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ВСТУП
Актуальність цієї теми випливає із зростання значення людських ресурсів у сучасних організаціях.
У сучасній економічній ситуації необхідно зробити все, щоб організація була успішною, але першим важливим кроком є організація роботи відділу кадрів.
У загальноприйнятому розумінні управління людськими ресурсами -це кадрова справа, яка в основному є діяльністю зі створення кадрового обліку та документів, що виконується керівниками та працівниками, які підпорядковуються безпосередньо відділу кадрів.
Для того, щоб реалізувати управління людськими ресурсами, необхідно, щоб кадрові функції працювали безперебійно і безперервно, але в цю нестабільну епоху це не важко реалізувати. Тому необхідно налаштувати діяльність організації, і, роблячи це, можна знати, що організація менш схильна до ризику і що зміни в людських ресурсах забезпечують безперебійне функціонування організації.
Вчені в країні та за кордоном досліджували кадрову політику та питання управління з різних сторін. М. Віхрестюк, О. Кавтіш, О. Кравченко, А. Маслоу, М. Мороз, В. Стець, М. Зос-Кіор та ін. Ми розглянули еволюцію сучасної стратегічної системи управління людськими ресурсами та з’ясували. зміст, принципи та методи.
Значення людських ресурсів у наш час настільки велике, що доводиться говорити про їхню наукову актуальність. Великі напрямки діяльності відкриті для покращення роботи служби персоналу.
Метою даної курсової роботи є з’ясування ролі персоналу в сучасних умовах.
Завдання даної роботи:
· з’ясувати сутність і роль кадрової організації;
· переглянути ключові принципи побудови кадрової функції організації;
· показати роль персоналу на підприємстві;
· показати особливості роботи кадрової служби оперного готелю;
· дати поради щодо покращення функціонування кадрових служб готелю «Опера».
Об’єктом дослідження є процес вдосконалення управління кадрової політики підприємства.
Предметом є кадрова політика підприємства.
Структура та обсяг роботи. Курсова робота складається зі вступу, трьох розділів, висновку, списку використаних джерел. Зміст викладений на 37 сторінках друкарського тексту, який включає 3 рисунки та 1 таблицю.



