Тема 4. Концепція кадрової роботи та кадрового менеджменту в умовах кризи
Завдання
1. Розробити модель робочого місця керівника / менеджера / фахівця підприємства торгівлі / сфери гостинності.
1. Скласти алгоритм проведення професійного відбору керів- ника / менеджера / фахівця.
1. Скласти питання для формалізованого / слабо формалізова- ного інтерв’ю з керівником / менеджером / фахівцем.

Порядок виконання
Кожний студент отримує варіант посади (табл. 1), для якої ви- конує поставлені завдання.

Таблиця 1 – Варіанти посад для виконання завдання

	№
з/п
	Керівники
	Менеджери
	Фахівці

	1
	Генеральний
директор
	Начальник комер-
ційного відділу
	Інспектор-
товарознавець

	
2
	Директор підприємств а торгівлі
	Начальник відділу асортименту та
якості товарів
	Інспектор торговельний

	3
	Керуючий магазином
	Завідувач секції
	Представник торговельний

	
4
	Директор малої торговельної фірми
	Головний технолог
	Інспектор
з контролю якості продукції

	5
	Директор
комерційний
	Завідувач
виробництва
	Метрдотель

	6
	Керуючий рестораном
	Начальник виробництва
	Інженер-технолог

	7
	Керуючий кафе
	Головний кулінар
	Сомельє

	8
	Завідувач їдальні
	Начальник складу
	Інспектор з кадрів

	9
	Директор готелю
	Завідувач
поверхом
	Бухгалтер



1. Розробити модель робочого місця.
Визначити особливості сфери бізнесу, в якому працюватиме ке- рівник / менеджер / фахівець (характер послуги та продукту, інтенсив- ність конкуренції, розвиненість інфраструктури бізнесу, характер і си- ла впливу політичних, соціальних, економічних та демографічних чинників).
Із загального переліку (додаток В) вибрати потрібні елементи моделі робочого місця керівника / менеджера / фахівця.
За зразком наведеної нижче матриці (табл. 2) відобразити не- обхідні та допустимі значення якостей особистості, яка буде претенду- вати на посаду керівника / менеджера / фахівця.

Таблиця 2 – Модель робочого місця працівника (керівника / менеджера / ф ах івця)

	Елементимоделі
	Значення елемента

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Кадрові дані
	
	
	
	
	
	
	

	2. Досвід
	
	
	
	
	
	
	

	3. Професійні знання
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Професійні вміння
	
	
	
	
	
	
	

	5. Особистісні якості
	
	
	
	
	
	
	

	6. Психологія особистості
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. Здоров’я і працездат-
ність
	
	
	
	
	
	
	

	8. Рівень кваліфікації
	
	
	
	
	
	
	

	9. Службова кар’єра
	
	
	
	
	
	
	

	10. Хобі (захоплення)
	
	
	
	
	
	
	

	11. Шкідливі звички
	
	
	
	
	
	
	

	12. Організація праці
	
	
	
	
	
	
	

	13. Оплата праці
	
	
	
	
	
	
	

	14. Соціальні блага
	
	
	
	
	
	
	

	15. Соціальні гарантії
	
	
	
	
	
	
	

	Шкал а важливості
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Рівень
	низький
	
	
	середній
	
	
	високий


Умовні позначки:
· допустимі значення якостей особистості;
· необхідні значення якостей особистості.

1. Скласти алгор итм пров едення професійного відбору пра- цівника (керівника / менеджера / фахівця).
1. Скласти питання для формалізованого / слабо формалізова- ного інтерв’ю з кандидатом на посаду керівника / менеджера / фахівця.
Складаючи питання, доцільно орієнтуватися на банк співбесіди з кандидатом на посаду (табл. 3).

Таблиця 3 – Бланк співбесіди з кандидатом на посаду

	Питання
	Відповіді

	Опишіть Вашу трудову діяльність дотепер
	

	Опишіть Вашу теперішню роботу
	

	Які найкращі і найгірші сторони Вашої теперішньої
роботи?
	

