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ВВЕДЕНИЕ
Актуальность выбранной темы курсовой работы в том, что в современных рыночных условиях конкуренция на внешних рынках и в России переходит из сферы маркетинга и качества производимой продукции и товаров в сферу организационной культуры и человеческого фактора.

Организационной культурой является сложный комплекс норм, нормативов и правил, ставящих рамки поведения, принимаемые основной частью персонала организации. Организационная культура проявляется в идеологии и философии управления, личностных ценностях, ожиданиях, установках, нормах поведения. Организационная культура определяет поведение работника и дает возможность планировать его реакции в текущих ситуациях.

Улучшение организационной культуры, превращение ее в мощное объединяющее и побуждающее начало может стать рычагом повышения результативности деятельности организаций. 

Результат функционирования организации определяется факторами: организационным и техническим уровнем производства, квалификацией работников, уровнем оплаты труда и мотивацией, наличием стратегии развития. Эти механизмы, утверждаются в разных нормативных документах (планах и прогнозах, программах, технических паспортах, тарифной системе и др.). В то же время в составе каждой организации имеется такая сфера отношений, которая не поддается формализации и регламентации. Эти отношения формируются в течение многих лет под влиянием исторического опыта, по неписаным правилам, по менталитету работающих людей, национальных обычаев и традиций, духовных вкусов и ценностей. 

Организационная культура основывается ценностях, разделяемых всем персоналом организации. Эти ценности в организациях могут быть разными и в т.ч. зависят от интересов, лежащих в основе деятельности: самой организации в целом или отдельных ее работников. Из названных выше ценностей вытекают стили руководства, общения, поведения, деятельности. 

Цель курсовой работы – исследовать деятельность ОАО «ТОТ», ознакомиться с организационной культурой принятия решений в 2015-2017 г.г.

Для достижения этой цели нужно решить следующие задачи:

- изучить теоретические аспекты организационной культуры принятия решений;

 - ознакомиться с деятельностью ОАО «ТОТ»;

- провести анализ основных показателей деятельности ОАО «ТОТ»;
- провести оценку организационной культуры принятия решений в ОАО «ТОТ»;

 - разработать рекомендации по совершенствованию организационной культуры принятия решений в ОАО «ТОТ» и определить их эффективность.
Объект исследования - ОАО «ТОТ».
Предмет исследования – организационная культура принятия решений.
Методологической и теоретической основой исследования являются общенаучные методы познания и научные подходы к изучению объектов, явлений. В работе использованы следующие методы исследования: положения системного анализа, методы экспертного оценивания, статистические методы: нормативный метод, метод случайной оценки, метод группировки, сравнительный метод, социометрический и др. 

Информационной базой исследования являются нормативные и законодательные акты РФ, отечественная методологическая литература посвященная изучению организационной культуры, проблемам ее формирования и изменения (Ефимовой О.В., Мельник М.В., Драпкиной Г.С., Брызгалина А.В., Щегловой Н.В.) материалы печати по изучаемой проблеме (журналы: «Менеджмент за рубежом», «Вопросы экономики», «Маркетинг за рубежом», газеты: «Российская газета», «Экономика и жизнь» и др.), данные годовой отчетности и управленческие документы транспортной организации ОАО «ТОТ» за 2015-2017 г.г.
Структура курсовой работы состоит из: введения, трех глав, заключения, библиографического списка и приложений.

Актуальность темы исследования, объект и предмет курсовой работы, информационная база выполнения работы, ее структура представлены во введении.

В первой главе курсовой работы изучены теоретические аспекты организационной культуры принятия решений, в т.ч. рассмотрены основные понятия и сущность организационной культуры принятия решений и методики разработки организационной культуры принятия решений.
Во второй главе курсовой работы рассмотрена организация управленческой деятельности в ОАО «ТОТ», в т.ч. даны краткая характеристика предприятия и организационная структура управления, проведен анализ показателей деятельности.
В третьей главе курсовой работы изучена организационная культура ОАО «ТОТ» как инструмент для принятия управленческих решений в организации, здесь же представлены структура и элементы организационной культуры, факторы, влияющие на формирование культуры организации, методы изучения и измерения организационной культуры и управленческие решения на ее основе.

В заключении излагаются выводы о проведенной работе и даются общие рекомендации по изученной тематике.

ГЛАВА 1 ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ ОРГАНИЗАЦИОННОЙ КУЛЬТУРЫ ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЙ
1.1 Понятия и сущность организационной культуры принятия решений
В настоящее время организационная культура принятия решений является важным условием успешной деятельности организации, основанием ее роста, своего рода гарантом стремления к повышению результативности [13, С. 36].
Авторы Т. Питерс и Р. Уотерман обнаружили в своих исследованиях связь между культурой и результатом деятельности организации, рассмотрев управленческую практику эффективных организаций и выяснив ряд ценностей и вероятностей культуры, ведущих фирмы к успеху. В общем виде связь между культурой и эффективностью работы организации представлена в модели американского социолога Т. Парсонса, которая разработана на основе спецификации функций, выполняемых социальной системой, чтобы добиться успехов [19, С. 115].

Постулаты Т. Парсонса были конкретизированы и развиты Р. Куинном и Дж. Рорбахом в их статье «Конкурирующие ценности и организационная эффективность», которая объясняет влияние разнообразных ценностей на результаты организационной культуры принятия решений [16, С. 65].

По мнению отечественных теоретиков и практиков менеджмента, например: Стадник А.А, Мочалова Г.С., управление персоналом в двадцать первом веке заключается в стратегическом управлении кадрами в условиях результативной организационной культуры принятия решений. 

Мочалов Г.С. представляет триаду:

- стратегическое управление организацией;

- эффективная организационная культура принятия решений;

- стратегия управления персоналом [17, С. 113]. 
Все три компоненты влияют друг на друга, без их взаимного действия невозможна результативная деятельность предприятия.

В настоящее время нет эталонного определения организационной культуры принятия решения, т.к. в понимании и представлении сущности в том, что это такое и какой должна быть организационная культура принятия решений, много субъективного. Хотя отмечено, что многие ученые и аналитики не делают различий между такими понятиями:

- организационная культура; 
- корпоративная культура;

- культура организации.

Поэтому следует считать эти понятия тождественными.

Организационная культура является системой духовных и материальных проявлений, ценностей, взаимодействующих между собой, действующих в организации, отражающих ее специфичность и восприятие других и себя в социально-вещественной среде, она проявляется в поведении, восприятии себя, взаимодействии с окружающей средой [7, С.112].

 Организационная культура также является набором важных положений, утверждаемых персоналом организации, который выражается в заявляемых ценностях организации, задающих работникам ориентиры их действий и поведения [16, С.32] 

Организационная культура принятия решений формирует поведение персонала, способы решения проблем, отношение к внешней среде, способ и скорость реагирования на меняющиеся обстоятельства. Ее понимание позволяет руководству находить верную стратегию поведения в разнообразных обстоятельствах. Только благодаря сильной организационной культуре принятия решения организация становится подобна большой семье, когда любой ее работник принимает только те решения, которые служат ее благополучию. 