РОЗДІЛ 1. ТЕОРЕТИЧНІ ОСНОВИ РОБОТИ КАДРОВОЇ ПОЛІТИКИ 

1.1 Сутність, роль і зміст кадрової політики підприємства в ринкових умовах

Підприємство або організацію можна порівняти з живим організмом, а всі відділи з органами, які роблять свою роботу задля розвитку та успішної робити всього підприємства. Крім того, функція підбору кадрів відіграє особливо  важливу роль в цьому організмі.
Кадрова служба підприємства - це комплекс спеціалізованих підрозділів з корпоративного управління та зайнятого в ньому персоналу (керівників, експертів, менеджерів), що керують людськими ресурсами в рамках обраної кадрової політики [1, с. 157].
Основна мета кадрових служб - діяти відповідно до трудового законодавства, не лише керуючись інтересами підприємства, впроваджуючи кадрову політику, а також реалізовувати соціальні програми, прийняті на федеральному та регіональному рівнях [1, с. 157].
Функції, цілі, завдання та структура відділу кадрів щільно пов'язані з характером розвитку, розумінням керівником компанії (організації) ролі персоналу в досягненні цілей і завдань, необхідних для нормальної роботи компанії. Розмір і структура функцій персоналу сильно залежать від розміру організації. За розміром конкретної організації організаційну форму роботи персоналу розрізняють так:
· самостійний структурний підрозділ, який підпорядковується безпосередньо керівнику організації або його заступникам;
· автономний підрозділ, який підпорядковується безпосередньо керівнику або заступнику керівника організації;
· виконувач роботи у відділі кадрів за сумісництвом.
Структура відділу кадрів може включати в себе декілька співробітників, а може цю роботу виконувати одна людина, якщо підприємство невелике. В залежності від організації посада начальника може називатись по різному: “начальник відділу кадрів”, “менеджер по персоналу”, “директор роботи з персоналом” та ін. Під час розширення організації зростає кількість працівників у відділі кадрів, а водночас поглиблюється градація праці всередині служби.
Першочергово відділ кадрів не існував, а було декілька служб, в залежності від структури підприємства. У той же час до різноманітних кадрових заходів залучалися інші підрозділи керівництва. Відділ заробітної плати (розрахунок чисельності, організація, стандартизація, компенсація), відділ планування (планування чисельності, планування витрат на оплату праці), партком (просування по службі, підбір керівника, формування команди), профспілкова організація (культурне дозвілля), відділ техніки безпеки, служба технічного начальника (формування робочого підрозділу, визначення робочої сили). та ін. Оскільки всі структурні підрозділи, що спеціалізуються на такому вузькому діапазоні, дуже розділені, ефективність роботи персоналу знижується, завдання організації неможливо виконати комплексно, а персонал не може бути ефективно використаний. Зокрема, значну частину роботи, пов’язаної з підбором, розміщенням та використанням кадрів, виконували лінійні керівники (керівники робочих місць), але їх основне завдання – своєчасне та якісне виконання виробничих операцій. Спілкування з відділом кадрів і відділом навчання було більш діловим, і це була система на зразок «чергового сервісу», в якій кадровий відділ швидко виконував замовлення на найм персоналу, довіреного конкретним виробництвом. Відділ кадрів отримав функції планування, організації, координації та контролю і не займався формуванням кадрової політики, а займався повсякденною роботою, пов’язаною з кадрами. Одним словом у більшості вітчизняних компаній, кадрових служб як ряду взаємопов’язаних структурних підрозділів, пов’язаних з управлінням персоналом, не існувало [2, с. 125].
Зі зміною завдань та орієнтирів в управлінні персоналом змінюються функції та структура служби кадрів. Формування багатофункціональних кадрових служб на підприємстві полягає в організації роботи структурних підрозділів, системи управління виробництвом, яка певним чином залучає людей під єдиним керівництвом. Тільки в цьому випадку розвиток підприємства, не тільки питання кадрового забезпечення виробництва, а й основний виклик кадрових служб у новій економічній ситуації, тобто пов’язування цілей розвитку з потребами працівників, які їх здійснюють. Вдається комплексно вирішити баланс між стратегією та застосованими в ній людськими ресурсами. Як уже зазначалося, управління людськими ресурсами працює у формі кадрових служб. Інші керовані особи, тобто лінійний керівник виробничого відділу та спеціалісти його підлеглі, беруть участь за певним напрямом у межах своїх можливостей. Вищі керівники визначають такі стратегічні питання, як підготовка матеріалів (документів) щодо кадрової політики, стратегії та тактики її виконання, методології та положень, а також виконання та управління всіма підрозділами, пов’язаними з кадровою діяльністю.
На індивідуальному виробничому рівні інтеграція діяльності з управління людськими ресурсами здебільшого є оперативною. Уточнюючи розподіл функцій управління персоналом між керівництвом і генеральними менеджерами, надавши унікальності паралельній роботі, можна підвищити відповідальність за результати.
В основному в компанії існує три типи управління людськими ресурсами:
· незалежний структурний підрозділ, що підпорядковується безпосередньо керівництву компанії або її агентам;
· кадрові функції виконуються одним співробітником;
· кадрова функція, яку виконує той самий працівник, в обов’язки якого входить робота за схожим напрямком, тобто сумісник.
Повноцінний відділ кадрів зазвичай складається з кількох відділів з чітким розподілом функцій, а саме [3]:
1. Відділ кадрового діловодства, обліку та аналізу. Відповідає за формулювання кадрових планів у бізнес-плані організації, штатному розкладі, складанні посадових інструкцій, створенні кадрової документації, створенні бази даних про співробітників, редагуванні та ведення кадрових справ та ін.
2. Відділ професійного відбору займається пошуком кадрів, підбором та розподілом персоналу, оцінкою здібностей претендента, оформленням на роботу тощо.
