Розділ I
Вступ до HRM( human resource management)
              Значення HRM:
· HRM-це залучення ,розвиток та підтримка компетентної робочої сили для ефективного досягнення цілей організації.
· Процес працевлаштування людей,розвиток їхніх здібностей,використання,підтримання та компенсація їхньої праці для розуміння роботи і організація питань щодо розвитку організації,людини та соціуму.

Визначення:

Згідно за слів Wendel L. French «Управління людськими ресурсами відноситься до психології ,політики ,процедур і практик пов’язаних з управлінням людей в організації».

Згідно зі слів Stephen P. Robbins «HRM – це процес ,який складається з придбанням,розвитком,мотивації та обслуговування людської праці».

Область застосування HRM:
Область застосування управління людськими ресурсами за зазначеними пунктами
1. Кадровий аспект
Цей аспект HRM пов'язаний з розподіленням робочої сили ,вербуванням,вибщзщм,розміщенням,індукцією,передачею,просуванням,пониженням,припиненням,тренуванням і розвитком,звільненням та скороченням,улагодженням питань по зарплаті,заохоченням,продуктивністю і іншими.
2. Аспект добробуту
Аспект добробуту пов'язаний з умовами праці і зручності такі як:їдальні, дитячі кімнати, кімнати відпочинку,кімната для обідів,житло,транспорт,освіта,медична допомога,здоров’я та безпека,кімнати для водних процедур та культурні заходи ,та інші.
3. Промисловий аспект
Цей аспект пов'язаний з працівниками. Це включає відносини управління профспілок,спільні консультації,ведення колективних переговорів,розгляд скарг,дисциплінарні заходи,вирішення виробничих спорів та інші.

Важливість HRM
1. Важливість організації:
HRM є важливим в організації таких пунктів як:
· Хороша робоча практика допомагає в привертанні та зберіганні хороших людей в організації .
· Щоб скористатися новими технологіями треба призначити їх правильному типу людей. Правильних людей можна належним чином влаштувати на нові робочі місця лише в тому випадку,якщо керівництво задовільно виконує свої кадрові функції.
· Глобалізація збільшила розмір організації,в якій працюють тисячі співробітників у різних країнах. Ефективність компанії залежить від якості працівників. Це ще більше підвищило важливість HRM.
· Розподіл персоналу організації повідомляє про те ,які працівники знадобляться:короткострокові, середньострокові та довгострокові перспективні.
· Розвиток персоналу необхідний для вирішення проблем в майбутньому. Важливість HRM
Зросла через дефіцит управлінських талантів у країні.

2. Важливість для працівників:
· HRM наголошує на мотивації працівників ,надаючи їм різні матеріальні та не матеріальні стимули.
· Правильно організовані відношення також сприяють тому,щоб працівники могли максимально сприяти досягненню цілей компанії.
· Ефективне управління HR сприяє командній роботі та командному духу серед працівників.
·  Це пропонує чудове кар’єрне зростання для людей ,які мають до цього потенціал.
· Це також заохочує людей працювати старанно та віддано .

3. Важливість для соціуму:
Хороші зусилля з управління персоналом призводять до підвищення продуктивності (співвідношення продуктивності до витрат) для суспільства,оскільки це дає змогу зменшувати витрати ,економити обмежені ресурси,збільшувати прибутки та пропонувати працівникам кращу оплату, переваги та умови роботи.
 
Цілі HRM:
1) Суспільні цілі:

· Управляти роботою людей в етичний та соціально відповідальний спосіб.
· Забезпечити дотримання правових та етичних стандартів.
· Мінімізувати негативний вплив суспільних вимог на організацію.


2) Організаційні цілі:

· Відділ кадрів ,як і будь який інший відділ організації,має сфокусуватись на досягненні, в першу чергу ,цілей організації. Якщо він не відповідає цій меті, відділ кадрів не може існувати в довгостроковій перспективі.
· Відділ кадрів має розуміти свою роль у забезпеченні ефективності організації.
· HRM не фокусується на самому собі. Це лише засіб допомоги організації в досягненні її основної мети.
3) Функціональні цілі:
· Підтримувати внесок відділів HRM на рівні ,який потребує організація. Ресурси витрачаються даремно,коли HRM є більш або менш складним,щоб відповідати вимогам організації.
· Рівень відділу обслуговування має бути підходящим до організації ,яку він обслуговує
· HRM має використовувати навички та можливості робочої сили ефективно. Воно має бути спрямоване на створення людської сили більш продуктивної та вигіднішою для організації.
· HRM має спрямовуватись на забезпеченні організації добре натренованих та вмотивованих працівників .

4) Цілі персоналу:

· HRM має підвищувати вдоволеність співробітниками роботою в повній мірі.
· HRM також має задовольняти співробітників у самоактуалізації. Це має стимулювати кожного працівника до реалізації свого потенціалу.
· HRM має допомагати працівникам у досягненні їхніх особистих цілей, хоча б в тій мірі , в якій ці цілі збільшуватимуть внесок особи в організацію.
· HRM має розвивати та підтримувати якість робочого життя. Це робить роботу в організації бажаною ,особистою та соціальною справою. Ефективність організації неможливо покращити без якості робочого життя.
· Управління персоналом також має контактувати через кадрову політику з працівниками. Це допоможе відділу управлінню персоналом виявити ідеї , думки, почуття та погляди співробітників.

	Управління персоналом
	Значення:це процес планування,організації,компенсації ,інтеграції та обслуговування людей з метою сприяння досягненню індивідуальних і суспільних цілей організації.
	Управління персоналом можна визначити як тримання,використання та підтримання задоволеної робочої сили.
	Визначення: за словами Flippo «Управління персоналом – це планування,організація,нагородження,інтеграція та обслуговування людей з метою сприяння досягненню організаційних,індивідуальних і суспільних цілей.»
	За словами Brech «управління персоналом-це та частина ,яка в першу чергу стосується організації людських ресурсів.»
	
	


Відмінності між управлінням персоналом та HRM
	Управління персоналом
	HRM

	Це традиційний підхід до управління людьми в організації.
	Це новий підхід до управління людьми в організації.

	Зосередження на управлінні персоналом,добробуті працівників і трудових відносин.
	Зосередження на надбанні ,розвитку ,мотивації та підтримці HR в організації.

	Передбачає,що люди є подачею для досягнення результату.
	Передбачає ,що люди є важливим елементом для досягнення бажаного результату.

	Робиться заради задоволення працівників.
	Робиться заради мети.

	Проектування роботи робиться на основі розподілу праці.
	Проектування роботи виконується на основі групової/командної роботи.

	Співробітникам надається менше можливостей для навчання та розвитку.
	Співробітникам надається більше можливостей для навчання та розвитку.

	Рішення приймає вище керівництво згідно з правилами та положеннями організації.
	Рішення приймається колегіально ,враховуючи участь працівника ,повноваження,децентралізацію, конкурентне середовище тощо.

	Сфокусоване на рості виробництва та задоволенні працівників.
	Сфокусований на ефективності,культурі,продуктивності та участі працівників.

	Має справу з керівником персоналу.
	Стосується всіх рівнів керівників від верху до низу.

	Рутинна функція.
	Стратегічна функція.



Функція HRM
1. Функція управління
Функція управління включає
а) Планування:
Це заздалегідь визначений курс дій . Планування стосується попереднього формування стратегій кадрових програм і змін ,які сприятимуть досягненню цілей організації . Іншими словами ,це передбачає планування кадрів ,вимог,відбору ,навчання тощо.
b) Організація: - організація є засобом досягнення мети. Важливо виконувати визначений курс дій. За словами J.C. Massie ,організація-це структура та процес ,за допомогою якого група людей розподіляє завдання між своїми членами ,визначає стосунки та об’єднує діяльності для досягнення мети.
c) Керівництво: залучення працівників на різних рівнях і змушування їх робити максимальний внесок в організацію можливо через належне керівництво та мотивацію. Досягнення  максимального потенціалу співробітників можливий через мотивацію та команду.
d) Контролювання: Після планування  , організації та керівництва фактична продуктивність працівників перевіряється ,звіряється та порівнюється з планами. Якщо виконання роботи відхиляється від планів ,то треба вжити контролюючі заходи.

Оперативні функції
Оперативні функції HRM пов’язані з конкретними видами діяльності ,такими як
1) Зайнятість:
Він пов'язаний із забезпеченням і працевлаштуванням людей ,які володіють необхідним видом і рівнем людських знань ,необхідних для досягнення цілей організації . Він включає в себе:
I. Аналіз роботи:це процес вивчення та збору інформації ,що стосується ролі та обов’язків конкретної роботи.
II. Планування кадрів:це процес визначення та забезпечення того,що організація матиме достатню кількість кваліфікованих працівників ,які будуть підходящі в певний час і виконуватимуть роботу ,яка відповідатиме потребам організації та забезпечуватиме задоволення залученим особам.
III. Рекрутинг:це процес пошуку потенційних співробітників та стимулювання їх подати заявку на роботу в організації.
IV. Відбір:це процес встановлення кваліфікації,досвіду ,навичок,знань тощо претендента ,з метою оцінки його/її належності до роботи.
V. Розміщення:це процес призначення обраному кандидату найбільш підходящої роботи з точки зору вимог. Це узгодження специфікацій працівника та вимог роботи.
VI. Введення та орієнтація:введення та орієнтація-це методи,за допомоги яких новий працівник пристосовується до зміненого оточення та знайомиться з практикою ,політикою ,цілями та людьми організації. 
.
2)Розвиток людських ресурсів:
Це процес вдосконалення ,формування та зміни навичок,знань,творчих здібностей,цінностей,відданості тощо ,на основі поточних і майбутніх організаційних вимог роботи. Він включає в себе :
I. Оцінка діяльності:систематична оцінка окремих людей щодо їх продуктивності на роботі та їхнього потенціалу розвитку.
II. Навчання:це процес передачі працівникам технічних і експлуатаційних навичок та знань.
III. Менеджерський розвиток:це процес проектування та проведення відповідних програм розвитку керівників, щоб розвивати управлінські та людські навички співпраці.
IV. Планування та розвиток кар’єри:це планування кар’єрних планів  шляхом навчання,пошуку роботи,та набуття досвіду роботи. Він включає внутрішню і зовнішню мобільність.
V. Переведення:це процес розміщення працівників на посадах того рівня ,де вони покажуть себе більш ефективно відповідно до їхніх можливостей та потреб в організації та персонально.
VI. Підвищення :це перепризначення на вищу посаду ,яке надається працівнику в організації ,який заслуговує кращого статусу або оплати,з погляду на кадрові ресурси працівників та вимоги до роботи.
VII. Пониження в посаді:перепризначення працівника на нижчу посаду в організації.
VIII.  Управління утриманням:роботодавці вважають за краще залишати більш талановитих  працівників,тоді як звільняють менш та талановитих. Роботодавці змінюють існуючі стратегії розвитку людських ресурсів і розробляють нові стратегії ,щоб виплачувати більшу зарплату ,надавати більше переваг і створювати високу якість робочого життя,щоб залишати найкращих працівників.

3)Компенсація:
Це процес надання адекватної справедливої та точної винагороди працівникам . Він включає в себе:
I. Адміністрування заробітної плати:це процес розробки та функціонування відповідної програми заробітної плати.
II. Стимули:це процес формування та перегляду схем фінансових стимулів на додаток до регулярної виплати заробітної платні.
III. Додаткові пільги:це різноманітні додаткові виплати до заробітної платні. Керівництво надає ці переваги ,щоб мотивувати працівників і вирішувати їхні життєві обставини. Наприклад:житлові приміщення, їдальні,медичні установи, виплати по інвалідності тощо.
IV.  Заходи соціального забезпечення:керівництво забезпечує своїх працівників додатковими забезпеченнями в додаток до пільг. До них входять компенсації працюючим чоловікам,вагітним ,медичні виплати,пенсії,винагороди тощо.

4)Людські стосунки:
Це процес взаємодії між людьми. Людські стосунки-це сфера управління ,яка полягає в інтеграції людей у робочу ситуацію таким чином,щоб спонукати їх працювати разом ,продуктивно співпрацюючи з економічним,психологічним і соціальним задоволенням.

