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Тема 1. Організаційні основи соціального життя 
1. Суспільство як соціальна система.

2. Соціальні групи як елемент соціальної системи.

3. Сутність соціальних інститутів та їх види.

4. Функції соціальних інститутів.

5. Інституційні зміни. 
1. Суспільство як соціальна система.
Суспільство, як відомо, являє собою складну, багаторівневу, цілісну систему, що динамічно розвивається. Невід’ємним атрибутом будь-якої системи – біологічної, технічної або соціальної – є управління, яке забезпечує її зберігання і розвиток, впорядкування структури, взаємодію з оточуючим середовищем та досягнення цілей системи. Система – сукупність взаємодіючих елементів, які перебувають у відносинах і зв'язках та становлять цілісне утворення, що має нові властивості, відсутні у її окремих елементів. Підкреслимо, що система – це ціле, яке більше суми утворюючих його частин. Системний підхід припускає, що ми розглядаємо будь-яке явище як систему взаємозалежних елементів, певним чином упорядкованих і орієнтованих на досягнення цілей системи. Він означає врахування усіх взаємозв'язків, вивчення окремих структурних частин, виявлення ролі кожної з них у загальному процесі функціонування системи й, навпаки, виявлення впливу системи в цілому на окремі її елементи.
2. Соціальні групи як елемент соціальної системи.
Соціальна група – сукупність індивідів, що взаємодіють один з одним на основі очікувань кожного члена групи щодо інших, які усвідомлюють свою приналежність до даної групи і визнаються членами даної групи з точки зору інших. Соціальні групи класифікують за різними ознаками:
За характером зв’язків індивіда з групою відокремлюють: групи членства – будь-яка група, членом якої є індивід та референтна група – це та група, цінності якої є важливими для індивіда, з якою він порівнює себе як з еталоном. 
В залежності від розміру групи і характеру взаємодії її членів відокремлюють:  малі групи – це малочислені (від двох до декількох десятків осіб) соціальні групи, члени яких знаходяться в безпосередньому стійкому особистому спілкуванні (сім’я, студентська група, бригада, дружня компанія та інші) та великі групи – це численні групи людей, розпорошені на великому просторі, які характеризуються опосередкованою солідарною взаємодією (класові, територіальні, національні спільноти). 

Малі групи, в свою чергу, бувають первинні і вторинні. Первинні групи характеризуються інтимністю спілкування, мета їх створення – спілкування як таке (сім’я, друзі). Вторинні характеризуються формальністю контактів (навчальна група, трудовий колектив), вони створюються для досягнення інструментальних цілей (отримання освіти, прибутку тощо). 
За характером властивостей індивідів, що входять до групи, відокремлюють наступні види великих груп: соціально-демографічні, соціально-поселенські, соціально-етнічні, соціально-професійні, соціально-класові тощо. 
Залежно від способу організації та регулювання взаємодії виділяють формальні і неформальні.
Залежно від приналежності до груп індивідів виділяють: інгрупи і аутгрупи.
1. Інгрупа – це група, до якої індивід відчуває безпосередню приналежність і ідентифікує її як «моя», «наша» (наприклад, «моя сім’я», «мій клас», «моя компанія» і т.д.).
2. Аутгрупа – це група, до якої даний індивід не належить і тому оцінює її як «чужу», не своє (інші сім’ї, інша релігійна група, інший етнос і т.д.).
3. Сутність соціальних інститутів та їх види.
Соціальний інститут – це відносно стійка модель поводження індивідів й організацій у певній сфері діяльності. 
Види соціальних інститутів
За ступенем формальності соціальні інститути підрозділяються на: формальні та неформальні.
Більш сучасним й загальновживаним є розподіл соціальних інститутів на такі: економічні, політичні, соціальні, культурні.
За тривалістю існування соціальні інститути можна умовно розділити на такі: сучасні, історичні.
За важливістю для існування суспільства умовно можна виділити соціальні інститути:
1. Фундаментальні, першочергові для існування суспільства. 
2. Інститути другого плану, допоміжні.
Залежно від складності й розміру соціальні інститути можна умовно поділити на такі: складні та прості.
За визнанням з боку «офіційного суспільства» соціальні інститути можуть бути: легальні та нелегальні.
Необхідно пам’ятати про умовність і відносність цих класифікацій.
4.  Функції соціальних інститутів
1. Функція закріплення й відтворення суспільних відносин у певній області. 

2. Функція інтеграції й об’єднання суспільства 

3. Функція регулювання й соціального контролю  

4. Комунікативна функція або включення людей у діяльність 

5. Спеціалізація й уніфікація видів діяльності 
6. Структурування суспільства й розширення соціального простору з появою нових соціальних інститутів.
Дисфункція соціального інституту – явище невідповідності діяльності соціального інституту наявним потребам соціальної системи. 
У діяльності кожного конкретного соціального інституту функції й дисфункції підрозділяються на явні і латентні.  
5. Інституційні зміни.
Основними варіантами інституціональних змін є:
1. Удосконалення, ускладнення структури існуючих соціальних інститутів. 

2. Нове перенаправлення діяльності раніше існуючих інститутів. 

3. Виникнення нових і припинення існування старих соціальних інститутів.
Виникнення, формування й розвиток соціального інституту – інституціоналізація. 
Тема 2 Види соціальних організацій 
1. Поняття, ознаки та елементи соціальної організації. 

2. Види соціальних організацій.

3. Бюрократична організація.
1.Поняття, ознаки та елементи соціальної організації.
Соціальна організація являє собою цілісну соціальну систему. На базі об’єднання елементів організації в ціле виникає синергетичний ефект, що являє собою явище збільшення зусиль людей у ході їх спільної скоординованої діяльності. 
Елементами організації є:
1. Соціальна структура.
2. Цілі. 