3. Відділ потенціалу забезпечує навчання нових співробітників, введення доручень, планування навчання, підвищення кваліфікації, планування кар’єри тощо.
4. Відділ соціальної політики створює в колективі гарне психологічне середовище, впроваджує корпоративну культуру, проводить дослідження соціальних вимірювань, заохочує індивідуальну та групову спонтанність, створює умови для творчості та розвитку.
Функціонування будь-якого підрозділу має починатися зі складання положень щодо цього підрозділу. Правила щодо персоналу мають складатися із загальних правил, питань, структури, функцій, взаємовідносин з іншими підрозділами, прав, обов’язків та відповідальності.
Детальніше розглянемо питання, які вирішує відділ кадрів:
· робота з підбору, організації та використання робітників і фахівців;
· створення стабільної команди;
· створення резерву фахівців;
· організація системи обліку кадрів.
Відділ кадрів виконує такі функції [4]:
· опрацювання штатних планів відповідно до програми розвитку конкретної організації;
· оформлення прийому на роботу, переведення та звільнення працівників відповідно до трудового кодексу держави;
· ведення обліку кадрів, заповнення трудових книжок, ведення діловодства;
· контроль за станом виконання наказів та розпоряджень керівників відділів, пов’язаних з кадровою діяльністю;
· аналіз переміщення персоналу, контроль показників плинності кадрів і розробка заходів щодо усунення плинності кадрів;
· аналіз якості роботи організаційних експертів з метою раціонального використання персоналу;
· підготовка умов для підвищення освітньо-кваліфікаційного рівня спеціалістів;
· створення пропозицій щодо вдосконалення персоналу та його використання;
· створення та систематизація матеріалів для атестаційних комісій;
· підготовка та систематизація інформації до нагородження працівників;
· організаційне управління діловою дисципліною та правилами внутрішнього трудового розпорядку;
· ведення та збереження всієї кадрової документації.
Повноваження, які зазвичай надаються відділу кадрів, такі [5]:
· право вимагати від усіх підрозділів організації подання необхідних матеріалів;
· право прийняти працівника та займатися  переведенням або звільненням;
· право на співпрацю з іншими організаціями при підборі персоналу;
· право вимагати від інших підрозділів виконання вказівок, викладених у розпорядженні про персонал.

1.2 Види та напрямки кадрової політики

Управління персоналом здійснюється за допомогою різноманітних прийомів і сучасних методів для розкриття потенціалу людини та створення середовища, що сприяє максимальній працездатності виконавців у процесі трудової діяльності. Відділ кадрів в туристичному бізнесі займається тими самими проблемами, що і в інших сферах діяльності. Основні проблеми, які стоять перед системою управління кадрами в готельному бізнесі :
· розвиток принципів роботи з персоналом готелю;
· удосконалення методів використання людських ресурсів;
· організація діяльності служби управління персоналом готелю.
Основними принципами управління людськими ресурсами є персоналізація, демократизація, інформатизація, систематизація, підбір працівників за психологічною придатністю, перевиховання працівника та вибір форм і методів підвищення кваліфікації, враховуючи бажання персоналу та керівництва.
Принцип комп’ютеризації кадрових операцій полягає у використанні сучасних комп’ютерних технологій для збору, передачі, обробки, зберігання та оприлюднення інформації з метою своєчасного прийняття обґрунтованих кадрових рішень. Для цього необхідно встановити персональний комп’ютер у відділі кадрів та автоматизувати робоче місце працівників відділу кадрів. Систематизація управління людськими ресурсами означає, що управління людськими ресурсами в компанії націлено на всіх співробітників, а не на окремих співробітників, і не є миттєвою проблемою, це означає вирішення безперервних проблем у діяльності до останнього дня роботи в компанії. 
Інвестування в людські ресурси та кадрову політику є довгостроковим фактором, який визначає конкурентоспроможність та виживання готелю. Під управлінням людськими ресурсами зазвичай розуміють сукупність організаційних заходів, спрямованих на оптимальне формування команди та повне використання потенціалу у виробничому процесі (політика набору - найму, розвиток кар’єри, мотивація, лідерство в колективі, заохочення, звільнення, вихід на пенсію). Керівник команди має сприяти культурі відносин та спілкування, розвитку команди, творчому середовищу, навчанню персоналу, управлінню конфліктними ситуаціями. Для досягнення стабільного результату готель повинен сформувати стабільний колектив. 
Система управління людськими ресурсами - це сукупність цілей, завдань, основних видів діяльності, різних видів, форм, методів і відповідних механізмів управління, спрямованих на постійне підвищення ефективності виробництва, продуктивності та якості праці. Вона складається з кількох підсистем з відповідними функціями:
· підсистеми набору та працевлаштування;
· підсистеми професійного вибору кваліфікації та підвищення кваліфікації;
· підсистеми якості роботи та спосіб їх оцінювання;
· підсистеми мотивації до роботи.
Всі вони пов’язані в єдину мету - «максимізувати можливості працівників та підвищити їх продуктивність». Усі підсистеми покликані розкрити весь потенціал співробітників у підприємницькому середовищі.
Зміни в економічній та політичній спрямованості України надали великі можливості і водночас внесли серйозні загрози існуванню кожної окремої людини та внесли великий рівень невизначеності в життя майже кожного. Управління персоналом у цій ситуації набуло особливого значення, оскільки воно усвідомлює та узагальнює широкий спектр питань адаптації індивідів до зовнішніх умов і дозволяє враховувати особистісні фактори при побудові систем управління персоналом. Для того щоб побудувати дійсно робочу систему управління, необхідно побудувати модель “дерево цілей”(рис. 1.1), враховуючи цілі працівників та цілі адміністрації, та максимально узгодити основне призначення готелю. Основні цілі