В целом результативную организационную культуру отличает: 

- взаимодействие, слаженность; 

- удовлетворение деятельностью и гордость за полученные результаты работы;

- преданность организации, готовность соответствовать утвержденным стандартам;

- требовательность к качеству труда персонала;

- готовность к переменам, которые вызваны требованиями прогресса и конкурентной борьбы, несмотря на трудности, с которыми сталкивается в ходе деятельности [23, С. 76].
1.2 Основные элементы организационной культуры принятия решений

Организационная культура принятия решений, обладает влиянием на поведение персонала организации. Одним из результатов результативной организационной культуры является низкая текучесть работников. Это объясняется единым мнением персонала о том, что является целью и задачами организации и за что она выступает. Это ведет к сплоченности работников, преданности и верности организации, а, следовательно, желание покинуть организацию у таких работников пропадает.

Организационная культура создает имидж организации, отличающий ее от других организаций. Организационную культуру принятия решений нельзя рассматривать как нечто стабильное, она изменяется по мере смены событий и людей в организации.

T.E. Диал и A.A. Кеннеди подчеркивают, что формально определяются основные элементы организационной культуры по следующим уровням [11, С. 239].
Уровень 1 – поверхностный – этикет и артефакты. Представляет видимые элементы организационной культуры: язык, физическое расположение (закрытое или открытое помещение) форма приветствия, одежда и т.д.
Уровень 2 - более глубокий уровень - действия и поведение кадров, стереотипы и устойчивые образцы поведения, включая методы приятия решений каждым сотрудником, организацию коллективной работы и отношение к возникающим проблемам, к другому персоналу.
Уровень 3 - ядро - мораль, ценности, убеждения.

Ядром организационной культуры являются ценности, которые разделяются всеми работниками организации. Ценности могут быть как негативными, так и позитивными. 
1. Негативные ценности отрицательно влияют на результаты организации в целом. 

2. Позитивные цели направляют персонал на образцы поведения, которые ведут к достижению установленных стратегических целей организации. 
В процессе отношения руководителей к работникам, отношения сотрудников к руководителям, отношение к работе всего персонала, сотрудников к контрагентам создаются схемы нормативного поведения. 
Поведенческие нормы становятся предписаниями, а часто отражаются в принятых управленческих документах организации. Они отражают требования к поведению персонала. Работники воспринимают их как группу правил, определяющих, каким должно быть «должное», «правильное» поведение всех членов организации в разных стандартных и нестандартных ситуациях. Подобное поведение персонала направлено на исполнение выданных заданий и достижение определенных результатов. 

На базе рассмотренных элементов организационной культуры принятия решений формируются нормы, нормативы и формы поведения персонала в организации, ее главные ценности, декларируемые и разделяемые основателями и авторитетными членами организации. Именно они становятся тем основным звеном, от которого зависит сплоченность работников, создается общность действий и взглядов, а, следовательно, достижение всех поставленных целей и задач организации. 

1.3 Алгоритм построения организационной культуры принятия решений
Ниже приведен алгоритм формирования результативной организационной культуры принятия решений (таблица 1.1):

1) исследование и оценка действующей организационной культуры принятия решений;

2) создание элементов новой организационной культуры принятия решений;

3) внедрение элементов организационной культуры принятия решений;

4) анализ и оценка результатов внедрения элементов организационной культуры.
Таблица 1.1 - Алгоритм построения организационной культуры принятия решений
	№ 

п/п
	Алгоритм построения

	1
	Исследование и оценка действующей организационной культуры принятия решений.

	2
	Создание элементов новой организационной культуры принятия решений.

	3
	Внедрение элементов организационной культуры принятия решений.

	4
	Анализ и оценка результатов внедрения элементов организационной культуры.


Сначала исследуются существующие элементы организационной культуры: выявление профиля организации; стили разрешения конфликтов; действующая система коммуникации; принятая система лидерства; положение каждого сотрудника в организации; принятая символика: лозунги, ритуалы, организационные табу. Затем деятельность по созданию результативной организационной культуры продолжается выявлением общих и нужных ценностей и целей, а также отбором персонала. 

На данном этапе для формирования организационной культуры высшее руководство должно создать специальную рабочую группу, куда будут входить директор, менеджер по персоналу, начальники отделов, возможно рядовые работники. Эта группа описывает и внедряет систему ценностей организации, принципы ее работы, анализирует сложившуюся в ней среду, разрабатывает нормы поведения. 

Основные этапы формирования организационной культуры принятия решений в организации представлены в таблице 1.2.
Таблица 1.2 - Этапы создания организационной культуры принятия решений
	Этапы
	Показатели

	1 этап
	Определение миссии, целей и задач организации: внутренняя мораль и философия, ценностные ориентации, определение базовых ценностей. К этому этапу относятся как реальные, так и декларируемые ценности.

	2 этап
	Определяются стандарты поведения персонала организации. К ним относятся: деловая этика при общении между работниками и контрагентами, установление норм и нормативов, регулирующих формальные и неформальные отношения в организации, и разработка оценок, которые будут устанавливать, что в поведении персонала желательно, а что нет.

	3 этап
	Создание традиций организации и ее символики, которые отражают все вышеперечисленное. Традиции, действующие в организации, являются поводом для проведения организационных праздников и вечеринок. Данные мероприятия формируют лояльность кадров к организации, но и способствуют усилению командного духа и сплоченности в команде.


Данные мероприятия формируют лояльность кадров к организации, но и способствуют усилению командного духа и сплоченности в команде. (таблица 1.2).

Фактически главную роль в создании организационной культуры принятия решений всегда принимает на себя менеджер по персоналу. Часто именно он является руководителем всего процесса - от разработки идей до получения обратной связи с рядовым персоналом. 
Задача руководства организации - определить причину существования и цель работы, найти изюминку своей организации. Идея-миссия определяет статус организации и стратегические цели и задачи ее деятельности и развития. 

Также проводятся тренинги для рядовых работников, становятся практическим подтверждением таких норм как: «…в нашей организации каждый может быть услышан», «…в организации следует проявлять личную инициативу», «…в нашей организации нужно работать с большим удовольствием». В процессе проведения тренинга следует побывать в роли другого работника, в разных ролевых ситуациях. 
Например, топ менеджер может побыть в роли подчиненного менеджера, и на себе почувствовать давление, манипуляцию и равноправный стиль общения. Именно данные условия позволят начать нужные изменения в действующей организации [18, С. 14]. Этот способ является результативным для поддержания организационной культуры принятия решений и достижении установленных стратегических задач организации, т.к. большинство ее работников постоянно заняты общением с контрагентами, прочими людьми. 
При написании первой главы курсовой работы отмечено, что в России немало руководителей, которые считают проведение стратегии, основанной на использовании качественных трудовых ресурсов, затратной. Но если исследовать результаты проведенных работ по совершенствованию организационной культуры принятия решений, то на самом деле видно, что такая стратегия обеспечивает долговременную успешность бизнеса. А в основе успехов и неудач организации лежат определенные причины, косвенно или прямо относящиеся к ее организационной культуре. 

Выявлено, что организационная культура принятия решений служит для более полного усвоения и понимания ценностей персоналом организации, обеспечивает проявление организационных ценностей в объеме всей организации и отдельных ее подразделений. Постепенное принятие рассмотренных ценностей сотрудниками позволяет добиться стабильности и успехов в деятельности и развитии организации. 

