
Примерный план работы.

В данном плане представлены основные направления работы, с которых, на мой взгляд, наиболее целесообразно начинать деятельность, приступая к обязанностям руководителя службы персонала.

Первый этап - анализ состояния дел на день вступления в должность.

I. Анализ состава сотрудников.

Анализ списков предоставляемых различными источниками:

1. Бухгалтерия (алфавитный).

2. Руководители отделов (список сотрудников отдела с указанием должностей, кратким описанием обязанностей, указанием иерархической подчиненности).

3. Секретарь - референт (списки обслуживающего персонала, с указанием должностей, кратким описанием обязанностей, указанием иерархической подчиненности).

II. Ревизия трудовых книжек/личных дел сотрудников (наличие, соответствие записей, "составляющие документы").

III. Анализ наличия и состава организационных документов (структура и штатная численность аппарата управления, штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка или положения о персонале, положение о структурном подразделении предприятия, должностная инструкция работнику).
Второй этап - разработка плана, организация работы по различным направлениям работы с персоналом. 
I. Обеспечение укомплектования компании работниками необходимых профессий, специальностей и квалификации

I.I. Создание и ведение базы данных потенциальных кандидатов



Цель: изучение рынка рабочей силы по интересующим специальностям, возможность оперативного подбора необходимого специалиста в "форс-мажорных" обстоятельствах



I.1.a. Корректировка базы данных с учетом потребностей компании


однократно
3 - 5 ч

I.1.б. Пополнение базы резюме материалами сайта www.job.ru
еженедельно
2 часа

I.1.в. Посещение тематических выставок, знакомство со специалистами, работающими в области продаж мебели
согласно с планом выставок


I.2.Осуществление подбора кадров согласно заявке руководства компании или руководителей  отделов



Цель: закрытие вакантных позиций.



I.2.а. Разработка формы "заявки на персонал"
однократно
1 - 2 часа

I.2.б. Разработка и согласование ""схемы подбора сотрудников на вакантные позиции
однократно
0,5 - 1 ч



I.2.в. Размещение рекламы в СМИ (Работа для вас)
по мере возникновения новых вакантных позиций
От 30 минут.

Примечание: Время, затрачиваемое на подготовку к публикации, будет зависеть от выбранного способа размещения информации

I.2.г. Размещение объявлений о поиске сотрудников в Internet www.job.ru, www.pointjob.ru, www.listjob.ru
По мере возникновения новых вакансий + регулярное размещение- понедельник-среда
Подготовка к размещению 5 мин размещение вакансий от 5 минут

Примечание: Время, затрачиваемое на подготовку и размещение вакансий, зависит от количества вакансий и числа, выбранных для размещения сайтов.

I.2.д. Поиск мини – резюме по  имеющейся базе + при необходимости на сайтах Internet
По мере необходимости
От 10 минут до 1 часа

I.2.е. Поиск специалистов по "рекомендациям"– работа с базой данных резюме"
По мере необходимости
В зависимости от объема

I.2.ж. Работа с агентствами по трудоустройству
по мере необходимости
подача заявки от 5 - 10 минут

I.2.з. Работа с курсами подготовки - переподготовку продавцов - консультантов
по мере необходимости
подача заявки от 5 - 10 минут

I.2.и Разработка систем тестового отбора соискателей (профессиональные, личностные тесты, возможно организация деловых игр для определения профессионального уровня претендентов, разработка опросника для отбора претендентов на основные позиции
Однократно с последующей корректировкой


II. Изучение рынка труда

Цель: Определение возможных источников обеспечения необходимыми кадрами, выявление дополнительных нюансов для разработки системы мотивации, корректирования системы оплаты труда, и др. направлений работы с персоналом, схем построения профильных фирм, построения систем сбыта, комплекса предоставляемых услуг.



II.1. Анализ информации, полученной в результате интервью
В фоновом режиме
Внесение информации в базу от 10 мин/нед

II. 2.Анализ рекламных объявлений и объявлений о поиске специалистов
2 раза /месяц


II.3. Анализ рейтинговой информации, публикуемой в СМИ
В форовом режиме


II.4. Работа с выставками, посещение профильных компаний, с целью выявления особенностей работы конкурентов
По мере необходимости


III. Обеспечение совершенствования процессов управления персоналом предприятия

Цель: регламентирование труда, выполняемых обязанностей, подготовка к разработке системы мотивации, аттестации персонала.


III.1. Анализ имеющейся документации
однократно


III.2. Анализ выполненных заказов, произошедших сбоев в выполнении заказа

Однократно, далее в фоновом режиме с возможной корректировкой


III.3. Разработка схемы "прохождения заказа", взаимодействия отделов в совместной деятельности"
Однократно


III.4. Составление примерной схемы прохождения заказа и выявлением "ответственных лиц" на каждом этапе
Однократно


III.5. Разработка должностных инструкций, положений об отделах, положения о персонале
Однократно


IV. Обучение персонала

IV.1.Диагностика профессиональных и личных качеств уже работающих сотрудников.