Довгострокові цілі (5-10 років)

Середньострокові цілі (1-5 років)


Короткострокові цілі (до 1 року)


Рис. 1.1. Дерево цілей
Джерело: систематизовано та складено автором
Для досягнення основної цілі, необхідно всі цілі компанії розділити за цими категоріями.
Основними цілями управління персоналом готелю є [6, с. 27]:
· підвищення конкурентноздатності готелю;
· підвищення ефективності виробництва і праці, для досягнення максимального прибутку;
· забезпечення високої соціальної ефективності функціонування колективу.
Для успішного виконання поставлених цілей необхідно вирішити наступні задачі:
· забезпечення готелю необхідною кількістю працівників, які мають необхідну кваліфікацію;
· досягнення правильного співвідношення між структурою кадрів в готелю та можливостей трудового колективу;
· повною мірою використовувати потенціал трудового колективу готелю;
· забезпечення умов для плідної праці всього колективу, мотивації персоналу для високого рівня обслуговування, формування колективізму та співпраці;
· мотивація персоналу для самоорганізації та самодисципліни;
· формування здорового клімату для формування стабільного колективу;
· досягнення цілей управління при зниженні витрат на персонал за рахунок підвищення ефективності управління персоналом.
У процесі розвитку компанія рано чи пізно стикається з проблемою втрати контролю над тим чи іншим напрямком роботи, зниженням активності співробітників що як наслідок, впливає на компанію в цілому. Це безпосередньо відбивається на внутрішньому середовищі організації та впливає на імідж та фінансові результати компанії. Управління персоналом є невід'ємною частиною управління готельним підприємством. Управління виробничо-господарською діяльністю туристичних організацій в кінцевому підсумку виливається в управління «людьми». Управління персоналом - це цілеспрямована координація трудового колективу, тобто форма організації, характер взаємин між її учасниками, формування психологічного середовища, управління конфліктами, поведінкова мотивація [7, с. 62].
Функції управління персоналом тісно пов’язані між собою і утворюють спільно визначену систему трудових ресурсів, а різні конфігурації кожної функції вимагають узгодження відповідальності з усіма іншими функціональними завданнями. Наприклад, повсюдне наймання контрактних працівників у всьому світі суттєво змінило функціональні обов’язки. У такому середовищі зайнятості функціональні обов’язки, природно, збільшуються, а коло обов’язків у кожній функції найму, працевлаштування та компенсації розширюється.
Управління персоналом як бізнес-функція має на меті поєднувати, координувати, зв’язувати та інтегрувати всі інші функції в одне ціле.
Забезпечення безпеки зайнятості співробітників, робить будь який готель конкурентноздатним та прибутковим, особливо коли стратегії стабілізації співробітників використовуються як засіб підвищення гнучкості управління співробітниками, тісної співпраці з працівниками та забезпечення стабільності найбільш талановитим співробітникам. 
Арсенал інструментів, які використовуються в управлінні персоналом (методи і прийоми, пов'язані з персоналом, виражені в різних організаційних формах) надзвичайно різноманітний:
· планування кадрової політики;
· управління змінами;
· оптимізація структури та чисельності працівників, регулювання руху працівників;
· розробка правил прийому на роботу, призначення та звільнення працівників;
· склад роботи, макет, новий зміст роботи, формування робочого місця;
· оцінка та моніторинг діяльності;
· політика винагороди за працю, та високі результати.
· надання соціальних послуг як засіб підвищення мотивації та стабілізації колективу;
· тарифна угода між керівником і командою;
· соціально-психологічні методи (методи вирішення конфліктів, забезпечення взаємодій тощо);
· формування корпоративної культури тощо.
Деякі з цих заходів мають системний характер (планування персоналу, організація роботи), а інші змінюють мотивацію та поведінку співробітників і впливають на їхні внутрішні здібності (система винагород, оцінювання, спілкування) тощо.
Аналізуючи низку різних джерел управління людськими ресурсами в індустрії гостинності, багато авторів зосереджуються на таких елементах управління людськими ресурсами, як процеси набору, орієнтація на експертів і розвиток навичок, а також аналіз потреб в цілому. Важливим інструментом управління людськими ресурсами є планування робочої сили, яке дає можливість точного розвитку команди відповідно до ресурсів і цілей готелю. Будучи частиною загальної системи планування, вона повинна узгоджуватися з іншими процесами планування (планування послуг, планування продажів, фінансове планування, планування інвестицій тощо). 
Політика витрат на оплату праці (інвестиції людського капіталу) визначає підхід до залучення робочої сили та розвитку власних кадрів, навчання та перевиховання, розробки та реалізації соціальних програм.
Для того, щоб правильно вибрати людину, система оцінки діяльності підприємства чи особи має бути належним чином розроблена, і якщо існує ефективна система оцінки діяльності, заробітна плата та результативність, або стимулювальна функція заробітної плати пов’язані. Таким чином, побудова системи оплати праці, яку працівники вважають справедливою, позитивно впливає на їхнє ставлення до роботи, робочого місця та готелю.