3. Технології.
4. Члени організації, або учасники.

5. Культура організації.
6. Зовнішнє оточення.
Кожна організація існує у специфічному фізичному, технологічному, культурному, політичному та соціальному оточенні, до якого вона повинна адаптуватися і існувати з ним.
2.Види соціальних організацій.
Існують різні класифікації соціальних організацій:
Залежно від порядку членства (доступності для вступу):
· відкриті 
· напівзакриті 
· закриті 

Залежно від інституціональної приналежності: економічні, політичні, соціальні, культурні, тобто за сферами діяльності.
За ступенем автономності:
· адміністративні 
· суспільні 
За масштабами: міжнародні, державні, регіональні, місцеві.
На підставі способу інтеграції членів і механізму соціального контролю (за А. Етционі):
· примусові 
· утилітарні
· символічні (нормативні) 
За формою власності: приватні, державні, муніципальні та змішані.
Таким чином, можна зробити висновок, що кожен соціальний інститут можна вважати соціальною організацією, але не кожну організацію – інститутом. Соціальний інститут являє собою більш широке утворення ніж організація. 

3.Бюрократична організація.

За ступенем формалізації структури управління організації поділяють на бюрократичні й ті, які управляються за принципом «чорного ящика».

Макс Вебер виділив такі характеристики ідеальної бюрократичної організації: 
· чіткий поділ прав та обов’язків між членами організації;
·  регламентація діяльності за допомогою формально встановлених і зафіксованих абстрактних правил;

· посадова ієрархія;

· технічна компетентність, кваліфікація співробітників, а не особисті якості й зв’язки;

· формальна, письмова комунікація, що дозволяє однозначність, порівняння, контроль; 

· «знеособленість» – обов’язки й зобов’язання відповідають посадам, а не індивідові, що може займати їх у певний момент часу. 

Ідеологія “чорної скрині” була використана у низці нових соціальних технологій, подібних до системи “флекстайм”. Це – гнучкий режим робочого часу: кожний працюючий може самостійно визначити початок і кінець свого робочого дня, перерву на обід, але існують загальні нормативи обов’язкового робочого часу на протязі тижня або місяця.
Тема 3. Управління як вид соціальної діяльності

1. Поняття управлінської діяльності.

2. Сутність, структура та функції соціального управління.

3. Стадії та методи прийняття управлінських рішень.
1. Поняття управлінської діяльності.
Під соціальним управлінням розуміється заснований на достовірному знанні систематичний вплив суб'єкта управління (керуючої підсистеми) на соціальний об'єкт (керовану підсистему), у якості якої може виступати суспільство в цілому, його окремі сфери: економічна, соціальна, політична, духовна, а також різні ланки (організації, підприємства, установи й т.ін.) для того, щоб забезпечити їх цілісність, оптимальне функціонування, удосконалення та розвиток, досягнення заданої мети. 
Наука соціального управління базується на загальнометодологічних принципах фундаментальних суспільних наук (філософії, економіки, соціології, політології, психології й ін.); на науках, що досліджують соціально-технологічні закони, організаційно-технічні принципи побудови складних систем (соціальні технології, управління виробництвом, управління духовними й культурними процесами, кібернетику, сінергетику, теорію систем, системний підхід і ін.). 
2. Сутність, структура, функції соціального управління.
Суб'єктом соціального  управління виступають організаційно оформлені спільноти людей (у т.ч. на персоніфікованому рівні) – держава, громадянське суспільство й інші соціальні інститути, менеджери різного рівня, яким делеговані управлінські функції і які реалізують управлінську діяльність.
Об'єктом соціального управління виступають різні соціальні системи (соціальні групи, спільноти, організації, об'єднання, підприємство, галузь, регіон, країна, суспільство в цілому), на які спрямовані всі види управлінського впливу з метою її вдосконалення, підвищення якості функцій і завдань, успішного досягнення запланованої мети. Мета управління – бажаний, можливий і необхідний стан системи, якого необхідно досягти. Визначення цілей управління – головний і початковий етап управління. Цілі повинні відповідати вимогам конкретності, реальності, контрольованості. Конкретність означає, що ціль повинна містити цілком відчутні результати, яких розраховуємо досягти, – економічні, соціальні, науково-технічні тощо. Реальність цілі означає її досяжність, що пов'язане з повним забезпеченням цілі ресурсами, із правильно обраною стратегією її досягнення, ефективністю управління
Основні функції соціального управління: цілепокладання й ціледосягнення, аміністративна, інформаційно-аналітична, соціальна, прогнозування, контроль і корекція.
3. Стадії та методи прийняття управлінських рішень.
 Управлінське рішення – сукупність етапів та процедур, необхідних для вирішення тої чи іншої проблеми, яка виникає перед управляючою підсистемою (суб’єктом управління). 

Методи прийняття групових рішень:


Метод «мозкової атаки» – колективна робота експертів, яка направлена на знаходження оптимального варіанту управлінського впливу. Засідання групи експертів проводяться за певними правилами. 


Метод номінальної групи обмежує обговорення або спілкування один з одним. Члени групи присутні на зустрічі, але діють незалежно. Спочатку ставиться проблема, а потім відбуваються все за певним алгоритмом. 


У випадку відсутності можливості дійти згоди у прийнятті рішення група може за певних умов переформулювати вихідне завдання й направити свої зусилля на його вирішення або вибір оптимального рішення можна здійснити таким чином:  на основі правила простої більшості; на основі вироблення компромісного рішення; на основі прийняття того варіанту, який пропонує або нав'язує формальний лідер.
Тема 4. Особистість як елемент соціальних організацій. 
1. Соціологічний погляд на особистість. Структура особистості.
2. Соціальний статус і соціальна роль. Типи особистості.
3. Соціалізація особистості.

