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1. Организационно-экономическая характеристика организации
Объектом исследования в ходе практики было предприятие ООО «Гермес» (г.Тверь). Адрес предприятия: г.Тверь, ул. Л. Базановой, д.5.

Реквизиты ООО «Гермес» представлены в Таблице 1.

Таблица 1 - Реквизиты ООО «Гермес»

	1
	ИНН
	6913008547

	2
	КПП
	691301001

	3
	Р/сч
	40702810963160100235

	4
	Кор/сч
	30101810700000000679

	5
	Банк
	Отделение № 8607 Сбербанка России г. Тверь

	6
	БИК
	042809679

	7
	ОКВЭД
	29,24,9: 29,21,9: 29,21,2

	8
	ОКПО
	21392748

	9
	ОКОГУ
	49013

	10
	ОКФС
	16

	11
	ОКОНФ
	65

	12
	ОКАТО
	28440000000

	13
	ОГРН
	102 690 180 7954

	14
	Рег.номер ПФ РФ
	№ 078009000439

	15
	Рег.номер страх.ФСС РФ
	690324148


Промышленная Компания «Гермес» осуществляет свою деятельность с 2006 года, в настоящее время является одним из поставщиков, осуществляющих комплексные поставки высококачественной продукции промышленного и бытового назначения в Твери и Тверской области. 
Сферой деятельности ООО «Гермес» является продажа оптом и в розницу металлопроката, упаковки, РТИ, РВД, фитингов, товаров хозяйственно-бытовой группы и другой необходимой продукцией для предприятий.

С момента своего основания Компания «Гермес» доказала возможность высокоэффективного развития бизнеса одновременно в нескольких ключевых, промышленных направлениях. В сферу деятельности компании входит комплектация заводов производителей, строительных объектов. Нашими клиентами являются предприятия легкой и пищевой промышленности, транспортные и строительные организации, машиностроительные предприятия.

Дополнительные направления деятельности и услуги Компании «Гермес»:

- изготовление запасных частей любого объема и сложности (механическая обработка, лазерная резка и гибка металла), для производственного оборудования по чертежам заказчика и по чертежам, разработанным конструкторским отделом нашей компании;
- разработка и изготовление металлоконструкций, нестандартного оборудования для пищевой, химической, нефтяной, машиностроительной и других промышленностей;
- модернизация, монтаж и обвязка производственных линий;
- разработка и производство АСУ ТП в различных отраслях промышленности и коммунального хозяйства, а также замена или модернизация устаревших отечественных, импортных систем. 
Заказчики ООО «Гермес» представлены в Таблице 2.

Таблица 2 - Заказчики и основные направления работы ООО «Гермес»

	№
	Заказчик
	Направление работы

	1
	ООО «Сбытовое объединение «Тверьнефтепродукт»
	Поставка и установка инженерного оборудования для теплоснабжения

	2
	ОАО «Торжокский вагоностроительный завод» г. Торжок
	Поставка и установка инженерного оборудования для теплоснабжения

	3
	ОАО «Торжокский завод полиграфических красок»
	Поставка и установка инженерного оборудования для тепло и водоснабжения

	4
	Центральная районная больница пос. Лотошино Московской обл.
	Поставка и установка инженерного оборудования для тепло и водоснабжения

	5
	Образовательные учреждения Шаховского района Московской области
	Поставка и установка инженерного оборудования для тепло и водоснабжения

	6
	Филиал ООО «Газпром трансгаз Санкт-Петербург» Ржевского ЛПУ МГ г.Ржев-5
	Поставка и установка инженерного оборудования для водоснабжения

	7
	Ржевская Центральная районная больница
	Поставка и установка инженерного оборудования для водоснабжения

	8
	Тверская Медицинская академия
	Поставка и установка инженерного оборудования для тепло и водоснабжения

	9
	Сахаровская сельскохозяйственная академия г. Тверь
	Поставка и установка инженерного оборудования для теплоснабжения


Рассмотрим основные положения Устава ООО «Гермес». Согласно Устава предприятия, правовым статусом ООО «Гермес» является «Общество с ограниченной ответственностью». ООО «Гермес» зарегистрировано 30 сентября 2002 года Межрайонной Инспекцией Министерства РФ по налогам и сборам №6 по области. 
Уставный капитал по состоянию на 1 января 2017 года - 10000 руб. Сумма средств уставного капитала направлена на покрытие необходимых затрат, связанных с производством, а именно на приобретение: оборудования, инвентаря, вычислительной техники, материалов, на непредвиденные расходы.

Общество является юридическим лицом, имеет в собственности обособленное имущество, учитываемое на самостоятельном балансе, может от своего имени приобретать имущественные и личные неимущественные права, нести обязанности, быть истцом и ответчиком в суде.

Общество считается созданным как юридическое лицо с момента его государственной регистрации в установленном федеральными законами порядке. Общество вправе в установленном порядке открывать банковские счета на территории РФ и за ее пределами. Общество имеет круглую печать, содержащую его полное фирменное наименование на русском языке и указание на место его нахождения. 
Общество вправе иметь штампы и бланки со своим наименованием, собственную эмблему, а также зарегистрированный в установленном порядке товарный знак и другие средства визуальной идентификации. Общество может создавать филиалы и открывать представительства на территории РФ с соблюдением требований настоящего федерального закона. Целью Общества является извлечение прибыли.

2. Производственно-технологическая структура организации
Производственная структура организации ООО «Гермес» ООО «Гермес»представлена на Рис.1.
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Рис. 1 Производственная структура организации ООО «Гермес»
Данная структура относится к линейно-функциональному типу организационной структуры. Основными преимуществами данной структуры является создание полного цикла строительной и монтажной продукции от стадии проектирования до реализации его на рынке. Отсутствие дополнительных связей в структуре управления позволяет придать его структуре элементы мобильности, гибкости и адаптивности к существующей рыночной ситуации. В связи с этим данная структура позволяет расширять возможности принятия компетентных решений, сократить время на решение технологических вопросов, а соответственно, оперативно реагировать на изменение спроса и предложения рынка с минимальными затратами на перестройку управления.

Управленческий персонал состоит из работников, обеспечивающих управление трудовым процессом. Сюда входят руководящие работники – генеральный директор, заместитель директора по научно-технической работе, заместитель директора по производству, начальник отдела персонала, руководитель СМК, Главный бухгалтер, начальники проектного бюро, производственно-технического отдела, отдела снабжения, производственной базы.

Общее руководство осуществляет генеральный директор. Генеральный директор назначается Общим собранием участников ООО «Гермес». Является единоличным исполнительным органом ООО «Гермес». Генеральным директором может быть избрано иное лицо, обладающее необходимыми профессиональными качествами и опытом. Освобождение и временное замещение генерального директора проводится приказом в соответствии с решением Общего собрания участников. Генеральный директор непосредственно подчиняется Общему собранию ООО «Гермес».

