1.Kaj obravnava veda o kadrih?

Obravnava človeka v delovnem procesu, njegov razvoj, metode ki jih obravnava pa so značilne tudi za družbene vede. Predvsem so to sinteza in analiza. V širšem smislu veda o kadrih uporablja ustrezne rezultate najširših znanstvenih področjih, v ožjem smislu pa proučuje področja posredno ali neposredno iz kadrovske funkcije v podjetju.

2.Kaj obravnava kadrologija kot znanost?

Je interdisciplinarna dejavnost (več skupin se združuje v nove znanosti), ki se ukvarja s človekom v delovnem procesu. Kvaliteta je odvisna od:sindikata, upravnega odbora, managmenta, okolja.

3.Katere znanstvene discipline povezuje veda o kadrih?

Politologija, sociologija, socialna psihologija,  pedagogika, teorija sistemov in informacij, andragogika, psihofiziologija, kibernetika itd.

4.Kadrovska funkcija, vodenje?

Kadrovski strokovnjaki skrbijo za profesio. tehnična opravila povezana s kadri: selekcija, planiranje kadrov, sprejemom razporeditvijo, izobraževanjem, pogoji za delo. Vodenje- vodje in kadrovski strokovnjaki so istočasno odgovorni za potek kadrovskih procesov.

5.Kaj je vodenje?

Je planiranje in organiziranje akcij za doseganje ciljev in poslovne politike organizacije od odgovornosti za rezultate.

6.Elementi vodenja?

Planiranje, usmerjanje, koordiniranje, kontrola in odgovornost

7.Pasivne in aktivne vloge učencev?

PASIVNE: s pomočjo računalnika vodi učence skozi proces in mu omogoča samo kontrolo. Metoda treninga je odvisna od stopnje aktivne udeležbe učenca

AKTIVNE: predavanja, predavanje s pogovorom-diskusijo, demonstriranje, študije prigodkov, konferenca, formiranje timov, simulacija igranje vlog, učenje s pomočjo računalnika.

8.Kaj obravnava KIS?

Obravnava enotnost zvez in odnosov med seboj odvisnih elementov, ki omogočajo potek nekega sistema. Učinkovito odločanje je možno le s sistemiziranimi informacijami, ki so kvalitetne, popolne, v pravi količini. V sistemu informiranja potrebujemo: generalije, družbeno angažiranost, delovne sposobnosti, vodenje in stališča, ambicije in možnost za nadaljnji razvoj.

9.Kaj razumeš pod KIS?

Kadrovske službe, ki razpolagajo z ustreznimi informacijami o kadrih, realizacijo kadrovske funkcije, dosegajo interese; pridobivanje informacij-količina, kvaliteta, ažurnost podatkov.

10.Katera dva dejavnika sta bistvena pri vzpostavitvi KIS-a?

  1.povezati in uskladiti interese organizacijs. delov podjetja kot celote.

  2.zagotoviti maksimalen obseg doseganja ciljev poslovanja

11.Kdo je človek situacije? Je tisti ki, ima ustrezno količino informacij (ne premalo ne preveč) glede na ustrezen problem.

12.Moč-sposobnost akterja v skupini, da uveljavlja svojo vlogo ne glede na problem

    Oblast-je instucionalna moč, določena pravica do omejitve števila mnenj v procesu odločanja

    Vpliv-je sposobnost izbora alternativ za druge, zmanjšanje njihove svobode izbiranja zaradi: položaja v neformalni strukturi organizacije, osebnih kvalitet in sposobnosti, značaja razmerij v delovnem procesu.

    Avtoriteta-izvirna-povezana z osebnostjo, izvira iz profesionalnih sposobnosti, znanja, osebne moči, morale posameznika. S tem ima oseba večje možnosti za odločanje ni pa nujno da je vodja.

                    -izvedena-izhaja iz delovnega mesta. Izvor je odvisen od delitve dela in tehnologije v organizaciji.

13.Informacija-podatek, zbir podat. na osnovi katerih lahko delujemo.

     Informiranje-posredovanje, prenos informacij ali podatkov

     Informiranost-količina znanja pridobljena na osnovi informiranja in informacij

14.Kdaj uporabljamo: moč, vpliv, oblast, avtoriteta?

Moč-kadar hočemo uveljaviti vlogo ne glede na odpor v skupini

Oblast-kadar hočemo omejiti število mnenj v procesu odločanja

Vpliv in avtoriteto-odgovor pod 12

15.Organiziranje samega sebe

1.Naredi spisek aktivnih in reaktivnih-rutinskih nalog

2.Ugotovi prednost glede na pomembnost (prihodnje) in nujnost.

3.Obvladaj čas: analiza, plan. časa za aktivne in dovolj za reaktivne nal

   Drugih: 1.Kdo bo opravil zadolžitev 2.Poučite in usposobite jih o tem obvestite ostale 3.Bodite na voljo za pomoč in nasvet 4.Preverjajte bistvene točke

16.Uspešnost podjetja

Če izpolnjuje 1.So inovativna, 2.Sposobna hitrih adaptacij, 3.Ustrezna fleksibilna strategija razvoja, 4.Kooperativni stil vodenja 5.Hitro učenje, spreminjanje, 6.Sprejme koncepte, vrednote človeka, 7.Kadri sposobni hitrega učenja

17.Kaj je manegment?

Je upravljanje in vodenje, v širšem pomenu pa koordiniranje in spremljanje. Pomemben je cilj, uresničitev pa je odvisna od dejavnikov želje in cilji morajo biti povezani.