4. Особистість в організації.
1. Соціологічний погляд на особистість. Структура особистості 
Особистість – це стійкий комплекс соціальних якостей, властивостей, що здобувають під впливом відповідної культури суспільства й конкретних соціальних груп, до яких вона належить, у життєдіяльність яких включена.
Для характеристики особистості використовується поняття «соціальна структура особистості», яке складається з таких елементів: 1) мотиваційного комплексу; 2) засвоєних норм поведінки; 3) статусів та відповідних рольових знань і умінь; 4) соціально-психологічних рис (особливостей характеру, темпераменту, рівня емоційності та інше, що є предметом вивчення психології). Провідна роль належить мотиваційному комплексу, відповідальному за мотиви вчинків, що спричиняють дії людей, який включає: потреби, інтереси, цілі, ціннісні орієнтації, ідеали, мотиви.
2. Соціальний статус і соціальна роль. Типи особистості
Вивчення механізмів входження людини в суспільство здійснюється за допомогою понять: «соціальний статус» і «соціальна роль».
Соціальний статус людини – її позиція, місце в соціальній системі, пов’язане з приналежністю до певної соціальної групи. 
· за способом одержання: запропоновані та досягнуті (придбані) 
· за формою закріплення: формальні та неформальні.
З поняттям статус пов’язано поняття соціальної ролі. 
Соціальна роль – очікувана типова поведінка людини, пов’язана з її соціальним статусом. 

Сукупність соціальних ролей, які відповідають певному статусу, називається рольовим набором. 
Рольова напруга – це протиріччя між уявленнями людини щодо виконання якоїсь ролі й умовами, в яких їй доводиться цю роль виконувати, або коли особистість повинна виконувати роль, що не відповідає ні її навичкам, ні інтересам, ні внутрішнім установкам. 

Ситуація, пов’язана з необхідністю задовольняти суперечливі вимоги однієї, двох або більше ролей, називається рольовим конфліктом. Рольові конфлікти можуть бути міжособистісними й внутрішньоособистісними.

 Виділяють типи особистостей: ідеальний, базисний (нормативний), модальний (реальний). 
3. Соціалізація особистості 
 Соціалізація – це процес засвоєння індивідом протягом життя соціальних норм і культурних цінностей того суспільства, до якого він належить та їх відтворення. Завдяки процесам соціалізації формується й розвивається особистість.

На сьогоднішній день, прийнято виділяти два основних етапи соціалізації: первинну й вторинну.
На кожному з етапів соціалізація здійснюється за такою структурою: адаптація, інтеріорізація, екстеріорізація. 

Основними агентами соціалізації (тими, хто сприяє соціалізації людини) є родина, групи ровесників, інститут освіти (насамперед дитячий садок і школа), засоби масової комунікації (телебачення, книги, інтернет), релігійні інститути (церква).
4.
Особистість в організації
Сукупність очікувань по відношенню до індивіда, що займає певний статус в організації, називають соціальною роллю особистості в організації. 

Особистісні характеристики відіграють велику роль при призначенні працівника на конкретні посади, при прогнозуванні поведінки працівника, що виконує специфічні організаційні ролі.  Існує ряд способів, за допомогою яких можна виділити різні типи особистостей, а також виміряти силу будь-якої характерної риси поведінки, типової для даного індивіда: метод Айзенка, опитувальник Кеттелла. метод "проектних тестів". 
Для того щоб оцінити ступінь придатності конкретного індивіда для даного виду роботи, використовуються методики та опитувальники, що мають на меті виявити ділові якості, необхідні для здійснення трудової діяльності в певній організації. Вони сконструйовані не для виявлення особистісних рис, а для прогнозування поведінки індивіда при виконанні різних робіт.
Тема 5. Управління в соціальній організації.
1. Сутність та структура соціальної організації.

2. Управлінська діяльність в організаціях.

3. Управлінська культура: поняття, структурні елементи, характеристика основних видів.

1. Сутність та структура соціальної організації.
 Соціальна організація – являє собою систему соціальних груп і відносин між ними, об'єднаних для досягнення певних цілей за допомогою розподілу функціональних обов'язків, координації зусиль і дотримання певних правил взаємодії в процесі функціонування системи управління. В ній взаємодіють різні соціальні групи, члени яких інтегровані інтересами, цілями, цінностями, нормами, які базуються на основі спільної діяльності. Соціальна організація відноситься до найбільш складного типу систем, оскільки в її природі закладена подвійність: по-перше, вона створюється для вирішення певних задач, по-друге, вона виступає соціальним середовищем спілкування та предметної діяльності людей. Це більш широке поняття, яке використовується в соціології управління. 
Структура соціальної організації: внутрішнє середовище кожної організації  ( складові, як цілі, кадри (учасники), структура, технології) та зовнішнє середовище (характеристиками зовнішнього середовища організації є її динамізм, ступінь передбачуваності змін (невизначеності), складність будови й гетерогенність (неоднорідність)).
2. Управлінська діяльність в організаціях
У самому загальному виді процес управління в організації виявляється як сукупність дій особливого органа організації (суб'єкта управління), орієнтованих на зміну існуючого стану організації або її частини в напрямку досягнення цілей і балансу організації із зовнішнім середовищем. До цих дій входить ретельна розробка способів досягнення цілей, проміжних еталонів і виділення базисних пунктів – контрольованих параметрів, без впливу на які неефективна або неможлива реалізація способів досягнення цілей.
Основні типи організаційних структур управління. 
В основі будь-якої організації лежить сполучення двох основних принципів: ієрархічного (субординаційного, «вертикального») та координаційного (паритетного, «горизонтального»). 
Сполучення ієрархічного й координаційного принципу управління в тому або іншому виді дає наступні варіанти побудови відносин в організації: пірамідальна організаційна структура управління, лінійна організаційна структура управління, матрична організаційна структура управління.
3. Управлінська культура: поняття, структурні елементи, характеристика основних видів.
У визначені ґенези “культура – управління” можна виділити три підходи: загальний, внутрішньо-організаційний та особистісний. 