Определено также, что организации, придающие организационной культуре принятия решений должное значение, более результативно используют персонал. Его деловые качества поднимаются на высоту благодаря организационной культуре: в этом - ее главное предназначение и гарантия общего успеха.

ГЛАВА 2 ОЦЕНКА ОРГАНИЗАЦИОННОЙ КУЛЬТУРЫ ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЙ В ОАО «ТОТ»

2.1 Краткая характеристика предприятия
Организационная культура ОАО «ТОТ» ориентирована на внутреннюю среду и проявляется главным образом в организационном поведении персонала. 
Важное значение имеет история создания организации, формирования коллектива и уже сложившиеся принципы и традиции.
Поэтому основной задачей исследования было ознакомление с историей возникновения и деятельности организации, ее учредительными документами, а также бухгалтерской отчетностью за 2015-2017 г.г. и экономическими показателями работы, которые включают: отчеты, договоры на поставку продукции и товаров, отчеты о деятельности персонала. Также были изучены должностные инструкции руководства и работников организации, ведущих управленческую деятельность, и распределение обязанностей между менеджерами и подчиненными.
Полное наименование организации: Открытое акционерное общество «Тверская областная типография».

Сокращенное наименование: ОАО «ТОТ».

Утвержденная ценовая политика ОАО «ТОТ» имеет цель - получение наибольшей прибыли увеличением сбыта печатной продукции, расширение сегмента рынка. Поэтому цены на ходовые товары полиграфии установлены на уровне мелкооптовых, т.е. ниже, чем у конкурентов. 
Успешная деятельность ОАО «ТОТ» во многом определяется правильной оценкой внешней среды, в которой она функционирует. Внешняя среда представляется системой экономических связей:

1) между производителем и потребителями выпускаемой продукции и товаров;

2) внутри совокупности производителей, которые являются конкурентами. 

Поскольку организация хочет развивать свою производственную деятельность, проведено исследование внешней среды ОАО «ТОТ». Контрагенты организации - это организации и индивиды, приобретающие продукцию и товары организации для дальнейшей перепродажи. 

Рынок полиграфических товаров Тверского региона очень большой. Это сотни тысяч потребителей, различающихся по уровню доходов, полу, возрасту, социальному положению, по своим привычкам и пристрастиям; каждый из элементов обладает своей программой предпочтений, которые всегда необходимо учесть. Однако анализ потребностей каждого контрагента дорогие и технически сложные мероприятия. 
Уровень конкуренции на Тверском рынке полиграфии высокий. Существует высокая рентабельность вложения капиталов и, поскольку продукция пользуется устойчивым, постоянным спросом, это привлекает в полиграфическую отрасль множество конкурентов. Среди них выделяются ОАО «Тверской полиграфический комбинат», ООО «Фирма Тверьиздат», ЗАО «Издательский дом «Глаголь», ООО «Печатный Двор Твери» и др. 
2.2 Анализ показателей деятельности предприятия

Основные технико-экономические показатели ОАО «ТОТ» за 2015-2017 гг. в таблице 1.3. Как видно из приведенной таблицы, выручка от продажи, валовая прибыль и рентабельность деятельности организации возросли в период с 2015 по 2017 гг., при этом довольно высокими темпами. 
Таблица 1.3 - Основные технико-экономические показатели ОАО «ТОТ» 

	№ п/п
	Наименование показателей
	Значения по годам
	Темп роста, %

	
	
	2015 г.
	2016 г.
	2017 г.
	2016 к 2015
	2017 к 2016

	1
	Объем проданной продукции, тыс. руб.
	19961
	72740
	94481
	364,41
	129,89

	2
	Численность работников, чел. всего
	68
	79
	84
	116,18
	106,33

	3
	в т.ч. рабочих
	58
	67
	72
	115,52
	107,46

	4
	Себестоимость продукции, тыс. руб.
	17941
	63944
	82805
	356,41
	129,50

	5
	Прибыль до налогообложения, тыс. руб.
	20
	1093
	450
	5465,00
	41,17

	6
	Чистая прибыль, тыс. руб.
	15
	831
	342
	5540,00
	41,16

	7
	Чистая рентабельность активов, %
	1,94
	2,18
	1,97
	112,60
	90,39

	8
	Чистая рентабельность продаж, %
	0,075
	1,142
	0,362
	1520,26
	31,69

	9
	Рентабельность продукции, %
	0,111
	1,709
	0,543
	1533,33
	31,79

	10
	Выработка работников тыс. руб / чел.
	294
	921
	1125
	313,67
	122,16

	11
	Средняя зарплата за месяц, руб.
	16500
	17200
	17560
	104,24
	102,09

	12
	Средняя стоимость основных фондов, тыс. руб.
	250
	2247
	2590
	898,80
	115,26

	13
	Фондооотдача 
	80
	32
	36
	40,54
	112,69

	14
	Фондоемкость 
	0,01
	0,03
	0,03
	246,64
	88,74

	15
	Фондовооруженность тыс. руб / чел.
	4
	28
	31
	773,65
	108,40

	16
	Фондорентабельность 
	8
	49
	17
	608,03
	35,72


Это свидетельствует о том, что ОАО «ТОТ» находится в стадии роста, но о нестабильности деятельности организации свидетельствуют показатели 2017 года. Так, несмотря на значительный рост объемов продажи - темп роста составил 129,89 %, чистая прибыль предприятия снизилась - темп роста составил 41,17%.

Данный отрицательный момент в деятельности организации связан, в первую очередь, со значительным увеличением себестоимости продукции, что свидетельствует о том, что необходимо разработать ряд мероприятий по выявлению резервов снижения затрат на производство и продажу продукции.

Доля роста объема продажи продукции за счет роста производительности труда составила в отчетном периоде 78,82% (100%-6,33 х 100/29,89).

Расчеты показывают, что большую часть прироста объема продажи (78%) организация достигла за счет прироста производительности труда и лишь 22% за счет роста численности. Это свидетельствует об интенсивном развитии деятельности организации.

Численность работников ежегодно возрастает, что свидетельствует о развитии и росте объемов продажи в ОАО «ТОТ». Так, в 2016 г. по сравнению с 2015 г. численность работников увеличилась на 11 чел., а в 2017 г. по сравнению с 2016 г. - на 5 чел., при этом можно говорить о том, что трудовые ресурсы используются эффективно, так как выработка имеет тенденцию роста на протяжении всего рассматриваемого периода - с 294 тыс. руб. на человека до 1125 тыс. руб. на человека. Поэтому целесообразно искать резервы снижения затрат организации в материальных затратах, а не трудовых.

Средняя заработная плата в расчете на каждого работника за месяц возросла с 16500 руб. до 17650 руб. на человека, что в принципе является увеличением заработной платы на процент инфляции, т.е. если заработную плату 2017 г. привести в сопоставимый вид с заработной платой 2015 г., то получится примерно 16500 руб., поэтому в данном случае имеет место не реальное увеличение оплаты труда, а лишь номинальное.

Динамика базисных коэффициентов роста представлена в таблице 1.4. 

