Kadrovski management

Vprašanja in odgovori

Obrazloži pojme informacija, informiranje, informiranost !

Informacija pomeni zbir podatkov na osnovi katerih lahko delujemo.

Informiranje pomeni prenos informacij.

Informiranost je količina znanja, pridobljenega na osnovi informacij.
Kaj je to delegiranje ?

Delegiranje je prenos zadolžitev na osebe za katere smo prepričani, da bodo te naloge (funkcijo dela) tudi uspešno pravile.
Kaj je to planiranje ?

Planiranje je miselna aktivnost, katere cilj je pridobivanje najboljših rezultatov na osnovi vnaprej postavljenih ciljev.

Z njim vnaprej določimo potek akcij, ki jih je potrebno izpeljati, da bi predvidene cilje dosegli na najučinkovitejši način.

Poznamo taktično in operativno raven planiranja.

Kdo je človek situacije ?

Človek situacije je tisti, ki ima v določenem trenutku ustrezno količino informacij. Ta količina pa ne sme biti niti prevelika niti premajhna. Če je količina informacij prevelika se v njih ne znajdemo. Če je premajhna pa ne moremo delovati.

Kaj je to motivacija ?

Motivacija označuje prizadevanja posameznika, da se izkaže z visoko stopnjo napora za doseganje določenega cilja, ob istočasnem zadovoljevanju nekih individualnih potreb.
Opiši kadrovsko funkcijo ! (politika, funkcija, služba)

Kadrovska politika je normativna, pravna dejavnost.

Kadrovska funkcija je izvršilna dejavnost, ki zagotavlja široka znanja o položaju človeka v organizaciji.
Kadrovska služba je organizacijska oblika kadrovske dejavnosti.
Kaj je to organizacija ?

Organizacijo sestavlja niz delovnih operacij, pravil, nalog in ciljev, ki jih realizirajo določene funkcije oz. dejavnosti, ki te funkcije opravljajo. Funkcije so med seboj vezane na skupine delovnih mest. Notranje organizacijske enote pa so povezane v okviru organizacije. Vsi deli organizacije so med seboj povezani v obliki piramide.

(Nariši skico te piramide)
 Trend je, da se zmanjšuje višina piramide in s tem število hierarhično povezanih nivojev aktivnosti.
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Kaj je osnova za nastanek organizacije ?

Osnova za nastanek organizacije je angažiranje kadrov in kapitala za zadovoljevanje nekih državnih in javnih koristi. Osnovni element organizacije je človek.
Kaj obravnava veda o kadrih ?

Kadrologija ali veda o kadrih obravnava človeka v delovnem procesu.

Opiši kadrologijo kot znanstveno disciplino !

Kadrologija kot znanstvena disciplina ima predmet in metode raziskovanja. 
Predmet raziskovanja so kadri in njihov razvoj. 
Metodi raziskovanja pa sta analiza in sinteza, ki sta značilni tudi za ostale družbene vede.

Kadrologija povezuje med seboj tudi spoznanja drugih ved in znanstvenih disciplin. 

Njen cilj je dobiti enotno sistematično predstavo o sodelovanju kadrov-posameznikov pri družbenem razvoju.

Opiši področja proučevanja kadrologije !

V ožjem smislu preučuje področja, ki izhajajo neposredno iz kadrovske funkcije v podjetju :

· medsebojne odnose delavcev

· spremljanje kadrov

· andragogiko

· socialno psihologijo in psihologijo

· organizacijo kadrovskih procesov

· planiranje kadrov

· izobraževanje kadrov

· metode in tehnike v kadrovski funkciji

· sociologijo dela

· psihofiziologijo dela

V širšem smislu pa kadrologija uporablja ustrezne rezultate najširših znanstvenih področij.

Kaj je komuniciranje ?

Komuniciranje je kadar več posameznikov želi doseči isti cilj in se med njimi oblikuje sistem organizacijskih komunikacij.