Виокремлюють наступні складові управлінської культури: 

1) управлінські знання (теорія управління, менеджменту), відповідна свідомість, почуття, настрої; 

2) суспільні відносини, перш за все – управлінські, організаційні, в яких матеріалізуються знання, норми, зразки; 

3) управлінська діяльність, яка має творчий характер і в процесі соціалізації дозволяє перетворювати знання, цінності суспільства на стійкі риси особистості – творити як саму особистість, так і її культуру, норми поведінки особистості, мотиви інноваційно-управлінської діяльності.


Отже, управлінську культуру можемо визначити як єдність характерних для нинішнього етапу розвитку суспільства управлінських знань, цінностей, управлінських та організаційних відносин, творчої управлінської діяльності.

На цьому рівні аналізу виокремлюють три типи управлінської культури:

1) адміністративно-командну;

2) інформаційно-аналітичну;

3) соціально орієнтовану.
Тема 6. Організаційна культура та поведінка.
1. Поняття та функції культури.
2. Основні елементи культури.
3. Сутність організаційної культури та її формування.

4. Види організаційної культури.
1. Поняття та функції культури.

Організаційна культура не існує сама по собі. Вона завжди включена до культурного контексту даного географічного регіону та суспільства в цілому й відчуває вплив з боку національної культури. В свою чергу організаційна культура впливає на формування культури підрозділів, робочих та управлінських груп і команд. Організаційна культура має низку специфічних рис, які виділяють дану організацію серед інших і є, як правило, продуктом історичного розвитку організації. Цими специфічними рисами є традиції, мова (сленг), гасла, звичаї, – усе те, що сприяє передачі культурних цінностей, переконань, норм і змісту ролей іншим поколінням працівників, засоби адаптації й інтеграції працівників даного підприємства. Організаційна культура – це система формальних та неформальних правил і норм діяльності, звичаїв, традицій, індивідуальних і групових інтересів, особливостей поведінки працівників певної організації, яка відрізняється стилем керівництва, показниками задоволеності роботою, рівнем взаємного співробітництва, ідентифікування робітників з організацією і цілями її розвитку. 
2. Основні елементи культури.
Розглянемо основні  елементи, які притаманні будь-якій організаційній культурі.
1. Цінності й норми поведінки, які підтримують відтворення пануючих цінностей організації. З погляду управління персоналом організації важливі як цінності-цілі, які відбивають стратегічні цілі існування організації, так і цінності-засоби, тобто ті важливі для даної організації якості персоналу (наприклад, дисциплінованість, чесність, ініціативність) і характеристики внутрішнього середовища (наприклад, командний дух), які дозволяють досягти цінності-цілі. 


2. Комунікативна система та мова спілкування: передача інформації, взаємодія, обмін. З одного боку, організаційна культура містить у собі цінності як основний елемент, а з іншого –  є механізмом передачі й формування основних організаційних цінностей у нових членів організації. Передача цінностей (трансляція) відбувається (здійснюється) за допомогою легенд, міфів, гасел, ритуалів. 


3. Особливості сприйняття роботи та методи її виконання. Культури відрізняються за способами сприйняття та відношенням до роботи, способами поділу роботи та методами її виконання (наприклад, відношення до роботи як до цінності або як до неприємного обв’язку; відповідальність або байдужість до результатів своєї праці; відношення до свого робочого місця; «робочі» звички; планування професійної кар’єри працівника в організації тощо).


4. До елементів організаційної культури відносять також зовнішню ідентифікацію, так званий «фірмовий» стиль організації (одежа, зовнішній вигляд працівників, рекламні атрибути, імідж, репутація організації). 
3. Сутність організаційної культури та її формування.
Організаційна культура так чи інакше складалася, формувалася, трансформувалася в організаціях навіть у випадках, коли цьому питанню не приділялося окремої уваги з боку засновників, керівників, менеджерів. Існує величезний первинний емпіричний матеріал з точки зору перспектив дослідження й узагальнення явища, і спеціалісти у галузі управління організаціями активно працюють у цьому напрямку. Насамперед потрібно було узагальнити безліч одиничних і локальних досвідів та побудувати типологічні схеми. У свою чергу потрібні критерії, за якими можна групувати індивідуальний досвід та виділяти типологічні групи. Основними критеріями типології організаційної культури обрано наступне: за стилем управління (авторитарна або демократична культура), за типом організаційної культури (бюрократична, органічна, підприємницька та партисипативна), за віком (молода або стара), за силою впливу (сильна або слабка),  за напрямком впливу (функціональна або дисфункціональна), за ступенем інноваційності (інноваційна або традиційна). 
4. Види організаційної культури.
Існує чотири типи організаційної культури з характерними відносинами влади.
1. Корпоративний тип культури. 
2. Консультативний тип культури. 
3. «Партизанський» тип культури. 
4. Підприємницький тип культури. 
Тема 7. Організаційна динаміка.
1. Сутність та типологія соціальних змін в організації.
2. Основні напрямки змін в організації.
3. Типи організаційних змін.
4. Головні причини опору інноваціям.
1. Сутність та типологія соціальних змін в організації.
Зміна в організації - це її перехід від одного стану до іншого, виникнення у неї нових властивостей, функцій, відносин. Зміни в організації можуть зачіпати чотири основні сфери її життєдіяльності: технічну, політичну, культурну і соціальну.

