Методы поиска работы

Для того, чтобы понять, как лучше искать работу, для начала стоит по-

нять, каким образом подбирают сотрудников работодатели. Опираясь на сде-

ланные выводы, следует уже выбирать дальнейшую тактику действий. Когда

рынок труда известен, сформированы четкие представления о желаемой ра-

боте, можно непосредственно приступать к выбору способа поиска работы.

Рассмотрим наиболее распространенные методы, их достоинства и недостат-

ки.

Знакомые и коллеги

Когда появляется новая вакансия, стараются, прежде всего, оповестить

сотрудников. Может быть, среди знакомых коллеги окажется нужный чело-

век. Плюсы при этом очевидны. В таком случае отсутствуют затраты на от-

бор кандидата, что немаловажно, есть профессиональные рекомендации.

Здесь, правда, речь идет только об открытых вакансиях.

Начиная поиск, оповестите своих знакомых, бывших коллег, сокурс-

ников о том, что вы планируете подыскать новое место работы. Но надо пом-

нить, что ни о какой протекции в данном случае речи не идет. Если вы будете

соответствовать требованиям компании и понравитесь - вас возьмут, если

нет, то откажут.

Следует оповестить как можно большее количество знакомых о том,

что ищете работу. Четко изложив свои пожелания и возможности, попросите

их помочь в вопросе трудоустройства. С одной стороны, вы приобретаете

самых заинтересованных агентов, а информация, которую они смогут пре-

доставить, часто бывает наиболее актуальной.

Но с другой стороны, этот способ является одним из наиболее уязви-

мых. У ваших родственников могут быть свои устойчивые представления о

том, какая работа вам нужна. Кроме того, устроившись на работу вышеопи-

санным образом, есть вероятность попасть в весьма щекотливую ситуацию,

поскольку происходит смешивание разного рода отношений. Отношения де-

ловых партнеров не то же самое, что отношения друзей, а коллеги - не всегда

приятели. Подумайте много раз, прежде чем подключить своих друзей к по-

иску работы, и взвешивайте поступающие предложения с особой тщательно-

стью.

Дни карьеры и ярмарки вакансий

Подобный способ поиска работы эффективен, прежде всего, для уча-

щейся молодежи. В определенный день и время, в заранее указанном месте

собираются представители различных фирм и студенты. Проходят презента-

ции фирм. Кандидаты имеют возможность заполнить анкеты у стендов тех

фирм, работа в которых представляется им наиболее привлекательной.

Преимущества такого вида поиска работы: во-первых, вы имеете воз-

можность узнать дополнительную информацию об интересующей вас компа-

нии из непосредственного общения с ее представителем. Во-вторых, фирма

хорошо понимает, что для выпускника или даже студент, отсутствие солид-

ного опыта работы и возможности работать полную рабочую неделю не яв-

ляется непоправимым слабым местом резюме кандидата. В-третьих, есть

возможность оставить свои данные сразу в нескольких фирмах.

Недостатки можно выделить следующие. В такого рода мероприятиях

участвует весьма ограниченное количество компаний от общего числа суще-

ствующих. Частота Дней карьеры имеет сезонные колебания.

Печатные издания

К ним менеджеры по персоналу обращаются тогда, когда в компании

достаточно много позиций, которые нужно закрыть в короткие сроки. На

рынке представлено достаточно много специализированных изданий: «Рабо-

та сегодня», «Работа для вас», «Есть работа», «Работа и зарплата», «Пригла-

шаем на работу» и ряд других изданий. У каждого из них есть своя ниша.

«Работа сегодня», «Работа для Вас», «Есть работа» - это массовые издания, в

которых есть объявления как от работодателей, так и от кадровых агентств.

«The Moscow times», «Career Forum» публикуют объявления иностранных

компаний. Газета «Ведомости», хотя не является специализированным изда-

нием, публикует топ-вакансии по понедельникам и средам.

Поиск работы может проходить в двух направлениях. Первое: вы ре-

гулярно просматриваете одно или несколько специализированных изданий

по трудоустройству, отмечая те предложения, которые кажутся вам привле-

кательными. После этого анализируете, насколько вы удовлетворяете требо-

ваниям, указанным в публикации. Будьте максимально объективны, старай-

тесь не завышать свои показатели, но и не занижать их. Отобрав из привлека-

тельных вакансий те, на которые вы подходите, вы связываетесь с адресатом.

Здесь важна оперативность! В идеале: с утра покупаете газеты и просматри-

ваете их, к обеду - уже посылаете резюме. Не стоит приуменьшать важность

только что сказанного: ведь объявления прочитали не только вы и, если

предполагаемое место действительно хорошо, конкурентов у вас будет дос-

таточно. Если ваши данные не соответствуют требованиям совсем чуть-чуть -

все равно лучше позвонить, часто требования не столь жестки, как может

показаться из объявления.

Кроме специальных изданий, целиком посвященных трудоустройству,

существуют разделы в других газетах и журналах. Если такой раздел сущест-

вует в журнале по вашему профилю, обязательно будьте в курсе последней

опубликованной в нем информации: подавляющее большинство объявлений

в этом разделе касается вакансий именно по вашей специальности.

Второй способ работы с подобного рода изданиями - публикация соб-

ственного объявления о поиске работы. Во многих изданиях существуют

специальные купоны, заполнение которых позволит вам четко сформулиро-

вать ваше объявление. Этот способ имеет свои преимущества - подобные

издания просматривают в агентствах, ими интересуются службы набора пер-

сонала фирм, другими словами, ваше объявление прочитают многие из ва-

ших потенциальных работодателей. Сложности связаны с необходимостью

так спланировать день, чтобы несколько часов быть дома - принимать звон-

ки. Здесь, однако, не стоит сильно волноваться. Если ваше объявление дейст-

вительно заинтересовало, вас найдут.

Стоит отметить, что некоторые фирмы участвуют в данных мероприя-

тиях скорее из соображений имиджа и продолжения взаимодействия можно

не дождаться.

Нет необходимости приходить на ярмарки заранее и стоять на улице в

ожидании открытия. Через час-полтора после начала работы можно зайти

туда совершенно спокойно. Количество вакансий за это время не уменьшит-

ся, ведь на ярмарках не подписывают трудовые контракты, а приглашают

прийти всех заинтересовавшихся в ближайшие дни в отдел кадров.

Биржа труда

Если вы потеряли работу, прежде всего - обратитесь в местное госу-

дарственное учреждение службы занятости населения. Таким образом вы

сможете оформить официальный статус безработного и получать пособие по

безработице, размер которого составляет 70 % от вашей средней зарплаты.

Немаловажно, что на бирже труда всегда есть вакансии. Если вам эти вакан-

сии не подходят, на бирже могут предложить переобучение, различные тре-

нинги и консультации по вопросам трудоустройства - и все это бесплатно.

Право на официальный статус безработного имеют те, кому больше

16 лет, кто не учится и не работает, не получает стипендию или пенсию. Со-

бираясь первый раз в учреждение службы занятости населения, захватите с

собой паспорт, трудовую книжку (или документы их заменяющие), докумен-

ты, удостоверяющие ваше образование или профессиональную квалифика-

цию, справку о среднем заработке за последние три месяца. Она вам приго-

дится для расчета пособия по безработице.

Каждый зарегистрированный на бирже труда безработный имеет право

на бесплатную консультацию по выбору работы, режиму труда, возможности

обучения. Вам окажут содействие в подборе подходящей работы и трудоуст-

ройстве.

Если подходящую работу подобрать не удастся - вы можете получить

направление на бесплатное профессиональное обучение или переобучение.

Выбрать новую специальность также помогут в учреждение службы занято-

сти населения: у вас будет возможность пройти профориентационное тести-

рование, узнать у специалистов о состоянии и перспективах рынка труда.

Весь период обучения вы будете получать стипендию. Во время обу-

чения можно продолжать поиски работы уже по своей новой специальности.

Можно также записаться на индивидуальную консультацию к психо-

логу, который подскажет, что вам нужно сделать, чтобы стать конкуренто-

способным на рынке труда. Юристы учреждения службы занятости населе-

ния ответят на ваши вопросы по трудовому праву.

Появилась необходимость подработать - обращайтесь в службу заня-

тости за направлением на оплачиваемые общественные работы во внеуроч-

ное время. При этом вы ничего не потеряете.

Если же через некоторое время вы почувствуете в себе силы начать

собственное дело - можете также рассчитывать на помощь учреждения служ-

бы занятости населения. Вам предоставят консультативную и методическую

помощь. Возможна также финансовая поддержка в виде субсидий и компен-

саций.

Кадровые агентства

Работодатели обращаются в кадровые агентства тогда, когда в компа-

нии открыто много вакансий, и они настолько загружены работой, что не

справляются с потоком соискателей. Другой вариант – когда необходимо в

очень сжатые сроки подыскать нового сотрудника или позиция нестандарт-

ная, и, чтобы ее закрыть, нужна помощь профессионала.

Исходя из этого, бессмысленно рассылать свое резюме по всем агент-

ствам, чьи телефоны вам удалось раздобыть. Как правило, агентства публи-

куют вакансии в изданиях и размещают их в Интернете. Большинство

агентств работают по тем заказам, которые они получили от работодателей,

но, если вы являетесь профессионалом в какой-то области, вполне вероятно,

что ваше резюме сохранят в базе данных и обратятся, когда получат соответ-

ствующий заказ.

Для того, чтобы агентство вами заинтересовалось, вы должны как ми-

нимум иметь профильное образование, опыт работы по требуемой специаль-

ности, желательно в компаниях со звучными именами, владеть компьютером.

К сожалению, выпускники и те, кто решил сменить профессию, вряд ли бу-

дут представлять интерес для рекрутеров.

Если вы решите воспользоваться услугами платных агентств, то следу-

ет точно представлять, за что вы отчисляете деньги, и каким образом вам га-

рантируют трудоустройство. Одно дело, если речь идет о выплате половины

первой зарплаты, и совсем другое, если вам предлагают заплатить за анкеты,

внесение в базу данных, фотографию. Последнее мало приближает вас к же-

ланной цели – получению работы.

На определенном этапе вы рассылаете свое резюме в агентства, зани-

мающиеся подбором персонала. Сотрудники этих компаний начинают рас-

сматривать ваше резюме, когда появляется подходящая вакансия. Рассылать

резюме лучше в как можно большее число агентств.

Этот способ имеет ряд преимуществ. Во-первых, вашим трудоустрой-

ством занимаются профессионалы, которые помогут вам составить резюме,

проинструктируют, как вести себя на собеседовании у работодателя и т. п.

Во-вторых, вы попадаете в банк данных, и к вашему резюме обращаются

многократно. Кроме того, в большинстве случаев для кандидатов работа с

агентством бесплатна.

Есть и минусы. Агентства в первую очередь ориентируются на то, что-

бы выполнить заказ клиента, а не найти работу лично вам. Таким образом,

ваши данные будут востребованы только по мере поступления заказа. Далее,

вам придется пройти большее количество собеседований, тестирований, по-

скольку, прежде чем вы сможете собеседоваться с представителями непо-

средственного работодателя, нужно будет пройти собеседование и в самом

агентстве. Кроме того, работу через агентства все-таки проще найти специа-

листам с опытом работы.

Интернет

Статистика утверждает, что в настоящее время 7 из 10 безработных

предпочитают искать работу через интернет. Преимуществ такого способа

поиска работы существует масса. Можно выделить возможность в режиме

реального времени отслеживать новые вакансии (например, через RSS-

ленты) и моментально на них реагировать, возможность быстро просматри-

вать большие объемы информации и строить удобные поисковые запросы,

возможность оперативного поиска информации и отзывов о компании-

работодателе, возможность налаживать контакт с работодателем неформаль-

ными способами и т. д. Ключевое отличие российских поисковых интернет-

ресурсов от западных заключается в том, что они в основном бесплатные, что

увеличивает их доступность.

Зарегистрировавшись на сайте, посвященном поиску работы, вы може-

те опубликовать там свое резюме. Грамотно составленное резюме, или — это

первый шаг к успеху. Все резюме попадают в базу данных сайта, после чего

они подвергаются проверке (автоматической или ручной на разных ресур-

сах), индексируются поисковой машиной сайта и появляются в результатах

поиска.

Срок хранения резюме зависит от ресурса, который вы выбрали. Где-

то резюме хранятся без ограничения срока, что позволяет использовать од-

нажды опубликованное резюме на протяжении всего периода развития вашей

карьеры - его достаточно будет только обновлять, внося актуальную инфор-

мацию. Где-то вам предложат выбрать срок хранения резюме. Еще один ва-

риант - периодическое подтверждение актуальности вашего резюме.

Поиск вакансий на общих ресурсах по трудоустройству осуществляет-

ся довольно просто. Можно воспользоваться рубрикатором и просмотреть

все вакансии, которые относятся к интересующей вас отрасли. Обычно дос-

тупны опции поиска по базе данных. Такая возможность на каждом ресурсе

предусматривает наличие большого числа фильтров: город, отрасль, срок

публикации вакансий (за последние день, неделю, месяц), минимальная зара-

ботная плата, место работы и график работы. Особое внимание стоит уделять

ключевым словам и словам-исключениям.

Однако при всей своей популярности среди ищущих работу интернет -

не панацея для безработных. Это просто инструмент поиска. Он дает воз-

можность только более просто и удобно искать вакансии, а вот получите вы

найденную работу или нет, зависит только от вас - вашей компетенции, уме-

ния проходить личные собеседования, мотивации и т. д. Тем не менее, на

сегодняшний день интернет является наиболее удобным инструментом поис-

ка работы, предоставляя множество различных путей поиска интересных ва-

кансий.

Прямое обращение к работодателю

Это прекрасный способ поиска работы, о котором слегка подзабыли.

Соискатели все более настойчиво пытаются найти расположение у посредни-

ков – кадровых агентств и почему-то менее склонны обращаться непосредст-

венно к работодателю.

Вы посылаете свое резюме или звоните непосредственно в интере-

сующую вас фирму. Если разговор был проведен, и вы вызвали интерес к

себе как специалисту, это даст хороший результат – о вас вспомнят, как толь-

ко потребуется специалист вашего профиля. Иногда случается совсем мало-

вероятное – фирма понимает, что такой специалист ей нужен уже сейчас и

открывает соответствующую вакансию. Минусы: скорее всего, придется дол-

го ждать, ненавязчиво напоминая о себе; можно так ничего и не дождаться;

подобное обращение требует достаточного мастерства в общении; велика

возможность отказа; найти действительно нужную вам фирму, определить

условия и возможности работы в ней бывает совсем непросто.

Существует немало фирм, которые по разным соображениям не пуб-

ликуют широко информацию о своих вакансиях. При этом есть немало спо-

собов получения подобного рода информации: знакомые, новости по телеви-

дению, в печати и т. п. Если у вас имеются данные, позволяющие предполо-

жить, что той или иной фирме требуется (или в ближайшее время может по-

требоваться) специалист вашего профиля, достаточно эффективно использо-

вать способ прямого обращения.

Предлагаемый способ имеет ряд достоинств. Он демонстрирует, что

соискатель внимательно следит за состоянием дел на рынке труда и может

анализировать информацию. Очень важно при этом, что к вам относятся бо-

лее персонально, поскольку вы выделяетесь из общей массы, что тоже рабо-

тает в вашу пользу. К тому же, если фирма давала объявления, то звонков

ждут, а в данном случае инициатива принадлежит вам.

Однако есть и недостатки. Главным из них можно неуверенность пре-

тендентов и, вследствие этого, боязнь использовать подобный путь трудоуст-

ройства вообще. Самое худшее, что может быть – это не использовать все

возможные пути поиска действительно удовлетворяющей вас работы.

Составление резюме

Определение: Резюме (от фр. résumé или лат. curriculum vitae — «тече-

ние жизни», жизнеописание, часто сокращают до CV) – документ, содержа-

щий информацию о навыках, опыте работы, образовании и другой относя-

щейся к делу информации, обычно требуемый при рассмотрении кандидату-

ры человека для найма на работу.

Можно выделить следующие основные виды резюме:

Хронологическое. Самый распространенный вид резюме в России. Дает

четкую картину Вашей карьеры (образование/трудовой стаж/ дополнитель-

ные знания/ навыки).

Функциональное. Концентрирует внимание на трудовых достижениях и

позволяет скрыть "пробелы" в трудовой биографии. Чаще всего используется

студентами и людьми "свободных профессий" (журналисты, переводчики,

дизайнеры и т.п.)

Комбинированное. Является комбинацией функционального и хроноло-

гического резюме. Отличительной чертой такого формата является

"summary", в котором кандидат описывает свои ожидания от компании и

свою роль в ней, акцентируя внимание на той пользе, которую он может при-

нести. Используется в основном за рубежом (США и Европа), также может

заинтересовать представителей западных компаний в России.

Первое, с чем знакомится работодатель при рассмотрении кандидату-

ры того или иного человека, независимо от того, ищет он сотрудников через

специализированные сайты или же через объявления и рекрутинговые агент-

ства – это резюме. Следовательно, предоставленное соискателем резюме

должно максимально повышать его шансы получить работу. Для этого резю-

ме должно быть четко структурировано и освещать следующие факты:

Контактная информация: фамилия, имя, отчество, дата рождения

и число полных лет. Контактные адреса (в том числе электронный адрес)

и телефоны.

Цель: название желаемой должности. Это может быть конкретная вакан-

сия в компании или работа в определенной сфере.

Образование: в данном разделе нужно указать, где, когда, какое учебное

заведение и по какой специальности было окончено. Не стоит также забывать

о курсах повышения квалификации, стажировках, тренингах, даже если они

были однодневными.

Опыт работы: так как выпускники зачатую не имеют опыта работы при

написании первого резюме, целесообразным указывать в данном блоке про-

хождение практик, предусмотренных учебной программой, стажировок, если

таковые были, а также указывать и работу, если таковая имела место быть в

процессе обучения. Основной упор следует делать на приобретенные навыки.

Также, если в процессе обучения велась активная социальная деятельность,

как студенческие отряды, пребывание в должности старосты, будет целесо-

образно указать и это.

Навыки: В данном блоке указывается уровень владения иностранными

языками, компьютером, специальными программами, знание оргтехники,

наличие водительских прав, стаж вождения. Не следует завышать уровень

знания иностранного языка, так как это, как правило, проверяется работода-

телями или рекрутинговыми компаниями на первом же собеседовании.

Дополнительная информация: В этом блоке кратко указываются наибо-

лее значимые для желаемой позиции личностные качества и достижения.

Личные увлечения и хобби, вероисповедание, социальный статус, знак зо-

диака, рост, вес и прочее не следует включать в резюме. Эта информация

может снизить общую эффективность резюме.

Ожидаемый доход.

Также возможно приложить к резюме фотографию, но это востребо-

вано только для тех вакансий, в которых необходим презентабельный либо

привлекательный внешний вид (модельный бизнес, вакансии по работе с

клиентами, секретарские вакансии, иные вакансии, ориентированные на

представительскую деятельность). Но и в этом случае следует придерживать-

ся некоторых правил: мужчинам рекомендуется фотографироваться

в деловом костюме, рубашке и галстуке, свитере и галстуке или на крайний

случай - в рубашке без галстука. Для женщины допустимо фото в деловом

костюме или просто в блузке (не вычурной и аккуратной). Если снимок сде-

лан крупным планом, то на лице должно быть минимум макияжа, а

на голове - аккуратная прическа. То же относится и к мужчинам.

Также, при составлении резюме следует придерживаться следующих

рекомендаций:

Оптимальный размер резюме составляет 1-2 страницы. Слишком корот-

кие резюме (кандидат слишком скромен, не умеет себя презентовать), также

как и слишком длинные (соискатель не умеет выделять главного) имеют мало

шансов на успех.

Не следует забывать, что резюме это официальный документ и в его

оформлении следует придерживаться четких правил оформления, оно долж-

но быть четко структурированным и легко читаться.

Не следует составлять резюме в формате «Excel», «Pdf» или «Zip». По-

иск программы, с помощью которой можно открыть резюме, его распаковка

и переименование требует дополнительных затрат времени.

Периоды работы лучше указывать с точностью до месяца.

Если вы решили описать свои личные качества, то стоит сосредоточить-

ся на 2-3 действительно сильных сторонах и раскрыть их. Не нужно указы-

вать их в профессиональных навыках.

Внимательно читайте объявление о вакансии, если требуется обладание

специфическими навыками или знаниями, обязательно акцентируйте на них

внимание в резюме и сопроводительном письме.

Также резюме не должно содержать орфографических и стилистических

ошибок, даже если должность не предполагает идеального знания русского

языка.

При составлении резюме нужно руководствоваться здравым смыслом

и соотносить текст с должностью, на которую претендуете и особенностями

корпоративной культуры компании, в которую вы отправляете резюме.

Собеседование при приеме на работу

Собеседование при приеме на работу – процесс, во время которого не-

посредственно представитель предприятия-работодателя лично встречается с

одним кандидатом или одновременно группой претендентов на замещение

вакантной должности и общается с ним в течение некоторого периода време-

ни.

На сегодняшний день собеседование является одним из наиболее рас-

пространенных методов отбора и оценки персонала. При кажущейся внешней

простоте применения оно является одним из самых трудоемких процессов,

требующим обязательной подготовки проводящего его сотрудника. Основная

цель собеседования – получение информации, которая позволит:

оценить, насколько данный кандидат подходит для предполагаемой

должности (то есть, провести оценку профессиональной пригодности соиска-

теля, его знаний и навыков, деловых, индивидуальных и психофизиологиче-

ских качеств);

определить, насколько данный претендент выделяется из всех заявив-

ших свои кандидатуры на замещение вакантной должности (какие качества и

навыки преобладают, а какие, наоборот, нуждаются в дальнейшем развитии);

насколько эти качества соискателя важны для вакантной должности;

возможен ли прием на работу с условием дальнейшего роста;

установить, достоверна ли предоставляемая кандидатом информация

(имеется в виду только первичная оценка достоверности информации).

В последнее время все больше внимания уделяется не только опреде-

лению соответствия кандидата требуемой квалификации, но и выяснению

того, насколько новый человек впишется в существующую корпоративную

культуру, сможет ли он принять действующие в организации принципы и

нормы поведения.

Классификация собеседований

В зависимости от содержания выделяют:

Биографическое собеседование. Биографические собеседования строят-

ся вокруг фактов из жизни кандидата, его прошлого опыта. Оно дает возмож-

ность оценить то, что кандидат уже сделал в своей жизни и, на основании

этого предположить, насколько успешно он будет работать в должности, на

которую претендует. Ограниченность биографического собеседования состо-

ит, прежде всего, в невозможности оценить сегодняшнее состояние кандида-

та, его способности и мотивацию.

Ситуационное собеседование. В ходе ситуационного интервью претен-

денту предлагается решить одну или несколько проблем, практических си-

туаций. При этом оценивается как сам результат, так и методы, с помощью

которых кандидат находит решение. Данный тип позволяет в большей мере

оценить способности кандидата решать определенные типы задач, нежели

его аналитические способности в целом.

Критериальное собеседование. Представляет собой интервью, во время

которого кандидату задаются вопросы о том, что бы он сделал в

определенной ситуации. Ответы оцениваются с точки зрения заранее

выбранных критериев. Преимущества этого вида собеседования состоят в

использовании вопросов и методов оценки, непосредственно связанных с

профессиональной деятельностью, а также легко ранжировать кандидатов,

отвечающих на стандартные вопросы. Недостатки связаны с

ограниченностью оцениваемых качеств кандидата и необходимостью

тщательной подготовки для проводящего собеседование сотрудника.

В зависимости от поставленной цели рассматривают:

Отсеивающее собеседование. Из всех соискателей, предложивших свои

услуги, выбираются те, которые потом станут реальными кандидатами. Такое

собеседование можно рассматривать, как предварительный разговор, после

которого лишь некоторые из претендентов будут приглашены на следующее

собеседование. Во время отсеивающего собеседования кандидаты должны

ответить на все приготовленные вопросы.

Отборочное собеседование. Это решающая беседа, в которой работода-

тель оценивает квалификацию кандидата. Такой вид собеседования является

самым подробным и наиболее глубоким из всех. Обычно оно проводится ли-

бо приглашенным со стороны специалистом по подбору кадров, либо со-

трудником отдела кадров, куда устраивается данный соискатель. Если канди-

дата пригласили на собеседование этого типа, значит, он является реальным

соискателем вакантного места и его сравнивают с другими соискателями,

имеющими примерно такую же подготовку и опыт. В ходе отборочного собе-

седования кандидат может поинтересоваться задачами организации и отдела,

принципами, которыми здесь руководствуются, должностными обязанностя-

ми, возможностями продвижения по службе и другими важными вопросами.

Серийное собеседование. Представляет собой серию разнотипных

собеседований с разными людьми. Вначале может состояться отсеивающее

собеседование с рядовым сотрудником отдела кадров, затем следует

отборочное собеседование с начальником отдела кадров. Потом кандидата

может быть отправлен к начальнику того отдела, в который он устраивается.

Человеку, которому предстоит занять ответственный пост, как правило,

устраивают весьма многочисленные собеседования. В зависимости от формы

организации:

В зависимости от количества участников выделяют:

Индивидуальное собеседование. Это наиболее общий тип собеседова-

ния, включающий одного интервьюера, говорящего отдельно с каждым кан-

дидатом. Такая форма организации позволяет установить хороший контакт с

соискателем, обсудить большое количество вопросов за достаточно короткий

промежуток времени. Однако, не исключены ошибки в оценке, связанные с

субъективизмом проводящего собеседование.

Групповое собеседование. Проводится несколькими интервьюерами.

Многих кандидатов такая форма собеседования пугает больше всего. Когда

беседа ведется один на один, можно сосредоточиться, установить зрительный

контакт, создать более приятную атмосферу. В случае группового собеседо-

вания создается обстановка неопределенности и безразличия, что создает

дополнительные трудности для кандидата. О проведении группового собесе-

дования обычно сообщается заранее.

В зависимости от должности интервьюера:

Собеседование с рекрутером компании. Цель рекрутера – составить

предварительное мнение обо всех участниках конкурсного отбора как о по-

тенциальных сотрудниках компании. Задачей кандидата – преподнести свои

достижения, профессиональный опыт, знания и навыки в наиболее выгодном

свете. Как правило, в финале интервью соискателю предоставляется возмож-

ность поменяться ролями с собеседником. Большинство работодателей при-

держивается такой позиции, что чем более глубокие вопросы задает соиска-

тель, тем сильнее его мотивация занять искомую должность.

Собеседование с директором по персоналу. В зону ответственности ди-

ректора по персоналу, как правило, входит подбор кандидатов на ключевые

позиции, а также в кадровые подразделение компании. При этом, как именно

называется должность и на каком уровне она находится, не столь важно, так

как у разных компаний могут быть свои приоритеты.

Собеседование с линейным руководителем. Если менеджер по персона-

лу концентрируется в основном на психологических и личностных характе-

ристиках соискателя, то линейный руководитель в первую очередь оценивает

профессиональные знания и навыки. Вопросы, которые при этом задаются

кандидату, можно условно разделить на два блока. Первый связан с преды-

дущим опытом работы претендента. Цель второго блока вопросов заключает-

ся в том, чтобы определить, сможет ли потенциальный сотрудник вписаться в

коллектив. Для рядовых должностей собеседование с линейным руководите-

лем обычно является заключительным этапом после чего подписывается тру-

довой договор.

Собеседование с генеральным директором. Обычно интервью с гене-

ральным директором компании назначается в тех случаях, когда кандидат

претендует на руководящую должность, либо если подразделение, куда уст-

раивается соискатель, является ключевым для компании, либо кандидатура

рассматривается на позицию личного помощника. В ходе такого собеседова-

ния обычно выясняется, сможет ли кандидат пользоваться доверием руково-

дителя организации, будет ли им легко и комфортно работать.

Собеседование с представителем службы безопасности. Этот этап явля-

ется обязательным в том случае, если кандидат претендует на топовую пози-

цию и будет иметь доступ к финансовым средствам компании, формировать

ее политику и стратегию развития. В первую очередь представителей службы

безопасности интересует законопослушность и психическое здоровье буду-

щего сотрудника компании.

Основные этапы собеседования

На первом этапе происходит знакомство с кандидатом и установление

с ним контакта. Именно на данном этапе у работодателя формируется первое

впечатление о кандидате, и определяется стиль и порядок дальнейшего про-

ведения собеседования. Поэтому опытный работодатель старается создать

доброжелательную атмосферу – это поможет человеку раскрыться и быть

более откровенным.

На первом этапе собеседования кандидату могут предложить чай или

кофе, предварительно поинтересовавшись, какой именно напиток он предпо-

читает. Перед началом собеседования кандидату вкратце рассказывают о

компании, ее преимуществах и достижениях.

Второй этап проведения собеседования является наиболее содержа-

тельной и насыщенной его частью. Грамотный работодатель ведет разговор,

ни в коей мере не показывая свое превосходство над кандидатом и понимая,

что соискатель также оценивает работодателя и делает при этом определен-

ные выводы.

В первую очередь выясняются все основные вопросы, касающиеся

кандидата, такие как: образование, опыт работы, знание иностранных языков,

семейное положение, интересы, планы на будущее, и другие. Конкретный

перечень вопросов определяется исходя из специфики ситуации. В любом

случае кандидата расспросят о причинах увольнения с предыдущего места

работы, а впоследствии эту информацию перепроверят, связавшись с его

предыдущим работодателем.

Третий этап проведения собеседования является заключительным. К

этому моменту о кандидате уже знают все или почти все из того, что требо-

валось выяснить, и предоставляют ему возможность задать интересующие

вопросы.

Подходящий момент для завершения беседы определяет работодатель.

Обычно при этом кандидату задается вопрос или произносится фраза, по ко-

торым тот определяет, что время встречи подошло к концу. Интервьюер

обычно благодарит соискателя и говорит ему приятные слова. При этом до-

вольно часто претенденту не говорится ничего конкретного касательно ре-

зультатов. Типичной ошибкой многих соискателей при этом является пас-

сивность в выяснении итогов собеседования.

Правила подготовки к собеседованию

Можно выделить следующие правила подготовки к собеседованию:

как можно больше узнать об организации, в которую есть желание уст-

роиться, и о возможной работе;

взять с собой экземпляр резюме, а также копии дипломов, свидетельств

и других документов, подтверждающих вашу квалификацию;

быть готовым при необходимости назвать фамилии и телефоны реко-

мендующих вас лиц, предварительно согласовав это с ними;

точно узнать месторасположение организации и рассчитать время на до-

рогу, чтобы не опаздывать;

позаботиться о том, чтобы располагать достаточным временем и не

нервничать, если собеседование затягивается;

придерживаться в одежде делового стиля;

подготовить список ожидаемых вопросов и готовиться отвечать на них;

ответы на наиболее вероятные вопросы отработать особенно тщательно;

специально подготовиться к обсуждению вопроса об оплате труда;

заготовить свои вопросы к интервьюеру.

Рекомендации по поведению кандидата на собеседовании

Внешний вид человека – это не только одежда, обувь или прическа.

Человек может быть одет достаточно скромно, но держаться с достоинством

и уверенно. И не будет иметь жалкого вида. Поэтому нужно одеваться и вы-

глядеть уместно. Универсальной одеждой является деловой костюм.

Лучше прийти несколько раньше, но не торопиться попасть к интер-

вьюеру раньше назначенного срока. Лучше побыть в офисе, присмотревшись

к тому, как он выглядит и что в нем делается, если есть такая возможность.

Это хороший способ лучше узнать организацию, с которой предстоит иметь

дело. При входе в служебное помещение, не следует стучать в дверь. До-

вольно типичная ошибка, являющаяся переносом нормы бытового этикета на

ситуацию делового общения. Следует просто открыть нужную дверь, осмот-

реться, и выбрать, к кому обратиться.

Не стоит садиться, пока интервьюер не предложит сесть. Бывает, что

возможность выбора места имеется, а иногда единственный предлагаемый

стул стоит не лучшим образом. Например, так, что соискатель оказываетесь к

интервьюеру боком. Не нужно стесняться повернуть или переставить стул,

создавая удобное пространство общения. Кандидат, который ведет себя так,

уже закладывает мысль о том, что он является достаточно уверенным в себе и

инициативным. Тот, кто пассивно удовлетворяется неудобным местом, как

правило, начинает производить жалкое впечатление.

Своей позой собеседник формируем впечатление о себе. Иногда кан-

дидат, пришедший с портфелем, папкой или сумкой, держит это у себя на

коленях. Лучше найти место и отложить свою сумку, освободив руки. Сама

поза должна быть достаточно открытой. Плохо, если руки все время соеди-

нены. Лучше всего, если они лежат на коленях или на столе. Следует ста-

раться быть повернутым к интервьюеру, чтобы у него не возникло ощущение

вашей отстраненности. Ноги лучше ставить прямо и уверенно, не скрещивая

под стулом. В какой-то мере можно зеркально повторять позу интервьюера.

Некоторые придерживаются ошибочного мнения, что смотреть в глаза

собеседнику неприлично. А кто-то вообще не задумывается об этом и во

время собеседования слишком часто смотрит в потолок или в сторону, а не

на интервьюера. Это одна из очень распространенных ошибок. Когда соиска-

тель внимательно смотрит на говорящего интервьюера, включаются все ка-

налы восприятия информации. В таком случае претендент обычно произво-

дит впечатление заинтересованного человека, уверенного в своих силах. На-

блюдая за выражением лица, позой и движениями слушающего человека,

можно легче понять, как он воспринимает разговор и при необходимости

скорректировать свой ответ или рассказ.

Трудно убедительно говорить, если ваши руки связаны. Но многие са-

ми себя связывают, соединив руки или неподвижно положив их на колени.

Умеренная и правильная жестикуляция делает речь более убедительной.

Жестикуляция тесно связана со зрительным контактом. Тот, кто не смотрит

на собеседника, обычно не делает никаких полезных жестов, но чаще позво-

ляет себе отвлеченные движения. Например, крутит в руках авторучку или

теребит что-нибудь. Такие жесты обычно, причем часто неосознанно, вос-

принимаются как признаки волнения и неуверенности кандидата.

Работодатель скорее пригласит на работу благополучного и успешного

кандидата. Если претендент улыбается, то у него больше шансов показаться

именно таким человеком. Если вести разговор все время со скучным или на-

пряженным выражением лица, то шансов произвести позитивное впечатле-

ние становится значительно меньше. Не следует улыбаться непрерывно, это

тоже плохо. Если же улыбка проскальзывает достаточно часто, в том числе в

паузах, которые следуют за ответами, это обычно воспринимается хорошо.

Не стоит перебивать интервьюера независимо оттого, что вопрос по-

нятен и уже готов ответ. Не надо торопиться. Если же вопрос не понятен, то

лучше переспросить. Это поможет уточнить вопрос и увеличить время на

обдумывание ответа. Отвечая на вопрос, следует давать только ту информа-

цию, которая к нему относится. Чем проще изложенное, тем лучше. Не надо

отклоняться от сути вопроса. Говорить надо четко и ясно. Сосредоточиться

стоит на чем-то одном, не надо стараться охватить все за один раз. Не надо

говорить больше, чем нужно. Правильная пауза должна сопровождаться пра-

вильной позой, правильным взглядом и правильным выражением лица. Часто

при этом может быть получена информация, позволяющая точнее построить

дальнейший ответ или рассказ.

Необходимо говорить в естественном темпе, не слишком тихо (может

сложиться впечатление неуверенности в себе), но и не слишком громко (это

вызывает, как минимум, раздражение). Тот, кто не только говорит правиль-

ные вещи, но и говорит эти вещи правильно, при прочих равных скорее про-

изведет на работодателя хорошее впечатление.

Построение вопросов на собеседовании

Существует следующая классификация вопросов на собеседовании:

вопросы, требующие развернутых ответов («Насколько хорошо вам уда-

ется работать в условиях сильного давления?»);

вопросы, предполагающие однозначные ответы («Вы готовы приступить

к работе со среды?»);

вопросы, имеющие целью более реально оценить ответы на предыдущие

вопросы («А были ли у вас ситуации, в которых все складывалось не столь

удачно?»);

вопросы, иллюстрирующие рассказ о стиле поведения («Расскажите о

том, как вы занимались...»);

если интервьюера что-то насторожило в предыдущем ответе («Прихо-

дилось ли вам и в других случаях вести себя подобным образом?»);

для направления беседы с использованием концовки «не так ли?»;

зеркальное повторение утверждения в вопросительной форме;

вопросы, требующие выбора и его обоснования («Хотелось бы знать,

что вы предпочтете, если...?»);

вопросы для выявления мнения собеседника в определенной ситуации

(«Мне всегда казалось, что обслуживать клиента следует только после того,

как он оплатил счет, а как выдумаете?»);

наводящие вопросы («Мы считаем, что клиент всегда прав, а что вы ду-

маете по этому поводу?»);

вопросы, развивающие предыдущий ответ («Чему вас это научило?»);

серии вопросов для сосредоточения внимания на разных аспектах си-

туации с целью выявления способностей кандидата быстро анализировать

информацию и принимать решения в стрессовом режиме («Можете ли вы

работать в авральном режиме?», «Расскажите о ситуациях, когда вам прихо-

дилось это делать», «Трудно ли было уложиться в срок?», «Как возникла

критическая ситуация?», «По чьей вине?»).

Примерные вопросы соискателю

Образование, способность к обучению:

Какие предметы вам давались лучше всего в институте?

Как вы выбирали профессию и учебное заведение?

Как вы думаете совершенствовать свою профессиональную подготовку?

В чем вы уже состоялись как профессионал?

Чему бы вы хотели научиться в ближайшем будущем?

Трудовая деятельность:

В каких организациях вы работали раньше?

Какие аспекты работы вам нравились больше / меньше?

Каков ваш опыт в руководстве / управлении другими людьми?

С людьми какого типа вы любите / не любите работать?

Почему вы решили устроиться именно в эту организацию?

Почему вы приняли решение уйти из предыдущей организации?