Komunikacije so splet medsebojnih povezav s katerimi se vzpostavijo medsebojni stiki. Zajemajo vsa sredstva in metode ki prenašajo informacije in tako vplivajo na vedenje ljudi. Usmerjajo jih k čim popolnejšem izvajanju nalog in s tem k uresničevanju ciljev. Komuniciranje lahko deluje na človeško delo in vedenje pospeševalno ali zaviralno. Zato je odprtost komunikacijskih kanalov eden od osnovnih pogojev za učinkovito delovanje organizacije.

Kaj je to vodenje? Naštej elemente vodenja!

Vodenje je planiranje in organizacija akcij za  doseganje ciljev poslovnih in političnih organizacij ob odgovornosti za rezultate. 

Elementi vodenja :
· planiranje

· usmerjanje

· usklajevanje

· kontrola

· odgovornost za delovni rezultat organizacije

Razmerje med kadrovsko funkcijo in vodenjem !

Razmerje med kadr.funkcijo in vodenjem je obojestransko. Kadrovski strokovnjaki skrbijo za profesionalno-tehnična opravila, povezana s kadri, istočasno pa so vodje in kadrovski strokovnjaki skupno odgovorni za učinkovit potek vseh kadrovskih procesov.

Kakšne so dolžnosti in opravila vodij ?

· direktne ; povezane z vsemi opravili organizacije v smeri uresničevanja zahtev poslovne politike

· kadrovska opravila vodij :
· razporejanje ljudi na prava delovna mesta v skladu z njihovimi sposobnostmi in znanjem in stalno preverjanje delovnih rezultatov vsakega posameznika
· orientacija novih kadrov,

· “trening”-dopolnilno usposabljanje in izboljšanje dela posameznika,

· zagotavljanje učinkovitega sodelovanja z delavci in med njimi,

· interpretacija, hitro in enostavno tolmačenje poslovne politike in delovnih postopkov in dobro organiziranje sistema dvosmerne komunikacije,

· kontrola stroškov dela ter finančnih in materialnih sredstev,

· skrb za delovne pogoje

Kaj so odgovornosti in pooblastila vodij v podjetju?

Vodje so odgovorni za vsa sredstva in vire v podjetju. 

Skrbeti pa morajo tudi za :

· Produktivnost

· Usposabljanje

· Zadovoljstvo

· Odnose med ljudmi

Vodje morajo imeti pooblastila za :

· Nadzor

· Nagrajevanje

· Stimuliranje

Šef kadrovske službe kot vodja !

Šef kadrovske službe je vodja na treh področjih:

· Vodi kadrovsko službo

· Snuje opravila v okviru kadrovske funkcije in kontrolira njihovo opravljanje

· Svetuje poslovodnim organom o smereh razvoja organizacije dela, o posameznih metodah in tehnikah vodenja in drugo

Katere vrste kadrovskih strokovnjakov poznamo ?

Ločimo 2 vrsti kadrovskih strokovnjakov :

· Generalisti – široka izobrazba (kadrovska). Najdemo jih v manjših organizacijah.

· Specialisti – ozko naravnani na specifično področje (izobrazba pridobljena s šolo). Najdemo jih v večjih organizacijah: specialist za izobraževanje, spec.za pravne zadeve in drugo

Organizacija sebe in drugih!

Organizacija sebe

· Spisek aktivnosti, pozitivne naloge, reaktivne naloge,

· Ugotavljaj prednost glede na pomembnost in nujnost,

· Obvladuj čas; analiza planiranje časa za aktivacijo nalog, dovolj časa za reaktivne naloge

Organizacija drugih

· Katera zadolžitev,

· Kdo jo bo opravil

· Poučiti delavce

· Jih ustrezno usposobi ter obvesti ostale

· Biti na voljo za pomoč in nasvete in preverjaj ključne točke

Katere so subfunkcije kadrovske funkcije ?

Subfunkcija kadrovske funkcije:
· Planiranje,

· Usmerjanje,

· Usklajevanje,

· Kontrola,

· Razvoj

Razloži: moč, oblast, vpliv !

Moč je sposobnost enega od akterjev v socialni interakciji, da uveljavi svojo voljo ne glede na odpor

Oblast je institucionalizirana moč, normativno določena pravica do omejitve števila alternativ v procesu odločanja

Vpliv je sposobnost izbora alternativ za druge, zmanjševanje njihove svobode izbiranja zaradi:

· položaja v informacijskem procesu

· osebnih kvalitet in sposobnosti

· položaja v neformalni strukturi organizacije,

· značaja razmerij v delovnem procesu. 