Зміни організації підрозділяються на два основні типи: незаплановані, стихійні (реактивні, спонтанні) та планові. 
Етапи зародження змін і їх впровадження в організацію: усвідомлення необхідності змін в організації, створення нового бачення, інституціоналізація змін. 
2. Основні напрямки змін в організації.
До основних напрямків змін в організації належать: кадрові зміни, зміни в структурі організації, зміни «м’якої» складової.
Основною трудністю при впровадженні інновацій є не засвоєння нових ролевих вимог і очікувань (при досить високому професіоналізмі і наявності навичок у працівників це питання вирішується чисто технічно), а прийняття нових норм і цінностей, усвідомлення того, що нові норми, організаційні перебудови і нові умови діяльності корисні, безпечні і значущі для досягнення цілей в цій ситуації.
3. Типи організаційних змін.
Зміни та нововведення, що відбуваються в соціальних організаціях, можливо поділити на різні типи.
В залежності від об’єктів змін: операційні зміни та трансформаційні зміни. Всі зміни в організації є взаємопов'язані. За змістом зміни поділяють на: економічні, соціальні, матеріально-технічні, технологічні, управлінські, психологічні. За масштабом змін – стратегічні й тактичні. За термінами здійснення – короткострокові і довгострокові. За періодичністю проведення – одноразові й багатоступінчасті, систематичні. По відношенню персоналу – ті, які він підтримує, або ті, що викликають опір з його боку.  По цілям, які реалізує організація в межах її структурної конфігурації – зростання (розвиток) і скорочення. По глибині і за характером змін: локальні та кардинальні, великомасштабні (глибока і багатостороння реорганізація). За швидкістю здійснення – еволюційні (поступові) або революційні (стрибкоподібні). За формою проведення – примусові (в умовах дефіциту часу чи значного спротиву членів організації) або адаптивні (поступове здійснення змін шляхом проб і помилок) чи змішаними. В залежності від мети здійснення – проактивні (спрямовані на виправлення виявленої помилки) або реактивні (здійснюються для запобігання виникнення проблеми).
4. Головні причини опору інноваціям
 Для впровадження інновацій доводиться долати опір змінам. Головні причини, що викликають опір: технічні, політичні і культурологічні.
Технічні причини, пов'язані з дією так званих технічних умов організації, які є способами з'єднання людських і. технічних ресурсів в організації. 
Політичні причини опору змінам пов'язані з перерозподілом влади при структурних і культурологічних змінах в організації. 
Культурологічні причини опору змінам пов’язані зі зміною ціннісних орієнтації і соціальних норм, які діють в організації. 
Тема 8. Оцінка персоналу в системі управління соціальними організаціями: сучасні технології.
1. Місце оцінки персоналу в системі управління організацією.
2. Методи та технології оцінки персоналу.
3. Організація та проведення щорічної оцінки персоналу. Атестація.
1. Місце оцінки персоналу в системі управління організацією.
          Оцінка діяльності персоналу є одним з ключових інструментів в системі управління організацією. Суть оцінки полягає в систематичному оцінюванні результатів діяльності, яку виконує співробітник в рамках займаної посади в конкретній організації та потенціалу його розвитку.
Розглядають наступні цілі оцінки персоналу (за Дугласом Макгрегором): адміністративна, інформативна та мотиваційна.

Із всієї сукупності цілей і напрямків проведення оцінки персоналу виділяють основну – покращити управління діяльністю організації.
2. Методи та технології оцінки персоналу.
Важливий крок в побудові системи оцінки є визначення того, як отримати необхідну інформацію, забезпечити її вимірювання та аналіз.

У фаховій літературі та практиці діяльності українських та зарубіжних компаній можна зустріти десятки різних методів оцінки персоналу. 
За  засобами отримання інформації можна виділить наступні методи: анкетування, аналіз звітів, описові методи, інтерв’ю, виконання вправ і тестів, спостереження. В залежності від того, хто виконує оцінку, існують такі методи: самооцінка, оцінка с боку керівника, метод експертних оцінок, метод 360°. Найбільш розповсюдженим методом виміру при оцінці персоналу є використання шкал. В залежності від того, як буде оцінюватися співробітник (тільки індивідуально чи в порівнянні з іншими колегами), розрізняють методи індивідуальної оцінки та порівняльні методи. 
3.Організація та проведення щорічної оцінки персоналу. Атестація.
Велике значення в забезпеченні  ефективної оцінки діяльності має правильна її організація. 
Процес щорічної оцінки поділяється на чотири основних етапи: підготовчий, збір інформації, проведення оціночних співбесід (інтерв’ю), заключний. Однак, в залежності від підходу до оцінювання, який використовується підприємством, наповнення етапів може бути різним. 

Поняття «оцінка персоналу» відрізняється від терміну «атестація», хоча  основні цілі такої оцінки та атестації схожі – це отримання об’єктивної інформації про персонал організації, особисті та ділові якості працівників, рівні їх кваліфікації та результативності праці. Ключова відмінність «оцінки» та «атестації» полягає в тому, що атестація – процедура  оцінки, яка регулюється державними нормативними актами, Кодексом законів про працю в Україні. 

Обов’язкової атестації підлягають окремі категорії робітників. До них відносяться державні службовці, лікарі, викладачі, працівники окремих галузей. Наприклад, працівники, які забезпечують виробничі процеси в нафтогазовій галузі, зобов’язані проходити спеціальну підготовку і перевірку знань (атестацію) згідно з вимогами законодавства. Перелік спеціальностей і посад працівників, які повинні проходити спеціальну підготовку і атестацію, затверджується Кабінетом Міністрів України за поданням спеціально уповноваженого центрального органу виконавчої влади, до відання якого належать питання охорони праці. 
Атестація державного службовця – це оцінка рівня професійної підготовки та відповідності державного службовця до займаної посади держслужби, а також з метою визначення питання про надання кваліфікаційного розряду. 
Тема 9. Кадри і безпека соціальних організацій.
1. Поняття та сутність безпеки організацій та кадрової безпеки.
2. Соціальні категорії “ризику” в організаціях.