5)Виробничі стосунки:
Це стосується вивчення стосунків між працівником ,роботодавцем ,урядом і профспілками. Це включає профспілки, колективні переговори ,гуртки якості тощо.

6)Останні тенденції в HRM:
HRM розвивається швидкими темпами. Останні напрямки HRM включають в себе якість робочого життя,загальну якість людських ресурсів,кадровий облік,аудит і дослідження та новітні методи HRM.

Менеджер персоналу:
Особа ,Яка очолює відділ управління персоналом. Або особа,яка відповідає за відділ ,який займається працевлаштуванням ,навчанням ,підтримкою,документацією тощо компанії.

Роль менеджера персоналу:
       
	1.Роль совісті:полягає в нагадуванні керівництву ,про його мораль і зобов’язання перед своїми працівниками.
	2.Консультант:співробітники ,які незадоволені поточною роботою,звертаються до менеджера з персоналу за консультацією . Крім того , працівники стикаються з різними проблемами , такими як сімейні проблеми,проблеми зі здоров’ям, освіта/шлюб, діти ,психічні, фізичні та кар’єрні проблеми.
	3.Посередник:як посередник ,менеджер з персоналу відіграє роль миротворця. Він вирішує суперечки між працівниками та керівництвом. Він діє ,як сполучна ланка та зв'язок між ними обома.
	4.Преса-секретар:він часто є представником або речником компанії.
	5.Той,хто вирішує проблеми:він діє,як той,хто вирішує проблеми, які стосуються управління людськими ресурсами та загальне двохстрокове організаційне планування.
	6.Адмін змін:вносить зміни в різні існуючі програми.
Еволюція HRM
Еволюція концепції управління людськими ресурсами представлена нижче:
· Період до промислової революції - суспільство було переважно сільськогосподарським з обмеженим виробництвом. Кількість спеціалізованих ремесел була обмежена і зазвичай виконувалася в межах села чи громади з підмайстрами,які допомагали майстрам. Канали зв’язку були обмежені.
· Період промислової революції(1750-1850)- промислова революція ознаменувала перехід економіки від сільського господарства до промисловості. Модернізація та збільшення засобів ,навіть якщо комунікація поступалась місцем промисловій установці. Було створено відділ для вивчення заробітної плати працівників,соціального забезпечення та інших питань пов’язаних з цим. Це призвело до появи кадрового менеджменту з такими завданнями як:
· Заробітна платня працівника
· Ведення трудової книжки
· Житло працівника та охорона здоровя
Важливою подією промислової революції стало зростання профспілки  (1790)- робітники,які працювали в промисловості або на фабриках,мали довгий робочій день і дуже низьку зарплату. Із зростанням хвилювань робітники по всьому світу почали протести,що призвело до створення профспілок. Щоб мати справу з трудовими питаннями з одного боку та керівництвом з іншого , відділ управління персоналом мав бути здатним до ведення політики та дипломатії,таким чином з’явився відділ зв’язків з промисловістю.
· Постіндустріальна революція - термін «управління людськими ресурсами» зазнав серйозної еволюції після 1850 року. Були опубліковані різні дослідження і у цей період проводились багато експериментів. І це все надало HRM нового значення таважливості.

Нижче наведено короткий огляд основних теорій,випущених протягом цього періоду
· Frederick W. Taylor дав принципи наукового менеджменту (1857 або 1911 рр.),що призвело до еволюції наукового підходу до управління людськими ресурсами ,який був долучений до:
· Навчання робітника
· Дотримання рівномірності оплати праці
· Зосередження на досягненні кращої продуктивності
· Хоторнські дослідження ,проведені Елтоном Мейо та Фріцем Ретлісбергером (1927-1940)- Спостереження та результати експерименту Hawthrone перемістили фокус людських ресурсів з підвищення продуктивності працівників на ефективність працівника завдяки більшому задоволенню від роботи.
· Теорія Х і Y Дугласа Макгрегора (1960) і ієрархія Абрахама Маслоу (1954)- ці дослідження та спостереження призвели до переходу від адміністративного та пасивного підходу до управління персоналом ,більш динамічного підходу,управління людськими ресурсами,який розглядав працівників як цінний ресурс.

У результаті цих досліджень , управління ресурсами ставало дедалі більшою функцією лінійного управління, пов’язаною з основними бізнес операціями . Деякі з основних видів діяльності відділу кадрів перераховані так:
1.Набір та підбір кваліфікованої робочої сили
2.Мотивація та переваги працівників
3.Підготовка та розвиток робочої сили
4.зарплата та оцінки , пов’язані з продуктивністю 
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Політика HRM
· Політика - це заздалегідь визначений курс дій, встановлений для того, щоб спрямувати виконання роботи на досягнення прийнятих цілей.
· В організаційному контексті «політика» - це загальне розуміння , яке дає керівництво члену організації для прийняття рішення щодо будь-якого курсу дій .
· За словами Edwin B. Flippo політика – це правило або заздалегідь визначений курс дій ,встановлений для того, щоб  направляти організацію до її цілей.

Потреба/Важливість політики в області управління кадрами HRM IV SEM BBM
1.Для досягнення цілей організації:
Політика спрямовує працівників на дії для досягнення цілей організації . Тому вони усі мають бути добре обізнані  та добре розумітися на тому,щоб зосередити свої зусилля на цілях.
2.Щоб забезпечити одноманітність рішень:
Кадрова політика є загальним стандартом ,спиряючись на який приймаються рішення. Різні лінійні органи приймають рішення з огляду на кадрову політику,таким чином зберігається однаковість дій в подібних випадках.
3.Для делегування повноважень:
Кадрова політика робить можливим делегування повноважень ,що значить доручення роботи та надавання повноважень виконувати роботу працівникам. Також вона допомагає керівникам приймати рішення самостійно та діяти впевнено .І вона надає свободу вибору менеджеру і прийняття рішень щодо певний дій. 
4. Щоб досягти кращого контролю:
Кадрова політика визначає відносини між організацією, керівництвом і працівниками. Таким чином, кожна група працює для досягнення ширших цілей організації без будь-яких конфліктів політики. Таким чином, кадрова політика забезпечує кращий контроль.
 5. Щоб оцінити ефективність:
Стандартами у виконанні роботи є кадрова політика. Ефективність групи можна оцінити за її діяльністю. Після оцінки того, чи досягла організація бажаних результатів, визначених у політиці, кадрову політику можна змінити або сформулювати нову спираючись на фактичні результати.
6. Щоб створити довіру серед співробітників:
Кадрова політика забезпечує працівникам захист від експлуатації та створює довіру до працівників, які можуть знати, на якому місці в організації вони знаходяться.

7. Для мотивації:
HR-політика знайомить співробітників з цілями організації. Він направляє працівників у досягненні цілей. Вони працюють з ентузіазмом і лояльністю, щоб досягти цих цілей.
 8. Для керівництва:
Кадрова політика надає керівництву повноваження щодо кадрових проблем. Кадрова політика вирішує, як змусити людей виконувати роботу або як з ними поводитися.
ХАРАКТЕРИСТИКИ ЗВІТНОЇ ПОЛІТИКИ В ОБЛАСТІ КАДРУ
При розробці раціональної кадрової політики керівництво має звернути увагу на наступне:
1. Пов’язані з цілями: політика повинна бути здатною пов’язувати цілі з функціями, фізичними факторами та персоналом організації.
2. Легко зрозуміти: Політика має бути викладена чітко, позитивно, чітко
 зрозумілою мовою.
3.  Точність: Політика має бути достатньо вичерпною та передбачати обмеження та критерії для майбутніх дій.
4. Стабільність, а також гнучкість: кадрова політика має бути достатньо стабільною, щоб запевнити людей у ​​відсутності різких змін за одну ніч. Вони повинні бути достатньо гнучкими, щоб тримати організацію в тонусі з часом.
5.  Ґрунтуючись на фактах: кадрову політику слід будувати на основі фактів і обґрунтованості судження, а не особисті почуття чи опортуністичні рішення.
6. Відповідна кількість: має бути стільки кадрових правил, скільки необхідно, щоб охопити умови, які можна передбачити, але не так багато правил, щоб стати заплутаними або безглуздими.
7. Чесність та справедливість: політика має бути просто чесною та справедливою як для внутрішніх, так і для зовнішніх груп. Наприклад: правила найму зсередини може обмежити можливості для яскравих кандидатів ззовні, а правила найму лише ззовні обмежить шлях просування до перспективних внутрішніх кандидатів.
8. Доцільність: політика має бути доцільною та придатною для виконання. Щоб отримати визнання та відданість працівників, в політиці має бути обумовлена
 пропозиції та реакції тих, кого ця політика стосується.
9. Перегляд: періодичний перегляд політики є важливим для того, щоб йти в ногу зі змінами часу та уникнути організаційного самовдоволення чи управлінської стагнації.

Переваги політики HRM
1. Наймання та відбір
Політика, що стосується процесу найму та відбору, є основою формування будь-якої робочої сили. Ви повинні мати план створення додатків,
 попередній відбір кандидатів, як претендент просуваються до кандидатів та інші процедури працевлаштування. Цей набір правил також приносить користь поточним працівникам, які спрямовують кандидатів до вашої компанії.
2. Навчання та професійний розвиток
 Положення щодо навчання та розвитку працівників включено до документів щодо кадрової політики, оскільки вони інформують працівників про доступний для них вид професійного розвитку. Крім того, політика, пов’язана з навчанням і допомогою в розвитку у формулюванні планів росту співробітників або планів підвищення продуктивності. Політика навчання та підвищення кваліфікації служить описом освітніх переваг, доступних для поточних працівників.
3. Вирішення проблем працівників
Багато компаній мають письмові процедури розгляду скарг працівників, незалежно від того, чи це внутрішні, неофіційні скарги чи звинувачення щодо
 роботодавця до органів виконавчої влади. Перевага цієї політики полягає в документуванні зобов’язань вашої компанії щодо недискримінаційної практики та способів вирішення таких скарг. Ці правила також приносять користь працівникам, оскільки вони надають важливу інформацію про спілкування на робочому місці у випадку, якщо працівник не знає, з ким він зв’яжеться, щоб обговорити будь-які занепокоєння чи проблеми.
4. Безпека на робочому місці
 Основним питанням політики безпеки є не тільки безпека працівників під час виконання її роботи, також роботодавці розповсюджують правила, які стосуються таких питань, як насильство на робочому місці. Ці типи правил, як за звичай, детально обговорюються з групами працівників; правила  екстреної евакуації не є ефективною, якщо ви не обговорюєте її, доки не станеться надзвичайна ситуація. Ще однією перевагою політики безпеки людських ресурсів є дотримання федеральних і державних інструкцій щодо безпеки на робочому місці.
5.Організаційна структура:
У вступі до посібника з кадрової політики пояснюється організаційна
 структура, які відділи відповідають очікуванням  керівництва компанії. У вступному розділі багато роботодавців також пояснюють філософію компанії, оскільки вона пов’язана з обслуговуванням клієнтів, колегами, лідерством і діловою етикою. Етичні заяви надзвичайно популярні, особливо у світі, де велика частина населення дотримується соціальної відповідальності. У цьому розділі посібника з кадрової політики також може бути зазначено, що компанія дотримується федеральних, державних і місцевих антидискримінаційних законів.
6. Правила працевлаштування: 
Співробітники звикли вивчати конкретні правила на робочому місці, такі як дрес-код,
 дисциплінарні процедури, паркування, відвідуваність і робочий час, відпустки, виплати працівникам і дати нарахування заробітної плати. Працівники, які мають запитання, можуть легко ознайомитись із кадровою політикою щодо цих питань або переглянутися новими працівниками, які бажають дізнатися більше про свого нового роботодавця.
Розділ II
Планування людських ресурсів
Планування людських ресурсів
Значення:
HRP означає визначення кількості та типу людських ресурсів, необхідних для кожної роботи, підрозділу та всієї компанії на певну майбутню дату для здійснення організаційної діяльності.
HRP або планування трудових ресурсів — це, по суті, процес залучення потрібної кількості кваліфікованих людей на потрібну роботу в потрібний час. Це система, яка відповідає пропозиції людей (існуючих співробітників і тих, кого потрібно найняти або шукати) з вакансіями, організація якої потребує певного періоду часу.
Визначення: 
Edwin B. Geisler  «Планування трудових ресурсів — це процес (включно з прогнозуванням, розробкою, впровадженням і контролем), за допомогою якого фірма забезпечує наявність потрібної кількості людей і потрібного типу людей у ​​потрібних місцях, у потрібний час, роблячи речі, для яких вони економічно корисні.
За словами Bruce P. Coleman  «Планування трудових ресурсів — це процес визначення потреб у робочих силах для виконання комплексного плану організації».
Цілі тa Прогнозування людських потреб:
I. Прогнозування людських потреб:
HRP Планування людських ресурсів має важливе значення для визначення майбутніх потреб організації в людських руках. За відсутності такого плану було б важко мати
 послуги потрібних людей у ​​потрібний час.
II. Ефективне управління змінами:
Щоб ефективно впоратися зі змінами ринкових умов, технологічних продуктів і державних постанов, необхідно належне планування. Ці зміни вимагають постійного розподілу або перерозподілу навичок, а за відсутності планування людські ресурси можуть використовуватися недостатньо.
III. Реалізація організаційних цілей:
Щоб задовольнити потреби програм розширення та стратегії зростання
 організаційне планування має важливе значення.
IV. Просування співробітників:
 Наявна база даних надає повний перелік навичок, що полегшує прийняття рішень щодо можливостей просування, які будуть доступні для організації.
V. Ефективне використання людських ресурсів:
Ця база даних також корисна для виявлення надлишкових і невикористаних людських можливостей і ресурсів. У часи скорочення штату або під час оцінки витрат і вигода людських ресурсів додасть цьому процесу значення.
Метою планування людських ресурсів є підтримка та покращення здатності організації досягати своїх цілей шляхом розробки стратегій, які призведуть до
 оптимального вкладу людських ресурсів