Kaj je to avtoriteta ?

· izvirna (povezana z osebnostjo, izvira iz profesionalnih sposobnosti, osebnih in moralnih kvalitet posameznika. Oseba, za katero sodelavci verjamejo, da ob dokazanih moralnih kvalitetah razpolagajo z obsežnim znanjem s področja, o katerih se odloča, dobi mnogo večji vpliv na odločanje, kot bi ji pripadala glede na ovrednotenost delovnega mesta. Ta oseba ni nujno vodja, vendar njene besede vsi spoštujejo, njene kriterije pri vrednotenju odločanja ljudje vzamejo za svoje. Ta pojav imenuje izvirna avtoriteta. Ti ljudje so lahko v veliko pomoč managerjem),

· izvedena (izhaja iz delovnega mesta, torej iz človekovega položaja. Organi, katerih naloga je kontrolirati delovno disciplino, vplivajo tudi na obnašanje drugih. Ta vpliv pa ni odvisen od osebnih kvalitet nosilca avtoritete, ampak od njihovega položaja. Ta pojav imenujemo izvedena avtoriteta, njeni nosilci pa so vodilni delavci)

Herzbergova teorija motivacijske higiene !

Zadovoljstvo ali nezadovoljstvo z delom

· motivatorji

· kadar so prisotni v zadostnem obsegu, povečajo zadovoljstvo z delom in motiviranost za čim boljši uspeh pri opravljanju naloge

· kadar manjkajo ne povzročajo nezadovoljstva

· odsevajo potrebo po osebnem razvoju in so neposredno povezani z delom

· to so: dobri rezultati lastnega dela, ki ga drugi priznajo, določena stopnja osebne odgovornosti, možnosti za osebni razvoj posameznika
· higienski faktorji
· kadar so odsotni povečujejo nezadovoljstvo z delom v sorazmerju s stopnjo neprisotnosti
· kadar so prisotni preprečujejo nezadovoljstvo, ne spodbujajo pa motivacije za napredovanje in uspeh

· odsevajo potrebo po zmanjšanju nezadovoljstva z rutinskim, repetativnim delom in so neposredno povezani z delom in tudi z okoljem

· to so: osebni dohodek, tehnološka učinkovitost organizacije dela, kontrolni proces

Kaj razumeš pod pojmom "KIS"? 

Kadrovski informacijski sistem (KIS):

Za uresničevanje kadrovske politike v podjetju so nujno potrebne ustrezne informacije o kadrih. Kadrovska služba, ki ne razpolaga z ustreznimi informacijami o kadrih, ne more ustrezno strokovno obravnavati in reševati probleme, ki zadevajo kadrovsko politiko, s tem pa je tudi nemočna pri realizaciji kadrovske funkcije. 

Kaj obravnava KIS ?

KIS obravnava kadre. Cilj KIS-a je čim-kvalitetnejši način zbiranja, obdelave, posredovanja in uporabe informacij o kadrih. 

Moč informacijskega sistema izhaja prav iz kvalitete informacij. 

Nariši shemo kadrovskega podsistema !
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Rezultat v kadrovskem podsistemu? 

Kadrovski podsistem (rezultat): 

· dobiček

· vsestranski razvoj kadrov

· učinkovitost dela

· zadovoljevanje določene družbene potrebe

Kakšne vrste odločanja poznamo ?

S strani “teorije odločanja” pa obstajajo trije tipi odločitev:

· avtoritarni (vodstveni organi so močni), 

· demokratični (pravica do taktične odločitve je razdeljena med vse člane kolektiva),

· liberalni (uporablja se na univerzah, v raziskovalnih laboratorijih in bolnicah).  

Kaj je to sistem? Naštej njegove elemente!

Sistem je sestavljena celota. Miselna slika o nekem pojavu.

Delujoči sistem ima naslednje elemente:

· vhod (input-energetski, materialni in informacijski tok)

· procesor (organizacija)

· rezultat (output)

Kakšne vrste sistemov poznamo?