3. Ситуативні “небезпечні” категорії працюючих.

4. Методи роботи з кадрової безпеки.
1. Поняття та сутність безпеки організацій та кадрової безпеки.
Безпека організації – це її невід‘ємна властивість, що визначає вірогідність здійснення небажаних або катастрофічних сценаріїв. Безпека організації – предмет управління, її можна посилювати, якщо відповідальні особи докладають до того зусиль і у безпеку інвестуються певні кошти. Останнє означає, що треба фінансувати певні заходи, які спрямовані на підвищення безпеки. В діяльності фірм, банків, комерційних установ практикується розробка так званої концепції безпеки організації. Це – документ, яким визначаються актуальні ризики та загрози, можливі небезпечні та катастрофічні сценарії, формуються основи політики організації щодо посилення її безпеки. Загрози та ризики поділяються на зовнішні та внутрішні.

2. Соціальні категорії «ризику» в організаціях.

Для кадрової безпеки важливою тезою є те, що різні люди мають не однакову схильність до організаційних девіацій. Потужні і постійно діючі фактори породжують не окремі випадки, а певні категорії осіб, які можна називати «небезпечними» категоріями персоналу. Адміністрація компаній і установ зацікавлена у тому аби заздалегідь розпізнавати кандидатів або членів організації на їх причетність до цих груп. Цим мусять володіти, передусім, HR-менеджери, рекрутери, ті, хто відповідає за набір та відбір персоналу. «Небезпечних» людей можна поділити на дві основні групи: по-перше, це – представники соціальних груп ризику, по-друге, «ситуативні» категорії.

Найчастіше організації страждають від різноманітних злочинних посягань. Джерелом небезпеки можуть бути: 1) власний персонал, 2) клієнти, 3) ділові партнери та конкуренти, 4) чиновники, представники державних служб, 5) сторонні особи, у т.ч. професійні злочинці та організовані злочинні групи. 

3. Ситуативні «небезпечні» категорії працюючих. 

Ідеальна модель організації передбачає, що кожну професійну позицію посідає людина, яка з точки зору професійної компетентності, морального і психологічного стану готова до виконання відповідних функцій. Актори, що не відповідають займаним посадам можуть становити «небезпечну» категорію ситуативного плану, бо такий стан виникає штучно через певні управлінські рішення. Небезпека пов‘язана передусім з низьким професіоналізмом акторів, що не відповідає вимогам ролі, отже таке управлінське рішення (призначення на посаду) потенційно несе різноманітні загрози. Хоча потенційні загрози перетворюються на реальні втрати для організації не завжди, бо люди з сильним власним потенціалом, отримавши більш високу посаду, швидко професійно ростуть, збільшуючи особисту компетентність. Проте в інших випадках брак професіоналізму дається взнаки, і це погіршує показники роботи, в окремих випадках призводить до вкрай тяжких наслідків – технічних аварій, крупних економічних втрат тощо. Загрози для організації з боку некомпетентних і соціально незрілих працівників можна об‘єднати у наступні блоки: загрози економічного порядку через помилки менеджерів і економістів, не правильну оцінку ринкової ситуації та хибний маркетинг, неякісний бухгалтерський облік; загрози аварійних ситуацій через помилки в експлуатації складної техніки, енергетичних силових агрегатів, вибухонебезпечних та пожеженебезпечних об‘єктів та систем; загрози психологічній безпеці через виникнення виробничих конфліктів поміж «професіоналами» і «непрофесіоналами», загрози делінквентних дій менеджерів, лінійних керіників в разі, коли моральні і ділові якості нижче межи відповідальності. 
4. Система управління кадровою безпекою.
Кадрова безпека в організаціях є предметом управління, тобто вона становить окремий напрямок роботи з персоналом, завдання якого зменшити ризик небезпечних дій з боку працюючих стосовно організації та її керівництва. Як напрямок кадрова безпека виписується у загальну систему управління персоналом, проте тут є свої специфічні елементи, які сполучаються у окрему підсистему. Останню ми будемо називати системою управління кадрової безпеки. Таким чином, система управління кадрової безпеки є підсистемою управління персоналом в цілому. Вона складається із суб‘єктів та об‘єктів, включає певні принципи побудови, механізми прямого і зворотного зв‘язку, методи, якими керуються суб‘єкти аби досягти цілей кадрової безпеки. Розглянемо окремі елементи цієї системи.
5. Методи роботи з кадрової безпеки.
Основний метод – це покроковий алгоритм фільтрації, який організаційно входить до звичайних процедур відбору персоналу. Він включає опрацювання документів кандидата, знайомство з його біографією та попереднім досвідом роботи, проведення співбесід, візуальне знайомство та оцінка кандидата, нарешті, спостереження за кандидатом під час випробувального терміну. Перехресний аналіз документів (крос-аналіз) – це робота з документами кандидата з метою виявити можливі протиріччя або «білі плями».  Спецперевірка – метод, яким користуються кадрові апарати в органах внутрішніх справ, сам підхід може бути використаний і у практиці комерційних організацій. Візуальний контроль. Важливим є перше враження від кандидата під час співбесіди. У контексті кадрової безпеки звертається увага на зовнішній вигляд, обличчя, стан шкіри, одяг, походку, міміку, погляд тощо. Тестові випробування. Під час співбесід доволі часто кадровими службами використовуються різноманітні психологічні тести, мета яких виявити психологічні особливості кандидатів та відобразити найбільш повно риси особистості у числовій спосіб. Перевірка професіоналізму та рівня компетентності.  Методика полягає у складанні певного іспиту або підтвердження кваліфікації шляхом практичної діяльності, наприклад, під час випробувального терміну. «Чорні» списки. В деяких великих містах і регіонах існує неформальна практика складання списків неблагонадійних клієнтів і працівників. 