РОЗДІЛ 2. ФОРМУВАННЯ ЕФЕКТИВНОЇ КАДРОВОЇ ПОЛІТКИ НА ПІДПРИЄМСТВІ

2.1 Сучасні технології управління кадрами на прикладі готельного бізнесу.

Технологія управління колективом - це досить широке поняття, в яке входить: планування кадрів, підбір кадрів, навчання і розстановка кадрів, нарахування заробітної плати та впровадження системи пільг, профорієнтація та адаптація, оцінка діяльності всіх груп співробітників, попереднє навчання та управління розвитком команди.
Основна мета управління колективом - поєднати ефективне навчання співробітників, розвиток навичок і мотивацію до роботи, щоб розвивати здібності та ефективно реагувати на виклики ринку [8, с. 235]
Система оцінки персоналу у взаємодії з системою оцінки індивідуальних якостей , дозволять здійснити просування по службі. Взаємозв'язок розподілу праці та неповних трудових процесів має велике значення у формуванні змісту роботи та обов'язків працівників, укомплектованості, удосконаленні змісту праці. Окрім питань планування, керівництво змушене ретельно перевіряти робочу силу, проводячи послідовне й органічне дослідження функціональних обов’язків співробітників. При цьому може бути заподіяний не тільки відділ кадрів компанії, а й інші організації, які спеціалізуються на такій діяльності.
Ця інформація збирається шляхом інтерв’ю з працівниками та їх начальством.  Зібрану таким чином інформацію можна використовувати для визначення того, хто яку роботу виконує, тобто ступінь оптимізації роботи. Зміст роботи допомагає визначити кваліфікацію працівника, його освіту, досвід роботи, рівень загальних знань та інші кваліфікації, необхідні для виконання роботи. Посадові інструкції допомагають визначити обов’язки, які можуть бути покладені на працівників, які виконують певні види робіт. 
Посадові інструкції є основою для навчання та оцінки працівників. Правила роботи допомагають відділу кадрів визначити кваліфікацію, необхідну для заповнення вакансій, і впевнено працювати над підбором працівників.
Розуміння потреб у талантах, аналіз робочих місць, пояснення та визначення специфікацій – усе це частина процесу планування. Якщо це не зроблено або не працює, наступна виробнича діяльність може не працювати.
Метод експертної оцінки базується на думці керівника підрозділу про потребу в персоналі. Персонал збирає, аналізує та узагальнює оцінки. Методи включають групові дискусії, звіти та метод Delphi (багаторазова експертна оцінка ). Суть останнього методу полягає в тому, щоб донести результати експертної оцінки початкових потреб у персоналі до всіх членів експертної групи для критичного аналізу. Підсумок результатів оцінки другими експертами є прогнозом потреби в персоналі. Перевага методу експертної оцінки полягає в тому, що до оцінки персоналу можна залучати лінійних керівників. Недоліки полягають у тому, що на збір та обробку експертних висновків трудомісткий та суб’єктивний.
Комп'ютерна модель як метод визначення вимог до праці являє собою набір математичних формул, що дозволяють одночасно використовувати інформацію про динаміку методів екстраполяції, експертних оцінок та динаміку всіх вищевказаних факторів, що впливають на робочі вимоги.
Ця модель дозволяє робити найточніші прогнози. Недоліки цього методу полягають у тому, що модель дорога і вимагає особливих навичок поводження з нею. Основні міркування, які показують ефективність процесу відбору та набору персоналу, такі:
· виявлення чітких цілей готелю;
· побудова ефективної організації та системи управління, яка гарантує успіх;
· наявність кадрового планування, це є поєднанням між організаційною структурою управління та цілями готелю.
Наступним кроком є відбір кандидатів відповідно до їхніх конкретних обов’язків. В першу чергу проходить відбір працівників, які відносяться до нижчого рівня управління. Він може відбуватись за двома способами: перший - проводиться відбір серед тих працівників, які вже працюють в готелі, другий - це набір нового персоналу. Кожен з цих способів має свої переваги. 
У разі внутрішнього просування, перш за все, це моральна мотивація. Ми не можемо не враховувати сприятливий вплив на сам потенціал подальшого просування співробітників. Загальновідомо, що відсутність можливостей просування по службі призводить до незадоволеності співробітників і в подальшому їх звільнення, також це демонструє потенціал професійного зростання всередині компанії та позитивно впливає на моральний дух команди.
Перевага просування співробітників полягає також в тому, що вони вже знайомі з організаційною структурою компанії, командами та робочим середовищем. Цей фактор також важливий для відділу управління. Це пов’язано з тим, що відділ управління вже знає особистість та професійну підготовку працівників.
Якщо набирати новий персонал, то у адміністрації не вистачає інформації про бажання людини працювати, та його персональні можливості. Проте найм нових людей має і позитивні моменти. Основна перевага полягає в тому, що компанія може отримувати нові ідеї на практичному рівні.
Відбір кандидатів здійснюється різними методами для кожного рівня організації управління. Для найму молодшого персоналу використовується традиційний метод оголошення. Також ефективною є підтримка державних  служб зайнятості та підтримка професійно-технічних шкіл та коледжів. Посади, які класифікуються як старший обслуговуючий персонал, призначатимуться після завершення спеціальної програми навчання у середній школі, технологічному коледжі чи університеті. Проте навіть у цьому випадку розміщення реклами та залучення державних служб зайнятості є досить ефективними.
Після того, як працівник починає роботу, функція кадрової служби на цьому не закінчується. Цей підрозділ відповідає за створення нормального морального клімату для нових співробітників, що відповідає цілям організації.
Управлінська діяльність – це сфера людської діяльності, яка вимагає певних особистих якостей для підтвердження професійної придатності до роботи. Професійна здібність означає, чи відповідає кандидат на керівну посаду вимогам, встановленим для цієї посади. [9, с.139]
Вибір керівних кадрів – це набір інструментів для визначення того, чи підходить кандидат для своєї управлінської ролі. Успіх керівника залежить від його психологічного настрою (мотивація зайняти посаду, темперамент, здібності, організаторський талант, комунікативні здібності), а також від того, як він проявляє себе як особистість і як виконує свої ділові функції. [10, с. 16]
Якісні характеристики людських ресурсів визначаються реакцією на цілі компанії та кваліфікацією співробітників при виконанні їх роботи. Якісні характеристики корпоративних талантів стають все складнішими, оскільки на даний момент не існує чіткого підходу до визначення якості праці кадрів у готельному та ресторанному бізнесі. Коло досліджуваних параметрів і характеристик, що визначають якість праці, умовно поділяють так:
· економічні (складність роботи, рівень кваліфікації працівників, умови праці, стаж роботи);
· особистісні (дисциплінованість, майстерність, працездатність, креативність);
· організаційно-технічні (технічна обізнаність, раціональний метод, що використовується в організації праці).;
· соціально-культурні (групова діяльність, соціальна активність, інтелектуальний розвиток);
· структурні характеристики людських ресурсів визначаються складом і кількісним співвідношенням окремих категорій і груп працівників, які працюють у структурних підрозділах підприємства [11, с.68].
У плануванні роботи готелю можна виділити такі функції персоналу:
· прогнозування ситуації на ринку праці та готельних колективів та вживання попереджальних заходів;
· аналіз потенціалу наявного персоналу та планування перспективного розвитку готелю;
· мотивація робітників, оцінка та навчання співробітників, сприяння адаптації кадрів до інновацій, створення соціального комфорту в колективі, вирішення конкретних питань, пов’язаних з психологічною сумісністю співробітників.
Візьмемо до прикладу, керівництво готелю «Опера», воно приділяє більше уваги систематичному навчанню кваліфікованих фахівців, особливо перевихованню. У готелі працює служба управління персоналом. Місія цих служб полягає у реалізації кадрової політики та координації управління персоналом у готелі.
У готелі «Опера» всі менеджери однаково зосереджені на управлінні потенціалом колективу, управління персоналом полягає в тому, що талант є найважливішим активом організації, і ним потрібно керувати ефективно, якщо політика щодо талантів тісно пов’язана зі стратегічними та практичними цілями готелю. Готель буде більш успішним, культура готелю матиме великий вплив на успіх організації, і в цьому випадку ним потрібно керувати, щоб члени готелю були готові присвятити себе роботі.
Управління персоналом готелю керується чотирма принципами: 
· працівники - це головні активи в організації, необхідно під час складання стратегії управління, це враховувати;
· готель стане успішним, якщо управління персоналом буде інтегровано в загальну систему управління та стратегічного планування; 
· культурний потенціал готелю, має велике значення щодо здатності готелю досягти успіху, стати конкурентоспроможним, але необхідно ним управляти;
· необхідне мотивування, за для забезпечення бажання робітників готелю брати на себе зобов’язання та адекватне реагування на впровадження інновацій. 
Безпосереднім підпорядкованим заступниками директора з кадрової роботи є керівники кадрових служб і відділів. Директори та керівники підрозділів керують роботою фахівців з компетентності, професійної підготовки та розвитку.
Управління персоналом здійснюється з використанням новітніх методів різноманітних технологій та використання людських ресурсів і має на меті виявити потенціал працівників та створити середовище, де виконавці можуть максимально розкрити свій потенціал у процесі трудової діяльності. Основними завданнями, які стоять перед персоналом готелю, є:
· розробка принципів роботи з персоналом готелю;
· удосконалення кадрів і праці;
· організація діяльності служб управління персоналом готелю.
Основними принципами використання людських ресурсів у готелях є підбір співробітників на основі персоналізації, демократизації, інформатизації, послідовності та психологічної придатності, перевиховання працівників та підбору форм і методів підвищення кваліфікації з урахуванням побажань туристів.
Інвестування в людські ресурси та персонал є довгостроковим фактором, який впливає на конкурентоспроможність та виживання готелю. Управління людськими ресурсами - це ряд організаційних заходів, спрямованих на оптимальне формування команди та повне використання можливостей у виробничому процесі.
Для пошуку кандидатів у готелі використовуються такі заходи: 
· підвищення по службі працівників готелю;
· переведення в інший відділ;
· прийняття на роботу по рекомендації робітників;
· прийом на роботу випускників кваліфікаційних навчальних закладів.
Готель має високий рівень оцінки та заохочення персоналу. Оцінка здібностей, врахування заслуг, подяка за працю. Стимулами служать не тільки матеріальні винагороди, а також сувеніри, грамоти та інше. Оплата праці залежить від кількості та якості виконаної роботи. Однією з найбільших мотивацій готелю є просування по службі. Крім того, керівництво готелю постійно вдосконалює свою систему стимулювання для повного захисту інтересів працівників готелю.
У готелях майже кожен працівник має значний потенціал для розвитку як особистості та як професіонала. Завдяки піклуванням керівництва та співпраці з персоналом, готель досяг таких результатів:
· підвищена відданість і продуктивність співробітників;
· досягнення високої продуктивності;
· поява кандидатів на підвищення;
· постійне підвищення стандартів;
· створення комфортного середовища для особистісного зростання персоналу;
· здатність вчитися на досвіді роботи.
Власник готелю є в певному сенсі інструктором за сумісництвом і постійно навчає персонал готелю.
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2.2 Оцінка і проведення атестації кадрів на прикладі готелю “Опера”

