Организация и нормирование труда работников сферы управления





Категория руководителей подразделяется на две группы:


 руководители фирмы или предприятия;


 руководители подразделений и служб на этих предприятиях.


Руководители несут персональную ответственность за эффективность работы руководимого коллектива, осуществляют подбор и расстановку кадров, координируют деятельность подразделений и отдельных исполнителей, выполняют административно-распорядительские функции. По всем задачам , как перспективным, так и текущим, они должны принимать оптимальные решения и обеспечивать их выполнение. Для определения организации управленческого труда, прежде всего стоит дать его определение.


М.Мескон и А.Хедоури дают следующее определение управленческой деятельности: “Управление - это процесс планирования, организации, мотивации и контроля, необходимый для того, чтобы достичь цели организации”.


Другие зарубежные аналитики в сфере управления дают определения управленческому труду с точки зрения “руководителя - нервного центра” (см.рис.1).
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Рис.1. Руководитель как система обработки информации.





Поскольку одним из определений западных управленцев руководителя - это руководитель, который большую часть времени проводит за обработкой информации, тол важным вопросом представляется вопрос механизации и автоматизации управленческого труда с точки зрения автоматизации и механизации информационных систем, в частности, систем получения, хранения, обработки информации.


Механизация и автоматизация 


управленческого труда 


Современный этап развития промышленности и коммерции характеризуется созданием комплекса технических средств для механизации и автоматизации управленческих работ. Для этих целей используется многообразная организационная и вычислительная техника. В ее состав входят:


 средства копирования и размножения документов;


 средства хранения и поиска информации;


 средства механизации делопроизводства;


 средства оперативной связи и сигнализации;


 средства механизации и автоматизации вычислений и обработки информации и др.


Выбор оптимального комплекса технических средств - весьма сложная и многовариантная задача. Исследования показывают, что на получение информации приходится 30-40% времени управленческого труда, на переработку 10-15%, на вычислительную и аналитическую работу - 25-30%. Поэтому неудивительно , что к настоящему времени наблюдается тенденция перевооружения управленческих служб, внедрение последних достижений в области вычислительной техники и средств связи.


Благодаря последним достижениям в области компьютерной техники, сейчас компьютер может заменять руководителю и факс - аппарат, обеспечивая тем самым быструю связь , и почту , обеспечивая доступ в любую точку мира через всемирную компьютерную сеть “Интернет”, а  также совмещая в себе функции хранения и обработки информации, и множество других. В частности, поиск интересующей информации может осуществляться в среде различных операционных систем и по различным специализированным базам данных, что во много раз экономит время поиска и обеспечивает высокую достоверность искомой информации.





Уровни в системе управления


В сфере управления , как и в других сферах деятельности существует разделение труда. Особой формой разделения труда в сфере управления является разделение труда по уровням управления, так называемым “иерархическим уровням” в аппарате управления. Оно предусматривает распределение работников , выполняющих одну из функций управления, например, организации труда и его стимулирования, между подразделениями главного предприятия и соответствующими службами в филиалах. Соотношение численности специалистов на разных уровнях управления можно оценить, например, с помощью коэффициента централизации, рассчитываемого по формуле:


� EMBED Equation.2  ���,						(1)


где k - коэффициент централизации, Рz - численность работников по данной функции на главном предприятии, Pc - численность работников по той же функции в филиалах. Фактический коэффициент централизации может колебаться от 1, соответствующей полной централизации, когда все работы по какой - либо функции сосредоточены в отделах и бюро главного предприятия, до 0, соответствующего полной децентрализации, когда все работы по данной функции выполняются в филиалах или подразделениях предприятия.


Определение оптимального количества уровней управления (иерархических уровней) может осуществляться с помощью методов организационно-математического моделирования. Например, использование метода комбинаторики и теории графов позволяет представить иерархическую структуру управления в виде графа G типа “дерево”, где вершины соответствуют подразделениям управления или отдельным работникам, а ребра характеризуют информационные и соподчинительные связи между ними.


С точки зрения западных специалистов, уровни управления представляют собой следующее (т.е. выделяются):


 руководители (управляющие) низового звена или операционные управляющие;


 руководители среднего звена;


 руководители высшего звена.


При этом каждый уровень руководителя соответствует другой системе представления уровней управления, а именно:


 институциональный уровень управления соответствует  управленцам высшего звена;


 управленческий уровень - управленцам среднего звена;


 технический уровень - управленцам низового звена.


А теперь подробнее рассмотрим взаимоотношение уровней управления, которое представляет также и структуру той организации, где функционируют руководители.


Взаимоотношение уровней управления и функциональных областей должно строится по такому принципу и в такой форме, которая позволяет эффективно достигать целей организации.


Разделение труда присутствует в каждой организации. В большинстве современных организаций разделение труда означает не случайное соотношение, а закрепление определенной работы за конкретным специалистом, т.е. за тем, кто лучше всего способен выполнить данную работу с точки зрения организации как единого целого. Примером является разделение труда между экспертами по маркетингу, финансам и производству.


Разделение работы на конкретные операции можно рассматривать как конкретную специализацию труда.


Отметим, что во всех организациях, за исключением самых мелких, имеет место горизонтальное разделение труда по специализированным линиям. Если организация достаточно велика по размеру, специалистов группируют обычно вместе в пределах функциональной области.