Какие предложения о работе вы рассматриваете?

Амбиции, мотивация, планы на будущее:

Почему вы хотите получить эту работу?

Как вы думаете, чем занимается наша организация?

Какие направления деятельности вас интересуют в большей степени?

Чем вы планируете заниматься через 5 – 10 лет?

Если вы устроитесь на работу и получите более выгодное предложение?

На какую зарплату вы рассчитываете?

Какие черты характера вы хотели бы в себе исправить?

Работа в организации:

Каков круг ваших обязанностей в настоящее время?

Хотели бы вы изменить что-то в своей работе?

Может ли ваш работодатель дать вам рекомендацию?

Как вы оцениваете компанию с точки зрения дальнейшей карьеры?

Какие качества необходимы, чтобы справляться с данной работой?

Семья:

Каков состав вашей семьи?

Где вы живете?

Каковы ваши отношения с членами семьи?

Как распределяются домашние обязанности в вашей семье?

Какие покупки вы планируете совершить в ближайшее время?

Хобби:

Что вы делаете в свободное время?

Есть ли у вас хобби?

Занимаетесь ли вы спортом?

Каких успехов вы достигли?

Какие книги вы любите читать?

Возможные вопросы работодателю

Каковы цели вашей фирмы?

Сколько лет существует фирма?

Каковы перспективы развития?

Это новая вакансия или старое рабочее место?

В связи с чем возникла необходимость привлечения новых

сотрудников?

Как относятся в фирме к проявлениям личной инициативы?

Определены ли рамки ответственности?

Что влияет на рост заработной платы?

Кто принимает решение о ее повышении?

Доплачивают ли за сверхурочную работу?

Каковы перспективы моего дальнейшего роста в компании?

Каковы возможности для совершенствования профессионального

уровня?

Есть ли возможность самостоятельно планировать свое рабочее время?

У кого я буду в подчинении на этой должности?

Будут ли у меня подчиненные?

Испытание при приеме на работу

Установление испытательного срока является правом работодателя.

Возможность установления испытательного срока отдельным категориям

работников может быть ограничена Трудовым кодексом, иными федераль-

ными законами и коллективным договором. Испытательный срок может быть

установлен лишь с письменного согласия работника. Таким образом, глав-

ным юридически значимым обстоятельством при установлении испытания

следует признать добровольность волеизъявления работодателя и поступаю-

щего на работу лица при заключении соглашения об испытательном сроке.

Условие об испытании должно быть указано в содержании трудового

договора. Отсутствие данного условия в тексте трудового договора означает

поступление работника на работу без испытательного срока. Условие об ис-

пытании должно быть включено и в приказ (распоряжение) о приеме работ-

ника на работу. Отсутствие в приказе (распоряжении) о приеме на работу

указания на установление работнику испытательного срока свидетельствует

об одностороннем отказе полномочного представителя работодателя от уста-

новления испытания. Такой отказ улучшает положение работника в сравне-

нии с заключенным договором. Поэтому издание данного приказа допускает-

ся трудовым законодательством. После его издания работник также считает-

ся поступившим на работу без испытательного срока

Кроме того, трудовой договор с условием установления испытательно-

го срока должен быть заключен до фактического допуска к работе. Если ука-

занный договор заключен после допуска работника к работе, он считается

поступившим на работу без испытательного срока.

Во время испытательного срока на работника распространяются дей-

ствующие нормативные правовые акты, включая соглашения и локальные

акты организации. Однако для предъявления к работнику претензий по пово-

ду исполнения локальных актов работодатель должен иметь письменные до-

казательства того, что работник ознакомлен с их содержанием.

Положение сотрудников, проходящих испытательный срок, ничем не

отличается от положения всех прочих сотрудников компании. Этот аспект

является принципиально важным. При подписании трудового договора рабо-

тодателю следует подчеркнуть, что вновь принятый сотрудник в период сво-

его испытательного срока никак не ущемлен в правах по сравнению с осталь-

ными.

Выплата заработной платы в этот период также должна производиться

на общих основаниях. Законодатель не делает различий между оплатой труда

сотрудника, проходящего испытательный срок и его коллеги, работающего

на общих основаниях. На практике же часто случается, что работодатель ус-

танавливает более низкий размер компенсации сотруднику в период его ис-

пытательного срока. С позиции закона это, безусловно, необоснованно.

Кроме того, во время испытательного срока сотруднику необходимо

проявить свои лучшие деловые качества, поэтому он работает с полной отда-

чей, демонстрируя максимум своих возможностей. Снижение работодателем

размера заработной платы может нанести определенный вред репутации

компании, а также стать поводом для отказа от работы в данной компании

хорошего специалиста. Однако прямого запрета снижать размер компенсации

сотруднику в связи с прохождением испытания в законе нет. Поэтому сниже-

ние размера заработной платы в этот период – обычная и широко распро-

страненная практика.

Как правильно определить свои задачи на новом месте

Идеальный вариант, если кто-то из руководства компании представит

новичка коллегам по подразделению и другим сотрудникам компании, с ко-

торыми предстоит часто иметь дело по работе. Познакомившись, не следует

сразу вступать в долгие разговоры и выяснение деталей, достаточно просто

выразить свою заинтересованность в возможности дальнейших контактов.

Хорошо, если в первый день в распоряжении испытуемого окажется много

деловых бумаг, в которых следует разобраться. Важно поначалу не стараться

понять все детали, а быстро провести обзор, экспресс-обучение, чтобы на

этой основе перейти к конкретной работе.

Сначала надо уточнить свои задачи и приоритеты. После этого нужно

убедиться в их правильном понимании. Это можно сделать, лишь обстоя-

тельно обсуждая соответствующие вопросы с руководством, с подчиненными

и коллегами, с которыми предстоит непосредственно взаимодействовать в

компании.

Выходя на новую работу, очень важно разобраться, кто, в какой мере и

по каким критериям будет оценивать результаты предстоящей деятельности.

Разобравшись в этом, не следует забывайть об этих людях и лучше помогать

им увидеть результаты сделанного. Может случиться так, что в компании

должность новичка не является уникальной и есть более опытные сотрудни-

ки, выполняющие аналогичную работу. Оптимально с кем-то из них позна-

комиться и установить доверительные отношения. Информация о работе,

полученная из этого источника, может быть не менее полезной, чем беседа с

начальником.

Как комфортно войти в новый коллектив

Следует выбрать в коллективе человека давно работающего, поль-

зующегося влиянием. Если получится установить с ним хорошие отношения,

сблизиться, то он во многом поможет решить проблему адаптации в коллек-

тиве. Фактически этот человек выступает в роли локомотива, прицепившись

к которому можно быстро и безболезненно войти в новый коллектив.

Также важны и групповые нормы поведения. Это может касаться

вопросов манеры одеваться и говорить, времени прихода и ухода, перекуров,

обеденного перерыва, содержания рабочего места и т. д. Если человек не

соблюдает эти нормы, то коллектив его отвергает.

В первое время следует быть особенно осторожным и сдержанным. И

в поступках, и в словах. Еще одним важным моментом является доброжела-

тельность. Разговаривать нужно приветливо, чаще улыбаться, при случае не

стесняться предложить помощь. Следует избегать резких слов и интонаций.

Не стоит торопиться критиковать порядки в новой организации. И уж тем

более нельзя сравнивать их с чем-то из прежнего опыта, если это сравнение

не в пользу нового места.

Как правильно себя вести в испытательный срок

Мало людей, которые на новом месте сразу чувствуют себя комфорт-

но, и недовольство поначалу естественно. Обычно не нравится многое, но

следует не показать вида. Если с чем-то все же трудно мириться, уйти - все-

гда право испытуемого.

Даже если хочется продемонстрировать богатый внутренний мир и не-

уемный творческий потенциал, вступать в дискуссии с руководителями, до-

казывая, как правильнее, в первое время не стоит. Следует лучше постараться

показать свои возможности, безупречно выполняя порученные задания.

На новом месте не стоит стремиться немедленно оптимизировать все

процессы. Для начала нужно присмотреться, не перейдете ли кому дорогу.

Поучительные комментарии от новенького практически всегда воспринима-

ются негативно, зато, если они поступают от уже уважаемого специалиста,

компания будет гордиться богатым на идеи сотрудником.

Какими бы неукоснительными ни были личные традиции, следует ста-

раться не демонстрировать их. Новым коллегам они могут показаться неуме-

стными.

Не стоит пытаться удивить начальство незаурядной работоспособно-

стью и готовностью приняться за любое дело. За спиной всегда возможен

недовольный шепот коллег, да и руководство может не одобрить, увидев в

этом желание выслужиться.

В первое время нужно быть готовым к тому, что на испытуемого могут

быть возложены чужие обязанности. Даже если непосредственная должность

этого не предусматривает, не следует сразу вступать в резкий конфликт.

Поначалу пунктуальность особенно важна. Что касается ухода с рабо-

ты, следует внимательно наблюдать за коллективом и делать то же самое.

Есть места, где весь персонал сразу по звонку выходит из здания, а есть та-

кие, где слегка засидеться – это норма.

Не стоит вести личных разговоров по рабочему телефону. Если все же

необходимо, следует ограничиваться коротким общением по делу. Использо-

вать мобильный телефон является тоже не лучшим выход. Его звонок будет

отвлекать коллег, а к разговорам могут начать прислушиваться и, возможно,

обсуждать их. Выходить с мобильным в коридор еще хуже – это характери-

зует человека, как скрытного и выглядит так, словно новичок уже пошел об-

суждать новую работу на другом месте. Оптимальным является установление

небольшой громкости и лаконичное общение.

Не рекомендуется на новой работе сразу устанавливать программы

онлайнового общения. Во многих компаниях тщательно следят за тем, что

сотрудник, особенно новый, делает на своем компьютере в течение дня, и

даже читают его личные письма. Следует быть к этому готовым.

В первое время новых сотрудников особенно пристально рассматри-

вают. Поэтому, лучше всего одеваться нейтрально, аккуратно, неброско, в

чистую, отглаженную одежду. Так вероятность дать повод к обсуждению

внешнего вида минимальна. Не следует одеждой раздражать коллег.

Как не пройти испытательный срок

Никогда не записывайте того, что вам объясняют – и так все запомните.

Не выясняйте специально, где стоит факс и ксерокс, как пройти в отдел

кадров, как зовут секретаря. Все приложится при необходимости.

Сразу же закажите себе три блока визиток и канцтоваров по максимуму

– вам для работы понадобится и то, и другое.

Не проявляйте никаких инициатив. Не дают заданий – и хорошо, рабо-

той завалить вас всегда успеют.

Если к вам приставили человека, который должен все вам объяснить, –

задавайте ему как можно больше вопросов. В идеале – постарайтесь сделать

так, чтобы кроме вас он больше ни на что не тратил свое время в офисе.

Например, одним из вопросов может быть: «А когда я пойду в отпуск?»

Получив задание, не спешите к нему приступать. Подождите пару дней:

вдруг руководство передумает, и его отменят?

На второй день старайтесь вести себя так, будто бы работаете здесь всю

жизнь. Похлопайте одного коллегу по плечу, чмокните секретаршу, спросите

начальницу: «Как поживаешь, зая?» Не забудьте подмигнуть.

При этом не трудитесь запоминать имена своих новых коллег – конечно,

они не обидятся, если вы несколько раз их переспросите: «Прости, как тебя, я

забыл?» В общении используйте большое количество уменьшительно-

ласкательных слов.

Избегайте встреч со своими коллегами вне офиса. Неформальное обще-

ние может стать началом настоящей дружбы, а это не для вас. Корпоративы

также игнорируйте. И никогда не празднуйте свой День рождения в офисе.

Придумайте своим новым коллегам смешные прозвища. Подшучивайте

над ними, не скрывайтесь. Например: «Машенька, можно я буду называть

тебя хрюшкой?» Если вашей шутке никто не смеется, смейтесь один: у вас, в

отличие от некоторых, есть чувство юмора.

Одевайтесь так, как удобно. Презрите дресс-код: это все мелочи и при-

дирки. Вы никогда не сможете работать эффективно в некомфортной одежде.

Старайтесь опаздывать не меньше двух раз в неделю. Пусть босс и кол-

леги поймут, что вы – человек свободный, а значит личность творческая.

Не старайтесь никому понравиться. Насильно мил не будешь.

Не перерабатывайте. Никто не ждет от вас рекордов в первые недели

работы. Нечего обманывать коллег – уходите домой по окончании рабочего

дня, если у вас нет рабочих заданий.

Уходите домой вовремя, даже если рабочие задания есть.

Хороший способ уйти пораньше – оставить пиджак на стуле и компью-

тер включенным. Коллеги еще долго будут думать, что вы на месте, просто

куда-то отошли, пока ваш сообщник тихонечко не выключит ваш компьютер.

Никого не предупреждайте об отгулах и больших опозданиях: в конце

концов, это не так страшно, а вы не обязаны ни перед кем отчитываться.

Пишите побольше писем в общую рассылку. Письма должны быть типа:

«Прекратите курить в туалете!» «Закройте окно немедленно!» и т.д.

Если в холодильнике после семи вечера остались бесхозные неподпи-

санные продукты – смело угощайтесь. Во многих офисах действует правило:

«Кто не успел забрать свою еду из холодильника, пусть пеняет на себя».

С первых недель начинайте навязывать всем свой взгляд на работу и

свои правила: испытательный срок – проверка вашего профессионализма,

поэтому коллеги и начальник должны знать, что у вас есть мнение по каждо-

му вопросу.

Не дожидаясь окончания испытательного срока, твердо просите повы-

шения зарплаты: зачем тянуть с такими важными вещами?

Держите вещи на своем столе в творческом беспорядке: чистота и акку-

ратность – удел зануд.

Не бойтесь обидеть коллег: говорите им прямо об их недостатках. Это

поможет им самосовершенствоваться.

Постоянно меняйте свою точку зрения. Спорьте, но, в конце концов,

принимайте позицию оппонента: чтобы его позлить.

Если приносите еду в офис, ни с кем ей не делитесь, никому не предла-

гайте. Есть же ее, по возможности, старайтесь на рабочем месте.

Почаще сидите в интернете, скачивайте оттуда информацию, книги и

фотографии – деньги все равно казенные, с корпорации не убудет. То же са-

мое касается и корпоративного мобильного – разговаривайте на здоровье,

теперь это все - ваше.

Открыто критикуйте начальство и его методы работы: вы здесь недавно,

а уже поняли, что все делается неправильно. По возможности постарайтесь

втянуть в оппозицию как можно больше людей.

Постарайтесь закрутить какую-нибудь интригу и перессорить людей в

коллективе. На самом деле, вы сделаете им только лучше: недавнее исследо-

вание показало, что в дружных командах нет места креативности, а вот споры

повышают эффективность работы.

И, наконец, побольше нервничайте. Не скрывайте, что испытываете

стресс, ведь все знают, что испытательный срок – время нелегкое.

Терминологический словарь карьеры

Абитуриент (University Entrant)

во многих странах - оканчивающий среднее учебное заведение. В бывшем

СССР и РФ - поступающий в высшее учебное заведение.

Аванс

Card Advance

денежная сумма и другие ценности, выдаваемые в счет предстоящих плате-

жей за выполняемые работы, оказываемые услуги и материальные ценности.

А. выплачивается работнику в счет причитающейся ему заработной платы, на

командировочные расходы и т. д. А. устанавливается соглашением админи-

страции и профсоюза (работника).

Автобиография

Autobiography

изложение основных событий своей жизни. Один из документов, предостав-

ляемых гражданином при поступлении на работу и приобщаемых к личному

делу работника.

Авторское право

Copyright

раздел национального гражданского и международного частного прав, регу-

лирующих права авторов произведений в области науки, литературы, искус-

ства. Исключительное право на воспроизведение, публикацию и продажу

литературного, музыкального или художественного произведения, научных

трудов. Например, АП на созданное студентом произведение принадлежит

самому автору, а исключительные права на использование такого произведе-

ния принадлежат учебному заведению, в котором обучался студент. Учащий-

ся имеет право экспонировать свои произведения при получении согласия

учебного заведения.

Агентства по подбору персонала

Eremployment Agency

организации, которые по заказу компании подбирают на работу персонал.

Услуги для кандидатов, как правило, бесплатны. Агентства выполняют свою

работу, руководствуясь существующим законодательством и этикой бизнеса.

Во многих странах деятельность лицензируема. В России лицензирование с

2002 г. отменено. Хорошим признаком является принадлежность агентства к

профессиональным ассоциациям и объединениям, которые вырабатывают

единые стандарты деятельности, этические кодексы в профессиональной

сфере. Как и многие другие виды посреднических услуг, услуги по подбору

персонала позволяют сэкономить время и уменьшить риск ошибки, о чем

свидетельствуют девизы некоторых российских агентств "Без нас можно, с

нами - лучше!", "Вместе мы достигаем большего!".

Агентство по трудоустройству

Recruiter, employment agency

организация, занимающаяся трудоустройством граждан. Деятельность AT

рассчитана на представителей массовых специальностей среднего и низшего

звена. Через AT проходит гораздо большее количество соискателей, чем че-

рез рекрутинговые агентства. AT предлагают услуги, платные для соискате-

лей. Обычно с соискателем заключается договор, по которому он платит пер-

воначальный взнос (за составление резюме, внесение в базу данных, консуль-

тацию и т. д.), а также отдает 25-50 % от первого заработка на новом месте.

Сумма первоначального взноса колеблется в пределах 80-500 рублей. Требо-

вания к кандидатам в AT менее жесткие, чем в рекрутинговых агентствах.

Адаптация трудовая (Adaptation), приспособление работника к содержанию и

условиям трудовой деятельности, в том числе к трудовому коллективу, в ре-

зультате постепенного сближения его притязаний с возможностями и реаль-

ными условиями. AT может быть профессиональной и психофизиологиче-

ской.

Аддитивные тесты

Additive test

относится к проективным тестам, в которых психолог предлагает своему

клиенту завершить небольшой рассказ, историю или предложение. Этот тест

направлен на выявление мотивационно-ценностной стороны личности. При

приеме на работу используется достаточно редко.

Адхократическая культура

Corporate culture

корпоративная культура компании, в которой каждый сотрудник является

творцом, новатором. Здесь нет требований четко соблюдать регламент, но

есть неукоснительное требование предвидеть будущее и не бояться риско-

вать для завоевания в нем передовых позиций.

Академик

Academician

1) действительный член академии наук; 2) звание ученого, художника,

скульптора и т. п., избранного в соответствующую академию.

Академическая мобильность

Academic maneuverability

одно из приоритетных направлений международной деятельности практиче-

ски всех зарубежных университетов. При этом главными целями этого про-

цесса были: установление равноправных партнерских отношений с зарубеж-

ными университетами; возможность для наших студентов и аспирантов ис-

пытать себя в другой системе организации высшего образования; получение

дополнительных знаний в смежных областях; совершенствование владения

иностранным языком; ознакомление с иностранными предприятиями; воз-

можность получения диплома зарубежного университета; ознакомление с

зарубежной культурой, историей и т. п.

Академические обмены

Academic exchange

научные, культурные и образовательные обмены специалистами между раз-

личными странами.

Академия

Academy

высшее учебное заведение, которое реализует образовательные программы

высшего и послевузовского профессионального образования; осуществляет

подготовку, переподготовку и (или) повышение квалификации работников

высшей квалификации для определенной области научной и научно-

педагогической деятельности; выполняет фундаментальные и прикладные

научные исследования преимущественно в одной из областей науки или

культуры; является ведущим научным и методическим центром в области

своей деятельности. Академия является широко распространенным названи-

ем для разнообразных научно-исследовательских учреждений и учебных за-

ведений, а также научных организаций - научно-исследовательских институ-

тов, научных центров и библиотек, музеев, и т. д.

Академия медицинских наук
Academy of Medical Sciences

Российская академия медицинских наук (РАМН), создана в 1944 г. при Нар-

комздраве СССР как Академия медицинских наук (АМН) СССР - высший

орган управления медицинской наукой на базе Всесоюзного института экс-

периментальной медицины.

Академия Министерства обороны

Military Academy

военное учебное заведение, осуществляющее подготовку офицеров. В на-

стоящее время их насчитывается 57: 10 академий, 9 университетов, 38 инсти-

тутов; в составе ряда ведущих вузов имеются 22 филиала. В вузах Минобо-

роны слушателей и курсантов готовят по 300 специальностям. Одним из ша-

гов в подготовке офицера, способного командовать профессионалом-

контрактником, стал переход военных вузов на новое поколение образова-

тельных стандартов, разработанных для военных специальностей.

Аккордная оплата труда

Lump payment

форма сдельной заработной платы, при которой выполненная работа оплачи-

вается полностью по объему, заранее оговоренному в соглашении.
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Аккредитация

Accreditation

подтверждение поручительства, что действия уполномоченного не будут вы-

ходить за рамки означенного круга. В российском законодательстве опреде-

лены две формы А.: государственная и общественная. Государственная А.

высшего учебного заведения осуществляется на основе аттестации в порядке,

установленном Правительством РФ. К компетенции государственных орга-

нов управления образованием в обязательном порядке относятся: государст-

венная А. образовательных учреждений, содействие их общественной А. Це-

лью общественной аккредитации образовательного учреждения является

признание уровня деятельности высшего учебного заведения, отвечающего

критериям и требованиям соответствующих общественных образовательных,

профессиональных, научных и промышленных организаций.

Акмеограмма

Acmeogramma

представляет собой всестороннее описание профессиональной деятельности

и предъявляемых ею требований к индивидуально-психологическим и пси-

хофизиологическим особенностям человека [9]. Акмеография, базируется на

продуктивных основах профессиографии, охватывает кроме ролевых харак-

теристик персонала и субъективные стороны его труда: профессиональные

позиции, индивидуальные особенности деятельности и акмеологические ин-

варианты. А. определяет возможные достижения человеком собственных

профессиональных вершин в избранном виде деятельности.

Акционер

Shareholder, stockholder

физическое или юридическое лицо, владеющее акциями данного акционер-

ного общества, получающее по ним прибыль в виде дивиденда в зависимости

от суммы взносов, на которую приобретены акции. А. участвует в управле-

нии акционерным обществом (на общих собраниях акционеров, а также в

случае избрания) как член либо правления акционерного общества, либо со-

вета, за исключением владельцев так называемой безголосой акции.

Акция

Share, stock

ценная бумага, свидетельствующая о внесении пая в уставный капитал ак-

ционерного общества и дающая право владельцу на получение прибыли в

виде дивиденда и на участие, как правило, в управлении акционерным обще-

ством. Цена А. зависит от величины прибыли предприятия и банковского

процента [5]. Американские советы по международному образованию, пред-

ставляют образовательные программы и программы повышения квалифика-

ции для граждан США и СНГ в течение последних 24 лет. Деятельность АС в

области повышения квалификации и сотрудничества в области образования

началась в 70-е гг., когда была выпущена серия учебных пособий по русско-

му языку и русской культуре для преподавания в США. В настоящее время

АС администрируют более 20 программ образовательного и научного обме-
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на, финансируемых Правительством США.

Американский метод отборочных собеседований

American method for selection interviews

метод, основанный на проверке интеллектуальных способностей, психологи-

ческом тестировании и наблюдении за кандидатами в неформальной обста-

новке [9]. Аналитик, специалист, производящий сбор, систематизацию, ин-

терпретацию и анализ конъюнктурной информации, составление обзоров и

прогнозов в различных сферах трудовой деятельности.

Американский эквивалент отечественного госэкзамена

Scholastic Aptitude Test (SAT)

американский эквивалент отечественного госэкзамена, проверяющий общую

подготовку по разным отраслям математики и английскому языку. Помимо

SAT основные баллы выставляются по ряду других субъективных показате-

лей: сочинение на произвольную тему, участие в общественной, политиче-

ской и спортивной жизни, уровень владения иностранными языками, наличие

призов на научных и иных конкурсах, достижения в художественном творче-

стве, рекомендации классных руководителей (councilors) и иных лиц, способ-

ных авторитетно охарактеризовать личность, интеллектуальные и иные спо-

собности абитуриента и др. Каждый из этих показателей обладает своим

удельным весом в общей оценке, выставляемой абитуриенту. Решение о

приеме в университет осуществляется на базе этой общей итоговой оценки, а

не результата теста SAT. Как и единый экзамен, SAT унифицирован в мас-

штабе всей страны, формален и безразличен к специфике конкретных уни-

верситетов. Но при приеме студентов американские университеты не ограни-

чиваются его результатами, а используют целый набор неформальных крите-

риев.

Аналитические способности

Analytical ability

способности выделять существенные связи, устанавливать и структурировать

отношения между элементами информации, строить целостный и дифферен-

цированный образ проблемной ситуации.

Андеррайтер

Underwriter

специалист в области страхования. Дословно слово "андеррайтер" означает

"подпись под рисками". А. описывает, оценивает и квалифицирует риск,

формирует страховой портфель.

Анкета

Form, questionnaire

1) опросный лист (от франц. enquete - расследование) для получения каких-

либо сведений о том, кто его заполняет, или выяснения общественного мне-

ния по каким-либо вопросам; 2) составляемый аналитиками опросный лист

со списком вопросов, ответы на которые позволяют провести экономическое,

социологическое обследование, изучить общественное мнение; вопросник,

опросный лист. А. самостоятельно заполняется опрашиваемым по указан-
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нымв ней правилам. А. для приема на работу -опросный лист для получения

сведений о человеке, желающем поступить на работу в организацию. Обычно

А. включает раздел общих биографических данных, сведения о полученном

образовании и специальных знаниях, данные о предшествующей профессио-

нальной деятельности. 1) [9], 2) [11]. Смотрите также CV, резюме.

Анкета поступающего на работу

Application blank

смотрите Резюме.

Арбитраж трудовой

Arbitration

способ рассмотрения (разрешения) разногласий между работником и адми-

нистрацией по вопросам применения законодательных и иных нормативных

актов о труде. Реализуется комиссиями по трудовым спорам и районными

(городскими) судами.

Арт-директор

Art-director

специалист, ответственный за общую творческую концепцию подведомст-

венного ему дела, руководитель художественного направления деятельности

компании.

Аспирант

Post-graduate

1) лицо, имеющее высшее профессиональное образование, обучающееся в

аспирантуре и подготавливающее диссертацию на соискание ученой степени

кандидата наук. Лица, обучающиеся в аспирантуре по очной форме обучения

за счет средств бюджета, обеспечиваются государственными стипендиями и

пользуются ежегодно каникулами продолжительностью два месяца. Аспи-

ранты, обучающиеся в аспирантуре по заочной форме обучения, имеют право

на ежегодные дополнительные отпуска по месту работы продолжительно-

стью тридцать календарных дней с сохранением средней заработной платы

[6]. 2) лицо, занимающееся в аспирантуре. В очную аспирантуру принимают-

ся граждане в возрасте не старше 35 лет, имеющие высшее образование и

проявившие способность к научно-исследовательской работе, из числа спе-

циалистов с большим опытом практической работы и молодых специалистов,

оканчивающих вузы.

Аспирантура

Post-graduate course

форма подготовки научных работников. В большинстве зарубежных стран

подготовка, аналогичная аспирантуре, осуществляется главным образом при

университетах в специальных центрах т.н. последипломного образования

(обычно для магистров, лиценциатов и др.) и завершается защитой исследо-

вательской работы и присуждением высшей ученой степени (чаще всего док-

торской). В А. высших учебных заведений, научных учреждений или органи-

заций на конкурсной основе принимаются граждане РФ, имеющие высшее

профессиональное образование, в соответствии с настоящим федеральным
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законом. Обучение в аспирантуре при указанных учреждениях и организаци-

ях может осуществляться в очной или в заочной формах. Обучение в аспи-

рантуре государственных и муниципальных высших учебных заведений не

может превышать в очной форме трех, в заочной форме четырех лет.

Ассертивное поведение

Assertive behaviour

уверенное неагрессивное поведение (от англ, assertive), когда человек четко

осознает собственные права и цели, но при этом также учитывает права и

цели других людей. Тренинг АП чаще всего применяется при работе с соци-

альными страхами и обучает альтернативным, уверенным формам поведения.

Ассистент

Assistant

1) лицо, помогающее специалисту выполнять работу; 2) младшая преподава-

тельская должность и низшее ученое звание преподавателя в высших учеб-

ных заведениях; лицо в этой должности, звание.

Ассоциация высших школ и программ по бизнесу

Association of Collegiate Business Schools and Programs (ACBSP)

Ассоциация высших школ и программ по бизнесу - Association of Collegiate

Business Schools and Programs. ACBSP действует преимущественно в США.

Ее цель -устанавливать, продвигать и поддерживать высокий уровень образо-

вательного стандарта для совершенствования образования в области бизнеса,

а также определять, какие школы и программы соответствуют требованиям

этого стандарта. ACBSP стала основной организацией, выдающей аккредита-

ции малым и средним по размерам программам.

Ассоциация консультантов по подбору персонала

Employers' association

самое крупное и авторитетное профессиональное объединение рекрутеров в

России, СНГ и на территории Восточной Европы. Создана в 1995 г. Ее дея-

тельность направлена на содействие эффективной занятости населения в ус-

ловиях рыночной экономики. "АКПП - доступ к цивилизованному кадровому

сообществу". В настоящий момент в АКПП входят 75 кадровых агентств из

России и Беларуси, и ряды ее постоянно пополняются новыми членами. Ас-

социацией разработан Профессионально-этический кодекс, которому следу-

ют многие российские рекрутинговые агентства, в том числе и не входящие в

АКПП. Миссия АКПП: "Развитие цивилизованного рынка подбора персонала

в России и СНГ". Подробности на сайте www.apsc.ru.

Ассоциация негосударственных вузов
Association of non-state higher educational institutions

некоммерческая организация, основанная на членстве, объединяющая на

добровольных началах негосударственные образовательные учреждения

высшего профессионального образования РФ, другие организации и объеди-

нения, деятельность которых связана с образованием, наукой и культурой.

Ассоциация создана с целью координации хозяйственной и некоммерческой

деятельности, для представления и защиты общих интересов членов ассоциа-
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ции. Членами ассоциации могут являться только юридические лица ~ негосу-

дарственные образовательные учреждения и организации высшего профес-

сионального образования, другие некоммерческие организации, действую-

щие в сфере образования и науки РФ.

Аттестат

Certificate

документ об окончании среднего заведения или о присвоении ученого зва-

ния.

Аттестация кадров

Employee rating

процедура определения квалификации, практических навыков, деловых ка-

честв работника и установления их соответствия или несоответствия зани-

маемой должности. Аттестация проводится с целью рациональной расста-

новки кадров и их эффективного использования. По результатам аттестации

принимается решение, изменяющее или сохраняющее аттестуемому зани-

маемую должность.

Аттестация образовательных учреждений

Certification of educational institutions

установление соответствия содержания, уровня и качества подготовки выпу-

скников образовательного учреждения требованиям Государственных обра-

зовательных стандартов. Условием АОУ являются положительные результа-

ты итоговой аттестации не менее чем половины его выпускников в течение

трех последовательных лет. АОУ проводится по их заявлению государствен-

ной аттестационной службой или по ее поручению либо доверенности орга-

нами государственной власти и управления, органами местного самоуправ-

ления с привлечением ведущих образовательных учреждений, общественно-

сти. Аттестация проводится раз в пять лет, если иное не предусмотрено зако-

ном [6]. Аттестация (от лат. attestatio - свидетельство), установление соответ-

ствия уровня знаний, квалификации работника занимаемой им должности,

месту, на которое он претендует; установление категории оплаты работника в

соответствии с его квалификацией.

Аттестация персонала

Personnel certification

процедура определения соответствия сотрудников своей должности. АП име-

ет юридическую силу: по ее результатам компания имеет право увольнять,

совершать перестановки сотрудников. Это комплекс мероприятий, которые

включают методики психологического и профессионального тестирования,

деловые и ролевые игры, элементы тренинга и оцениваются группой специ-

ально подготовленных экспертов. Наиболее точным и эффективным методом

оценки деловых и личностных качеств работников является технология

"Центр оценки" (Assessement Center). Смотрите также Аттестация кадров.

Аудит персонала

Audit of personnel

оценка соответствия кадрового потенциала организации ее целям и стратегии
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развития; диагностика причин возникновения проблем по вине персонала;

выработка конкретных рекомендаций для руководства и службы управления

персоналом. Предметом АП являются все составляющие процесса управле-

ния персоналом [11]. Аудитор (аудиторская деятельность), сотрудник, зани-

мающийся аудиторской деятельностью. Аудиторская деятельность представ-

ляет собой разновидность предпринимательской деятельности. А. осуществ-

ляет независимые вневедомственные проверки бухгалтерской и финансовой

отчетности экономических субъектов. Основной целью аудиторской дея-

тельности является установление достоверности финансовой и бухгалтерской

отчетности, а также проверка соответствия различных финансовых и хозяй-

ственных операций действующему законодательству. Надо отметить, что и

А., и аудиторские фирмы не имеют права заниматься иными видами пред-

принимательства. Аудиторскую деятельность могут осуществлять как физи-

ческие, так и юридические лица (аудиторские фирмы). И те, и другие могут

заниматься аудиторской деятельностью только после получения лицензии на

ее осуществление. Физическое лицо может заниматься аудиторской деятель-

ностью только при наличии Квалификационного аттестата Министерства

финансов. Для получения аттестата необходимы стаж работы в области ауди-

та, наличие юридического или экономического образования и сдача экзаме-

нов. Существует четыре вида подобных аттестатов. Наиболее часто требуют-

ся специалисты с наличием аттестата по общему аудиту. Значительно реже

требуются специалисты по банковскому аудиту, аудиту бирж, внебюджетных

фондов и инвестиционных институтов, аудиту страховых организаций. Во

многих крупных компаниях, холдингах существуют специалисты внутренне-

го аудита. Людей с подобным кругом обязанностей раньше называли, да и

сейчас называют бухгалтерами-ревизорами. Высококвалифицированный А.,

рассчитывающий на значительную оплату своего труда, должен владеть как

отечественной, так и западной системой бухучета - GAAP. Требования зна-

ния IAS встречаются реже. В последнее время практически обязательным

дополнительным требованием к подобным специалистам стало знание бух-

галтерской программы SUN (автоматизированной системы перевода отечест-

венной системы бухучета на западный стандарт). В отличие, например, от

главного бухгалтера работа А. сопряжена с командировками на предприятия

- бухгалтерская _____и финансовая отчетность обычно проверяется на месте.

Аутплейсмент

Outplacement

форма расторжения трудового договора между предприятиями и работника-

ми, предусматривающая привлечение специализированных организаций в

целях оказания заинтересованным лицам помощи при трудоустройстве. Ус-

луги посреднической организации оплачивает предприятие, с которым

увольняемый сотрудник расторгает соглашение. Участие в процедуре рас-

торжения трудового договора независимой третьей стороны позволяет снять

напряженность и найти компромиссное решение. Существуют агентства,

специализирующиеся в области А.
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Бакалавр

Bachelor

1) в большинстве стран первая ученая степень (от ср.-век. лат. baccalaureus),

приобретаемая студентом после освоения программ базового высшего обра-

зования (3-5 лет обучения в вузе). В Российской Федерации -с начала 90-х гг.

Во Франции звание бакалавра присваивается выпускникам полной средней

школы и дает право поступления в вузы [6]; 2) в западно-европейских уни-

верситетах в старину (теперь только в Великобритании) -первая ученая сте-

пень; во Франции и некоторых других странах Б. присваивается окончившим

среднюю школу и дает право поступления в университет.

Бакалавриат

Bachelor degree, Baccalaureate

образовательная программа, предусматривающая четыре года обучения и

включающая четыре цикла образовательных дисциплин: гуманитарные и

социально-экономические; естественнонаучные; фундаментальные дисцип-

лины по направлению; дисциплины специализации. После четырех лет обу-

чения сдается государственный экзамен по выбранной специальности и за-

щищается выпускная квалификационная работа на степень бакалавра. Сту-

дент получает диплом об основном высшем образовании. По окончании Б.

студенту присваивается квалификация бакалавра, и он может приступить к

профессиональной работе, поступить в магистратуру или на 5-й курс.

Безработный

Unemployed

трудоспособный гражданин, ищущий работу, зарегистрированный на бирже

труда и не имеющий реальной возможности получить работу в соответствии

со своим образованием, профилем, трудовыми навыками.

Белая зарплата

WO - wage official

официальный оклад сотрудника, с которого работодатель платит налоги.

Термин БЗ, появился в 1998 г.: "В последнее время работодатели стали пуг-

ливее. Все чаще в "белую зарплату" они закладывают все большие суммы, с

которых нам приходится налоги платить. Ведь слишком высокие расходы в

сравнении с низкими зарплатами у сотрудников коммерческого предприятия,

имеющего высокие прибыли, вызывают у налоговых органов подозрение"

("Огонек", 23.02.98).

Бизнес навыки
Business attainments, skills

в бизнесе существуют два вида навыков: функциональные и психологические

(личностные). К функциональным относятся знания и навыки в области фи-

нансов, маркетинга, логистики, реинжиниринга бизнес-процессов и т. д., к

личностным - навыки лидерства, творчества, ведения переговоров, управле-

ния временем, стресс-менеджмент и т. д.

Бизнес-идея

Business-idea
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свежая мысль, применяемая в деловой сфере для получения эффективного

результата (открытия собственного дела, продвижения товара на рынке и т.

д.).

Бизнес-консультант

Business-consultant

лицо, оказывающее консультационные услуги другим фирмам, предприяти-

ям, организациям по вопросам кадровой, хозяйственно-финансовой, эконо-

мической и инвестиционной деятельности, стратегического планирования,

оптимизации общего функционирования компании, ведения и развития биз-

неса, исследования и прогнозирования рынков сбыта, движения цен и т. п.

Услугами консультантов по бизнесу пользуются организации, не имеющие в

своих структурах соответствующих отделов или желающие оптимизировать

функционирование компании. БК могут, как предоставлять комплексные ус-

луги, так и специализироваться в какой-то одной сфере деятельности.