Короткі пункти
1. Прогнозувати майбутні потреби в людських ресурсах.
2. Забезпечити більш повне та ефективне використання наявних кадрових ресурсів.
3. Забезпечити наявність необхідної робочої сили за потреби.
4. Співвіднести планування людських ресурсів з організаційним плануванням.
5. Оцінити надлишок або нестачу людських ресурсів в організації в будь-який момент часу.
6. Отримати інформацію про спосіб розміщення наявного персоналу, тип навичок, необхідних для виконання різних робіт, і потреби в робочій силі протягом певного періоду часу у зв’язку з цілями організації.
 7. Передбачити вплив технологій на робочі місця та людські ресурси. 
8. Визначити рівні набору та навчання.
9. Оцінити вартість робочої сили та її потреби в житлі. 
10. Забезпечити основу програми розвитку менеджменту.
11. Для задоволення потреб програм розширення та диверсифікації.
12. Підвищити продуктивність праці і тим самим знизити витрати праці.

Фактори ,що впливають на HRP
Фактори можна класифікувати на внутрішні та зовнішні

I. Зовнішні фактори:

1. Політика уряду: політика уряду, як політика щодо праці, політика виробничих відносин, політика щодо резервування певних робочих місць для різних громад, синів землі тощо, впливає на HRP.
2. Рівень економічного розвитку: рівень економічного розвитку визначає рівень розвитку людських ресурсів у країні та, запас людських ресурсів у майбутньому в країні.
3. Бізнес-середовище: зовнішні чинники бізнес-середовища впливають на обсяг і структуру виробництва, а отже, на майбутній попит на людські ресурси.
4. Рівень технології: рівень технології визначає тип необхідних людських ресурсів.
5. Міжнародні фактори: Міжнародні фактори, такі як попит на ресурси та пропозиція персоналу в різних країнах.

II. Внутрішні фактори:

1. Політика та стратегії компанії:  політика та стратегія компанії щодо розширення, диверсифікації альянсів тощо визначає попит на людські ресурси з точки зору властивості та якості.
2. Політика кадрової політики: кадрова політика компанії має якості рівня винагороди персоналу, якості робочого життя тощо і це впливає на план людських ресурсів.
3. Аналіз посади:  загалом, кадровий план базується на аналізі роботи, опис роботи та специфікація роботи визначають тип необхідних працівників.
4. Часові плани: компанії зі стабільним конкурентним середовищем можуть планувати на довгострокову перспективу, тоді як фірми з нестабільним конкурентним середовищем можуть планувати лише на короткостроковий період.
5. Тип і якість інформації: будь-який процес планування потребує якісної та точної інформації. Це більше стосується плану управління людськими ресурсами, стратегічна, організаційна та конкретна інформація впливає на HRP.
6. Політика компанії щодо виробничих операцій: політика компанії щодо того, скільки виробляти та скільки закуповувати ззовні, щоб підготувати кінцевий продукт, впливає на кількість та тип необхідних людей.
7. Профспілки: вплив профспілок щодо кількості робочих годин на тиждень, джерел найму тощо впливає на HRP.
Процес HRM
1.Дослідження середовища: дослідження навколишнього середовища відноситься до систематичного моніторингу зовнішніх подразників ,що можуть впливати на організацію. Менеджери контролюють кілька подразників ,але наступне стосується HRP.
I. Економічні фактори, включаючи загальні та регіональні умови.
II.  Технологічні зміни, включаючи робототехніку та автоматизацію
III.  Демографічні зміни, включаючи вік, склад і грамотність.
IV.  Політична та законодавча опіка та освітні заклади та пріоритети.
V.  Соціальні проблеми, включаючи догляд за дітьми та навчальні заклади та попередні.

2. Організаційні цілі та політика: плани з управління персоналом мають базуватися на організаційних цілях. На практиці це означає, що цілі кадрових планів повинні випливати на організаційні цілі. Конкретні вимоги щодо кількості та характеристик працівників повинні випливати на цілі організації.
3. Прогноз попиту на персонал: це процес оцінки майбутньої кількості та якості необхідних людей. Основою прогнозу має бути річний бюджет і довгостроковий корпоративний план, перекладений на активні рівні для кожної функції та відділу.
4. Прогноз пропозиції кадрів: аналіз попиту на персонал дає менеджеру можливість оцінити кількість і тип працівників, які будуть потрібні. Наступним логічним кроком для керівництва є визначення того, чи зможе воно закупити необхідну кількість персоналу та джерела для таких закупівель. Цю інформацію надає прогнозування пропозиції. Прогнозування пропозиції вимірює кількість людей, які, ймовірно, будуть доступні всередині та за межами організації після врахування прогулів, внутрішніх переміщень і просування по службі, втрат, змін у годинах та інших умов роботи.
5. Програмування кадрів: після того, як персонал організації буде спрогнозовано, їх необхідно узгодити або збалансувати, щоб вакансії могли бути заповнені потрібними працівниками в потрібний час. Програмування кадрів є третім кроком у процесі планування, тому набуває більшого значення.
6. Реалізація кадрового плану: реалізація вимагає перетворення кадрового плану в дію. У рамках реалізації кадрового плану розпочато низку програм дій. Деякі з таких програм: набір, відбір і розміщення кадрів, навчання і розвиток, утримання та перерозподіл, план утримання, план наступності та план звільнення.
7. Контроль та оцінка: це п’ята та остання фаза процесу HRP. HR-план повинен включати бюджети, цілі та стандарти. Він також має уточнити відповідальність за впровадження та контроль, а також встановити процедури звітності, які дозволять контролювати досягнення у порівнянні з планом.

Аналіз роботи
Визначення: Аналіз роботи - це процес вивчення та збору інформації, що стосується роботи та обов'язків конкретної роботи. Безпосередніми продуктами цього аналізу є посадові інструкції та специфікації посад.
Значення: Аналіз роботи – це процес збору інформації про роботу. Результатом процесу аналізу роботи є два набори даних.

а) Опис посади: заява містить назву посади, місце розташування, короткий опис роботи, обов’язки, машини, інструменти та обладнання, використані матеріали та форми, нагляд за отриманими, умови праці, ризики.
b) Специфікація посади: заява про кваліфікацію людини, необхідну для виконання роботи, яка містить освіту, досвід, навчання, здатність судити, ініціативу, фізичні зусилля, фізичні навички, обов’язки, навички спілкування, емоційні характеристики.

Використання аналізу роботи
· Планування людських ресурсів: HRP визначає, скільки та який тип персоналу знадобиться в найближчий період. Кількість і тип персоналу визначаються робочими місцями, на які необхідно підходити. Тому інформація, пов’язана з роботою, необхідна для планування людських ресурсів.
· Наймання та відбір: процесу найму має передувати аналіз роботи. Аналіз вакансій допомагає менеджеру з персоналу знаходити місця для найму працівників на вакансії, які очікуються в майбутньому. Розуміння типів необхідних навичок і типів вакансій, які можуть відкритися в майбутньому.Щоб вибрати кваліфіковану особу на посаду, потрібно чітко знати роботу, яку потрібно виконати, і кваліфікацію, необхідну для задовільного виконання роботи, без чіткого та точного розуміння того, що передбачає робота.
· Навчання та розвиток: аналіз роботи корисний для менеджера з розвитку людських ресурсів настільки, наскільки він допомагає йому/їй знати, що дана робота вимагає від займаної посади з точки зору знань і навичок. Програми навчання та розвитку можуть бути розроблені залежно від вимог роботи. Відбір слухачів також полегшує аналіз роботи.
· Оцінка роботи: передбачає визначення відносної вартості кожної роботи з метою встановлення різниці в заробітній платі. Відносна вартість визначається в основному на основі опису роботи та специфікації роботи.
· Винагорода: оцінка роботи допомагає визначити рівень заробітної плати для всіх робочих місць. Працівникам необхідно виплачувати винагороду залежно від класів посад, які вони займають. Винагорода включає додаткові пільги, бонуси та інші переваги.
· Оцінка продуктивності: включає оцінку фактичної продуктивності працівника порівняно з тим, що від нього/неї очікують. Така оцінка є основою для підвищення в кар’єрі , здійснення переміщень або оцінки потреб у навчанні.
· Безпека та здоров’я: процес проведення детального аналізу роботи надає чудову можливість виявити та ідентифікувати небезпечні умови та нездорові фактори навколишнього середовища (такі як спека, шум, дим та пил), щоб можна було вжити коригувальні заходи, щоб мінімізувати та уникнути можливість травмування людини.

Набір
Значення: Рекрутинг - це процес пошуку потенційних працівників і
стимулювання їх влаштовуватися на роботу в організації.
Визначення: зі слів Yoder «Набір — це процес виявлення джерел робочої сили для задоволення вимог штатного розкладу та застосування ефективних заходів для залучення робочої сили в належній кількості для сприяння ефективному відбору ефективної робочої сили».

Джерела набору (методи/техніки)
                      Внутрішні джерела/методи:внутрішні методи шукають претендентів на посади з тих ,хто зараз працює. Це включає:
I. Акції та трансфери: 
Просування по кар’єрі , переміщення працівника з посади нижчого рівня на посаду вищого рівня, що супроводжується (зазвичай) зміною обов’язків, відповідальності, статусу та цінностей.
Переведення — це внутрішній переміщення в межах однієї посади з однієї роботи на іншу. Це може призвести до змін.

II. Оголошення про роботу: оголошення про роботу – це ще один спосіб найняти людей зсередини. У цьому методі організація розміщує вакансії на дошках оголошень, в електронних засобах масової інформації та подібних видах.
III. Рекомендації співробітників: рекомендації співробітників означає використання особистих контактів для пошуку можливостей роботи. Це рекомендація поточного працівника щодо кандидата на роботу. Логіка, що стоїть за направленням співробітників, полягає в тому, що «потрібно знати одного».

