KADROVSKA FUNKCIJA: je def.kot planir.,usmerj.,usklaj.,kontrola in razvoj mreže kadrov.proces.v celi org.,ki se nanašajo na:ocenje.kadrov.potreb,odkriva.kadrovs.resursov,preskrb.podjet.s kadri,izbiranje ustrez. kadrov, njihovo namešč.na del.naloge,premešč.ob spreme.pogojih,druž.in delovno izobraž.,ustrez.infor.kadrov,skrb za njihovo soc.varnost in del.razmer.,vars.pri delu,delit. oseb.doh.,proučev.in razvoj org.razmerij. Vse bolj prihaja "do pozitiv.spopada pristoj."med vlog.vodij in kadrovs.specialis.Vodenja in kadr.funkc.ni več možno ločev.Vodje se ukvar.z kadr.funk., kadr.strok.pa pomemb.vpliv.na vodenje.Dober vodja bo posveč.veliko pozor.dobremu oprav.kadr.nal.,saj brez tega ne more biti uspeš.Zato mora dobro poznati delo kadr.funk. 

KADRI kot kadre v širšem smislu obravnav.ljudi,ki v kakršnikoli obliki sodelujejo v org.obliki človeš.dela,ki torej delajo v neki org.;gospo.,športni,politič.So najpom.elem.vsake org.seveda skupaj z drug.elem.; oblike org.povezav,sredstva,trajnost,samostoj.Kadri so vključ.v proc.uresnič.nekega skupi.ali indiv.cilja.

Delimo jih na:

a)kadre v pripravi(vsi del ljudje,ki so v proc.izobraž.za opravlj.katerekolipriznane druž.dejav.)

b)kadre v funkciji(tisti del.ljudje,ki so vključ.v delo org.,ki uresnič.neke cilje)

KADRO.PROCES osnov.proc.kadr.funk.je proces sprej.in uspos.,razv.,ipd.kadrov,torej tok dogod.in aktiv.,ki vodijo k ustrez.zasedbi del.mest v org.Proc.sestav.cela vrsta aktiv.:razpis nateč.,intervju,testir.,odloč.o zaposl.,izobraž.ob delu,premešč.,napredo...Planir.je proc.izbora najboljše izmed vseh ugotavljenih alterna. Procesi v kadrov.sektorju:razvoj vodil.in vodst.del.,raz.ostal.kadr.,sist.motiv.in nagrajev.,tehnič.,zdravs.in soci.varst.,pravna dejavn.,kakovo.življ.,inform., varov.&zašč.premož.,sploš.opravila.

VODENJE lahko najkrajše def.kot planir.in org.akcij za dosega.ciljev in poslov.polit.org.ob odgov.za rezult.Elem.vodenja so:planir.,usmerj.,usklajev., kontro.in odgov.za del.rezult.org.Razmer.med kadro.funk.in vodenjem je obojestran.:kad.strok.skrbe za profesi.-tehnič.opravila,poveza.s kadri,istočas.pa so vodje in kadrov.strok.skupno odgov.za učinkov.potek vseh kadrov.proc.Kadrovska opravila vodij:

a)razpor.ljudi na prava mesta v skadu z njih.sposob.in znanjem ter stalno prever.del.rezultat.vsakega posamez.

b)orientac.novih kadrov.

c)"trening"-dopolnil.uspos.in izboljš.dela posamez.

d)zagotav.učinko.sodelov.z del.in med njimi.

e)interpre.,hitro in enosta.tolmač.poslo.polit.in del.postop.in dobro org.sist.dvosmer.komunik.

f)kontr.stroš.dela ter finanč.in mater.sreds.

g)skrb za del.pogoje.   

ORG.SEBE&DRUGIH:SEBE:

a)spisek;aktiv.pozit.naloge,reaktiv.naloge,

b)ugotavlj.prednos.glede na pomembn.in nujnost 

c)obvlad.čas;analiza,planir.časa za aktiv.nal.,dovolj časa za reaktiv.nal. DRUGIH -katera zadolži.,-kdo jo bo opravil,-poučiti sodela.,-jih ustrez.usposob.ter obvestiti ostale,-biti na voljo za pomoč in nasvete in preverj.ključne točke. 

PRIPRAVA SESTANKOV a)priprav.naloge(izbor,ki bo obravna.na sest.-pripr.in posred.gradiva,-prip.in posred.obvestila o poteku sesta.-pripr.prosto.in drugih mater.zmožno.-izdel.analize za voden.sestanka,analize udelež.in anal.svojih pomankljiv.)b)nal.v zvezi z vode.sestanka(pravoč.prihod na sest.,-voden.sestanka) 

VODENJE SEST.ni prepros. delo in je zato nujna dobra pripr.Čepr.poteka voden.sesta.po določ.metodi,nimamo določ.šablone,ki bi jo lahko posred.vodji sest.za njeg.pripr.Tako pripr.kot samo vodenje potek.po nekat.zakonit.stopnj. Stopnje pripr.vodenja sest.:tema,namen,uvodna pojasn.(dodat.vpraš.na uvod.pojasn.in obrazlož.),izhodiš.vpraš.,razprava,oblikov.predlog.,konč.sklep. Pri vsaki naved.stopn.moramo paziti na to,kaj hoče.poved.,katere pripomoč.bi lahko uporab.,da bi dosegli čim večje zanim.in sodelo.,na predvid.čas,ki je potreb.za uresnič.posamez.stopnje. 