Бизнес-образование

Business-education

программы обучения для менеджеров и деловых людей, позволяющие в дос-

таточно короткий срок значительно повысить свои профессиональные навы-

ки, структурировать знания в единый блок. Это позволяет в дальнейшем по-

высить свою значимость среди работодателей.

Бизнес-план

Business-plan

документ, который описывает все основные аспекты будущего коммерческо-

го проекта (предприятия), анализирует все проблемы, с которыми оно может

столкнуться, а также определяет способы решения этих проблем. БП является

необходимым в рыночных условиях инструментом технического, организа-

ционно-экономического, финансового, управленческого обоснования дела,

включая взаимоотношения с банками и инвестиционными, сбытовыми орга-

низациями, посредниками, потребителями. БП считают также основным до-

кументом, на основании которого партнеры и инвесторы дают деньги. БП

имеет два принципиальных направления: внутреннее - подготовить заказчику

информационное досье, программу реализации проектного предложения с

оценкой результатов на каждом этапе его реализации; внешнее -

информировать о технических, организационно-экономических, финансовых,

юридических и прочих преимуществах (а также рисках и проблемах) внеш-

него инвестора, другие заинтересованные организации, муниципальные ор-

ганы, принимающие решения (например, коммерческие банки, предостав-

ляющие кредит).

Бизнес-планирование

Business-planningn

действия по анализу, разработке и сопровождению бизнес-планов с целью

осуществления инвестиционных проектов и программ реструктуризации

предприятий, а также продажи и покупки бизнеса. В комплекс услуг по под-

готовке бизнес-планов входят: анализ текущей финансово-хозяйственной и
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коммерческой деятельности предприятия; разработка бизнес-планов и долго-

срочных стратегий развития бизнеса; поиск инвесторов и сопровождение

инвестиционных проектов.

Бизнес-процесс

Business-process

процесс, образующийся из множества связей между подразделениями компа-

нии, которые передают друг другу в некоторой очередности ключевое зада-

ние. Постепенно запрос превращается в конечный результат - товар или ус-

лугу. При этом в качестве клиента может выступать не только внешний за-

казчик, но и другой процесс. Бизнес-тренер, профильно специально подго-

товленный профессионал, часто с базовым или дополнительным психологи-

ческим образованием, владеющий техниками интерактивного обучения, а

также выступающий экспертом в предмете тренинга.

Бизнес-тренинг

Business-training

1) краткосрочное (от 12-ти часов до 4-х дней) интерактивное обучение, на-

правленное на формирование конкретных деловых навыков. Основной упор

делается на практическом руководстве и тренировке навыков; 2) планомерно

осуществляемая программа разнообразных упражнений с целью формирова-

ния и совершенствования умений и навыков, повышения эффективности тру-

довой (или иной) деятельности.

Бильд-редактор

Photo-editor

сотрудник редакции издания, который занимается нетекстовым наполнением

номера. В обязанности БР входят: художественное оформление издания; ори-

гинал-макет верстки полос; разработка фирменного стиля издания, логоти-

пов; наполнение номера иллюстрациями; оформление сувенирной и реклам-

ной продукции; общение с типографиями и рекламными агентствами; фото-

съемка и организация фотосессий. Обязательно знание программы Adobe

Photoshop, а также программ ACDSee, Adobe illustrator, основ цветоделения,

ретуши, цветокоррекции.

Биржа труда

Labour exchange

учреждение, выполняющее посреднические функции между работодателями

и наемными работниками. Государственные биржи труда регистрируют

спрос и предложение рабочей силы, оказывают регулирующее воздействие

на рынок труда, помогают населению в трудоустройстве, профориентации,

выборе и смене профессии и т.п.

Болонский процесс

Bologna process

процесс, начавшийся с собрания ректоров европейских университетов в Бо-

лонье по случаю 900-летия старейшего университета Европы. Инициаторами

Болонского процесса выступили в 1998 г. министры образования Франции,

Германии, Италии и Великобритании. Инициатива была поддержана другими
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странами, и в июне 1999 г. министрами образования 29 европейских стран

была подписана Болонская декларация. Ее смысл заключается в формирова-

нии единого европейского образовательного пространства и общеевропей-

ской системы образования. Суть самого процесса состоит в формировании в

перспективе общеевропейской системы высшего образования, названной Зо-

ной европейского высшего образования и основанной на общности фунда-

ментальных принципов функционирования.

Бренд-менеджер

Brand-manager

в английском языке слово "бренд" первоначально означало "печать, фабрич-

ная марка, клеймо". В русском языке пока не нашлось адекватного словосо-

четания, поэтому говорят без перевода бренд- (или бранд-) менеджер. В рос-

сийской практике человека со сходными обязанностями часто называют про-

сто начальником отдела продаж. БМ руководит продажей группы товаров

определенной торговой марки (это может быть что угодно - бытовая и ком-

пьютерная техника, одежда, продукты питания и пр.). В отличие от менедже-

ра по продажам БМ занимается не столько самими продажами, сколько рас-

круткой торговой марки. Это подразумевает наличие серьезных познаний в

области рекламы, маркетинга, связей с общественностью. В отличие от "чис-

того" маркетолога БМ должен разбираться в продаже данной группы товара

не только на уровне экономиста, но и на уровне производителя. Работодатели

могут требовать от БМ, занимающегося, например, продукцией молочной

промышленности, знания особенностей технологии переработки молока. В

обязанности БМ входят: а) разработка концепции и продвижения, корректи-

ровка уже существующих брендов, а также участие в разработке нового; 6)

ведение переговоров с поставщиками и дилерами, определение политики

продаж; в) контроль и анализ реализации продукции, формирование склада,

заказ товара с учетом прогноза продаж; г) организация маркетинговых меро-

приятий, анализ рынка; д) финансовое планирование; е) разработка ценовой

политики; ж) медиа-планирование; з) планирование и проведение рекламных

кампаний; и) проведение семинаров для менеджеров по продажам и продав-

цов салонов; к) отслеживание ассортимента и анализ спроса товаров у конку-

рентов.

Британский метод отборочных собеседований

British method for selection interviews

метод, основывающийся на личной беседе с кандидатом членов кадровой

комиссии.

Британский совет

British Council

основной орган, осуществляющий официальные контакты между Великобри-

танией и государствами бывшего Советского Союза в области образования,

науки и культуры. Текущая деятельность совета включает организацию раз-

личных целевых стипендиальных программ, обмен консультантами между

Великобританией и Россией, проведение курсов повышения квалификации в
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Великобритании и России с учетом местных социальных и экономических

потребностей, развитие связей между образовательными и другими типами

учреждений, обучение в области промышленности, в сферах менеджмента,

сельского хозяйства и здравоохранения, поддержку программ преподавания

английского языка, предоставление информации различным учреждениям,

оказание помощи библиотекам. В России Британский совет работает с 1992 г.

и отвечает за осуществление своих программ через региональные офисы в

Санкт-Петербурге, Екатеринбурге, Ярославле, Нижнем Новгороде, Сочи,

Южно-Сахалинске, Туле, Красноярске, Волгограде, Омске и Иркутске. Бри-

танский совет оказывает поддержку учителям английского языка, специали-

стам в области финансов, промышленности и торговли.

Брокер

Сommercial agent, broker

работа Б. в основном заключается в том, что в биржевых торгах он непосред-

ственно представляет интересы клиентов, т. е. по их поручениям он выстав-

ляет заявки на покупку или продажу того или иного финансового инструмен-

та (долговые обязательства, акции, фьючерсные контракты, валюту) по опре-

деленной цене и совершает сделки с другими Б. или с биржей в зависимости

от типа инструмента и от торговой системы. В основном сделки совершаются

на счет клиента, и Б. может не иметь непосредственной финансовой заинте-

ресованности в цене, по которой совершаются данные сделки. Многие клиен-

ты сами как брокеры участвуют в биржевых торгах и совершают сделки не-

посредственно на свой счет. Обычно таких Б. называют трейдерами. Но в

российской экономической практике слово "трейдер" зачастую обозначает то

же, что и Б. Вообще направленность российского фондового рынка на ино-

странных клиентов наложила и определенный отпечаток на требования,

предъявляемые к данной профессии. Как правило, помимо хорошей реакции,

памяти и умения быстро ориентироваться в ситуации на рынке одним из ос-

новных требований является хорошее знание иностранных языков. Не поме-

шает и хорошее знание математических дисциплин. Б. также должен обла-

дать крепкими нервами, выдержкой и умением общаться с людьми. Это в

особенност пригодится в спорных ситуациях, которые очень часто возникают

на бирже. Так, в своих ошибках многие клиенты готовы в первую очередь

винить Б., и это зачастую приводит к серьезным конфликтам. Поэтому мно-

гие фирмы стараются, как можно более четко регламентировать процедуру

общения Б. и клиентов. Сейчас на основных российских биржах функциони-

рует электронная система торговли, и брокеры вводят свои заявки в торговую

систему с компьютера. Хотя раньше на МТБ были "торги с голоса", где Б.

громко выкрикивали свои заявки, и оператор вводил их в торговую систему.

На лондонской фьючерсной бирже до сих пор торги проводятся без исполь-

зования компьютеров и Б общаются языком жестов, совершая сделки непо-

средственно друг с другом. Похожая система существует и на Чикагской то-

варной бирже. "Голосовая" система торгов привлекает, прежде всего, своей

открытостью, возможностью контролировать правильность исполнения зая-
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вок и отсутствием различного рода махинаций. Б. может работать как на

фиксированном окладе, так и на проценте от сделок [3].

Букмекер

Bookmaker, handbook man

принимает денежные ставки при игре на скачках и бегах.

Бухгалтер

Accountant, book-keeper

обычно новый человек в крупной бухгалтерии начинает с выполнения обя-

занностей Б-операциониста, что подразумевает печать первичной бухгалтер-

ской документации (счетов, счетов-фактур, накладных, платежных поруче-

ний и пр.) или курьера-бухгалтера. Б-кассир работает с наличными денежны-

ми средствами, ведет кассовую документацию, книгу покупок и книгу про-

даж, ведет расчеты с подотчетными лицами, сдает средства в банк (инкасса-

ция), зачастую (в торговых организациях) от него требуется знание кассового

аппарата. Очень часто помимо собственно бухгалтерской работы Б., к приме-

ру, ведет учет поступления, отгрузки товара, складской учет, осуществляет

контроль платежей. Каждый Б. ведет свои группы счетов (кассу, банк, зар-

плату, основные средства, расчетный счет и т. д.), предоставляя главному Б.

сводные данные за определенный период. Именно главный Б. на основании

этих данных должен составить баланс предприятия. Б. занимаются составле-

нием отчетов в фонды (пенсионный, занятости, медицинского и социального

страхования). Однако на многих предприятиях главный Б. числится номи-

нально и непосредственной работой занимается заместитель или даже просто

Б. А главный Б. несет ответственность за достоверность сведений, сообщае-

мых в ГНИ. Шансы найти работу Б. резко повышаются у людей с высшим

экономическим образованием, даже если отсутствует опыт работы по специ-

альности. Практически обязательным требованием в последнее время стало

знание ПК и соответствующих бухгалтерских программ. Из отечественных

программ наиболее популярна 1С:Бухгалтерия, а также "Парус", "Инфин",

"Бест", "Галактика", "Абакус", справочная система "Инфобухгалтер".

Бэк-офис

Back-office

подразделение (общества) компании, осуществляющее контроль за своевре-

менным отражением проведенных фронт-офисом операций по соответст-

вующим счетам бухгалтерского учета согласно полученным первичным до-

кументам от фронт-офиса, а также операций по начислению амортизации,

проведению индексации по основным средствам или их списанию с баланса.

Задачей БО является документарное оформление и сопровождение сделки,

заключенной трейдерами компаний-контрагентов (фронт-офис). В ряде рос-

сийских компаний специалисты БО занимались также скупкой ценных бумаг

у физических лиц. БО, таким образом, существуют в банках, инвестицион-

ных компаниях и прочих организациях, совершающих сделки на рынке цен-

ных бумаг. В зависимости от объема и оборота подобной организации БО

может насчитывать от трех до пятнадцати человек. Работа БО ведется в соот-
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ветствии с нормативными документами ФКЦБ (Федеральной комиссии по

ценным бумагам). Соответственно, каждый специалист этого отдела должен

знать и строго соблюдать эти требования.

Бюрократическая организационная культура

Bureaucratic organizational culture

характеризуется наличием технологически дисциплинированных сотрудни-

ков, строго выполняющих свои функции и приказы начальства.

Бюрократическая организационная структура

Bureaucratic organizational structure

(пирамидальная, линейная), смотрите Линейная организационная структура.

Бюрократический тип управления
Bureaucratic model of management

в условиях БТУ решения принимаются, как правило, вышестоящим руково-

дителем. Главный рычаг управления персоналом - силовое воздействие (при-

каз, наказание); главным мерилом эффективности и успешности руководите-

ля оказывается степень его воздействия на подчиненных. Сильным руково-

дителем в таком типе управления выглядит тот, чьи приказы не обсуждаются,

а исполняются немедленно; характерен для бюрократической организацион-

ной культуры.

ВАК (Высшая аттестационная комиссия Министерства образования РФ

(ВАК России)

Higher Certifying Commission of the Ministry of Education of the Russian Federation

(Высшая аттестационная комиссия Министерства образования РФ (ВАК Рос-

сии), образована в 1998 г, (ведѐт историю с 1932-го, в 1974-1991-м - при СМ

СССР, в 1992-1998-м функционировал Высший аттестационный комитет

РФ), высший орган федеральной исполнительной власти, осуществляющий

присуждение научным и научно-педагогическим работникам учѐных степе-

ней и званий и организацию государственной аттестации научных работни-

ков и специалистов научных организаций и научных подразделений высших

учебных заведений.

Вакансия

Vacancy

1) свободное рабочее место на предприятии, в учреждении, учебном заведе-

нии и т. д.; незамещенная должность[5]; 2) впервые созданная и высвобо-

дившаяся должность, которую требуется заполнить; 3) "горящая" В. -В., тре-

бующая срочного заполнения; 4) иногда говорят об ожидаемой В. -

должности, которая пока занята, но предстоит ее высвобождение в связи с

уходом нам пенсию или планируемой заменой работника [12]; 5) В. для мо-

лодых специалистов на сайтах: www.jobfair.ru, www.grp-s.ru.

Вакантная должность

Vacant seat

свободное место на предприятии, учреждении, представленное к замещению.

Валидность психологического теста
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Validity of a psychological test

действительная способность теста измерять ту психологическую характери-

стику, для диагностики которой он заявлен.

Вахтовый метод

Watch method

метод организации работ (применяемый при отдаленности производственных

объектов или участков от предприятия), когда работа осуществляется смен-

ным (вахтовым) персоналом, проживающим в специальных вахтовых посел-

ках, полевых городках и т. д. и периодически возвращающимся к месту на-

хождения предприятия. К работам, выполняемым ВМ, не могут привлекаться

лица, моложе 18 лет, беременные женщины и женщины, имеющие детей в

возрасте до двух лет. Продолжительность ежедневной работы (смены) при

вахтовом методе не может превышать 12 часов, а продолжительность вахты -

одного месяца.

ВВА (Бакалавр бизнес-администрирования)

Bachelor of Business Administration

переводится на русский язык как бакалавр бизнес-администрирования. Ака-

демическое послевузовое обучение продолжительностью три года, из них год

студент может обучаться в американском университете. Выдается диплом

ВВА плюс ВВА американского университета, если студент выбирает третий

год обучения в США. Студенты получают образование в области управления

бизнесом и проходят следующие предметы: 1-й год обучения: математика,

экономика, английский, маркетинг, информатика, политика, американская

литература, бизнес, бухгалтерия, иностранный язык. Стажировка на предпри-

ятии шесть месяцев. 2-й год обучения: финансы, математика, экономика, анг-

лийский, международная политика, маркетинг, информатика, специализации:

менеджмент, финансы, маркетинг, иностранный язык. Стажировка во Фран-

ции или за границей три месяца, защита курсовой работы. 3-й год обучения:

разговорный английский, менеджмент информационных систем, планирова-

ние и контроль, менеджмент, бухгалтерия.

Ведомственный вуз
Departmental higher educational institution

высшее учебное заведение, принадлежащее какому-либо ведомству (Мини-

стерству культуры, Минздраву, Министерству путей сообщения, МВД и т.

п.). Подготовка к вступительным экзаменам в ВВ проходит по правилам, ус-

тановленным именно этим вузом. Приемная комиссия должна соблюдать

Российский закон об образовании и в общих чертах следовать правилам для

поступающих, утвержденным Министерством образования. Апелляционная

комиссия на результаты приемных экзаменов работает в ВВ по своим прави-

лам, и оспорить ее работу в государственной конфликтной комиссии при

Министерстве образования невозможно.

Венчурное предприятие

Venture company

относительно небольшое предприятие, занимающееся прикладными научны-
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ми исследованиями и разработками, проектно-конструкторской деятельно-

стью, внедрением технических нововведений с не определенным заранее до-

ходом. Различают: внутренние венчуры - малые внедренческие фирмы, выде-

ляемые из структуры корпораций на период создания и освоения новации;

внешние венчуры - малые независимые внедренческие фирмы, которые

включаются в сферу деятельности крупных корпораций путем предоставле-

ния им финансовых средств, консультаций, экспериментальной базы и т. д.

Взаимное признание дипломов, двустороннее соглашение между странами о

признании эквивалентности документов об образовании и ученых степеней.

Документ гарантирует прием в любое учебное заведение граждан двух госу-

дарств и признание дипломов при зачислении на работу.

Взыскание дисциплинарное

Disciplinary punishment

наказание за нарушение трудовой дисциплины, которое применяется адми-

нистрацией предприятия, учреждения, организации к сотруднику. Основные

виды взысканий: замечание, выговор, строгий выговор, увольнение.

Видеорезюме

Video resume

видеоролик длительностью примерно 30 сек. с краткой самопрезентацией. В

течение этого времени произносится своя презентационная речь. После съем-

ки видеролик оцифровывается, "прикрепляется" к электронному резюме и

становится доступным для просмотра работодателем, HR-менеджером и рек-

рутером. В свою очередь специалисты, которые занимаются поиском персо-

нала, смогут прочитать напечатанное резюме и просмотреть видеоролик,

ссылка на который будет находиться в печатном резюме. www.resumebank.

ru.

Видеотренинг

Video training

тренинг, основным элементом которого является видеозапись действий уча-

стников и еѐ иди-видуальный либо групповой анализ, в целях повышения

эффективности и успешности в общении. Видеоанализ позволяет участникам

увидеть себя со стороны, скорректировать индивидуальный стиль делового

поведения. У участников тренинга есть также возможность систематизиро-

вать свой опыт и отработать новые способы поведения, экспериментировать

с ними [4]. Виза образовательная, документ, позволяющий несовершенно-

летним обучаться в иностранном государстве в выбранном учебном заведе-

нии и по выбранной специальности.

Внештатный работник

Part-time worker

лица, выполняющие работу для предприятия, учреждения без зачисления в

штатный (специальный) состав.

Военное училище

Military college

полное среднее учебное заведение, обеспечивающее общее образование и
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военную подготовку для службы в офицерском звании; учреждение военно-

профессиональной подготовки кадров для Вооружѐнных сил. В РФ в систему

военно-учебных заведений входят военные академии, высшие военные учи-

лища, военные институты, военные факультеты при некоторых гражданских

вузах (медицинских, финансовых), курсы переподготовки и усовершенство-

вания офицерского состава, средние военные училища, суворовские военные

училища и нахимовские училища.

Возраст трудоспособный

Able-bodied age, capable of working

условная граница возраста, в котором человек может и при определенных

условиях должен принимать участие в трудовом процессе. В большинстве

стран для мужчин законодательная граница этого ВОЗраста больше, чем для

женщин. В России - верхняя граница для мужчин - 60 лет, для женщин - 55.

Нижняя граница связана с запретом на наемный труд лиц моложе 16 лет по

конвенции МОТ.

Временная занятость

Temporary employment

временное трудоустройство граждан на период активного поиска постоянно-

го места работы. ВЗ является важным направлением государственной поли-

тики занятости, входит составной частью в федеральные программы содейст-

вия занятости населения в РФ. Важное место занимают меры по временной

занятости учащихся подростков.

Вспомогательный персонал

Support personnel

охватывает работников, выполняющих вспомогательные функции, связанные

с проведением исследований и разработок: работников планово-

экономических, финансовых подразделений, патентных служб, подразделе-

ний научно-технической информации, научно-технических библиотек; рабо-

чих, осуществляющих монтаж, наладку, обслуживание и ремонт научного

оборудования и приборов; рабочих опытных (экспериментальных) произ-

водств; лаборантов, не имеющих высшего и среднего профессионального

образования.

Вуз двойного подчинения
Higher educational institution under double subordination

высшее учебное заведение, имеющее двух учредителей и финансируемое из

двух источников. Например, Высшая школа экономики - вуз двойного под-

чинения. У нее два учредителя - Минобразования и Минэкономразвития, и

оба ее поддерживают.

Вуз субъекта федерации

Higher educational institution of the subject of the Federation

высшее учебное заведение, которое находится в ведении субъектов РФ, соз-

дается, реорганизуется органами исполнительной власти субъектов РФ по

согласованию с федеральным (центральным) органом управления высшим

профессиональным образованием.
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Выплаты дополнительные

Additional paymen, fringe benefits

способ материального стимулирования в интересах эффективного труда: до-

платы - за условия труда (например, вредность), за ученые степени, за работу

в ночное время и нерабочие дни, совмещение профессий; надбавки - доплаты

к окладам руководителей предприятий и организаций (устанавливаются вы-

шестоящей инстанцией), остальным работникам за выполнение функций, не

входящих в круг основных обязанностей; премии - за достижение высоких

количественных и качественных результатов труда.

Выпуск из учебного заведения
Graduation from the educational institution

численность лиц, полностью завершивших курс обучения в учебных заведе-

ниях и получивших соответствующее образование (специальность). Лицам,

окончившим средние специальные учебные заведения и высшие учебные

заведения, присваивается квалификация в соответствии с полученной специ-

альностью, выдается диплом установленного образца.

Выпускники

Graduating student

главное звено, обеспечивающее связь учебного заведения с различными от-

раслями народного хозяйства. В педагогике и статистике используются пока-

затели численности В., возможности продолжения их обучения в магистра-

туре и аспирантуре, на краткосрочных и бизнес-программах, процент трудо-

устройства В. Большое значение придается профессиональной карьере выпу-

скников, реальной оценке профессиональных знаний и умений работодате-

лями. Серьезное значение имеет обратная связь вуз-предприятие через ассо-

циации выпускников, службы содействия занятости, спонсорскую помощь,

стажировку студентов, заказы на научные исследование и многое другое.

Высококвалифицированный специалист
Qualified scientist and engineer (QSE)

работник, имеющий большой запас знаний и опыт работы, обладающий вы-

сокой квалификацией в определенной сфере деятельности.

Высшая школа
Higher institutes of learnin

высшее учебное заведение, осуществляющее на базе среднего (общего или

специального) образования подготовку специалистов высшей квалификации

для практической, педагогической или научной деятельности в различных

отраслях промышленности, строительства, транспорта, связи, сельского хо-

зяйства, здравоохранения, культуры, науки и др. К ВШ относят университе-

ты, политехнические и отраслевые (инженерные, с.-х., экономические, меди-

цинские, юридические, педагогические, художественные и др.) учебные ин-

ституты, академии, высшие училища, школы, колледжи и др. По определе-

нию ЮНЕСКО, ВШ считается любое учебное заведение, готовящее специа-

листов на базе полного среднего образования независимо от объѐма знаний и

уровня квалификации, которые оно даѐт обучающимся. Поэтому в ряде стран
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к ВШ относятся не только высшие (типа российских вузов и зарубежных

университетов), но и такие учебные заведения, которые осуществляют подго-

товку кадров на уровне российских техникумов и других средних специаль-

ных учебных заведений.

Высшее профессиональное образование

Higher professional education

уровень профессиональной квалификации специалиста, получаемый в выс-

ших учебных заведениях на базе полного среднего образования и подтвер-

ждаемый соответствующим дипломом. Образование, которое имеет целью

подготовку и переподготовку специалистов соответствующего уровня, удов-

летворение потребностей личности в углублении и расширении образования

на базе среднего (полного) общего, среднего профессионального образова-

ния. Высшее ПО может быть получено в образовательных учреждениях

высшего профессионального образования (высших учебных заведениях). Ли-

ца, имеющие начальное профессиональное образование соответствующего

профиля, могут получать высшее профессиональное образование по сокра-

щенным ускоренным программам. В свою очередь те, кто имеет среднее

профессиональное образование соответствующего профиля, могут получать

высшее профессиональное образование по сокращенным ускоренным про-

граммам.

Высшее учебное заведение
Higher educational institution

учебное заведение, которое готовит специалистов с высшим образованием

для различных отраслей хозяйства, науки и культуры на базе среднего обра-

зования (многие ведут также научно-исследовательскую работу теоретиче-

ского и прикладного характера), осуществляет повышение квалификации

преподавателей высшей и средней специальных школ и дипломированных

специалистов. К вузам относятся университеты, институты, высшие учили-

ща, учебные академии, консерватории. Сроки обучения 4-7 лет. Вуз учреж-

ден и действует на основании законодательства РФ об образовании, имеет

статус юридического лица и реализует в соответствии с лицензией образова-

тельные программы высшего профессионального образования.

Высший аттестационный комитет

Higher Certifying Committee

высший орган федеральной исполнительной власти, осуществляющий при-

суждение научным и научно-педагогическим работникам ученых степеней и

присвоение научным работникам ученых званий. Главная задача - проведе-

ние единой государственной политики, осуществление контроля в области

аттестации научных и научно-педагогических кадров высшей квалификации.

ВАК РФ создан в 1992-1998г. См. также ВАК.

Гарантия занятости

Security of employment

меры по защите работника, обычно оговариваемые в трудовом договоре и

частично применяемые в случае введения новых методов производства.
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Генеральное соглашение

Master agreement

высшая форма коллективного договора на общественном уровне. В РФ гене-

ральное соглашение по социально-экономическим вопросам заключается

между Правительством РФ, полномочными представителями общероссий-

ских объединений профсоюзов и предпринимателей.

Генеральный директор

Director-general

директор крупного, многопрофильного предприятия, заместители которого

выступают в роли директоров, руководителей отдельных подразделений или

направлений деятельности предприятия.

Германская служба академических обменов (ДААД)

Deutscher Akademischer Austauschdienst, DAAD

организация, объединяющая все немецкие высшие учебные заведения и спо-

собствующая развитию академических отношений за рубежом, прежде всего

посредством обмена студентами и учеными. К первоочередным задачам ор-

ганизации относятся привлечение иностранной молодой научной элиты для

обучения и научно-исследовательской деятельности в Германии и по воз-

можности сохранения с ней долгосрочных партнерских отношений; повыше-

ние квалификации молодых немецких ученых в духе открытости и взаимо-

понимания; помощь развивающимся странам и странам-реформаторам в Вос-

точной Европе в построении работоспособных структур в области высшего

образования и, наконец, поддержка германистики, немецкого языка, литера-

туры и страноведения в иностранных высших учебных заведениях. Эти цели

конкретно отражаются более чем в 200 программах. Данные программы

предназначены для всех стран мира по всем научным направлениям. Они

одинаково полезны как иностранцам, так и немцам. Кроме того, ДААД ока-

зывает поддержку высшим учебным заведениям в их международной дея-

тельности посредством целого ряда услуг - информационные программы,

маркетинг, консультативная помощь, оказание помощи студентам и научным

сотрудникам. ДААД на консультативной основе принимает участие в фор-

мировании внешней политики Германии в области культуры и науки.

Гибкость в общении
Pliancy in intercourse

способность адекватно использовать разнообразные коммуникативные сред-

ства в различных ситуациях.

Гибкость мышления

Versatility of mind

способность адаптироваться и развивать собственные интеллектуальные схе-

мы при работе с новой информацией [2].

Гимназия

Gymnasium

среднее общеобразовательное учебное заведение обычно гуманитарно-

филологического направления (термин заимствован из Древней Греции от
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слова "гимнасия"). Г. дает углубленное изучение дисциплин, обеспечиваю-

щее вариативность образования в зависимости от его конкретного направле-

ния, а также освоение общеобразовательных дисциплин и курсов основ наук

по профилю, выбранному учащимися.

Глубинное интервью

In depth interview; depth interview; thorough interview

интенсивное и детальное интервью, предназначенное для выяснения черт,

качеств и характеристик личности кандидата, недоступных при стандартизи-

рованном интервью. Обычно ГИ имеет характер длительной непринужден-

ной беседы. Интервьюер имеет заранее подготовленный план глубинного

интервью с целью систематического анализа личности кандидата.

Государственный вуз
State higher educational institution

высшее учебное заведение, которое создается и реорганизуется Правительст-

вом РФ по согласованию с органами законодательной и исполнительной вла-

сти субъектов РФ.

Государственный диплом

State diploma

диплом государственного образца, документ, выдаваемый по окончании

учебной программы в образовательном учреждении. Право на получение ди-

плома возникает при наличии двух юридических фактов: завершения обуче-

ния по образовательным программам высшего или послевузовского профес-

сионального образования; прохождения итоговой аттестации. Высшее учеб-

ное заведение, имеющее государственную аккредитацию, выдает выпускни-

кам документы государственного образца с официальной символикой РФ.

Форма документа государственного образца утверждается федеральным

(центральным) органом управления высшим профессиональным образовани-

ем.

Государственный образовательный стандарт

State educational standard

стандарт, устанавливающий: 1) структуру высшего профессионального обра-

зования, документы о высшем образовании; 2) общие требования к основным

профессиональным образовательным программам высшего профессиональ-

ного образования и условиям их реализации; 3) общие нормативы учебной

нагрузки студента высшего учебного заведения и ее объем; 4) академические

свободы высшего учебного заведения в определении содержания высшего

профессионального образования; 5) общие требования к перечню направле-

ний (специальностей) высшего профессионального образования; б) порядок

разработки и утверждения государственных требований к минимуму содер-

жания и уровню подготовки выпускников по конкретным направлениям

(специальностям) высшего профессионального образования в качестве феде-

рального компонента; 7) правила государственного контроля за соблюдением

требований ГОС высшего профессионального образования.

Государственный экзамен
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Final/State examinations

испытание учащихся в их познаниях. ГЭ, по университетскому уставу 1884

г., подвергаются лица, прослушавшие установленный курс университетских

лекций в особых испытательных комиссиях, стоящих вне университетов, для

получения соответственных дипломов.

Грант

Grant

вид субсидии (англ, grant), предоставляется организацией или частным лицом

другой организации или частному лицу (как правило, в результате конкурс-

ного отбора) для осуществления конкретных проектов в области науки, куль-

туры, образования.

График работы гибкий

Flexible Work Schedule (FWS)

план с точным указанием времени выполнения отдельных видов работ. Спо-

соб организации рабочего времени, экономически приемлемый для работода-

теля и позволяющий работнику в установленных пределах варьировать коли-

чество отработанного времени в течение конкретного рабочего дня. Особен-

но заинтересованы в использовании ГРГ некоторые категории занятых: мате-

ри с детьми, люди, ухаживающие за немощными, обучающиеся. ГРГ позво-

ляет нанимателю в сфере услуг уменьшать или увеличивать нагрузку в опре-

деленные периоды времени.

Группа качества

Quality group

смотрите Кружок качества.

Групповая динамика

Group dynamics

совокупность внутригрупповых социально-психологических процессов и

явлений, характеризующих весь цикл жизнедеятельности малой группы (об-

разование, функционирование, развитие, стагнацию, регресс, распад). К про-

цессам ГД относятся руководство и лидерство, принятие групповых реше-

ний, выработка групповых мнений, правил и ценностей, сплочение, конфлик-

ты и т. д. ГД представляет собой научную основу для процесса тренинга, по-

скольку в нѐм находят своѐ выражение все групповые феномены.

Групповая дискуссия

Group discussion

метод работы с группой, предполагающий совместное обсуждение и анализ

проблемной ситуации, вопроса или задачи. Может служить как психотера-

певтическим целям (разрешение своих психологических проблем), так и це-

лям выработки необходимых умений и навыков.

Групповая оценка личности
Group estimate of an individual

методика, основной целью которой является получить характеристику чело-

века в коллективе путѐм опроса его членов друг о друге по определѐнной

программе. Чаще всего применяется в организационной психологии, где на
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основе ГОЛ пытаются решать вопросы отбора и расстановки кадров. В тре-

нинге может использоваться для получения обратной связи.

Групповое интервью

Group interview

интервью, в котором одновременно участвуют несколько кандидатов.

Групповое собеседование

Group interview

1) собеседование, когда вопросы задают трое или более интервьюеров. Его

сложность заключается в том, что приходится помнить о том, сколько глаз

наблюдает за вами, и жестко контролировать каждое дело или каждый жест.

Дополнительные сложности создает возможное отсутствие логический по-

следовательности вопросов и обстановка неопределенности и безразличия

(как правило, при собеседовании один на один можно почувствовать реак-

цию собеседника). Причина проведения группового собеседования отчасти

состоит в том, чтобы установить, как поведет себя кандидат в стрессовой

ситуации, когда ему придется вести беседу сразу с несколькими партнерами,

какова его способность к общению и насколько он приспосабливается к

группе. Часто ГС проводятся несколькими сотрудниками того отдела, на ва-

кантное место в котором претендует кандидат; 2) собеседование, в котором

участвует несколько кандидатов. Обычно им всем дается информация о фир-

ме и работе, предлагается задавать вопросы, заполнить анкету, а иногда - вы-

полнить тесты или пробные письменные работы. Может рассматриваться как

упрощенная разновидность метода Assessment Centre.

Двойной диплом

Double diploma

совместные программы российских вузов с зарубежными партнерами по по-

лучению двух дипломов об окончании двух высших учебных заведений. Вы-

пускники, не покидая собственной страны, получают наряду с российским

диплом западного университета.

Девелопер

Developer

одна из специализаций профессионала по операциям с недвижимостью (ри-

элтора). Деятельность Д. заключается в следующем: он заказывает проект,

покупает или берет в аренду участок земли, "привязывает" проект к участку,

согласовывает подведение всех коммуникаций, строит объект (например,

большое офисное здание). Затем он может сдать в аренду или отдельные

офисы, или здание целиком. А может продать принадлежащую ему недви-

жимость. Главное - окупить все затраты и получить прибыль. Иностранный

Д. имеет возможность приобрести площадку, уже готовую для возведения

недвижимости. В российских условиях приходится самостоятельно зани-

маться различными согласованиями, необходимыми для подведения комму-

никаций.

Дееспособность

Energy, activity способность гражданина своими действиями реализовать
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свои гражданские права и исполнять свои гражданские обязанности. Возни-

кает в полном объеме с наступлением совершеннолетия.

Декан

Dean

руководитель факультета в вузе (от лат. Decanus, первоначально начальник

десяти человек). Как правило, избирается из числа профессоров преподавате-

лями и научными сотрудниками факультета.

Декретный отпуск

Maternity leave

по российскому праву предоставляется работающим женщинам на 70 кален-

дарных дней до родов и 70 календарных дней после родов с выплатой за этот

период пособия по социальному страхованию в размере полного заработка. В

случае осложненных родов продолжительность отпуска после родов - 86 ка-

лендарных дней, а при рождении двух и более детей -110 календарных дней.

Также ДО принято обозначать как отпуск по беременности и родам.

Делегирование полномочий

Delegation of powers

передача обязанностей и ответственности за исполнение задания. Умение

делегировать полномочия является одной из самых главных функций руко-

водителя высшего звена управления.

Деловая игра

Business game, Business play

метод имитации (подражания, изображения) принятия решений в различных

искусственно созданных ситуациях путем разыгрывания соответствующих

ролей, индивидуальных и групповых, по заданным и вырабатываемым сами-

ми участниками игры правилам. ДИ - это коллективная целенаправленная

деятельность учащихся по усвоению дисциплин или разделов с помощью

делового имитационного моделирования. В ДИ каждый участник играет

роль, выполняет действия, аналогичные поведению людей в жизни, но с уче-

том принятых правил игры. ДИ применяются в различных областях и с раз-

личными целями: в исследовательских и проектных разработках, в учебном

процессе, при коллективной выработке решений в реальной управленческой

практике и т. д. ДИ применяются в качестве средства активного обучения

экономике, бизнесу, познания норм поведения, освоения процессов принятия

решения. Задача деловых игр - создание среды, облегчающей усвоение сту-

дентами знаний и приобретение навыков в ситуациях, близких к реальным.

Эта среда позволяет проявить полученные знания, научиться находить ис-

точники информации, анализировать экономическую информацию, прини-

мать решения на основе неполной и противоречивой информации [6]; 2) де-

ловая игра, групповое упражнение, направленное на нахождение группой

оптимального решения некоторой задачи путем разделения правил поведе-

ния, ролей в группе. Выделяют учебные, исследовательские, управленческие

и аттестационные деловые игры. Из них наиболее часто применяются учеб-

ные игры, которые позволяют смоделировать более адекватные по сравнению
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с традиционным обучением условия формирования личности специалиста.

Во время ДИ за участниками наблюдают эксперты, которые фиксируют по-

веденческие индикаторы каждого кандидата с целью выявления деловых и

профессиональных качеств. Часто отождествляют с Case Study. Обычно ДИ

проводится в четыре этапа: 1-й - ознакомление участников с целями, задача-

ми и условиями игры; 2-й - инструктаж относительно порядка проведения

игры; 3-й -разделение участников на несколько ролевых групп; 4-й -анализ,

оценка процесса и результатов игры [11]. Навыки прохождения ДИ можно

приобрести только в реальных проектах, для того чтобы потренироваться и

оценить свои способности и потенциал развития, можно пройти ДИ в рамках

Школы молодого карьериста. Смотрите также Центр оценки.