Vrste sistemov :

· odprt (ima izmenjavo z okoljem!)

· zaprt (nima izmenjave z okoljem!)

Odprti sistemi so lahko :

· strukturiran (točno določeni vhodi, delovanje težko spravimo v nered, rezultati so predvidljivi)

· nestrukturiran (vhodi variirajo po količini in kvaliteti, delovanje je izpostavljeno motnjam, rezultati so manj predvidljivi)

Organizacija kot sistem!

Organizacija je odprt sistem:

· uporablja najrazličnejše vložke: kapital, ljudi in informacije iz okolja

· je sposobna spreminjati zaželene rezultate svojega dela, svoje cilje, da bi se prilagodila zahtevam okolja

· vpliva na okolje s svojimi izhodi

Kaj je to organizacijska odgovornost ?

Organizacijska odgovornost je sposobnost za prevzemanje akcij, ki povečujejo prilagojenost organizacije in stopnje njenega vključevanja v družbo tržnega gospodarstva.Tržno gospodarstvo je sistem sestavljen iz vrste organizacij.

V širšem smislu je organizacijska odgovornost tako osebna kot kolektivna. V ožjem smislu pa je vezana na vodstvena opravila in zajema kompleksno odgovornost za delo organizacijske enote.

Procesi v sodobni tržni organizaciji!

Upravljalni procesi:

· proces lastninskega odločanja

· proces vodenja , planiranja, usmerjanja, 

· koordinacije in drugo

· proces izvajanja družbene kontrole 

Operativni procesi:

· kadrovski

· finančni

· tehnološko-proizvodni proces

· merketing

· proces planiranja in razvoja

· računovodski in informacijski proces

Nariši shemo sistema organizacije v tržni družbi.
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1. Organizacijski cilji: številni, spreminjajo se zaradi vplivov okolja

2. Operativni procesi: kadrovski, tehnološko-proizvodni, marketing, proces planiranja in razvoja, finančno-računovodski, informacijski proces

3. Upravljalni proces: proces odločanja, vodenje kot proces operativnega planiranja, usmerjanja, usklajevanja in kontrole izvajanja odločitev, odgovornost, družbena kontrola

4. Sredstva organizacije: sistemi, materialna in tehnična sredstva, modeli organizacijskih povezav, finančna sredstva.

Povej definicija procesa!

Definicija procesa je tok med seboj povezanih (odvisnih) dogodkov in aktivnosti, ki postopno potekajo zaradi doseganja nekega namena, cilja ali rezultata. 

Tok pomeni gibanja skozi čas v smeri proti cilju. 

Medsebojna odvisnost označuje razmerja med dogodki in aktivnostmi. 

Dogodki so trenutki v gibanju aktivnosti, aktivnosti pa so spremembe v organizaciji. 

Cilji so zavestno izbrani smotri. 

Rezultat je celota vsega doseženega v procesu. 

Kaj je kadrovski proces?

Osnovni proces kadrovske funkcije je proces sprejemanja in usposabljanja, razvoja, ipd. kadrov, 

torej tok dogodkov in aktivnosti, ki vodijo k ustrezni zasedbi delovnih mest v organizaciji. Proces sestavlja cela vrsta aktivnosti: razpis natečajev, intervju, testiranje, odločanje o zaposlovanju, izobraževanje ob delu, premeščanje, napredovanje...

Naštej glavne kadrovske procese?

Glavni kadrovski procesi:

· Proces kadrovanja in razvoja kadrovanja

· Proces planiranja kadrov

· Proces pridobivanja in izpopolnjevanja strokovne izobrazbe

· Proces štipendiranja

· Proces napredovanja

· Proces izbire novih delavcev

· Proces usposabljanja

· Proces pripravništva

· Proces spremljanja in analiziranja odsotnosti z dela in fluktuacije

Opiši proces izbora kadrov in kriterije izbora!