Права и обязанности генерального директора по осуществлению руководства текущей деятельностью ООО «Гермес» определяются правовыми актами действующего законодательства, Уставом ООО «Гермес», Инструкцией и Трудовым договором. 
Проектное бюро под руководством начальника осуществляет деятельность в следующих направлениях:

· строительство и монтажные работы;

· инженерные системы: выполнение проектных работ любой сложности, электроснабжение и электрооборудование зданий и сооружений, отопление вентиляция и кондиционирование, водоснабжение и канализация;

· системы безопасности: система охранно-тревожной сигнализации, система контроля и управлении доступом, система охранного телевидения, противопожарная защита;

· IT-услуги: системы видеоконференцсвязи, системы озвучивания и отображения;

· промышленная автоматизация: системы автоматического управления технологическим процессом, системами безопасности и др.

По каждому проекту назначается команда высококлассных специалистов - проектировщиков, которая обеспечивает неукоснительное в срок исполнение заказов: сбор исходных данных, разработки, сопровождение экспертиз, согласование и сдача проектных работ заказчику. 
Производственно-технический отдел занимается организацией строительной и монтажной деятельности, вводом объектов в эксплуатацию в установленные договорами сроки, сокращение производственных затрат и соблюдение качества работ на уровне требований стандартов и рынка конкурентов. Разрабатывает и внедряет в производство ресурсосберегающие технологии, прогрессивные нормы расхода основных видов сырья и материалов, изучает причины брака, мероприятия по повышению качества работ и услуг и более эффективному использованию производственных мощностей. Работает в направлении улучшения и удешевления проектно-изыскательских работ, совершенствования организации производства и внедрения прогрессивных методов строительных и монтажных работ, сокращения издержек на осуществление работ и повышения качества, а также сокращения сроков их проведения.

Отдел снабжения занимается обеспечением необходимыми материалами и комплектующими на разных этапах строительной и монтажной деятельности; хранением и доставкой материалов согласно заявке строительно-монтажного предприятия; обеспечение сотрудников всем необходимым оборудованием и инструментами для работы.

Производственная база включает ремонтно-механические мастерские, столярный участок, автотранспорт.

Отдел системы менеджмента качества занимается планированием и разработкой методов обеспечения качества, контроля качества и стимулирования качества. К блоку планирования и разработки методов обеспечения качества можно отнести:

· прогнозирование потребностей рынка в отношении технического уровня продукции и ее качества;

· стандартизация и нормирование требований к качеству оказываемых услуг, планирование повышения их качества;

· разработку новых видов услуг;

· организацию взаимоотношений, касающихся качества продукции / услуг, с поставщиками сырья, комплектующих и материалов.

Блок контроля за качеством включает такие функции, как:

· обеспечение на всех стадиях жизненного цикла продукции / услуги его стабильно высокого уровня качества;

· непосредственный контроль качества продукции / услуг и проведение испытаний;

· учет и отчетность по качеству продукции / услуг, анализ изменения качества, профилактика брака;

· аттестация технологических процессов, рабочих мест и работников внутри предприятия и др.

Стимулирующие функции заключаются в поощрении за достигнутый и постоянно повышаемый уровень качества. 
Бухгалтерский аппарат принимает от материально ответственных лиц товарно-денежные отчеты, проверяет и обрабатывает их, учитывает денежные средства и кредиты банков, а также выполняет другие бухгалтерские операции. Главный бухгалтер руководит бухгалтерским аппаратом.

Отдел персонала - занимается управлением персоналом в организации, то есть деятельностью людей, выполняющих на предприятии или в организации функции, способствующие наиболее эффективному использованию человеческих ресурсов для достижения первичных целей предприятии (организации). Цель - способствование достижению целей организации (организации) путем обеспечения ее необходимыми кадрами и эффективного использования их квалификации, опыта, мастерства, работоспособности, творческого потенциала. 
Основными задачами отдела персонала являются: организация подбора и отбора, найма персонала, необходимой квалификации и в требуемом объеме; создание эффективной системы штатных сотрудников; разработка карьерных планов сотрудников; разработка кадровых технологий и др.

В связи с загруженностью работу по определению потребности в персонале, отбор и первичную профессиональную подготовку отдел персонала проводит совместно с руководителями отделов. На каждого сотрудника в отделе персонала в ООО «Гермес» оформляется личное дело, разрабатывается должностная инструкция. Прием, увольнение или перевод работников отдела, установление им должностных окладов и надбавок к ним производится по приказу руководителя ООО «Гермес», согласно утвержденного штатного расписания по представлению начальника отдела, в соответствии с трудовым законодательством.
3. Технологии организации основных рабочих мест 
Комплексная оценка организации рабочих мест на основе специальных исследований факторов производственной среды проводится при аттестации рабочих мест. Результаты этой работы используются предприятиями и организациями для проведения мероприятий по улучшению организации рабочих мест.

Дальнейший анализ и сравнение будет проводиться на рабочем месте кладовщика-грузчика склада. Рассмотрим фактическое состояние организации рабочих мест в организации (табл. 3).

Таблица 3 - Фактическое состояние организации рабочих мест в организации.

	Наименование производственного фактора, ед. изм.
	ПДК, ПДУ, допустимый уровень
	Фактический уровень производственного фактора
	Величина

Отклоне
ния
	Класс организации рабочих мест, степень вредности и опасности
	Продолжи
тельность воздействия

(в долях)

	Микроклимат

	Температура воздуха, °С
	19-24
	Лето 17,3

Зима 5-7
	17≤Т≤19
	3,1
	1,0

	Влажность воздуха, %
	15-75
	20
	0
	2
	1,0

	Освещение

	Естественное освещение, КЕО, %
	0,5
	0
	<0,1
	3,2
	0,750

	Освещение рабочей поверхности, лк
	200
	135
	65
	3,1
	0,250

	Напряженность трудового процесса
	5

Показателей класса 3,1 и 3,2
	1 показатель класса 3,1
	-
	2
	1,0

	Тяжесть трудового процесса
	Показатели 1 и 2 класса
	1 показатель класса 3,2
	-
	3,2
	1,0

	Класс организации рабочих мест  3.3


Из таблицы видно, что многие факторы организации рабочих мест не ниже допустимого уровня. Параметры микроклимата на рабочем месте кладовщика – грузчика не соответствуют требованиям СанПин 2.2.4.548-96 «Гигиенические требования к микроклимату производственных помещений».

Согласно Р 2.2.2006-05 «Руководство по гигиенической оценке факторов рабочей среды и трудового процесса. Критерии и классификации организации рабочих мест» условия труда на данном рабочем месте являются вредными (класс 3,1).
Температура воздуха летом составляет 17,3°С, что на 1,7°С ниже допустимого уровня, в зимний период величина отклонения достигает гораздо большего значения(5-7°С), что влечет за собой повышение уровня острых респираторных заболеваний, следовательно этому фактору следует уделить особое внимание, так как он является опасным, в холодное время года уровень ОРЗ может стать гораздо выше. Основная причина возникновения ОРЗ – дискомфортные условия производственных помещений и несоответствующая им одежда. Причина простудных заболеваний, по мнению многих исследователей, не в сильном воздействии холода на организм человека, а в длительном действии охлаждения на кожную поверхность.

