

· долгосрочное (5 лет)

5. По возможности изменения

· жесткое

· гибкое

Весь процесс планирования делится на 2 стадии:

· разработка стратегии предприятия

· определение тактики

Планирование зависит от того, как соблюдены его основные принципы. Основные принципы планирования:

1. Единства

2. Участия (процесс планирования привлекает тех, кого непосредственно затрагивает)

3. Непрерывности

4. Гибкости

5. Точности

Модель стратегического планирования

Рынок оказывает влияние на деятельность фирмы, поэтому потребовалось стратегическое планирование (в целом к рынку, среде, покупателю). Пришло оно на смену долгосрочному планированию. Основное отличие – трактовка будущего предприятия. Анализ перспектив организации, тенденции – важный момент в стратегическом планировании.

Адаптивность – основной принцип стратегического планирования, что  предполагает наличие альтернативного плана и стратегии, на которую переходит организация.

Стратегия – набор правил, которыми руководствуется организация при принятии управленческих решений.

Стратегия – общий комплексный план, предназначенный для обеспечения осуществления миссии и достижения целей организации. Это оптимальный набор правил и приемов, которые позволяют реализовывать миссию и достигнуть глобальных и локальных целей фирмы.

Миссия организации определяет ее статус, декларирует принципы ее функционирования, заявленные и действительные намерения ее руководителей. Это наиболее общая цель предприятия, выраженный принцип ее существования. Включает следующие элементы:

1. Описание продуктов или услуг, предлагаемых организацией

2. Определение основных потребителей, клиентов, пользователей

3. Цели организации

4. Технология (характеристика оборудования, технологический процесс)

5. Философия (базовые взгляды и ценности организации)

6. Внутренние концепции, в рамках которых описывается мнение компании о себе.

7. Внешний образ фирмы, имидж

Миссия не должна включать в качестве цели прибыль. Миссия является основой всех плановых решений фирмы для дальнейшего определения ее целей и задач. Миссия помогает сосредоточить усилия работников на выбранном направлении и объединить их действия, обеспечить понимание и поддержку среди внешних участников организации.

Миссия определяется с конкретным временным сроком, должен быть реально обозримым, с тем, чтобы работающие сегодня могли видеть результат своего труда. При определении целей важно установить их приоритетность, т.к. все сразу решить невозможно.

Основная задача при стратегического планирования – адаптация организации к внешней среде. Необходимо четкое знание ситуации, ее возможностей и опасностей. Реализация целей организации невозможна без концентрации усилий/ресурсов на наиболее важных направлениях и без эффективной координации этой деятельности. Нужно четко представлять ситуацию внутренней организации, ее сильные и слабые стороны. При анализе внешней среды прежде всего необходимо обращать внимание  на изменения, которые могут оказать влияние на изменение стратегии организации и факторы, которые могут порождать серьезную опасность, а с другой стороны какие либо дополнительные возможности.  Обычно рассматривают экономические, технологические, конкурентные, рыночные, социальные, политические, международные факторы

После анализа внешней и внутренней среды выделяются зоны, которые требуют немедленного вмешательства и выбора стратегии. Стратегии могут быть следующие:

1. ограниченный рост

2. рост

3. сокращение

4. или различное сочетание трех альтернатив

Стратегия ограничения роста – такая стратегия альтернатива, которая характеризуется целями, установленными на уровне прошлых достижений с учетом инфляции.

Стратегия роста – стратегия, при которой уровень краткосрочных и долгосрочных целей каждого года начинает увеличиваться по отношению к показателям прошлого года.

Стратегия сокращения – характеризуется установлением достигнутого уровня или исключением некоторых направлений деятельности.

Сочетание различных стратегий – используют те фирмы, которые действуют в разных отраслях.

На последних этапах подготавливаются среднесрочные планы и программы, и на основе стратегического плана и результатов среднесрочного планирования разрабатываются годичные оперативные планы и проекты.

Планирование представляет из себя замкнутый цикл с прямой связью. 

Разработка стратегии => реализация и контроль – прямая связь. Учет результатов выполнения => уточнение плана – обратная связь

В организации должна быть разработана четкая программа действий и налажен процесс реализации этого стратегического плана.

Тактические (оперативные) планы

Стратегия фирмы реализуется в оперативных планах, которые разрабатываются на основе стратегического. Тактический план отражает краткосрочные цели и разрабатываемся менеджментом среднего уровня.