II.Зовнішні джерела/методи
Кожне підприємство має використовувати зовнішні джерела для найму на вищі посади,коли наявний працівник не підходить. Під час розширення організація потребуватиме більше людей. Зовнішні методи включать в себе:
1. Оголошення: оголошення є найкращим методом найму людей на вищі та досвідчені роботи. Оголошення публікуються в місцевій або національній пресі, спеціалізованих або професійних журналах. Вимоги до вакансій вказані в оголошеннях. Потенційні кандидати оцінюють себе відповідно до своїх вимог до роботи, перш ніж надсилати свої заявки. Керівництво отримує ширше коло кандидатів для відбору. Потік програм може створити труднощі в процесі.
2. Прямий набір: прямий набір стосується зовнішнього джерела набору, де набір кваліфікованих кандидатів здійснюється шляхом розміщення оголошення про вакансію на дошці оголошень в організації. Цей метод сорсингу також називають наймом на заводі, оскільки за допомогою цього процесу наймають робочих і технічних працівників.
3.  Біржі працевлаштування: відповідно до закону, для певних вакансій організація обов’язково повинна надавати деталі біржі працевлаштування. Біржа зайнятості є державною установою, де зберігаються відомості про шукачів роботи та передаються роботодавцям для заповнення вакантних посад. Цей зовнішній набір корисний для некваліфікованих, напівкваліфікованих та кваліфікованих працівників.
4. Агентства з працевлаштування: агентства з працевлаштування є гарним зовнішнім джерелом найму. Агентствами з працевлаштування керують різними секторами, як-от приватні, публічні чи державні. Він надає некваліфіковані, напівкваліфіковані та кваліфіковані ресурси відповідно до вимог організації. Ці агентства мають базу даних кваліфікованих кандидатів, і організації можуть користуватися їхніми послугами за певну плату.
5.  Професійні асоціації: професійні асоціації можуть допомогти організації наймати професійний, технічний і управлінський персонал, однак вони спеціалізуються на пошуку ресурсів середнього та вищого рівнів. Існує багато професійних асоціацій, які служать мостом між організаціями та шукачами роботи.
6. Рекрутинг на кампусі: рекрутинг на кампусі є зовнішнім джерелом найму, де навчальні заклади, такі як коледжі та університети, пропонують можливості для найму студентів. У цьому процесі організації відвідують технічні, управлінські та професійні заклади для набору студентів безпосередньо на нові посади.
7. Усна реклама: усна реклама – це нематеріальний спосіб пошуку кандидатів для заміщення вакантних посад. На ринку є багато відомих організацій з хорошим іміджем. Таким організаціям для залучення великої кількості кандидатів потрібна лише «сарафанна» реклама про вакансію.

Вибір
Значення: відбір — це процес перевірки претендентів на відповідність даній роботі або роботам, вибір найкращого з відповідних кандидатів і відхилення інших.
Визначення: зі слів Dale Yoder: «Відбір — це процес, у якому кандидатів на роботу поділяють на два класи: тих, кому запропонують роботу, і тих, кому не запропонують. Відбір означає процес, за допомогою якого кваліфікований персонал може бути обраний серед претендентів, які пропонують свої послуги організації для працевлаштування».
Процес відбору/Кроки до відбору
1. Перевірка кандидатів (бланк заявки): очікувані працівники повинні заповнити певні форми заявок. Ці форми містять різноманітну інформацію про претендентів, наприклад їхні особисті біодані, досягнення, досвід тощо. Така інформація використовується для перевірки кандидатів, які визнані кваліфікованими для розгляду питання про роботу. Інформація також може бути використана для постійного обліку обраних осіб. На основі перевірки заявок до подальшого відбору запрошуються лише ті кандидати, які відповідають стандартам роботи організації.
2. Методи відбору/тести: організації проводять різні види відбіркових тестів, щоб дізнатися більше про кандидата або відхилити кандидатів, яких не можна викликати на співбесіду тощо. Відбірковий тест зазвичай доповнює інформацію, надану у формах заявки, такі форми можуть містити фактичну інформацію про кандидатів, тексти відбору можуть надавати інформацію про їхні здібності, інтереси, особистість тощо, які неможливо дізнатися з форм заявки.
3. Співбесіда: відбіркові тести зазвичай дозволяються шляхом особистої співбесіди з кандидатами. Основна ідея тут полягає в тому, щоб з'ясувати, чи всі кандидати підходять для роботи. Це також дає можливість надати відповідну інформацію про організацію кандидатам. У багатьох випадках перед відбірковими випробуваннями можна провести співбесіду попереднього характеру.
4. Довідкова інформація та перевірка довідкових даних: багато організацій просять кандидатів надати імена суддів, у яких можна отримати додаткову інформацію про кандидатів. Така інформація може стосуватися характеру, роботи тощо. Зазвичай референтами можуть бути попередні роботодавці, особи, пов’язані з навчальними закладами, де кандидати здобули освіту, або інші відомі особи, які можуть знати про поведінкові здібності кандидатів.
5. Медичні огляди: певні роботи вимагають надзвичайної міцності для переносимості важких умов праці. Фізичний огляд показує, чи володіє кандидат цими якостями. Він висвітлює недоліки не як підставу для відмови, а як позитивну допомогу для вибіркового розміщення та як вказівку на обмеження щодо його переведення на інші посади.
6.  Затвердження відповідним органом або рішення про прийом на роботу: на основі вищевказаних кроків відповідні кандидати рекомендуються для відбору комітетом із відбору або відділом персоналу. Хоча такий комітет або відділ кадрів може мати повноваження остаточно відібрати кандидата, часто він має повноваження персоналу рекомендувати кандидатів для відбору відповідному органу.
7. Розміщення: після завершення всіх формальностей кандидатів призначають на роботу спочатку на основі випробувального терміну. Випробувальний термін може становити від 3 місяців до 2 років. Протягом цього періоду за ними пильно спостерігають, і коли вони успішно завершують цей період, вони стають постійними співробітниками організації.
Види тестів/Відбірковий тест
1. Тест на здібності: ці тести вимірюють, чи має особа здатність або приховану здатність навчитися певній роботі, якщо їй надано відповідну підготовку. Здібності можна розділити на загальні та розумові здібності або інтелект та специфічні здібності, такі як механічні, канцелярські, маніпулятивні здібності тощо.
2.  Психомоторний тест: ці тести вимірюють такі здібності, як спритність рук, моторика та координація очей i рук кандидатів. Ці тести можуть бути корисними для вибору напівкваліфікованих робітників і працівників для повторюваних операцій, таких як пакування та складання годинників.
3. Тест на знання роботи: під час цього тесту кандидат перевіряється на знання конкретної роботи. Наприклад: якщо молодший викладач претендує на посаду старшого викладача з комерції, він може пройти тестування на знання роботи, де йому задають питання про принципи бухгалтерського обліку, банківське право, управління бізнесом тощо.
4.  Перевірка професійних інтересів: ці тести є описом симпатій і антипатій кандидатів щодо роботи, професій, хобі та розважальних заходів. Мета цього тесту — з’ясувати, чи зацікавлений чи не зацікавлений кандидат у посаді, на яку він претендує, а також з’ясувати, чи існує високий зв’язок між інтересом кандидата до роботи та успіху на роботі.
5. Особистісний тест: ці тести глибоко досліджують систему цінностей людини, її емоційні реакції, зрілість і характерний настрій. Вони виражаються в таких рисах, як тактовність, емоційний контроль, оптимізм, рішучість, комунікабельність, конформізм, об’єктивність, терплячість, страх, недовіра, ініціативність, домінування або підпорядкування, імпульсивність, симпатія, цілісність, стабільність і впевненість у собі.
6. Групове обговорення: цей тест, який проводиться за допомогою підходу до групового обговорення для вирішення проблеми, під час якого кандидати спостерігаються в таких сферах, як ініціювання, керівництво, пропонування цінних ідей, навички примирення, навички усного спілкування, навички координації та завершення.

Інтерв’ю 
Значення: інтерв’ю означає спрямовану розмову між інтерв’юером та співрозмовником при оцінці можливостей для роботи.
Іншими словами , «співбесіда - це спроба отримати від кандидата максимальну кількість інформації щодо його придатності до роботи»

Типи інтерв’ю 
1. Неофіційне інтерв'ю: це може відбуватися будь-де. Роботодавець або керівник відділу кадрів може поставити кілька запитань, до прикладу :ім’я, місце народження, попередній досвід тощо. Це не планується і широко використовується, коли ринок праці обмежений і працівники дуже потрібні. Друг або родич роботодавця може провести кандидата в будинок роботодавця або керівника, де може бути проведено цей тип співбесіди. Формальна співбесіда: вона проводиться в більш офіційній атмосфері в бюро зайнятості інспектором з працевлаштування за допомогою добре структурованих запитань. Час і місце проведення співбесіди обговорюються службою зайнятості.
2.  Запланована співбесіда: це ретельно спланована офіційна співбесіда. Інтерв'юер має розроблений план дій щодо часу, який буде приділено кожному кандидату, типу інформації, яку потрібно шукати, інформації, яку потрібно надати, модальності співбесіди тощо. Він може використовувати план з певною гнучкіст.
3. Шаблонне інтерв’ю: це також заплановане інтерв’ю, але сплановане з вищим ступенем точності, акуратності та вимогами . Перелік питань і напрямків ретельно підготовлений. Інтерв'юер опускається за списком питань, запитуючиїх один за одним.
4. Недирективне інтерв’ю: це призначено для того, щоб співбесідник висловився вільно. Інтерв'юер в такій ситуації являється уважним і терплячим слухачем, підштовхуючи кожного разу, коли кандидат мовчить. Ідея полягає в тому, щоб надати кандидату повну свободу «продати» себе, не обтяжуючи питаннями інтерв’юера.
5. Глибинне інтерв’ю: призначено для інтенсивного вивчення досвіду та мислення кандидата, а також для детального ознайомлення з конкретною темою, яка особливо цікавить кандидата. Теорія, що стоїть за нею, полягає в тому, що якщо кандидата визнають хорошим у сфері, яка його цікавить, висока ймовірність того, що, отримавши роботу, він серйозно зацікавиться нею.
6. Стресове співбесіда: призначено для перевірки кандидата, його поведінки, піддаючи його стресу та напрузі. Це дуже корисно для перевірки поведінки людей у ​​неприємних і складних ситуаціях.
7. Групове інтерв’ю:  призначено для того, щоб побачити, як кандидати реагують один на одного та проти них. Усіх кандидатів можна зібрати в офісі та провести співбесіду. Альтернативно, кандидатам можна дати тему для обговорення та спостерігати за тим, хто вестиме обговорення, як вони братимуть участь у обговоренні, як кожен виступатиме зі своєю презентацією та як вони реагуватимуть на погляди та презентацію один одного.
8. Співбесіда:  проводиться членами комісії з проведення співбесід або відбіркового комітету. Зазвичай це робиться для наглядових і керівних посад. Він об’єднує колективне судження та мудрість членів комісії. Кандидата можуть попросити особисто зустрітися з комісією для досить тривалої співбесіди.
Індукція та розміщення

Значення: розміщення – це фактичне розміщення кандидата на певну роботу. Це
передбачає присвоєння конкретного рангу та відповідальності цьому кандидату.
Іншими словами, введення - це завдання ознайомлення нового працівника з політикою, процедурами, правилами та положеннями організації.

Зі слів Pigors & Myers «Розміщення — це визначення роботи, на яку має бути призначений прийнятий кандидат, і роботи на цій посаді. Це відповідність того, що керівник має підстави думати, що він може зробити, з тим, що вимагає робота».

Значення розміщення:
1. Покращує моральний стан працівників.
2. Допомагає зменшити плинність кадрів.
3. Допомагає зменшити кількість прогулів
4. Допомагає знизити рівень аварій.
5. Дозволяє уникнути невідповідності між кандидатом і роботою.
6. Допомагає кандидату працювати відповідно до заздалегідь визначених цілей
7. організації.

Індукція
Значення: oзнайомлення – це процес вітання працівника, коли він уперше приєднується до компанії, і надання основної інформації, яка йому потрібна, щоб швидко осісти, зрадіти та почати роботу

Цілі індукції:
· Допомогти новачку подолати свою сором'язливість і подолати нервозність при знайомстві з новими людьми в новому оточенні.
·  Надати новим відвідувачам необхідну інформацію, наприклад, місце розташування кафе, період відпочинку тощо.
· Створення довіри нових співробітників до організації
· Це допомагає зменшити плинність робочої сили та прогули.
· Це зменшує плутанину та розвиває здорові стосунки в організації.
·  Забезпечити, щоб у новачка не склалося хибне враження та негативне ставлення до організації.
· Розвивати у нових прибулих почуття причетності та лояльності до організації.
· Надати базові навички, терміни та ідеї ділового світу та допомогти новому
працівник у людських відносинах.