За результатами навчання та практики керівницто щороку оцінює кандидатів у рекомендований резерв. Системна оцінка всіх ресурсів, у тому числі керівників і спеціалістів, має вирішальне значення для розвитку їхньої творчості та досягнень.
Мета оцінювання керівного складу готелю «Опера» полягає в наступному:
· визначити оптимальні здібності співробітників, перспективи розвитку навичок та кар’єрного зростання;
· визначити основні недоліки, які підлягають усуненню;
· визначити зміст професійної підготовки;
· визначення оптимальних здібностей працівників до розробки та використання систем компенсації та заохочення.
Об’єктивній оцінці керівників і спеціалістів значною мірою сприяють регулярні оцінки, які характеризують працівників і визначають, наскільки їх кваліфікація відповідає вимогам цієї посади. Оцінка аналізує індивідуальну роботу, соціальну діяльність і поведінку в команді. Правила процедури атестації впроваджуються з метою найбільш раціонального використання керівників і фахівців, підвищення ефективності та відповідальності, подальшого вдосконалення відбору та освіти кадрів, ділової кваліфікації та політичного рівня [12, с. 94].
Перелік посад, що атестуються, визначається відповідними міністерствами та відомствами.
Атестація повинна проводитися не рідше одного разу на три роки в усіх підрозділах товариства відповідно до терміну та графіка, що затверджується керівником підприємства за погодженням з профспілковою комісією. Про дату атестації атестований працівник повідомляється не менше ніж за місяць до початку атестації. Перед проведенням атестації будуть проведені підготовчі роботи для подальшого вдосконалення структури управління.
Одним з найважливіших кроків у процесі атестації є створення відповіді (характеристики) для кожного працівника, атестованого його безпосереднім керівником. Характеристики працівників, які підлягають оцінці, мають такі проблеми:
· особисто сприяти виконанню бізнес-плану компанії та підпорядкованих їй організацій;
· конкретний внесок у прискорення науково-технічного прогресу;
· підвищення ефективності роботи;
· удосконалення організації праці;
· прояви ініціативи та творчості;
· дисциплінарне стягнення, кваліфікація, виконання державних справ;
· участь у громадському житті підприємства.
Характеристика об’єктивно відображає всі сильні та слабкі сторони працівника, відповідно до вимог посади, на якій перебуває чи рекомендований працівник. Він також відображає те, як ви зробили те, що було рекомендовано в попередній оцінці, і недоліки вашої діяльності.
У зв’язку з демократичністю методу оцінювання, ми надаємо рекомендації, необхідні для підвищення об’єктивності оцінювання та подальшого його використання, а за потреби – підвищення ефективності оцінюваної особи, підвищення ділових навичок та інші рекомендації. .
Атестаційний комітет оцінює роботу співробітників одним із наступних способів:
· відповідає займаній посаді;
· повинен бути повторно оцінений протягом одного року та відповідати вимогам посади шляхом покращення операцій та виконання рекомендацій комітету;
· не відповідає займаній посаді.
Крім того, атестаційна комісія має інші стимули до індивідуальних заохочень і досягнень, переведення на іншу роботу, звільнення з посад, підвищення ділової кваліфікації, присвоєння класифікації, заробітної плати за новою системою, дає рекомендації щодо встановлення та надбавок та додаткові платежі до них.
Атестаційна комісія виключає бюрократичну, суб’єктивну чи вільнодумну оцінку діяльності та обговорює успіхи та недоліки оцінюваних дуже суворо, принципово та доброзичливо.
Адміністрація готелю планує розробити та контролювати виконання заходів, спрямованих на виконання рекомендацій атестаційної комісії, підвищення кваліфікації персоналу, широке використання наукових методів, організацію роботи. Рішення за результатами атестації ухвалюються і приймаються генеральним директором так комісією. Відповідно, якщо результати атестації свідчать про невідповідність працівника займаній посаді, керівництво може за згодою особи протягом двох місяців з дня атестації перевести на іншу посаду. З цією особою можна розірвати трудовий договір у відповідно до законодавства України.
Серед проблем оцінки працівників управління та, насамперед, керівників виділяються три основні:
· зміст оцінки;
· метод оцінки;
· процедура оцінки.
Зміст оцінювання полягає в оцінці особистісних особливостей працівників, праці, результатів праці тощо. Для оцінки індивідуальних характеристик раціональним є порівняння індивідуальних особливостей працівників з характеристиками розроблених кваліфікаційних/посадових моделей, що відображають ідеальні характеристики, необхідні для певної посади. На додаток до оцінок ідеальної моделі, можна також використовувати оцінки для інших подібних співробітників. Оцінка роботи включає оцінку порівнянням зі стандартним часом та оцінку складності роботи. Оцінки ефективності передусім включають прямі оцінки індивідуальних показників у категорії якості та непрямі оцінки внеску співробітників у роботу підрозділів і компанії в цілому.
Підсумкова оцінка - це комплексна оцінка індивідуальних якостей, роботи, досягнень кожного працівника. Для забезпечення об’єктивності оцінювання бере участь ширше коло членів команди. Групові оцінки дозволяють уникнути односторонньої упередженості або упередженості у відгуках про результати діяльності співробітників. Адміністрація також створює розгорнуту інформаційну підтримку оцінки, щоб забезпечити об’єктивність оцінки [13].
Методи оцінювання включають програми та методи збору, обробки та формалізації інформації, необхідної для оцінювання. Процедура оцінки:
· місце, де проводиться оцінка;
· хто проводитиме оцінку;
· періодичність оцінювання;
· метод оцінки;
· задокументувати результати оцінювання та провести оцінку.
Тому методи проб і помилок, спонтанності та імпровізації, які широко використовуються при відборі та розміщенні кадрів у компаніях, є науковими підходами до оцінки людських ресурсів, об’єктивними критеріями оцінки людської робочої сили та людських ресурсів. замінюється здатністю [14, с. 153].