Таблица 1.4 - Динамика показателей эффективности продажи продукции ОАО «ТОТ»
	№ п/п


	Наименование показателей
	Единица измере-ния
	Значения по годам
	Темп роста, %

	
	
	
	2015 г.
	2016 г.
	2017 г.
	2016 к 2015
	2017 к 2016

	1
	Объем проданной продукции 
	тыс. руб.
	19961
	72740
	94481
	364,41
	129,89

	2
	Себестоимость продукции всего: 
	тыс. руб.
	17941
	63944
	82805
	356,41
	129,50

	3
	Балансовая прибыль 
	тыс. руб.
	20
	1093
	450
	5465,00
	41,17

	4
	Рентабельность продаж 
	%
	0,10
	1,50
	0,48
	1500
	32

	5
	Затраты на 1 руб. продажи 
	руб.
	0,90
	0,88
	0,88
	98
	100


Данные таблицы говорят о том, что наблюдается тенденция роста объемов реализации. На протяжении периода 2015-2017 г.г. наблюдается падение эффективности продажи продукции.
Данные таблицы 1.4 подтверждают, что организация работает с каждым годом все с меньшей рентабельностью. Этот факт подтверждает падение рентабельности продаж до 0,48%. При этом в 2016 г. произошло падение уровня затрат на 0,02 руб., или 2% по сравнению с 2015 г. 

Рассчитаны показатели, характеризующие эффективность сбыта продукции ОАО «ТОТ» в таблице 9. Согласно данным таблицы, темп прироста объема продажи в розницу составил 91,74%, что в 1,14 раза превышает объем продажи оптом (67,47%). Это говорит об увеличение розничной активности организации: рост числа розничных торговцев, открытие розничных точек.

Однако продажа продукции оптом приносит ОАО «ТОТ» большую прибыль и наиболее рентабельно: рентабельность продаж продукции оптом (4,7%) превышает рентабельность продаж продукции в розницу (0,4%) в 11,75 раз.

Финансовые результаты деятельности организации следует рассматривать в тесной связи с продажей продукции (таблица 1.5). 

Таблица 1.5 - Динамика финансовых результатов ОАО «ТОТ»
	Наименование показателей


	Ед. изм.
	Период
	Отклонение

	
	
	2015 г.
	2016 г.
	2017 г.
	2016 к 2015
	2017 к 2016

	
	
	
	
	
	факт.
	%
	факт.
	%

	1.Выручка от продажи
	тыс. руб.
	19961
	72740
	94481
	74520
	473,3
	21741
	129,9

	2.Себестоимость продукции всего 
	тыс. руб.
	17941
	63944
	82805
	64864
	461,5
	18861
	129,5

	3.Валовая прибыль 
	тыс. руб.
	2020
	8796
	11676
	9656
	578,0
	2880
	132,7

	4.Коммерческие расходы 
	тыс. руб.
	1860
	7434
	10609
	8749
	570,4
	3175
	142,7

	5.Прибыль (убыток) от продаж 
	тыс. руб.
	160
	1362
	1067
	907
	666,9
	-295
	78,3

	6.Проценты к уплате 
	тыс. руб.
	140
	219
	-
	-140
	0,0
	-219
	0,0

	7.Прочие расходы 
	тыс. руб.
	-
	50
	617
	617
	-
	667
	-

	9.Прибыль (убыток) до налогообложения 
	тыс. руб.
	20
	1093
	450
	430
	2250,0
	-643
	41,2

	10.Налог на прибыль 
	тыс. руб.
	5
	2621
	108
	103
	2160,0
	-2513
	4,1

	11.Чистая прибыль 
	тыс. руб.
	15
	831
	342
	327
	2280,0
	-489
	41,2

	12.Рентабельность продаж 
	%
	0,10
	1,50
	0,48
	0,38
	475,4
	-1,03
	31,7


Анализ данных таблицы 1.5 показывает, что прибыль от продаж продукции резко возросла в 2016 г. (с 160 до 1362 тыс. руб., т.е. более чем в 7 раз). 
В основном это произошло за счет значительного увеличения выручки от продажи продукции. Однако в 2017 г. произошло снижение показателя прибыли от продаж - до 1067 т. руб., т.е. на 22%, что связано с общим спадом экономики на фоне мирового экономического кризиса. 
Соответственно такие же колебания наблюдаются и у показателя прибыли до налогообложения - в 2016 г. он увеличился более чем в 500 раз по сравнению с 2015 г., а в 2017 г. по сравнению с 2016 г. снизился более чем в 2 раза.
Объем чистой прибыли в 2017 г. увеличился на 816 тыс. руб. по сравнению с 2015 г. и уменьшился на 489 тыс. руб. по сравнению с 2016 г. Эти колебания произошли из-за резкого увеличения коммерческих и прочих операционных расходов. 
Объем продажи и величина прибыли, уровень рентабельности зависят от производственной, снабженческой, маркетинговой и финансовой деятельности ОАО «ТОТ».

2.3 Оценка организационной культуры принятия решений предприятия
ОАО «ТОТ» работает на рынке Тверской области более века. Организация развивается, имеет экономические стабильные результаты, увеличивает объемы продажи полиграфической продукции, развивается как вертикально, так и горизонтально. 

Выявлено, что организация обеспечена квалифицированным персоналом, однако сохранение тенденции к увеличению выбытия персонала может в дальнейшем привести к нехватке кадров. Поэтому для решения данной проблемы в ОАО «ТОТ» было решено уделить большое внимание разработке организационной культуры принятия решений как одной из ведущих организаций на рынке полиграфии Тверского региона. 

Организационная культура принятия решений обладает большим влиянием на деятельность персонала организации, потому что, как показал проведенный анализ, современный квалифицированный сотрудник хочет получить от своей организации нечто большее, чем только зарплату: 
- работники рассчитывают, что будут материально преуспевать;

- хотят психологически комфортно чувствовать себя в организации;

- иметь культурные ценности в соответствии личными ценностными ориентациями. 
Выявлено, сама организационная культура принятия решений является многофакторным явлением, и поэтому она всегда имеет свою специфику, а значит - это один из факторов, придающих ОАО «ТОТ» индивидуальные черты. Отмечено, что ОАО «ТОТ» в настоящее время постепенно развивается, расширяет свою производственную деятельность. А, в период развития каждой организации построение организационной культуры принятия решений входит в разряд ее значимых задач. И здесь перед менеджментом организации встают совершенно новые задачи - развивать систему организационного контроля, грамотно строить работу с персоналом, сохранять коллективный дух. Поставленные задачи можно решать развитием организационной культуры принятия решений в организации. 

Далее проведен анализ организационной культуры принятия решений ОАО «ТОТ». Анализ начинают с оценки действующего типа организационной культуры. Оценка проведена по типологии, разработанной К.С. Камероном и Р.Э. Куинном. 
На базе данной классификации видно, что в организации преобладает рыночная культура. Этим типом культуры обладает организация, ориентированная на результаты, главной заботой которой является решение поставленных задач. Персонал в ней целеустремленный и соперничающий между собой. Организацию связывает в одно целое акцент на стремление побеждать. Репутация и успех - общая задача персонала. Успех организации измеряется новыми завоеваниями сегментов рынка, увеличением уже занятых и т.п. Важно конкурентное ценообразование и лидерство на Тверском рынке. 