	Які завдання Ви вважаєте легкими і важкими в роботі, що Ви виконуєте?
	

	Які Ваші сильні і слабкі сторони?
	

	Що Ви вважаєте Вашими найбільшими досягненнями і
невдачами? Чому?
	

	Які у Вас відносини з колегами по старій роботі?
	

	Які у Вас відносини з начальником по старій роботі?
	

	Які якості, по-вашому, мусить мати ідеальний началь-
ник?
	

	Що Ви шукаєте в новій роботі?
	

	Яка сторона нової роботи найбільш важлива для Вас?
	

	Яким Ви бачите себе через 5–10 років?
	

	Що приваблює Вас у новій роботі?
	






Додаток В
Таблиця В.1 – Моделі робочих місць для управлінського персоналу підприємств малого бізнесу

	
Елементи моделі
	
Директор
	Заступник директора
	Головний бухгалтер
	Секретар- реф ерент
	
Менеджер

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Кадрові дані

	1.1. Стать
	
	
	
	
	

	чоловіча
	+
	+
	
	
	

	жіноча
	
	
	+
	+
	

	не має значення
	
	
	
	
	+

	1.2. Вік
	
	
	
	
	

	до 20
	
	
	
	
	

	від 20 до 30
	
	
	
	+
	+

	від 30 до 40
	+
	+
	+
	
	

	від 40 до 50
	+
	
	
	
	

	понад 50
	
	
	
	
	

	1.3. Сімейний стан
	
	
	
	
	

	неодружений,
незаміжня
	
	
	
	
	

	одружений, заміжня
	+
	+
	+
	
	

	розведений,
розведена
	
	
	
	
	

	не має значення
	
	
	
	+
	+

	1.4. Соціальний стан
	
	
	
	
	

	із робочих
	
	
	
	
	

	зі службовців
	+
	+
	
	+
	

	із селян
	
	
	+
	
	

	не має значення
	
	
	
	
	+

	1.4. Зовнішність
співробітника
	
	
	
	
	

	красива
	
	
	
	+
	

	приємна
	
	
	+
	
	

	приваблива
	+
	
	
	
	+

	нормальна
	
	+
	
	
	

	відштовхуюча
	
	
	
	
	




	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2. Досвід співробітника

	2.1. Виробничий
стаж
	
	
	
	
	

	до 1 року
	
	
	
	
	

	1–5 років
	
	
	
	+
	+

	5–10 років
	
	
	+
	
	

	понад 10 років
	+
	+
	
	
	

	2.2. Громадський досвід
	
	
	
	
	

	партія
	+
	+
	
	
	

	профком
	
	+
	+
	+
	

	рада
підприємств а
	+
	+
	+
	
	

	комсомол
	
	
	
	+
	+

	інше
	
	
	
	
	

	3. Професійні знання в галузі

	соціології
	+
	
	
	+
	+

	економіки
	+
	+
	
	+
	+

	управління
	+
	+
	+
	
	+

	психології
	+
	+
	+
	+
	+

	права
	
	+
	
	+
	

	дизайну
	
	
	
	+
	

	будівництва
	
	+
	
	
	

	організації
	+
	
	
	
	+

	комерції
	+
	+
	+
	+
	+

	педагогіки
	+
	
	
	
	

	іноземної мови
	
	
	
	
	+

	бухобліку
	+
	
	+
	
	

	маркетингу
	+
	+
	+
	+
	+

	торгівлі
	
	+
	+
	
	+

	механіки
	
	+
	
	
	

	фінансів
	+
	+
	+
	
	




	1
	2
	3
	4
	5
	6

	4. Професійні уміння в галузі

	роботи з людьми
	+
	+
	+
	+
	+

	машинопис
	
	
	+
	+
	

	ведення особистих справ
	
+
	
	
	
+
	

	телефонних
переговорів
	
+
	
+
	
+
	
+
	
+

	договірної роботи
	+
	+
	+
	
	+

	методичної роботи
	
	
	