· PROCES IZBORA KADROV

· se začne pojavljat

· če je novoustanovljeno podjetje

· s kadrovskim planom ugotovimo potrebe

· vplivi okolja za izbor kadrov

· področje dejavnosti

· nivo tehnološkega razvoja

· sestavljenost in zapletenost organizacije

· njena velikost
· Kriteriji izbora:

· izobrazba

· strokovna usposobljenost

· delovne izkušnje

· osebnostne lastnosti

· specifična znanja

· drugo

Nariši pregled simbolov !
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delovno mesto                  arhiv          nosilec podatkov             čakanje, zbiranje
Kaj so kadri ?

Kot kadre v širšem smislu obravnavamo ljudi, ki kakorkoli sodelujejo v organizirani obliki človeškega dela, ki torej delajo v neki organizaciji; gospodarstvo, športni, politični... So najpombnejši element vsake organizacije seveda skupaj z drugimi elementi. Kadri so vključeni v proces uresničevanja nekega skupinskega ali individualnega cilja. 

Kako delimo kadre ?

Delimo jih na:

· kadri v pripravi (vsi delovni ljudje v procesu 

   izobraževanja za opravljanje katerekoli priznane družbene dejavnosti)

· kadre v funkciji (tisti delovni ljudje, ki so vključeni v delo organizacije, ki uresničuje neke cilje, nenatančno lahko rečemo zaposleni)  

Število kadrov v funkciji je odvisno od:

· političnih dejavnikov (stališča države glede zaposlenosti)

· ekonomskih dejavnikov (razvitost, avtomatizacija, robotizacija, tehnološki viški...)

· demografskih dejavnikov (naraven prirast prebivalstva, preseljevanje...)

Vsi delovni pa ljudje se razvijajo v dveh smereh:

· Kot osebnosti

· Kot profesionalni izvrševalci določenih funkcij

Nariši shemo dinamika organizacije in dejavnost kadrov!
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V sodobni organizaciji opažamo, da se posamezni procesi prelivajo: medtem ko poteka neka dejavnost v procesu planiranja, je lahko neka druga v nekem drugem stanju, npr. v fazi kontrole, preverjanja med planiranim in doseženim v enoti časa.

Nariši shemo elementi novega obravnavanja kadrovske funkcije!

Elementi novega obravnavanja kadrovske funkcije
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Nariši shemo motivacijski model glede na novi položaj kadrovske funkcije !
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Kdo so to Head hunters ?

Head hunters - kadrovski strokovnjaki, katerih specialnost je odkrivanje talentiranih vodij ali strokovnjakov, ki jih potem pregovorijo za prestop v podjetje ali družbo, ki jo zastopajo.

Naštej pogoje uspešnosti podjetja glede kadrov !

Pogoji uspešnosti podjetja glede kadrov:

· so inovativna,

· sposobna hitre adaptacije,

· ustrezna flexibilna strategija razvoja, 

· kooperativni stil vodenja, 

· hitro učenje in spreminjanje postopkov, 

· sprejemanje konceptualnih in vrednot človeka kot svobodnega posameznika,

· tudi njihovi kadri sposobni hitrega učenja

Nariši shemo McKinseyev organigram "7 S“ !
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Opiši McKinseyev organigram "7 S“ !

Struktura ; moderna struktura

Strategija ; opredelitev dolgoočnih ciljev podjetja in izbiranje določenih akcij za njihovo realizacijo

Sistem odnosov ; formalno/neformalne procedure na katerih organizacija funkcionira

Stil ; kako vodstvo sodeluje z izvajalci (kakšno pozornost jim namenja)

Osebje (kadri) ; predstavljajo premoženje (naložba), kjer je od vodstva odvisno, ali jih bodo izkoristili ali ne

Znanje ; spremembe so hitre, dobrodošla so nova znanja -> delavce je potrebno stalno izobraževati

Skupne vrednote ; osnovni koncepti podjetja, ki jih podjetje predstavlja -> so del poslanstva podjetja

Naštej vrste testov !

Testi niso vedno zanesljivi, vendar jih lahko uporabljamo kot dodatno merilo pri izboru kandidatov.

· testi uspešnosti, kjer kandidat opravljajo nalogo, ki jih bo opravljal pri normalnem delu (naprimer voznik viličarja vozi v skladišču) Takšni testi so najzanesljivejši.