Такой план дает характеристику деятельности фирмы в условиях конкуренции, отражает ее поведение на рынке, предусматривает меры по реализации и выпуску продукции и прибыльности этих хозяйственных операций. Здесь не только конкретизируются цели и задачи, но и четко фиксируется, как они будут решаться и кто конкретно отвечает за его выполнение. В этот оперативный план,  документ подробный и всеохватывающий, входит:

· корпоративные стратегии

· установление финансовых целей, отражение в структуре баланса и финансового отчета

· детальный план действий

· бюджет

· план развития человеческих ресурсов

Как составная часть входит:

· бизнес-план

· финансовый план

· план по маркетингу

· план производства

· план закупок

· план товарооборота

Оперативный план состоит из разделов:

1. Излагаются экономические и финансовые прогнозы, выявляются экономические, правовые, политические и другие факторы, которые могут оказать положительное или отрицательное влияние на развитие фирмы. И каждое подразделение должно найти возможности нормальной реализации деятельности в условиях ограничений и барьеров.

2. Излагается статус подразделения, его сильные и слабые стороны, уязвимости, определяется производительность труда, необходимая для достижения поставленной цели, обеспечение кадрами, оцениваются кадры и управленческий персонал. Уточняются основные задачи и отражается стратегия действия коллектива этого подразделения. В этом же плане определяются требования, которые необходимы ему со стороны других служб и подразделений для выполнения задач. Координирует работу по поддержке отдел планирования, который направляет в соответствующее подразделение необходимую информацию.

3. В завершающем разделе оперативного плана содержится программа его реализации, а именно – конкретные задачи, даты их выполнения, ответственность за реализацию конкретной задачи, форма  отчетности о выполнении, условия для выполнения и возможные препятствия.

Оценка хода выполнения плана производится ежемесячно и ежеквартально => эти планы могут быть оперативно оценены и в них могут быть внесены соответствующие коррективы.

Структура организации. Типы организационных структур
Функции организации – это координация многих задач и формальных взаимоотношений людей, которые эти задачи выполняют. 

Организация в менеджменте – это организация как фирма и организация как упорядочение действий людей. Образование структуры связано с делегированием полномочий, и решение об организационной структуре принимается руководством высшего звена. Проектирование этой структуры базируется на стратегических планах организации

Организующее планирование включает этапы:

1. деление организации по горизонтали по отделам, секциям и т.д., которые соответствуют важнейшим направлениям деятельности.

2. Установление полномочий разных должностей

3. Определение должностных обязанностей

Департаментизация – деление на отделы, предполагает делегирование вышестоящих полномочий нижестоящим руководителям.

При департаментизации особую значимость приобретает вопрос о том, как разделить деятельность сотрудников организации по горизонтали и вертикали, какие задачи должна решать каждая структурная единица и на каком уровне структуры должны приниматься важнейшие решения.

Организации, в которых руководство оставляет у себя большую часть полномочий для принятия важных решений называются централизованными. Организации, в которых полномочия распределены по нижестоящим уровням управления – децентрализованные. В децентрализованных организациях управляет среднее звено.

Многообразие структур организаций можно разделить на две большие группы:

1. Бюрократические структуры

2. Адаптивные (органические) структуры

1. Бюрократические структуры характеризуется:

· Высокой степенью разделения труда, 

· развитой иерархией управления 

· наличием  многочисленных правил и норм поведения персонала

Простейший вариант – функциональная (традиционная, классическая). Создается в результате объединения аналогичных производственных и хозяйственных функций, в ней уделяется внимание эффективному выполнению функций внутри подразделений, а не обеспечению конечного результата (рисунок 6).

Преимущества:

· специалисты, обладающие высокой квалификацией

· эффективно для выполнения простых операций, не требующих частых контактов между разными службами для принятия решений

Целесообразно использовать в тех организациях, которые выпускают относительно ограниченную номенклатуру продукции, при стабильных внешних условиях. Для успешного функционирования требуется выполнение стандартных управленческих задач.

Не подходит для работы в среде с быстро изменяющимися характеристиками (технология, потребители) и там, где требуется часто контактировать между подразделениями по горизонтали.