Департамент

Department

1) основная административно-территориальная единица во Франции; 2) на-

звание некоторых министерств в США (например, Государственный депар-

тамент), Швейцарии и других государствах; 3) в ряде государств, в т. ч. и в

России, отдел министерства или иного правительственного учреждения

(франц. departement). В частности, Департамент образования.

Департамент образования города Москвы

Department of Education of Moscow

отраслевой орган исполнительной власти Москвы, подведомственный Пра-

вительству Москвы, осуществляющий государственную политику в сфере

образования: дошкольного, начального общего, основного общего и среднего

(полного) общего образования, начального, среднего, высшего профессио-

нального образования, дополнительного образования и обеспечивающий ус-

ловия для реализации конституционных прав граждан на получение образо-

вания. Департамент является правопреемником Московского комитета обра-

зования. Департамент осуществляет свою деятельность во взаимодействии с

федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной

власти Москвы, органами местного самоуправления, организациями и обще-

ственными объединениями.

Департамент, занимающийся кадровыми вопросами

Human Resourse Department (HR)

подразделение, отдел в компании, сотрудники которого занимаются кадро-

выми вопросами предприятия, учетом и подбором персонала. Смотрите так-

же Менеджер по персоналу.

Джоб-тикет

Job ticket

бланк-направление на временную работу, на котором написано, куда направ-

ляется работник, сколько ему будут платить денег, количество отработанных

часов, также отзыв, хорошо ли работал присланный работник (США).

Дизайнер

Designer

это слово вошло в русский язык уже несколько десятилетий назад. В англий-

1408

ском языке designer - проектировщик, создатель оригинальных эскизов, обра-

зов, моделей, узоров и пр. В английский язык это слово пришло из латинско-

го designere (лат.) - показывать, намечать, делать. Д., как правило, является

специалист, имеющий художественное образование. Из числа московских

вузов, дающих художественное образование, наибольшей известностью

пользуются Московский государственный академический художественный

институт им. Сурикова, Московский государственный художественно-

промышленный университет им. Строганова. В настоящее время наиболее

часто требуются Д., работающие в области полиграфии, и дизайнеры по ин-

терьеру. Реже встречаются заказы на подбор специалистов в области дизайна

одежды, обуви, ткани. Специалистов такого уровня готовят, например, в Мо-

сковской государственной текстильной академии им. Косыгина. Заказы на

подбор специалистов в области дизайна технической продукции совсем ред-

ки. Полиграфический дизайн включает дизайн собственно полиграфической

(книги, журналы, брошюры), рекламной (визитки, открытки, буклеты) и упа-

ковочной продукции. Можно сказать, что в полиграфический дизайн прихо-

дят специалисты двух типов. Первый - специалисты с художественным и по-

лиграфическим образованием, тяготеющие именно к художественным разра-

боткам. Специалисты такого рода обычно занимаются разработкой стиля из-

делия. Они делают иллюстрации, которые затем сканируются и вводятся в

ПК. Второй -выпускники технических вузов, хорошо разбирающиеся в ком-

пьютерной технике. Как правило, именно компьютерщики осваивают в пер-

вую очередь такую новую сферу деятельности, как web-дизайн (создание и

оформление сайтов в Интернете). Надо отметить, что работы для полиграфии

делаются на компьютерных системах Macintosh (MAC), а не PC, с которыми

привыкли работать большинство пользователей. Существует некий набор

графических программ, которыми должен владеть специалист по дизайну на

ПК: Adobe PhotoShop, Illustrator. Если дизайнер, как это часто бывает, зани-

мается еще и версткой, ему необходимо знание QuarkXPress или PageMaker.

Для многих изучение компьютерной графики начинается с редактора Corel

Draw, но сейчас его знание требуется достаточно редко.

Дилер

Dealer

лицо или фирма, осуществляющее биржевое или торговое посредничество.

Они действуют от своего имени и могут выступать посредниками между

брокерами, другими Д., клиентами. Д. может выступать посредником в тор-

говых сделках купли-продажи ценных бумаг, товаров, валюты. Д. как от-

дельное лицо работает на бирже. Вообще, принять участие в торгах имеет

право любое юридическое или физическое лицо, являющееся членом биржи.

В противном случае он может обратиться к посреднику, т. е. брокеру, макле-

ру, трейдеру или Д. Разница между ними состоит в том, что брокеры и трей-

деры работают на товарной бирже, а маклеры и Д. -на фондовой. К тому же

брокеры и маклеры торгуют только для клиентов, а трейдеры и Д. -как для

себя, так и для клиента, но заявка клиента всегда на первом месте. Д. занима-
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ется покупкой и продажей ценных бумаг, зарабатывая на перепродаже или,

получая проценты с приобретенных бумаг или с суммы прибыли клиента.

Для успешной работы на бирже такой человек должен обладать аналитиче-

ским складом ума, уметь просчитывать ситуацию на несколько ходов вперед

(как шахматист или игрок в карты), ведь не зря существует выражение "иг-

рать на бирже". Как было отмечено ранее, при работе на клиента оплату Д.

составляют проценты с величины его прибыли, таким образом, эта сумма

будет зависеть от квалификации самого Д. и сделок, которые он в состоянии

совершить. В любом случае, Д. "играет" крупными суммами, но и риск поте-

рять все в этом случае очень велик.

Диплом

Diploma

1) официальный документ об окончании высшего или среднего специального

учебного заведения (франц. Diplome, от греч. Diploma - сложенный вдвое

документ, от diplom -складываю вдвое), о присвоении учѐной степени или

учѐного звания; 2) документ, удостоверяющий право учреждения, организа-

ции или отдельного гражданина на осуществление определѐнной деятельно-

сти или действий; 3) награда за достижения в различного рода конкурсах,

соревнованиях, выставках и др.

Дипломированный специалист

Certified specialist

лицо, получившее высшее профессиональное образование, успешно про-

шедшее итоговую аттестацию, подтвержденную присвоением ему квалифи-

кации дипломированного специалиста. Сроки освоения основных образова-

тельных программ высшего профессионального образования для получения

квалификации дипломированного специалиста составляют не менее пяти лет,

за исключением случаев, предусмотренных соответствующими Государст-

венными образовательными стандартами.

Дипломная работа

Degree work, research, thesis

заключительная работа учебно-исследовательского характера, выполняемая

студентами, оканчивающими университеты, экономические, театральные,

художественные и др. вузы и некоторые средние специальные учебные заве-

дения. ДР, как правило, представляет собой самостоятельное исследование

какого-либо актуального вопроса в области избранной студентом (учащимся)

специальности и имеет целью систематизацию, обобщение и проверку спе-

циальных теоретических знаний и практических навыков выпускников. ДР

предполагает достаточную теоретическую разработку темы с анализом экс-

периментов, наблюдений, литературных и др. источников по исследуемому

вопросу.

Дискриминация при приеме на работу

Discrimination at employment

как правило, необъективные причины отказа работодателя соискателю в ра-

бочем месте, вызванные неприязнью тех или иных аспектов личной или про-
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фессиональной деятельности соискателя. По законодательству РФ запреща-

ется дискриминация при приеме на работу на почве расы, цвета кожи, рели-

гии, национального происхождения или пола и т. д.

Дискуссионное интервью

Discussion interview

интервью, при котором несколько интервьюеров беседуют с одним челове-

ком.

Дистанционное обучение
Distance Learning Program

комплекс программных и педагогических компонентов, предназначенный

для передачи знаний на расстояние. Обучение с использованием дистанцион-

ной технологии должно включать выполнение всех контрольных мероприя-

тий и лабораторно-практических работ, предусмотренных государственным

образовательным стандартом среднего или высшего профессионального об-

разования и примерным учебным планом для соответствующего направления

подготовки или специальности. Изначально так называли программы заочно-

го обучения, в рамках которых студенты получали учебные материалы для

самостоятельного изучения и последующей сдачей экзаменов. Таким обра-

зом, учащиеся работали самостоятельно и периодически приезжали на сес-

сии. В настоящее время появились компьютерные сессии, чтобы учащиеся

могли получать прямой доступ к учебным центрам и друг к другу. Затем бы-

ли введены видеосессии, а в последнее время с помощью Интернета стало

возможным пересылать информацию и прочие материалы, оказывать мето-

дическую помощь и осуществлять интерактивное взаимодействие, фактиче-

ски обеспечивая ситуацию виртуального класса.

Договор коллективный

Collective agreement

в трудовом праве - правовой акт, регулирующий отношения между админи-

страцией предприятия (учреждения), с одной стороны, и коллективом рабо-

чих и служащих - с другой, об условиях труда, заработной плате, о правах и

обязанностях работодателей и работников.

Договор о материальной ответственности

Contract on liability

документ, регулирующий меры ответственности за нанесение ущерба одной

из сторон трудового договора (работник и работодатель). Этот договор за-

ключается в том случае, когда между предпринимателем и гражданином уже

заключен трудовой договор (контракт). Если же их отношения оформлены

договором гражданско-правового характера, то меры ответственности за на-

несение ущерба одной из сторон определяются соответствующими правила-

ми гражданского законодательства. ДМО может быть заключен и в случае,

если в должностные обязанности работника входят хранение и продажа то-

варно-материальных ценностей, а также их перевозка, переработка и исполь-

зование в процессе производства.

Договор трудовой
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Labour contract

соглашение между работником и администрацией предприятия, учреждения,

организации, по которому трудящийся обязуется выполнять работу, подчи-

няясь внутреннему трудовому распорядку, а предприятие, учреждение, орга-

низация обязуются выплачивать ему заработную плату и обеспечивать усло-

вия труда в соответствии с законодательством о труде, коллективным дого-

вором и соглашением сторон.

Доктор наук

Doctor of Science

согласно международной системе образования степень Doctor of Science не

относится к разряду ученых степеней, принятых в мировой образовательной

системе. До решения вопросов о взаимной нострификации (приравнивании)

ученых степеней, при переводе на иностранные языки термине "доктор на-

ук", Европейский центр при ЮНЕСКО по вопросам высшего образования

рекомендует использование Doctor Nauk.

Доктор наук

Doctor Nauk

ученая степень, присуждаемая кандидатам наук, которые на основе само-

стоятельной научно-исследовательской работы, содержащей теоретические

обобщения и решение научных проблем, представляющих значительный

вклад в науку и практику, публично защитили докторскую диссертацию.

Доктор философии
Doctor of philosophy (PhD)

стандартная докторская степень, варьирующаяся в зависимости от специали-

зации: искусство (arts), наука (sciences) и гуманитарные науки (humanities).

Присуждаются также специализированные докторские степени в следующих

научных областях: образование, музыка и психология. Это самая высокая

научная степень, ее получение требует приложения максимума усилий. Во

многих случаях, для получения степени доктора, необходимо сначала пройти

master-программу. Для получения докторского звания необходимо сдать ряд

необходимых письменных и устных экзаменов. Для получения PhD почти без

исключения всем студентам необходимо сдать обязательные экзамены, что-

бы продемонстрировать наличие должного уровня знаний для дальнейшего

повышения квалификации. Для поступления на докторскую программу также

необходимо написать исследовательскую работу или диссертацию.

Докторант
Person working for doctor's degree

лицо, имеющее ученую степень кандидата наук и зачисленное в докторанту-

ру для подготовки диссертации на соискание ученой степени доктора наук.

Докторантам выплачиваются государственные стипендии и предоставляются

ежегодные каникулы продолжительностью два месяца. За докторантами со-

храняются все права по месту работы, которые они имели до поступления в

докторантуру (права на получение жилой площади, на присвоение ученого

звания и другие права), а также право на возвращение на прежние места ра-
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боты.

Докторантура
Doctoral studies, Studies for a Doctor’s degree

одна из форм подготовки научно-педагогических и научных кадров высшей

квалификации. В Д. высших учебных заведений, научных учреждений и ор-

ганизаций принимаются граждане РФ, имеющие ученую степень кандидата

наук. Срок пребывания в Д. не может превышать трех лет.

Доктрина сравнимой ценности

Comparable worth doctrine

концепция, согласно которой женщины должны получать равное с мужчина-

ми жалованье, когда уровень их квалификации, напряженность труда и от-

ветственность на занимаемых рабочих местах такие же, как у мужчин.

Должностная инструкция

Job description

описание функциональных обязанностей и прав работника, получаемое от

работодателя перед началом испытательного срока. Получение такой инст-

рукции особенно важно, если должность предполагает высокую степень от-

ветственности, а также широкие деловые контакты внутри компании. ДИ

также является важной составной частью предложения со стороны работода-

теля кадровому агентству на поиск необходимого сотрудника.

Должностной оклад

BS - Base Salary

ежемесячный размер оплаты труда работника, зависящий от занимаемой

должности, требований к квалификации, предъявляемых содержанием вы-

полняемых работ, деловых качеств работника. ДО используется в организа-

ции для оплаты труда руководителей, специалистов и служащих. Размеры

ДО могут изменяться по результатам периодической аттестации работников.

ДО служит основой для начисления премий, доплат и надбавок.

Должностные обязанности

Main duties, official duties

совокупность действий работника, направленных на достижение целей сис-

темы управления и обязательных для выполнения. Служебные обязанности

работника устанавливаются должностными инструкциями, положениями или

уставами организаций, правилами внутреннего трудового распорядка.

Должность

Post, position

рабочее место в государственных, коммерческих или общественных органах,

организациях или на предприятиях, пребывание на котором (по назначению

или в силу выборов) предполагает выполнение организационно-

распорядительных или административно-хозяйственных обязанностей.

Дополнительное образование

Additional education

программы и услуги, которые реализуются в целях всестороннего удовлетво-

рения образовательных потребностей граждан, общества, государства. Ос-
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новной задачей ДО является непрерывное повышение квалификации рабоче-

го, служащего, специалиста в связи с постоянным совершенствованием обра-

зовательных стандартов. К дополнительным образовательным программам

относятся образовательные программы различной направленности, реали-

зуемые в общеобразовательных учреждениях и образовательных учреждени-

ях профессионального образования за пределами определяющих их статус

основных образовательных программ; в образовательных учреждениях до-

полнительного образования (в учреждениях повышения квалификации, на

курсах, в центрах профессиональной ориентации, музыкальных и художест-

венных школах, школах искусств, домах детского творчества, на станциях

юных техников, станциях юных натуралистов и в иных учреждениях, имею-

щих соответствующие лицензии); посредством индивидуальной педагогиче-

ской деятельности.

Дополнительные выплаты

Fringe benefits

ДВ для работников - вознаграждения помимо заработной платы, которые

получают работники от своих работодателей: пенсии, пособия по медицин-

скому страхованию, оплата очередных отпусков и оплата отпусков по болез-

ни. ДВ для работодателей - часть издержек на рабочую силу: платежи в фон-

ды социального страхования, пенсионные фонды, фонды страхования на слу-

чай болезни и благотворительные фонды для рабочих. В США дополнитель-

ные выплаты составляют около 3/8 средних издержек на рабочую силу.

Доцент

Associate professor

ученое звание и должность преподавателей вузов ряда стран (от лат. Docens -

обучающий). В РФ с 1992 г. звание доцента преподавателям вузов, институ-

тов повышения квалификации присваивается решением Аттестационной

коллегии Государственного комитета РФ по высшему образованию.

Европейский социальный фонд (ЕСФ)

European Social Fund (ESF)

Фонд Европейского союза (франц. Fonds Social Europeen (FSE); нем.

Europaischer Sozialfonds (ESF); исп. Fondo), участвующий в финансировании

политики занятости. Фонд предоставляет субсидии для развития профессио-

нального образования, финансирования программ повышения занятости, раз-

вития отраслей, переживающих спад, а также для помощи в трудоустройстве

иммигрантам и женщинам [11].

Единый государственный экзамен (ЕГЭ),

экзамен, предусматривающий совмещение государственной (итоговой) атте-

стации выпускников XI (XII) классов общеобразовательных учреждений и

вступительных испытаний для поступления в ссузы и вузы. Результаты ЕГЭ

признаются общеобразовательными учреждениями в качестве результатов

государственной (итоговой) аттестации, а ссузами и вузами -в качестве ре-

зультатов вступительных испытаний. Для проведения ЕГЭ создается госу-

дарственная экзаменационная комиссия субъекта РФ (далее -ГЭК), в состав
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которой входят представители органов исполнительной власти, органов

управления образованием различных уровней, образовательных учреждений.

Железный закон заработной платы

Iron law of wages

пo Ф. Лассалю, теория, предполагающая, что заработная плата определяется

минимумом средств существования. Железный закон заработной платы вос-

ходит к теории народонаселения Т. Мальтуса и не подтверждается фактами.

Желтое обязательство

Yellow-dog contract

в США - незаконный контракт, по которому рабочий или служащий дает при

поступлении на работу обязательство не вступать в профсоюз, пока он рабо-

тает на этом предприятии.

Жесткая заработная плата

Rigid wage

заработная плата, которая не изменяется в ответ на изменение цены на ко-

нечную продукцию и услуги. Жесткость предопределяется системой кон-

трактов, которыми закрепляется сумма заработной платы. В экономической

теории считается, что заработная плата отстает в своем движении от цен на

конечную продукцию. Причем движение в сторону понижения происходит

более медленно, чем в сторону повышения.

Жесткое интервью

Hard interview

интервью, при котором интервьюер занимает исключительно авторитетную

позицию по отношению к опрашиваемому.

Жизнеописание

Curriculum Vitae (CV)

жизнеописание (лат.) предполагает широкое, развернутое, достаточно под-

робное изложение образовательного уровня и профессио-1 нального опыта

автора. Резюме и CV это не синонимы. I Резюме - это короткая важная вы-

жимка из автобиографии профессиональной деятельности человека. CV -

жизнеописание. Оно более уместно в случае эксклюзивной передачи инфор-

мации, а именнопри личной встрече, или после предварительного обсужде-

ния Вашей кандидатуры по телефону с последующей просьбой от работода-

теля прислать более подробный вариант, или при самостоятельной рассылке

по почте в конверте (обязательно большом!), необходимо предоставлять CV.

В случае же массовой рассылки сведений о себе уместно посылать резюме,

при этом хорошо бы дать ссылку на свое CV (например, адрес вашей домаш-

ней странички в интернете). Смотрите также: резюме, application form.

Журналист

Journalist

эта профессия привлекает возможностью обладать информацией, быть попу-

лярным, влиять на сознание масс, творчески самореализоваться. Ж. высказы-

вает мнение, делает замечания, что-то корректирует, добывает новости, пи-

шет очерки, ведет репортажи, дает прогнозы, обозревает, редактирует. Лег-
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кой эту профессию не назовешь. Она диктует особый темп жизни, заставляя

Ж. подчиняться ритму выхода издания или передачи. От Ж. ждут оператив-

ности, объективного, без навязываемых оценок, освещения событий, досто-

верности фактов. А поиск истины всегда был занятием небезопасным. Вооб-

ще Ж. -это не просто профессия, это призвание, это особое мировоззрение и

самое важное среди группы событий, находить объяснение фактам, облекать

свои мысли в точные и понятные слова. Способности к этой профессии есть у

тех, кто любит активно участвовать в общественной жизни; быстро переклю-

чаться с одной работы на другую; наблюдать за поведением и жизнью людей;

анализировать явления и события. Специальную профессиональную подго-

товку получают на факультетах журналистики (в Москве МГУ и МГИМО).

Закончив одно из отделений, выпускник может заняться следующими видами

деятельности: 1) внештатным корреспондентом, или "фрилансером". Это не-

зависимый Ж., предлагающий свои материалы изданию. Живет на гонорары,

которые получает за публикацию своих произведений и их перепечатку; 2)

собственным корреспондентом. Обязанность - сбор информации, поставка

свежих новостей. Должен разбираться во всем: от митингов до концертов; 3)

репортер. Это автор "новостных" жанров. Должен уметь всегда оказаться в

центре событий; 4) ведущий рубрики, т. е. постоянного раздела в газете,

журнале, радио, или телепрограмме; 5) ответственным секретарем. Помогает

согласовать работу отделов, контролирует всю работу по выпуску свежего

номера, начиная с составления предварительного плана номера до верстки и

сдачи макета в типографию; 6) главным редактором. На нем лежит ответст-

венность за подготовку материалов к печати и выход номера. Создать стиль

газеты или журнала может только яркая личность. В отличие от внештатного

корреспондента, постоянный сотрудник газеты получает зарплату и гонорар;

7) работником на радио и телевидении, предполагается написание сценариев,

озвучивание текстов, подготовку своих программ, выход в прямой эфир. Это

радиовещание, ди-джеи, дикторы, звукорежиссеры, обозреватели, коммента-

торы; 8) "международником", т. н. журналистская элита и требования к ней

по-прежнему высоки: знание нескольких иностранных языков, умение хоро-

шо разбираться в истории и культуре той страны, где они будут работать.

Занятость

Being busy, Employment

участие населения в трудовой деятельности, включая учебу, службу в армии,

ведение домашнего хозяйства, уход за детьми и престарелыми. В экономиче-

ской науке 3. описывается системой показателей, отражающих полноту

включения в общественное производство активной части населения; уровень

сбалансированности рабочих мест и трудовых ресурсов; соответствие занято-

сти социально-экономическим запросам населения. Существуют следующие

формы занятости: неполная, полная, первичная.

Заочная форма обучения
Instruction by correspondence

форма организации учебного процесса для лиц, сочетающих получение обра-
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зования с профессиональной трудовой деятельностью. Предполагает само-

стоятельную работу обучающихся над учебным материалом. Заочное обуче-

ние используется для повышения квалификации. Заочные учебные заведения

создают сеть учебно-консультационных пунктов, где также принимаются

зачеты и экзамены. Особенностью ЗФО является больший (по сравнению с

очной формой обучения) объем самостоятельной работы, связанной с выпол-

нением контрольных заданий (контрольных и курсовых работ, эссе и т. п.).

Зачет

Examination

форма проверки знаний и навыков студентов вузов и учащихся средних про-

фессиональных учебных заведений, полученных на семинарских и практиче-

ских занятиях, производственной практике, а также их обязательных само-

стоятельных работ (чертежей, расчѐтов и др.).

Зачетная книжка-матрикул
Examination-book, (student's) record-book

документ студента вуза или учащегося среднего специального учебного заве-

дения (от лат. matricula - список), в который заносятся все дисциплины,

включенные в учебный план (с указанием их объѐма в академических часах),

проставляются экзаменационные оценки и отметки о зачѐтах по практиче-

ским занятиям, лабораторным и др. работам, по производственной и учебной

практике, оценки за курсовые и дипломные проекты (работы). В ЗК отмеча-

ется перевод студента (учащегося) на следующий курс.

Защита диссертации
Defence of a thesis

диссертационный совет принимает диссертацию к защите и назначает офи-

циальных оппонентов, ведущую организацию, дату защиты, определяет до-

полнительный список рассылки автореферата, разрешает печатание авторе-

ферата на правах рукописи и в необходимых случаях принимает решение о

введении в состав совета в установленном порядке дополнительных членов.

Диссертационный совет не принимает диссертацию к защите только в случа-

ях, когда основное содержание диссертации не соответствует ни одной из

специальностей и связанной с ней отрасли науки, по которым совету предос-

тавлено право приема диссертаций к защите. На защите соискатель излагает

существо и основные положения диссертации. Затем соискателю задаются

вопросы в устной или письменной форме. После ответов соискателя предос-

тавляется слово научному руководителю или консультанту, и оглашаются

заключение организации, где выполнялась диссертационная работа или к

которой был прикреплен соискатель, отзыв ведущей организации, другие

поступившие в совет отзывы на диссертацию и автореферат. В случае поло-

жительного решения по результатам ЗД совет в тридцатидневный срок на-

правляет в ВАК Минобразования, где после ряда заключений выносится по-

ложительное или отрицательное решение о присуждении ученой степени

кандидата, доктора наук.

Заявление _______о приеме на работу
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Job application

документ, с которого начинается фактическое вступление работника в долж-

ность, на которую он раньше претендовал. 3. о приеме на работу заполняется

после прохождения собеседования и устного согласия работодателя о найме

человека на определенную должность. Оно является первым этапом в про-

цессе оформления документов на работу и включает следующие вопросы:

испытательный срок, конкретный оклад или сумму заработка, условия рабо-

ты и т. д.

Заявление об увольнении

Resignation

документ, регламентирующий расторжение трудового договора по инициа-

тиве работника. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, преду-

предив об этом работодателя в письменной форме за две недели. По согла-

шению между работником и работодателем трудовой договор может быть

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. В случаях,

когда заявле-ние работника об увольнении по его инициативе (по собствен-

ному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (за-

числение в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи),

а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий

коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работ-

ника. Подробнее смотрите также Трудовой кодекс РФ.

Золотое рукопожатие

Golden handshake

метод стимулирования добровольного увольнения лишних работников, при

котором намеченным к увольнению работникам предлагают дополнительные

компенсационные выплаты и выходные пособия, размеры которых значи-

тельно выше официально положенных при увольнении. При этом предпри-

ниматель избегает необходимости проводить консультации с профсоюзами и

получать разрешения от властей.

Имидж

Image

сложившийся в массовом сознании и имеющий характер стереотипа эмоцио-

нально окрашенный образ кого-или чего-либо. Определенным имиджем мо-

гут обладать политический деятель, профессия, товар и т. д. Наиболее эффек-

тивный путь создания имиджа - использование средств массовой коммуника-

ции (кино, телевидение, радио, пресса). 1) Имидж (англ, образ) - облик (рус-

ская версия) личности, в котором наиболее ощутимо проявляются те качест-

ва, благодаря которым достигается эффект персональной привлекательности;

это репутация семьи, хозяйствующего субъекта, государственного или обще-

ственного учреждения, региона или страны в целом. 2) Обобщенный портрет

личности или организации, создающийся в представлении групп обществен-

ности на основании заявлений и практических дел личности или организации
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и формирующий в общественном или индивидуальном сознании эмоцио-

нальное отношение к личности или организации.

Имиджмейкер

Imagemaker

в задачу И. входит не только создание внешне приятного облика (прически,

стиля одежды), но и изменение самого человека, что бы он не только понра-

вился своему зрителю, избирателю, но чтобы он по-другому относился к се-

бе. Хорошие, приятные манеры, уверенные движения, приятная улыбка -все

это входит в работу И. Также он отвечает за разработку текстов, сценариев,

организации выступлений -все прорабатывается до деталей. Высококвалифи-

цированный И. одновременно является хорошим психологоми специалистом

по PR. И. выстраивает вокруг своего клиента любые комбинации, которые бы

способствовали возвышению его имиджа. Посредством всех имеющихся ме-

тодов и технологий он стремится донести образ клиента, его идеи, роли, в

которых он выступает, до тех, ради кого делается вся эта работа. И. стремит-

ся добиться необходимого (не обязательно благоприятного) отражения обли-

ка клиента в "зеркале общественного мнения". Мощный стимул развитию

имиджмейкерства как особого рода деятельности дают избирательные кам-

пании. С кандидатами в президенты, лидерами политических партий на вы-

борах в Государственную Думу, кандидатами на посты губернаторов рабо-

тают зачастую целые команды И. Цель - увеличить привлекательность пре-

тендента в глазах населения. Еще один массовый потребитель услуг И. -шоу-

бизнес.

Индивидуальный карьерный план

Individual career plan

смотрите Карьерограмма.

Инспекция труда

Inspection of labour

орган охраны труда, проводящий государственный надзор и контроль за со-

блюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых ак-

тов, содержащих нормы трудового права, и инспектирующий любые органи-

зации на всей территории Российской Федерации независимо от их организа-

ционно-правовых форм и форм собственности.

Институт

Institute

1) высшее учебное заведение (от лат . insti-tutum ~ установление - учрежде-

ние), которое реализует образовательные программы высшего профессио-

нального образования, а так же, как правило, образовательные программы

послевузовского профессионального образования; осуществляет подготовку,

переподготовку и (или) повышение квалификации работников для опреде-

ленной области профессиональной деятельности; а также ведет фундамен-

тальные и (или) прикладные научные исследования; 2) название различных

специализированных учебных заведений (средних, высших, системы повы-

шения квалификации и т. п.), а также научно-исследовательских учреждений.
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Интеллектуальная собственность

Immaterial goods

материально выраженный результат умственной (интеллектуальной) дея-

тельности, дающий его создателю (автору) исключительное право на него,

защищаемое либо соответствующими официально выданными документами -

патентами или свидетельствами (промышленная собственность), либо зако-

нодательно установленными нормами авторского права. В соответствии со

статьей 2-й Конвенции, учреждающей Всемирную организацию интеллекту-

альной собственности (ВОИС), интеллектуальная собственность включает

права на: литературные, художественные и научные произведения; исполни-

тельную деятельность артистов, звукозаписи, радио- и телевизионные пере-

дачи; изобретения во всех отраслях человеческой деятельности; научные от-

крытия;промышленные образцы; товарные знаки, знаки обслуживания, фир-

менные наименования и коммерческие обозначения; защиту против недобро-

совестной конкуренции, а также на все другие права, относящиеся к интел-

лектуальной деятельности в производственной, научной, литературной и ху-

дожественной области.

Интервью

Interview

1) целенаправленная беседа, цель которой состоит в получении ответов на

вопросы, предусмотренные программой. И. позволяет: учесть уровень подго-

товленности и культуры опрашиваемого, его отношение к теме опроса; гибко

менять формулировки вопросов с учетом личности опрашиваемого и содер-

жания ответов на предыдущие ответы; ставить дополнительные вопросы и т.

д. Различают свободные и стандартизированные И.; 2) способ получения ин-

формации (от англ, interview - беседа, встреча) с помощью устного опроса. И.

- самый распространенный метод отбора кандидатов при приеме на работу.

Различают глубинное И., групповое И., дискуссионное И., жесткое И., кли-

ническое И., мягкое И., направленное И., ненаправленное И., опосредованное

И., И. по компетенциям, И. стресса, полуформализованное И., психологиче-

ское И. и др. 1 [11], 2 [2]. Смотрите также Методы отборочных собеседова-

ний.

Интервью по компетенциям
Interview according to competence

структурированная беседа, которая направлена на подробный анализ реаль-

ного поведения человека в его обычных рабочих ситуациях: как он принима-

ет решения, как планирует и осуществляет контроль, как ведет себя в стрес-

совых ситуациях. Структура и содержание интервью зависят от тех компе-

тенций, которые в нем оцениваются, и разрабатывается специально. Такое

интервью продолжается от одного часа до трех в зависимости от количества

оцениваемых компетенций. При оценке высшего управленческого состава

методом интервью по компетенциям обычно измеряется порядка 8-12 компе-

тенций. Также оно используется как дополнительный метод при проведении

Assessment center и глубинного интервью.
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Интервью стресса

Stress Interview

интервью, в ходе которого интервьюер занимает заранее негативную пози-

цию по отношению к кандидату, создает обстановку давления и нервозности.

Цель данного интервью - проверка стрессоустойчивости кандидата, умения

действовать в экстремальных ситуациях.

Интервью экспертов

Expert interview

интервью с компетентными лицами, не являющимися объектами исследова-

ния, но предоставляющими важную информацию.

Интервьюер

Interviewer

1) исследователь, который проводит целенаправленную беседу и получает

ответы на вопросы, предусмотренные программой исследования; 2) лицо,

осуществляющее процесс интервью. Существуют определенные типы интер-

вьюеров: агрессор, отстраненный, друг и т. д.

Кадровая политика

Personnel policy

система принципов, которыми руководствуются на предприятиях, учрежде-

ниях, организациях и фирмах при комплектовании персонала. КП заключает-

ся в подборе работников в соответствии с поручаемой работой и мерах по

росту их деловой квалификации. КП направлена на повышение эффективно-

сти деятельности предприятий, учреждений, организаций и фирм.

Кадровое агентство

Recruiter / Employment Agency

фирма, специализирующаяся на подборе квалифицированных кадров для

сторонних организаций за вознаграждение. Вознаграждение взимается с за-

казчика-работодателя. _____Подбор кадров может осуществляться на конкурсной

основе.

Кадровое консультирование

Employment consultation

анализ эффективности организационно-функционального строения организа-

ции; оценка кадрового состава организации, выявление кадрового резерва;

прогноз потребности в персонале; анализ эффективности существующих в

организации способов привлечения, адаптации и продвижения персонала,

оценка профессионального уровня сотрудников компании исходя из еѐ целей

и задач, диагностика психологического климата и организационной культу-

ры, оценка эффективности стилей управления, взаимодействия управляюще-

го состава с коллективом.

Кадровое планирование

Employment planning

целенаправленная деятельность, ориентированная на предоставление рабо-

чих мест в нужный момент времени и в необходимом количестве в соответ-

ствии со способностями и склонностями работников и требованиями органи-
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зации.

Кадровые объединения

Employment association

рекрутинговые фирмы, объединенные в единую партнерскую сеть, иногда

головное агентство с региональными филиалами. Крупнейшим является

"Метрополис" (70 агентств).

Кадровый менеджмент

Employment management

менеджмент, направленный на развитие и эффективное использование кад-

рового потенциала организации. В КМ различают оперативный уровень

управления, на котором доминирует кадровая работа; тактический уровень

управления, на котором доминирует управление персоналом; стратегический

уровень управления, на котором доминирует управление человеческими ре-

сурсами; политический уровень управления корпорацией -разработка и кон-

троль за реализацией кадровой политики.

Кадровый потенциал

Personnel potential

численность, профессиональный и должностной состав сотрудников пред-

приятия. Вопрос о стоимости кадрового потенциала предприятия актуален, в

особенности, когда меняется собственник или в силу ряда причин намечают-

ся серьезные кадровые перестановки.

Кадровый резерв

Personnel reserves группа работников: потенциально способных к руководя-

щей деятельности; отвечающих требованиям, предъявляемым должностью

того или иного ранга; подвергшихся отбору и прошедших систематическую

целевую квалификационную подготовку.

Кадры

Personal

основной (штатный) состав работников предприятия, учреждения; все посто-

янные работники.

Кандидат наук

Candidate of science ученая степень, присуждаемая в Российской Федерации

(СССР) с 1934г. лицам, имеющим высшее образование, сдавшим кандидат-

ский минимум и защитившим кандидатскую диссертацию.

Карьера

Career

от carriera - бег, жизненный путь, поприще: 1) продвижение в какой-либо

сфере деятельности; 2) достижение известности, славы, выгоды, 3) обозначе-

ние рода занятий, профессии (например, карьера учителя) [14]; 4) К. - в ши-

роком смысле - последовательность профессиональных ролей, статусов и

видов деятельности в жизни человека. К. - в узком смысле - фактическая по-

следовательность занимаемых должностей, рабочих мест или положений в

коллективе конкретным работником [11]; 5) успешное продвижение в про-

фессиональной, общественной и прочей деятельности [5]; 6) путь к успехам,
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видному положению в обществе, на служебном поприще, а также само дос-

тижение такого результата [16].

Карьеризм

Careerism

моральное качество человека, который подчиняет всю свою профессиональ-

ную и общественную деятельность достижению цели продвижения по служ-

бе. Считается, что карьерист лишь внешне демонстрирует свою преданность

порученному делу. [11]; 2) стремление продвинуться по службе, не считаясь

с интересами общественного долга.

Карьерист Careerist, go-getter сотрудник, который лишь внешне демонстри-

рует свою преданность порученному делу. Его характерные черты - приспо-

собляемость, беспринципность, угодничество; он безразличен к интересам

дела и судьбам работающих с ним людей. К. ставит заботу о своей карьере и

личных успехах выше интересов общественного дела.

Карьеристика

Careerist

это наука о самореализации, о способах применения творческого потенциала

личности. Ее нельзя путать с карьеризмом. К. отличается от карьеризма, так

же, как игра по правилам от игры без правил. К. - это анализ рынка труда,

плюс технологии трудоустройства, плюс профессиональное совершенствова-

ние.

Карьерный рост
Career rise / Promotion

процесс самореализации человек в профессиональной деятельности, сопро-

вождающийся накоплением трудового опыта, систематизацией и развитием

его знаний, навыков и личностных качеств и приводящий к переходу на но-

вый социальный профессиональный статус. КР условно можно подразделить

на: "горизонтальный" (качественно новые обязанности и проекты, что позво-

ляет расширить профессиональный кругозор) и "вертикальный" (переход на

следующую ступень карьерной лестницы).

Карьерограмма

Careergram

инструмент _____управления карьерой; описание оптимального развития сотруд-

ника для занятия им желаемой позиции в организации. Карьерограмма дает

представление о том, какой путь должен пройти специалист, какие знания,

навыки получить.

Кастинг

Casting

подбор кандидатур на вакантные рабочие места, производимый специализи-

рованными фирмами по заявкам организаций. Термин К. часто употребляется

в модельном бизнесе.

Катарсис

Catharsis

процесс уменьшения или снятия тревоги, конфликта, фрустрации посредст-
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вом их вербализации и сильной эмоциональной разрядки.

Категории персонала

Personnel categories

систематизация работников согласно Общероссийскому классификатору

профессий по выполняемым ими функциям на рабочих и служащих. Служа-

щие в свою очередь делятся на руководителей и специалистов. К рабочим

относятся лица, осуществляющие функции преимущественно физического

труда, непосредственно занятые в процессе создания материальных ценно-

стей, поддержанием в рабочем состоянии машин и механизмов и т. д. К руко-

водителям относятся работники, занимающие должности руководителей

предприятий и их структурных подразделений, в том числе директора,

управляющие, заведующие, главные специалисты и другие. К специалистам

относятся работники, занятые инженерно-техническими, экономическими и

другими работами, в том числе администраторы, бухгалтеры, инженеры,

нормировщики, экономисты и другие. К служащим также относятся работ-

ники, занимающиеся подготовкой и оформлением документации, учетом и

контролем, хозяйственным обслуживанием, в том числе агенты, делопроиз-

водители, кассиры, секретари-машинистки и др.