Розділ III
Розвиток та планування кар’єри
Навчання
Значення:
· Навчання стосується підвищення знань і навичок у виконанні певної роботи, і основний тягар навчання лягає на бізнес-організацію, в якій знаходиться робота.
· Навчання - це акт підвищення знань і навичок працівника для виконання певної роботи. Це короткостроковий навчальний процес, який використовує систематичну та організовану процедуру, за допомогою якої працівники вивчають технічні навички для певної мети.
Визначення:
Dale S. Beach визначає навчання як «організовану процедуру за допомогою якої люди отримуюьб знання та/або навички з певною метою»
Цілі навчання:
1. Надати новим людям базові знання та навички для виконання завдань, розроблених організацією.
2. Розвивати наявних співробітників, знайомлячи їх з найновішими концепціями, інформацією та техніками, і таким чином зміцнювати їхні навички.
3. Розвивати керівників другої та третьої лінії для зміцнення робочих зв’язків та рівнів, щоб вони могли займати вищі посади.
4. Покращити світогляд керівників вищого рівня та інших політиків, дозволяючи їм зазирнути в нові горизонти організації.
5. Зробити співробітників більш ефективними та продуктивними, що покращує імідж ,заробітна плата співробітників і безпека роботи.
6.  Підвищення ставлення працівників з метою досягнення кращої співпраці з компанією та розвитку лояльності до організації.
Потреба/важливість навчання
1. Щоб узгодити специфікації працівника з вимогами роботи та організаційними потребами: керівництво знаходить відхилення між поточною специфікацією працівника та вимогами до роботи та організаційними потребами. Навчання потрібне, щоб заповнити ці прогалини шляхом розвитку та формування навичок, знань, ставлення, поведінки працівника тощо відповідно до вимог роботи та потреб організації.
2. Життєздатність організації та процес трансформації: головна мета більшості організацій полягає в тому, щоб на їх життєздатність постійно впливав тиск навколишнього середовища. Якщо організація не адаптується до мінливих факторів навколишнього середовища, вона втратить свою частку ринку. Якщо організація бажає адаптувати ці зміни, спочатку вона повинна навчити співробітників передавати певні навички та знання, щоб вони могли сприяти ефективності організації та справлятися з мінливим середовищем.
3. Технічні досягнення: кожна організація, щоб вижити та бути ефективною, повинна запроваджувати новітні технології, тобто механізацію, комп’ютеризацію та автоматизацію. Прийняття новітніх технологічних засобів і методів не буде завершеним, доки вони не будуть укомплектовані працівниками, які володіють навичками їх експлуатації. Отже, організація повинна навчати працівників, щоб час від часу збагачувати їх у сферах змін технічних навичок і знань.
4. Організаційна складність:  із появою підвищеної механізації та автоматизації, виробництва багатьох продуктів і побічних продуктів або надання послуг диверсифікованих ліній, розширення діяльності в різних регіонах країни або в закордонних країнах організація більшості компаній має ускладнюватися,. Це створює складні проблеми координації та інтеграції діяльності, що адаптується до розширення та диверсифікації.
5. Людські стосунки: тенденції в підході до управління персоналом змінилися від товарного підходу до підходу партнерства, перетинаючи підхід людських стосунків. Отже, сьогодні керівництво більшості організацій має підтримувати людські стосунки, окрім підтримки здорових виробничих стосунків, хоча досі керівники не були відповідними.
6. Зміни в посадовому призначенні: навчання також необхідне, коли існуючий працівник переходить на вищий рівень в організації та коли є нова робота чи професія через переведення. Навчання також необхідне для озброєння старих працівників передовими дисциплінами, техніками чи технологіями.
7. Для проведення навчань потрібно:
· Підвищення продуктивності
· Підвищення якості продуктів/послуг.
· Допомогти компанії задовольнити її майбутні потреби в персоналі.
· Поліпшити організаційний клімат.
· Поліпшити здоров'я та безпеку
· Запобігання здоров’ю та безпеці
· Запобігати моральному старінню.
· Вплив особистісного зростання
· Зведіть до мінімуму опір змінам.
Методика навчання
Я-навчання на продукції:
Цей тип навчання, також відомий як професійне навчання, є найпоширенішим методом. Згідно з цим методом, людину влаштовують на звичайну роботу та навчають навичкам, необхідним для виконання цієї роботи. Стажер навчається під наглядом та керівництвом кваліфікованого працівника або інструктора. Методи навчання на робочому місці включають:
1. Професійна інструкція Навчання:цей метод також відомий як навчання крок за кроком. Відповідно до цього методу тренер пояснює стажеру спосіб виконання роботи, знання та навички роботи та дозволяє йому виконувати роботу. Тренер оцінює роботу слухача, надає інформацію для зворотного зв’язку та коригує стажиста.
2. Вестибюль Тренування: у цьому методі моделюються реальні умови роботи в класі. Матеріали, файли та обладнання, які використовуються під час фактичного виконання роботи, також використовуються під час навчання. Цей тип навчання зазвичай використовується для підготовки персоналу для канцелярських і напівкваліфікованих робіт. Тривалість такого навчання коливається від днів до кількох тижнів. У цьому методі теорія може бути пов’язана з практикою.
3. Моделювання:на тренінгу представлена ​​реальна ситуація робочого середовища в організації. Іншими словами, під час симуляції замість того, щоб вивести учасників на поле, поле моделюється під час самого навчального сеансу. Учасники розігрують зразки реальної бізнес-поведінки, щоб отримати практику в прийнятті рішень. Він охоплює ситуації різної складності та ролі учасників. Рольова гра є одним із поширених імітаційних методів навчання.
4.  Ротація роботи: цей вид навчання передбачає переміщення слухача з одного робочого місця на інший. Стажер отримує професійні знання та набуває досвіду від свого керівника або тренера на кожному з різних робочих завдань. Хоча цей метод навчання поширений у підготовці менеджерів на загальні керівні посади, слухачів також можна чергувати з роботи на роботу в майстерні.
5. Тренування: стажера підпорядковують конкретному наглядачу, який функціонує як тренер у навчанні особи. Супервізор надає слухачеві відгук про його роботу та пропонує йому деякі пропозиції щодо покращення. Часто стажер поділяє частину обов’язків і відповідальності тренера та знімає з нього тягар. Обмеження цього методу навчання призводять до того, що учень може не мати свободи або можливості висловлювати свої власні ідеї.
6. Учнівство: це структурований процес, за допомогою якого люди стають кваліфікованими працівниками завдяки поєднанню інструкцій у класі та навчання на робочому місці. Він широко використовується для підготовки людей до багатьох професій. Багато організацій мають закони про учнівство з контрольованими планами такого навчання.
Навчання від продукції
За допомогою цього методу навчання, стажист відокремлений від робочої ситуації, і його увага зосереджена на вивченні матеріалу, пов’язаного з його майбутньою роботою. Оскільки стажер не відволікається на вимоги роботи, він може повністю зосередитися на вивченні роботи, а не витрачати свій час на її виконання. Є можливість свободи самовираження для слухачів.
Навчання від продукції включає в себе:
1. Метод лекції: 
лекція -традиційний і прямий метод навчання. Викладач систематизує матеріал і надає його групі слухачів у формі бесіди. Щоб бути ефективною, лекція повинна мотивувати та викликати інтерес у слухачів. Таким чином, витрати та час скорочуються. Основним обмеженням лекційного методу є те, що він не забезпечує ефективного переказу навчання.
2. Конференція або дискусія: 
це метод навчання канцелярського, професійного та наглядового персоналу. Цей метод включає групу людей, які висувають ідеї, досліджують і діляться фактами, ідеями та припущеннями перевірки даних і роблять висновки, що все сприяє покращенню продуктивності праці. Обговорення має явну перевагу перед лекційним методом, оскільки обговорення передбачає двостороннє спілкування, а отже, забезпечується зворотній зв’язок. Учасники вільно виступають у малих групах. Успіх цього методу залежить від того, хто очолює групу.
3. Обговорення прикладу (тематичні дослідження): 
метод кейс-стаді, викладач описує реальну ситуацію або проблему щодо конкретної проблеми. Цей метод підвищує тренінг спостережливість, а також його аналітичні здібності.
4. Рольова гра: 
він визначається як спосіб людської взаємодії, який передбачає реалістичну поведінку в уявних ситуаціях. Цей метод навчання передбачає дію, виконання та практику. Учасники грають ролі певних персонажів, таких як начальник виробництва, інженер-механік, начальники, інженери з обслуговування, інспектори з контролю якості, бригадир, робітники тощо. Цей метод в основному використовується для розвитку міжособистісних взаємодій і відносин.
5. Програмована інструкція: 
в останні роки цей метод став популярним. Тема, яку потрібно отримати, представлена ​​в серії ретельно спланованих послідовних одиниць. Ці розділи розташовані від простих до більш складних рівнів навчання. Учасники проходять ці розділи, відповідаючи на запитання або заповнюючи пропуски. Цей спосіб дорогий і трудомісткий.
6. Т-група або тренування чутливості:
цей метод має на меті впливати на поведінку індивіда через групу обговорення. У груповій дискусії учасники вільно висловлюють свої ідеї, переконання та ставлення. У цьому методі слухачі мають змогу побачити себе такими, як їх бачать інші, і розвинути розуміння поглядів і поведінки інших. Далі будь-який. Крім того, під час взаємодії в групі слухачі стають чутливими до почуттів один одного, а також розвивають підвищену толерантність до індивідуальних відмінностей.
7. Тренування в кошику:
у цьому методі для ознайомлення співробітників з їхньою роботою, де ряд проблем зберігається в кошику (зазвичай зберігається на столі співробітника). Працівник має розглядати проблеми, які також можуть бути скаргами різних працівників, і одночасно мати справу з цими проблемами.
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Планування кар’єри 
 Значення:
Планування кар’єри – це самооцінка та планування, яке виконує особа, щоб мати міцну кар’єру. Процес планування кар'єри в безперервному повторюваному процесі розуміння себе, встановлення кар'єрних цілей, перегляду навичок і пошуку правильних варіантів кар'єри.
Важливість планування кар'єри:
1. Залучити компетентну людину та утримати її в організації.
2. Забезпечити відповідну можливість просування.
3. Дати можливість співробітникам розвиватися та підготувати їх до вирішення майбутніх викликів.
4. Збільшити використання управлінських резервів в організації.
5. Залучення працевлаштування.
6. Зменшити невдоволення та плинність кадрів.
7. Поліпшити мотивацію та моральний дух.



	



Кроки в процесі планування кар’єри
 (
Самооцінка
)

 (
Переглянути кар’єрні цілі
) (
Дослідження в 
карєрі
)
 (
Процес планування роботи
)
 (
Знайти роботу
) (
Встановити об’єкти 
карєри
)


 (
Створити резюме
) (
Покращення навичок
)



Процес планування кар’єри є важливим аспектом для розвитку кар’єри людини. Деякі з основних кроків у процесі планування кар’єри:
1. Самооцінка: першим кроком у процесі планування кар’єри є самооцінка, яку має зробити людина, щоб зрозуміти свої навички, сфери інтересів тощо.
2. Дослідження кар’єри: другим кроком у процесі планування кар’єри є розуміння варіантів кар’єри, доступних компаній, варіантів кар’єрного зростання тощо.
3. Встановіть цілі кар’єри: наступним кроком у плануванні кар’єри є встановлення короткострокових і довгострокових цілей кар’єри, а також чіткий шлях кар’єри.
4. Навчайтеся та вдосконалюйте навички: четвертий крок у процесі планування кар’єри полягає в тому, щоб продовжувати здобувати нові навички та знання, які відповідають цілям кар’єри та вимогам галузі.
5. Підготовка резюме: Наступним кроком у плануванні кар’єри є повна підготовка щодо резюме, супровідного листа, рекомендацій тощо.
6. Пошук роботи: шостим кроком у процесі планування кар’єри є складання короткого списку компаній, у яких особа шукає роботу, і початок подачі заявки.
7. Перегляньте цілі кар’єри: останнім кроком у процесі планування кар’єри є постійна оцінка кар’єрних цілей і повторна самооцінка, щоб побудувати міцну кар’єру.
Послідовність планування
Значення:
· Послідовність планування: Послідовність планування – це процес виявлення та відстеження високо потенційних співробітників, які зможуть зайняти найвищі керівні посади, коли вони стануть вакантним.
· Послідовне панування – це постійний процес, який визначає необхідні компетенції, а потім працює над оцінкою, розвитком і утриманням таланту співробітників, щоб забезпечити безперервність керівництва на всіх критичних посадах. Послідовне планування – це конкретна стратегія, яка визначає конкретні кроки, яких необхідно виконати для досягнення місії, цілей та ініціатив, визначених у плануванні робочої сили. Це план, який менеджери можуть дотримуватися, впроваджувати та налаштовувати відповідно до потреб своєї організації, підрозділу та/або відділу.
· Послідовність планування встановлює процес найму співробітників, розвитку їхніх навичок і підготовки до просування, утримуючи їх, щоб забезпечити  повернення інвестицій організації в навчання. Послідовність планування :передбачає розуміння довгострокових цілей і завдань організації, визначення потреб у розвитку співробітників і визначення тенденцій.
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Розділ IV
Оцінювання та нагородження працівників
Оцінка ефективності
ЗНАЧЕННЯ
 Оцінка ефективності – це процес вимірювання кількісних і
якісно минулу чи теперішню роботу працівника порівняно з
передумови його очікуваної ролі та про його майбутній потенціал
організації.
    ВИЗНАЧЕННЯ
 За слів Edward Flippo «оцінка продуктивності — це систематична, періодична та неупереджена оцінка досконалості працівника в питаннях, що стосуються його поточної роботи та його потенціалу для кращої роботи».
За слів Wayne Cascio як «систематичний опис важливості роботи працівника, його сили та слабкості. Атестація може проводитися один раз на 6 місяців або один раз на рік. Основна ідея атестації полягає в тому, щоб оцінити продуктивність співробітника, давши йому зворотній зв'язок. Визначте сфери, які потребують покращення, щоб можна було забезпечити навчання. Надайте заохочення та бонуси для заохочення працівників тощо.