Дивизиональная – деление на блоки происходит:

1. по видам товаров и услуг

2. по группам покупателей

3. по географическим регионам

Представляет собой автономное хозяйство, оказывающее определенные услуги и имеющее свой аппарат управления.

Продуктивная структура – строится, исходя из ориентации на потребителя в том случае, если эти группы потребителей имеют значительные различия (издательства, детская, взрослая и т.д.)

Географическая  (региональная) структура – используется, если деятельность организации охватывает большие территории. Это облегчает решение проблем, связанных со спецификой местного законодательства, нравов, обычаев и т.д.

2. Адаптивная (органическая) структура предоставляет возможность оперативно реагировать на происходящие изменения. Различают 2 вида таких структур:

1. проектные

2. матричные

1. Проектная организационная структура – это временная структура, создаваемая для решения конкретной задачи. Собираются самые квалифицированные сотрудники для решения определенной задачи в установленные сроки, назначается руководитель. Когда проект завершен, команду распускают.

2. Матричная организационная структура – является вариантом проектной и образуется путем наложения проектной на постоянную для организации функциональную структуру. В ней члены проектной группы подчиняются с одной стороны руководителю проекта, а с другой стороны руководителям тех отделов, где они работают постоянно. Руководители проектов отвечают в целом за интеграцию всех видов деятельности и ресурсов, относящихся к данному проекту, а руководители функциональных отделов решают, где и как должна быть сделана та или иная работа.

Организации конгломеративного типа. У них в отдельных подразделениях наблюдаются различные структуры.

Структура управления организацией

Структура организации определяет структуру управления.

Структура управления – это форма разделения и кооперации управленческой деятельности, т.к. между участниками управленческого процесса распределяются задачи и функции, а следовательно, права и ответственность за их выполнение.

Структура управления представляет собой набор связующих элементов, которые находятся в каком-то определенном порядке, а элементами структуры выступают отдельные работники, службы и другие звенья аппарата управления.

Структура аппарата управления дает представление о его подразделениях, должностных лицах, их специализации, соподчиненности по вертикали и горизонтали. 

Если горизонтальные связи в структуре одноуровневые и имеют характер согласования и не подчинены друг другу, то вертикальные связи – связи подчинения, предусматривают наличие нескольких уровней управления.

Три основных структуры управления
· линейная, линейно-функциональная (штабная) и матричная

1. Линейная организационная структура – образуется в результате построения аппарата управления только из взаимоподчиненных органов. Все элементы находятся на прямой линии подчинения. При таком построении в большей степени соблюдается принцип единоначалия. Единоначалие – это когда 1 лицо сосредотачивает в своих руках совокупность  всех операций подразделений и соблюдает единство распорядительства, когда руководители одного уровня получают указания от одного начальника. Это наиболее простая система. 

Преимущества:

· четкая система взаимных связей => четкость и оперативность управления

· явно выраженная ответственность

Недостатки:

· может хорошо работать только для решения стабильных задач, трудно приспосабливается к новым целям и задачам

· характерна для малых предприятий, для больших структур становится неэффективной. 

С ростом фирмы у руководства возникает необходимость привлечения специалистов и экспертов (юр. служба, секретари, советчики и т.д.). И возникает новая структура –

2. Линейно-функциональная (штабная) структура –Включает в себя спец подразделения при линейных руководителях, которые не имеют права принимать решения, а лишь помогают менеджеру в выполнении отдельных функций управления. В чистом виде это встречается в больших госучреждениях, например, аналитическая группа и т.д. До сих пор используется в организациях по всему миру и эффективно используется там, где цели и задачи резко меняются. Эта структура относится к бюрократическому типу. Основные принципы построения были сформулированы в начале 20 века. 

В современных условиях изменения внутренней и внешней среды, отличающихся большей динамичностью, решение проблем усложняется и это делает традиционные формы управления неэффективными, так как требуют решения задач на всех уровнях, следовательно, надо быстрее мыслить, быстрее принимать решения. Поэтому выработались адаптивные, гибкие структуры, которые могут сравнительно легко менять свою форму, приспосабливаясь к новым условиям. Такой структурой является

3. Матричная структура. Переход к такой структуре охватывает не всю организацию, а ее часть. Могут быть бригадные, венчурные, инновационные структуры.

Полномочия и ответственность

Виды полномочий. Организаторская деятельность предполагает

· построение организационной структуры

· установление формальных обязанностей, полномочий между работниками организации.