	+
	

	архівної справи
	
	
	
	+
	

	комп’ютерів
	
	
	+
	+
	+

	складання розкладів
	
+
	
+
	
	
+
	

	розробки програм
	
	
	
	
	+

	презентаційної
роботи
	
+
	
+
	
	
+
	

	контрактної роботи
	+
	
	+
	
	

	реклами
	+
	
	
	+
	+

	маркетингових досліджень
	
+
	
+
	
	
	
+

	комерційних опе-
рацій
	
	
+
	
+
	
	
+

	бізнес-планів
	+
	
	+
	
	

	пошуку партнерів
	+
	+
	
	+
	

	знання ринку
	+
	+
	+
	
	

	водіння автомобіля
	+
	+
	
	
	+

	ремонту й експлуа- тації
	
	
+
	
	
	
+

	експедиторської
роботи
	
	
	
	
+
	

	постачання
	
	+
	
	
	+

	5. Особові якості

	5.1. Моральні
	
	
	
	
	

	доброзичливість
	+
	+
	+
	+
	+

	чуйність
	
	+
	
	+
	

	уважність
	+
	
	+
	
	+

	чесність
	+
	+
	+
	+
	+




	1
	2
	3
	4
	5
	6

	порядність
	+
	+
	+
	+
	+

	принциповість
	+
	
	+
	
	+

	справедливість
	+
	
	+
	
	+

	вихованість
	+
	+
	+
	+
	+

	скромність
	
	
	
	+
	+

	життєрадісність
	+
	+
	
	+
	

	терпимість
	
	
	+
	+
	

	пунктуальність
	+
	+
	+
	
	

	здатність сприй-
мати критику
	
+
	
+
	
	
	
+

	5.2. Ділові
	
	
	
	
	

	старанність
	
	
	+
	+
	+

	діловитість
	+
	+
	
	
	

	заповзятливість
	+
	+
	
	
	+

	працьовитість
	+
	+
	+
	+
	+

	господарність
	+
	
	+
	+
	

	цілеспрямова- ність
	
+
	
+
	
	
	
+

	організованість
	+
	+
	+
	+
	+

	комунікабель-
ність
	
+
	
	
	
+
	
+

	дипломатич ність
	+
	+
	
	+
	+

	дисциплінова- ність
	
+
	
+
	
+
	
+
	
+

	наполегливість
	+
	
	+
	
	

	уміння доводити
доручену справу до кінця
	
	
+
	
+
	
+
	
+

	уміння бачити
перспективу
	
+
	
+
	
	
	
+

	уміння слухати людей
	
+
	
+
	
	
+
	

	широта кругозо-
ру
	
+
	
+
	
	
	




	1
	2
	3
	4
	5
	6

	6. Психологія особистості

	6.1. Тип особистості
	
	
	
	
	

	екстраверт – спрямований на зо-
внішній світ
	
+
	
+
	
	
	
+

	інтроверт – спрямований на
внутрішній світ
	
	
	
+
	
+
	

	6.2. Темперамент
	
	
	
	
	

	сангвінік
	+
	+
	+
	
	+

	флегматик
	+
	+
	+
	+
	+

	холерик
	+
	+
	
	+
	+

	меланхолік
	
	
	+
	+
	

	6.3.Рівень інтелекту
	
	
	
	
	

	високий
	+
	+
	+
	
	

	середній
	
	
	
	+
	+

	низький
	
	
	
	
	

	7. Здоров’я і працездатність

	Здоровий
	
	
	
	+
	+

	Майже здоровий
	+
	+
	+
	
	

	Хворий
	
	
	
	
	

	8. Рівень кваліфікації

	8.1. Освіта
	
	
	
	
	

	неповне середнє
	
	
	
	
	

	середнє загальне
	
	
	
	+
	

	середнє спеціа-
льне
	
	
	
+
	
	
+

	вище
	+
	+
	
	
	