Основными средствами профилактики простудных заболеваний являются улучшение санитарно-гигиенических условий производственных помещений. Влажность воздуха составляет 20%, что соответствует допустимому уровню. Параметры естественной освещенности на рабочем месте кладовщика – грузчика не соответствуют требованиям СНиП 23-05-95 «Естественное и искусственное освещение». Естественное освещение в многих производственных помещениях, в частности, на складе отсутствует. Освещение производственных помещений только искусственным светом допустимо лишь как исключение. Необходимо учитывать, что естественный свет стимулирует жизнедеятельность организма человека (биологическое действие, сформировавшееся в процессе филоонтогенезагенеза). Он создает ощущение непосредственной связи с внешней средой, позволяет обеспечить равномерное освещение помещений.

Согласно Р 2.2.2006-05 «Руководство по гигиенической оценке факторов рабочей среды и трудового процесса. Критерии и классификации организации рабочих мест» условия труда на данном рабочем месте являются вредными (класс 3,2).

Параметры искусственной освещенности на рабочем месте кладовщика – грузчика не соответствуют требованиям СНиП 23-05-95 «Естественное и искусственное освещение».

По нормативной документации аттестация рабочих мест по условиям труда проводится один раз в 5 лет специальной комиссией, в состав которой включаются главные специалисты предприятия, работники отделов кадров, охраны труда, медицинские работники. Исследования санитарно-гигиенических факторов производственной среды, тяжести и напряженности трудового процесса проводятся на конкретных рабочих местах путем лабораторных исследований, инструментальных замеров и расчетов. Результаты инструментальных замеров параметров вредных и опасных производственных факторов оформляются протоколами и заносятся в карты аттестации организации рабочих мест на рабочем месте.

Рассмотрим фактическое состояние организации рабочих мест на складе. Многие факторы организации рабочих мест не ниже допустимого уровня. Параметры микроклимата на рабочем месте кладовщика – грузчика не соответствуют требованиям СанПин 2.2.4.548-96 «Гигиенические требования к микроклимату производственных помещений».

Во время простоев или по окончанию производственного задания электропогрузчики и электроштабелеры ставятся в специально отведенное помещение – гараж погрузчиков, в котором происходит хранение, ремонт и обслуживание автопогрузчиков, электропогрузчиков и электроштабелеров. Отдельного помещения для ремонта и обслуживания электропогрузчиков и электроштабелеров нет, что является явным недостатком, так как периодически не хватает места и оборудования для проведения ремонтных и обслуживающих работ.

Слесарей – ремонтников на предприятии нет, ремонтом и обслуживанием техники на предприятии занимаются водители, за которым закреплена единица техники.

За последние 3 года на предприятии было зафиксировано 4 случая травматизма, один из которых не был признан производственным травматизмом. Работник получил травму по дороге на работу. Один из которых расследовался прокуратурой г. Твери – в ходе трудового процесса между двумя кладовщиками – грузчиками возникли противоречия, которые переросли в драку, в результате один из них получил тяжёлую травму челюстно – лицевой области. Случаев травматизма со смертельным исходом на предприятии зафиксировано не было. 
Затраты на охрану труда исчисляются в сумме 0,2% от суммы затрат на производство.

В настоящее время на предприятии проводятся ремонтные работы гардеробных помещений и установка кондиционеров.

На предприятии ООО «Гермес» отсутствует система контроля за состоянием рабочих мест и за соблюдением правил охраны труда со стороны администрации. Контроль директором предприятия не производится, журнал контроля не ведется, следовательно, административный контроль за состоянием рабочих мест на предприятии отсутствует и не работает.

При приеме на работу проводятся инструктажи. Инструктажи работников предприятия проводятся в соответствии с ГОСТ 12.0.004-90. 
Рабочие допускаются к самостоятельной работе после прохождения стажировки на рабочем месте. Инструктаж на рабочем месте проводит заведующий складом, назначенный приказом работодателя и прошедший в установленном порядке обучение и аттестацию по охране труда и промышленной безопасности.

О проведении делают запись в журнале регистрации инструктажей на рабочем месте, а также в документах о приеме на работу (личной карточке).

Программа инструктажа включает:

· общие сведения о технологическом процессе и оборудовании;

· опасные и вредные факторы, возникающие при данном технологическом процессе;

· безопасная организация и содержание рабочего места;

· порядок подготовки к работе;

· безопасные приемы и методы работы;

· действия при возникновении опасной ситуации;

· схема безопасного передвижения работников по территории;

· внутрицеховые транспортные и грузоподъемные средства и механизмы, требования безопасности при погрузочно-разгрузочных работах и транспортировке грузов;

· характерные причины аварий, взрывов, пожаров, случаев травм;

· меры предупреждения аварий, действия при авариях, способы применения средств пожаротушения, противоаварийной защиты и сигнализации, места их расположения.

На предприятии назначены ответственные за погрузочно-разгрузочные работы – начальники структурных подразделений, за электрохозяйство, тепло - коммуникации, электроинструмент – энергетик и ответственное лицо за исправность технического состояния оборудования и инвентаря. Все ответственные лица назначены приказами.

За нарушение техники и правил охраны труда, на предприятии предусмотрены выговоры и дисциплинарные взыскания.

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, на ООО «Гермес» применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям.
Таблица 4 - Показатели заболеваемости работников ООО «Гермес» с временной утратой трудоспособности за 2015- 2016 гг.

	Показатели
	2015 год
	2016 год
	Относительное отклонение, %
	Абсолютное отклонение

	Среднесписочная численность работников, чел.
	1560
	1440
	20,07
	-221

	Число случаев заболеваний с временной утратой трудоспособности
	423
	356
	15,83
	-67

	Число дней временной утраты трудоспособности
	3384


	2948
	12,88
	-536

	Средняя длительность одного случая нетрудоспособности
	8
	9,1
	12,08
	1,1


Из таблицы видно, что число случаев заболеваний с временной утратой трудоспособности и число дней временной утраты трудоспособности в 2012 году сократилось по сравнению с 2011 годом на 15,83% и 12,88% соответственно. Это связанно с сокращением численности работников предприятия. Средняя длительность одного случая нетрудоспособности увеличивается с 8 дней до 9,1 дня или на 12,08%, что свидетельствует о негативной тенденции увеличения на 1,1 день длительность одного случая нетрудоспособности.
Таблица 5 - Структура заболеваний работников ООО «Гермес» на период 2015-2016 г.

	Вид заболевания
	Заболеваемость, %

	1. Болезни органов дыхания
	47

	2. Болезни системы кровообращения
	15

	3. Болезни нервной системы
	13

	4. Болезни органов пищеварения
	9

	5. Травмы, отравления
	8

	6. Болезни костно-мышечной системы
	6

	7.Прочее
	2


Около половины всех случаев заболеваний с временной утратой трудоспособности приходятся на болезни органов дыхания, а именно на простуды и ОРЗ, это связанно с низкими температурами производственных помещений предприятия, и как следствие высокий уровень заболеваемости.