· simulacijski testi, ki simulirajo pravo delo (test psihomotornih sposobnosti, npr.letalski simulator)

· inteligenčni testi, ki testirajo sposobnost in hitrost razumevanja

· testi osebnosti in temperamenta pa psihologom omogočajo ugotavljanje mentalnega zdravja, so najmanj zanesljivi

Od česa je odvisna učinkovitost testa ?

Učinkovitost testa je odvisna od:

· testa, ki ga je potrebno ocenjevati skupaj z drugimi podatki iz biografije kandidata

· test mora biti ustrezen -ustrezati mora dani situaciji in predvidenim opravilom

· vedeti moramo, kaj s testom želimo meriti

· test moramo predhodno preizkusiti (kako reagirajo uspešni in kako neuspešni delavci)

· kadar je možno za strokovno pomoč poiskati psihologa

Naštej vrste intervjujev !

· strukturirane (vnaprej pripravljene skupine vprašanj, od katerih ne odstopi. Je zelo enostaven in ne zahteva  prejšnje priprave, slabost pa je omejeno in neprilagajanje posamezniku)

· semistrukturirane (vnaprej so pripravljena samo glavna vprašanja, izpraševevalec pa lahko sam postavlja dodatna vprašanja, s katerimi prouči nekatere posebne lastnosti posameznika. Prednost je zadostna svoboda, da ob zbiranju osnovnih podatkov preidemo tudi na podrobnosti in se tako lahko približamo nalogi in opravilu na eni strani in osebnosti na drugi strani)

· nestrukturirani (pripravljena je le tema ali še ta ne, dovoljeno je razpravljati, kar vodi včasih do odmika od teme ali celo do frustracije obeh)

· "stresni intervjuji" (uporablja se bolj poredko. Temelji na presenečenju, nenavadnih vprašanjih, ki naj bi kandidata zmedla. Že intervju naj bi pokazal odzive na strese, katerim bo kandidat izpostavljen pri opravljanju bodočih nalog)

Opiši računalniški model odločanja (Bruno Leoni)!

Bruno Leoni je utemeljiv računalniški model odločanja

Predpostavka:  
· Alternativa A je boljša od alternative B  in

· Alternativa B je boljša od alternative C  sledi

· Alternativa A boljša od alternative C   

NI NUJNO!   

Upoštevati je potrebno socialni sistem, ljudi, vedenje, vrednote....

· Vodja mora nujno vedeti s katerimi informacijami razpolaga

· Katere informacije mu primanjkujejo

· Kako pridobiti te informacije, ki jih potrebujemo (viri)

· Katere informacije so pomembne in katere ne

Aktivne in pasivne vloge učencev !

Metode in tehnike treninga so odvisne od stopnje aktivne udeležbe, ki jo pričakujemo od udeležencev in od števila udeležencev.

PASIVNE vloge udeležencev                 AKTIVNE vloge udeležencev

   - Predavanje

        - Predavanje z diskusijo

              - Demonstriranje

                       - Konferenca

                               - Študije prigodkov (Case Study)

                                    - Formiranje teamov

                                         - Igranje vlog (simulacija)

                                               - Učenje s pomočjo računalnika

Kaj je to cilj? Cilj posameznika, organizacije, celotne družbe?

CILJI...  so željena prihodnja stanja, ki jih posamezniki, skupine ali organizacije skušajo doseči.

Cilj celotne družbe je zadovoljevanje potreb po določenih proizvodih ali storitvah!

Cilj organizacije je največji dohodek ali dobiček!

Cilj posameznika je kar največja kakovost življenja!

Opiši defenzivno obnašanje !

Posameznik in defenzivno obnašanje se kažejo kot neugodne posledice, odbijanje sodelovanja, nezaupanje do okolice. 

Razlika v intenziteti obrambnega obnašanja:

· normalno vedenje

· nevrotično vedenje

· psihotično vedenje

Naštej obrambne mehanizme !