Кафедра

Chair

в учебных заведениях, лекториях, актовых залах место для преподавателя,

докладчика. К. в вузе (факультете) - основное учебно-научное подразделение,

осуществляющее учебную, методическую и научно-исследовательскую рабо-

ту по одной или нескольким родственным дисциплинам, воспитательную

работу среди студентов, а также подготовку научно-педагогических кадров,

повышение квалификации специалистов. К. возглавляют, как правило, про-

фессор, доктор наук. В состав К. входят профессора, доценты, ассистенты,

старшие преподаватели, старшие и младшие научные сотрудники, аспиран-

тыи др. К. имеет свои учебные лаборатории и кабинеты. На К. возлагаются

проведение лекций, лабораторных, практических, семинарских и др. видов

учебных занятий, руководство учебной и производственной практикой, ис-

следовательскими работами, курсовыми и дипломными проектами (работа-

ми), проведение курсовых экзаменов и зачѐтов и др. Различают К. общеин-

ститутские (общеуниверситетские) по общенаучным дисциплинам, изучае-

мым на всех или большинстве факультетов вуза, и факультетские - по специ-

альным дисциплинам, преподаваемым на данном факультете.

Квалификационная характеристика

Job description

краткое изложение требований к знаниям, умениям и навыкам, а также прав

и обязанностей, предъявляемым к различным специальностям в организации.

Квалификационные требования

Qualifying requirements

смотрите Квалификационная характеристика.

Квалификационный разряд
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показатель квалификационного уровня рабочего той или иной профессии или

сложности выполняемой работы. С учетом квалификационного разряда осу-

ществляются оплата труда, подбор и расстановка кадров на производстве.

Квалификационный экзамен

Promotion

экзамен для аттестации патентных поверенных, предусматривающий выпол-

нение экзаменуемым компьютерного теста и письменной работы. Перечень

вопросов и варианты ответов компьютерного экзаменационного теста, а так-

же задания для письменной работы утверждаются председателем квалифика-

ционной комиссии. Экзамен в целом оценивается по системе "сдан - не сдан".

Для проведения КЭ кандидаты в патентные поверенные и подавшие заявле-

ние о дополнительной аттестации патентные поверенные формируются в

группы для одновременной сдачи экзамена.

Квалификация

Qualification characteristic

степень профессиональной подготовленности к выполнению определенного

вида работы. Различают квалификацию работы и квалификацию работника.

Квалификация по диплому
Qualification according to the diploma

присвоенная по итогам обучения и согласно выбранной специальности ква-

лификация будущего специалиста.

Квалификация профессорско-преподавательского состава (ППС)

Qualification of the professorial, teaching staff

преподаватель является ключевым субъектом системы образования, обеспе-

чивающим его качество. Высокое педагогическое мастерство ППС обеспечи-

вается знаниями дидактики высшей школы, педагогической психологии, ор-

ганизаторскими способностями, владением современными технологиями

трансляции научного содержания дисциплин студенческой аудитории.

Квалификация _______работы

Qualification of work

представляет собой характеристику определенного вида работы, устанавли-

ваемую по степени ее сложности, точности и ответственности. Обычно КР

определяется разрядом в соответствии с тарифно-квалификационным спра-

вочником.

Квотирование рабочих мест

Workplaces quotas

целевое выделение части вакантных рабочих мест для замещения представи-

телями групп населения, слабозащищенных с точки зрения рынка труда.

Кейс-метод

Case study

метод ситуаций, техника обучения, использующая описание реальных эко-

номических и социальных ситуаций. Обучающиеся должны проанализиро-

вать ситуацию, разобраться в сути проблем, предложить возможные решения

и выбрать лучшее из них. Различают полевые ситуации, основанные на ре-

1425

альном фактическом материале, и кресельные (вымышленные) кейсы. Ос-

новные критерии оценки: 1) насколько обучающийся способен связать теоре-

тические знания с жизненными реалиями, 2) насколько он способен актуали-

зировать то, что получает в обучении.

Кейс-оценка персонала
Employees Case Evaluation

способ определения, насколько успешно специалист способен решать анали-

тические, стратегические или управленческие задачи. Достоинством КОП

является возможность оценить, справится ли специалист с теми задачами,

которые ему еще не приходилось решать, причем сделать это в условиях,

безопасных для бизнеса компании. Те, кто знает, какова может быть цена

ошибки финансового менеджера или коммерческого директора, несомненно,

предпочтут избежать подобного риска.

Кембриджский экзамен английского языка

First Certificate in English (FCE)

самый популярный из кембриджских экзаменов - каждый год его сдают бо-

лее 260 тыс. человек по всему миру. Этот экзамен признается многими ком-

паниями и некоторыми учебными заведениями как подтверждение знания

языка на среднем уровне. Он был значительно переработан и с 1996г. прово-

дится обновленный экзамен. FCE широко признается как в коммерческой и

промышленной сферах, так и учебными заведениями: колледжами и школами

в Великобритании, а также и в других странах. В рабочей среде уровень язы-

ка, необходимый для сдачи экзамена, соответствует лингвистическим знани-

ям секретаря или менеджеров низшего звена. Все сертификаты кембридж-

ских экзаменов бессрочны и не требуют пересдачи.

Кембриджский экзамен по деловому английскому языку

Cambridge Business English Certificate (ВЕС)

кембриджские экзамены по деловому английскому языку предоставляют

квалификацию людям, использующим английский язык в сфере междуна-

родного бизнеса. Экзамен проводится на трех уровнях знания английского

языка (ВЕС Preliminary, ВЕС Vantage и ВЕС Higher); тестирует практические

навыки владения языком в реальных рабочих ситуациях; не требует специ-

альных знаний в бизнесе; охватывает материал и задания в контексте между-

народного бизнеса; создан для тех, кто работает или собирается работать в

сфере международного бизнеса; доступен для всех, чьи интересы в области

бизнеса затрагивают маркетинг, производство, финансовую деятельность,

деловое администрирование и т. д. Уровни экзамена ВЕС: ВЕС Preliminary -

является экзаменом начального/начального среднего (elementary/lowintermediate)

уровня для кандидатов, работающих или планирующих сделать

карьеру в сфере международного бизнеса; ВЕС Vantage -экзамен для людей,

владеющих английским языком на среднем (intermediate) уровне; ВЕС Higher

-предназначен для кандидатов с продвинутым (advanced) уровнем английско-

го языка. Так же как экзамены ВЕС Preliminary и ВЕС Vantage, данный экза-

мен предназначен для людей, использующих деловой английский язык в ра-
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боте.

КЗоТ

Labour Code

в СССР систематизированный законодательный акт, регулирующий трудо-

вые отношения рабочих и служащих. Первый советский КЗоТ был принят и

введѐн в действие в декабре 1918 г.; второй 1922 г., третий 1972 г. 1 февраля

2002 г. Он был заменен Трудовым кодексом РФ.

Китайский метод отборочных собеседований
Chinese method for selection interviews

метод отборочных собеседований, основывающийся на письменных экзаме-

нах.

Клановая культура

Clannish culture

наиболее благоприятная для развития лояльности сотрудников культура. Ра-

ботники в наибольшей степени разделяют цели и ценности, установки и тра-

диции. Культура основана на семейственности, лежащей в основе взаимоот-

ношений.

Клерк

Clerk

служащий среднего и низшего звена (англ, clerk - чиновник, писарь). Клерк

актуарный: в страховом деле специалист в области сбора и анализа информа-

ции, составляет актуарные таблицы страховых компаний, с помощью кото-

рых определяется вероятность различных видов риска, Клерк банковский:

регистрирует и табулирует финансовые сделки и операции банков; в крупных

банках клерки специализируются на отдельных операциях (операторы счет-

ных машин, контроль за операциями с опекунскими и др. фондами и пр.).

Клерк статистический: обобщает цифровые отчеты, на основании которых

принимаются управленческие решения. В обязанности такого сотрудника

входят регистрация сделок, их кодирование и классификация, табулирование

данных, различные работы по учету. Клерк по ведению досье: основные обя-

занности связаны с повышением эффективности работы предприятия, обес-

печением управления движением деловой информации (писем, документов и

т. д.).

Клинер

Cleaning

клининговые бригады занимаются комплексной уборкой офисов, предпри-

ятий, складских помещений. За каждую уборочную операцию отвечает соот-

ветствующий специалист. В основном клининговые бригады работают с по-

мощью автоматизированных средств управления. Это не только пылесосы и

машины для обработки паркета, но и оборудование для спецзаказов. Напри-

мер, во многих офисах используются поверхности из камня - мраморные ле-

стницы, обшивка полов и стен, колонны и т. д. Причем применяется не толь-

ко мрамор, но и другие камни, и синтетический состав. Чтобы отреставриро-

вать, отшлифовать и затем отполировать до блеска поврежденную каменную
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основу, требуется и мастерство, и нужное оборудование. С такими "камен-

ными заказами" может справиться только опытная кпининговая бригада.

Клиническое интервью

Clinical interview

вид глубинного интервью, предназначенный для выяснения причин поведе-

ния, установок и мотивации, зачастую вытекающих из биографии опраши-

ваемого.

Ключевые компетенции
Key (dominant) competencies

определение и закрепление стратегических требований к персоналу компа-

нии. КК не связаны с конкретным рабочим местом; они основываются на

свойствах личности и проявляются в определенных установках способах по-

ведения, которые составляют психологически-духовные функции человека. В

трудовой жизни они считаются компетенциями сотрудника, выходящими за

профессиональные рамки; их можно подразделить на группы: компетенции

действия; компетенции методов; персональные и социальные компетенции. К

таким компетенциям относятся навыки, поведение и знания, которые создают

конкурентное преимущество и проводят грань между лучшим и средним ис-

полнением работы. Чаще всего выделяют от 5 до 10 основных компетенций,

которые сотрудники должны проявлять, выполняя свою работу. Используя

модель компетенций, и проясняя, таким образом, работникам требуемые от

них стандарты работы, организации фокусируют сотрудников на наиболее

значимых приоритетах бизнеса. Кстати, основным блоком в Школе молодого

карьериста GRP-Service явлется раздел развития компетенций - профессио-

нальных и деловых навыков. Смотрите также Модуль KCL, Компетенция.

Коллегиальный стиль руководства

Collective leadership

стиль руководства, при котором руководитель вырабатывает директивы, ко-

манды и распоряжения на основе предложений, вырабатываемых общим соб-

ранием работников или кругом уполномоченных лиц. Этот стиль руково-

дства также называют демократическим.

Колледж

College

среднее профессиональное учебное заведение (от англ, college), осуществ-

ляющее подготовку специалистов I уровня квалификации (техник, эконо-

мист, бухгалтер, медсестра, радист и др.). В Великобритании и США кол-

леджи входят в состав университетов, в России являются самостоятельными

учебными заведениями с федеральной или муниципальной, собственностью.

Коллективистский тип управления

Collectivist management

единоличное принятие решений лидером коллектива, вождем; главный рычаг

управления персоналом - авторитет руководителя, который предполагает

большой аванс доверия к нему со стороны членов коллектива. Часто по нор-

мативам коллективистской управленческой формы руководитель сосредото-
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чивает в своих руках большую личную власть и добивается практически бес-

прекословного подчинения со стороны ведомых. Одновременно часто руко-

водитель является и источником мудрости, что ведет к некритическому при-

нятию его мнения как самого верного, продуманного и выгодного для со-

трудников. Если руководитель действует в соответствии с нормами коллек-

тива, сформулированными в виде традиций, правил поведения, то он воспри-

нимается членами коллектива как эффективный и пользуется доверием под-

чиненных. Однако, если руководитель начинает нарушать установленные

нормы, перестает следовать общепринятым традициям, он может быть сверг-

нут.; характерен для органической организационной культуры.

Коллективный договор
1. Collective bargaining; 2. Collective agreement

1) соглашение между предпринимателем (или его представителем в лице ад-

министрации) и работниками (их представителями в лице профсоюза) опре-

деляющее: статус профсоюза и прерогативы администрации; размеры зара-

ботной платы и продолжительность рабочего дня; гарантии занятости; про-

цедуру урегулирования трудовых споров; 2) в РФ правовой акт, регулирую-

щий социально-трудовые отношения и заключаемый работниками организа-

ции, филиала, представительства с работодателем.

Коллоквиум

Colloquium

1) одна из форм учебных занятий (лат . colloquium - разговор, беседа), беседа

преподавателя с учащимися (обычно в вузах) для выяснения знаний; 2) науч-

ное собрание, на котором обсуждаются доклады.

Колорист

Colourist специалист по расцветке тканей, квалифицированно использует и

сочетает краски.

Командировка

Business trip

служебное поручение, связанное с поездкой куда-либо вне места работы, по-

ездка куда-либо со служебным поручением.

Командный менеджмент

Command management

направление менеджмента, преследующее цели ориентации работников на

творческую составляющую работы; совместное участие работников с руко-

водителями в управлении организацией; взаимный контроль и взаимопо-

мощь; использование группового и индивидуального потенциала.

Командообразование

Team forming

создание небольшой команды сотрудников в стенах одного предприятия. В

процесс К. на любом уровне вовлекаются практически все сотрудники, а это

в свою очередь изменяет все виды взаимодействия между людьми на пред-

приятии.

Комбинированное резюме
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Combined resume

иначе называют функционально-хронологическое резюме. Позволяет сфоку-

сировать внимание на ваших результатах и представить послужной список.

Смотрите Хронологическое резюме, функциональное резюме.

Комиссия по трудовым спорам

Labour disputer commission

орган по рассмотрению трудовых споров, который избирается общим собра-

нием (конференцией) трудового коллектива предприятия, учреждения, орга-

низации с числом работающих не менее 15 человек. Решение комиссии под-

лежит исполнению администрацией в трехдневный срок по истечению деся-

ти дней, предусмотренных на обжалование.

Коммерческий директор

Commercial manager

один из руководителей предприятия, ведающий продажей и сбытом продук-

ции, торговлей, закупкой товаров.

Коммуникабельность

Sociability

способность человека к коммуникации, установлению контактов и связей.

Коммуникативная компетенция

Communicative competence

способность решать средствами языка (от лат. competere - добиваться, соот-

ветствовать) актуальные задачи общения из производственной и культурной

жизни; умение сотрудника пользоваться фактами языка и речи для реализа-

ции целей общения. Единицами КК являются: а) сферы коммуникативной

деятельности; б) темы, ситуации общения и программы их развертывания; в)

речевые действия; г) социальные и коммуникативные роли собеседников

(сценарии их коммуникативного поведения); д) тактика коммуникации в си-

туациях при выполнении программы поведения; е) типы текстов и правила

их построения; ж) языковые минимумы. В структуре КК выделяют несколько

составляющих: языковую (лингвистическую), речевую, прагматическую и др.

Коммуникация

Communication

1) в переводе на русский язык это слово (лат. communicatio - общаться) может

обозначать связь, сообщение, средство связи, информацию, средство инфор-

мации, а также контакт, общение, соединение; 2) передача информации в

организации. Существуют следующие виды коммуникации: вертикальная

коммуникация (vertical communication) -в иерархических социальных систе-

мах -передача информации сверху вниз и снизу вверх, и горизонтальная ком-

муникация (horizontal communication) - передача информации на одном и том

же организационном уровне.

Компенсационные выплаты

Compensatory damage

выплаты, производимые для возмещения расходов, которые несет работник

при выполнении своих трудовых функций. К KB относятся выплаты в связи
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со служебными командировками (суточные, расходы на проезд, оплату жи-

лья); единовременные пособия (так называемые подъемные при переводе на

работу в другую местность, оплата не выданной своевременно спецодежды,

если работник приобрѐл еѐ за свой счѐт). KB производятся либо в размере

фактически понесѐнных расходов (например, оплата проезда и жилья при

командировках в пределах максимальных размеров, установленных законом),

либо в твѐрдых размерах, независимо от фактических затрат (например, су-

точные при командировках). Удержания каких-либо сумм из KB не допуска-

ются.

Компенсационный пакет

Compensating payments

смотрите Социальный пакет.

Компетенция

Competence

1) в ед. числе совокупность полномочий, прав и обязанностей (от лат.

competo - добиваюсь, соответствую, подхожу) государственного органа,

должностного лица, органа общественной организации, а также единство

знаний, профессионального опыта, способностей действовать и навыков по-

ведения индивида, определяемых целью, заданностью ситуации и должно-

стью [11]; 2) во мн. числе компетенции - это характеристики человека, опре-

деляющие стиль его работы и способ достижения целей. Понятие "компетен-

ции" появилось в бизнесе в 80-е годы прошлого века. Наличие у человека той

или иной компетенции можно определить, наблюдая за его поведением (или

по описанию его поведения в той или иной конкретной ситуации). Обладание

компетенциями, важными для данной должности (или компании в целом),

является непременным условием успешной работы. Часто набор компетен-

ций отождествляют с понятием skills, широко распространенным в системе

западного кадрового менеджмента. Как правило, в каждой компании выделен

свой набор компетенций. Чаще всего встречаются следующие: лидерские

качества, аналитические способности, целеустремленность, творческий под-

ход к решению задач, умение оказывать влияние, ориентация на клиента,

умение получать и обрабатывать информацию [7]. Смотрите также Ключе-

вые компетенции.

Комплексное управление качеством

Total Quality Management (TQM)

идеология управления качеством, позволяющая компании постоянно улуч-

шать качество работы и добиваться, таким образом, дополнительного конку-

рентного преимущества. Идеология TQM появилась в США. Однако впервые

массовое применение она получила после Второй мировой войны в Японии.

Туда она была завезена американцами, в частности одним из основополож-

ников науки управления качеством, Уильямом Демингом. По мнению самих

японцев, управление качеством во многом помогло их стране потеснить аме-

риканскиеи европейские промышленные товары.

Конкурс в учебные заведения
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Competition on admittance to educational institutions

прием в высшие и средние профессиональные образовательные учреждения

производится по заявлениям граждан на конкурсной основе по результатам

вступительных испытаний (за исключением случаев, установленных законо-

дательством РФ). При анализе результатов приема используется показатель,

который характеризует соотношение числа подавших заявления и числа, за-

численных на обучение (выдержавших экзамены), и выражается следующим

образом: на 100 мест подано Х заявлений о приеме.

Консалтинговая компания

Consulting company

компания, выполняющая услуги по исследованию и прогнозированию рын-

ков, разработке маркетинговых программ, оценке эффективности проектов,

созданию и преобразованию организационных структур, поиску путей выхо-

да из кризисных ситуаций, по оценке стоимости объектов и др.

Конститутивные тесты

Constitutive test

относятся к проективным тестам. Человеку показывают картинки с нечетки-

ми, размытыми образами и предлагают пофантазировать на тему о том, "что

бы это могло быть", "что это напоминает". К этой группе относится, напри-

мер, тест Роршаха.

Консультант

Consultant

квалифицированный специалист в определенной области человеческой дея-

тельности, дающий советы другим специалистам, нуждающимся в них. Для

того чтобы понять, насколько вам интересна работа в качестве К., необходи-

мо получить опыт непосредственной работы.

Консультирование по управлению персоналом

Management consulting

помощь специалистам по управлению персоналом и руководителям органи-

заций со стороны внешних специализированных фирм по проблемам управ-

ления персоналом. Консультирование может осуществляться в форме полно-

го выполнения определенных задач для организации-заказчика или в форме

практических рекомендаций специалистам организации-заказчика.

Контактный вопрос

Contact question

вопрос, задаваемый в начале интервью с тем, чтобы вызвать интерес респон-

дента и устранить первоначальные трудности контакта. Такими вопросами

могут быть: как вы до нас добрались, трудно было найти нас, что вы думаете

по поводу…? (здесь может быть любое последнее событие в жизни города,

экономики и т. д.).

Контракт

Contract

смотрите Договор трудовой.

Контрактант
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Contracting parties

официальная организация или лицо, принимающие на себя какие-либо обяза-

тельства, согласно заключенному контракту.

Контрактный работник

Contract worker

работник какого-либо предприятия, зачисленного на службу согласно усло-

виям заключенного договора, а также сотрудник предприятия, заключивший

договор купли-продажи своей рабочей силы и ее использования. Контракт

позволяет индивидуализировать трудовые условия с учетом особенностей

квалификации работника, его деловых качеств, специфики выполнения рабо-

ты. В нем характеризуются все этапы выполнения работы, деятельности, пра-

ва и обязанности работника и работодателя. Контракт может заключаться как

со штатными работниками, так и с теми, для кого контракт является видом

оформления трудовой деятельности. Контрактная форма найма на работу

впервые была предусмотрена еще в законе СССР "О предприятиях" и затем в

российском законе "О предприятиях и предпринимательской деятельности".

Сама идея ее введения для руководителей в первую очередь для высшего

звена управления предприятиями остается притягательной. Контракт отлича-

ется от трудового договора тем, что, во-первых, четко определяет предмет

договора (для проведения, допустим, цикла лекций о предпринимательском

праве со слушателями коммерческих кур сов); условия об оплате; во-вторых,

есть результат договоренности, хотя при достижении соглашения по этому

вопросу учитываются конъюнктура на рынке, индивидуальные качества ра-

ботника (допустим, доктор наук имеет практику работы в коммерческих

фирмах и т. д.); в-третьих, в контракте оговариваетсяи условие об индекса-

ции. И, наконец, в контракте четко определяются права и обязанности сто-

рон, основные и дополнительные условия, социальные гарантии.

Контроллинг персонала

Personnel controlling

концепция управления персоналом, интегрированная сориентированным на

качественный анализ контроллингом экономического и социального компо-

нентов эффективности. Основными функциями КП являются анализ задейст-

вования персонала и достигнутых за счет этого результатов; координация

планирования персонала с другими сферами планирования; создание и под-

держание целео-риентированной интегрированной базы данных персонала.

Конфликтность

Hot temper, conflictness

вспыльчивость, раздражительность, высокая готовность вступить в кон-

фликт, агрессивно-оборонительный стиль поведения.

Конформизм

Conformism

пассивное принятие человеком существующего порядка вещей, господ-

ствующих мнений и пр.

Копирайтер
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Copyrighter

специалист по авторским правам, его рекламной деятельности, человек с

творческой натурой, способный сочинять оригинальные тексты, музыкаль-

ные заставки и более крупные произведения разного стиля, характера и мет-

ража. Многие К. имеют опыт написания сценариев. Для работы в этой облас-

ти желательно иметь журналистское или филологическое образование. Обя-

занности К. можно сравнить с обязанностями корреспондента. К ним отно-

сится, например, написание статей рекламного характера. Также К. участвует

в разработке имиджа фирмы, включая название, слоган, рекламные материа-

лы. К. должен ориентироваться в области авторских прав на музыкальные и

литературные произведения.

Копия

Copy

точное воспроизведение текста или изображения по смыслу. Допускаются

неточности воспроизведения цвета, формы масштаба. В некоторых случаях

копия ничем не отличается от оригинала, но если не заявлено, что это копия,

- это уже подделка.

Корпоративная культура

Corporate culture

набор элементов, которые обеспечивают мотивацию сотрудников без каких-

либо денежных выплат, создавая благоприятный климат для работы. К базо-

вым элементам КК относятся: миссия компании (общая философия и поли-

тика); базовые цели (стратегия компании); этический кодекс компании (от-

ношения с клиентами, поставщиками, сотрудниками); корпоративный стиль

(цвет, логотип, флаг, униформа). Под понятием КК понимают также культуру

предприятия или фирмы, характеризующуюся моделями выполнения работ,

моделями делового взаимодействия и моделями межличностного общения.

При этом каждая из моделей характеризуется рядом элементов и при описа-

нии корпоративной культуры описываются все элементы. В целях развития

корпоративной культуры могут быть разработаны такие проекты, как "Ко-

декс сотрудника", "Портфель сотрудника", "Руководитель, регламент участия

руководителей компании в корпоративных мероприятия, график поездок ру-

ководителей компании, фотография руководителей компании -атрибут

оформления офисных и рабочих помещений", "Наставник, преемственность

традиций, правил делового общения, ритуалов делового и внеслужебного

общения, адаптация новых сотрудников в компании" и др.

Корпоративные обязанности

Corporate functions

совокупность обязанностей работника, предусмотренных в Уставе компании

и закрепленных в должностной инструкции.

Корпоративные центры образования

Corporate educational centres

образовательные центры, функционирующие внутри организаций или аффи-

лированных с ними. Усиление сотрудничества между корпоративными цен-
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трами образования и академическими институтами - это наиболее естествен-

ный путь "приближения бизнес-образования к жизни", поскольку корпора-

тивные центры, как и академические институты, знакомы с проблемой со-

пряжения деловой и академической культур. Все шире формируются альянсы

между этими школами и крупными компаниями. Ниже приводятся несколько

примеров наиболее авторитетных таких альянсов: Высшая школа бизнеса

Университета Флориды в альянсе с компанией AT&T Universal Card, Джек-

сонвиль, Флорида: усиление внимания к программам МВД и подготовки

высшего управленческого персонала на фоне уменьшения внимания к тради-

ционным программам. Слоуновская школа менеджмента Массачусетского

технологического института в альянсе с Инженерной школой Массачусет-

ского технологического института и корпоративным консорциумом Alcoa,

Boeing, Chrysler, Digital, Eastman Kodak, General Motors, Hewlett-Packard,

Intel, Johnson&Johnson, Motorola, Polaroid и United Technologies: реализует
программу "Лидера в области производства" (LFM) с 1988 года; выявляет и

внедряет в практику преподавания принципы, которые позволяют обеспечить

мировое лидерство в области производства. Участники также проходят ста-

жировку в партнерской компании продолжительностью 6,5 месяца. Колледж

делового администрирования Крейтонского университета в альянсе с семей-

ными компаниями в Омахе, США: региональные исследования и семейный

бизнес; создание центра семейного бизнеса; семинары с привлечением лиде-

ров семейного бизнеса с общенациональной известностью и преподавателей

Крейтонского университета; участники (собственники, менеджеры, специа-

листы) платят взносы; семейные компании могут оплатить годовое членство;

четыре компании поддерживают программу; бизнес-школа обеспечивает по-

стоянную координацию и консультационную поддержку. Бизнес-школа Ке-

нан-Флагер; Университет Северной Каролины (Чепел-Хилл) в альянсе с

KPMG Peat Marvick: франдрайзинг; рекрутмент; поддержка исследований;

разработка учебных планов; поддержка выпускников; студенческие стипен-

дии; учреждение профессуры; участие в работе совета.

Корпоративный кодекс

Corporative code

четкое формулирование целей и задач компании, вокруг которых сплачива-

ются сотрудники. Это элемент традиционной корпоративной культуры,

улучшающий и укрепляющий психологическую атмосферу коллектива.

Корпоративный стиль Corporative style способ корпоративной самоиденти-

фикации, философия компании, стиль существования, линия поведения со-

трудников. КС предполагает ряд визуальных образов и состоит из следую-

щих элементов: имя компании; фирменный логотип; фирменные цвета; мо-

дульная сетка; фирменных шрифт; текст-слоган, девиз компании.

Коучер

Coacher

консультант руководителя по созданию структуры персонала, кадровой по-

литике и стратегиям кризисного менеджмента. Проводит психологические
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тренинги для руководителей и персонала компании. Для того чтобы стать

коучером, необходимо получить высшее образования психолога, социолога

или менеджера, но главное - приобрести опыт работы должности менеджера

по персоналу. Коучер, как правило, является специалистом, работающим по

заказу. Срок его деятельности в одной компании редко превышает 3-6 меся-

цев. Более подробную информацию о коучинге можно найти в книге Уитмор

Дж. "Coaching - новый стиль менеджмента и управления персоналом". М.,

2001.

Коучинг

Coaching

некий процесс, в котором участвуют два человека: коучер и обучаемый. За-

дача коучера путем ряда манипуляций обеспечить достижение обучаемым

поставленных перед ним целей. Определение Дж. Уитмора (одного из мето-

дологов коучинга): "раскрытие потенциала личности для максимализации

собственной производительности и эффективности является сутью коучин-

га".

Коучинг сотрудников
Coaching of employees

вид индивидуального консультирования, который помогает развить личные и

деловые качества; научиться быть более эффективным в команде; улучшить

продуктивность своей деятельности; эффективно регулировать взаимоотно-

шения дома и на работе; осознать, что является важным для личности в дос-

тижении успеха; отработать пути по достижению конкретных жизненных

целей. Это, скорее, партнерское взаимодействие, а не обучение или настав-

ничество.

Красный диплом
Red diploma, diploma with honours

диплом с отличием, выдаваемый выпускнику, имеющему за все время обуче-

ния не более 25 % хороших оценок и не имеющему оценок "удовлетвори-

тельно". При этом на "отлично" должна быть защищена выпускная квалифи-

кационная работа и сданы государственные экзамены. При подсчете соотно-

шения в расчет принимаются только те оценки, которые включаются в при-

ложение (вкладыш) к диплому, а это, как правило, итоговые, последние

оценки по тем курсам, которые изучаются более одного семестра.

Креатив

Creative

это модное слово, которым часто любят пользоваться дилетанты для прида-

ния глубокого профессионализма своим словам. Многие считают креатив

атрибутом рекламы. Фактически креатив - это синоним слова "творчество" -

и не больше и не меньше. Называя определенные, например художественные,

работы креативом, в большинстве случае просто стараются пустить пыль в

глаза модным словом.

Креативность

Creativity
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1) уровень творческой одаренности, способности к творчеству (от англ,

creativity), составляющий относительно устойчивую характеристику лично-

сти; 2) способность сделать или каким-либо иным способом осуществить

нечто новое: новое решение проблемы, новый метод или инструмент, новое .

произведение искусства. Способность порождать необычные идеи, откло-

няться от традиционных схем мышления, быстро решать проблемные ситуа-

ции.

Кружок качества
Quality control circle (QCC)

группа работников организации, регулярно собирающихся на добровольных

началах для выработки направлений повышения качества производства про-

дукции и услуг.

Крупье

Croupier

банкомет в игорном доме, следит за игрой, выдает участникам их выигрыш и

забирает проигранные ставки.

Куратор

Curator

заведующий, осуществляет методическое руководство и контроль за дея-

тельностью вверенных ему участков.

Курсовая работа

Term paper

самостоятельная комплексная работа учащихся по экономике, гуманитарным

специальным дисциплинам, дисциплинам искусства, в отдельных случаях по

специальным предметам, выполняемая на завершающем этапе изучения

учебного предмета. В процессе выполнения КР студенты решают планово-

экономические или учебно-исследовательские задачи, которые носят творче-

ский характер.

Курсы иностранных языков

Courses of foreign languages

учреждения, проводящие преподавание иностранных языков по различным

методикам, как правило, на платной основе. На курсах осуществляются тща-

тельная, соответствующая потребностям каждого уровня (от нулевого до

групп совершенствования) работа над структурой языка; переход к активной

коммуникации и аудиовосприятию на осознанной основе при использовании

новейших оригинальных аудио- и видеокурсов и специальных пособий.

Курсы повышения квалификации
Extension courses, refresher course

форма повышения квалификации руководящих работников и специалистов

народного хозяйства, создаваемая при министерствах и ведомствах, предпри-

ятиях, научно-исследовательских и проектно-конструкторских организациях,

высших и средних специальных учебных заведениях, институтах повышения

квалификации и их филиалах.

Лабильность
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Lability

подвижность, неустойчивость психики, физиологического состояния, темпе-

ратуры тела и др. (от лат. labilis - скользящий, неустойчивый). Часто упот-

ребляется с целью передачи изменчивости, непостоянства, приспосабливае-

мости сотрудника.

Лаборатория

Laboratory

самостоятельное учреждение или отдел, подразделение в составе научного

учреждения, министерства, предприятия, учебного заведения, проводящее

научные, производственно-контрольные эксперименты или учебные занятия.

Лабораторная работа

Laboratory study

работа, проводимая в рамках учебной программы и предназначенная для

практического усвоения материала. В традиционной образовательной систе-

ме ЛР требуют специального оборудования, макетов, имитаторов, тренаже-

ров, химических реактивов и т. д. Лабораторно-практические работы - орга-

низационная форма (метод) профессионального обучения; занимают проме-

жуточное положение между теоретическим и производственным обучением

и являются важным средством связи теории и практики. Все это в значитель-

ной степени влияет на определение вида, тематики и содержания ЛПР, сро-

ков ее проведения, методов и приемов руководства деятельностью учащихся.

Ландшафтный дизайнер

Landscape designer

специалист, занимающийся проектированием ландшафта, организацией про-

странства под открытым небом, пользуясь разнообразными приемами ис-

пользования природных материалов: земли, воды, растительности. ЛД зани-

мается профессиональным оформлением объектов ландшафтного дизайна,

водного дизайна (водопады, фонтаны, водоемы и т. д.), а также оформлением

и озеленением интерьеров. ЛД или, если буквально перевести с английского

"архитектура пейзажа" - это довольно широкое направление в художествен-

ном творчестве и проектировании среды обитания человека. В настоящее

время в странах с высокой культурой быта специальность ЛД является одной

из самых престижных, социально-значимых и востребованных обществом. В

Северной Америке, например, более 100 университетов и колледжей предла-

гают сейчас программы обучения ландшафтному дизайну. В странах Евро-

пейского сообщества трудно найти известный университет, где бы ни суще-

ствовало высшей школы, колледжа или образовательной программы по

ландшафтной архитектуре. Уникальные методики по утонченному умению

видеть, слышать и понимать язык растений осуществляются в соседних стра-

нах Юго-Восточной Азии. Интерес к профессии ЛД продолжает расти во

всем мире.

Лекция

Lecture

систематическое устное изложение учебного материала (от лат. lectio -
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чтение), какого-либо вопроса, научной, политической темы. Традиционна для

высшей школы, где на еѐ основе формируются учебные курсы. В средней

общеобразовательной и средней профессиональной школе Л. обычно допол-

няет специфические для них формы и методы обучения. Широко применяет-

ся в современных гимназиях, лицеях, колледжах и др. Виды Л.: вводная, об-

зорная, проблемная, Л.-информация, Л.-конференция, Л-консультация и др.

Лидеры образования

Leaders in education

конкурс, целью которого является выявление наиболее перспективных про-

ектов в системе образования, а также поддержание их авторов. Организато-

рами конкурса выступают высшие органы образования, Федерация Интернет-

образования и Фонд поддержки учительства.

Лизинг персонала

Staff leasing, Staffing

форма изменения численности персонала, при которой самостоятельная

фирма - кредитор передает на определенный срок одного или нескольких

своих сотрудников, с которыми она имеет трудовой договор, в распоряжение

другой фирмы-заемщика, обязуя этих сотрудников в течение срока "аренды"

работать на фирме-заемщике. При этом заключенный работниками с фирмой-

кредитором трудовой договор сохраняет силу.

Линейная организационная структура

Line organization

(пирамидальная, бюрократическая), строго иерархически организованная,

характеризующаяся разделением зон ответственности и единоначалием.

Подчинение строго вертикальное.

Липкая заработная плата

Sticky wage

заработная _____плата, не снижающаяся в краткосрочном периоде в связи с инерт-

ностью рынка труда, на котором цены изменяются достаточно медленно, с

контрактной системой найма, с коллективными договорами профсоюзов с

администрацией, с правительственными ограничениями на свободное фор-

мирование заработной платы.

Лицей

Lyceum

1) среднее общеобразовательное учебное заведение (от греч. Lykeion) в ряде

стран Западной Европы, Латинской Америки, Африки; 2) в России до 1917 г.

привилегированное среднее или высшее учебное заведение для детей дворян;

3) название некоторых средних общеобразовательных и профессиональных

учебных заведений в РФ, работающих (с 1988/1989 уч. года) по собственным

учебным программам.

Лицензия на ведение образовательной деятельности

License for conducting of educational activities

документ на ведение образовательной деятельности по образовательным про-

граммам высшего и послевузовского профессионального образования. Выда-
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ется федеральным (центральным) органом управления высшим профессио-

нальным образованием на основании заключений экспертной комиссии, ко-

торая формируется с участием представителей органа управления образова-

нием субъекта РФ, на территории которого расположено высшее учебное

заведение.

Личная эффективность

Face effectiveness

приобретение навыков, необходимых для успешного построения и развития

системы внутренних коммуникаций в организации, повышения эффективно-

сти использования личного времени и возможностей руководителя. Это уме-

ние достигать большего результата при меньших затратах, а также эффек-

тивно распоряжаться своими ресурсами и взаимодействовать с другими

людьми.

Личное дело

Personal file

совокупность документов, содержащих сведения о работнике и его трудовой

деятельности. ЛД оформляется после издания приказа о приеме на работу и

содержит личный листок учета кадров; автобиографию; копии документов об

образовании; копию документа об утверждении в должности; характеристики

или рекомендательные письма; заявление о приеме на работу или трудовой

договор; копию приказа о приеме на работу; список научных трудов и изо-

бретений и др.

Личное интервью

Personal interview

смотрите Очное интервью.

Личностные качества персонала

Personal qualities of personnel индивидуальные особенности сотрудников,

включающие их деловые качества и свойства личности, не имеющие непо-

средственного отношения к выполняемой профессиональной деятельности.

Личностные опросники

Personal inquirers

тест, представляющий собой список вопросов, раскрывающих определенные

жизненные ситуации, и варианты ответов с различным выходом или оценкой

данной ситуации. Данный опросник не содержит правильных и неправиль-

ных ответов и направлен на выявление основных черт и качеств личности,

вашего характера, ценностных характеристик и т. д. Результатом заполнения

личностного опросника является определенный профиль личности кандида-

та.

Личностный компонент деятельности

Personal component of activity

характеристики эмоциональной, волевой и мотивационной сфер, организа-

торские способности.