ООО «Гермес» страхует своих работников в фонде обязательного социального страхования по 1 классу профессионального риска и производит взносы в размере 0,2% фонда оплаты труда.

Рассчитаем по формуле
ОФСС = ФОТ*0,2%, 





                           (2)

2011 год: 17263,68*0,002=34,53 тыс. руб. 
2012 год: 12601,6*0,002=25,203 тыс. руб.
Льготы и отчисления на предупредительные меры не используются.
День охраны труда на предприятии не проводится, значит у администрации предприятия нет полной, достоверной картины о состоянии организации рабочих мест, выполнении правил охраны труда на предприятии. 
На основании проведённого анализа, можно выделить следующие проблемы организации рабочих мест с вредными факторами на данном предприятии.
Аккумуляторная – отдельное не смежное помещение с отдельной вентиляцией, с дежурной одеждой, аккумуляторщика на предприятии нет, зарядкой и перемещением аккумуляторов занимаются водители электропогрузчиков и электроштабелеров.

На предприятии используются электропогрузчики TCM FB15-7 с аккумуляторными батареями PzS 400 Ah, габариты батареи 365x594x588 мм, вес 280 кг. и PzS 180 Ah, габариты батареи 790х210х402 мм. вес 146 кг.; электропогрузчики TCM FD30T3 с аккумуляторными батареями 22x5P70 450am/h, габариты батареи 440х594х784 вес 480 кг.; электрические штабелеры (ричтраки) CQD 20 H с аккумуляторными батареями PzS P70 500 Ah, габариты батареи 440х590х788 мм. вес 430 кг. 

Выемка аккумуляторов электропогрузчиков и электроштабелеров невозможна без применения техники, производится с помощью электропогрузчиков; PzS 180 Ah вытаскиваются вручную. Перемещаются аккумуляторы от электропогрузчиков до места зарядки и обратно с помощью тележек ROKL. 
По результатам проведенного анализа складские помещения являются наиболее опасным местом – основной опасный фактор это холод и недостаточное освещение, температура на основном складе близка к 0°С. Склады плохо отапливаются, на двух основных подъездных путях для большегрузных машин нет разгрузочного тамбура, на воротах которых стоят тепловые завесы, но либо в силу старости или малой мощности они не справляются с потоком холодного воздуха, в результате при ведение работ через эти ворота склада (прием товара или отгрузка крупногабаритного товара) температура в помещениях резко падает. На складе имеются отгрузочные окна размером 1,5х1,5м, не оборудованные тепловыми завесами, закрываются щитами. При отгрузке товара через эти окна так же происходит падение температуры в помещении. Из-за низкой температуры все работники складов работают в теплой одежде и обуви. 

Недостаточное освещение склада приводит к быстрому утомлению, уставанию глаз работников, и как следствие вызывает недомогание. Погрузочно-разгрузочные работы проводятся в основном через отгрузочные окна, если позволяют габариты грузовой машины (Газель, Nissan), Если габариты автомобилей не позволяют, то погрузочно-разгрузочные работы проводятся на улице с применением в основном ручного труда, как вспомогательная механизация применяются электропогрузчики и автопогрузчики. 
Комната обслуживания копировальной техники - основной опасный фактор это чрезмерная летучесть заправляемого тонера, рабочее место находится в отдельном проветриваемом помещении.

На работах с вредными и опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, работникам бесплатно выдаются прошедшие обязательную сертификацию соответствия специальная одежда, специальная обувь и другие средства индивидуальной защиты, а также смывающие и (или) обезвреживающие средства в соответствии с типовыми нормами. 
На работах с вредными условиями труда работникам не выдаются бесплатно по установленным нормам молоко или другие равноценные пищевые продукты.

Обеспечение санитарно-бытового обслуживания работников в соответствии с требованиями охраны труда возлагается на работодателя. В этих целях работодателем оборудуются санитарно-бытовые помещения, помещения для приема пищи, аптечки, укомплектованными набором лекарственных средств и препаратов для оказания первой медицинской помощи находятся в бригадирской комнате.
Комнат для отдыха в рабочее время и психологической разгрузки нет.

На предприятии имеется оборудованная столовая, но работники складов принимают пищу в раздевалках, в которых между шкафчиками стоят столы. Раздевалки склада оборудованы душем и сушильной комнатой. 
Социальное партнерство на предприятии не развито, отсутствуют органы социального партнерства. Контроля за состоянием рабочих мест со стороны администрации недостаточно, необходимы уполномоченные по охране труда, выбранные в подразделениях из числа работающих. Работники предприятия не проявляют никакой активности в совершенствовании организации рабочих мест на предприятии.

4. Характеристика основного рабочего места магистранта
Основным рабочим местом магистранта были складские помещения ООО «Гермес».

Успех промышленного предприятия, как и всех других предприятий, зависит от очень многих факторов. Сюда стоит отнести и качество производства, и разумное продвижение товаров на рынок. К тому же не менее важным фактором является склад предприятия и транспортировка грузов в места их сбыта. Эти моменты должны быть продуманны задолго до организации предприятия.

Склад предприятия – это еще одна неотъемлемая часть предприятия, которая направлена на осуществление производственного процесса. В наше время к складским комплексам выдвигается множество требований и организационных, и технических, и экономических. Склад предприятия имеет некоторые определенные цели, которые выполняются в зависимости от того, в какой последовательности будет организована перевозка груза.

В том случае, если складская деятельность будет хорошо продуманной, то можно гарантировать эффективную и ритмичную работу всех этапов производства. Будет осуществлена сохранность сырья, готовой продукции и материалов, обеспечится повышение эффективности территории предприятия, снижение транспортных расходов, а также увеличение эффективности работы транспорта. Хорошо продуманная организация складской деятельности сможет сократить число сотрудников в результате автоматизации и механизирования процессов. Многие предприниматели освобождают таким образом работников и используют их в основных производственных процессах.

Стоит отметить, что система деятельности складского помещения направлена в первую очередь на то, чтобы груз был оптимально размещен и было достаточно просто им управлять.

Склад предприятия выполняет основные задачи:
· Хорошо продуманная организация хранения материальных ценностей:
· Бесперебойное и налаженное обслуживание основного производства;
· Оперативная отгрузка изделий.

Всеми операциями по движению продукции на складе руководит менеджер (заведующий складом), являющийся в ряде случаев одновременно и материально ответственным лицом. С учетом возможного большого количества одновременно производимых операций, связанных с приемкой и отпуском товаров, структурно возможно деление материально ответственного персонала склада, работающего непосредственно с товарами (грузами) на следующие группы: приемки, комплектации, отпуска (отгрузки), инвентарного контроля. При приеме на работу с данным персоналом заключают договора о полной индивидуальной материальной ответственности. Освобождение любого материально ответственного лица от работы осуществляется только после сплошной инвентаризации и передачи материальных ценностей другому лицу.