Переваги/потреби/важливість/використання/мета та оцінювання продуктивності
1. Зворотній зв'язок із працівником: оцінка продуктивності є корисною
  оскільки забезпечує зворотній зв’язок із працівником щодо його роботи. Це
визначає сфери для вдосконалення, щоб працівник міг самовдосконалюватися.
 2. Навчання та розвиток: завдяки оцінці ефективності це легко
 розуміти, який тип навчання потрібен для вдосконалення кожного працівника
 сам відповідно може бути організовано навчальні програми.
 3. Допомагає прийняти рішення про просування по кар’єрі : атестація роботи надає звіт
 про працівника. На основі цього звіту приймаються рішення про майбутні акції,
 заохочення, вирішується підвищення посадового окладу.
 4. Перевірка процесу відбору: через оцінку продуктивності
 відділ кадрів може визначити, чи потрібні будь-які зміни в
 процесі відбору компанії, як правило, є результатом правильного процесу відбору
 у кращій продуктивності та позитивній оцінці.
5. Прийняття рішень про переведення та звільнення працівника: співробітників із спецталантами можна перенести туди, де їхні таланти використовуються належним чином;
  так само рішення щодо звільнення працівниківзалежать від 
звітів про результативну оцінку.
 6. Планування людських ресурсів і розвиток кар'єри: компанії можуть
 планувати майбутні вакансії на вищих рівнях на основі оцінки ефективності
 звітів. Подібним чином можна планувати кар’єру для працівника через
 звіт про результативну оцінку
Процес оцінювання роботи

1. Встановлення стандартів ефективності: на цьому першому етапі продуктивності
 оцінка відділу кадрів визначає стандарти продуктивності, тобто вони
 вирішити, що саме очікується від працівника для кожної роботи.
 Іноді може бути прийнята певна схема маркування, наприклад. Оцінка 90/100 =
 відмінна продуктивність, оцінка 80/100 = добре. І так далі.
 2. Стандарт спілкування, встановлений для працівника: стандартна
 оцінка продуктивності, прийнята на першому кроці, тепер передається працівнику
 щоб працівник знав, чого від нього чекають, і міг
 покращити його продуктивність.
 3. Вимірювання продуктивності: продуктивність працівника зараз
 вимірюється  відділом кадрів, для вимірювання можна використовувати різні методи
 продуктивність, тобто традиційний і сучасний метод. Використаний метод залежитьвід того ,як зручно компанії.
4. Порівняння продуктивності зі стандартною: продуктивність
  тепер працівника оцінюють за стандартом. Щоб зрозуміти рахунок
досягнутий ним. Відповідно ми дізнаємося, яка категорія
 продуктивність працівника, тобто відмінна, дуже добра, добра,
 задовільно тощо
 5. Обговорення результатів: про результати, отримані працівником
  HR повідомляє або передає йому оцінку роботи
відділ. Співробітнику надається зворотній зв'язок із проханням змінити
 певні аспекти його діяльності та вдосконалювати їх.
 6. Колективні дії: працівникові надається шанс або можливість
  самовдосконалюватись у визначених відділом кадрів напрямках. HR
відділ постійно отримує або зберігає перевірку співробітника
 продуктивності і зазначає покращення продуктивності.
7. Впровадження та перегляд: Політика оцінки ефективності має бути
 реалізузована на регулярній  основі. Час від часу необхідно проводити огляд
  перевіряти, чи потрібні зміни в політиці. Необхідні зміни мають робитись час від часу.
	
Методи оцінки роботи

I. Традиційний метод
 Традиційний підхід також відомий як трейтс підхід. Він заснований на
 оцінці рис людини. У цій системі може бути від десяти до п'ятнадцяти особистих
 характеристик такі , як здатність знаходити спільну мову з людьми, компетентність,
 судження, ініціатива та лідерство тощо.
  1. Метод контрольного списку:
у цьому методі , начальнику дається список питань про
 молодших працівників . Ці запитання супроводжуються прапорцями. Начальник повинен поставити
позначки в будь-якому з полів. Цей метод можна пояснити за допомогою
 наступного.  Чи має працівник лідерські якості?
 Чи здатний працівник до групових зусиль?
Чи продемонстрував працівник аналітичні здібності?
2. Конфіденційний звіт: цей метод дуже популярний в державних установах для оцінки IAS
 офіцерів та інших високопосадовців. У цьому методі старший або бос
пише звіт про молодшого, повідомляючи йому подробиці про виступ
 про працівника. +ve і – ve риси, обов’язки, які виконуються на
  роботу та рекомендації щодо майбутніх заохочень або просування по службі. Звіт зберігається в суворій конфіденційності, а доступ до звіту обмежений.
3. Методи критичної ситуації: у цьому методі критичні або важливі інциденти, які мали місце на роботі записуються разом із поведінкою та реакцією співробітника
на цю ситуацію. Згадуються приклади +ve, так і –ve. Це являється
 шляхом аналізу особистості її здібностей і таланту, рекомендації по
 майбутнім заохоченням та підвищення.
 4. Метод рейтингу: у цьому методі ранги присвоюються працівникам на основі їх продуктивності.
 Існують різні методи рангування співробітників. Простий метод рангування,
 альтернативний метод рангування ,метод парного порівняння
I. Простий метод рейтингу: простий метод ранжирування відноситься до рангів у
 серійне замовлення від найкращого працівника, наприклад: якщо ми повинні скласти рейтинг 10 найкращих працівників,
  ми починаємо з першого кращого співробітника і надаємо йому перше місце,
за ним 2-й найкращий і так далі, поки всі 10 не отримають ранги.
II.  Альтернативне рейтингування: у цьому методі серіал чергується між
 найкращий і найгірший працівник. Кращий співробітник отримує ранг 1, а потім переходимо до найгіршого працівника та знову даємо йому 10 ранг ,до 2-го найкращого
працівника і присвоїти йому ранг 2 і так далі.
III.  Парне порівняння: у цьому методі кожна особа має свою
 групу, відділ або команду ,вони порівнюються з усіма іншими особами в
 команді/групі/відділі. Порівняння проводиться за певними критеріями і
  нарешті присвоюються звання. Цей метод кращий, оскільки він порівнює кожного
і кожна особа за певними якостями забезпечує рейтинг на цій основі.
5. Графічна шкала оцінок: графічна шкала оцінки стосується використання певних факторів для оцінки людей. Вся оцінка представлена ​​у вигляді діаграми. Діаграма містить певні графи, в яких зазначаються якості, які оцінюються та інші стовпці, які вказують наданий ранг. Наприклад : співробітник А якість роботи, кількість роботи ,інтелект ,відмінно ,дуже хороший ,хороший ,задовільний ,поганий. Старший повинен поставити позначку для співробітника a, особливу якість разом із рейтингом. Такі діаграми готуються для кожного працівник. Відповідно до відділу, в якому вони працюють. Іноді якості, які оцінюються, можуть змінюватися в залежності від відділу.
6. Розповідь есе: у цьому методі старший або бос повинен написати твір-розповідь описуючи якості свого молодшого. Він може описати працівників сила і слабкість, аналітичні здібності тощо, якими закінчується твір-розповідь рекомендація для майбутнього просування по кар’єрі  або для майбутніх заохочень. Сучасні методи оцінки все ширше використовуються компаніями. Сьогодні одна з основних рис, які включає в себе оцінка, полягає в тому,що думка багатьох людей про працівника відіграє велику роль і в деяких випадках психологічні тести використовуються для аналізу здібностей співробітника.

7. Метод парних порівнянь: у цьому методі кожна людина порівнюється за рисами, з іншою особою за один раз підраховується кількість разів, коли одна особа порівнюється з іншою на аркуші паперу. Номери тез допомагають визначити посадовий порядок працівників.Приклад: якщо є п’ять осіб, які потрібно порівняти, продуктивність A є першою порівняно з тим N, щоб дізнатися, хто має кращі результати, тоді A є у порівнянні з C, D & E по черзі та продуктивність записується.
 8. Система оцінювання: за цією системою певні риси, такі як аналітичні здібності, кооперативність, для оцінки співробітників вибираються надійно, знання роботи тощо.Учасники отримують оцінки згідно з судженням оцінювача. Оцінки можуть бути такі як:
 A-Видатний
 B-дуже добре
 С-задовільно
D-Середнє
E-Нижче середнього тощо.

9. Метод примусового розподілу: деякі оцінювачі страждають від постійної помилки, тобто вони оцінюють лише працівників добре, середньо чи погано. Таким чином вони не оцінюють працівників належним чином. Ця система мінімізує упередженість оцінювача, тому всі співробітники не однакові оцінені. Ця система заснована на припущенні, що всі працівники можуть бути поділені на п’ять категорій, тобто «Видатні», «Вище середнього», «Середнє», «Нижче» середній і поганий.
 10. Номінації: за методом номінації оцінювачів просять визначити виключно хороші та винятково погані виконавці, які потім виділяються на спеціальне навчання.
 11. Робочі зразки тестів: у цьому методі працівники час від часу проходять тести, пов’язані з роботою які потім оцінюються.

II. Cучасні методи
1. Центри оцінки: центри оцінки (AC) – це місця, де оцінюють роботу співробітників,певні якості, таланти та навички, якими вони володіють. Цей метод використовується, як для відбору, так і для оцінки. Людям, які відвідують центри оцінки, проводяться управлінські ігри, психологічний тест, головоломки,запитують про різні ситуації, пов’язані з управлінням тощо. З їх виконання в цих тестах проводиться оцінка ігор.
2.Управління за цілями: цей метод був запропонований Петтером Друккардом у 1974 році. Він мав бути методом групового прийняття рішень. Його можна використовувати для оцінки роботи також. У цьому методі всі члени відділу, починаючи з працівника найнижчого рівня до працівника найвищого рівня разом кидають диск, фіксують цілі, яких потрібно досягти, планують досягнення цих цілей і працюють разом щоб досягти їх. Старші у відділенні отримують можливість спостерігати за стараннями молодшої групи, комунікативними навичками, рівнями знань, інтересами на основі цієї оцінки.
3.Поведінкова рейтингова шкала: (BARS) У цьому методі оцінка проводиться для перевірки ставлення працівника до своєї роботи. Зазвичай люди з +ve підходом або ставленням бачать і виконувати свою роботу інакше, ніж люди з підходом –ve.
  4.Аудит/облік людських ресурсів: у цьому методі витрати на працівника порівнюються з доходом, отриманий завдяки зусиллям працівника. Проводиться порівняння ,щоб з'ясувати корисність працівника для організації. Оцінка інформує працівника про його внесок у компанію та про те, що очікується в майбутньому.
  5.Оцінка продуктивності 360 градусів: у цьому методі оцінки використовується комплексний підхід. Зворотній зв'язок про працівника береться від самого працівника, його начальства, його молодші, його колеги, клієнти, з якими він має справу, фінансові установи та інші люди, з якими він має справу тощо. На основі всіх цих спостережень оцінка створена та надано відгук. Це один з найпопулярніших методів.