Логистик

Logistic
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1) специалист по организации и проведению транспортных перевозок (обыч-

но имеются в виду международные.перевозки). Его задача - минимизировать

время нахождения товара в пути и на промежуточных местах хранения. Сюда

входит формирование труда, выбор средств транспорта (авто-, авиа-, ж/д,

морской), выбор маршрута следования, заключение договоров с транспорт-

ными (форвардными) компаниями, аренда складов, обеспечение таможенно-

го оформления грузов и отслеживание его нахождения в пути. Обязанности

Л. отчасти совпадают с обязанностями менеджера по ВЭД, в небольших ком-

паниях эти должности практически совмещаются. С Л. не следует путать ме-

неджера по таможенному оформлению, который решает более узкие задачи,

хотя для многих людей, желающих стать Л., эта должность может стать хо-

рошим исходным пунктом карьерного роста. Образование, соответствующего

профессии Л., раньше не существовало, сейчас специалистов подобного про-

филя готовят в МАДИ. Как правило, при поиске таких специалистов через

кадровые агентства работодатель требует знания специалистом английского

языка хотя бы на разговорном уровне; 2) разрабатывает схемы товародвиже-

ния, в которые входят поставка сырья, производство, транспортировка и про-

дажа продукции; анализ возможных способов взаимодействия структур, за-

действованных в продвижении товара, и выбор самых дешевых и самых

удобных вариантов доставки грузов; работа со специализированными транс-

портными фирмами. Руководствуясь этими же принципами, Л. решает, где

хранить, как расфасовывать товар, чтобы потом легче было его реализовать.

Таким образом, Л. экономит на затратах, оптимизирует их. Л. также отвечает

за скоординированность, слаженность работы всех задействованных подраз-

делений. При этом он должен учитывать интересы и потребности каждого из

них. Например, Л. согласует сроки поставки сырья одним подразделением,

время, которое потребуется другому подразделению на изготовление товара,

и готовность сети по распространению принять в это время товар. Л. должен

быть коммуникабельным, мобильным человеком, иметь аналитические спо-

собности, уметь работать самостоятельно и творчески подходить к решению

задач. Смотрите также Логистик-координатор, Логистик-аналитик.

Логистик-аналитик

Logistic- analyst

специалист, отвеающий за минимизацию операционных издержек и ресурсов

компании, обеспечивающих функционирование материального потока, ми-

нимизацию издержек дефицита обеспечением наличия товара на складах,

готового к реализации и требуемого качества.

Логистик-координатор

Logistic- coordinator специалист отдела логистики. Его должностные функ-

ции: анализ процесса товародвижения по схеме: поставщики - склад – потре-

бители; анализ координации грузопотоков; анализ и оптимизация транспорт-

ных маршрутов; анализ, экспертиза, согласование условий договоров; анализ

и оптимизация процесса управления запасами на складе; анализ организации

работы склада; анализ ассортиментной политики; рекомендации к решению
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имеющихся проблем, связанных с управлением запасами, выдача рекоменда-

ций; знание складской документации, системы документооборота при приеме

на склад, отпуске со склада при работе с поставщиками и конечными потре-

бителями. Необходимые навыки: использование мат. методов оптимизации и

прогноза; анализ процесса управления; индивидуальное консультирование

первого лица; написание отчетов.

Локаут

Lock-out

массовое увольнение работников при банкротстве предприятия либо с целью

подавления или предотвращения забастовки. Л. является одним из основных

методов борьбы работодателя с профсоюзом.

Локус контроля

Locus of Control

(от лат. locus - место и controle - проверка) качество, характеризующее

склонность человека приписывать ответственность за результаты своей дея-

тельности внешним силам (экстернальный, или внешний ЛК) либо собствен-

ным способностям и усилиям (интернальный, или внутренний ЛК).

Лояльность

Loyalty

качество, характеризующее склонность человека приписывать ответствен-

ность за результаты своей деятельности внешним силам (экстернальный, или

внешний ЛК) либо собственным способностям и усилиям (интернальный,

или внутренний ЛК) 1) верность, (законность, верность долгу, принципу)

действующим законам, постановлениям органов власти (иногда только

внешняя, формальная); 2) корректное (от французского или английского loyal

~ верный), благожелательное отношение к кому-либо, чему-либо.

Магистр

Master's degree

академическая степень (от лат. magister -начальник, учитель), присваиваемая

в высших учебных заведениях. В некоторых странах в настоящее время при-

суждается степень М. после окончания университета, дополнительного курса

обучения и защиты диссертации. В отечественной системе образования по-

добная степень появилась в 90-х гг. XX столетия. Делается попытка введения

западной системы подготовки специалистов через систему бакалавриата и

магистратуры, но в иной интерпретации: как ступени получения высшего

образования.

Магистратура

Magistracy

следующая за бакалавриатом ступень образования. Некоторые специальности

(врач, юрист) предполагают, что степени бакалавра недостаточно для полу-

чения необходимой квалификации, поэтому далее предполагается обучение в

М.

Маркетинг персонала
Marketing of personnel
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вид управленческой деятельности, направленный на определение и покрытие

потребности в персонале. МП в широком смысле - философия и стратегия

управления человеческими ресурсами. При этом персонал рассматривается в

качестве внешних и внутренних клиентов фирмы. МП в узком смысле особая

функция службы управления персоналом, включающая анализ внешних и

внутренних факторов, определяющих направления маркетинговой деятель-

ности, разработку и реализацию мероприятий по направлениям маркетинга

персонала.

Маркетинговая концепция управления персоналом

Marketing concept of personnel management

утверждение, согласно которому важнейшим условием достижения целей

организации является четкое определение требований к персоналу, его соци-

альных потребностей в профессиональной деятельности и обеспечение удов-

летворения этих требований и потребностей более эффективными, чем у кон-

курентов, способами.

Маркетолог, маркетинг

Marketing комплексная система управления предприятием, исходящая из

учета ситуации на рынке сбыта, а также организация сбыта товаров. Понятие

маркетинг, в своем современном смысле, возникло в середине XX века. Рядо-

вой специалист-М. на крупном предприятии выполняет достаточно широкий

круг обязанностей. Они могут включать отслеживание цен на продаваемую

продукцию, анализ ее конкурентоспособности, сбор информации о текущем

состоянии рынка. Сюда же относится поиск и анализ данных о производите-

лях продукции, поставщиках, потенциальных конкурентах. В задачу М. вхо-

дит выявление и исследование рынка сбыта определенного вида продукции,

примерное определение емкости этого рынка, анализ покупательной способ-

ности различных регионов и групп населения, определение приоритетных

направлений работы на рынке. М.-экономист занимается также ценообразо-

ванием, определением целевых сегментов и позиционированием продукта.

Высококвалифицированный специалист в области маркетинга способен вес-

ти анализ инвестиционных проектов, разработку бизнес-планов. Надо отме-

тить, что на уровне руководящего звена должности начальника отдела марке-

тинга и начальника отдела рекламы часто совмещаются. Реклама дает эффект

только тогда, когда она ориентирована именно на ту группу населения, кото-

рая является потребителем продаваемого товара. Исходя из этого, целесооб-

разно, чтобы руководство, планирование рекламной деятельности (медиа-

планирование), анализ результатов были сосредоточены в одних руках. От М.

в подавляющем большинстве случаев требуется экономическое образование,

однако, в маркетинговые службы часто берут людей и с социологическим

образованием, владеющих методиками проведения и анализа опросов насе-

ления, прогнозирования общественного мнения и т. д. Другой источник кад-

ров для маркетинговых служб - специалисты по рекламе и PR.

Материальная база образовательных учреждений
Material resources of educational institutions
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комплекс зданий и оборудования, используемых для организации учебно-

воспитательного процесса. Характеристика материально-технической базы

конкретного уровня образования представляют собой следующие показатели:

объемы площадей по функциональному назначению, учебные площади в

расчете на одного учащегося, обеспеченность общежитиями, обеспеченность

техническими средствами обучения, библиотечным фондом, предприятиями

общественного питания; техническое состояние зданий общеобразователь-

ных школ и их благоустройство.

МВА (мастер делового администрирования)

Master of business administration (MBA)

примерно переводится на русский язык как мастер делового администриро-

вания (управления). Программа, дающая возможность людям, имеющим

высшее образование, получить углубленные знания в области делового ад-

министрирования. Ее цель - обеспечить теоретическую и практическую под-

готовку в области менеджмента и подготовить руководителей высшего звена.

Эта программа (длительностью 1,5-2 года) признана во всем мире и в нашей

стране уважаема как отечественными, так и западными компаниями. Практи-

чески все зарубежные и солидные российские вузы принимают на программы

МВА только управленцев с опытом руководящей работы не менее двух лет.

Иногда приходится проходить и предварительную подготовку - pre-МВА.

Стоимость отечественных программ МВА ниже западных и составляет при-

мерно от 3 до 10 тыс. долларов. Существуют несколько разновидностей

МВА: MBI (Master of Business Information) [б]. Mini MBA (MMBA), продукт

системы бизнес-образования. От традиционных программ МВА она отлича-

ется: более высокой концентрацией на ключевых дисциплинах, знание кото-

рых абсолютно необходимо современным российским менеджерам; более

глубокой адаптацией к специфике бизнеса компаний-участников, более ко-

роткой продолжительностью, более интенсивным методом обучения. Данная

программа ориентирована на менеджеров высшего и среднего уровней, рабо-

тающих в организациях различных форм собственности и желающих нау-

читься управлять бизнесом более эффективно, а также на предпринимателей,

которые уже создали собственное дело и нуждаются в углублении своих зна-

ний. Процесс обучения ММВА включает: активный диалог специалиста-

преподавателя со специалистами-участниками программы; адаптивное при-

кладное обучение по методу case-study; концентрированное изложение тео-

рии, проверенной практикой; объяснение ключевых управленческих техник и

совместное их освоение участниками программы; постановка участниками

программы - конкретных проблем их "родной" компании, активный поиск и

обсуждение их решения - в целевых мини-группах; своеобразное "путешест-

вие" в мир темы каждой дисциплины с гидом-преподавателем и исчерпы-

вающим пособием-путеводителем (Workbook). Ключевая цель ММВА - в

максимально сжатые сроки получить максимальные знания -комплексные и

структурированные. Как правило, время обучения в ММВА - всего пол года.

В нем нет общих предметов, а только ключевые. Программа ММВА решает
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задачи программы МВА. Просто "мини" относится к продолжительности

программы. Это плотные ежедневные занятия в течение полугода (вместо

двух лет программы МВА). Сильной стороной этой программы является глу-

бокое погружение в программу, интенсивное обучение, тренинговые методи-

ки, которые позволяют отработать необходимые навыки. Естественно, у

ММВА меньшая статусность, чем у настоящей МВА.

Медиа-байер

Media -byer

в обязанности МБ входит работа со средствами массовой информации. Он

занимается закупкой рекламных площадей в газетах или эфирного времени

на радио и ТВ. Как правило, несколько МБ подчиняются медиа-планеру (в

рекламном или PR агентстве) или начальнику рекламного отдела (в крупной

компании). Как правило, МБ имеет более узкую специализацию, нежели ме-

диа - планер. Он ведет или какой-то один вид СМИ (радио, ТВ, печать), или

определенный рекламный заказ на товары и услуги. Основная задача МБ -

добиться от средств массовой информации минимальных расценок на рекла-

му. Чем опытнее МБ, тем эффективнее рекламная политика фирмы, тем

меньше ее удельные расходы на рекламу. В принципе, работать МБ может

любой человек, обладающий минимальным житейским опытом и связями в

кругах массовой информации. Подобные связи не обязательно должны быть

на уровне руководящего звена, иногда достаточно таковых в среде внештат-

ных корреспондентов различных изданий.

Медиа-планер

Media- planner

в задачи МП входит, прежде всего, стратегическое планирование рекламной

кампании и рекламной деятельности фирмы в целом. МП должен осуществ-

лять оценку рекламной эффективности различных средств массовой инфор-

мации и соответствующим образом перераспределять рекламный бюджет.

Это невозможно без серьезных познаний в области маркетинга, социологии и

пр. Надо отметить, что данная должность существует в основном в реклам-

ных агентствах. В крупных компаниях, имеющих свои рекламные отделы,

подобные функции выполняет начальник или менеджер отдела рекламы.

Считается, что МП действительно высокого уровня в России насчитываются

единицы. Раньше высшее образование не ориентировалось на выпуск людей

подобной специальности, сейчас специалистов подобного уровня пытаются

готовить, например, на факультете журналистике МГУ. Большая же часть

специалистов в области рекламы "ковалась" непосредственно на рабочих

местах, при этом годичного стажа работы считалось недостаточно, чтобы

человека считали специалистом в области рекламы. Считается, что для МП

действительно высокого уровня желательно физическое или математическое

образование. Для серьезного анализа рекламного рынка, рынка товаров и

услуг необходимо знание таких компьютерных программ, как Intergrum, Pal

Marceting и др.

Медицинский представитель
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Medical Sales Representative

занимается продвижением лекарственных препаратов компаний - производи-

телей ГЛС (готовых лекарственных средств) через больницы, поликлиники,

медицинские центры и аптеки. Продвижение ГЛС на рынок имеет ряд осо-

бенностей: законодательством РФ запрещена прямая реклама лекарственных

препаратов, отпускаемых из аптек по рецептам врачей. Поэтому рецептурные

препараты выводят на рынок путем публикаций научных статей в специали-

зированных изданиях для врачей, продвигаются МП через врачей поликли-

ник и стационаров. В функции МП входит как работа с лечащими врачами с

целью мотивации назначения препаратов, так и налаживание контактов с

главврачами ЛПУ (лечебно-профилактических учреждений), заведующими

отделениями, заведующими аптеками. Препараты, отпускаемые из аптек без

рецепта врача (ОТС-препараты) продвигаются на рынок через рекламу на

TV, радио, стенды и плакаты в поликлиниках и аптеках, врачей поликлиник и

медицинских центров. МП, продвигающие безрецептурные препараты, рабо-

тают не столько с врачами, сколько с работниками аптек - проводят презен-

тации, фармацевтические кружки для работников "первого стола", мерчен-

дайзинг в торговых залах, организуют промоушен - акции в аптеках. В неко-

торых фармацевтических компаниях МП, работающие по Москве и Москов-

ской области, наряду с продвижением ГЛС имеют расширенные функции -

принимают участие в организации конференций в регионах РФ, периодиче-

ски выезжают в кратковременные командировки в другие города для нала-

живания связей с местными администрациями, руководителями отделов

здравоохранения, представителями местной медицинской элиты. В ряде фар-

мацевтических компаний они могут совмещать работу МП с функциями

бренд-менеджера подготавливают информационные материалы для врачей,

статьи для СМИ и т. п. В ряде случаев МП работают с компаниями -

дистрибьюторами с целью заключения контрактов на поставку ГЛС, прини-

мают участие в организации пострегистрационных клинических испытаний,

маркетинговых исследованиях -проведение опросов, сбор информации о

препаратах компаний -конкурентов и т. п. МП, как правило, ~ это специалист

с высшим медицинским или фармацевтическим образованием, причем неко-

торые фармацевтические компании принимают на работу исключительно

врачей. Большинство из них окончило ординатуру, имеют ту или иную спе-

циализацию, многие закончили аспирантуру, имеют научную степень канди-

дата медицинских наук, а также опыт лечебной практики. Средний возраст

МП 27-35 лет, однако, прослеживается тенденция к уменьшению возраста

МП в большинстве компаний - приоритет отдается специалистам до 30 лет.

Основные требованиям МП (кроме высшего медицинского или фармацевти-

ческого образования) - знание ПК, водительские права, в некоторых ино-

странных компаниях - английский язык (устный и письменный), опыт работы

по продвижению ГЛС, хорошее знание фармакологии. МП подчиняются в

основном региональному менеджеру (Area Sales Manager), а в некоторых

компаниях - старшему МП, который в свою очередь подчиняется региональ-
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ному менеджеру. Уровень нагрузки МП в большинстве компаний одинаков

10-12 визитов (7-8 врачей + 4-5 аптек в день). В связи с тем, что многие фар-

мацевтические компании-производители выводят на российский рынок все

новые новые лекарственные препараты, а также осваивают регионы РФ, про-

исходит расширение штата МП в Москве, Московской области и в других

городах РФ Поэтому в ближайшем будущем профессия МП будет одной из

наиболее востребованных на российском фармацевтическом рынке.

Международная система проверки знания английского языка

International English Language Testing System (IELTS)

экзамены IELTS (Международная система проверки знания английского язы-

ка) - это система оценки, разработанная для подтверждения наличия языко-

вых навыков, достаточных для прохождения обучения на английском языке в

высших учебных заведениях. Этот экзамен признан многими университетами

Великобритании, Австралии, Канады, Новой Зеландии. Тестирование по
IELTS проводится совместно UCLES (University of Cambridge Local Exams

Syndicate), the British Council и IDP Education Australia. Международный эк-

замен IELTS нужен для:1) обучения в колледжах и университетах Европы и

Австралии; 2) эмиграции в Канаду, Австралию, Новую Зеландию; 3) трудо-

устройства. Результаты теста действительны в течение двух лет.

Менеджер

Manager

термин "менеджер" произошел от английского "manage", что означает

"управлять, заведовать, стоять во главе, справляться". М. - это управляющий,

обладающий профессиональными знаниями по организации и управлению

производством. Исходя из такого определения, М. можно назвать любого

руководителя, директора, заведующего, администратора. Основная функция

М. - управление, включающее процесс планирования, организации, мотива-

ции и контроля. В зависимости от величины и количества объектов управле-

ния различают уровни управления, а, следовательно, и менеджеров. Обще-

принято выделять менеджеров низшего звена (в мировой практике - операци-

онных управляющих), менеджеров среднего звена и менеджеров высшего

звена.

Менеджер по PR, или PR-менеджер

PR manager

специалист по связям с общественностью, который: обеспечивает достиже-

ние взаимопонимания между той компанией, на которую он работает, и ее

клиентами, партнерами, властями всех уровней, журналистами, населением и

т. п.; разрабатывает принципы кадровой политики предприятия; проводит

внутренний аудит общественного мнения; создает благоприятную атмосферу

в коллективе; предотвращает и решает деловые конфликты.

Менеджер по R&D

Research & Development Manager

работает в отделе развития и разработок, который входит в структуру компа-

нии или производства. Должностные обязанности: управляет, дает рекомен-
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дации и руководит программами по исследованиям и разработкам для разви-

тия компании и улучшения существующей продукции; рассматривает и оце-

нивает результаты и заключения по лабораторным исследованиям и пилот-

ным производственным проектам; контролирует расходы на исследования в

пределах утвержденных лимитов; координирует работу по исследованиям и

разработкам по проекту в других подразделениях компании; проводит про-

верку опытных партий новой или улучшенной продукции, рассматривает

жалобы потребителей на существующую продукцию; определяет, разрабаты-

вает, устанавливает, контролирует и координирует проекты в отделе; подго-

тавливает отчеты о ходе работ в области исследований и разработок, а также

дает рекомендации по дополнению, расширению или прекращению проектов;

связывается с ведущими потребителями по вопросам применимости новой

продукции и может заниматься патентованием для защиты новых разработок;

консультируется с техническим и торговым персоналом в вопросах реализа-

ции, особенно по новой или улучшенной продукции; контролирует внутрен-

нюю рассылку лабораторных образцов по подразделениям организации и

другим заинтересованным организациям и лицам; исполняет типовые обя-

занности руководителя, которые требуется при планировании, оценке, орга-

низации, подведении итогов и контроле; разрабатывает, направляет и оказы-

вает поддержку в области проектирования краткосрочных и долгосрочных

исследовательских программ.

Менеджер по вопросам кредитования и дебиторской задолженности

Manager on issues of crediting and accounts receivable

разрабатывает и предлагает политику и процедуры, определяющие деятель-

ность компании в области управления дебиторской и кредиторской задол-

женностью; руководит исследованиями кредитных рисков, затрагивающих

покупателей и поставщиков, и следит за поступлением средств, причитаю-

щихся компании за предоставленные товары и услуги. А также изучает и вы-

рабатывает политику и процедуры, используемые при исследовании, предос-

тавлении и контролировании кредитов, а также для получения причитаю-

щихся платежей; готовит отчеты о состоянии кредитов и инкассо и другие

текущие отчеты; определяет размеры кредитования, дает рекомендации от-

носительно размера оборотного капитала, необходимого для получения ссуд

под залог дебиторской задолженности и создания резервов на покрытие не-

возвращенных в срок кредитов; участвует в кредитных группах в делах о

банкротстве; проверяет финансовое положение новых клиентов, договарива-

ется об условиях платежа и следит за поступлением платежей; контролирует

ведение счетов дебиторов в бухгалтерских регистрах; следит за урегулирова-

нием претензий клиентов; оказывает клиентам помощь в получении финан-

совой поддержки; руководит или участвует в специальных исследованиях

хозяйственной конъюнктуры определенных отраслей промышленности; по-

сещает существующих или потенциальных клиентов с целью изучения во-

просов кредитования и инкассо и для поддержания хороших кредитных

взаимоотношений между клиентом и компанией; может оказывать помощь в
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ознакомлении торговых представителей с кредитной политикой и деятельно-

стью компании; также может участвовать в анализе инвестиций и выработке

инвестиционной политики; может отвечать за офис-менеджмент, подготовку

платежных ведомостей, контролировать страховую деятельность или банков-

ские операции, работу кассира; кроме того, может быть консультантом до-

черних компаний.

Менеджер по закупкам

Purchasing Manager

быть профессиональным покупателем - дело сложное в первую очередь в

психологическом плане. Изо дня в день различные компании, самыми раз-

личными способами пытаются убедить клиентов, что именно с ними необхо-

димо работать, именно их предложение и условия наиболее выгодные. МПЗ

находится в ситуации постоянного психологического давления на него про-

давцом, при этом закупщик должен суметь сыграть на конкуренции среди

продавцов, разнице в ценах, доставках, условиях оплаты, т. е. получить мак-

симально выгодные для компании условия. Таким образом, МПЗ выступает

одновременно как продавец, предлагающий выгодное партнерство, так и как

покупатель, делающий выбор, основывающийся на многих факторах. И в

первом и во втором случае менеджер обязан быть активным. Основные обя-

занности: постоянное исследование рынка закупаемого продукта; проверка

качества закупаемого продукта в соответствии с необходимым уровнем; от-

слеживание движения цен на рынке; выяснение репутации потенциальных

поставщиков; обсуждение условий контракта, сроков и условий поставки,

транспортных и таможенных вопросов. Требования к МПЗ: отличные анали-

тические навыки, знания контрактных условий поставок, знание работы

транспорта и таможни, сильный характер, возможность принимать ответст-

венные решения. МПЗ - одно из первых и чрезвычайно важных звеньев в це-

почке успешного продвижения и существования компании на рынке, и важ-

но, чтобы это звено было прочным.

Менеджер по оценкам рисков
Manager on risk evaluation

разрабатывает, дает рекомендации и руководит программами управления

рисками и мероприятиями по предотвращению потерь с целью обеспечить

максимальную защиту имущества и капитала корпорации. МОР проводит

расследование и докладывает о несчастных случаях, происшествиях, связан-

ных с продукцией компании, после чего координирует действия страховых

компаний и адвокатов. МОР просматривает и анализирует данные и разраба-

тывает программы по минимизации рисков; следит за соблюдением правил

техники безопасности; обеспечивает соответствие продукции компании про-

мышленным нормам и требованиям рынка. Должностные обязанности: по-

стоянно определяет все случайные риски потерь, которым подвержены сред-

ства компании, и анализирует подобные риски, чтобы определить возмож-

ность их устранения или минимизации; руководит проверкой и оценкой всех

продуктов, произведенных компанией; следит за соблюдением правил безо-
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пасности, обеспечивает соответствие продукции компании промышленным

нормам и требованиям рынка; незамедлительно проводит расследование не-

счастных случаев, повлекших травму человека, в случаях, касающихся про-

дукции компании; составляет и издает отчеты о происшествиях; просматри-

вает и анализирует данные и разрабатывает программы по предотвращению

несчастных случаев и по минимизации риска; действует как посредник меж-

ду компанией и адвокатами защиты, выступающими в судебном процессе,

возбужденном против компании; подготавливает основные материалы и ре-

зультаты исследований, которые будут использоваться в судебном процессе;

как представитель компании дает показания в суде; вместе со страховыми

компаниями проверяет жалобы на недоброкачественность продукции и гото-

вит необходимые материалы, чтобы удовлетворить или отказать в требова-

нии о выплате страхового возмещения; консультируется и дает советы

управляющим органам (комитетам) по вопросам, касающимся управления

рисками; участвует в разработке и внедрении программ по предотвращению

потерь; может оказывать помощь служащим и работникам в вопросах лично-

го страхования, а также в разработке страховым программ для работников.

Смотрите также Андерайтер.

Менеджер по персоналу

Manager on personnel

в небольшой компании МПП выполняет все функции кадровика и непосред-

ственно осуществляет подбор персонала. В начинающей или расширяющейся

фирме МПП оценивается, в первую очередь, по эффективности работы ото-

бранных им людей. В обязанности кадровика входит определение и реализа-

ция системы отбора персонала. Такая система, в свою очередь, определяется

кадровой стратегией фирмы. Под этим термином могут подразумеваться не-

сколько достаточно простых вариантов: фирма может создаваться на год-два,

чтобы извлечь максимальную прибыль и исчезнуть или работать на перспек-

тиву; персонал может "выращиваться" непосредственно на фирме или "пере-

купаться" на фирмах, имеющих больший опыт деятельности, и пр. В обязан-

ности МПП могут входить как вопросы поиска нужных людей (с использова-

нием СМИ, Интернета, с привлечением кадровых агентств), так и вопросы

отбора из некоторого количества кандидатов нескольких необходимых. По-

следнее подразумевает владение методиками профотбора и умение состав-

лять тесты на профпригодность. В больших компаниях проведением подоб-

ных тестов занимаются специально обученные технические специалисты.

Общепризнанных отечественных тестов не существует, а западные варианты

нуждаются в существенной доработке. Собеседование с руководителем при-

сутствует в любом случае, но это является лишь заключительной стадией.

Также в обязанности кадрового сотрудника входит организация программ

обучения, стажировки, повышения квалификации сотрудников. К этому

пункту может относиться разработка и проведение тренинговых программ.

Такие программы могут проводиться по многим направлениям, например,

выработка командного духа в коллективе, навыки публичной презентации,
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технологии продаж и пр. Наиболее эффективными подобные программы мо-

гут оказаться при работе с персоналом, непосредственно общающимся с кли-

ентами (агентами, продавцами-консультантами, менеджерами). При решении

кадровых вопросов компания может опираться как на собственный отдел

кадров, так и на услуги независимых консультантов, тренинговых компаний

и пр. Их преимущества заключаются! независимости от руководства компа-

нии, более широком взгляде на круг проблем, стоящих перед компанией. На

Западе обращение к услугам подобных консультантов считается более эф-

фективным, нежели содержание в штате фирмы собственного специалиста по

кадровой работе. В российских условиях большинство компаний считают

неприемлемым для себя раскрывать некую информацию внутреннего плана

человеку "со стороны". К числу важнейших задач, выполняемых МПП, отно-

сится мотивация сотрудников фирмы, нахождение индивидуального подхода

к каждому. Далеко не для всякого человека определяющим моментом будет

являться размер заработной платы. Для кого-то важнее лишних тысяч рублей

или свободного графика работы, наличие сотового телефона и возможность

воспользоваться машиной фирмы и пр. МПП участвует в разработке органи-

зационной структуры фирмы (составление штатных расписаний, должност-

ных инструкций). Во многих случаях непременным условием приема на ра-

боту менеджера по персоналу ставится знание им ТК РФ и кадрового дело-

производства. В действительности очень немногие психологи владеют дан-

ными предметами. В очень большом числе коммерческих организаций кад-

ровое делопроизводство практически не ведется или им занимается человек,

называемый инспектором отдела кадров. Смотрите также HR-менеджер.

Менеджер по продажам

Sales Manager

смотрите Торговый представитель.

Менеджер по туризму

Tourism manager

сфера туризма характерна тем, что туристические фирмы тесно контактиру-

ют между собой. Если фирма не является туристическим оператором по дан-

ной стране, то есть не имеет прямых контрактов, она отправляет туристов

через другую фирму. Соответственно, в обязанности МПТ входят контакты с

туристическими агентствами, маркетинг рынка, в ходе которого он находит

наиболее выгодные по оплате, срокам и качеству работы фирмы; взаимодей-

ствие с авиакомпаниями для приобретения авиабилетов; контакты со страхо-

вым агентом и принимающей стороной. Он проводит беседы с клиентами,

бронирует для них авиабилеты, отель, оформляет страховку и все необходи-

мые документы. МПТ должен знать массу информации о стране, в которую

направляет людей. Внутри фирмы существует разделение, когда менеджер

ведет только одну или несколько стран, при этом он периодически ездит в

обучающие туры, в ходе которых изучает достопримечательности страны и

ее отели. В туризме более часто, чем в других сферах происходят различные

"производственные" неувязки и форс-мажорные обстоятельства из-за негра-
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мотной работы сотрудничающих фирм и по не зависящим ни от кого обстоя-

тельствам. Может не вылететь самолет, начаться война, туристов может не

выпустить особо строгая таможня, принимающая сторона может "забыть"

встретить туристов, которые в новой для них стране, не зная языка, окажутся

совершенно дезориентированы. Также авиакомпания может разместить ро-

дителей и их маленького ребенка в разных самолетах и тому подобное. По-

этому МПТ необходимо иметь высокую устойчивость к стрессам и уметь

оперативно разрешить сложившуюся ситуацию, не выходя при этом из рабо-

чего ритма. Часто люди, работающие в таких фирмах, являются "фанатика-

ми" этой области и не уйдут работать в другую сферу даже за большую зара-

ботную плату.

Менеджер проекта

Project Manager

лицо, осуществляющее управление проектом (планирование, регулирование,

контроль), руководство проектом и его организацию.

Менеджер торгового зала

Sales area manager

эта должность встречается в основном в крупных магазинах и супермаркетах.

Называться она может и как администратор торгового зала или супермаркета,

и как старший продавец или зав. секцией. В обязанности специалистов по-

добного рода входит, прежде всего, контроль и руководство работой группы

продавцов, продавцов-консультантов, кассиров. Опыт различных предпри-

ятий торговли показывает, что оптимальный состав такой группы - более 10

человек. В зависимости от способа организации торгового процесса на раз-

личных предприятиях торговли, МТЗ может заниматься складированием и

учетом товара, своевременной подачей (выкладкой) товара в торговый зал,

оформлением соответствующих документов. Приемка товара от заказчика и

его проверка по количеству и качеству обычно входят в обязанности товаро-

веда, но иногда этим также занимается МТЗ. Кроме того, он занимается спи-

санием, переоценкой, резервированием товара, участвует в инвентаризации,

ведет классификатор товара. На нем лежит ответственность за наличие цен-

ников, за соблюдение сроков реализации, за пополнение ассортимента торго-

вого зала, своевременный заказ товара и за многое другое. Сюда же входят и

такие вопросы, как оформление торгового зала. В магазинах оптовой торгов-

ли МТЗ лично работает с наиболее важными клиентами. Наиболее неприят-

ной частью работы является отслеживание злоупотреблений со стороны кол-

лег и решение конфликтных вопросов с клиентами. В наше время большая

часть супермаркетов имеют свои собственные автоматизированные системы

управления предприятием. Среди подобных программ можно назвать, на-

пример, Систему управления магазином TRADE SHOP. МТЗ должен уметь

пользоваться подобными программами - в магазине с несколькими тысячами

наименований товаров руководство торговым процессом невозможно без

знания АСУ. На большинстве предприятий МТЗ получают стабильный оклад

плюс премии с продаж. В идеале такой специалист должен иметь высшее
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торговое или экономическое образование. В реальной жизни отсутствие спе-

циального образования перекрывается значительным опытом работы.

Менеджеры высшего звена

Top managers

самая малочисленная группа управленцев. Даже в самых крупных организа-

циях их всего несколько человек. Типичными должностями здесь будут гене-

ральный директор завода, директор магазина, ректор университета, председа-

тель совета директоров. Этот уровень управления требует наличия высшего

образования, иногда и не одного.

Менеджеры низового звена

Low managers младшие начальники, находящиеся непосредственно над ра-

бочими и другими работниками (не управляющими). К ним относятся масте-

ра, заведующие отделами в магазинах, заведующие кафедрами, менеджеры

по продажам, у которых в подчинении находятся торговые представители

(агенты) и т. д. Вообще большая часть руководителей - это менеджеры низ-

шего звена. Большинство людей начинают свою управленческую карьеру в

этом качестве. МНЗ могут иметь любой уровень образования.

Менеджеры среднего звена

Middle managers

начальники над менеджерами низшего звена. В зависимости от величины

организации может быть несколько уровней таких менеджеров. МСЗ являют-

ся начальник цеха, директор филиала, декан факультета, начальник отдела

продаж и т. д. Чаще всего такие управленцы имеют дипломы об окончании

высших учебных заведений.

Менеджмент

Management

совокупность принципов, методов, средств и форм управления экономиче-

ским субъектом для улучшения эффективности его деятельности, снижения

затрат и увеличения прибыли. Основными методами М. являются ситуаци-

онный подход, стратегическое планирование и целевое управление. Основ-

ными задачами М являются принятие и реализация принятых решений. Ре-

шение задач М. достигается путем определения способов осуществления це-

лей, выполнением управленческих решений, подготовкой и переподготовкой

работников, контролем и корректировкой реализации решений.

Ментор

Mentor

сотрудник кадровой службы компании, вместе с которым новый сотрудник

разрабатывает индивидуальный план стажировки. По данному плану М. зна-

комит нового сотрудника с направлениями деятельности компании, со спе-

циалистами и бизнесменами своей отрасли, помогает при обмене с ними

опытом. М. является партнером нового сотрудника, помогает ему установить

новые контакты.

Мерчендайзер

Merchandiser
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1) специалист по продвижению продукции в розничной торговле. Основная

его задача - поддерживать положительный имидж своей фирмы, обеспечи-

вать выгодное расположение продукции на магазинных полках, отслеживать

ее постоянное наличие в продаже. Он снабжает магазины рекламой, дарит от

имени фирмы сувениры. В функции М. входит также корректировка рознич-

ных цен на товар: он следит за их конкурентоспособностью, консультирует

продавцов по поводу оптимального размера торговых надбавок. Для того

чтобы выполнить все эти задачи, М. хотя бы раз в неделю объезжает все за-

крепленные за ним магазины (в среднем пять и более точек в день). Положе-

ние дел в каждом из них он фиксирует в специальном паспорте. По результа-

там поездок М. еженедельно представляет в отдел маркетинга фирмы отчет, в

котором отражается изменение ситуации на рынке продаж данного вида про-

дукции: наличие или отсутствие спроса, цены, устанавливаемые конкурента-

ми на подобные товары, и т. п. Требования, предъявляемые к кандидатам на

эту должность, продиктованы ни чем иным, как заботой работодателей об

имидже своей фирмы: презентабельная внешность, коммуникабельность,

высшее или неоконченное высшее образование (охотно берут студентов),

возраст от 20 до 30 лет, высокая работоспособность, базовое знание англий-

ского языка, водительские права категории "В", обучаемость; 2) функция М.

состоит в работе с потребителями (заказчиками) на определенной территории

с целью достижения положительных результатов в рекламе продаваемого

товара и решении проблем, связанных с качеством товара. Сюда же входят и

такие вопросы как оформление торгового зала, организация рекламных ак-

ций, презентаций продукта, дегустаций и пр. - одним словом, непосредствен-

ная реклама товара, исходя из его потребительских свойств. В этом смысле

можно провести параллель между функциями М. и товароведа - и тот и дру-

гой должны прекрасно разбираться в потребительских свойствах товара. В

функции М. входит также поддержание отношений с уже существующими и

потенциальными клиентами, отслеживание их заказов, поддержание согласо-

ванного запаса товара на складе клиента. М. осуществляет поиск новых кли-

ентов и отсылает их к опытным дистрибьюторам, чтобы, в конечном счете,

увеличить объемы продаж. Эта должность существует в достаточно долго

работающих фирмах с развитой внутренней структурой.

Метод МВО (метод целевого управления)

Management By Objectives (MBO)

метод управления персоналом и организацией, который обеспечивает поста-

новку целей и задач для реализации бизнес-плана компании, контроль за их

исполнением и оценку эффективности результатов деятельности сотрудников

и подразделений. В широком понимании метод МВО - это планомерное и

последовательное (тотальное) изучение и определение ключевых задач и це-

лей организации, а также их распределение между ее сотрудниками. Опыт

многих компаний свидетельствует о том, что метод МВО очень эффективен

при формировании идеальной премиальной системы. Реализовываться дан-

ный метод должен сверху вниз Компания формирует цели на 1-3 года, затем
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цели прописываются по временным периодам по подразделениям, после это-

го краткосрочные цели распределяются между сотрудниками.

Методика STAR

Situation Target Action Result

методика выявления поведенческой реакции. М., суть которой состоит в том,

что кандидату на вакантное место в компании задают только ситуационные

вопросы. Например, не спрашивают о наличии лидерских качеств, а просят

привести пример из его прошлого опыта, когда он был инициатором какого-

то проекта, или рассказать о своем поведении в конфликтной ситуации. Кан-

дидат должен рассказать о самой ситуации (situation), описать то, где он ви-

дел выход из этой ситуации (target), что он сделал (action) и что получилось

(result). Это позволяет прогнозировать, как человек поступит в аналогичной

ситуации в дальнейшем. Методика STAR часто применяется в оценке компе-

тенций кандидата.

Методы отборочных собеседований

Method for selection interviews

методы проведения собеседований с претендентами на вакантную должность

на предприятии или фирме. Различают британский метод, немецкий метод,

американский метод, китайский метод.

Механизм самоотбора

Self-selection mechanism

суть его в том, что работодатель предлагает работнику заключить трудовой

контракт на таких условиях, которые скорее привлекут человека, собираю-

щегося усердно и долго работать в его фирме. Таким образом, и происходит

МС кандидатов. Работника, нанятого с использованием МС, не нужно регу-

лярно контролировать, так как за несколько лет работы выяснится, что он

собой представляет.