Высокие требования к персоналу в личностном и персональном плане вынуждает организацию нести дополнительные издержки по обучению персонала и проведение тренингов. Востребованы творческие личности, через которых организация стремится придать ОАО «ТОТ» новые качества организационной культуре. Отношения работников внутри организации строятся на самодисциплине, взаимном доверии, ответственности за свою работу перед ОАО «ТОТ» и сотрудниками.

Проведенный анализ дает возможность точнее следовать правилам и процедурам, создавать и поддерживать систему текущего контроля за тем, как они выполняются. Ролевая культура достаточно позитивно относится к внешним инновациям. Быстрота реакции определяется временем, которое требуется для формирования новых инструкций, способов мотивации персонала на выполнение новой задачи и техники ее контроля.

При исследовании проведено анкетирование персонала ОАО «ТОТ» для выявления степени удовлетворенности работой. Анкетирование персонала при разработке и формирования концепции организационной культуры рекомендуются с целью выявления личных целей, восприятия ими своей работы и работодателя. Анкетирование персонала организации с целью выявления степени удовлетворенности работой представлено в таблице 1.6. 

Таблица 1.6 - Анкетирование персонала ОАО «ТОТ» 

	№ респондента
	Стаж работы в 
ОАО «ТОТ»
	Должность
	Количество

баллов
	Результат

	1.
	8
	Руководитель проекта
	49
	очень высокий

	2.
	3
	Начальник отдела кадров
	42
	очень высокий

	3.
	4
	Менеджер 
	23
	низкий

	4.
	4
	Выпускающий редактор
	20
	низкий

	5.
	5
	Главный бухгалтер
	44
	очень  высокий

	6.
	6
	Менеджер по рекламе
	38
	высокий

	7.
	4
	Зав. гаражом
	33
	высокий

	8.
	9
	Зав. складом
	41
	очень  высокий

	9.
	3
	Печатник
	29
	средний

	10
	3
	Верстальщик
	21
	средний

	11
	2
	Кассир
	11
	низкий


Таким образом, результаты тестирования оказались следующими:

10-20 бал. (низкая степень) - 3 чел. или 15% реципиентов;

21-30 бал. (средняя степень) - 4 чел. или 20% реципиентов;
31-40 бал. (высокая степень) - 7 чел. или 35% реципиентов;
41-50 бал.  (очень высокая степень) - 6 чел. или 30% реципиентов.
Как видно из результатов таблицы 1.6, наибольшая степень удовлетворенности своей работой наблюдается среди руководителей организации, отдельных менеджеров и консультантов. Наименее удовлетворены своей текущей работой рядовые работники.

В ОАО «ТОТ» также существует свое кредо. Оно включает в себя следующие установки.
1. В соответствии с потребностями клиентов и покупателей в ОАО «ТОТ» обеспечиваются высокие стандарты качества в их обслуживании. 

2. ОАО «ТОТ» стремится к снижению расходов для поддержания приемлемого уровня стоимости печатной продукции. 

3. Персонал должен чувствовать, что он может свободно выступать с замечаниями и предложениями. 

4. ОАО «ТОТ» обеспечивает компетентное управление действующими подразделениями, при этом действия руководства справедливо и этично. 

ОАО «ТОТ» позиционирует себя как развивающуюся, перспективную организацию, действия которой направлены на:
1) сотрудничество с контрагентами организации, органами управления, общественными организациями, другими субъектами, входящими в область внешнего окружения ОАО «ТОТ»;

2) поддержка и защита своего персонала через систему социального страхования;
3) улучшение качества, увеличение ассортимента и количества выпускаемой продукции.
В ОАО «ТОТ» приняты обязательные для всего персонала принципы работы с контрагентами:

- при облуживании следует быть доброжелательным, вежливым, терпеливым, корректным, уметь помочь в выборе продукции, уметь работать с конфликтным контрагентом;

- контрагент, должен найти свою продукцию и товар, а также получить полную информацию о них;

- контрагент должен быть уверен в качестве выпускаемой продукции;

- интересы контрагента имеют приоритет над всеми другими интересами;
- при реализации профессиональной деятельности работник организации обязан соблюдать требования федеральных законов и нормативных правовых актов РФ, а также должен способствовать всеми законными способами соблюдение клиентами федеральных законов и иных нормативных правовых актов РФ.

Тем не менее, при анализе организационной культуры отмечены следующие негативные моменты.
1. В ОАО «ТОТ» присутствуют отдельные элементы организационной культуры принятия решений, однако организационная культура в целом отсутствует, нет проработанной и документально оформленной стратегии формирования организационной культуры.

2. Руководство ОАО «ТОТ» управляет не на коллегиальной основе и дает понять персоналу, что предпочитает систему «приказ - подчинение».

3. Персонал стремятся к демократическому стилю управления и хочет знать, куда идет в перспективе организация.

4. Рядовой персонал не осознает, что потери времени и недобросовестная работа угрожает его собственным интересам и ОАО «ТОТ» в частности.

5. В ОАО «ТОТ» регулярно идет поиск виновных, если происходят срывы, неудачи, нарушения.

6. Персонал мучает мысль о невозможности реализации своего потенциала.

7. Персонал редко узнает, как хорошо справляется со своими обязанностями; работники также не знают, по каким параметрам оценивается их работа.
Таким образом, во второй главе курсовой выявлено, что все вышеперечисленные проявления характеризуют не совсем благополучную ситуацию с организационной культурой принятия решений, складывающуюся в ОАО «ТОТ».

Поэтому далее для преодоления негативных тенденций в работе персонала предложены мероприятия по совершенствованию организационной культуры принятия решений в ОАО «ТОТ».
ГЛАВА 3 РЕКОМЕНДАЦИИ СОВЕРШЕНСТВОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННОЙ КУЛЬТУРЫ ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЯ В ОАО «ТОТ»
3.1 Способы совершенствования организационной культуры предприятия
Каждая организация как разрабатывает свой набор предписаний и правил, управляющих повседневным поведением персонала на рабочем месте, осуществляя свою работу в соответствии с теми потребностями и ценностями, которые имеют существенное значение для ее работников. 
Формируя организационную культуру принятия решений, следует учитывать культурные традиции и общественные идеалы страны. 

Кроме этого, для понимания и усвоения ценностей персоналом ОАО «ТОТ», важно обеспечить разное проявление ценностей в рамках организации. Постепенное принятие данных ценностей персоналом позволит добиться стабильности и успехов в расширении деятельности организации. Поощряется администрацией их соблюдение вознаграждениями или продвижениями по службе.

Для того, чтобы точно оценить вклад и оплатить работу персонала ОАО «ТОТ», в работе рекомендовано проводить периодическую аттестацию сотрудников. Это комплексная оценка слабых и сильных сторон персонала, его соответствия требованиям должности. 
Аттестационная оценка содержит элемент мотивации и является предпосылкой изменения поведения аттестуемого сотрудника. Все сотрудники должны пройти обязательную аттестацию каждые в 3 года.

Проводимая аттестация помогает выявлять сильные стороны сотрудника, возможности роста его карьеры и рассмотреть недостатки в работе. Процедура аттестации для персонала ОАО «ТОТ» включает в себя следующие этапы: 

- подготовку пакета документов по каждому аттестуемому работнику; 

- проведение самой аттестации; 

- использование результатов проведенной аттестации. 