Согласно функциональному признаку, для  склада предприятия ООО «Гермес» характерно деление на группы по следующим основным укрупненным направлениям деятельности:

· общее руководство -  директор предприятия ООО «Гермес», заместители директора;
· организация оперативно-складской работы - заведующий складом, старший кладовщик, кладовщик, комплектовщик, сортировщик, водитель транспорта, грузчики;
· контроль  качества поступающих товаров -  начальник отдела качества, товароведы-бракеры;
· организация работы экспедиции - заведующий, экспедиторы, кладовщики, диспетчеры, грузчики;
· инженерно-техническое  обслуживание - главный инженер (механик, энергетик), старший инженер, инженер  слесарь, электрик, аккумуляторщик, столяр, плотник.
Рассмотрим организацию рабочего места магистранта – заместителя заведующего складом ООО «Гермес». 
Вид рабочего места определяется такими факторами, как тип производства, уровень разделения и кооперации труда, место выполнения работы, содержание труда, степень механизации и автоматизации, число единиц оборудования на рабочем месте.

Заведующий складом находится в промежуточной области иерархии организации, то есть имеет, как непосредственных начальников, так и подчиненных. Основной задачей заведующего складом является организация хранения товарно-материальных ценностей.
Выполняет следующие функции: 
· Руководство работами по приему, рациональному размещению, хранению и отпуску товарно-материальных ценностей на складе.

· Организация проведения погрузочно-разгрузочных работ на складе с соблюдением правил охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Заведующий складом несет ответственность за: 
· Материальную ответственность за вверенные ему товарно-материальные ценности.

· Ненадлежащее выполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.

· Нарушение внутреннего распорядка предприятия.
Рассмотрим и оценим планировку рабочего места заведующего складом. В системе мероприятий по организации рабочего места существенное значение имеет его рациональная планировка. Правильная планировка рабочего места позволяет устранить лишние трудовые движения и непроизводительные затраты энергии рабочего, эффективно использовать производственную площадь при обеспечении безопасных условий труда.

Офисные, складские и служебные помещения ООО «Гермес» находятся в разных зданиях и не имеют крытых переходов. При перемещении между зданиями в холодное время года заведующий не всегда надевает верхнюю одежду, что приводит к частым заболеваниям.

Оснащение рабочего места представляет собой совокупность расположенных в пределах рабочего места основного технологического и вспомогательного оборудования, технологической и организационной оснастки, инструмента, технической документации, средств связи и сигнализации, средств охраны труда. Набор этих средств зависит от технологического назначения рабочего места, уровня его специализации, системы обслуживания рабочих мест.

Работа заведующего склада требует хорошего освещения данного технологического участка. На его рабочем месте применяется комбинированное освещение, т.е. сочетание общего и местного освещения. Этот тип освещения применяется в темное время суток, а в светлое время – естественное, оно наиболее благоприятно для работника. Для местного освещения мощность ламп не должна превышать 75 Вт. Рабочее место оснащено светозащитными шторами. Минимальная норма освещенности равна 300 Лк. Микроклимат. Наиболее благоприятными являются температура служебного помещения + 20 - 22°С относительная влажность воздуха в зимний период 45-50% в летний период - 50- 55%. Воздух должен быть чистым. Для обеспечения его чистоты применяется естественная вентиляция. Шум. Уровень шума не должен превышать 60 дБ. Для понижения шумовых уровней в помещении применяется акустическая обивка стен.

Выбор средств связи и сигнализации определяется спецификой рабочего места. В качестве средств связи используются телефоны, компьютеры.
В целом оснащение рабочего места можно считать удовлетворительным. 
Обслуживание рабочих мест является важной частью производственного процесса и имеет своей целью обеспечение их средствами и предметами труда, необходимыми для осуществления производства. В обслуживание рабочего места заведующего складом входит:

· уборка помещения, выполняется вечером техническим персоналом;

· проверка приборов освещения выполняется электриком, работающим по совместительству, по вызову;
· обеспечение необходимыми канцелярскими принадлежностями (клеем, скрепками, кнопками и т.п.), бумагой осуществляется отделом снабжения;
· поддержание надлежащего эксплуатационного состояния и необходимый технический уход средствами оргтехники обеспечивает технический персонал (обеспыливание, заказ расходных материалов, поддержание работоспособности);
· обеспечение нормальных условий труда (освещение, температура и т.п.) в рабочем помещении руководителя и на его рабочем месте входит в обязанности секретаря.

Подводя итог можно сказать, что рабочее место руководителя оснащено всеми необходимыми средствами для выполнения должностных обязанностей.
5. Кадровое, информационное обеспечение деятельности организации
Основная задача ООО «Гермес» в области управления персоналом – эффективное развитие человеческих ресурсов, обеспечивающее формирование и функционирование организации,  как единой открытой  социально-технической системы и целеориентированного центра действий.

 Основные цели кадровой политики ООО «Гермес» в области управления персоналом:

1. Обеспечение максимальной гибкости и адаптивности организационного управления и управления персоналом.

2. Комплексное управление эффективностью персонала.

3. Комплексное управление качеством персонала.

4. Максимальная эффективность инвестиций в развитие персонала.

Для достижения поставленных целей руководство ООО «Гермес»:

 1. Руководство организации проявляет заботу о своих работниках, отражая искреннее желание способствовать благополучию и успеху работников на всех уровнях, создавая для них конкурентоспособные условия труда и необходимую степень уверенности в завтрашнем дне.

 2.  Формулирует и ставит четкие, измеримые, реалистичные цели перед организацией, её подразделениями и каждым работником, контролирует их достижение и определяет достойное и справедливое  вознаграждение и поощрение в зависимости от достигнутых результатов.

 3.  Формирует и поддерживает организационную культуру, руководством определены следующие корпоративные ценности ООО «Гермес»:

Работники – главная ценность Общества. Именно работники ежедневно решают производственные, коммерческие, финансовые и управленческие вопросы. Именно работники ежедневно создают те самые ценности, которые мы считаем благополучием нашего Общества, его акционеров и работников, а также наших клиентов и партнеров.

Эффективность – от эффективности труда каждого работника зависит рост и развитие Общества, уровень капитализации, рост доходов акционеров и конкурентоспособность Общества.

Качество – качество труда на каждом рабочем месте влияет на качество предоставляемых услуг, эффективность бизнес-процессов и репутацию Общества.

Ответственность – от ответственности каждого работника Общества зависит выполнение всех взятых ООО «Гермес» обязательств перед клиентами, партнерами, работниками и акционерами.

Доверие – ключевая ценность Общества, фундамент для достижения целей и залог успешной командной работы. Доверие требует получение результатов, обещанных другим людям, доверие требует порядочности в отношениях с людьми, доверие требует проявления заботы о благополучии других людей.

4.  Осваивает и развивает методы и средства управления персоналом на основе передовых отечественных и зарубежных достижений и опыта в этой области, применяя эти знания в следующих стратегических направлениях:

- организационное управление ООО «Гермес»;

- планирование в области управления персоналом ООО «Гермес»;

- подбор, наем и ротация персонала ООО «Гермес»;

- оценка персонала ООО «Гермес»;

- обучение и развитие персонала ООО «Гермес»;

- компенсация и мотивация персонала ООО «Гермес»;

- управление организационной культурой ООО «Гермес».