NESOLIDNE OSEBE udelež.na sestan.lahko razdel.v dve skupini glede na sodelov.:a)tiste,ki sodelu.,ki imajo za cilj,da bo sestan.uspeš.,ki vidijo v posamez.idejah in mnenjih pot do rešit.prob.,ki ga obravna.b)tiste,ki zaradi zavestn.ali podzave.vzrok.ne želijo sodelov.,ki motijo potek razpr.in ki imajo za konč.cilj rešit.problema. Prav slednje je Bertonc.imeno.nesolidne,neresne in jih razvrstil v skupine:a)prepirljivci (dražijo druge in se radi prepir.)b)vseznalci(povsod imajo svoja mnenja in ideje,zavlačujejo,ustvarj.slabo vzduš.)c)klepetulje(stavki brez logič.povez.,ponavlj.že poved.,sestan.so nezanim.)d)plašljivci(ne govore radi,so zelo sposob.in imajo dobre ideje,vendar ne sodelu.)e)negativni(jim ni do skup.dela,namern.povzroč.slab potek razpr.,so pesimisti)f)pasivni(za sesta.se ne zmenijo,že ko dobijo vabilo so slabe volje,menijo,da je sest.zaradi sest.)g)domišljavci(so preprič.,da je sest.sklic.zaradi njih,menijo da so več vredni,radi kritiz.)h)neiskreni(so hinavci,pritrju.vsem,a mislijo drugače org.premiš.akcije z oseb.ciljem) 

VRSTE VPRAŠ.NA SEST.naloga vodje sest.je v tem,da med razpr.skrbi za njen nemot.potek.V ta namen uporab.določ.vpraš.,s katerimi začenja,razširja,krči...V razpr.se največ.uporab.nasled.vpraš.:

a)vpraša.skupini(namen.vsemshodišč.vpraš.),

b)neposred.vpraš.(spodb.posamez.,z njim se zač.razprava-tehnik.namiz.tenisa).

c)posredno vpraš.(da se izogn.dialog.med vodjo in enim udelež.-biljard.tehn.).

d)sugestivna vpraš.(da določ.ideje,ki so pomemb.posred.drugim udelež.).

e)nevtralna vpraš.(z njimi ne suger.,uporab.jih,ko se ne moremo še odloč.).

f)povratna vpraš.(z njimi vodja nesolid.udelež.postavi pred dejst.,da sam odgov.na svoja vpraš.).

g)izzivalna vpraš.(uporab.jih v sredi razpr.,ko le-ta zastane ali da priteg.še tiste,ki do sedaj niso sodelo.)  

TEHNIK.VOD.SEST.a)avtokratska teh.(odloča vodja ali ožja skupi.,ki jo on določi,preprič.je,da je najsposob.in poudar.svoj "jaz".Stališča in mnenja drug.ga ne zanim.Sest. poteka v obliki ping-pong tehn.Sest.je bolj podob.predav.,udelež.so prizadeti).b)demokratič.teh.(vodja je le eden od udelež.z enak.pravic.kot ostali.Poteka v obliki biljard.teh.)c)neurejena-konfuzna teh.(vodja je nesistem.,udelež.prevz.pobud.v svoje roke,prob.se ne rešuj.do konca,zaradi anarh.so ti sest.zelo dolgi.Sklepe vsilijo najbolj agresiv.udelež.)Poleg teh poznamo še razne različice tehnik:toga,prilagodljiva,improviz.,razpušč.,odkrito,drobnjakarsko vod.sest,zaprti sest.  

ZNAČIL.VOD.SEST.a)neusklajeno-disfunkcional.vodenje(-agresiv.vod.,-blokira.,-rivalizir.,-iskanje

lažnih simpatij,-poudar.svoje lastne osebe,-klovnovstvo,-iskanje priznan.,-umik)b)usklajeno-funkcionalno vod.(-inici.&aktivn.,-iskan.inf.,iska.mnenj,-posred.inf.,-ocenjeva.,-usklajev.,-sintetizir., -spodbujan.,-omejevanje)  

SIST.KOMUNIK.NA SEST.katere inf.ne smejo biti prisotne na sest.:a)hrup in ponavljanje(ropot prometa,sirene,telef.in podatki,sporoč,inf.,ki niso v povez.z obravna. predmetom-problem.-redundanca)b)motnje pri prenaša.inf.(to so predv.klasič.ovire,ki izhaj.iz medseboj.nerazumev.;babilonski stolp,ali mehanič.ovire, kot so jeclanje,šušlanje,prehitro in pretiho govorj.) 