Эффективность и целесообразность способов разделения работы между ними ,- сверху вниз, до самого первого уровня организации- во многих случаях определяет, насколько производительна может быть организация по сравнению с ее конкурентами. Не менее важно и то, как осуществляется горизонтальное разделение труда.


Вертикальное разделение труда, т.е. отделение работы по координации от непосредственного выполнения заданий, необходимо для успешной групповой работы. Преднамеренное вертикальное разделение труда в организации, как уже упоминалось, дает в результате иерархию управленческих уровней.


Основная характеристика такой иерархической структуры - это то, что существует формальная подчиненность лиц на каждом уровне.


Лицо, находящееся на высшей ступени управления, может иметь в своем подчинении нескольких руководителей среднего звена, представляющих различные функциональные области. Эти руководители среднего звена в свою очередь могут иметь несколько подчиненных из числа линейных руководителей. Иерархия пронизывает всю организацию, спускаясь на уровень неуправленческого персонала.


Число лиц, подчиненных одному руководителю представляет собой сферу контроля. Сфера контроля - это важный аспект организационной структуры. Руководителю могут подчиняться большое количество людей, тогда мы можем говорить о широкой сфере контроля, которая дает в результате плоскую структуру управления. При узкой сфере контроля руководителю подчиняется небольшое количество людей, и , следовательно, существует много уровней управления, тогда структуру можно назвать многоуровневой.


Нельзя сказать, что существует идеальная сфера контроля, т.к. на нее могут влиять многие переменные как внутри самой организации, так и переменные внешней среды. 


Координация - это также важный аспект управленческой работы. Необходимость в координации, существующая всегда, стает действительно насущной, когда работа четко делится и по горизонтали, и по вертикали, как это происходит во всех крупных организациях.


Если руководство не создает соответствующую формальную координацию, люди просто не смогут выполнять работу вместе. Без соответствующей формальной координации различные уровни, функциональные зоны и отдельные лица легко могут сосредоточиться на обеспечении своих собственных интересов, а не на интересах организации в целом и каждого ее подразделения.


Руководители всегда должны ставить перед собой вопрос, каковы их обязательства по координации и что они делают, чтобы их выполнить.


Организация рабочих мест работников сферы управления


Рабочее место работника управления - это часть производственной площади подразделения фирмы, оснащенная необходимым оборудованием для эффективного выполнения этим работником задач по управлению предприятием (производством). 


Руководителям, как правило предоставляется кабинет, оснащенный служебной мебелью и организационной оснасткой, исходя из особенностей труда данного работника. Организация рабочего места руководителя должна обеспечивать:


 эффективную работу с документами;


 прием посетителей и проведение совещаний;


 получение оперативной информации о состоянии руководимых объектов.





Нормирование труда


Нормативные материалы по нормированию труда охватывают все параметры производственных процессов. Нормативные материалы по труду классифицируются по ряду признаков: содержанию, назначению, категориям затрат времени, степени дифференциации, сфере применения, директивности, форме представления и другим. Основной задачей нормирования труда работников сферы управления заключается:


 в определении трудоемкости управленческих работ , 


установлении оптимальной численности работников по каждой функции управления , 


определении рациональных соотношений численности руководителей и исполнителей. 


Результаты нормирования труда служат основой для организации трудовых процессов и организации эффективной работы аппарата управления.


Затраты труда работников управления регламентируются нормами:


 времени;


 обслуживания;


 численности; 


 управляемости.


Нормы управляемости используют для нормирования труда линейных и функциональных руководителей. Они устанавливают рациональное число подчиненных (исполнителей) и разрабатываются для различных категорий руководителей, работающих в различных подразделениях.


Нормы времени (выработки) применяются для нормирования таких категорий работников , содержание труда которых носит характер повторяемости и результат его имеет количественной изменение. Такие нормы чаще всего используются для нормирования труда технических исполнителей : операторов ПЭВМ и др.


Нормы обслуживания устанавливают регламентированную численность работников управления исходя из объемов работы по обслуживанию группы работников , оборудования или подразделений. Нормы обслуживания применяют для нормирования управленческих работ , имеющих нестабильный характер, но с повторяющимися элементами в содержании труда. С помощью таких норм нормируется труд работников типа диспетчеры.


Нормы численности определяют регламентированное количество работников определенного профессионально - квалификационного состава для выполнения работ по определенной функции управления.


Для нормирования труда управленческих работников применяются аналитические методы нормирования (он нашел широкое применение, например, в машиностроении). Он основан на использовании ранее разработанных общеотраслевых нормативах различной степени дифференциации.


Аналитически - исследовательский метод нормирования труда базируется на использовании при нормировании труда результатов исследования их трудовых процессов, изучения информационных потоков. В этом случае нормы труда могут быть определены с использованием экономико-математических моделей и ЭВМ, что значительно повышает их точность. Аналитически - исследовательский метод относительно трудоемок в сравнении с другими, требует проведения предварительных специальных исследований, однако обеспечивает высокую точность норм.


Следует отметить также, что, обычно у руководителей высшего звена (или управленцев высшего звена) рабочий день ненормированный.





Список использованной литературы:


 Мескон М., Альберт М., Хедоури Ф.Основы менеджмента . - М.: Дело, 1997.


 Разумов И.М., Смирнов С.В. Организация, нормирование и материальное стимулирование труда в машиностроении. - М.: Высшая школа, 1988. 





Руководитель принимает информацию из внутренних источников организации
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