5. Улучшает управление персоналом, осуществляя планирование деятельности, организацию и контроль выполнения работ.

Достижение стоящих перед ООО «Гермес» целей и  задач зависит от достижения поставленных целей и задач сотрудниками организации, поэтому каждый работник:

1. Ориентирован на достижение результата – понимает стоящие перед собой и организацией цели и умеет систематически добиваться их реализации, последователен и добросовестно выполнят все взятые на себя обязательства.

2. Ориентирован на изменения – постоянно совершенствуя свое мастерство, проявляя инициативу и новаторство.

3. Осваивает и использует новые знания и навыки – постоянно обучается; использует в работе новые знания, навыки, свой и чужой опыт; делится знаниями и опытом с коллегами по работе.

4. Эффективно взаимодействует и сотрудничает с членами коллектива – умеет успешно работать в коллективе, добивается скоординированных действий для реализации целей ООО «Гермес», принимает и разделяет корпоративные ценности организации.

5. Ориентирован на потребности клиентов – понимает текущие и будущие потребности Клиентов, выполняет их требования и стремится превзойти их ожидания.

Основными задачами кадровой политики ООО «Гермес» на 2014 г. являются: 
1. Построение эффективной системы  управления человеческими ресурсами  через совершенствование организационной структуры управления, системы обучения и оценки персонала, мотивации и стимулирования работников.

2.  Выполнение Программы оптимизация численности персонала. 
3. Реализация системы мотивации, направленной на согласование интересов и потребностей работников со стратегическими задачами организации. Обеспечение положительной динамики роста средней заработной платы не менее установленной Коллективным договором.

4. Формализация и внедрение бизнес-процессов.

5. Внедрение комплексной системы оценки и развития персонала.

6. Дальнейшая работа по формированию коллектива как единой команды профессионалов. 
7. Осуществление комплекса мероприятий, направленных на повышение уровня организационной культуры персонала.

8. Проведение эффективного обучения и повышения квалификации персонала.

9. Проведение постоянной и планомерной работы по формированию и развитию  резерва   на  ключевые должности ООО «Гермес».

10. Дальнейшее решение социально-экономических вопросов и проведение мероприятий по укреплению социальной стабильности в коллективе, способствующих закреплению персонала и снижения его текучести.   
Для характеристики ООО «Гермес» следует более подробно остановиться на анализе ее качественного и количественного состава персонала, ведь именно благодаря усилиям всего коллектива организация достигла значительных успехов в сфере мебельного производства.

Списочная численность персонала (по категориям) в ООО «Гермес» представлена в таблице 6.

Таблица 6 – Списочная численность персонала (по категориям) в ООО «Гермес» за 2014-2016 гг.

	Категории
	2014 г.
	2015 г.
	2016 г.
	Изменение 2016  к 2014 

	
	Чел.
	%
	Чел.
	%
	Чел.
	%
	Чел.
	%

	Руководители 
	3
	9,4
	3
	9,4
	4
	12,5
	1
	25

	Специалисты 
	3
	9,4
	4
	12,5
	5
	15,6
	2
	40

	Рабочие 
	26
	81,2
	25
	78,1
	23
	71,9
	3
	11,5

	Итого 
	32
	100
	32
	100
	32
	100
	-
	-


Представим полученные данные для наглядности в виде диаграммы (см. рис. 2).
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Рис. 2. Списочная численность персонала (по категориям) в ООО «Гермес» за 2014-2016 гг., чел.

Показатели, характеризующие состав и структуру персонала ООО «Гермес»  по полу, возрасту и трудовому стажу представлены в таблице 7.

Таблица 7 – Качественный состав человеческих ресурсов ООО «Гермес» за 2014-2016 гг.
	Показатели
	2014
	2015
	2016
	Изменения, чел

	
	Числен-ность
	Уд. вес,
%
	Числен-ность

	Уд. вес,
%
	Числен-ность
	Уд. вес,
%
	2015 к 2014
	2016 к 2015
	2016 к 2014

	Группы работников по возрасту лет:

	до 20 
	2
	6,3
	2
	6,3
	2
	6,3
	-
	-
	-

	от 20 до 30
	16
	50
	17
	53,1
	18
	56,2
	1
	+1
	+2

	от 30 до 40
	8
	25
	8
	25
	7
	21,9
	-
	-1
	-1

	от 40 до 50
	5
	15,6
	4
	12,5
	4
	12,5
	-1
	-
	-1

	от 50 до 60
	1
	3,1
	1
	3,1
	1
	3,1
	-
	-
	-

	ИТОГО:
	32
	100
	32
	100
	32
	100
	-
	-
	-

	Группы работников по полу:

	мужчины
	27
	84,4 
	28
	87,5
	28
	87,5
	+1
	-
	+1

	женщины
	5
	15,6
	4
	12,5
	4
	12,5
	-1
	-
	-1

	ИТОГО:
	32
	100
	32
	100
	32
	100
	-
	-
	-

	Группы работников по трудовому стажу лет:

	Продолжение таблицы 2

	до 5
	22
	68,8
	23
	71,9
	24
	81,2
	+1
	+1
	+2

	от 5 до 10
	5
	15,6
	4
	12,5
	4
	12,5
	-1
	-
	-1

	от 10 до 15
	4
	12,5
	4
	12,5
	3
	9,4
	-
	-1
	-1

	от 15 до 20
	1
	3,1
	1
	3,1
	1
	3,1
	-
	-
	-

	ИТОГО:
	32
	100
	32
	100
	32
	100
	-
	-
	-


Представим полученные данные для наглядности в виде диаграммы (см. рис. 3, 4, 5).
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Рис. 3. Группы работников ООО «Гермес» по возрасту лет, чел.
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Рис. 4. Группы работников ООО «Гермес» по полу, чел.
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Рис.5. Группы работников ООО «Гермес» по трудовому стажу лет, чел.
Таким образом, анализ данных таблицы 1 показал, что за 2014-2016 гг. списочная численность персонала по категориям: руководители, специалисты и рабочие – осталась прежней. Произошли незначительные изменения, так сократилось количество рабочих с 26 человек (2014 г.) до 23 (2016), так же увеличилось количество руководителей – с 3 (2015 г.) до 4 (2016 г.) и специалистов – с 1 (2014 г.) до 5 (2016 г.).
Анализ данных таблицы 2 и рисунков 8, 9, 10 показал, что в группе работников по возрасту лет наибольший удельный вес занимают работники в возрасте от 20 до 30 лет – их удельный вес на протяжении трех лет увеличивался – с 50 % до 56,3 %, наименьший – работники в возрасте от 50 до 60 лет – 3,1 %. 
В группе работников по полу в 2016 году наибольший удельный вес занимают мужчины – 87,5 %, что больше по сравнению с 2010 г. на 3,1 % 
В группе работников по трудовому стажу лет в 2016 году наибольший удельный вес занимают работники со стажем до 5 лет – 81,3 % их удельный вес увеличился по сравнению с 2014 годом на 12,4 %, наименьший удельный вес – работники со стажем от 15 до 20 лет – 3,1 %.