РОЗДІЛ 3. КАДРОВА ПОЛІТИКА ТА ШЛЯХИ ЇЇ ПОКРАЩЕННЯ

3.1 Проблеми кадрового забезпечення у сучасних умовах

З досвіду Європи та найпередовіших країн світу в цілому розвиток підприємництва, як відомо, є одним із ключових чинників забезпечення економічного зростання національної економіки в довгостроковій перспективі. Підприємницька ініціатива та відданість помірним ризикам у здійсненні економічних інтересів активізує конкуренцію, активізує економічні процеси, поступово покращує якість товарів і послуг, а в принципі – економічну систему - найважливіший чинник, що веде до нового етапу розвитку [15, c. 187].
Однак розвиток підприємництва в Україні – це не лише необґрунтована система оподаткування та недоліки чинного законодавства, а й дефіцит чи неналежна кваліфікація для забезпечення підприємництва (це не лише людські ресурси, а як власник малого бізнесу. Дедалі складніше оскільки в ньому беруть участь підприємці).
Таким чином, необхідно систематизувати проблеми, що виникають у процесі управління людськими ресурсами у підприємницькій діяльності, та сформулювати можливі шляхи їх вирішення.
Перш ніж розглядати питання кадрового забезпечення підприємців, необхідно його належним чином систематизувати. Існує кілька способів класифікації проблем, але, на мій погляд, їх бажано класифікувати за джерелами проблем, які знаходяться на різних рівнях, але взаємопов’язані, як показано нижче (табл. 3.1)






Таблиця 3.1
	Джерела виникнення проблем
	Перелік проблем

	
Зовнішнє оточення
	Недостатній рівень популяризації підприємництва як сфери людської діяльності, проблеми організації «старт-апів».

	
Підприємці як власники бізнесу
	Недостатній рівень фінансової грамотності та відсутність профільної освіти підприємців, орієнтованість на вирішення переважно тактичних завдань

	
Персонал
	Проблеми працевлаштування молодих спеціалістів, високий рівень плинності кадрів та необхідність постійного підвищення їх кваліфікації


Джерело: складено та ситсематезовано автором

Серед проблем зовнішнього середовища більш фундаментальною проблемою є відсутність сприяння підприємництву. Це пояснюється тим, що в умовах планової економіки приватне підприємництво тривалий час розглядалося як соціально негативне явище, але в розвинених країнах традиція розвитку підприємництва вимірюється сотнями років. Слід зазначити, що реалізація кадрового потенціалу значною мірою залежить від підприємців, які визначають кількість працевлаштування та кваліфікацію шукачів роботи.
Зокрема, однією з головних проблем є те, що власники не мають стратегії розширення свого бізнесу (і відповідно збільшується зайнятість), що часто призводить до стагнації, ліквідації та поглинань бізнесу. Така ситуація виникає, коли тактичні цілі є пріоритетними в невизначених і високоризикованих ситуаціях, а стратегічне (в тому числі кадрові) формулювання та реалізація є стабільною та всебічною державною підтримкою, тому що це можливо лише за наявності [16]. Подібні наслідки для керівництва має відсутність професійної освіти (оскільки вони не розуміють необхідності планування розвитку бізнесу та не мають теоретичних знань у цій сфері).
Основною проблемою самих кадрових ресурсів є відсутність ефективного механізму передачі досвіду через проблему працевлаштування молодих спеціалістів (роботодавці мають відчутну перевагу на ринку праці та обирають працівників із досвідом роботи). Також в Україні ще не сформована традиція безперервного навчання співробітників (виникла внаслідок зростання інформації, яка перетворюється на знання), і питання розвитку людських ресурсів не розглядається належним чином.
Щоб покращити цю ситуацію, питання підприємницького таланту необхідно вирішувати на всіх рівнях із залученням усіх зацікавлених сторін одночасно. Зокрема, вважаємо за доцільне впровадити такі заходи [17, с. 72]:
1. Підприємництво у поєднанні з підвищенням фінансової грамотності має стати одним із стратегічних пріоритетів уряду, оскільки в майбутньому це може значно збільшити кількість успішних власників бізнесу.
2. Консультаційно-фінансова підтримка компаній-початківців має збільшити кількість спеціалізованих суб'єктів господарювання на основі міжнародного досвіду в цій сфері (хоча державна підтримка в даному випадку вимагає досвіду, який вимагають державні органи).
3. Вищі навчальні заклади мають активніше залучатися до підвищення фінансової грамотності населення та надавати профільну освіту. Його головне завдання – розробка та пропозиція інтерактивних курсів для нинішніх та майбутніх підприємців. Інші можливості більш-менш успішно реалізуються працівниками малого бізнесу, тому особливу увагу слід приділити сучасним методам бізнес-планування.
4. З метою подальшого сприяння розвитку людських ресурсів необхідно запровадити податкові пільги для підприємств, які навчають працівників (особливо молодих спеціалістів).
Підсумовуючи, успішне вирішення згаданих проблем зі стратегічної точки зору призводить до наступного:
·  збільшення кількості підприємців, підвищення національної фінансової грамотності та економічної діяльності;
· підвищити якість бізнес-планів та обґрунтованість управлінських рішень щодо розвитку бізнесу;
· підвищити якості працівників, які підтримують функції малого та середньго бізнеса;
· зменшити податкове навантаження на компанії, які займаються навчанням працівників.
Найбільш перспективним напрямком досліджень є розробка механізмів кадрового забезпечення підприємницької діяльності.