USPEŠ.SESTANKA je odvisna od:-pripr.na sest.,-vsebine,ki jo obrav.,-udelež.na sest.,-vodje sest.,-materia.zmožno.  

VRSTE SEST.:glede na:

a)št.udelež.(majhne oz.navadne -15 ljudi, velike oz.množič.+15 ljudi)

b)namen(informativne,posvetovalne,delovne,druge oblike)

c)vsebino(sest.,ki reš.probl.v del.enotah,sest,ki reš.prob.iz drug.področ.dela)

d)pristoj.skupine(sest.,kjer se samo razpravlja,sest.,kjer se sprej.sklepi in rešitve probl.)

e)sklicatelja(sest.komisij,sest.organov in druš.,sest.strok.organov.)

f)sestavo udelež.(sest.z vedno istimi udelež.,sest.z istimi in drugimi udelež.)Poleg navedenih ločimo še formalne in neformalne.Neformal.skupine so tiste,v katerih so se med člani razvili neform.odnosi.Nekatere nef.skup.deluj.negativ.ti.klike-vodijo jih ozki, egoistič.in dvomljivi interesi,pri čemer ne izbirajo sred.za doseg svojih ciljev,ki pravilo.niso usklaj.z interesi drug.članov v kolektiu.

ANALIZA SESTANKA po sest.je naloga vodje,da izdela anali. uspeš.sesta.Smoter te anal.je ugotovi.pomanklj.,ki so nastopi.med potekom razprave in možn.izboljš.Na podlagi analize uspeš.vidimo vzroke,zakaj sest.ni doseg.zažele.cilja.Anal.nam daje tudi smernice,kako voditi in kje moramo biti bolj pozor.pri voden.prihodnj.sest.Analiza je sest.iz nasled.vpraš.:-ali je bil sest.potreb.,-ali sem točke dnev.reda pravil.izbral,-ali sem dobro opredel. temo,-ali je bil dober kontakt s skupi.,-ali je bila skup.zelo zainteres.,-ali je bila pripr.na sest.dobra,-ali sem dal dovolj obširna uvod.pojasn.,-ali je bil skup.dovolj jasen namen,-ali so bile mater. mož.zadovolj.,-ali sem dovolj upoš.udelež.,predloge,-ali sem dovolj spodb.skup.,-ali je potekal sest.sistema.,-ali sem dovolj uporab.razna vpraš.,-ali sem pravil.oblik.sklepe. 

STOPNJE VOD.SEST.a)tema(iz teme mora biti jasno opred,širina probl.,o kater.bomo razprav.,S tem se udelež.lažje pripr.),b)namen(udelež.opozor.,v čem je bistvo in cilj naše razpra.,kaj pričak.od njih in kaj je naš konč.cilj),c)uvod.pojasnila(posred.uvod.pojas.,četudi smo že z vabil.poslali gradivo,vodja lahko za to določi tudi drugo osebo-stroko.na področ.),d)izhodišč.vpraš.(z njim vodja nakaže prob., ki ga je potreb.reši.Ko posred.izhod.vpraš.pusti udelež.nekaj časa za premis.),e)razprava(je bistvo sest.Poraja.se ideje,predlo.,mnenja.Vodja je tu le usmerjevalec in oseba, ki sprem.in zapiše vse dane pred.Nalog.vodje v tej fazi:upošt.mnen.vseh in si zapiše njiho.pred.,ideje,mnen. usmerja razpra.,motivi.udelež.,se je pripr.učiti od njih.Ne sme vnapr.posredo.svojega mnen.o rešit.prob.,ne sme žaliti navzoč.,ne sme biti pristran.,ne sme vsiljev.konč.sklep.),f)obliko.predlog.(nekate.pred.so si podob.,treba jih je združ.in oblikov.,to nalo.mora vodja opravi.skupaj s skup.,priporoč.je tabla,na katero se zapiš.vsi predlo.),g)sklepi(oblik.predl.so že sklepi,katerim dodamo še datum, čas realizac.in ime osebe, ki je zadolž.za njih.izvršitev)
SUBFUNK.KADR.FUNK:-planiranje, -usmerjanje,-uslajeva.,-kontrola,-razvoj,(mreže kadrov.proc.v celi org.) 

KADROLOGIJA v novejš.času,v drugi polo.20.stol.se je izobliko.nova,sintetič.znanst.discipl.:veda o kadrih.Kot vsaka druga znanost,tako tudi veda o kadr.more biri legitim.in sprej.samo v prime.,če ima svoj predm.in meto.razisko.ter možno.za sistema.spoznanj na osnovi znanst.kriter.Predm.vede o kadr.so kadri in njihov razvoj,medtem,ko so metode,ki jih uporab.značil.tudi za druge druž.vede.Veda o kadrih nastaja na tleh rastočih protislo.med idustr.Proiz.s strukt.proizv.sil,ki je značil.za indust.druž.in struktu.proiz.razmerij informacijske druž.,v kateri se bistve.spremi.razmer.med ljudmi v del.proc.Eden od pion.vede o kadrih pri nas je dr.Brekić,ki pravi,da je "kadrologija dinamič.,odprt sist.,iz česar izhaja potreba njenega stalnega izpopoljne.in povezov.z drugimi vedami"

KOMUNICIRANJE:kadarkoli več posamez.želi doseči isti cilj,se med njimi izobliku.tudi sist.orga.-skih komunik.