Obrambni mehanizmi (knjiga str.130)

· zamenjava, (prenašanje čustev na drug objekt)

· projekcija (podobna zamenjavi, le več iracionalnega vedenja,

· racionalizacija (iskanje opravičila in razlogov za neopravljanje aktivnosti),

· zbujanje pozornosti,

· identifikacija, (želja posnemati druge),

· fantazija (predstavljanje, da je nekdo drug),

· bolezen (resnično zbolijo v prizadevanju, da opravičijo svoj neuspeh),

· odsotnost z dela in fluktuacija (zmanjšanje osebnih problemov),

· negativizem (izogibanje nalogam, počasnost "vlečenje nog"),

· apatija in depresija (zasedenost z izogibanje neugodnosti, agresija se lahko prevrže tudi v depresijo sovražnost proti samemu sebi)

Kako delimo udeležence na sestankih ?

Udeležence na sestankih lahko razdelimo v dve skupini glede na sodelovavje:

· tiste, ki sodelujejo, ki imajo za cilj, da bo sestanek uspešen, ki vidijo v posameznih idejah in mnenjih pot do rešitve problema, ki ga obravnava. 

· tiste, ki zaradi zavestnih ali podzavestnih vzrokov ne želijo sodelovati, ki motijo potek razprave in ki imajo za končni cilj rešitev problema.  

Kako delimo nesolidne, neresne osebe ?

Nesolidne osebe po Bertoncelj-u : 

· prepirljivci (dražijo druge in se radi prepirajo) 

· vseznalci (povsod imajo svoja mnenja in ideje, zavlačujejo, ustvarjajo slabo vzdušje)

· klepetulje (stavki brez logičnih povezav, ponavljanje povedanega, sestanki so nezanimivi)

· plašljivci (ne govore radi, so zelo sposobni in imajo dobre ideje, vendar ne sodelujejo)

· negativni (jim ni do skupnega dela, namerno povzročajo slab potek razprave , so pesimisti)

· pasivni (za sestanke se ne zmenijo, že ko dobijo vabilo so slabe volje, menijo, da je sestanek zaradi sestanka)

· domišljavci (so prepričani, da je sestanek sklican zaradi njih, menijo da so več vredni, radi kritizirajo)

· neiskreni (so hinavci, pritrjujejo vsem, a mislijo drugače organizirajo premišljene akcije z osebnim ciljem)

Naštej vrste vprašanj na sestankih!

Vrste vprašanj na sestankih:

· vprašanja skupini (namenjena vsem izhodiščem vprašanj)

· neposredna vprašanja (spodbujajo posameznike, z njim se začne razprava -tehnika ping-pong),

· posredna vprašanja (da se izognemo dialogu med vodjo in enim udeležencem -biljardna tehnika),

· sugestivna vprašanja (da določene ideje, ki so pomembne, posredovati drugim udeležencem),

· nevtralna vprašanja (z njimi ne sugerira, uporabljamo jih, ko se ne moremo še odločiti),

· povratna vprašanja (z njimi vodja nesolidne udeležence postavi pred dejstvo, da sam odgovori na svoja vprašanja). 

· izzivalna vprašanja (uporabljamo jih v sredi razprave, ko le-ta zastane ali da pritegnemo še tiste, ki do sedaj niso sodelovali) 

Naštej tehnike vodenja sestankov !

Tehnike vodenja sestankov:

· avtokratska tehnika (odloča vodja ali ožja skupina, ki jo on določi, prepričan je, da je najsposobnejši in poudarja svoj "jaz". Stališča in mnenja drugih ga ne zanimajo. Sestanek poteka v obliki ping-pong tehnnike. Sestanek je bolj podoben predavanju, udeleženci so prizadeti),

· 2. demokratična tehnika (vodja je le eden od udeležencev z enakimi pravicami kot ostali. Poteka v obliki biljardne tehnike,

· 3. neurejena-konfuzna tehnika (vodja je nesistematičen, udeleženci prevzamejo pobudo v svoje roke, problemi se ne rešujejo do konca, zaradi anarhije so ti sestanki zelo dolgi. Sklepe vsilijo najbolj agresivni udeleženci.) Poleg teh poznamo še razne različice tehnik: toga, prilagodljiva, improvizacijska, razpuščena, odkrita, drobnjakarska, zaprti sistem.   

Naštej stopnje vodenja sestankov !