Цель: Определение приоритетных направлений в обучении, примерной тематики для организации обучения сотрудников, выбор методик, для более качественного проведения обучения.



IV.1.а. Разработка комплекса "тестовых" мероприятий" (по направлениям: 1. личностные качества, 2. профессиональные знания)



Примечание: данная работа пересекается с п. I.2.и



IV.1.б. Диагностика уже работающих сотрудников, анализ собранного материала для разработки программ обучения



Примечание: периодичность проведения:  в начале работы "срез знаний и умений", далее периодически (возможно 1 раз в месяц) для диагностики качества проводимого обучения и возможной его корректировки.

IV. 2. Разработка программы обучения



IV.2.a. Совместно с линейными руководителями составление тестовых методик по диагностике профессиональных качеств сотрудников (опросник по продукту, несколько деловых игр, отрабатывающих основные моменты встречающиеся в работе).
Однократно с последующей корректировкой


IV.2.б. Анализ предложений на рынке консалтинговых услуг (тренинговые компании, бизнес - тренеры - с целью возможно более качественного проведения обучения при необходимости привлечения консультанта со стороны)

1. Анализ рекламных объявлений в СМИ

2. Публикация объявлений (job.ru) о поиске бизнес тренеров
2 раза в месяц
0,5 ч - 1 час

IV.2.в. Подготовка материалов для проведения деловых игр и тренинговых мероприятий на основании мероприятий, описанных в пункте "оценка персонала"
В фоновом режиме
В зависимости от выбранного графика обучения

Примечание: после проведения мероприятий, описанных в разделе "оценка персонала" разрабатывается программа обучения с учетом того, что обучение должно строиться по трем направлениям:

1. Обучение технике продаж и ведения переговоров (на начальных этапах - своими силами, в дальнейшем в зависимости от желаемой "глубины" знаний возможно привлечение внешних консультантов).

2. Обучение "продукту". Данный вид обучения нужно организовать внутрифирменными силами с  привлечением к работе старших менеджеров. Поскольку на данном этапе  мне неизвестно, насколько глубоко проработана эта тема, я бы начала решение данного вопроса с анализа проводимого обучения и если в арсенале обучающих нет специфических упражнений, деловых игр и "каталога по продукту", необходимо оперативно разработать эти материалы.

3. Изучение "истории компании". В это направление включается знание сотрудниками истории компании, наиболее удачных моментов ее жизни. Это "частица" в сложном процессе формирования корпоративной культуры.



V. Оценка персонала

Примечание: пересечение с п. I.2.и.

V.1. Аттестация "по истечении испытательного срока"


Цель: Оценка четкости подбора специалистов, проведения адаптации специалистов.



V.1.а. Проведение бесед с руководителями отделов, определение критериев четкой работы сотрудников (личностные/профессиональные качества).
1 однократно

2. дальнейшая корректировка в фоновом режиме
От 1 часа

V.1.б. Разработка тестовых методик оценки сотрудников - в тестовые методики должна включаться информация по технике работы с клиентами, "знанию продукта", "истории фирмы".
Однократно с последующей корректировкой
От 3 часов

V.1.в. Разработка "бланка оценки сотрудника по прошествии испытательного срока" (дается оценка сотрудника, в "полевых условиях" - заполняется непосредственным руководителем после прохождения испытательного срока.)
Однократно с помощью линейных руководителей
От 1 часа.

V.1.г. Проведение аттестации сотрудника, после прошествия испытательного срока, обработка полученных материалов. 
Однократно
1,5-2 часа

V.2. Текущий контроль работы сотрудников отдела по работе с клиентами.


Цель: Оценка навыков работы с клиентами, знания продукта, внесение корректировки в тематику обучения и план обучения сотрудников.


V.2.а. Сбор информации о клиентах: 1. Количество, 2 состав 3 цели посещения 4 наиболее часто задаваемые вопросы 5 результат
В течение 2 недель, далее в фоновом режиме.
--

V.2.б. Сбор информации о работе сотрудников: 1. Кто наиболее активен в работе с клиентами 2. Выявление сотрудников, избегающих контакта с клиентами 3. Выявление сложностей, чаще всего возникающих в работе с клиентами 4. Выявление "узких мест", возникающих в процессе выполнения заказа.
В течение 2 недель, далее в фоновом режиме.
--

V. 3. Подготовка к "ежегодной аттестации"



Проведение ежегодной аттестации можно планировать на конец 2001 года. Более точно о возможных сроках и планах проведения можно будет говорить после проведения первичных диагностик, разработки плана обучения сотрудников, проведения основных этапов обучения.


VI. Разработка системы мотивации.



Вносить предложения о разработке "новой" системы мотивации или корректировке уже имеющейся, целесообразно после проведенного анализа имеющейся ситуации и проведении "среза" по компаниям аналогичного профиля.