Komunicir.je sicer eden osnov.proc.vseh druž.skupin in torej tudi org.Vodenja z vsmi njeg.elem.si ne moremo zamisl.brez odprt.sist.komunik.Komunik.so cel splet medseb.povez.,s katerimi se vspost. medseb. stiki, zajem. tudi vse sreds.in metod.,ki prenaš.inf.in tako vpliv.na veden.ljudi ter jih usmerj.k čimpopol.opravlj.nalog in opravil.Komunic.vpliva na združ.človeš.vedenja pospeše.ali zavira.Zato je odprtost sist.komun.kanalov kot posledi.učinkov.voden.nedvomno eden od osnov.pogoj.za učinkov.delov.org.
INTERVJU po števil.podat.večina podjet.uporablja različ.vrste intervjujev.Lahko rečemo,da se v zadnj.času uporaba testov zmanjš.,poveč.pa se pomen interv.Razlikujemo:a)strukturirane(vnaprej pripr.skup vpraš.,od katerih ne odstopi.Je zelo enosta.in ne zaht. prejšn.pripr.,slabost pa je omejen.in neprilag.posamez.)-b)semistruktur.(vnaprej so pripr.samo gl.vpraš.,izprašev.pa lahko sam postavl.dodat.vpraša.,s katerimi prouči nekatere posebne lastn. posamez.Prednost je zadost.svoboda,da ob zbira.osnov.podatk.preide tudi na podrobn.in se tako lahko približ.nalog.in opravil.na eni strani in osebnos.na drugi str.)-c)nestrukt.(pripravl.le tema ali še ta ne,dovoljeno je razpravlj.,kar vodi včasih do odmika od teme ali celo do frustrac.obeh)-d)"stresni intervjuji"(uporablj.se bolj poredko.Temelji na preseneč.,nenavad.vpraš.,ki naj bi kandida.zmedla.Že interv.naj bi pokazal odzive na strese,katerim bo kandid.izpostavlj.pri opravlj.bodoč.nalog)Tehnika intervjujanja:-kandid.skrbno posluš.,ne razmišlj.že med njeg.odgo.na nasled.vpraš.,-skrbno opazuj.kand.,njeg.mimiko,izraze obraza...,-stalno premišlj.na opis opravil,za katera izbir.kandi.,-ne spreminj.interv.niti v kramlj.,nitiv preizkavo,-nikoli ne ocenjuj.na temel.prveg.vtisa 

TESTI o njih mnogo vemo,niso zaneslj.sredst.,lahko pa jih uporab.kot dodat.merilo pri izboru kandi.Vrste testov:a)testi uspeš.(kand.opravlj.nalog.,ki jih bo opravlj.pri normal. delu.So najzaneslj.)-b) simulacijski (simul. pravo delo- letalske simulac.) -c)inteligenč.(le malo še uporab.Niso vedno zaneslj.)-d)testi osebnosti in temperam.(so najmanj zaneslj.Uporabl. projektiv. tehnike s stimulac.podzavesti)Učinkovita uporaba testa mora upošt.pravila:(-teste je treba ocenjev.skupaj z vsemi drug.podat.iz kandid.biograf.,-test mora ustrez.delo.situac.in predvid.opravil.,-upošt.razlike med posamez.testi,-test je treba preizku.na že zaposl.in analiz.reagira.uspešnih in neuspeš. Delavcev,-kadar je možno poisk.pomoč psihiatra) 

AVTORITETA a)izvirna(povez.z osebnos.,izvira iz profesio.sposob.,znanja,osebnost.moči in moral.kvalit.posamez.Oseba,za katero sodela.verjam.,da ob dokazan.moral.kvalit.razpolag.z obsež.znanjem s področ.,o katere.se odloča, dobi mnogo večji vpliv na odloča.,kot bi ji pripada.glede naovredo.del.mesta.Ta oseba ni nujno vodja,vendar njene besede vsi spoštu.,njene kriter.pri vrednote.odloč.in izboru alternat. Pogost. ljudje vzamejo za svoje.Ta pojav ime.Izvir.avtor.Ti ljudje so lahko v veliko pomoč manage.)-b)izvedena(izhaja iz del.mesta.,torej iz človek.polož.v delit.dela.Organi,katerih nalog.je kontrol.del. discip.,vplivajo tudi na obnaš.drugih.Ta vpliv pa ni odvis.od oseb.kvalit.noslilc.vpliva oz.kontrole,ampak od njih.položaja.Standardi, trajnost in popolnost kontro.rezult.so pomembnejši,kot lastnos.posamez.Ta pojav imen.izvede.avtor.,njeni nosilci pa so vodini delavci) 