18.Z izobraževanjem se izboljšuje:

1.Razumevanje tržišča, pogojev, ritma, vsebina dela, metode. 2.Kvalitetno odločanje. 3.Dojemanje vsebine in vodenja. 4.Samokontrola. 5.Učenje.

19.Odločitve-RUTINSKE

Na izkušnjah lahko ocenjujemo obstoječe stanje, so kvalitativno iste, zanesljive. INOVATIVNE- vodijo v prihodnost-tveganje, nezanesljivost, novost, več znanja, sposobnost.

20.Planiranje

1.Določitev in preučitev ciljev, nalog 2.Možnost za izvrševanje 3.Določanje, izbor možnosti 4.Sprejemanje pravih odločitev, nalog

21.Procesi v tržni organizaciji

UPRAVLJALNI: 1.Lastninsko odločanje 2.Določanje poslovne polit. 3.Prevzemanje odgovornosti 4.Kontrola nad izvajanjem predpisov

OPERATIVNI: 1.Kadrov. 2.Finanč. 3.Tehnološko proizvodni procesi 4.Marketing, planiranje, razvoj 5.Računovodski in informacijski proces

22.Cilj treninga

Izboljšati kakovost in količino proizvodov –znižati lastno ceno –zmanjšati število nezgod pri delu –povečati motivacijo

23.Metode in sredstva treninga

Odvisno od več dejavnikov 1.Delovno področje 2.Število učencev 3.Izobraževalni program 4.Cena za program po učencu 5.Učbeniki, priročniki, računalniki 6.Šolska izobrazba, delovne izkušnje in sposobnosti za učenje 7.Trenerji. Kadar ni na voljo dovolj trenerjev – individualna metoda. V zadnjem času čedalje več uporabe računalnika.

24.Ocenjevanje treninga

Primerjava plana z rezultati.

1.Dolžnost vodij

DIREKTNE- vsa opravila organizacije, da se uresničijo zahteve poslovne politike. KADROVSKE- prave ljudi na pravem mestu, preverjanje rezultatov, seznanjenje in usposabljanje novih kadrov, sodelovanje kadrov, dvosmerne komunikacije, kontrola stroškov, skrb za delavce.

2.Naštej 7 stopenj tehnike diskusije

1.pogovor naj bo produktiven 2.pozorno poslušaj predloge, vprašanja, odgovore podrejenega brez prekinjanja. 3.Bodi objektiven. 4.Povzemi pripoved da ne pride do nesporazumov 5.Obdrži koncentracijo ves čas pogovora. 6.Dajte možnost samoocenitve. 7.Zahvala in kritika

3.Napiši 7 stopenj procesa vodenja sestankoc

1.Tema 2.Namen 3.Uvodna pojasnila 4.Izhodiščna vprašanja 5.Razprava 6.Predlogi 7.Sklep

4.Kako delimo udeležence na sestanku in naštej nesolidne udelež.

Na tiste ki sodelujejo in na tiste ki ne motijo razprave. Nesolidni neresni: prepirljivci, vseznalci, klepetulje, plašljivci, negativci, pasivni, domišljavi, neiskreni (hinavci)

5.Priprava sestanka

1.Postavitev teme 2.Priprava in posred. gradiva in vabila 3.Priprava prostora in drugih mater. možnosti 4.Izdelava analize za vodenje sesta.

6.Cilj sestanka

1.Koordinacija delovanja več posameznikov 2.Koncent. različnih znanj in specialnosti 3.Skrajšamo potrebni čas 4.Izpostavljanje mnenj in predl 5.Optim.št. komunikacijskih povezav. Ne sklicujemo jih brez potrebe.

7.Vrste vprašanj na sestankih

1.Vprašanja skupini(z njimi začnemo razpravo, namenjena vsem) 2.Neposredna vpraš.(namenjena posameznikom,…) 3.Posredna vprašanja (tečejo od enega do drugega) 4.Sugestivna vprašanja 5.Nevtralna 6.Povratna 7.Izvirna

8.Razlika med pro orientacijo in pro selekcijo

PO- pomeni poklicno usmerjanje, PS- pomeni poklicni izbor. V podjetju delajo psihologi.

9.Vrste avtoritete

IZVIRNA: povezana z osebnostjo, izvira iz znanj, osebne moči. Ta oseba ni nujno vodja, vendar njene besede vsi spoštujejo. Njene kriterije pri odločanju pogosto izberejo za svoje. IZVEDENA: izhaja iz delovnega mesta. Vodilni položaj običajno prinaša določeno količino izvedene avtoritete. Izvor te avtoritete je dvojen: odvisen je od delitve dela v org. in od njene tehnologije. Standard, trajnost in popolnost kontrole, rezultat so pomembnejši kot lastnosti in kvaliteta osebja. Nosilci so vodilni delavci.

10.Vrste intervjujev

STRUKTURIRANI INT. Izpraševalec najprej pripravi koncept vprašanj od katerega kasneje ne odstopa. Je zelo enostaven in ne zahteva nobene priprave izpraš. V slabost pa je neprilagodljivost kandidata. SEMISTRUKT.: v naprej pripravimo samo najvažnejša vprašanja. Prednost je svoboda izpraš., ker se lahko prilagaja nalogam na eni ter osebnost kandidata na drugi strani. NESTRUKT.: izpraševalec pripravi teme ali pa  ne. Dovoljeno je svobodno razpravljanje. STRESNI: samo poredkoma. Temelji na presenečenju.

11.Vrste sestankov
1.Po št. udeležencev 2.Glede na namen 3.Glede na vsebino 4.Pristojnost skupine 5.Sklicatelja 6.Sestavo udeležencev