Тема 10. Управління конфліктами в організаціях
1. Специфіка конфлікту в організації

2. Типи конфліктів в організації

3. Особливості управління конфліктами в організації
1. Специфіка конфлікту в організації
Конфлікт в організації – це відкрита форма існування протиріч інтересів, що виникають у процесі взаємодії людей під час вирішення питань виробничого і особистого порядку.

Предтечою конфлікту в організації є соціальна напруженість в колективі.  Соціальна напруженість – це порушення нормальних відносин і неадекватне функціонування учасників взаємодії.

Конфлікти в організації розвиваються, як правило, через конфронтацію приватних і загальних інтересів. 
 Конфлікт – це відкрита форма існування суперечливих інтересів.
Під час аналізі конфлікту важливо зрозуміти, які дії лежать в його основі. 

Виділяють учасники конфлікту ірраціонального типу та раціонального типу,  

Суб'єктами, або сторонами, конфлікту в організації можуть виступати як приватні, так і офіційні особи (представники установ і організацій), як окремі співробітники, так і групи.

Ступінь участі сторін в конфлікті може бути різна: від безпосередньої протидії до опосередкованого впливу на хід конфлікту. Виходячи з цього виділяють: основних учасників, групи підтримки,  інших учасників.
Конфліктні дії – це дії, спрямовані на те, щоб прямо або побічно перешкоджати протилежній стороні досягти її цілей. 
2. Типи конфліктів в організації.
В організаціях розрізняють: 

1) внутрішні конфлікти 

2) конфлікти з зовнішньої середою.
Відповідно до цього можна виділити і основні типи конфліктів в організаціях:
• організаційні;
• виробничі;
• трудові;
• інноваційні.
3. Особливості управління конфліктами
Управління конфліктом – це здатність керівника побачити конфліктну ситуацію, осмислити її і здійснити дії по її розв’язанню.

Управління конфліктом як сфера управлінської діяльності має наступні стадії:

1) сприйняття конфлікту і первинна оцінка ситуації;

2) дослідження конфлікту і пошук його причин;

3) пошук шляхів вирішення конфлікту;

4) здійснення організаційних заходів.
Слід враховувати те, що об'єктивний рівень конфлікту та його сприйняття повинні бути адекватними, інакше можуть виникати:
• псевдоконфлікти (реально не існуючі конфлікти);
• переоцінка або недооцінка значущості конфлікту;
• несприйняття, ігнорування існуючого конфлікту.
 Будь-яким практичним діям передує аналіз конфліктної ситуації. 
Пошук шляхів вирішення конфлікту передбачає: повне припинення конфронтації і взаємне примирення сторін; досягнення компромісу – часткове задоволення домагань обох сторін, взаємні поступки; вирішення конфлікту на діловій, принциповій основі: шляхом задоволення об'єктивних вимог, претензій сторін або шляхом викриття неспроможності пропонованих домагань, покарання учасників конфлікту; механічне припинення конфлікту (розформування одного з підрозділів, звільнення одного з учасників конфлікту з організації, переміщення лідера або декількох членів конфліктної сторони в інший або ряд інших підрозділів даної організації). 

Сучасна конфліктологія виділяє два основних типи вирішення конфлікту в організаціях:

1. Авторитарний тип – вирішення конфлікту через застосування владних повноважень. 

2. Партнерський тип вирішення конфлікту 

Тема 11. Комунікаційні процеси в соціальних системах. 
1. Роль комунікації в життєдіяльності соціальних систем.

2. Принципіальні моделі комунікації в соціальних системах.

3. Функціонування комунікації в соціальних системах.
1. Роль комунікації в життєдіяльності соціальних систем.
Комунікативний процес — це обмін інформацією між двома чи більше людьми. Основна мета комунікативного процесу — забезпечення розуміння інформації, що є предметом обміну, тобто повідомлень. Комунікації — це процес передавання інформації від однієї особи до іншої. Ефективні комунікації — це такий процес передавання повідомлення, коли отримане повідомлення якомога близьке за значенням до первинного.
Типи комунікацій. Сьогодні поширені такі типи комунікацій у організаціях: міжособові комунікації; комунікації в системах зв`язку та командах; комунікації в організаціях та електронні засоби комунікацій. Окрім того, комунікації можуть бути усними та письмовими.
Комунікативні схеми — це способи, за допомогою яких члени групи чи команди спілкуються між собою. Вони відрізняються потоками інформації, позицією лідера, ефективністю різних типів завдань. Загалом існують вертикальні та горизонтальні комунікаційні зв`язки в організаціях.
2. Принципіальні моделі комунікації в соціальних системах.
Розрізняють три види моделей комунікацій: комунікація як дію; комунікація як взаємодія; комунікація як процес.
Комунікація як дію. Розрізняють такі форми комунікативної діяльності, які визначаються їх цілями: суб'єкт-суб'єктні (спілкування), тобто рівноправні взаємини; суб'єкт-об'єктні (управління) характеризуються такими формами, як наказ, навчання, навіювання; об'єкт-суб'єктні (наслідування) представляються як самоврядування.
Комунікація як взаємодія. При розгляді цієї моделі комунікації виділяють його складові частини: передавальну - коммуникант (суб'єкт, агент, передавач); передану - об'єкт; приймаючу - реципієнт (суб'єкт, агент, приймач).
Комунікація як процес. Організаційна комунікація може бути розглянута як процес, який розвивається в часі під впливом цілеспрямованих зусиль, що виходять від суб'єкта.