MOČ-OBLAST-VPLIV

a)moč je sposob.enega od akterjev v social.interakc.,da uvelja.svojo voljo neglede na odpor,

b)oblast je institucionalizirana moč,normat.določ.pravica do omejit.št.alternat.v proc.odloč.-

c)vpliv je sposob.izbora alternat.za druge,zmanjša.njiho.svobode izbiranja zaradi polož.v iform. proc.,osebnih kvalit.in sposob.,polož.v neform.strukt.org.,znača.razmerij v delov.proc. 

POTREBE izhajajo iz:a)fizioloških potreb(hrana,spanje,sex,voda,relaksacija...)-b)potreb.po varnosti (odprav. neugod. učink. okolja;hiša,obleka,varst.pri delu...) -c)potre.po pripadnosti in čustv.povezan.(Ljubez.,sodelov.)-d)potr.po samospošt.(po znanju,neodvisn.,prevladov...)-e)integrativne potr. (izpopoljn.predst.o sebi,izobražev.)-f)potreb.po particip.in samouresničev.(vrhunec vseh,potreba,da člov.postane tisto,kar mora postati)
OBRAMB.MEHANIZMI a)zamenjava,b)projekcija (podobna zamenjavi,le več iracional.vedenja) ,c)racio-nalizacija(iskanje opravič.in razlog.za neopravlj.aktivnosti),d)zbujanje pozornosti,e)identifikacija,(želja posnem.druge),f)fantazija (predsta-vlj.,da je nekdo drug),g)bolezen(resnično zbolijo v prizadev.,da opravič.svoj neuspeh),h)odsotnost z dela in fluktuacija(zmanjš.oseb.problemov),i)negativizem(izogib.nalog.,počasnost-"vleč.nog"),j)apatija in depresija(zaseden.z izogiba.neugodnosti,agresija se lahko prevrže tudi v depresijo-sovražt.proti samemu sebi)  

MOTIVATORJI poveč.zadovolj.z delom,motivir.za čimboljši uspeh,če manjk.ne poveč.nezadovoljs.,odsevajo potrebe po osebn.razvoju(dobri rezul.oseb.dela,osebna odgovor.,osebni razvoj...)

 HIGIJENSKI FAKTO.:če so odsot.poveč.nezadovolj.,njihov.prisotn.pa prepreč.nezadovolj,a ne spodbuja motiv.za uspeh(OD,tehnol.učinki org.dela,kontrolni proc.,...)  MORALA lahko jo def.Kot stališče posamez.do družb.teženj oz.norm,ki jih označ.prevlada interesov celote.V največ.meri je to kolekt.fenom.Skupina oblik.svoja stališča,sprejema delova.motiacij.mehanizm.in se prilag.pogojem okolja.Pri tem je morala skupi.odvisn.tudi od morale posamez. Visoka morala članov dviga tudi moralo skupi.,nasprotno je trebahitro prepreč.negat.vpliv posamez.Pogoji za visoko moralo:-pozit.orientac.skupi.do del.naloge kot tehnološ.celote,-navduš.in zanos pri delu,-odpornost proti frustrac.,-razumev.neposred.povezan.med prizadev.in nagrajev.,-sposob.za učenje,-hitro prilaga.sprememb.tehnolo.in del.metod. Skupino z nizko moralo lahko prepoz.po:-trajni nagnjeno.k medseb.konflik.,-velika nihanja prizadev.,-apatija,-pesimistič.ocenje.stanja,-primitiviz., netolerant., agresivn. v medseb.razmerj.,stalna prizadev.za odkriv.sovraž.in tistih,ki motijo delo.

FUNKCIJE KOMUNIK.SISTEMA a)koordinir.različ.aktivn.znotraj org.,b)vodenje posamez.v proc.notran.org.dela s ciljem izvajanja odloč.,c)orientacija novih članov, d)neform.komunik.in ustvarj. skupin. soglasja, e)sist.zunanj.komunik.z okoljem org. 