3.2  Напрями удоcконалення кадрового забезпечення

Ми вважаємо, що система управління персоналом у компанії потребує постійного вдосконалення, і основний зміст полягає в наступному [18]:
· формулювання ефективної кадрової політики;
· постійне вдосконалення кадрової роботи в компанії;
· керівництво хоче підвищити якість своїх співробітників;
· поєднання ефективного навчання персоналу, розвитку навичок і мотивації для розвитку здібностей співробітників;
· чітка система управління коштами, що виділяються на навчання, підвищення кваліфікації, робоче середовище та виплату заробітної плати;
· визнання важливості людського фактора як фактора, що впливає на конкурентоспроможність компанії;
· підготовка морально-психологічного середовища співробітників, щоб вони могли максимально реалізувати свій потенціал;
· створення умов на підприємстві для скорочення надлишку персоналу;
· продумана соціальна політика, важливу роль у цьому відіграють матеріальне стимулювання кадрів, програми покращення умов праці, відпочинку, переваги в харчуванні та питті, а також вжиття низки заходів щодо створення високопродуктивних виробничих колективів;
· координувати та контролювати виконання запланованих кадрових заходів.
· оцінка персоналу є розширенням кадрової політики, яку впроваджує компанія, є одним із важливих елементів системи управління персоналом і тісно пов’язана практично з усіма основними операціями в цій сфері.
Вибір найкращих талантів має бути максимально обережним при управлінні персоналом компанії. Компанії повинні активізувати свої зусилля для використання людських ресурсів у таких сферах.
1) Кадровий план відображає політику та стратегію організації та визначає якісні та кількісні потреби в людських ресурсах. Кадровий план містить чіткі вказівки щодо професійної приналежності, кваліфікації та кількості необхідних організацій.
2) Встановити вимоги та критерії для відбору кандидатів на конкретні вакансії шляхом аналізу роботи, норм роботи та оцінки роботи. З іншого боку, оцінюючи роботу нових співробітників, які пройшли певний проміжок часу після вступу в компанію, можна судити про ефективність самого процесу відбору.
3) Система стимулювання дозволяє розробити політику стимулювання праці та набір стимулів, спрямованих на залучення кандидатів, які відповідають усім необхідним умовам, і водночас сприяння утриманню тих, хто вже працевлаштований.
4) Організаційна культура – це сукупність рутин, стандартів поводження та трудових цінностей, які культивуються в організації, і враховується при пошуку та підборі нових співробітників. Наявність у вашій організації людей, які вміють дотримуватися норм, цінностей і правил, так само важливо, як і знайти професіонала з необхідними знаннями, досвідом, навичками та діловим почуттям [19].
5) Механізм заходів щодо адаптації нових працівників до організації та трудового колективу є безпосереднім продовженням процесу набору. Важливо не тільки підібрати талановитих людей, а й забезпечити, щоб вони увійшли в організацію і досягли необхідного рівня.
6) Навчання – це розширення процесу відбору та введення нових працівників. Мета полягає в тому, щоб забезпечити отримання новими працівниками знань і навичок, необхідних для досягнення успіху у своїй роботі, а також донести до нових співробітників основні ідеї та пріоритети організаційної культури [20].
Проте ефективна система управління персоналом необхідна для забезпечення зв’язку між ключовими функціональними сферами процесу управління персоналом та процесом найму та відбору для заповнення наявних вакансій у компанії.
Досвід роботи з багатьма українськими компаніями показав, що об’єднання кадрових, трудових, тренінгових та психологічних служб в єдиний кадровий сервіс дає хороші результати. Діяльність з набору та відбору буде більш ефективною, якщо ця сфера буде керуватися під єдиним керівництвом і буде пов’язана з іншими видами діяльності, персоналом, від кадрової документації до розподілу та соціального захисту. Це не лише уточнює критерії та процедури відбору на роботу, але й забезпечує хороші результати у професійній та соціальній адаптації нових працівників.
На малюнку 3.1 показана загальна структура системи управління персоналом, що складається з вищевказаних компонентів.
Для покращення управління людськими ресурсами на підприємстві необхідно чітке розуміння того, які управлінські програми є найважливішими та потребують постійного впровадження та контролю якості (рис. 3.2).
Отже, можна зрозуміти, що управління персоналом – це сукупність методів, принципів і методів забезпечення основного напрямку роботи, пов’язаної з персоналом, що сприяє ефективності господарської діяльності підприємства.
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Рис. 3.1. Узагальнена структура системи кадрового менеджменту на підприємстві.
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Рис. 3.2. Програми у сфері роботи з персоналом
Джерело:рис. 3.1, 3.2 складені та систематизовані автором
Для побудови належного управління людськими ресурсами необхідно мати чітке розуміння цілей, стандартів і засобів прийняття людських ресурсів поведінки. Адже саме окремі кадрові дії визначають місію, завдання та принципи кадрової політики, яка узгоджує людей із цілями роботи організації, що здійснюються з конкретними цілями етапів розвитку організації.



ВИСНОВКИ
«Люди» є основою організації. Формування трудового колективу є важливим і відповідальним моментом у житті будь-якої організації, і від його якості залежить майбутнє компанії. Робоча сила формується на основі керівництва підприємців, які є організаторами трудового процесу та взаємовідносин між людьми. Відносини можуть бути офіційними або неформальними.
Кожна команда складається з малих, формальних та неформальних груп і є дуже великою. Це пояснюється тим, що ступінь згуртованості малих груп, у свою чергу, впливає на ефективність і якість роботи, а також на управління персоналом. Під управлінням персоналом розуміється низка об'єктивних дій структурних підрозділів управління, організації та підпорядкованого керівництва, спрямованих на досягнення загальних і конкретних цілей, поставлених підприємством. Компанія може функціонувати і розвиватися, якщо підприємці мислять ефективно, мають стратегічне бачення, не бояться змін і вчасно реагують на проблеми кожного співробітника, який є ключовим компонентом компанії.
Ефективне управління персоналом і повна реалізація цілей значною мірою залежать від варіацій у побудові самої системи управління персоналом готелю, знання механізму її функціонування, оптимальної технології та вибору способу взаємодії з людьми.
Автоматизовані системи, призначені для підвищення ефективності роботи лінійних менеджерів, менеджерів з персоналу та інших структурних підрозділів, відіграють ключову роль в оптимізації управління персоналом в організації. Використовуючи таку систему, кадровий персонал може бути звільнений від рутинної роботи з ведення кадрової документації, а також може заощадити час і підвищити якість виконання функцій підбору, оцінки та управління розвитком персоналу.
Готель який ми привели до прикладу має високий рівень оцінки та заохочення персоналу. Це мотивує не лише отримувати бонуси та сувеніри, а й бути визнаним та оціненим за свої досягнення. Оплата залежить від кількості та якості роботи, а також від того, чи виконуються власні бажання та бажання співробітників. Однією з головних мотивацій готелю є просування по службі. Крім того, керівництво готелю постійно вдосконалює свою систему стимулювання, щоб повною мірою служити інтересам працівників готелю.
Аналіз бізнес-структури показав, що роль директора готелю  полягає не тільки в придбанні замовника, а й у безпосередньому управлінні кожним відділом готелю.
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