Stopnje vodenja sestanka I. :

· tema (iz teme mora biti jasno opredeljena, opisana širina problema, o katerem bomo razpravljali, z namenom, da se udeleženci lažje pripravijo),

· namen (udeležence opozorimo, v čem je bistvo in cilj naše razprave, kaj pričakujemo od njih in kaj je naš končni cilj),

· uvodna pojasnila (posredovanje uvodnega pojasnila, četudi smo že z vabilom poslali gradivo, vodja lahko za to določi tudi drugo osebo, ki je strokovnjak na področju), 

· izhodiščna vprašanja (z njim vodja nakaže problematiko, ki jo je potrebno rešiti. Ko posreduje izhodiščna vprašanja pusti udeležencem nekaj časa za premislek), 

Stopnje vodenja sestanka II. :
· razprava (je bistvo sestanka, porajajo se ideje, predlogi, mnenja. Vodja je tu le usmerjevalec in oseba, ki spremlja in zapiše vse dane predloge. Naloge vodje v tej fazi: upoštevanje mnenj vseh in si zapiše njihove predloge, ideje, mnenja. Med drugim usmerja razpravo, motivira udeležence, pokaže pripravljenost učenja od sodelavcev. Ne sme vnaprej posredovati svojega mnenja o rešitvi problema, ne sme žaliti navzočih, ne sme biti pristranski, ne sme vsiljevati končnih sklepov),

· oblikovanje predlogov (nekateri predlogi so si podobni, zato jih mora vodja združiti in oblikovati skupaj s skupino, kjer je priporočena uporaba table, na katero se zapišejo vsi predlogi),

· sklepi (oblikovanje predloga so že sklepi, katerim dodamo še datum, čas realizacije in ime osebe, ki je zadolžena za njihovo izvršitev)
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Odgovornost za izvajanje





Tehnološka koordinacija





Raven vodenja





Raven izvajanja
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(spremembe v družbi)





PROCESOR


(organizacija)





VHOD


(kadri in kapital)





Premeščanje


Pridobivanje novih kadrov iz zunanjih virov





4.Manjkajo del. izkušnje





Planiranje izobraževanja


Študij ob delu


Tečaji


Seminarji


Itd.





3.Nizek nivo znanja





Uporaba metod reorganizacije


Funkcionalna organizacija


IPIS


IPOS


Itd.





2.Slaba organiziranost





Pripravljenost na učenje


Poslovne šole


Metode in tehnike vodenja


Ciljno vodenje


Reševanje problemov


Grupna dinamika





1. Nesposobno vodstvo





Spremeba stanja





VZROKI


Nesposobno vodstvo


Slaba organiziranost


Nizek nivo znanja


Manjkajo delovne izkušnje





Zadovoljstvo z obstoječim





Ni inovativnosti


Ni prilagajanja novim situacijam


Toga strategija razvoja


Avtokratski stil vodenja


Ni želje po učenju


Nespoštovanje človeka








Uspešnost podjetja - podpovprečna





Zainteresiranost za višje cilje





Motiviranost


Sposobnost hitrega prilagajanja


Fleksibilna strategija razvoja


Demokratični stil vodenja


Hitro učenje


Spoštovanje človeka


Drugo











Uspešnost podjetja - nadpovprečna





ORGANI-ZACIJA – VODENJE


(obstoječe stanje)-





Zakon o podjetjih


Zakon o delovnih razmerjih


Interni akti


Pogodbe itd.





PRAVNI VIDIKI KADROVSKE FUNKCIJE





odgovornost





kontrola





koordiniranje





usmerjanje





Elementi novega obravnavanja kadrovkse  funkcije








Tržno gospodarstvo, proizvodnja v svetu z modernim vodenjem, analiza organizacije, organizacijske tehnike





Predhodne izkušnje, specialistično izobraževanje in znanje vodilnega v kadrovski službi in kadrovskih specialistov





Osnovne predstave o delavcih v organizaciji (njihovo znanje, veščina, nagnjenost itd.) Sposobnost za učenje





Sprememba oblike lastnine, spremenjeno družbeno okolje, nove vrednote, nov življenjski stil, demokratizacija – vpliv na kadre





Velike investicije v izobraževanje delavcev


Gradnje sistema motivacije