 MREŽA KOMUNIK.komunik.mreže predsta.strukt.vidik skupine oz.org. Pokaž. medseboj.povezan. članov. skupine. V sodob.org.je najbolj funkci.mreža svobod.tipa.Pri njej so povez.vsi z vsemi,tako da lahko neposred.komunic.drug z drugim.Pri komunic.se danes vs bolj širi uporaba računal.mrež,ki prenaša.obilico podat.z ogrom.hitrostjo na velike razdalje. 
 OMBUDSMAN v gosp.V zadnj.času se je v nekater.zahod.dežel.pojavil nov koncept komun.,ki naj vpliva na izboljš.delo.Izboljš.se predvs.komunik.med najviš.vodst.in zaposl.na nižjih ravneh.Poseb.enota ali oseba tako sprejema inf.,prever.njiho.verodostoj.,ocenju.pomen probl.in potem inf.objekti.predst.vodstvu podje.,ki lahko potem pravoč.stori morebit.potrebne ukrepe.
KIS:za uresničev.kadr.polit.v podj.so nujno potreb.ustrez.inf.o kadrih.Kadrov.služ.,ki ne razpolag.z ustrezn.inf.o kadrih,ne morejo ustrez.strok. obravnava.in rešev.problem.,ki zadev.kadro.politiko,s tem pa so tudi nemoč.pri realiz.kadrov.funkc.in nenazad.tudi pri uveljav.del.človeka,kot proizv.in upravljalca v zvezi z doseg.interesov.Ker obravna.le kadre,ki so le eden od dejavn.inf.sist.moramo govor.o kadrv.inf.podsist.Cilj KIpS je čimkvalitet.način zbiran.,obdela.,posredov.in uporabe relevantnih inf.na ustrez.mestih odloč.Moč inf. sist. izhaja prav iz kvalit.inf.Informacije delimo na:-inf.za kratkoroč.odloč.,-inf.za dolgoroč.odloč.,-interne inf.,-externe.Po mnenju dr.Brekića so v sist.informiranja potrebne tele skup.podat.: -generalije,-družbena angažir.,-del.sposobn.,-vedenja in stališča,-ambicije in možn.za nadaljni razvoj.*Inf.sist.lahko na sploš.delimo na:-podsist.poroč.,-podsist.obdel.podat.in njih.predelave,-podsist.zbir.podat.,ki je osnov.podsist.,na katerega gradita prva dva. Lahko rečemo,da je inf.podsist.kadrov v podj.plansko in metodološ.zbir.,ureja.,obdela.,hranjenje in posred.inf.o kadrih.Inf.podsist.kadr.sestav.enotnost Infor.,dokumentac.in komunik.podsist.na najniž.ravni in zajema:-emisijo,-transmisijo,-akomulac.,-selekc.in absorbc.inf.o kadr.Pri izgrad.inf.kadr.podsist.je nujn.teamsko delo:kadrovika,funkcional.analitika,sistem.inženir.,pravnika,ekonomista,psihologa in drugih.Predv.pa je nujno, da kadrov. strok.sodeluj.z informatiki,in sicer pri izdel.sist.Karakteristike integral.obdel.podat.o kadrih:-neprekin.zbir.podat.neposred.na kraju izvora,-isti podat.se vnaša.v sist.obdel.le enkrat,-obdel.podat.se opravi avtomat.,-vsak delov.postop.se opra.samo enkrat, -v proc.obdela.se morajo memorir.tudi vmesni rezult.,-memorir.podat.imajo izhod iz memor.samo,kadar je potrebno. Vrste podat.v KIS-u:a)podat.o del.mestu:-sploš.podat.(o del.mestu,potreb. šoli,zaht.poklica...),-preiz.
VPD(preiz.o:delu z nev.snov.,VPD,zdravs.stanje,protipož.varst.),-pregledi in napotnice(opis varnos.napr.,zašč.sreds.,teles.obrem.,ropot,vibr,...),-funkci.znanj.(zaht.fun.znanje),b)podat.o delavcu:-zaposl.delavec(osnov.podat.,oseb.pod.,bivališče,izobraz.,discip.ukr.nagrade,invalid.,...),-štipendist(sloš.pod.,podat.o pogodbi,šolanje,izplač.,učni uspeh,semin.naloge) -iskalec zaposl. (sploš. pod., bivališče, izobraz., študij,sedanje zaposl.)

PERMANENT.IZOBRAŽ.-TRENING:proc.perman.izobraž.v org.lahko def.kot mrežo dogodkov in aktiv.za razv.individ.sposo.ljudi.Izobraž.proc.temelji na znanst.načel.in ustvarj.praksi.Za dopol.izobraž.v podj.ali javn.služ.uporab.izraz trening.Trening je sistemat.in plansko priprav.proc.usposab.,pridob.znanj in veščin, potreb. za dosego ciljev org. Cilji trenin.:-izboljš.kakov.in količ.proizv.ali storit.,-zniž.Lc in ohranj.strojev in poreme,-zmanjš.delov.nezgod,-izboljš.motiv.in samospoš.posamez,ki potem bolje dela-jo. Pravil. sodob. org. trenin.: -učinkovite org.priprav.prog.tren.šele potem,ko so z ustrez.metod.ocenile potreb.posamez.in org.in določ.cilje,-učink.progr.je odvis.tudi od kvalit.,sposob.in znanja trenerja,-odvis.je tudi od dobre selekc.kandid.,-uporaba multiple progr.in spremlj.vseb.ter prilag.,moder.metod.in sreds.,ki vključ.rač.,filme,TV...,-merje.rezult.in ocena treninga. 