Миграция (мигрант)

Migration

передвижение населения на длительное время по территории с пересечением

каких-либо административных или национальных границ; синоним - пересе-

ление. Вызывается чаще всего экономическими причинами, а также семей-

ными, политическими, экологическими и т. д. Миграция вынужденная - это

недобровольное перемещение людей по независящим от них причинам: бед-

ствие, катастрофа, война, экономическое и морально-политическое давление.

Термин, применяемый только в России в связи с событиями после 1991 г. и

закрепленный в законе, оговаривающем отличие вынужденных мигрантов от

беженцев. Различают М. индивидуальную, М. маятниковую, М. международ-

ную, М. Сезонную.

Миграция индивидуальная

Individual migration

обмен работниками между странами. МИ напоминает трудовое посредниче-

ство, когда заинтересованные в трудоустройстве лица и рабочие места нахо-

дятся в разных странах. Как и трудовое посредничество, этот тип миграции
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требует индивидуального подхода к работнику или нанимателю.

Миграция маятниковая

Pendular migration

регулярные, чаще ежедневные, поездки населения на работу или учебу из

пригородов, в т.ч. сельских, в города и наоборот; возникла вместе с урбани-

зацией, особенно развита в районах крупных городов, способствует трудовой

и социальной мобильности населения.

Миграция международная

International migration

территориальное перемещение населения через государственные границы.

Подразделяется на эмиграцию (из страны) и иммиграцию (в страну). Основ-

ная роль в современной международной миграции принадлежит трудовой

миграции с целью устройства на работу.

Миграция сезонная

Seasonal migration

перемещение населения на какой-либо срок (сезон), чаще всего в связи с за-

нятостью. МС может быть связана с учебой, лечением, длительным отдыхом.

Минимальная заработная плата

Minimum wage

официально устанавливаемый государством минимальный уровень оплаты

труда на предприятиях любой формы собственности в виде наименьшей ме-

сячной ставки или почасовой оплаты. Значение МЗП определяется в каждый

период времени финансовыми возможностями государства. МЗП использует-

ся для исчисления размеров государственных налогов, платежей, штрафов.

Смотрите также Минимальный размер оплаты труда (МРОТ).

Минимальный размер оплаты труда (МРОТ)

Minimal amount of labour remuneration

установленный законодательством низший уровень месячной оплаты труда,

который в обязательном порядке должен быть выплачен каждому работнику,

отработавшему полностью определенную на этот период норму рабочего

времени и выполнившему свои трудовые обязанности (нормы труда) (ч. 1 ст.

78 КзоТа). Если работник проработал неполный месяц, то МРОТ должен оп-

ределяться пропорционально времени, проработанному в данном месяце. В

МРОТ не включаются доплаты, надбавки, а также премии и другие поощри-

тельные выплаты, т. е. указанные выплаты должны начисляться на сумму не

менее установленного МРОТ (ч. 2 ст. 78 КзоТа). В местностях, где установ-

лены районные коэффициенты к заработной плате, величина МРОТ опреде-

ляется с их учетом. МРОТ периодически пересматривается с учетом роста

потребительских цен. Обеспечение гарантированного законом МРОТ работ-

ников является юридической обязанностью всех работодателей. Организа-

ции, финансируемые из бюджетных источников, вводят у себя МРОТ за счет

средств соответствующих бюджетов, другие организации делают это по мере

изыскания средств. МРОТ выполняет несколько функций. Прежде всего, это

гарантия, установленная для работника. Минимальная оплата труда должна
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обеспечить воспроизводство рабочей силы. В условиях инфляции минимум

заработной платы используется также для установления размеров пособий по

социальному страхованию и штрафов, налагаемых в административном по-

рядке.

Миссия организации
Mission of an organization

утверждение, раскрывающее смысл существования организации, специфику

ее деятельности и основные социальные обязательства (обязательства того,

что организация привносит в мир, общество).

Модель Ф. Тейлора

F.Taylor’s model

модель управления, включающая базовые принципы управления, стратегиче-

ское видение, целевые установки и задачи, совместно вырабатываемые цен-

ности, структуру и порядок взаимодействия еѐ элементов, организационную

культуру, аналитический мониторинг и контроль, движущие силы развития и

мотивационную политику. Также модель, предложенная Тейлором, заключа-

лась в разделении трудового процесса на отдельные операции и сокращении

времени работы посредством овладения наиболее рациональными движе-

ниями при каждой операции. Ф. Тейлор - родоначальник науки управления,

внес значительный вклад в научную организацию труда на предприятии. При

этом он пытался применить одинаковый подход к анализу процесса управле-

ния людьми и процесса управления вещами и, исходя из этого, найти "един-

ственный наилучший способ" организации производства. Сточки зрения Ф.

Тейлора, менеджер должен стать не только техническим специалистом, но и

социальным инженером: знать личные качества подчиненных, разрешать

конфликты, сохранять позицию лидера. Он считал, что задача менеджеров

состоит в том, чтобы сделать организацию более эффективной посредством

приложения научных принципов ко всем процессам деятельности в органи-

зации. Первый этап развития менеджмента начался в начале двадцатого сто-

летия и связан с учением Ф. Тейлора после публикации его книги "Принципы

научного управления", в которой он впервые рассмотрел научные подходы и

принципы построения системы управления.

Модуль KCL

Key Competencies List

представляет собой создание списка ключевых компетенций сотрудников

компании. Список отражает базовые ценности корпоративной культуры ком-

пании. Это список тех ожиданий от сотрудников, которые остро чувствует

любой хороший руководитель, но не всегда может четко их сформулировать.

Ключевые компетенции оформляются в форме шкал поведенческих проявле-

ний.

Молодой специалист

Young specialist

выпускник вуза или техникума, начинающий самостоятельную работу.

Мониторинг рынка труда
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Monitoring of labour market

1) процесс систематического статистического исследования состояния рынка

труда и действий органов службы занятости; 2) анализ различных параметров

рынка труда, влияющих на поиск и эффективный найм персонала, построе-

ние оптимальной системы мотивации персонала, создание кадрового резерва,

контроль за текучестью кадров. МРТ помогает определить вашу долю на

рынке труда; провести анализ конкурентов; проанализировать оптимальную

структуру компенсации для специалистов на рынке труда. МРТ помогает:

определить Вашу долю на рынке труда; провести анализ конкурентов; про-

анализировать оптимальную структуру компенсации для специалистов на

рынке труда. На сайте www.grp-s.ru вы можете прочитать результаты иссле-

дования молодежного рынка труда, проведенного в результате Форума по

карьере Challenge-2004.

Московская международная выставка "Образование и карьера - XXI

век"

Moscow international exhibition “Education and Career - the 21st century”

крупнейшее в России мероприятие в области образовательных услуг, проф-

ориентации, трудоустройства молодежи и оснащения учебных заведений.

Начиная с 1994 г. выставки "Образование и карьера - XXI век" традиционно

проводятся дважды в год: весной и осенью. Они являются значительным со-

бытием в общественной жизни Москвы, крупнейшим в России мероприяти-

ем, направленным на информирование молодежи о развитии столичного,

российского и международного образования. Выставка представлена сле-

дующими раздела: "Образование в России", "Образование за рубежом" (в том

числе "Обучение и научные исследования в Германии", "Карьера, трудоуст-

ройство", "Учебная литература и технические средства обучения". Каждый

год в течение 10 лет выставка собирает более 250 участников. Мероприятие

ежегодно посещают более 40 тыс. человек [6].

МОТ (Международная организация труда)

International Labour Organisation

специализированная организация системы ООН, созданная в рамках Лиги

наций (1919) для выработки международных стандартов в социально-

трудовой сфере; высший орган - Генеральная конференция, в которой участ-

вуют национальные делегации, формируемые из представителей правитель-

ства, предпринимателей и трудящихся, МОТ принимает конвенции и реко-

мендации, подлежащие подписанию и ратификации.

Мотивация

Motivation

М. трудовой деятельности - совокупность внутренних и внешних движущих

сил, побуждающих человека к трудовой деятельности и придающих этой

деятельности направленность, ориентированную на достижение определен-

ных целей.

Навыки
Practice, Skills
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слово "skills" чаще всего определяется в русском языке как "навыки, базовые

компетенции". Это понятие часто объединяется как синоним с ключевыми

квалификациями или Soft S. - мягкими навыками. S. являются решающим

инструментом на пути к профессиональному успеху. Они могут быть вос-

приняты как набор умений и навыков, квалификаций, владений запасом зна-

ний и поведенческими навыками, необходимыми для успешного взаимодей-

ствия в современном деловом мире. К таким основным навыкам (компетен-

циям) можно причислить управленческие компетенции (Leadership Skills);

умения, необходимые для управления проектами; организационные навыки;

коммуникативные навыки; умение проводить презентацию; умение работать

в команде; надежность; ответственность; умение продвигать дело и влиять на

людей.

Название должности

Job title

существенный элемент должности, который во многих случаях дает: пред-

ставление о работе, которая должна выполняться часто отражает статус и

престижность данной должности. Был период, как в зарубежных странах, так

и у нас, когда существовало поветрие искусственного создания красивых на-

званий должностей. В небольших компаниях оказывалось по нескольку вице-

президентов всевозможных директоров по маркетингу, персоналу, продажам,

закупкам, работе с клиентами и т. д. По вальное увлечение можно сравнить с

детской болезнью, вроде ветрянки. Это быстро проходит. А в целом не сле-

дует придавать слишком большое значение названию должности. С другой

стороны, пословица "хоть горшком назови, только в печку не ставь" для ори-

ентированного на карьеру профессионала не вполне подходит. Обычно, если

вопрос названия должности очень важен для кандидата, а кандидат интересен

компании, это решается легко и просто.

Наставничество

Tutorship

форма воспитания и профессиональной подготовки молодежи на производст-

ве, в профтехучилищах и т. п. Н. - индивидуальное или коллективное шефст-

во опытных рабочих над отдельными молодыми рабочими или их группами.

Научные исследования и разработки
1) research-and-development activities 2) (research and development) R&D

творческая деятельность, осуществляемая на систематической основе, на-

правленная на получение новых научных знаний и поиск области практиче-

ского применения этих знаний.

Невербальный

Non-verbal

знак несловесный, неязыковый; невербальная коммуникация - это общение

без единого слова.

Негибкая ЗП

смотрите Жесткая заработная плата.

Негосударственный вуз
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Non-state higher educational institution

высшее учебное заведение, предоставляющее платные образовательные ус-

луги и выдающее диплом государственного образца. Подобное заведение

должно иметь лицензию и аккредитацию, а также приложение к ним, где ука-

зано, какие специальности в этом вузе аккредитованы. Если специальность не

аккредитована, значит, ни на отсрочку от армии, ни на учебные отпуска (в

случае обучения на вечернем отделении) и, тем более, на диплом государст-

венного образца рассчитывать нельзя.

Некоммерческое образовательное учреждение

Non-commercial educational institution

учреждение, оказывающее платные образовательные услуги. Полученные

средства расходуются на организацию образовательного процесса, в том чис-

ле на приобретение основных средств. Платная образовательная деятельность

негосударственного образовательного учреждения не рассматривается как

предпринимательская, если получаемый от нее доход полностью идет на

возмещение затрат на обеспечение образовательного процесса (в том числе

на заработную плату), его развитие и совершенствование в данном образова-

тельном учреждении. Учреждение не преследует цели получения прибыли от

основной деятельности, вместе с тем вправе оказывать платные услуги и за-

ниматься хозрасчетной и коммерческой деятельностью самостоятельно на

договорной основе с юридическими и физическими лицами. Учреждение

осуществляет свою деятельность на принципах добровольного объединения,

демократии, равноправия его членов, гуманизма и гласности.

Нематериальная мотивация

Non-material incentives

система мотивации, формирующаяся из следующих составляющих: социаль-

ная политика, корпоративная культура, коммуникация, соревнование. Эти

элементы настолько тесно взаимосвязаны, что зачастую достаточно сложно

бывает их разделить.

Немецкий метод отборочных собеседований
German method for selection interviews

основывается на предварительной подготовке кандидатами значительного

числа документов с обязательными письменными рекомендациями.

Ненаправленное интервью
Non-directive interview; unguided interview

интервью, в котором предоставляется максимум свободы вести беседу по

темам, выбранным респондентом.

Ненормируемый рабочий день

Irregular working hours

условие трудового договора, согласно которому работник обязуется в необ-

ходимых случаях работать сверх нормативно установленной продолжитель-

ности рабочего дня.

Неполная занятость

Part-time employment
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1) наличие в стране или в регионе лиц, обладающих возможностью и жела-

нием работать, но не имеющих работы; 2) система трудоиспользования, при

которой продолжительность рабочего времени значительно ниже норматив-

ной, установленной для данного вида деятельности или профессии в данной

организации или в отрасли, = частичная занятость, относительная занятость.

Неполное высшее профессиональное образование
Incomplete higher vocational training / education

образование лиц, не завершивших обучение по основной образовательной

программе высшего профессионального образования, но успешно прошед-

ших промежуточную аттестацию (не менее чем за два года обучения). Полу-

чение данного образования подтверждается выдачей дипломов установлен-

ного образца. Лицам, не завершившим освоение основной образовательной

программы высшего профессионального образования, выдаются академиче-

ские справки установленного образца.

Непрерывное образование

Continuous education

это явление связано с тенденцией, а именно, перехода от реактивного подхо-

да к образованию к подходу упреждающему (проактивному). В наши дни

внимание к программам бизнес-образования чаще всего связано с уже суще-

ствующей необходимостью получить новые знания или повысить квалифи-

кацию. С этой точки зрения бизнес-образование оказывается в особом поло-

жении по сравнению с другими областями образования. Усиление профес-

сиональной динамики приводит к тому, что все больше и больше специали-

стов (инженеров, ученых - как естественников, так и гуманитариев) перехо-

дят на работу в бизнес и, следовательно, нуждаются в профессиональной пе-

реподготовке.

Нестандартность мышления

Non-typical way of thinking

способность адаптировать и развивать собственные интеллектуальные схемы

при работе с новой информацией.

Номинальная заработная плата
Nominal wage; nominal money; money wage

зафиксированная в расчетной ведомости или в иных документах величина

заработной платы в денежном выражении, характеризующая уровень оплаты

труда вне связи с ценами на товары и услуги и денежными расходами работ-

ника.

Нонконформизм

Recusancy

стремление непременно поступать наперекор позиции господствующего

большинства, любой ценой и во всех случаях утверждать противоположную

точку зрения.

Нормированный рабочий день

Fixed working hours

рабочий день, продолжительность которого устанавливается в заранее опре-
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деленном количестве часов рабочего времени. Различают нормальный, не-

полный, сокращенный и льготный НРД.

Нострификация дипломов
Nostrification of foreign university degrees

признание _____диплома иностранного учебного заведения. Вместе с дипломом

нострификацию автоматически проходят ученая степень, право на профес-

сиональную практику и т. п. Как правило, это платная услуга. Для признания

диплома или научного звания, полученного в другой стране, необходимо по-

дать соответствующее прошение в секретариат деканата университета с при-

лагающимися документами. Решение о НД принимает декан соответствую-

щего факультета. От кандидата могут потребовать сдачи недостающих экза-

менов или научной работы. При этом оговариваются сроки и кандидата за-

числяют в университет в качестве заочного студента.

Образец карьеры

Pattern of career

нормативный порядок чередования на жизненном пути индивида социальных

и профессиональных позиций и соответствующих им субъективных качеств.

ОК является одним из механизмов, регулирующих распределение индивидов

по социальным и профессиональным позициям.

Образовательные учреждения

Educational institutions

по форме собственности выделяют государственные, муниципальные и него-

сударственные (частные, учреждения общественных и религиозных органи-

заций /объединений/) образовательные учреждения. Образовательные учреж-

дения по типу бывают дошкольные, общеобразовательные (начальное общее,

основное общее, среднее (полное) общее образование); учреждения профес-

сионального образования (начального, среднего, высшего и послевузовско-

го); учреждения дополнительного образования взрослых; специальные (кор-

рекционные) - для учащихся с отклонениями в развитии; учреждения допол-

нительного образования; учреждения для детей сирот и детей, оставшихся

без попечения родителей (детские дома, интернаты и др.); учреждения до-

полнительного образования детей и др. Образовательные учреждения по ви-

ду - университет, академия, институт, колледж, техникум (училище), профес-

сионально-техническое училище (ПТУ), лицей.

Образовательный кредит

Educational credit

структура образовательного кредитования состоит из трех элементов: заем-

щика (студент или студент и поручитель), вуза и банка. Взаимосвязь между

ними определяется схемой конкретного образовательного кредита. В общем

случае на основании информации об успеваемости студента, его способно-

стях и т. д. банк может принимать решения об изменении условий кредито-

вания. Образовательная система с четко отлаженной схемой предоставления

образовательных кредитов имеет ряд преимуществ по сравнению с обычной

системой образования.
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Обучаемость

Learning capability

1) способность легко и быстро усваивать новый материал; 2) индивидуаль-

ные показатели скорости и качества усвоения человеком знаний, умений и

навыков в процессе обучения. Различают общую О. как способность усвое-

ния любого материала и специальную О. как способность усвоения отдель-

ных видов материала (различных наук, искусств, видов практической дея-

тельности).

Общеобразовательный уровень

Level of general education

1) начальное общее образование - образование, полученное по окончании

начальной общеобразовательной школы; 2) основное общее образование -

образование, полученное по окончании неполной средней общеобразова-

тельной школы; 3) среднее (полное) общее образование -образование, полу-

ченное по окончании средней общеобразовательной школы, лицея, гимназии

и т. п, и подтвержденное аттестатом о среднем (полном) общем образовании.

Объем платных услуг в системе образования

Volume of paid services in education system

отражает суммы, полученные от населения за предоставление платных обра-

зовательных услуг в системе общего и профессионального образования, за

обучение на различных курсах и в кружках, за предоставление услуг по репе-

титорству. Цена за платное образование регулируется самим учебным учре-

ждением.

Обязанности работников

Persosibilities, duties

по законодательству РФ обязанность добросовестно выполнять свои трудо-

вые обязательства; обязанность соблюдать трудовую дисциплину; обязан-

ность бережно относиться к имуществу организации; обязанность выполнять

установленные нормы труда.

Оклад

Salary, pay, wages

смотрите Должностной оклад, тарифная ставка.

Окончательное увольнение

Termination, discharge, dismissal

расторжение организацией договора найма с работником без обещания при-

нять его вновь.

Олимпиада

Competition; contest

предметное соревнование учащихся по общеобразовательным предметам,

способствующее выявлению талантливых учащихся. О. позволяет учащимся

проверить и критически оценить свои знания и способности. О. (школьные,

районные, городские, областные, в масштабе страны и международные) про-

водятся органами образования, РАО, РАН, различными вузами и при участии

других научных и общественных организаций. В оргкомитет О. входят педа-
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гоги, преподаватели вузов, научные работники. Предметные комиссии разра-

батывают вопросы для О., методические рекомендации и анализируют ре-

зультаты. Победители О. награждаются дипломами.

Описание должности

Job Description

один из важнейших документов в кадровой работе. Он определяет функции и

сферу ответственности, взаимодействие сдругими сотрудниками компании и

место в иерархической структуре, в нем перечислены требования к знаниям и

навыкам, профессиональным и личным качествам работника. К сожалению,

не во всех организациях этому придается должное значение, поэтому описа-

ние должности может отсутствовать или оказаться формальным и/или уста-

ревшим.

Опосредованное интервью

Mediated interview

интервью, при котором взаимодействие между интервьюером и респонден-

том осуществляется при помощи телефона, магнитофона, телевидения и

иных технических средств.

Оппонент

Opponent, critic

1) противник в споре (от лат. opponens, род. п. opponents возражающий); 2)

лицо, которому поручена оценка диссертации или доклада.

Опросник Кейрси

Inquirer Keyrsi

методика оценки темперамента, созданная на основе работ К.Г. Юнга и И.

Майерс-Бриггс. Опросник содержит четыре шкалы, позволяющие выделить

из общей популяции экстравертов (Е), интровертов (I); здравомыслящих (S) в

противоположность интуитивам (N); лиц, предпочитающих опираться в сво-

их суждениях на логику (Т) или на морально-этические категории (F) и, на-

конец, импульсивных (Р) или перспективно планирующих собственные дей-

ствия людей (J). Предложена в 1956 г. профессором Калифорнийского уни-

верситета Дэвидом Кейрси.

Организаторские способности

Managerial abilities

способности к организаторской деятельности; включают коммуникативные

способности, практический ум, способность заражать и активизировать дру-

гих, критичность, тактичность, инициативность, требовательность к себе и

другим, самообладание, настойчивость. ОС подразумевают также возмож-

ность достижения высокого уровня мастерства в сфере управления, органи-

зации разного рода планов и мероприятий. ОС играют большую роль в про-

фессиональном росте человека. Различают общие и специальные способно-

сти. Общие способности необходимы для широкого круга занятий. К общим

способностям относятся такие качества, как внимательность, сообразитель-

ность, целеустремленность, работоспособность и т. д. Эти качества важны во

всех видах деятельности. Специальные способности - это качества, обеспечи-
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вающие успех в узком круге видов деятельности. К таким, например, отно-

сятся зрительная память, понимание людей, чувствительность рук. Коммуни-

кационные и ОС также можно отнести к специальным способностям.

Организационная культура

Organizational culture

уникальная для каждой организации совокупность формальных и неписаных

норм или стандартов поведения, которым подчиняются члены организации;

структура власти и ее компетентность; система вознаграждений и способов

их распределения; ценности, уникальные для данной организации; модели

коммуникации; базисные убеждения, которые разделяются членами органи-

зации, действующие подсознательно и определяющие способ видения себя и

окружения ОК (определяющая организационную структуру предприятия и

взаимодействующая с ней) есть тот элемент организации, который позволяет

сделать бизнес-идею реализуемой и эффективной, достичь эффективности

труда и извлечь выгоду из обладания интеллектуальной собственностью. Ти-

пы организационных культур: органическая, предпринимательская, бюрокра-

тическая, партиципативная.

Организация (организационная структура)

Organization

1) (от франц. organisation, organiser - устраивать, создавать; объединить,

сплотить; упорядочивать) это: строение чего-либо; совокупность людей,

групп, объединенных для решения какой-либо задачи, или социальный ин-

ститут; сама деятельность по налаживанию, устройству, упорядочиванию,

оптимизации работы других; 2) это объединение людей, совместно реали-

зующих общую цель и действующих на основе определенных правил и про-

цедур.

Организованность

Organization, orderliness

пунктуальность, последовательность, умение следовать алгоритму, стандар-

ту, крайняя степень - педантизм.

Органическая организационная культура

Organic organizational culture

сотрудники организации являются послушными исполнителями, включен-

ными в семейный тип отношений [13].

Оргтест (организационный тест)

письменное упражнение, моделирующее процесс работы управленца: полу-

чение разноплановой письменной информации, принятие решений на ее ос-

нове и проектирование их реализации. Методика является адаптированным

вариантом широко распространенного в западной организационной психоло-

гии теста POST BOX ("почтовая коробка").

Ординатура

Residency

ординатура клиническая, в РФ с 1946 г. высшая форма повышения квалифи-

кации врачей в медицинских вузах, институтах усовершенствования и науч-
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но-исследовательских учреждениях.

Ориентация на результат

Result orientation

способность четко представлять результат и стремление удерживать его в

процессе работы.

Отбор кадров

Selection of personnel

в кадровой работе часть процесса найма персонала, связанная с выделением

одного или нескольких кандидатов на вакантную должность среди общего

числа людей, претендующих на эту должность. Для ОК используются отбо-

рочное собеседование, тестирование, услуги центров оценки и другие мето-

ды.

Отборочное интервью

Selection interview

метод отбора кандидатов. Смотрите также Отборочное собеседование.

Отборочное собеседование (интервью)

Selection interview

метод отбора кандидатов со способностями и целеустановками, необходи-

мыми для занятия той или иной должности. Отборочное собеседование со-

стоит в очной встрече работодателя с кандидатом. В ходе отборочного собе-

седования выясняется степень заинтересованности кандидата в конкретной

работе и его потенциал для работы в вакантной должности.

Ответственность

Responsibility

необходимость давать отчет в своих действиях, поступках и т. п.; обязан-

ность отвечать за их возможные последствия.

Открытая кадровая политика

Open staff policy

кадровая политика, характеризующаяся готовностью принять на работу лю-

бого работника, если он обладает соответствующей квалификацией.

Относительная занятость

Part-time employment

смотрите Неполная занятость.

Отпуск академический

Academic leave

отпуск, предусмотренный для студентов и аспирантов, прерывающих обуче-

ние по состоянию здоровья, беременности и уходу за ребенком, с последую-

щим восстановлением для обучения.

Отпуск ежегодный

Annual leave

время для отдыха, которое предоставляется всем работникам ежегодно с со-

хранением места работы (должности) и среднего заработка, продолжитель-

ность отпуска не менее 28 календарных дней.

Отпуск по беременности и родам
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Maternity leave

предоставляется женщинам в связи с рождением ребенка до и после родов.

Минимум, установленный конвенцией МОТ, 12 недель; в российском зако-

нодательстве - 70 календарных дней. В случае осложнений и рождения более

одного ребенка отпуск удлиняется. Смотрите также Декретный отпуск.

Отпускные

Holiday pay

денежная сумма, выплачиваемая работнику при взятии ежегодного отпуска.

Размер отпускных равен зарплате работника за тот же период, если бы он

работал. Если работник прекратил работу (уволен или уволился сам), он име-

ет право на отпускные деньги за неиспользованные дни.

Отчет о практике
Report on practical work

комплект документов, предоставляемый студентом в вуз после летних прак-

тик. Отчет включает: 1) официальный отзыв о практике с характеристикой

деятельности студента на месте прохождения практики. Отзыв может содер-

жать рекомендации студенту в профессиональной сфере. Обязательны под-

пись руководителя и печать организации, где студент прошел практику; 2)

ОП, написанный самим студентом; 3) приложение: наглядные итоги всех

выполненных работ (макеты, разработки, концепции, публикации и т. д.).

Офис-менеджер

Office-manager

организует работу офиса, принимает посетителей, руководит работой персо-

нала офиса, осуществляет административные и хозяйственные функции.

Офисный персонал

Office staff

менеджеры по персоналу, офис-менеджеры, секретари, делопроизводители,

администраторы, секретари-референты, дизайнеры, маркетологи, реклами-

сты.

Официант

Waiter

человек, ответственный за обслуживание посетителей в ресторанах, кафе.

Это лицо ресторана. Свое представление о ресторане клиент формирует в

значительной степени в зависимости от уровня обслуживания, где важная

роль отводится официанту. Во многом именно от его профессионализма за-

висит впечатление, которое сложится у клиента. И именно О. является одним

из важнейших источников информации о клиентах - их запросах и пожелани-

ях. Эта профессия не является настолько специфической, чтобы ее невоз-

можно было освоить большинству желающих. Основные требования, предъ-

являемые к О. можно сформулировать следующим образом: владение ресто-

ранным этикетом, хорошее знание структуры ресторана и сложившейся сис-

темы обслуживания, аккуратность и чистоплотность, умение продавать, про-

являть заботу о своем клиенте, обслуживать стильно и оперативно, предуга-

дывая желания клиента. Успешный О. изначально любит общаться с людьми

1467

и имеет склонность быть вежливым и услужливым. Для успешной работы

необходимы физическая выносливость, хорошая координация движений на

уровне всего тела, развитая зрительная память, способность к распределению

внимания и арифметические способности.

Оценка персонала

Personnel rating

процедура, осуществляемая для определения соответствия работника вакант-

ному или занимаемому рабочему месту (должности) [2]. Смотрите также Ат-

тестация персонала.

Очная форма обучения

Full time tuition

одна из форм обучения, которая предполагает обязательное посещение ауди-

торных занятий (лекций и семинаров), проводящихся по расписанию шести-

дневной учебной недели. На лекциях студенты получают необходимый тео-

ретический материал, который позже закрепляется на семинаре. Методы

проведения семинаров варьируются в зависимости от тематики учебного

курса и включают разбор и решение практических задач, обсуждение тем

курса, проведение деловых игр. Также применяются компьютерные техноло-

гии, такие как автоматазированные обучающие системы, деловые игры и се-

тевое тестирование.

Очное интервью
Personal interview; in-person interview

интервью, проводимое в условиях непосредственного социального взаимо-

действия. В ходе ОИ интервьюер получает ответы на свои вопросы непо-

средственно от респондента.

Очно-заочная форма обучения

Full time tuition & tuition by correspondence

одна из форм обучения, которая предполагает обучение 2 раза в неделю по

вечерам. Студентам читаются лекции по каждой дисциплине, а также прово-

дятся практические занятия и семинары. Для осуществления промежуточного

контроля знаний проводятся контрольные работы, коллоквиумы (зачет-

собеседование по текущей теме). Также по многим дисциплинам в течение

учебного семестра предполагается выполнение студентом лабораторных

практикумов и написание эссе и рефератов.

Паритетный суд

Parity court

смотрите Трудовой конфликт.

Партиципативная организационная культура

Participative organizational culture

характеризуется присутствием профессионалов, с одной стороны, ориенти-

рованных на достижение результатов, с другой стороны, стремящихся к соб-

ственному профессиональному развитию.

Пенсионный фонд

Pension fund
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самостоятельное финансово-кредитное учреждение, созданное для управле-

ния финансами пенсионного обеспечения в РФ. ПФР осуществляет свою дея-

тельность в соответствии с законодательством РФ. ПФР и его денежные

средства находятся в государственной собственности РФ. Денежные средства

ПФР не входят в состав бюджетов, других фондов и изъятию не подлежат.

ПФР, в частности, обеспечивает целевой сбор и аккумуляцию страховых

взносов, организацию работы по изысканию сумм государственных пенсий

по инвалидности и по случаю потери кормильца вследствие трудового увечья

и профзаболевания; контроль (с участием налоговых органов) за своевремен-

ным и полным поступлением в ПФР страховых взносов, а также контроль за

правильным и рациональным расходованием его средств; организацию банка

данных по всем категориям плательщиков страховых взносов в ПФР; разъяс-

нительную работу среди населения и юридических лиц по вопросам, относя-

щимся к компетенции ПФР.

Пенсия

Pencion

регулярные денежные выплаты (от лат. pensio - платеж), предоставляемые

гражданам при достижении определенного законом возраста, по инвалидно-

сти, в случае потери кормильца или за выслугу лет и особые заслуги перед

государством.

Первичная занятость

Primary employment

основная занятость, имеющая место наряду с производной, дополнительной,

вторичной занятостью.

Переподготовка специалистов

Retraining of specialists

получение новой специальности или квалификации на базе имеющегося

высшего или среднего профессионального образования (получение второго

или высшего профессионального образования). Общая трудоемкость про-

граммы - свыше 500 часов. По окончании выдается диплом о профессиональ-

ной переподготовке.

Персонал высшего звена

Top level personnel

управленцы и профессионалы (руководители отделов, первые лица компа-

нии), занимающиеся принятием стратегических решений в компаниях, эф-

фективно обеспечивающие их реализацию и способствующие развитию биз-

неса. Формирование сильной управленческой команды через привлечение

наиболее успешных и результативных менеджеров содействует успеху ком-

пании. Смотрите также Менеджеры высшего звена.

Персонал, занятый исследованиями и разработками
Personnel engaged in researches and developments

совокупность лиц, чья творческая деятельность, осуществляемая на система-

тической основе, направлена на увеличение суммы научных знаний и поиск

новых областей применения этих знаний, а также занятых оказанием прямых
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услуг, связанных с выполнением исследований и разработок. В статистике

персонал, занятый исследованиями и разработками, учитывается как списоч-

ный состав работников организаций (соответствующих подразделений выс-

ших учебных заведений, промышленных предприятий и др.), выполняющих

исследования и разработки.

Персонал-ресурс

Personnel-resource

концепция управления персоналом, рассматривающая персонал как один из

основных ресурсов организации, которым надо грамотно управлять. Концеп-

ция предполагает построение работы с персоналом в соответствии со страте-

гией развития организации; качественный и количественный прогноз ПР,

оптимизацию и расчет ПР на длительную перспективу; ориентацию на каче-

ственные показатели деятельности работников; значительную степень авто-

номии и самостоятельности специалистов при выполнении работ.

Пирамидальная организационная структура

Pyramidal organization

(бюрократическая, линейная), смотрите Линейная организационная структу-

ра.

Пит-босс

Pit-boss

старший сотрудник на смене в игровом зале. Открывает и закрывает игровые

столы, расставляет крупье и инспекторов по столам. Вторая часть обязанно-

стей ПБ - работа с игроками. Наблюдая за ними, он пытается не только пре-

дугадать конфликтные ситуации, но и обеспечить игроков максимумом ком-

форта - может, к примеру, предложить сыграть за столом с другими ставка-

ми, выпить или закусить за счет казино и пр., и этим отчасти напоминает ад-

министратора (метрдотеля) в ресторане. ПБ настраивает крупье на игру, по-

сле игры анализирует недостатки (например, вяло двигался, не улыбался). В

отличие от крупье и инспектора, ПБ в течение смены замена не положена, и

он все 12 (или восемь - в зависимости от продолжительности смены) часов

проводит на ногах в игровом зале.

План интервью
Interview plan, draft, target

список тем при относительно неструктурированном интервью: необходимый

для упорядочения интервью; и являющийся гарантией того, что все важные

проблемы будут охвачены интервьюером. В отличие от вопросника ПИ не

содержит наборов фокусированных вопросов и способствует большей гибко-

сти и информированности в отношениях между опрашиваемым и интервьюе-

ром.

Планирование карьеры

Career planning

процесс определения цели, которой сотрудник хочет достичь в процессе

профессиональной деятельности. Главной задачей планирования и реализа-

ции карьеры является достижение объединения целей организации с интере-
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сами каждого работника. Обучение навыкам ПК является необходимым эта-

пом профессионального развития,

Планирование персонала

Employment planning

смотрите Кадровое планирование.

Повышение квалификации

Raising the level of one's skill

обновление теоретических и практических знаний специалистов и служащих

в соответствии с постоянно повышающимися требованиями к профессии или

должности. Общая трудоемкость программы от 72 до 500 часов. По оконча-

нии выдается удостоверение о повышении квалификации (от 72 до 100 часов)

или свидетельство о повышении квалификации (от 100 до 500 часов).

Подбор персонала

Staff recruitment

процесс поиска и представления кандидата на определенную вакансию ком-

пании. Процесс подбора персонала включает процесс разработки критериев

отбора, ресечинга и очного отбора (интервью, ассессмент и т. д.). Процесс

выполнения поиска и подбора кандидатов осуществляется в несколько эта-

пов: 1. Определение совместно целей и задач, стоящих перед компанией, су-

ществующих проблем, которые он может решить посредством найма высо-

копрофессиональных кадров, и, соответственно, требований, выдвигаемых к

кандидату. Определение общих целей и задач, стоящих перед клиентом, и

определение в связи с этим требований к кандидату на ту или иную позицию.

Выработка и определение портрета идеального кандидата на вакантную по-

зицию, составление Описания позиции. 2. Процесс поиска и определение

потенциальных кандидатов. Определение и оценка потенциальных кандида-

тов, а также источников поиска кандидатов. 3. Проведение собеседований и

оценка. Для оценки кандидатов проводится структурированное интервью с

выявленными специалистами, что позволяет оценить кандидатов, как с про-

фессиональной, так и с психологической точки зрения, определив соответст-

вие требованиям клиента на основе одобренного клиентом описания пози-

ции.

Подделка

Falsification

(фальсификация), изготовление, как правило, копии произведения искусства

с целью сбыта и наживы. Хорошая подделка - это самое близкое по точности

воспроизведение копии оригинала. Для отличия оригинала от подделки ино-

гда необходимы специальные методы и длительная экспертиза.

Позиция

Position

1) устойчивая система отношений человека к определенным сторонам дейст-

вительности (от лат. positio), проявляющаяся в соответствующем поведении и

поступках. Зрелость позиции характеризуется непротиворечивостью и отно-

сительной стабильностью; 2) интегральная, наиболее обобщенная характери-
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стика положения индивида в статусно-ролевой внутригрупповой структуре;

3) занимаемая должность.

Показатели качества образовательной подготовки в вузе

Quality of training in a higher educational institution

это степень соответствия продукта требованиям, стандартам и ожиданиям. К

основным показателям относятся уровень оценки знаний учащихся в процес-

се обучения; квалификационные оценки выпускников членами государствен-

ной аттестационной комиссии; обеспеченность современным учебным обо-

рудованием; доступность использования компьютерной техники и ее совре-

менных возможностей; выбор адекватных образовательных технологий при

подготовке учебного материала.

Показатели эффективности деятельности вуза

Efficiency of a higher educational institution

среди основных: число выпускников на одного преподавателя; количество

площадей на одного студента, слушателя; сумма общих расходов на подго-

товку одного выпускника (студена, аспиранта, докторанта, слушателя); коли-

чество отдельных видов материальных (единиц компьютерной, аудио- и ви-

деотехники, учебной и учебно-методической литературы) и финансовых ре-

сурсов, затрачиваемых на подготовку одного выпускника.

Полиграф

Polygraph detector

то же детектор лжи. Порядок проведения опросов с использованием поли-

графа (стандарт Российского агентства экономической безопасности и управ-

ления рисками Торгово-промышленной палаты РФ) определяется стандартом

проведения опросов с использованием полиграфа в интересах негосударст-

венных организаций и учреждений. Психофизиологическое исследование,

как правило, проводится в следующих случаях: 1) в интересах отбора кадров

способствует своевременному выявлению нежелательных (с точки зрения

работодателя) наклонностей у нанимаемого на работу лица или скрываемых

этим лицом фактов биографии; 2) в интересах проверки работающего персо-

нала или иных лиц способствует выявлению фактов нарушения установлен-

ных работодателей норм поведения или деяний, наносящих ущерб законным

интересам работодателя; 3) в случаях, когда работодатель в определенный

период времени не рас полагает иной возможностью оценить достоверность

сообщаемых опрашиваемым лицом сведений.