Обмеження оцінювання результатів

1. Ефект ореолу: у цьому випадку начальник оцінює особу за певним критеріємі приймає  тільки позитивні якості. Негативні риси не враховуються. Така атестація не дасть правдивої картини про працівника. І в деяких випадках працівники, які не заслуговують підвищення, можуть його отримати.
2. Ефект рога: у цьому випадку діють лише негативні якості працівника. Результати розглянуто та на основі цієї оцінки зроблено висновки . Це знову ж таки не допоможе організації, оскільки така оцінка може не надати правдивої картини працівника.
 3. Центральна тенденція: у цьому випадку начальник дає оцінку, приділяючи увагу на центральні цінності. Це заважає отримати дійсно талановитого співробітника і підвищення, на яке він заслуговує, і деякі працівники, які нічого не заслуговують можуть отримати підвищення.
4. Поблажливість і строгість: деякі начальники поблажливо ставляться до оцінок співробітників, а деякі дуже суворі. Працівник, який дійсно заслуговує просування по кар’єрі  може втратити можливість через суворе начальство, а ті, хто може не заслуговувати, може отримати переваги через поблажливого боса.
 5. Ефект переливу: у цьому випадку працівника оцінюють +дуже або -дуже залежно від минулої продуктивності. Тому, хоча працівник може підвищити результативність, він все ще може не отримати вигоду.
 6. Страх втратити підлеглих і зіпсувати відносини: багато начальників так і роблять не бажають псувати стосунки з підлеглими. Тому коли вони оцінюють працівника, і в кінцевому підсумку можуть поставити вищі оцінки хоча працівник не заслуговує. Це несправедливість щодо дійсно заслужених працівників.
 7. Доброзичливість і методи, які слід використовувати: іноді дуже сувора оцінка може вплинути на доброзичливість між старшим і молодшим. Так само, коли по-різному відділи однієї компанії використовують різні методи її оцінки стає дуже важко порівнювати працівників. Паперова та особиста робота упереджений : оцінка передбачає багато паперової роботи. У зв'язку з цим робоче навантаження в відділ кадрів збільшується. Особисті упередження та призводять босів надавати перевагу одним людям і не надавати перевагу іншим.

Управління компенсаціями

Значення: Управління винагородою - це акт надання грошових коштів для працівника за роботу, яку він виконує за допомогою роботи компанії або політики. Деякі види винагород включають зарплату, премії та виплатні пакети.
 Зі слів D.S. Beach «створення та впровадження звуку політики та практики винагороди працівників. Він включає такі сфери, як оцінка роботи, огляди заробітної плати, аналіз відповідних організаційних проблем, розробка та підтримка структури заробітної плати, встановлення правил  для адміністрування заробітної плати, стимулювання виплат заробітної плати, розподілу прибутку, заробітня плата зміни та коригування, доплати, контроль компенсації витрати та інші супутні пункти.

Важливість управління винагородами

Хороша винагорода є обов’язковою умовою для будь-якої бізнес-організації, оскільки вона дає працівнику підстави залишатися за компанією.
Організація виграє від структурованого управління компенсацією в наступних
шляхах −
· Він намагається належним чином відшкодувати працівникам їхні внески в організацію.
· Виявляє позитивний контроль ефективності співробітників і мотивує їх працювати кращеі досягти конкретних стандартів.
· Це створює основу для щастя та задоволення робочої сили, що обмежує плинність робочої сили та забезпечує стабільну організацію.
· Це покращує процес оцінки роботи, що, у свою чергу, допомагає встановити більш реалістичні та досяжні стандарти.
· Він розроблений таким чином, щоб відповідати різним трудовим актам і, таким чином, не призводить до конфліктів між профспілкою працівників і керівництвом. Це створює мирні стосунки між роботодавцем і працівниками.
· Це створює атмосферу моралі, ефективності та співпраці серед працівників і забезпечує задоволення працівників.

Компоненти компенсаційного управління

1. Заробітна плата: заробітна плата - це загальний термін, що відноситься до прямого грошового виразу
 2.Компенсація. Він також використовується спеціально для позначення платежів
обслуговуючих робітників на основі погодинної нормованої виробітку.
 Заробітна плата: заробітна плата відноситься до тижневих або місячних ставок, що виплачуються службовцям,
 адміністративні та професійні працівники.
   3. Надбавки: надбавки можна визначити як кількість чогось, що дозволено, особливо в рамках набору правил і положень або для певної мети. Додатково до основної зарплати виплачуються різні надбавки.
Деякі з цих надбавок такі: −
· Dearness Allowance – Ця допомога надається для захисту реального доходу працівника від зростання цін. Надбавка на дорожнечу (DA) виплачується як відсоток від основної зарплати.
· Допомога на оренду житла – Компанії, які не надають житло своїм працівникам, виплачують працівникам допомогу на оренду житла (HRA). Ця надбавка розраховується у відсотках від посадового окладу.
· Міська компенсаційна допомога − ця допомога виплачується в основному працівникам метро та інших великих міст, де вартість життя порівняно вища. Міська компенсаційна допомога (CCA) зазвичай є фіксованою сумою на місяць, наприклад 30 відсотків основної зарплати у випадку державних службовців.
· Транспортна допомога/Допомога на перевезення – Деякі компанії виплачують транспортну допомогу (TA), яка враховує проїзд від дому працівника до офісу. Щомісяця виплачується фіксована сума для покриття частини витрат на відрядження.
Стимули та оплата за результатами роботи
Стимулююча винагорода – це винагорода, пов’язана з результатами роботи, яка виплачується з метою заохочення працівників наполегливо працювати та працювати краще.

У більшості випадків застосовуються як індивідуальні стимули, так і групові стимули. Бонуси, розподіл прибутку, комісійні від продажів є деякими прикладами заохочувальної компенсації.