IZOBRAŽ.VODIJ:le malo je tem,pomemb.od te,v razvoju naših org.,tako v gosp.,kot v upravi.Razen izjem naši vodje sploh niso ustrez.pripr,za vode.org.in za odg.za del.rezult.Opaž.specifič. zastarel.voden.,osnov.vzroki pa so nizka motiv.,omejene razum.in kognit.sposob,togost ali prevelik večvred.ali manjvred.komplex.Zardi tega postaja izobraž.vodij nujno.Tehnike usposab.vodij ob delu:-neposre. Svetov.in mentor.na delu,-preh.na nova oprav.v času opravlj.starih opravil,-programi samoizpopolj.,-rotac.vodij in planir.transferjev,izobraž.po flexib.progr.,prilag.nivoju ali progr.Vrste izobraž.v izobraž.centru ali šoli:-metoda prigodov,-igranje vlog,-metoda nalog,-tehnika koncentr.,-transakc.analiza,-sinergič.metoda,-voditelj."igre",-avdio-vizuelna sreds., -model interakt. izobraž. vodij. 

ODLOČITVE:a)rutinske(temelj.na izkuš.Na podlagi pretek.dogaja.v org.je mogoče z veliko verjet.napoved.,kaj se bo zgod.v prihod.Te odloč.so zaneslj.in dajejo rezult.,kakrš.smo že doseg.) b)inovativne(niso tako zaneslj.in vodijo v nekaj negotov.,novega v prihod.Priteg.mnogo ljudi iz različ.okolij,ti prinaš.s seboj različ.izkuš.in teh razlik se postop.začno zavedati.Inovat.,tveg.odloč.in vodenje terja znatno več znanja in sposob.,zato je z njim mogoče napraviti tisti korak,ki loči uspeš.podj.od neuspeš.Seveda lahko le dobro izobraž.in pripravljeni vodje prevzam.tveganje)

KONTROLA je def.kot primer.,ki v posamez.časov.enoti zajema planir.in doseženo.Proc.kontr.sestav.faze:-določ.želj.standard.izvrševanja,-določ.sreds.in metode,s pomoč.katerih bomo ugotav.,kaj se v org.dogaja in dostav.inf.enoti kontrole,-kontrol.enote primer.doblj.inf.z standardi,-če se izvrš.ne sklada s stand.,kontrol.enote določ.,katere korekt.dejavn.je potrb.sprož.(feedback).Manager.kontrol.je proc.,v kater.vodje vpliv.na sodela.z namen.,da bi se uresnič.org.strategija in je sestav.:-strateš.planir.v org.,-kontrola izvršev.nalog. 

TAKTIČ.ODLOČ.je zelo zaplet.reševan.probl.,ki se pojavlj.pri izvršev.odloč.Pri sprejem.takt.odloč.izbiramo med alternat.Sprej.najboljše takt.odloč.vključ.postop,ki temelj.na nasled predpost.:-natanč.določ.cijev,-cije moramo razvršč.po pomemb.,-določ.altenative,taktič.odloč,ki se med seboj razliku.,-taktič.odloč,s katero uresnič.temelj.cilje in nalo.je poskusne narave,-poskus.odloč.prouč.tudi z vidika njih.prihod.delovanja,-učinke taktič.odloč.nadzoru.tako,da sprož.korekt.dejavn.in preverj.izvršev. S strani teorije odloč.obstajajo trije tipi odloč.:-avtoritarni(predst.lastnik.so slabot.,vodst.organi pa so močni),-demo-kratični(pravica do taktič.odloč.je razdelj.med vse člane kolekt.),-liberalni(uporab.se na univerzah,v raziskov.labor.,bolnicah). 
IZBOR VODIL.KADROV:pri izboru vodil.kadr.veljajo v svetu poseb.pravila:-prouč.del.zgod.kandid.in oceniti njeg.uspeš.,-prouč.panogo dejav.,velikost org.in nivo,za katerega izbiramo kand.,-prouč.lastn.uspeš.vodij pri konkur.ali v istem podj.,-določ.,kriter.uspeš.,opraviti teste,intervju in zahtev.progr.in razvoj dela.,-uporab.storitve centra za uspeš.vodstv.kadrov. 

SPREJEM.KADROV proc.sprejem.zajema trajno delo kadrov.službe pri analizi,izboru in zased.prostih del.mest v org.Vsebuje:-planir.sprejem.del.na prosta del.mesta,-odkriv.virov kandid.,-org.nateč.in drugih oblik raspisov,-org.intervj.,testov in drugih oblik prever.kandid.,-priprava sprejetih kandid.za delo,-uvaja.kand.,-prilag.kand.normam in pravilom org.,-premešč.in izključ.iz del.proc. 