Показатели, характеризующие структуру персонала ООО «Гермес» по уровню образования представлены в таблице 8.
Таблица 8 – Показатели, характеризующие структуру персонала по уровню образования ООО «Гермес»

	Показатель


	в 2014 г.
	в 2015 г.
	в 2016 г.
	Изменение, %

	
	чел.
	%
	чел.
	%
	чел.
	%
	2015 г. к 2014 г.
	2016 г. к 2015 г.


	1.Среднесписочная численность персонала предприятия, всего (чел., %)
	32
	100
	32
	100
	32
	100
	-
	-

	2. Уровень образования: 
- основное среднее образование

- среднее общее образование

- среднее профессиональное образование

- незаконченное высшее

- высшее

	2

3

18

3

6


	6,3

9,4

56,2

9,4

18,7


	-

4

18

4

6
	-

12,5

56,2

12,5

18,7


	-

3

19

4

6
	-

9,4

59,4

12,5

18,7
	-6,3

+3,1

0

+3,1

0
	0

-3,1

+3,2

0

0


Представим полученные данные для наглядности в виде диаграммы (см. рис. 6).
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Рис. 6. Структура персонала ООО «Гермес» по уровню образования, чел.

Таким образом,  исходя из анализа данных таблиц 2, 3 о составе персонала ООО «Гермес» за 2014-2016 года следует, что среднесписочная численность персонала на протяжении трех лет не изменялась. 

Если обращаться к анализу качественного состава персонала, то, исходя из образовательного уровня, можно сделать вывод о том, что в ООО «Гермес» только в 2014 году были специалисты, имеющие основное среднее образование. Превалируют специалисты со средним профессиональным образованием, причем их удельный вес в 2015 году по сравнению с 2014 годом вырос на 3,1 %, а в 2016 году уменьшился по сравнению с 2015 годом на 3,1 процентных пункта. В 2015 году по сравнению с предыдущим годом также увеличился удельный вес специалистов, имеющих незаконченное высшее образование, в тоже время доля персонала со средним специальным образованием уменьшилась в 2016 году на 3,2 процентных пункта.  
Динамика гендерного состава ООО «Гермес» показывает сохраняющееся превосходство числа мужчин над числом женщин в течение 2016 года. Среднее соотношение за год: 87 % к 13 %. 
Исходя из приведенных данных о количественном и качественном составе персонала ООО «Гермес»  необходимо проведение  более детального анализа, цель которого – выявить соответствие или несоответствие  фактического уровня трудового потенциала необходимому и степень использования трудового потенциала. Для этого остановимся более подробно на данных таблицы 9. 

В  качестве показателей, оценивающих трудовой потенциал работников 

ООО «Гермес», используются уровень квалификации (ко всем категориям персонала (работники, специалисты, руководители) и во всех структурных подразделениях ООО «Гермес»), уровень образования и уровень профессиональной подготовки. Исходя из заданных параметров высчитывается средний показатель, который и дает более объективную оценку о степени соответствия работников тем функциям, которые на них возложены.
Таблица 9 – Показатели комплексной оценки работников ООО «Гермес» в 2014-2016 гг.
	Количество работников чел.


	Оцениваемый показатель, характеризующий трудо​вой потенциал работни​ков

	
	2014 г.
	2015 г.
	2016 г.

	
	Уровень квалификации
	Уровень образования
	Профессиональная подготовка
	Средний показатель

	Уровень квалификации
	Уровень образования
	Профессиональная подготовка
	Средний показатель

	Уровень квалификации
	Уровень образования
	Профессиональная подготовка
	Средний показатель


	Не отвечает требованиям к должности
	2
	2
	1
	1
	2
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1

	Отвечает требованиям к должности
	29
	28
	29
	28
	28
	28
	28
	28
	28
	28
	27
	26

	Превышает уровень
требований к должности
	0

	1

	0

	1

	1

	2

	1

	1

	2

	2

	2
	2

	Значительно превышает
требования к должности
	0

	0

	1

	1

	0

	0

	1

	1

	0

	0

	2

	2



В условиях ООО «Гермес» средний показатель количества работников, которые не соответствуют требованиям занимаемой ими должности в 2014 году  составлял 2 человека, а в 2016 году уже составляет 1 человек, главным критерием данного несоответствия послужили недостаточный уровень профессиональной подготовки и образования. Тот факт, что 1 человек не соответствуют занимаемой должности говорит о том, что необходимо искать пути подбора и более объективной оценки новых людей на эту должность.

Что касается количества сотрудников, которые в целом соответствуют требованиям, предъявляемым к их должности, то их среднее значение составляет за три года 28 человек. Это свидетельствует о том, что уровень образования сотрудников вполне соответствует предъявляемым к ним требованиям. 
Учитывая все вышеизложенное, можно сделать вывод о том, что ООО «Гермес» имеет хороший кадровый потенциал.

Наблюдается тенденция к омоложению кадрового состава. Увеличивается число работающих женщин. Следует отметить тенденцию снижения числа работников, имеющих стаж работы свыше 10 лет. 
При оценке управления персоналом в ООО «Гермес», в первую очередь следует отметить, что в  ООО «Гермес» отсутствует отдел кадров. Обязанности кадровика возложены на гл. бухгалтера, но существенным недостатком является то, что в его должной инструкции не определены функции по управлению персоналом. Функции по управлению персоналом частично так же возложены на директора ООО «Гермес».

Так, директор совместно с  главным бухгалтером определяют вакантные рабочие места, которые необходимо заполнить, на основании штатного расписания. Если есть потребность в персонале, начинается процесс приема на работу, состоящий из нескольких стадий: детализации требований к вакантному рабочему месту и к кандидату на его занятие, подбора кандидатов, отбора кандидатов и приема на работу. 
После того, как определена качественная потребность в персонале, определяются требования, которым должны отвечать работники для того, чтобы они могли выполнять свои задачи. 
Прием на работу начинается с детального определения того, кто нужен организации.

В основе этого процесса в ООО «Гермес» лежит подготовка должностной инструкции. Должностная инструкция подготавливается гл. бухгалтером.

Определив требования к кандидату, директор, совместно с главным бухгалтером  приступают   к  привлечению кандидатов, используя  несколько 

методов:

1. Поиск внутри организации. 
2. Объявления в средствах массовой информации. 
В данный момент подбор персонала для ООО «Гермес» актуален, так как организация расширяется, расширяется объем выпускаемой мебели. Самые распространенные вакансии – рабочие, поскольку специалисты данного профиля составляют основу персонала ООО «Гермес».

В результате анализа действующей системы найма персонала в ООО «Гермес» (за которую несет ответственность главный бухгалтер), были отмечены следующие недостатки, препятствующие развитию организации:

1. В ООО «Гермес» отсутствует менеджер по набору персонала, в настоящее время набором персонала занимается директор совместно с гл. бухгалтером.

2. Основу системы отбора претендентов на вакантную должность составляет одноэтапное собеседование.