Руководитель определяет права, круг обязанностей, выделяет руководителей подразделений, которых наделяет какими-либо полномочиями. 

Ограниченное право использовать ресурсы организации и направлять усилия сотрудников на выполнение определенных задач есть полномочие.

Полномочия имеют определенные пределы, которые определяются документами (должностными инструкциями, доверенностями, излагаются в письменной или устной форме).

Чем выше уровень управления, тем шире полномочия руководителя. Полномочия высшего руководителя ограничены законом и уставом предприятия.

Распределяя полномочия, менеджер следует принципу единоначалия, т.е. каждый работник имеет 1 руководителя, которому он прямо подчиняется и отвечает перед ним.

Численность подчиненных у одного менеджера зависит от:

· характера выполняемой работы

· размещения рабочих мест

· возможностей самого менеджера

· способности работников

и поэтому существует норма управляемости – это предельное число лиц, подчиненных менеджеру, которыми он может успешно управлять. Оптимальное число подчиненных – от 7 до 12.

Ответственность – обязательство выполнять имеющиеся задачи и отвечать за их удовлетворительное исполнение.

Ответственность означает, что работник отвечает за результаты выполняемой задачи перед тем, кто передал ему полномочия. Между полномочиями и ответственностью должно быть соответствие, т.е. работник отвечает только за те задачи, которые входят в его круг полномочий. Круг полномочий это компетенция.

Полномочия могут быть:

1. Линейные. Связаны с основной деятельностью организации и передаются лицам, имеющим право воздействовать на подчиненный на основе принятых решений, приказов, правил и т.д. для достижения каких-то целей. В любой организации есть вертикальные прямые связи, которые можно провести от директора до низшего управленческого уровня.

2. Аппаратные (штабные). Даются лицам, которые поддерживают основные виды деятельности организации, связанные с достижением поставленных целей. Во многих фирмах к таковым можно отнести: кадровые, юридические, бухгалтерские и другие службы.

!!! В предприятиях в конкретном подразделении независимо от линейных или штабных полномочий, отношения между менеджером и подчиненными основаны на линейном уровне!!!

Делегирование полномочий и его роль в эффективной деятельности организации

Это процесс, который помогает руководителям организации устанавливать нормальные отношения между людьми.

Делегирование – это передача задач и полномочий лицам, которые принимают на себя ответственность за их выполнение. 

Делегирование – это средство, при помощи которого руководитель распределяет обязанности между своими подчиненными. Делегирование может носить

· постоянный характер (генеральное)

· разовый

Есть полномочия, которые не могут быть делегированы (ряд функций входит в полномочия собрания)

· определение основных направлений развития

· утверждение отчетов и результатов работы

· принятие Устава и внесение изменений в него 

· избрание членов исполнительных и ревизионных органов

· принятие решений о ликвидации предприятия и т.д.

Три правила успешного делегирования полномочий:

· Перед каждым исполнителем ставится комплект задач с учетом его знаний, компетентности и опыта

· Определяются конкретные обязанности

· Исполнитель наделяется определенными правами

Не практике делегирование полномочий затрудняется:

· Неохотой руководителей делегировать полномочия, т.к. они сами эту работу могут выполнить лучше

· Руководители не верят подчиненным, недоверие.

· Руководители бояться рисковать, поскольку делегирование полномочий не освобождает его от ответственности за результаты работы.

Подчиненные не хотят принимать полномочия т.к.:

· Страшатся критики

· Неуверенны в себе

· Отсутствует информация или ресурсы для выполнения того или иного задания

Делегирование редко бывает эффективным, если руководство не придерживается принципа соответствия, согласно которому объем полномочий должен соответствовать делегированию ответственности.

Понятие мотивации.

Исторические аспекты и проблемы

Мотивация – это процесс побуждения и себя и других людей к достижению личных целей и целей организации.

Это позиция, располагающая человека действовать специфическим целенаправленным образом для достижения целей. До 50% людей нуждаются в работе в денежной мотивации, остальные имеют более возвышенные потребности.

В период промышленной революции (XVII-XIX) люди работали по 10-14 часов в сутки в плохих условиях за зарплату, которой едва хватало на выживание, под стимулом понималась возможность выжить.