3. Функціонування комунікації в соціальних системах.
До напрямків комунікаційного процесу відносять спадний і висхідний.
Комунікації керівник – підлеглий. Ці відносини є елементом по горизонтальній схемі, але часто їх виділяють окремо, оскільки вони складають більшу частину комунікативної діяльності керівника. 
Комунікації між різними підрозділами (горизонтальна структура). Додатково до обміну інформацією по спадній або висхідній організації ще потребують горизонтальні комунікації. Майже всі організації складаються з багатьох підрозділів, тому обмін інформацією між ними потрібний для координації задач і дій. 
Неформальні комунікації. Як відомо, будь-яка організація складається з формальних і неформальних компонентів. Канал неформальних комунікацій можна назвати каналом розповсюдження чуток.
Електронні засоби комунікацій. Суттєвий вплив на комунікації в організаціях мають електронні засоби комунікацій. 
Комунікаційні бар`єри. До бар`єрів на шляху міжособових комунікацій відносять: перешкоди, що зумовлені сприйняттям; семантичні бар`єри; невербальні перешкоди; поганий зворотній зв`язок; невміння слухати. Перешкодами в організаційних комунікаціях є: викривлення повідомлень; інформаційні перевантаження; незадовільна структура організації.

Тема 12. Дослідницькі технології в соціальних системах.
1. Науково-дослідний  підхід в роботі з персоналом організацій.

2. Напрями дослідження персоналу організацій.
1. Науково-дослідний  підхід в роботі з персоналом організацій.
Дослідження персоналу – це системний і організований процес збору, класифікації, аналізу і представлення даних, що відносяться до потреб, мотивів, цінностей, самопочуття, поводження, відносин, думок, уявлень та побоювань співробітників організації. Дослідження носять системний характер, тому що являють собою послідовність певних етапів та процедур, якої необхідно дотримуватись для одержання точних і достовірних даних, а отже, і бажаного для організації результату.
Комплексне дослідження персоналу проводиться за програмою, яка спеціально розроблена з урахуванням специфіки організації та предмету дослідження (мотивації, задоволеності, лояльності персоналу тощо).   На етапі постановки задач і уточнення очікуваних результатів дослідження обов’язково проводяться інтерв'ю з керівниками організації. 
В ідеалі дослідження мають проводитися на регулярній основі, з метою моніторингу основних показників, визначення динаміки вирішення проблем та виявлення потенційних загроз. Регулярні комплексні дослідження персоналу дозволяють не тільки вчасно виявити протиріччя, слабкі місця і назріваючі проблеми усередині колективу, але й допомагають усувати їх до того, як вони переростуть у дійсну кризу. Таким чином, регулярні дослідження дозволяють реалізувати перехід від реактивної стратегії вирішення проблем (реагування на проблему, що вже виявила себе) до проактивної (попередження виникнення проблеми, профілактика або завчасна підготовка до вирішення проблеми, якої не можливо уникнути).
Дослідження необхідні для виявлення проблем (можливо, ще прихованих) у менеджменті та організації праці; оцінки того, наскільки продуктивно функціонують підтримуючі служби компанії та внутрішній сервіс (відділ HR, центр навчання, юридичні та соціальні служби, бухгалтерія, їдальня тощо).

На сьогоднішній день найбільш популярні теми досліджень – залученість, лояльність та задоволеність персоналу. Серед інших тем досліджень можна відзначити: 1) проблеми в адаптації новачків;  2) організацію управлінської діяльності та відношення до керівництва компанії; 3) потребу у навчанні, кого і чому учити; 4) виявлення ресурсів для створення кадрового резерву; 5) ефективність персоналу; 6) організацію роботи компанії в цілому; 7) систему обміну інформацією;  8) згуртованість та емоційну стабільність колективу як єдиної команди; 9) рівень потенційної плинності; 10) динаміку розвитку по ключових напрямках.
2. Напрями дослідження персоналу організацій.
У літературі з управління персоналом розглядається кілька типів ставлення співробітників до компанії: задоволеність, лояльність, залученість. При комплектації персоналу дослідження широко використовуються, в першу чергу, у професійному відборі кандидатів на роботу або навчання та при оптимальній розстановці кадрів. Особливо велике значення має розробка науково-методичного забезпечення професійного відбору, а саме: визначення комплексу вимог, що пред’явлені до людини певної професії; розробка методик діагностики індивідуальних властивостей кандидатів; визначення придатності до певної трудової діяльності, прогнозування успішності в ній. Досвід економічно розвинутих країн світу свідчить, що завдання управління соціальним розвитком організації має бути у низці найбільш пріоритетних. Соціальні процеси в організації, на підприємстві повинні бути якнайбільше керовані. Цим цілям служать комплексні соціологічні дослідження трудового колективу, за результатами яких планується діяльність і соціальний розвиток організації. Метою зазначених вище досліджень має бути вивчення соціальної структури організації, виявлення її слабких ланок і напрямків удосконалювання. 

Соціальна структура колективу визначається сполученням у ньому різних соціальних груп і категорій працівників, які володіють певною загальною соціальною ознакою, властивістю (наприклад, рівнем освіти, професією, стажем роботи). У залежності від наявності тих або інших соціальних груп можна розглядати різні соціальні зрізи колективу організації. В зв'язку з цим виділяються наступні різновиди соціальної структури: функціонально-виробнича, професійно-кваліфікаційна, адміністративно-управлінська, соціально-демографічна, соціально-психологічна й ін. Дослідження якості управління в організації в цілому і за окремими її структурними підрозділами найчастіше проводиться як соціологічне опитування, суцільне або вибіркове. Воно мало чим відрізняється від звичайних досліджень задоволеності, але об’єктом оцінювання виступає низка факторів, які самі по собі є результатом якісної управлінської діяльності і, взяті в сукупності, мають системний ефект.