3. В ООО «Гермес» отсутствует тестирование.

4. В качестве критерия отбора не применяется практика работы с рекомендациями с предыдущих мест работы.

5. В условиях ООО «Гермес» средний показатель количества работников, которые не соответствуют требованиям занимаемой ими должности составляет 2 человека, главным критерием данного несоответствия послужили недостаточный уровень профессиональной подготовки  уровень образования. Тот факт, что 1 человека не соответствуют занимаемой должности говорит о том, что необходимо искать пути подбора новых людей на эту должность. А то обстоятельство, что 2 работника ООО «Гермес» не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним, говорит о том, что процесс управления подбором персонала имеет явные недостатки и нуждается в определенного рода корректировках.

6. В ходе анализа системы найма персонала в ООО «Гермес» установлено, что наименее эффективным методом набора  в ООО «Гермес» исходя из выполненных расчетов является размещение объявлений по радио. 
Таким образом, действующая система отбора персонала в ООО «Гермес» требует принятия корректирующих мер, принятие которых позволит значительно улучшить эффективность найма работников.
Далее рассмотрим информационное обеспечение управления ООО «Гермес».

Управление ООО «Гермес» предполагает производство, воспроизводство и применение различных видов информации. Оно включает следующие элементы:

- производство информации в виде научных исследований, изобретений, открытий; обобщения практического опыта в области производства, культуры, образования, социально-политической жизни и так далее;

- сбор, отбор, оценка информации, необходимой для управления;

- аналитико-синтетическая переработка информации (библиографическое описание, классификация, предметизация, аннотирование, реферирование, перевод, кодирование);

- хранение и поиск информации;

- размножение и распространение информации, передача ее потребителю;

- использование информации;

- контроль за эффективностью использования информации.

Делопроизводство в ООО «Гермес» составляет полный цикл обработки и движения документов в учреждении с момента их создания (или получения) до завершения исполнения и отправки. При этом объем документооборота исчисляется количеством входящих, исходящих и внутренних документов, как правило, за год:

- входящий - документ, поступивший в клинику;

- исходящий - документ, созданный в данном учреждении и отправленный адресату;

- внутренний - документ, созданный клиникой и предназначенный для её собственных потребностей.

Работа с этими документами осуществляется в ООО «Гермес» по следующей технологии.

Входящая документация. В ООО «Гермес» чаще всего поступают документы из вышестоящих организаций. Чаще всего поступают: приказы, указания, распоряжения, письма различного характера. Работа с входящими документами включает следующие основные этапы: доставка и прием документов; первичная обработка документов; предварительное рассмотрение документов; рассмотрение документов руководством клиники; передача на исполнение должностным лицам (структурным подразделениям); осуществление контроля исполнения документов; приём исполненного документа и помещение его в дело; последующее хранение и работа с документами (до его уничтожения).

Документы срочные и особо важные поступают по факсу, а наибольшее количество документов доставляет курьер из почтового отделения. 

Прием входящей деловой корреспонденции производится секретарём. Последующая первичная обработка входящей деловой корреспонденции включает: проверку целостности и вложений принятой корреспонденции; проверку правильности ее адресования; вскрытие конвертов, и уничтожение упаковки. Секретарь распределяет корреспонденцию на регистрируемую и нерегистрируемую в соответствии с содержанием и назначением поступающих документов. Не подлежат регистрации такие документы, как рекламные материалы; письма, присланные для сведения; поздравительные письма и пригласительные билеты и т.д.

Регистрация входящих документов происходит в следующем порядке: секретарь разбирает входящую корреспонденцию и заносит данные о поступивших документах в регистрационный журнал «Входящих документов» в программе «1: С.Офис: менеджер». 

В дальнейшем зарегистрированная деловая корреспонденция проходит этап предварительного рассмотрения. Предварительное рассмотрение документов проводится с целью распределения поступивших документов на требующие обязательного рассмотрения руководством и направляемые непосредственно в структурные подразделения и ответственным исполнителям.

Предварительное рассмотрение осуществляется, исходя из оценки содержания поступившего документа, на основании установленного в организации распределения обязанностей. Бухгалтерские счета сразу передаются в бухгалтерию. 

По результатам предварительного рассмотрения секретарь принимается решение о направлении документов непосредственно ответственным исполнителям. Без предварительного рассмотрения передаются по назначению документы, адресованные непосредственно структурным подразделениям или должностным лицам.

После этого секретарь подает документы на рассмотрение директору ООО «Гермес». Обычно передаются все документы, полученные от вышестоящих органов управления и (или) содержащие информацию по принципиальным вопросам деятельности организации, а потому требующие решения руководителя. Главный врач накладывает резолюцию с указанием действий, исполнителей и сроков исполнения. 

После регистрации содержания резолюций и постановки документов, подлежащих исполнению, на контроль, последние также передаются соответствующим должностным лицам (структурным подразделениям) предприятия. При этом документы, которые адресованы для исполнения сразу нескольким должностным лицам (структурным подразделениям), передаются им одновременно - в копиях. Обработка и передача документов ответственным исполнителям должна осуществляется в день поступления данных документов в организацию. 

Заключительным этапом работы с входящими документами является их прием и помещение в дела. Исполненные документы должны приниматься от должностных лиц (структурных подразделений) организации для помещения дело в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

6. Обобщение и подведение итогов
В результате прохождения преддипломной практики в ООО «Гермес», мною были изучены основные аспекты деятельности компании, приобретены практические навыки по управлению персоналом. В процессе прохождения практики мною были закреплены и углублены знания по теоретическим дисциплинам.

Были изучены организации рабочих мест на данном предприятии; дана характеристика и проведен анализ состояния организации рабочих мест, уровень работы по улучшению организации рабочих мест на предприятии ООО «Гермес».
Создание нормальных рабочих мест – значимая часть современной жизнедеятельности предприятия, заключается в обеспечении благоприятной обстановки на рабочем месте – устранение тяжелых физических работ, труда во вредных и аварийных условиях, механизации ручного труда; организация переговорного процесса между коллективом и работодателем:

· заключения коллективного договора и соглашения по охране труда;

· выбор уполномоченных лиц или создание профсоюзной организации;

· выбор уполномоченных в каждом отделе для участия в коллективных переговорах от лица коллектива. 

Огромную роль в работе по совершенствованию организации рабочих мест и за наблюдением состояния, соблюдением правил условий охраны труда предприятия, обеспечении своевременного контроля и получение полной достоверной картины о состоянии организации рабочих мест на предприятии, играет организация системы управления охраны труда на предприятии.

Проводя мероприятия по улучшению организации рабочих мест на предприятии, высшему руководству и инженерным службам надо учитывать все факторы организации рабочих мест. От этого зависит эффективность проводимых мероприятий. Следует планомерно внедрять технологические и организационные мероприятия.

Изменение организации рабочих мест невозможно без вмешательства в производственный процесс, необходимо грамотное административное регулирование и тогда совершенствование организации рабочих мест на предприятии даст положительный экономический эффект.
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