Уровень профессиональной подготовки и компетентности работников в ОАО «ТОТ» проверяется с помощью специально разработанных тестов, включающих в вопросы, которые отражают содержание деятельности сотрудников, вопросы, проверяющие уровень образования, нестандартность мышления, интеллекта, быстроту реакции. 

Аттестационная комиссия, в которую входит председатель – в лице исполнительного директора ОАО «ТОТ», начальники цехов, главный бухгалтер и т.д.) проводит личную аттестационную беседу со всеми работниками, в рамках чего обсуждаются: 
- исполнение сотрудником обязанностей;

- итоги деятельности сотрудника между аттестациями;

- мероприятия по улучшению работы;

- повышение квалификации или получение дополнительного образования;

- перспективные планы. 

Кроме того, следует проводить тестирование сотрудников с помощью составленной анкеты «Аттестация», которая является аттестационным документом и включает 30 разных вопросов. 

В заключении комиссия выставляет оценку работы сотрудника ОАО «ТОТ», которую сопровождает письменными комментариями, заносимыми в оценочный лист. По результатам аттестации комиссия выносит решение о соответствии сотрудника занимаемой должности и зарплате. 

Исходя полученных оценок, даются рекомендации о передвижении сотрудников в ОАО «ТОТ»:

- отлично – достоин повышения;

- хорошо – оставить в должности или перевести на равноценную;

- удовлетворительно – понизить в должности или провести обучение;

- неудовлетворительно – подлежит увольнению.

Разработанные рекомендации по совершенствованию организационной культуры принятия решений в ОАО «ТОТ» представлены в таблице 1.7.
Таблица 1.7 - Рекомендации по улучшению организационной культуры принятия решений в ОАО «ТОТ»
	№ п/п
	Рекомендации

	1.
	Разработать и документально утвердить стратегии создания организационной культуры принятия решений.

	2.
	Определить количественные и качественные параметры аттестации персонала.

	3.
	Сформировать и реализовать дополнительные способы мотивации персонала.

	4.
	Сформировать и реализовать управленческий документ «Декларация о деятельности ОАО «ТОТ»

	5.
	Сформировать и реализовать управленческий документ «Кодекс профессионального поведения персонала в ОАО «ТОТ»


Кроме того, сформировать и разместить в Интернете web-сайт организации, который будет оформлен в стиле организации и на котором контрагенты смогут получить полную информацию о производстве и выпускаемой печатной продукции.
3.2 Эффективность предлагаемых мероприятий
Результат исследования действия организационной культуры принятия решений в ОАО «ТОТ» показал обязательность соотношения, ожидаемого и достигнутого экономическо-социального эффекта с расходами на его проведение. Соблюдение данного требования является основной предпосылкой процветания и выживания предприятия в условиях рынка.

Организационная культура принятия решений лежит в основе планирования и прогнозирования деятельности ОАО «ТОТ», т.к. план - это набор решений по потреблению ресурсов и направлению их для достижения принятых целей и поставленных задач. 
Управленческие проблемы в организации классифицируются по следующим признакам:
Классификация управленческих проблем в организации:
- степень срочности и важность. В основном, важные проблемы являются и самыми срочными;

- масштабы последствий, в случаях принятия или непринятия решений, и количество лиц и организаций, которых затрагивают эти проблемы;

- решения проблемы с наименьшими расходами и в реальные сроки;

- степень риска, связанного с решением данной проблемы, и возможность возникновения новых проблем на этой основе;

- степень состава и формализации, возможность отражать проблему в качественных и количественных показателях и т.д.

Параметры проблем, которые рассматриваются в организационной культуре ОАО «ТОТ»:
1) стратегические, направленные на создание базы стратегических показателей, их обработку и практическое использование;

2) тактические, разрешение которых производится в самые короткие сроки, короче чем стратегические;

3) краткосрочные, среднесрочные, долгосрочные и текущие;

4) по уровням руководства - высшего, среднего и нижнего звеньев управления.

В третьей главе курсовой работы выявлено, что:
1) в основе организационной культуры принятия решений и возникающих проблем лежит объективный и разносторонний анализ условий, в которых ОАО «ТОТ» работает в плановый период времени, а также тенденции, которые будут иметь место в будущем. Исследование протекает по определенным этапам от начала проблемы до полного устранения и получения максимально позитивного результата;
2) организационная культура принятия решений в ОАО «ТОТ» начинается с выявления проблем и составления графика действий по их решению; 
3) получая обратную связь, руководство ОАО «ТОТ» может быстро отреагировать на возникающие изменения и корректировать их, в соответствии с обстановкой при принятии решения.
В плане решения выявленных проблем в организационной культуре назначаются конкретные исполнители, несущие ответственность за подразделения и размеры работ, сроки и способы достижения эффективных результатов, необходимые финансово-материальные средства. 
В плане также должен быть отражен контроль за ходом осуществления решения и последующий контроль после снятия проблемы в организационной культуре.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
В курсовой работе отмечено, что в России немало руководителей, которые считают проведение стратегии, основанной на использовании качественных трудовых ресурсов, затратной. Но если исследовать результаты проведенных работ по совершенствованию организационной культуры принятия решений, то на самом деле видно, что такая стратегия обеспечивает долговременную успешность бизнеса. А в основе успехов и неудач организации лежат определенные причины, косвенно или прямо относящиеся к ее организационной культуре. 

Выявлено, что организационная культура принятия решений служит для более полного усвоения и понимания ценностей персоналом организации, обеспечивает проявление организационных ценностей в объеме всей организации и отдельных ее подразделений. Постепенное принятие рассмотренных ценностей сотрудниками позволяет добиться стабильности и успехов в деятельности и развитии организации. 

Определено также, что организации, придающие организационной культуре принятия решений должное значение, более результативно используют персонал. Его деловые качества поднимаются на высоту благодаря организационной культуре: в этом - ее главное предназначение и гарантия общего успеха.

В курсовой работе изучены теоретические аспекты организационной культуры принятия решений, в т.ч. сущность и основные элементы, этапы формирования и рассмотрен алгоритм построения организационной культуры принятия решений.
В курсовой работе проведен анализ технико-экономических показателей предприятия свидетельствует о том, что выручка от реализации, валовая прибыль и рентабельность деятельности предприятия возросли в период с 2015 по 2017 г.г., при этом довольно высокими темпами. Это свидетельствует о том, что ОАО «ТОТ» находится в стадии роста, но о нестабильности деятельности предприятия свидетельствуют показатели 2017 г.

Поэтому руководство ОАО «ТОТ» стало уделять большое внимание разработке организационной культуры как одного из ведущих предприятий на рынке г. Твери и Тверской области.
Проведенная оценка организационной культуры ОАО «ТОТ» показала, что в данной организации преобладает рыночная культура. Таким типом культуры обладает организация, ориентированная на результаты, главной заботой которой является выполнение поставленных задач.

Организация, имеющая данный профиль организационной культуры, в равной степени заинтересована и в достижении результатов, и в построении долгосрочных позитивных отношений с контрагентами.

Также проведено анкетирование персонала ОАО «ТОТ» с целью выявления степени удовлетворенности персонала работой. Итоговые данные свидетельствуют, что наибольшая степень удовлетворенности своей работой наблюдается среди руководителей организации, менеджеров и консультантов. Наименее удовлетворены своей работой рядовые сотрудники.