UVAJANJE je pri nas dejavn.,ki je omejena na delo s pripravniki.Je formaliz.in pogosto neučink.Vzrok za to je predvsem nezaup.v šolsko izobraž.in zaradi tega predolgo uvajanje, ali pa v tem,da pravega uvaj.sploh ni.Uvaj.opredelimo,kot aktiv.kadr.strok.in vodij,ki imajo namen,da se na novo sprej.oseba sezna.s podj.in njeg.cilji,z oprav.in nalog.,ter z del.silo in vodji.Dobro priprav.uvaja.zmanjš.stroške in omogoč.hitro doseg.min.standar.izvršev.Uvaja.pa zmanjšuje tudi strah pred novim delom in strah,da novodošli del.ne bo izboljš.kriter.Formaliz.progr.uvajan.vsebuje:-zgod.podj.in njeg.osnov.akte,-opis proiz.in storit.,-organizira.podj.,-ukrepe zdravs.zašč.in VPD,-kadr.polit.,sist.nagraj.,ocenjev.in napredov.,-delovni predpisi  Pravila,ki jih uporab.podj.v razvit.državah:-uvaja.zač.s podat.,ki so najpom.za novinca,-sezna.ga z neposred. sodel.in vodji ter ga obvest.o pričak.času za vključ.,-novincu določ.mentorja,-dovol.mu napake na začet.in mu damo dovolj časa.  

UVAJANJE VODIJ v razvitih dežel.pripravlj.poseb.progr.za vodje"managem.orientation and training programs".V zadnjem času opozar.na ti."Pygmalion efekt".Prvi vodje,ki jih novosprej.vodja sreča,pustijo neizbris.pečat na vsem njeg.nadalj.delu.Zato morajo biti vodje,ki uvaja.novosp.vodje najsposob.v podjet.Metod.specializ.in uvajanja:-progr.izobraž.,-učenje med delom,-delo med učenjem. Pri nas rekrutir.vodje iz vrst pravnik.,ekonomist., inženir.,vendar so se ti na svojih fakul.izobraž.za stroko.in ne za vodstv.delo.V razvit.dežel.imajo specializi.šole,ki v oblik.rednega šolanja,še večk.pa v obliki specializacije nudijo predmete,ki oblik.sposob.za vodenje. 
SISTEM je zapletena celota,je miselna slika o nekem pojavu,zaokroženo uvedena z nekega vidika.Z vidika org.ved je sist.org.enota,sestav.iz delov-podsistem. 

PROCES je tok med seboj povez.dogodk.in aktiv.,ki postop.potek.zaradi doseg.nekega namena,cilja ali rezult.Tok pomeni gibanja skozi čas v smeri proti cilju. 

ORGANIZACIJA je zelo star izum.Sestavlja jo niz del.operac.,opravil,nalog in clijev,ki jih realizir.določ.funkc.oz.dejavn.,ki te funkc.opravl.Funkc.so vezane na skup.del.mest,notranje organizacijske enote so povez.v okviru org.Org.ima torej svojo prostor.dimenz.Sestav.jo vrsta med seboj povez.delov,ki se vežejo v obliki piramide.Osn elem.,gibalo in porab.rezult.dela vsake org.je človek-če je osebno svoboden 

POGOJI USPEŠN.

PODJ.GLEDE KADROV:-inovativ.,-sposob.hitre adapt.,-ustrez.flexib.strategija razvoja,-kooperat.stil vodenja,-hitro učenje in spreminj.postopkov,-sprej.koncep.in vredn.človeka kot svobodnega posamez.,-tudi njiho.kadri sposob.hitrega učenja

INFORMACIJA je zbir podatkov na osnovi katerih lahko delujem. 

INFORMIRANJE je prenos informacij. 

INFORMIRANOST je količina znanja, ki jo pridobimo na osnovi informacij. 

PLANIRANJE je miselna aktivnost, katere cilj je pridobivanje najboljših rezultatov na osnovi vnaprej postavljenih ciljev.Z njim vnaprej določ.potek akcij,ki jih je potrebno izpeljati,da bi predvid.cilje dosegli na najučinkov.način.Poznamo strateš.,taktič.in operat.raven planir.

ORGANIZACIJSKA ODGOVORNOST opredelj.kot sposob.za podvzema.akcij,ki poveč.prilagoj.org.in stopnjo njenega vključ.v družbo trž.gosp.kot sist.,sestavlj.iz vrste org.Org.odg.v širšem smislu je tako osebna kot kolekt.,v ožjem pa je vezana na vodstvena opravila in zajema kompleksno odgov.za delo org.enote,ki jo vodilni del.vodi. 

ČLOVEK SITUACIJE je tisti,ki ima ustrezno količ.inf.Ta ustrez.količ.pa ne sme biti niti prevelika,tako da se v inf.več ne  znajdemo,niti premajhna,ko zaradi osiromašno.ne moremo delovati. 

MOTIVACIJA označuje prizadevanja posameznika,da se izkaže z visoko stopnjo napora za doseganje določ.cilja,ob istočasnem zadovoljev.nekih individ.potreb.

KADROVSKA POLIT.pomeni normat.dejavnosti kadr.funkc. 

KADR.SLUŽBA je organizacijska oblika za reševanje kadrovs.problemov.
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