Р. Оуэн, А. Смит: «Люди чисто экономические существа, работающие только для приобретения средств для оплаты жилища, пищи». И только в начале 20 века жизнь людей не особо улучшилась, однако Тейлор и его соратники осознали неэффективность заработка на грани голода => Тейлор использовал метод стандартизации и специализации. Определил понятие «достаточной дневной выработки». Предложил оплачивать труд тех, кто работает больше, пропорционально их вкладу.

В начале 20 века теория подсознательного З. Фрейда увидела свет, но менеджеры не сразу обратили на нее внимание, особенно на то, что люди всегда поступают рационально. Мейо: «Четкая организация и хорошая зарплата не всегда ведут к повышению производительности труда». Мейо говорил, что важно учитывать психологию человека, его некоторую нелогичность. Появилась теория новых человеческих отношений. Однако психологические теории мотивации появляются позднее – к 40 годам 20 века и развиваются по настоящее время.

Потребности и вознаграждение.

Основные категории мотивации

Потребность – это осознанное отсутствие чего-либо, вызывающее побуждение к действию. Потребности работников различаются в зависимости от причин:

· возраст

· уровень образования

· профессиональная подготовка

· климатические особенности

· семейное положение

· черты характера и т.д.

Бывают первичные и вторичные. Первичные – физиологические потребности, все, что от природы. Вторичные – по своей природе носят психологический характер, они же социальные потребности (успехи, положение, уважение, власть, принадлежности к чему-либо, кому-либо).


Вознаграждение – то, что конкретный человек считает для себя ценным. Менеджеры используют внешнее вознаграждение, дающееся организацией (премии продвижение по службе). Внутренние – получаемые посредством работы. 

Понятие мотива и стимула.

Мотив – это побуждение к выполнению определенной деятельности или поступков, в основе которых лежат потребности человека. Система мотивов образует систему мотивации поведения человека. 

Мотивирование – создание у исполнителя внутреннего, т.е. психологического побуждения к действию. 

Стимулирование – внешние материальные и моральные факторы, побуждающие человека к труду. У одного и того же человека не может быть постоянной мотивации, она развивается вместе с человеком.

Теория трудовой мотивации:

1. Теория содержания

2. Теория процесса мотивации

1. Теория содержания анализирует факторы, которые оказывают влияние на мотивацию,  наиболее известные: теория иерерхии потребностей, разработанная Маслоу, Герберг – теории двух факторов, Маклеланд – теория приобретенных потребностей.

Иерархическая теория Маслоу – 40-е годы: Маслоу выделяет 5 основных типов потребностей, образующих иерархическую структуру, определяющую поведение человека. Структура Маслоу не является строгой и здесь все зависит от конкретной ситуации. 

Герберг выделяет: 1. Гигиенические потребности (нормальные взаимоотношения в коллективе, уважение начальника и т.д.) 2. Факторы мотивации – внутренние факторы, присущие самой работе (ощущение успеха, признание окружающих)

Маклеланд (70-е годы 20 века). Достижение и властвование. Потребности рассматривает как приобретенные в процессе жизни:

· потребность власти – желание воздействовать на других людей. Откровенные энергичные люди, отстаивающие свои принципы, не боящиеся конфронтации. Требуют к себе повышенного внимания. Таких людей менеджеры должны замечать и готовить к руководящим должностям.

· потребность успеха (достижения) – люди подобного типа рискуют умеренно, любят брать на себя ответственность за какую-то проблему, их потребность удовлетворяется удовлетворительным доведением процесса работы до успешного завершения.

· потребность в причастности – люди очень контактные, их привлекает работа, дающая общение, атмосфера, не ограничивающая межличностное общение и контакты.

2. Процессуальная теория мотивации. Выделяются:

1. теория ожидания

2. теория равенства (справедливости)

3. теория партисипативного управления

1. Теория ожидания основывается на предположении, что человек направляет усилия на достижение цели только тогда, когда будет уверен, что за этот счет будут удовлетворяться его какие-то потребности Необходимо учитывать три фактора: 

· ожидания работника в отношении «затрат труда - результатов»

· ожидания работника в отношении «результатов - вознаграждения» 

· валентность – это степень удовлетворенности вознаграждением в глазах конкретного работника. 