В курсовой работе разработаны мероприятия по совершенствованию организационной культуры принятия решения. Эффективность от предложенных мероприятий выражается в:

- повышении уровня доверия и сотрудничества между руководством и работниками, которые недавно поступили на работу;

- повышении степени информированности персонала организации о целях и задачах, стратегиях и текущей работе ОАО «ТОТ»;

- повышении уровня приверженности работников своей организации; 
- улучшении социального и психологического климата в ОАО «ТОТ»;
- повышении заинтересованности персонала в результатах своего труда.
В плане решения выявленных проблем в организационной культуре назначаются конкретные исполнители, несущие ответственность за подразделения и размеры работ, сроки и способы достижения эффективных результатов, необходимые финансово-материальные средства. 
В плане также должен быть отражен контроль за ходом осуществления решения и последующий контроль после снятия проблемы в организационной культуре.
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Приложение 1

Проект «Декларации о деятельности ОАО «ТОТ»

	№ п/п
	Статьи декларации

	1.
	Миссия ОАО «ТОТ» (далее - организация)

 - стать вертикально-интегрированной организацией, занять позиции на рынке, обеспечивающие максимальный прирост ценности организации.

	2.
	Целевая функция

Организация удовлетворяет потребности своих покупателей и клиентов в области продажи полиграфии. Организация ориентируется на потребителей печатной продукции: организаций и разных слоев населения, предоставляет скидки и кредит.

	3
	Ценности организации
1. Сотрудники - это главное достояние ОАО «ТОТ». Организация стремится к постоянному совершенствованию и развитию своего интеллектуального и человеческого капитала.

2. Уважение к человеку – это уважение мнений других и терпимое отношение к любым различиям между нами, открытое и доброжелательное обсуждение проблем, совместное решение производственных задач.

3. Бережное отношение к земле – это охрана окружающей среды, использование экологобезопасных технологий, ответственность перед будущими поколениями за землю Тверской области.

4. Профессионализм – это глубокое знание своей специальности, ответственное и добросовестное отношение к обязанностям, качественное и своевременное выполнение поставленных задач, совершенствование профессионального уровня.

5. Постоянное развитие и обучение – это непрерывное движение вперед, создание условий для развития талантов и способностей сотрудников, поддержка молодежи. 


	3.
	6. Сотрудничество – это открытое взаимодействие с инвесторами, партнерами и государственными органами, слаженная работа единой команды, в которой каждый отвечает за общий результат – успех ОАО «ТОТ». 

7. Эффективность – это достижение максимальных результатов при условии оптимального использования человеческих, природных и финансовых ресурсов. 

8. Новаторство – это разработка и внедрение новейших технологий полиграфического бизнеса, поиск наиболее эффективных решений. 

9. Научный подход – это глубокий анализ управленческих, технологических, и производственных задач на основе современных знаний и опыта.

	4.
	4. Принципы деятельности ОАО «ТОТ»:
- всегда действует в соответствии с существующим законодательством;

- является ответственным партнером государства; 

- защищает права своих инвесторов;

- ценит и уважает своих сотрудников;

- открыто информирует своих инвесторов, покупателей и клиентов, сотрудников о своей деятельности;

- всегда действует в соответствии с самыми высокими этическими стандартами;

- нетерпима к коррупции и взяточничеству;

- использует свои ресурсы с максимальной эффективностью;

- использует новейшие технологические достижения;

- заботится об охране окружающей среды;

- сотрудничает с общественными организациями;

- стремится к тому, чтобы каждый сотрудник искренне гордился тем, что работает в ОАО «ТОТ».

	5.
	Ответственность ОАО «ТОТ». 

Организация ответственна: 

- перед инвесторами: за динамичный рост и развитие организации; за повышение капитализации; за эффективность производственной деятельности; за поддержание высокой репутации;

- перед сотрудниками: за обеспечение достойного уровня жизни; за предоставление возможностей личностного и профессионального роста; за предоставление социальных гарантий; за безопасность рабочих мест;

- перед потребителями: за предоставление высококачественных товаров и услуг; за постоянное повышение качества продукции; за стремление следовать изменяющимся требованиям потребителей; за предоставление достоверной информации о продукции;

- перед деловыми партнерами: за следование этическим принципам организации; за своевременное и точное выполнение условий всех договоров; за верность данному слову; за честную конкуренцию;

- перед жителями г. Твери и Тверской области, России и мировым сообществом: за экономическое и социальное процветание регионов, где работает организация; за эффективную и гуманную политику в сфере занятости; за грамотное и эффективное природопользование; за создание благоприятных условий жизни будущих поколений.

	6.
	Сотрудники ОАО «ТОТ»

1. Организация проводит честную, справедливую и открытую политику в отношении своих сотрудников. Эта политика действует на всех этапах работы с персоналом: при отборе сотрудников, при зачислении в штат, при продвижении по карьерной лестнице, при увольнении, при обучении, при выплате премий и компенсаций. 

	6
	2. Организация предоставляет всем своим сотрудникам возможности для профессионального и карьерного роста. Карьерный рост зависит в первую очередь от следующих качеств: профессионализма, способностей и желания, активности и инициативности, умения работать на результат, оперативности и аккуратности. 

3. Организация стремится создать эффективную систему материального и нематериального вознаграждения сотрудников, которая позволяет:

- объективно оценить вклад каждого сотрудника; 

- привлечь наиболее квалифицированных сотрудников;

- стимулировать развитие и профессиональный рост работников. 

4. Организация заботится о благосостоянии и социальной защищенности сотрудников и их семей, предоставляет различные формы страхования и реализует социальные программы. Организация поддерживает ветеранов, пенсионеров, инвалидов труда и семьи работников, пострадавших на производстве. Все основные аспекты взаимных обязательств сотрудников и ОАО «ТОТ» оговорены в «Коллективном Договоре» и «Трудовом контракте».

	7
	Отношения с конкурентами 

ОАО «ТОТ» поддерживает свободную конкуренцию и предпринимательство, проводит справедливую открытую политику в отношении конкурентов, руководствуясь законами, регулирующим конкуренцию, и, в частности, антимонопольным законодательством. Никто из сотрудников организации не может вести деятельность, противоречащую антимонопольному законодательству. В сложных случаях, касающихся этических аспектов взаимодействия с конкурентами, следует обращаться к руководству организации. 

	8
	Политическая деятельность

ОАО «ТОТ» не поддерживает какие-либо политические партии и движения. В тоже время, организация оставляет за собой право участвовать в политических дискуссиях по вопросам, вызывающим законное опасение организации, ее сотрудников, а также населения тех территорий, где работает. 

Сотрудники организации, участвующие в деятельности политических партий, могут действовать исключительно в свободное время и только как частные лица, а не как представители ОАО «ТОТ». 

Политическая деятельность сотрудников организации, которая не противоречит существующему законодательству, не может влиять на уровень оплаты труда или возможности карьерного роста. 


Приложение 2
Проект «Кодекс профессионального поведения сотрудников ОАО «ТОТ»

	№ п/п
	Статьи Кодекса

	1.
	Нормы и правила деловой этики 

1. Репутация ОАО «ТОТ» как честной, открытой организации, строго придерживающейся высоких стандартов деловой этики, является залогом ее успеха и процветания. Следование высоким этическим принципам и поддержание репутации организации - одна из основных задач всех сотрудников. Любые нарушения норм и правил деловой этики могут привести к потере доверия к организации со стороны деловых партнеров, клиентов и государственных структур.