Додаткові переваги/Пільги:
Додаткові виплати включають виплати працівникам, такі як медичне обслуговування, госпіталізація, допомога в разі нещасного випадку, медичне та групове страхування, їдальня, уніформа, відпочинок тощо.
Фактори ,що впливають на зарплату
Фактори можна розділити на категорії
I. Зовнішні фактори: 
зовнішні фактори є
1. Попит і пропозиція: умови ринку праці або сили попиту та пропозиції діють на національному та місцевому рівнях і визначають організаційну структуру заробітної плати. Коли попит на певний тип робочої сили більший, а пропозиція менша, тоді й заробітна плата буде більшою. З іншого боку, якщо пропозиція робочої сили більша, а попит, з іншого боку, менший, тоді люди будуть доступні за нижчими ставками заробітної плати.
2. Вартість життя: рівень заробітної плати безпосередньо залежить від вартості життя в місці. Робітники прийматимуть заробітну плату, яка може забезпечити їм мінімальний рівень життя. Заробітна плата також коригуватиметься відповідно до числа індексу цін. Зростання індексу цін послабить купівельну спроможність працівників, і вони вимагатимуть підвищення заробітної плати. Якщо ціни стабільні, часті поїздки не можуть здійснюватися.
3. Переговорна сила профспілок: на ставки заробітної плати також впливає переговорна сила профспілок. Чим сильніше профспілка, тим вищими будуть ставки заробітної плати. Сила профспілки визначається її членством, фінансовим становищем і типом керівництва. Остання зброя профспілки – страйк, який також може бути використаний для підвищення зарплати.
4. Урядове законодавство: для покращення умов праці працівників уряд може прийняти закон про встановлення мінімальної заробітної плати працівників. Це може забезпечити їм мінімальний рівень життя. У слаборозвинених країнах переговорна сила праці слабка, і роботодавці намагаються експлуатувати працівників, виплачуючи їм низьку зарплату.
5. Психологічні та соціальні фактори: психологічно рівень компенсації сприймається як міра успіху в житті. Керівництво повинно брати до уваги психологічні потреби працівників, встановлюючи ставки заробітної плати, щоб працівники пишалися своєю роботою. Соціологічно та етично працівники хочуть, щоб система оплати праці була справедливою. Соціологічно та етично працівники хочуть, щоб система оплати праці була рівною, справедливою та справедливою.
6. Економіка: економіка також впливає на фіксацію заробітної плати. Незважаючи на те, що деякі організації можуть процвітати під час рецесії, немає сумніву, що економія впливає на рішення щодо винагороди. Депресивна економіка, ймовірно, збільшить пропозицію робочої сили. Це, у свою чергу, має знизити поточну ставку заробітної плати.
7. Технологічний розвиток: зі швидким зростанням промисловості існує дефіцит кваліфікованих ресурсів. Технологічний розвиток швидше впливає на рівень кваліфікації. Таким чином, ставки заробітної плати кваліфікованих працівників постійно змінюються, і організація повинна підтримувати свій рівень на належному рівні, щоб відповідати потребам ринку.
8. Переважаючі ринкові ставки: Жодне підприємство не може ігнорувати переважаючі чи порівняльні ставки заробітної плати. Ставки заробітної плати, які виплачуються в галузі або інших підприємствах у тому самому місці, створять основу для встановлення ставок заробітної плати. Якщо концерн платить за ставками, працівники залишають свої робочі місця щоразу, коли вони влаштовуються на роботу в іншому місці. Утримати хороших працівників надовго не вийде.
II. Внутрішні чинники
1. Платоспроможність: платоспроможність підприємства впливатиме на ставки заробітної плати. Якщо концерн зазнає збитків, він може бути не в змозі платити вищу зарплату. Прибутковий концерн може заплатити більше, щоб залучити хороших працівників. У період процвітання робітникам платять вищу заробітну плату, оскільки керівництво хоче поділитися прибутком із працею.
2. Вимоги до роботи: основна заробітна плата значною мірою залежить від рівня складності та фізичних і розумових зусиль, необхідних для конкретної роботи. Відносну вартість роботи можна оцінити за допомогою оцінки роботи. Прості, рутинні завдання, які можуть виконувати багато людей з мінімальними навичками, отримують відносно низьку платню. З іншого боку, складні, складні завдання, які можуть виконати небагато людей із високим рівнем кваліфікації, зазвичай отримують високу платню.
3. Стратегія управління: загальна стратегія, якої дотримується компанія, має визначати винагороду її співробітникам. Там, де стратегія організації полягає в досягненні швидкого зростання, винагорода повинна бути вищою, ніж платять конкуренти. Там, де стратегія полягає в тому, щоб зберегти та захистити поточні прибутки, через зниження статку компанії рівень винагороди має бути середнім або навіть нижчим за середній.
4. Співробітники: кілька факторів, пов’язаних із працівником, взаємодіють, щоб визначити його винагороду
I. Продуктивність: продуктивність завжди винагороджується підвищенням зарплати. винагорода за продуктивність мотивує співробітників працювати краще в майбутньому.
II.  Стаж роботи: профспілки розглядають стаж як найбільш об’єктивний критерій підвищення заробітної плати, тоді як керівництво віддає перевагу продуктивності, а не збільшенню заробітної плати.
III.  Досвід: змушує співробітника отримати цінні знання і, як правило, винагороджується.
IV.  Потенціал: організація платить деяким працівникам на основі їх потенціалу. Молодим менеджерам платять більше через їхній потенціал продуктивності, навіть якщо їм бракує досвіду.
Додаткові переваги
Значення: Додаткові виплати – це виплати, які доповнюють звичайну заробітну плату працівника та є цінними для них та їхніх сімей настільки, наскільки це суттєво збільшує їхні пенсійні виплати.
Визначення:
За слів D. Belcher «Додаткові виплати — це будь-які витрати на заробітну плату, безпосередньо не пов’язані з продуктивними зусиллями, продуктивністю, послугами чи жертвами працівників».
Види додаткових пільг:
1. Оплата за невідпрацьований час: до цієї категорії належать:
a) Оплачувана відпустка: відповідно до Закону про заводи 1948 року дорослий працівник повинен мати щотижневу оплачувану відпустку, бажано неділю. Коли працівник позбавлений щотижневої відпустки, він має право на компенсаційну відпустку такої ж кількості в тому ж місяці.
b) Надбавка за зміну: компанії, які працюють у другу та третю зміни, виплачують надбавку працівникам, які повинні працювати в нічну зміну.
c) Оплата святкових днів: зазвичай організація пропонує подвійну звичайну ставку зарплати тим працівникам, які працюють у святкові дні.
d) Оплачувана відпустка: працівники на гірничодобувній промисловості та плантаціях, які працювали 240 днів протягом календарного року, мають право на оплачувану відпустку з розрахунку один день за кожні 20 відпрацьованих днів у випадку дорослих працівників і один день за кожні 15 днів працював у справі дітей-працівників.
2. Безпека працівників: мінімальна та безперервна заробітна плата дає працівникам відчуття безпеки. Закон про виплату заробітної плати 1936 р., закон про мінімальну заробітну плату 1948 р., закон про виплату бонусів 1965 р. забезпечують надійний дохід працівників. На додаток до цього, Закон про промислові спори 1947 року передбачає виплату компенсації у разі звільнення та скорочення.
3. Безпека та здоров’я: слід подбати про безпеку та здоров’я працівників, щоб захистити працівників від нещасних випадків, шкідливих умов праці та захистити продуктивну здатність працівників.
4. Компенсація робітникам: окрім заходів щодо охорони здоров’я та безпеки, передбачено виплату компенсації відповідно до Закону про компенсацію робітникам 1923 року. Закон призначений для вирішення випадків непрацездатності та смерті працівника внаслідок працевлаштування. каліцтво або професійне захворювання, визначені законом як виключна відповідальність роботодавця.
5. Переваги для здоров’я: організації надають різні медичні послуги, такі як лікарні, клініки та диспансери, для співробітників і членів їхніх сімей. Відповідно до Закону про державне страхування працівників 1948 року
· Допомога по хворобі
· Допомога по вагітності та пологах
· Допомога по інвалідності
· Виплата залежних осіб
· Медична допомога
6. Добровільна домовленість: більшість великих організацій безкоштовно надають своїм працівникам медичні послуги, що перевищують вимоги законодавства, шляхом створення лікарень, клінік, диспансерів і гомеопатичних диспансерів.
7. Соціально-побутові та рекреаційні заклади: соціальні та рекреаційні переваги включають їдальні, споживчі товариства, кредитні товариства, житло, юридичну допомогу, консультування працівників, соціальні організації, будинки відпочинку, навчальні заклади, транспортні вечірки та пікніки, різне.
8. Оле вікові та пенсійні виплати: роботодавці надають певні пільги працівникам після виходу на пенсію та в старості, щоб створити відчуття безпеки у старості. Ці виплати називаються виплатами по старості та виходу на пенсію, включаючи фонд забезпечення, пенсію, схему, пов’язану з депозитом, чайові, медичні виплати.
Сприяння внутрішній мобільності
Значення: підвищення по кар’єрі  - це термін, який охоплює зміни та вимагає більшої відповідальності та зазвичай передбачає вищу оплату та кращі умови та умови служби, а отже, вищий статус або ранг.
За словами Scott & Clothier: «Підвищення по кар’єрі— це переведення працівника на роботу, за яку платять більше грошей, або на роботу, яка має певний привілейований статус».
Види просування
1. Вертикальне просування: за цього типу просування  працівник переміщується на наступний вищий рівень в організаційній ієрархії з більшою відповідальністю, повноваженнями та статусом.
2.Підвищення кваліфікації: за цього типу просування посада підвищується в організаційній ієрархії. отже, працівник отримує більшу зарплату, вищі повноваження та відповідальність.
3. Сухе підвищення: за цим підвищенням працівник переміщується на вищий рівень в організаційній ієрархії з більшою відповідальністю, повноваженнями та статусом без будь-якого підвищення зарплати.
Основи просування
1. Заслуги як основа просування по кар’єрі :  заслуги позначають навички, знання, здібності, ефективність і здібності окремого працівника як міру освіти, навчання та минулої роботи.
2.Стаж як основа просування по кар’єрі : стаж означає відносний стаж роботи на тій самій посаді та в одній організації. & обсяг знань & рівень навичок, набутих працівником в організації.
3. Старшинство – з урахуванням заслуг: Поєднання як стажу, так і заслуг можна розглядати як основу для просування по службі, що задовольняє керівництво за організаційну ефективність, а також працівників і профспілки за дотримання стажу роботи. Слід знайти баланс між старшинством і заслугами та розробити нову основу.
Переміщення
Переміщення визначається як «бічне лайно, що спричиняє переміщення осіб з однієї посади на іншу, як правило, без будь-якої помітної зміни обов’язків, відповідальності, навичок або компенсації».
Переведення також визначається як переміщення працівника з однієї роботи на іншу. Це може включати підвищення, пониження в посаді або жодних змін у статусі роботи, крім переходу з однієї роботи на іншу.
Види переказів
1. Передача виробництва: передача через зміни у виробництві.
2. Переведення на заміну:  переведення, викликане початком або заміною довготривалого працівника на тій же роботі
3. Передача ротації: передача, ініційована для підвищення універсальності співробітників.
4. Вахтовий перехід: переведення працівника з однієї зміни в іншу.
5. Коригувальний трансфер: трансфери, ініційовані для виправлення неправильних розміщень.
6. Штрафне переведення: переведення, ініційоване як покарання за недисциплінарні дії працівників.
РОЗДІЛЕННЯ
   Звільнення працівника має місце, коли служба працівника закінчується з тих чи інших причин. Розлучення виникає внаслідок відставки; звільнення, звільнення та вихід на пенсію.
Види поділу:
I. Відставка:коли працівник сам ініціює звільнення, це називається звільненням. Є деякі відставки, яких можна уникнути, а інші неминучі. Обов’язком керівництва є пошук справжньої причини звільнення. У таких випадках краще провести виїзну співбесіду, щоб з'ясувати причину звільнення.
II.  Звільнення: звільнення, як правило, робиться для зменшення фінансових витрат навантаження на організацію шляхом тимчасового вилучення зайвих працівників. Це робиться через нездатність працівника найняти їх через брак достатніх ресурсів. Звільнення призводить до великих втрат для організації, оскільки вони повинні були понести всі витрати на відбір, розміщення та навчання.
III. Розпуск:звільнення  означає вилучення працівника зі списку заробітної плати через незадовільну роботу, коли працівник не справляється зі своїми обов’язками належним чином і він не має належних навичок для виконання своєї роботи або через порушення організаційних правил це означає недисциплінованість, нечесність. Що б не було причиною звільнення, але воно повинно бути виконано на останньому етапі.
IV. Вихід на пенсію: число розлучень в організації у зв'язку з виходом на пенсію. Повинні бути чіткі правила виходу на пенсію. Може бути обов’язковий вихід на пенсію, коли працівник повинен вийти на пенсію після досягнення певного віку. Примусовий вихід на пенсію означає, що особа, визнана винною в суді або порушує будь-яку службову угоду, має примусово піти на пенсію, незалежно від її віку. Передчасний вихід на пенсію означає, що працівник стає нездатним виконувати роботу, у цьому випадку йому може бути надана можливість вийти на пенсію до досягнення пенсійного віку.

Розділ V
HR в новій ері
HR в віртуальній організації

Віртуальна організація – це група людей ,яка покладається в першу чергу на електрони від зв’язку , для того, щоб працювати разом в досягненні організаційних цілей.
HR в індустрії знань
Це практика централізації всіх кадрових документів, політики, інформації та знань, а також полегшення доступу до цієї важливої ​​інформації для будь-кого в компанії та її оновлення звідусіль.
Бухгалтерія та аудит
«Облік людських ресурсів — це процес ідентифікації та вимірювання даних про людські ресурси та передача цієї інформації зацікавленим сторонам».
Простіше кажучи, це розширення принципів бухгалтерського обліку зіставлення витрат і доходів і організації даних для передачі відповідної інформації у фінансовому виразі.
Аудит кадрів: 
кадровий аудит є важливим інструментом контролю управління. Це інструмент для оцінки діяльності організації та ефективності управління персоналом. За словами Дейла Йодера, «аудит персоналу стосується перевірки та оцінки політики, процедур і практик для визначення ефективності
 управління персоналом».
Це аналітичний, дослідницький і порівняльний процес. Надає зворотній зв'язок про функції HR для операційних менеджерів і спеціалістів з персоналу. Це дозволяє дізнатися про ефективність кадрових програм. Крім того, він надає відгук про те, наскільки добре керівники виконують свої обов’язки з персоналу. Забезпечує контроль якості діяльності HR. Він відноситься до визначення ефективності та ефективності HRM.
Інформаційна система кадрових ресурсів (HRIS)
  HRIS означає інформаційну систему людських ресурсів. HRIS - це система, яка використовується для збору та зберігання даних про співробітників організації. Це часто включає систему відстеження заявників (ATS), нарахування заробітної плати, пільги, час і відвідуваність, навчання, управління ефективністю, самостійність співробітників обслуговування тощо.
Подвійна кар’єра 
ситуація, коли обоє людей, які перебувають у шлюбі чи стосунках, мають роботу: працівники все частіше відмовляються від роботи за кордоном, посилаючись на сімейні проблеми, включаючи подвійну кар’єру та обов’язки по догляду за літніми людьми. ... ситуація, коли хтось має дві роботи: у 18 років він має подвійну кар’єру співака та актора.
Гнучкий час
Значення: гнучкий або гнучкий час – це нетрадиційний підхід до вибору графіка робочого часу. Це працівники, які самостійно вибирають робочий час. Однак існує певний основний період, протягом якого всі працівники повинні працювати.
Залучення співробітників
Значення: діяльність із залучення працівників є важливою, оскільки вона не тільки допомагає компанії розвиватися, але й дуже корисна для загального зростання працівників. Коли підлеглим дають можливість брати участь у процесі прийняття рішень на всіх рівнях, це відомо як участь співробітників або залучення співробітників
Скляна стеля 
Скляна стеля є дуже поширеним терміном, який використовується в HRM. Це невидимий бар’єр, який не дозволяє жінкам і меншинам піднятися до вищих рангів корпорації, незалежно від їхніх якостей.
Іншими словами, «скляна стеля» — це метафора, яка стосується штучного бар’єру, який перешкоджає просуванню жінок і представників меншин на керівні та виконавчі посади в організації.
Скляна стеля використовується для опису труднощів, з якими стикаються жінки. Коли намагається перейти на вищі ролі в суспільстві, де домінують чоловіки. Невидимі штучні бар'єри, які блокують жінок від посад вищого керівництва.
Поєднання роботи вдень та вночі
Moonlighting відноситься до практики роботи на другій роботі в неробочий час. Таким чином, працівник може працювати на звичайній роботі з 9 до 5 як основне джерело доходу, але працювати вночі на іншій роботі, щоб заробити додаткові гроші.
Повага до добробуту працівників
Добробут працівників або добробут на робочому місці стосується всіх аспектів трудового життя, від якості та безпеки фізичного середовища до того, як працівники ставляться до своєї роботи, свого робочого середовища, клімату в робота та організація праці. Добробут працівників є ключовим фактором визначення довгострокової ефективності організації. Залучення співробітників є властивістю відносин між організації та її співробітників. «Залучений працівник» — це той, хто повністю поглинений своєю роботою та захоплений нею, тому вживає позитивних дій  сприяти репутації та інтересам організації.
Залучення працівників
Залученість співробітників – це те, наскільки працівники відчувають пристрасть до своєї роботи, віддані організації та докладають зусиль на свій розсуд. Залученість працівників – це не те саме, що задоволеність працівників. Показник «Задоволеність співробітників» лише вказує на те, наскільки щасливі або задоволені ваші співробітники.
 Брендинг роботодавця
Бренд роботодавця описує репутацію роботодавця як місце для роботи та ціннісну пропозицію для співробітників, на відміну від більш загальної репутації корпоративного бренду та ціннісної пропозиції для клієнтів.Іншими словами, бренд роботодавця - це термін, який описує репутацію компанії та популярність у потенційних працівників
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