Получаемые результаты вознаграждения носят вероятностный характер => Мотивация = это ожидание того, что усилия дадут ожидаемые результаты х ожидание того, что результаты повлекут за собой желаемое вознаграждение, т.е. валентность. Прогнозируемый стимул к работе = 0.1 х 1 х 0.5 = 0.05

2. Теория равенства (справедливости). Предполагается, что люди оценивают и сравнивают вознаграждение субъективно в сравнении с другими сотрудниками за аналогичную работу

3. Концепция партисепативного управления. Концепция построена на том, что работник в организации принимает участие в управлении, принятии решений. Направления партисепативного управления: 

· работник может решать как лучше ему выполнить свою работу

· предоставляет возможность широко участвовать в рационализаторской деятельности

· дает право формировать рабочую группу по его собственному усмотрению

· работник привлекается к принятию решения по поводу выполняемой им работы

· работнику дается право контроля за количеством и качеством труда.

Партисепативное управление можно использовать в следующих случаях:

1. Когда возрастает зрелость работников

2. Чтобы обеспечить лучшее понимание решений, повысить их действенность и реализацию

3. При создании механизма профессионального роста работников и руководителей низшего звена

4. Чтобы повысить активность предложений по нововведениям

Использование мотивационных механизмов в практике менеджмента

Нет одного единственного лучшего способа мотивации людей. Труд менеджера в этой функции осуществляется в следующих направлениях:

1. Работа по совершенствованию материального вознаграждения сотрудников (материальная стимуляция)

2. Разработка и осуществление системы мер, моральных стимулов труда

3. Создание условий привлекательности труда и трудовых операций

4. Гарантирование занятости, деловой карьеры, повышения квалификации

Менеджер должен оценивать степень участия каждого члени или группы в коллективе.

Некоторые способы вознаграждения:

1. Материальное вознаграждение за более интенсивный труд (вне зависимости от стажа работы)

2. Повышение в должности

3. Поощрение свободным временем

4. Общественное или личное признание заслуг посредством наград, СМИ и т.д.

Некоторые способы наказания:

1. Устное или письменное предупреждение

2. Штраф

3. Перевод на нижеоплачиваемую должность

4. Увольнение

Важный момент – установление заработной платы. Формы заработной платы, осуществляемые в помощью 

1. нормативов и 

2. тарифной системы. Тарифная ставка – совокупность нормативов, которые определяют дифференцирование оплаты труда в зависимости от сложности и условий труда, форм заработной платы и специфики отрасли.

Существует 2 формы заработной платы:

1. сдельная (оплата производится за один продукт или за определенный объем работ)

2. повременная (зарплата начисляется по тарифной ставке или окладу за фактически отработанное время)

За рубежом применяется 3 типа  начисления заработной платы:

1. В Американских тарифных системах никакие анкетные данные работника во внимание не принимаются

2. В Японской системе учитываются многие анкетные данные (пол, стаж и т.д.)

3. В Западноевропейской системе зарплата строится исходя из деления работников по стажу работы и профессиональной подготовке.

Определенная роль отводится повышению оплаты труда, не способных поддерживать трудоспособность и желание работать человека

Формы и методы принятия 

управленческих решений

Важнейшей составной частью деятельности руководителя являются принципы управления - основополагающие требования к содержанию и организации управления. Основные принципы управления: соблюдение трудового законодательства и нормативно-правовых актов при принятии решения, научный подход к решению задачи, личная ответственность за принимаемое решение, централизация управления с предоставлением подчиненным инициативы в определении способов выполнения задачи, твердость и настойчивость, гибкость и оперативность в способах достижения цели.
В решении задач обеспечения безопасных условий жизнедеятельности современный руководитель применяет различные методы - совокупность приемов и правил осуществления управленческих функций. Их условно можно разделить на две группы:
- организационно-распорядительные методы управления;
- социально-психологические методы управления.
К группе организационно-распорядительных относятся правовые, организационные, распорядительные и экономические методы управления. Для повышения эффективности управления их целесообразно использовать в разумной совокупности.
К группе социально-психологических относятся методы, базирующиеся на демократизации принятия управленческих решений, стимулировании активности членов коллектива, использование традиций предприятия или организации, пропаганде передовых приемов.
Управление можно рассматривать в статике - как структуру, и в динамике - как процесс. Структура представлена  системой органов управления, а процесс управления представляет собой функционирование этой системы.
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