2. Сотрудники организации всегда действуют в соответствии с существующим законодательством, твердо зная и понимая законодательные акты, регулирующие их профессиональную деятельность. В противоречивых или сложных ситуациях, во избежание действий, способных привести к нарушению закона или данного Кодекса, следует обращаться к руководству организации. 

	1.
	3. Для ОАО «ТОТ»  важны не только результаты, но и то, как они были получены. Сотрудники следуют этическим принципам, записанным в настоящем Кодексе, даже в том случае, если их действия могут привести к финансовым потерям для организации. Высокие результаты, достижение которых потребовало нарушения этических принципов, подрывают репутацию организации и наносят значительный финансовый ущерб. 

4. Сотрудники ОАО «ТОТ»  не принимают ответственных решений, если понимают, что уровень их профессиональной компетенции недостаточен. Любые рекомендации и предложения разрабатываются только после тщательного анализа рассматриваемой проблемы и всех имеющихся по данному вопросу данных.

	2.
	Правила делового поведения в ОАО «ТОТ». Отношения с коллегами 

Отношения в коллективе влияют на настроение сотрудников и их желание работать, во многом определяют результат работы всей организации. Создавая и поддерживая комфортную рабочую обстановку, сотрудники соблюдают следующие нормы и правила делового этикета:

- уважительно относиться друг к другу, обращаться к коллегам, руководителям и подчиненным на «Вы» и по имени-отчеству; 

- не сквернословить, не проявлять несдержанность и агрессию; 

- сердечно и искренне хвалить коллег за хорошо выполненную работу;

- всегда извиняться за свое некорректное поведение; 

- не переносить дружеские отношения в рабочую обстановку;

- помогать коллегам, делиться знаниями и опытом;

- обсуждать проблемы своего карьерного роста не с коллегами, а с непосредственным руководителем;

- не обсуждать личные или профессиональные качества коллег в их отсутствие.

	3.
	Отношения между руководителями и подчиненными
Создание конструктивных профессиональных отношений между руководителями и подчиненными необходимо для ежедневной эффективной работы организации и для ее будущего развития. Сотрудникам рекомендуется соблюдать следующие нормы и правила делового этикета:

- показывать подчиненным пример хорошего владения нормами и правилами этики и делового этикета;

- не критиковать подчиненных в присутствии других сотрудников, делать это конфиденциально;

- уметь признавать перед подчиненными свои ошибки и не преследовать их за конструктивную критику в свой адрес;

- информировать непосредственного руководителя о причинах Вашего отсутствия, если в течение длительного времени Вам приходится отсутствовать на рабочем месте; 

- не отвечать в присутствии коллег на некорректное поведение руководителя. Если Вы уверены в своей правоте, попросите о личной встрече;

- знать в лицо и по имени-отчеству руководителей организации;

- при встрече в коридоре или на открытой территории здороваться первым следует подчиненному;

- входящий в помещение (в том числе руководитель) первым здоровается с присутствующими; 

- при рукопожатии первым руку протягивает начальник или вышестоящий сотрудник.

	4.
	Проведение собраний и совещаний
Собрания и совещания - важнейшая составляющая деятельности организации. При проведении собраний и совещаний следует использовать отведенное время с максимальной эффективностью. Для этого сотрудникам рекомендуется соблюдать следующие нормы и правила этикета:

- приходить на собрания вовремя;

- заранее ознакомиться с повесткой дня и брать с собой все необходимые материалы, заранее подготовленные вопросы или комментарии;

- перед началом собрания или совещания отключать мобильный телефон;

- негромко извиняться, если Вам необходимо выйти или после возвращения в зал; 

- не использовать собрания в качестве трибуны для решения личных проблем;

- всегда заранее выяснять, сколько времени отводится на выступление. О превышении регламента напоминает председатель;

- не затягивать свое выступление за счет сокращения времени следующих ораторов;

- представляя оратора, называть его имя, должность, основание для его выступления 

	5.
	Телефонное общение
Умение сотрудников говорить по телефону с коллегами, клиентами, партнерами и другими заинтересованными лицами способствует созданию благоприятного впечатления об организации в целом. В процессе телефонного общения сотрудникам рекомендуется руководствоваться следующими нормами и правилами делового этикета:

- отвечать на телефонный звонок быстро, насколько это возможно;

- звоня деловым партнерам или коллегам, называть свое имя, должность и подразделение;

- в начале телефонного разговора спрашивать, в удобное ли время Вы звоните;

- всегда внимательно выслушивать собеседника;

- заканчивать телефонный разговор, как правило, следует позвонившему;

- не звонить кому-либо на работу по личным вопросам. В случае крайней необходимости рекомендуется быть предельно кратким;

- оставляя сообщение на автоответчике, называть дату, время звонка, свое имя, название фирмы, а затем кратко излагать цель звонка;

- передавая значительный объем информации, пользоваться электронной почтой или факсом; 

- не застав на месте нужного человека, поинтересоваться, когда удобнее перезвонить или оставить свое имя и номер телефона; 

- если звонят Вашему коллеге, которого в данный момент нет на рабочем месте, помочь найти его или принять для него сообщение; 

- если в процессе разговора произошел обрыв связи, перезвонить следует позвонившему;

- если звонящий набрал неправильный номер, вежливо попросить перезвонить.

	6.
	Деловая одежда
Внешний вид каждого сотрудника - основа имиджа ОАО «ТОТ». Сотрудникам рекомендуется придерживаться следующих правил ношения деловой одежды:

- стиль деловой одежды должен быть консервативным и сдержанным;

- одежда должна быть аккуратной и соответствовать принятым в мире стандартам деловой одежды;

- желательно избегать ярких и вызывающих цветов;

- спецодежда и защитные средства сотрудников должны соответствовать принятым в организации стандартам;

- спецодежда должна быть чистой и аккуратной, подогнанной по фигуре. 

	7.
	Конфиденциальность информации
Вся информация в организации защищена в соответствии со степенью ее важности и конфиденциальности. Никогда и ни при каких условиях сотрудники не используют в своих целях или в целях третьих лиц закрытую информацию, полученную во время работы в ОАО «ТОТ».

Часть информации, к которой имеют доступ сотрудники ОАО «ТОТ», является конфиденциальной. Организация четко регламентирует то, какая именно информация является конфиденциальной, доступ к такой информации и доводит это до сведения сотрудников. Поступая на работу, сотрудники принимают на себя обязательства не разглашать информацию, являющуюся коммерческой тайной.

	8.
	Отношения с заказчиками, поставщиками и инвесторами
В своих отношениях с заказчиками и поставщиками ОАО «ТОТ» руководствуется следующими принципами: честность, уважение к партнерам, открытость, добросовестность. Сотрудники организации должны считать своим долгом обеспечение адекватности интересов клиента с возможностями ОАО «ТОТ».

	9.
	Соблюдение кодекса
Сотрудник должен соблюдать настоящий кодекс, должен плодотворно сотрудничать с другими сотрудниками ОАО «ТОТ» по реализации положений кодекса профессионального поведения.
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