	8.2. Спеціальності (для службовців)
	
	
	
	
	

	економіст
	+
	
	
	
	

	філолог
	
	
	
	+
	

	бухгалтер
	
	
	+
	
	

	механік
	
	+
	
	
	

	математик
	
	
	
	
	+

	юрист
	+
	
	
	
	

	історик
	
	
	
	+
	




	1
	2
	3
	4
	5
	6

	менеджер
	
	
	
	
	+

	комерсант
	
	+
	
	
	+

	фінансист
	
	
	+
	
	

	радіофізик
	
	
	
	
	

	8.3. Підвищення кваліфікації
	
	
	
	
	

	інститут бізнесу
	+
	
	
	
	

	школа менедже-
рів
	
	
+
	
	
	
+

	курси підвищення
	
	
	+
	+
	

	9. Службова кар'єра

	«Трамплін»
	
	+
	+
	
	

	« Сходи»
	+
	
	
	
	

	« Змія»
	
	
	
	+
	+

	« Роздоріжжя»
	
	
	
	
	

	10. Хобі (захоплення)

	Спорт
	+
	+
	
	+
	+

	Мистецтво
	+
	
	+
	+
	

	Театр і кіно
	+
	
	+
	
	+

	Полювання
	
	+
	
	
	

	11. Шкідливі звички

	Алкоголь
	+
	+
	+
	
	+

	Куріння
	
	+
	
	+
	+

	Обжерливість
	
	+
	
	
	

	Наркоманія
	
	
	
	
	

	Токсикоманія
	
	
	
	
	

	12. Організація праці

	Офіс площею, м2
	12
	6
	4
	4
	3

	Окремий стіл
і стілець
	
+
	
+
	
+
	
+
	
+

	Користування бібліотекою
	
+
	
+
	
+
	
+
	
+

	Служб. транспорт
	+
	+
	
	
	

	Комп’ютер
	+
	
	+
	+
	+

	Служб. телефон
	+
	+
	+
	+
	

	Факс
	+
	+
	
	+
	




	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Ксерокс
	+
	+
	+
	+
	+

	Аудіо- і відеоапара- тура
	
+
	
	
	
	

	13. Оплата праці

	Посад. оклад, грн
	5000
	4000
	3500
	1500
	2000

	Квартальна премія
до окладу, грн
	
2500
	
2000
	
1500
	
1500
	
1000

	% з прибутку
	5
	
	3
	
	

	% з виручки
	
	
	
	
	5

	% з доходу
	
	5
	
	
	

	Оплата витрат на відрядження
	
+
	
+
	
+
	
+
	
+

	Оплата представ.
витрат
	
+
	
+
	
	
	

	Компенсація за використання особ. транспорту в служ-
бових цілях
	

+
	

+
	
	
	

+

	14. Соціальні блага

	Матеріальна допо- мога для придбання путівки в будинок
відпочинку
	

+
	

+
	

+
	

+
	

+

	Компенсація ви-
трат на харчув ання
	
+
	
+
	
+
	
+
	
+

	Оплата фірмового одягу
	
	
	
	
+
	
+

	Кредит фірми
	+
	+
	+
	
	

	Оплата дитячих
установ
	
+
	
+
	
+
	
+
	
+

	Подарунки до юві- леїв і днів наро- дження, допомога у
разі весілля
	

+
	

+
	

+
	

+
	

+




	1
	2
	3
	4
	5
	6

	15. Соціальні гарантії

	Щорічна відпустка, днів
	
36
	
36
	
30
	
30
	
30

	Оплата лікарняних
листів
	
+
	
+
	
+
	
+
	
+

	Страхування життя
	+
	+
	
	
	

	Додаткова пенсія
	+
	+
	
	
	

	Допомога у разі звільнення по ско-
роченню штатів
	
	
+
	
+
	
+
	
+

	Допомога у разі смерті співробітни-
ка
	
+
	
+
	
+
	
+
	
+