Полная занятость

Full employment; Absolute employment

состояние занятости, при котором спрос на рабочие руки равен предложе-

нию. ПЗ по определению МОТ - уровень занятости, при котором все лица,

вышедшие на рынок труда, способные трудиться и активно ищущие работу,

могут получить ее. ПЗ в СССР - поголовное вовлечение населения в общест-

венное производство.

Полуформализованное интервью

Semi-formalized interview
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интервью, при котором используются заранее определенные темы и реко-

мендации вопросов, но вместе с тем интервьюеру предоставляется свобода в

постановке, порядке, выражении вопросов.

Портфолио

Portfolio

иллюстрации профессиональных достижений кандидата, часто бывают обя-

зательными для лиц творческих профессий (художников, фотографов, архи-

текторов, дизайнеров, журналистов и т.п.).

Послевузовское образование

Post-graduate studies

подготовка специалистов высшей квалификации (кандидатов, докторов наук)

в соответствии с номенклатурой специальностей научных работников Рос-

сии. Общая трудоемкость программы до 7560 часов. По окончании выдается

диплом кандидата (доктора) наук (по отраслям) защитившим диссертацию

или удостоверение о послевузовском профессиональном образовании.

Посредническая организация по найму персонала

Personnel recruitment intermediary company

коммерческая организация, оказывающая услуги по поиску и отбору персо-

нала для других организаций, консалтинговые услуги по отдельным пробле-

мам управления персоналом. Обычно оплата услуг посреднических органи-

заций определяется как доля от годового фонда оплаты сотрудника, предло-

женного посреднической фирмой. Смотрите также Рекрутинговое агентство,

Кадровое агентство.

Поступление в бизнес-школу на Западе США

Entering of a business school in the Western United States

в большинстве школ последний срок приема заявок - март-апрель. В топ-

школах, если ваше заявление не получено в феврале, ваши шансы даже при

хороших данных уменьшаются. Надо заполнить специальные формы. Запол-

нение не так сложно провести самостоятельно. Существуют специальные

компьютерные программы, облегчающие этот процесс. Существует ряд орга-

низаций, которые могут помочь вам правильно выбрать бизнес-школу, под-

готовиться к GMAT, быть может, помочь с поиском финансирования. Посту-

пать можно до 3 раз в одну школу. Большая часть студентов поступает в топ-

школы не с первого раза. Разумеется, школы между собой не координируют-

ся, так что о том, в какую-то школу вас приняли, статистика не ведется.

Потенциал вуза
Potential of a higher educational institution

представляет собой совокупность характеристик возможностей вуза, среди

которых: квалификационный состав преподавательского и научного коллек-

тива; наличие признанных научных школ; количество наличных учебных и

обеспечивающих площадей; наличие современной информационной и ком-

пьютерной базы; наличие собственных учебных и методических разработок;

широта учебных и научных связей внутри страны и в других государствах

[6]. Права работников, по законодательству РФ право на условия труда; пра-
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во на возмещение ущерба, причиненного здоровью в связи с работой; право

на равное вознаграждение за равный труд; право на отдых; право на объеди-

нение в профессиональные союзы; право на социальное обеспечение по воз-

расту; право на судебную защиту своих трудовых прав.

Правила внутреннего трудового распорядка

Standing orders

организационно-распорядительный документ, регламентирующий порядок

приема, перевода и увольнения рабочих и служащих, основные обязанности

рабочих и служащих, основные обязанности администрации, рабочее время и

его использование, поощрения за успехи в работе, взыскания за нарушения

трудовой дисциплины, внутриобъектный режим и организацию работы.

Предложение работы

Job Offer

документ, завершающий процесс отбора; в России не всегда предложение

делается работодателем в письменном виде, однако оформление перехода с

одного места на другое в порядке перевода новый работодатель дает пись-

менный запрос на перевод, что можно считать в некотором смысле эквива-

лентом письменного предложения работы.

Предпринимательская организационная культура

Business organizational culture

организационная культура, в которой существуют как активные, так и пас-

сивные сотрудники, ориентированные на такое повышение в должности, ко-

торое будет сопряжено с увеличением ответственности, объема выполняемой

работы и соответствующим ростом уровня вознаграждения.

Предпринимательство

Business undertakings

инициативная, в рамках действующего законодательства, деятельность по

созданию, функционированию и развитию предприятия, имеющая своей це-

лью сбыт производимой продукции (услуг) и получение прибыли. Предпри-

нимателем могут являться одно или несколько физических или юридических

лиц, организующих деятельность предприятия на основе принадлежащего им

или привлеченного на законных основаниях имущества и получающих в ре-

зультате этой деятельности прибыль в форме предпринимательского дохода.

Предприятия коллективного творческого саморазвития

Enterprises with collective creative self-development

(обучающиеся организации) (КТС), предприятия (модель Ф. Тейлора), кото-

рые: 1) Характеризуются творческим участием каждого работника не только

в решении производственных задач на уровне своего рабочего места, но и

задач управления производства в целом; 2) Работники и менеджеры прини-

мают решения и выполняют их; 3) Информация и знания широко распро-

страняются; 4) Власть распылена и распределяется; 5) Системное мышление

развито у всех членов команды; 6) Осуществляют индивидуальное и группо-

вое обучение персонала; 7) Личное совершенствование - норма для сотруд-

ников; 8) Присутствует понимание коллективных и индивидуальных интел-
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лектуальных моделей;9) Сотрудники и команда менеджеров имеют общее

видение компании, бизнеса, ценностей; 10) Работник: "все, что хорошо для

компании, хорошо для меня". Такие организации способны гибко и опера-

тивно приспосабливаться к сложившейся обстановке и учитывают наиболее

полно интересы и потребности своих работников.

Предприятия с директивным развитием и элементами индивидуального

и коллективного творчества (ДРЭТ)

Enterprises with directive development and with the elements of an individual

and collective creative work

предприятия (модель Ф. Тейлора), в которых: 1) Сохраняется жесткая иерар-

хия и вертикальное подчинение; 2) Взаимодействие работника и предприятия

осуществляется на уровне производственных задач, а не детальных алгорит-

мов; 3) Отсутствует жесткая регламентация в рамках производственных за-

дач, работники проявляют творческую активность при выполнении возло-

женных задач; 4) Большое количество задач контроля переведено в разряд

самоконтроля, работники организуют свое рабочее место и рабочее помеще-

ние; 5) Работник - индивидуальность, а не "винтик в машине"; 6) Информа-

ция и знания, управляемые менеджером, распределяются на ограниченной

основе; 7) Менеджеры принимают решения, а работники сознательно и

вдумчиво их выполняют; 8) Власть ограничена, функциональное разделение

власти или наделение полномочиями. Такие организации способны сущест-

вовать в условиях более или менее жесткой конкуренции, однако из-за жест-

кой иерархической структуры и бюрократического аппарата часто не способ-

ны быстро и адекватно реагировать на быстрые изменения внешней и внут-

ренней среды.

Предприятия с директивным, принудительным развитием (ДПР)

Enterprises with directive forced development

предприятия (модель Ф. Тейлора), в которых: 1) Жесткая иерархия и строгое

вертикальное подчинение, решения принимаются высшим руководством,

подчиненные являются пунктуальными и аккуратными исполнителями; 2)

Подчиненным задаются регламентированные детальные алгоритмы выпол-

нения работ; 3) Определяются выверенные нормативы выполнения каждой из

операций, входящих в состав алгоритмов; 4) Контроль и оценка качества вы-

полнения задач и операций осуществляются на основе полученных результа-

тов с эталонами; 5) Применяются субъективно значимые поощрения и нака-

зания; 6) Отношения к работникам как к "винтикам в машине": "заставляй и

контролируй". Строгая регламентация деятельности не позволяет таким ор-

ганизациям быть гибкими в ситуациях, требующих быстрых нововведений,

усложнения технологических процессов, эвристических решений.

Приверженность компании
Attachment to the company

(лояльность сотрудников), положительное отношение сотрудников к органи-

зации, в которой они работают, ее руководству, коллективу, содержанию и

условиям труда, материальному вознаграждению и др.
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Прием в учебное заведение
Admittance to an educational institution

показатель численности лиц, принятых на обучение в данном учебном году.

Осуществляется в соответствии с утвержденными правилами. В число при-

нятых не включают второгодников и лиц, восстановленных на обучение.

Признание дипломов

Confession of diploms

признание стандарта и программ, по которым готовятся специалисты. ПД о

высшем образовании регулируется Лиссабонской конвенцией. При этом ди-

пломы о высшем образовании в Европейском союзе не признаются автома-

тически, они оцениваются по содержанию учебных программ. Основанием

для ПД является оценка и сравнение квалификации. Согласно действующей

на территории России Лиссабонской конвенции страна, подписавшая ее, при-

знает документы об образовании любой другой страны - участницы конвен-

ции лишь при условии отсутствия существенной разницы в содержании про-

грамм обучения.

Приказ о приеме на работу

Commission

приказ, на основании которого в отделе кадров: оформляется личная учетная

карточка работника; делается запись в его трудовой книжке; открывается

личный лицевой счет в бухгалтерии; работнику присваивается личный та-

бельный номер, который проставляется во всех документах по учету труда и

заработной платы.

Приказ об увольнении

Order of dismissal

в РФ приказ, в соответствии с которым отдел кадров оформляет соответст-

вующие записи в трудовой книжке работника и его личной карточке, бухгал-

терия производит полный расчет с работником.

Прикладные исследования

Applied research

ПИ направлены на по лучении новых знаний с целью решения конкретных

практических задач. Конечным результатом прикладных исследований явля-

ется определение возможных путей использования научных знаний для раз-

работки технических нововведений.

Принципы управления персоналом

Management principles

теоретические положения и нормы, которыми должны руководствоваться

руководители и специалисты в процессе управления персоналом. В РФ тра-

диционно распространены принцип единства распорядительства; принцип

отбора, подбора и расстановки кадров; принцип сочетания единоначалия и

коллегиальности, централизации и децентрализации; принцип контроля ис-

полнена решений и др. В западных корпорациях используются принцип по-

жизненного найма; принцип, основанный на доверии контроля за исполнени-

ем заданий; принцип консенсуального принятия решений и др.
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Провизор

Pharmacist

специалист с высшим фармацевтическим образованием, работающий в сфере

производства хранения, продажи лекарственных препаратов. В советское

время провизоры работали в аптеках и лечебных заведениях (больницах, по-

ликлиниках). Исторически провизором назывался аптечный работник. Среди

специалистов подобного рода различают провизоров-технологов, занимаю-

щихся изготовлением лекарственных форм, провизоров-аналитиков, зани-

мающихся контролем качества. Кроме того, в обязанности провизоров Цен-

тральной аптеки района может входить контроль отпуска лекарственных

средств, в том числе наркотических, проверка работы аптек, киосков поли-

клиник данного района. В настоящее время провизорами часто называют лю-

дей, организующих и координирующих оптовую торговлю фармацевтиче-

скими препаратами; часто можно слышать такое словосочетание, как менед-

жер-провизор. В настоящее время работа на подобных должностях невоз-

можна без наличия медицинского, точнее, фармацевтического образования.

Фармацевтическое образование может быть средним и высшим. Среднее об-

разование дает фармацевтическое училище. Высшее фармацевтическое обра-

зование в Москве дает только один факультет одного вуза - фармацевтиче-

ский факультет Московской Медицинской Академии им. Сеченова (бывший

Первый медицинский). Специалист, закончивший данный факультет имеет

специальность П. П. помимо некоторых общемедицинских знаний должен

владеть вопросами разработки, приготовления, исследования (анализа), хра-

нения, отпуска лекарственных средств, знать дозировки лекарственных

средств, знать дозировки лекарственных препаратов и номенклатуру меди-

цинских субстанций -компонентов из которых приготовляются лекарства (их

насчитывается несколько сот наименований). Если фармацевтическое обра-

зование (высшее или среднее) получено более пяти лет назад, он должен

пройти курсы повышения квалификации. Специалист с высшим фармацевти-

ческим образование и опытом работы П., наряду с химиком-технологом, мо-

жет руководить производством лекарственных форм и контролем качества

препаратов. В этом случае помимо специальных от него требуются те же ка-

чества, что и от любого руководителя производства: определение кадровой и

производственной политики, организация снабжения, анализ прибыльности и

рентабельности производств.

Программа набора молодых специалистов

Graduate Recruitment Program

самый передовой метод привлечения молодых специалистов. Нацелен на от-

бор лучших из лучших. Коэффициент отбора может достигать нескольких

десятков человек на одно место. У каждой компании своя программа GRP.

Однако, несмотря на разнообразие подходов, можно выделить сходные эта-

пы: конкурс анкет (application forms); прохождение интервью; ассессмент-

центр. Завершающий этап - собеседование с представителем топ-

менеджмента компании. Выдержать такой конкурс сложенее, чем поступить
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в самый престижный столичный вуз. Однако и награда достойная. Победите-

лю будет предложен индивидуальный план развития с перспективой занять

позицию менеджера высшего звена управления компанией.

Проективные тесты

Projective tests

тесты, целью которых является диагностика ценностно-мотивационной и

эмоциональной сферы личности кандидата. Сам тест представляет собой ин-

терпретацию неопределенных и многозначных ситуаций. В психологии при-

нято подразделять проективные тесты на несколько групп: конститутивные

тесты, интерпретативные тесты, экспрессивные тесты, импрессивные тесты,

аддитивные тесты.

Прожиточный минимум
Living wage, subsistence wage/minimum

минимальный уровень средств, необходимых человеку для поддержания его

нормальной жизнедеятельности. Рассчитывается в соответствии с междуна-

родной методологией для различных социально-демографических групп на-

селения. Расчет основывается на стоимости потребительской корзины, т. е.

стоимости набора потребительских благ и услуг, обеспечивающих человеку

потребление на принятом в обществе минимально допустимом уровне. Про-

житочный минимум используется для анализа благосостояния населения и

формирования социальной политики государства.

Производственная практика

Practical training

вид учебных занятий, в процессе которых учащийся (студент) самостоятель-

но выполняет в условиях действующего производства реальные производст-

венные задачи, определѐнные учебной программой. В зависимости от про-

фессиональной направленности подготовки ПП называется педагогической,

технологической, эксплуатационной и пр. ПП может совмещаться по време-

ни с другими видами учебных занятий или для еѐ проведения в учебном пла-

не выделяется отдельный период. ПП является интегрирующим видом подго-

товки специалиста, при еѐ прохождении учащиеся (студенты) изучают в дей-

ствии средства производства и технологические процессы, организацию тру-

да, экономику предприятия и т. д. Базой ПП являются предприятия (органи-

зации, учреждения), имеющие прямые связи с учебным заведением. В от-

дельных случаях базы ПП закрепляются за учебным заведением решением

органов государственного управления. Основные требования и объѐм зада-

ний по ПП определяются учебным заведением в сквозной программе ПП. Как

правило, задания по ПП совмещаются с заданиями по курсовому и диплом-

ному проектированию. Завершается ПП отчѐтом перед комиссией и получе-

нием дифференцированного зачѐта. Учащиеся (студенты) во время ПП при-

равнены в правах, обязанностях и льготах к штатному персоналу предпри-

ятия - базы практики. Время работы на оплачиваемых должностях в период

ПП входит в их трудовой стаж. Руководители ПП от предприятия получают

материальное вознаграждение из средств предприятия.
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Промоутер

Promoter

сотрудник, занимающийся прямой рекламой некоего товара. В его обязанно-

сти входит работа с прохожими и посетителями магазинов и предложение им

определенного товара. Лучший вариант для П. - работа на выставке или пре-

зентации. П. может работать как от агентства, так и напрямую от фирмы.

Труд П., как правило, оплачивается по завершении рекламной компании из

расчета фиксированной суммы за каждый день. Обычно существует система

штрафов - за неправильное определение потенциального покупателя, неак-

тивное поведение, нечеткое произнесение текста. Работа П., несмотря на ка-

жущуюся простоту, достаточна сложна. Помимо понятной сложности обще-

ния с незнакомыми людьми, присутствует постоянный контроль со стороны,

как представителя агентства, так и представителя заказчика. На время прове-

дения рекламной акции, невзирая на перемены погоды, промоутеры должны

носить определенную униформу.

Пространство взаимодействия

Interaction space

пространство, которого придерживается человек в общении с окружающими

его людьми. Пространство условно разделяется на интимную, личную, соци-

альную и открытую зоны. Обычно интимная зона образует пространство 15-

40 см от общающегося, вторгаться в интимную зону разрешается только ду-

шевно близким людям. За интимной зоной следует персональная зона 0,4-1,5

м. Она устанавливается для общежитейского общения, а также для пребыва-

ния на приемах и встречах и зависит от культурных традиций, плотности на-

селения местности, в которой родился и вырос человек. Общественная зона -

1,5-3,5 м. Это расстояние, которое люди устанавливают при взаимодействии

с чужими или малознакомыми людьми. Открытая зона - зона общения на

удалении, она превышает размер общественной зоны и может простираться

настолько, насколько позволяет заснять человека фото- и телекамера.

Профессиограмма

Proffesiogram

1) подробное описание психологических, производственных, технических,

медицинских, гигиенических и других особенностей специальности, профес-

сии. В П. указываются функции данной профессии и затруднения в ее освое-

нии, связанные с определенными психофизиологическими качествами чело-

века и с организацией производства; 2) сводки знаний (технических, сани-

тарно-гигиенических, технологических, психологических и психофизиологи-

ческих) о конкретном процессе труда и его организации, составляемых в ре-

зультате профессиографирования. Составной частью П. является Психограм-

ма.

Профессиография

Professiography

метод изучения профессиональной деятельности, заключающийся в описа-

тельно-технической и психофизиологической характеристике различных ви-
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дов профессиональной деятельности. П. используется для решения научно

практических задач: для установления психофизиологических функций, ак-

туализируемых конкретной профессиональной деятельностью; для решения

задач профобучения, профотбора и рационализации производственного про-

цесса; для решения задач профконсультации.

Профессионализм

Professionalism

степень овладения индивидом профессиональными навыками.

Профессиональные курсы

Professional courses

сертифицированные программы обучения для людей, которые стремятся со-

вершенствовать свой профессиональный уровень и деловые качества. Эти

программы позволяют за короткий срок приобрести не только новые знания

и навыки, но и подтвердить их международными дипломами и сертификата-

ми. Проводятся на базе колледжей, университетов, центров профессиональ-

ной и языковой подготовки. Продолжительность курсов может составлять от

месяца до двух лет в зависимости от специальности и уровня подготовки.

После окончания программы выдается диплом, подтверждающий получен-

ную квалификацию и позволяющий работать по специальности. Программы

имеют практическую направленность и позволяют незамедлительно исполь-

зовать полученные знания и навыки в работе. После окончания многих про-

грамм есть возможность пройти стажировку по специальности в зарубежных

компаниях

Профессиональный отбор

Professional selection

процедура дифференциации кандидатов по степени их соответствия опреде-

ленному виду деятельности и принятия решения о пригодности или непри-

годности кандидатов. ПО осуществляется путем установления медицинских

и психофизиологических противопоказаний для работы в конкретной облас-

ти деятельности и соответствия индивидуальных антропометрических дан-

ных кандидата требованиям, предъявляемым к работнику эксплуатационны-

ми характеристиками обслуживаемых механизмов и оборудования.

Профессиональный союз (профсоюз)

Trade union

по законодательству РФ - добровольное общественное объединение граждан,

связанных общими производственными, профессиональными интересами по

роду их деятельности, создаваемое в целях представительства и защиты их

социально-трудовых прав и интересов.

Профессия

Occupation; Profession

1) род трудовой деятельности человека, предмет его постоянных занятий, а

также свидетельство наличия у него знаний и умений, опыта (от лат. professio

- объявляю своим делом), позволяющих квалифицированно выполнять опре-

деленный вид работ; 2) род трудовой деятельности (лат. professio от profiteer -
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объявляю своим делом), требующий определенной подготовки, являющийся

обычно источником существования; основной род занятий, трудовой дея-

тельности.

Профессор

Professor

ученое звание и должность (от лат. professor - преподаватель) преподавателя

вуза или научного сотрудника научно-исследовательского учреждения. Офи-

циальный статус с XVI в. (впервые в Оксфордском университете). В некото-

рых странах существуют должности ординарного (штатного) и экстраорди-

нарного (внештатного) профессора. В ряде стран (в Австрии, Бельгии, Гер-

мании и др.) профессорами называют не только преподавателей университе-

тов и других вузов, но и учителей средней школы, в США преподавателей

колледжей. В Российской Федерации, звание профессора присваивается, как

правило, ВАК Российской Федерации.

Профконсультант

Professional consultant

сотрудник службы управления персоналом, в задачи которого входят кон-

сультирование и информирование клиентов с целью выбора работы, возмож-

ности профобучения и переобучения; профессиональная ориентация и пси-

хологическая поддержка персонала.

Прямой подбор персонала

Recruiting

соискатель отсылает резюме в отдел по работе с персоналом, где его про-

сматривают и помещают в базу данных. Затем HR-менеждер, если его заин-

тересует резюме, звонит кандидату.

Прямой поиск

Executive Search

информационный поиск в широком смысле - последовательность операций,

направленных на предоставление информации заинтересованным лицам. В

общем случае информационный поиск состоит из четырех этапов: 1-й - уточ-

нение информационной потребности и формулировка запроса; 2-й - опреде-

ление совокупности держателей информационных массивов; 3-й - извлечение

информации из информационных массивов; 4-й - ознакомление пользователя

с полученной информацией и оценка результатов поиска.

Психоанализ

Psychoanalysis

психологическое направление, основанное австрийским психиатром и психо-

логом 3. Фрейдом в конце XIX в. Развился из метода изучения и лечения ис-

терических неврозов. В дальнейшем была создана общепсихологическая тео-

рия, ставящая в центр внимания движущие силы душевной жизни, мотивы,

влечения, смыслы. Была разработана структурная схема психики, в которой

были выделены три уровня: сознательный, подсознательный, бессознатель-

ный. Для опосредования отношения бессознательного с другими уровнями

служит цензура, которая вытесняет осуждаемые личностью чувства, мысли и
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желания в область бессознательного и не допускает обратный прорыв в соз-

нание вытесненного содержания. Но бессознательное все же проявляется в

поведении и психике человека - в обмолвках, описках, ошибках памяти, сно-

видениях, несчастных случаях, неврозах. Осознание этого в процессе психо-

аналитической терапии ведет к устранению болезненных симптомов. Психо-

грамма, составная часть профессиограммы. Представляют собой "портрет"

профессии, составленный на основе интерпретационного психологического

анализа операционально-технологического содержания конкретной трудовой

деятельности.

Психодиагностика

Psychodiagnosis

область психологической науки, разрабатывающая методы выявления и из-

мерения индивидуально-психологических особенностей личности.

Психологический портрет личности
Psychological portrait of an individual

описание личности; включает темперамент, характер, способности, направ-

ленность, интеллектуальные показатели, эмоциональность, волевые качества,

самооценку и т. д.

Психологическое тестирование

Psychological testing

исследование определенных психологических качеств и свойств личности

путем использования психологических тестов. Психологическое тестирова-

ние используется при отборе на работу, в психотерапии, психологическом

консультировании и др.]. Смотрите также Проективные тесты, тесты интел-

лекта, тесты имитаций, тесты специальных способностей, тесты личностей.

Психотехника

Psychotechnics

использование психологических средств и приемов для решения стоящих

перед человеком задач. Основателями психотехники были немецкие психо-

логи В. Штерн и Г. Мюнстерберг. Последний считал, что "психотехника есть

наука о практическом применении психологии к задачам культуры". Расцвет

психотехники в мире пришелся на период между Первой и Второй мировыми

войнами - в это время наибольшее развитие получили индустриальная и во-

енная психотехника.

Работник

Employee

лицо, работающее по трудовому договору и подчиняющееся внутреннему

трудовому распорядку организации. В РФ общие права и обязанности работ-

ников установлены трудовым законодательством.

Работник нештатный

Part-time employee

работник, не значащийся в штате предприятия и выполняющий определен-

ный объем работы по контракту. Действие контракта прекращается либо по-

сле выполнения договорной работы, либо по истечении обусловленного до-
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говором срока.

Работодатель

Employer, boss

сторона трудового договора; юридическое или физическое лицо, нанявшее на

работу хотя бы одного наемного работника; наниматель. В РФ - организация

(юридическое лицо), представленная ее руководителем (администрацией),

либо физическое лицо, с которым работник состоит в трудовых отношениях.

Рабочая виза

Working visa

виза, которая выдается для временной работы в соответствующей стране, для

обучения на курсах профессиональной подготовки и повышения квалифика-

ции и т. п.

Рабочее место

Working place

пространственная зона приложения труда работающего, приспособленная

для выполнения закрепленных за ним функций. Первичное звено в организа-

ционной структуре предприятий, учреждений.

Рабочий день

Working day

время суток, в течение которого трудящийся занят на предприятии или в уч-

реждении и фирме. В России предельная продолжительность рабочей недели

(5 или 6 рабочих дней) - 40 часов. Для работников ряда профессий установ-

лен сокращенный рабочий день (рабочее время). Существует несколько ви-

дов рабочего дня: 1) ненормированный рабочий день; 2) ненормируемый ра-

бочий день; 3) нормированный рабочий день.

Разряд

Grade, class, rating

показатель квалификационного уровня рабочего той или иной профессии или

сложности выполняемой работы. С учетом квалификационного разряда осу-

ществляются оплата труда, подбор и расстановка кадров на производстве.

Расчет

Calculation

увольнение с полной выплатой заработанного.

Резюме

Resume

краткое описание биографии (от франц. resume, resumer - излагать вкратце)

потенциального работника, где указывается его образование, опыт, интересы

и иная информация. Цель Р. - эффективное средство саморекламы, самомар-

кетинга на рынке труда. Основные правила написания Р.: 1) краткость; 2)

конкретность; 3) активность. Нужно использовать энергичные глаголы, кото-

рые показывают вашу активность. Нельзя писать "участвовал", "оказывал

помощь", может показаться, что вы стояли в стороне. Употребляйте "иссле-

довал", "повысил", "произвел" и т. д.; 4) избирательность. Отбирайте инфор-

мацию, исходя из цели вашего Р.; 5) честность. В зависимости от того, как

1483

складывалась ваша карьера, можно выбрать тот или иной тип резме - хроно-

логическое Р., функциональное Р. или комбинированное Р. В процессе поис-

ка работы ваше резюме будет определять, состоится или нет у вас встреча с

человеком, который занимается подбором сотрудника на заинтересовавшую

вас вакансию. Выбор между "сожалею", "сожалею, но имею в виду" и "при-

глашаю на встречу" может быть сделан всего лишь за 30 секунд! Вы можете

помочь сделать этот выбор в вашу пользу. Так же как и в любой рекламе

важно оформление, содержание. Помимо знания структуры Р. полезным бу-

дет знать психологию менеджера по персоналу, проверяющего Р. и оцени-

вающего вас, на семинарах Школы молодого карьериста вы сможете полу-

чить подробную информацию об опыте работы рекрутеров и менеджеров по

персоналу. Подробнее о написании Р. смотрите в разделе "Как найти работу".

Резюме

Application form, CV

анкета поступающего на работу, резюме. Основной упор в анкете делается на

потенциале кандидата, а не на его опыте работы и навыках. Эта форма пред-

назначена, как правило, молодым претендентам, которым еще нечего запи-

сать в резюме (так как если есть опыт работы, то он минимальный), но нуж-

но, как и любому кандидату, проявить себя перед будущим работодателем.

В Graduate Recruitment Programme (GRP) такие анкеты играют особую роль.

Многие компании предлагают заполнить анкету AF на своем сайте, в режиме

online. В анкеты могут включаться вопросы на определение компетенций.

Около 70 % кандидатов отсеиваются на этапе заполнения AF, поэтому необ-

ходимо быть очень внимательным при заполнении, продумать каждый свой

ответ в анкете. Смотрите также CV (Curriculum Vitae), Резюме.

Рекомендации (рекомендательные письма)

References

это документ рекомендательного характера, составляемый на предыдущем

месте работы. В нем вам дается характеристика как работника. Р. предназна-

чены для вашего будущего работодателя. На Западе уже давно стало тради-

цией при смене места работы просить работодателя написать рекомендатель-

ное письмо. В России культура таких писем только появляется, заменяя рас-

пространенные в прошлом характеристики. Как показывает практика, в

большинстве случаев рекомендательные письма составляются самими работ-

никами, а работодатели лишь подписывают бумагу. Большинство рекоменда-

телей испытывает затруднения при составлении таких писем или просто не

хотят тратить свое драгоценное время. Вы можете вручить им свой черновой

вариант или уже готовое написанное письмо для проверки и подписи. Опыт-

ные менеджеры по персоналу прекрасно осведомлены о такой практике и

часто относятся к рекомендации, как к дополнительному средству проверки

компетентности, грамотности и опытности соискателя вакансии. Поэтому к

составлению рекомендательного письма нужно отнестись не менее серьезно,

чем к сочинению резюме. Традиционно составленное рекомендательное

письмо сотрудника компании должно состоять из следующих пунктов: 1)
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название документа: "Рекомендательное письмо"; 2) подтверждение факта

работы человека в компании: ФИО, период работы в данной организации,

занимаемая в этот период времени должность (или их поочередная смена),

краткое описание обязанностей; 3) краткая характеристика деловых качеств и

успехов работника за указанный период времени; 4) причины ухода из ком-

пании; 5) рекомендации: краткое впечатление о результатах трудовой дея-

тельности работника, о его способностях к дальнейшему профессиональному

росту; 6) должность, ФИО того, кто подписывает рекомендательное письмо.

Желательно указать контактную информацию для возможного уточнения

деталей; 7) печать и подпись.

Рекрутер

Recruter

Р. называют людей, занимающихся подбором персонала (рабочей силы), для

различных организаций. По сути дела, это посредник между человеком, же-

лающим найти работу, и работодателем. Надо заметить, что во многих агент-

ствах Р. по совместительству осуществляют поиск заказов на подбор персо-

нала. В задачу Р. входит психологический профессиональный отбор людей из

числа желающих трудоустроиться, в некоторых случаях поиск необходимых

заказчику людей, а также, что немаловажно, нахождение общего языка с ра-

ботодателем. Считается, что лучше всего для этой специальности подходят

люди с психологическим образованием. Это не совсем так. Р. должен быть

коммуникабельным, стрессоустойчивым, эрудированным человеком. В идеа-

ле Р. должен ориентироваться в огромном числе профессиональных облас-

тей, достаточно, чтобы он имел большой опыт работы (желательно руково-

дящей) хотя бы в одной. Понятно, что никто не подберет персонал, к приме-

ру, банка, лучше человека, работающего долгое время директором банка.

Вопрос заключается в том, что не каждый профессионал в своей области со-

гласится быть Р. Оплата труда ректрутера обычно составляет определенный

процент (чаще всего 20%) от стоимости выполненного заказа. Стоимость

выполненного заказа составляет до 30% годового оклада подбираемого спе-

циалиста. Существуют и другие варианты оплаты, как например, общий про-

цент от прибыли всего агентства, но они встречаются гораздо реже. Специ-

альность (должность) Р. рассматривается многими людьми как переходная

ступень для занятия должности менеджера по персоналу (кадровика) непо-

средственно на предприятии. Смотрите также Работодатель, Рекрутинг, Рек-

рутинговая компания.

Рекрутинг

Staff recruitment

смотрите Подбор персонала.

Рекрутинговое агентство

Recruiter, employment agency

агентство по подбору персонала. Организация, которая заключает договор с

фирмами и компаниями на подбор сотрудников. Рекрутинговые агентства

всегда работают под заказчика, т. е. Работодателя. К кандидатам предъявля-
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ются достаточно жесткие требования по профессиональным навыкам, умени-

ям и личным качествам. Услугами рекрутинговых агентств пользуются ком-

пании, которые ищут специалистов чаще всего высшего и среднего звена.

Менее квалифицированным специалистам лучше выбирать другие пути по-

иска работы. В последнее время появилось направление Массовый рекру-

тинг, которое имеет дело с кандидатами низовых позиций в компании. Смот-

рите также Программы набора молодых специалистов.

Ректор

Head of a university

руководитель высшего учебного заведения (от лат. rector - правитель, руко-

водитель), осуществляющий непосредственное управление высшим учебным

заведением. Р. государственного или муниципального высшего учебного за-

ведения в порядке, установленном уставом высшего учебного заведения, из-

бирается тайным голосованием на общем собрании (конференции) на срок до

пяти лет и утверждается в должности органом управления образованием, в

ведении которого находится высшее учебное заведение. Во Франции Р. назы-

вается также лицо, возглавляющее учебный округ (академию).

Репродукция

Reproduction

воспроизведение текста или изображения средствами полиграфии или фото-

графии. Репродукция включает и копию и подделку. Репродукция - самое

широкое понятие класса дублирования. Все определяет цель изготовления.

Репутация вуза

Reputation of a higher educational institution

включает совокупность показателей, основные среди которых: доля выпуск-

ников, работающих в соответствии с полученной специальностью; число вы-

пускников, занявших ведущие должности в промышленности, экономике,

государственном управлении; число выпускников, выстраивающих научно-

педагогическую карьеру; число выпускников, получивших в последующем

более высокое квалификационное признание в России и других государствах;

количество учебных планов, учебников, учебных пособий, методических

разработок, технологий обучения и т. п., используемых другими вузами; ко-

личество научных и технических разработок, внедренных в производство.

Ресепшн

Reception

в переводе с английского дословно значит "прием, получение". Не так давно

это слово стало встречаться в русском языке без перевода, например, секре-

тарь-ресепшенист, или просто ресепшен. В таком сочетании оно обозначает

секретаря, основной задачей которого является прием телефонных сообще-

ний и/или посетителей. Существует набор стандартных требований, предъяв-

ляемых к секретарям. Это приятный голос и внешность, навыки делового

общения, умение пользоваться оргтехникой (ксероксом, факсом, мини-АТС).

Очень желательно знание этикета. В последнее время практически общим

местом стали требования компьютерной грамотности хотя бы на уровне зна-
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ния текстового редактора Word. Джентльменским набором считается знание

Word, Excel, умение пользоваться электронной почтой. Для многих долж-

ность секретаря на приеме или на телефоне является первой ступенью для

начала карьеры. Следующая ступень - секретарь-референт, офис-менеджер,

помощник руководителя, помощник менеджера, менеджер. Заработные пла-

ты секретарей на приеме и телефоне зависят от множества факторов - в пер-

вую очередь от уровня фирмы.

Реферат

Abstract, synopsis

1) краткое изложение в письменном виде (от лат. refero -сообщаю) содержа-

ния научного труда, литературы по теме; 2) Разновидность Р. - автореферат;

3) Р. научного отчета отражает в очень кратком изложении основное содер-

жание отчета: объем, количество и характер иллюстраций и таблиц, перечень

ключевых слов, сущность выполненной работы, методы исследования, крат-

кие выводы и возможности применения результатов исследования. Р. пока-

зывает эрудицию исследователя, его умение самостоятельно анализировать,

систематизировать, классифицировать и обобщать существующую научную

информацию.

Референт

Adviser, consultant

должностное лицо, является докладчиком, консультантом по определенным

вопросам.

Рефлексия

Reflexion

анализ собственного психического состояния; принцип человеческого мыш-

ления (от греч. reflexio - обращение назад), направляющий его на осмысление

и осознание собственных форм и предпосылок. Различают элементарную,

научную и философскую рефлексии.

Рецензия

Review

аргументированный отзыв (от лат. recensio - оценка) на научную работу или

литературно-художественное произведение. В процессе рецензирования ра-

боты определяются актуальность излагаемой проблемы, структура и логика

ее изложения и аргументации, оценивается степень новизны, оригинальности

авторского подхода, практическая научная или художественная значимость.

Ригидность

Rigidity

в психологии, затрудненность (от лат. rigidus - жесткий) вплоть до полной

неспособности перестроить свое поведение при изменении намеченной про-

граммы субъектом программы деятельности в условиях, требующих ее пере-

стройки.

Риэлтор

Realtor

специалист по сделкам с недвижимостью. Занимается оценкой, выступает в
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роли посредника при купле-продаже и аренде недвижимости.

Ролевая игра
RPG (Role Playing Games)

метод, при котором в процессе обучения участники игры с помощью проиг-

рывания определѐнных ролей в свободной от риска ситуации обнаруживают

свои значимые черты поведения, критически анализируют их, обучаются

наиболее эффективному поведению и тренируются в его совершенствовании.

Российская академия наук (РАН)

Russian Academy of Sciences

самоуправляемая научная организация, учрежденная в 1991 г. на базе Акаде-

мии наук СССР. Ведет историю с 1724 г. от Петербургской АН. В 1917-1925

гг. носила название Российской АН. Президиум академии с 1934 г. распола-

гается в Москве. Самоуправляемая научная организация. В РАН вошли чле-

ны бывшей АН СССР, а также вновь избранные. Объединяет 18 отделений по

отраслям и направлениям наук: математики; общей физики и астрономии;

ядерной физики; физико-технических проблем энергетики; информатики,

вычислительной техники и автоматизации; проблем машиноведения, меха-

ники и процессов управления; общей технической химии; физикохимии и

технологии неорганических материалов; биохимии, биофизики и химии фи-

зиологически активных соединений; физиологии; общей биологии; геологии,

геофизики и геохимии и горных наук; океанологии, физики атмосферы и гео-

графии; истории; философии и права; экономики; мировой экономики и ме-

ждународных отношений; литературы и языка; региональные отделения (Си-

бирское, Уральское, Дальневосточное) и научные центры. Всего около 300

научных учреждений, св. 200 научных советов. Научно-исследовательский

флот. Готовит научные кадры. Публикует научную литературу. Присуждает

медали и премии за научные труды. Поддерживает международные научные

связи.

Российская академия образования (РАО)

Russian Academy of Education

государственная научная организация по проблемам образования. Учреждена

в 1991 г. в Москве на базе Академии педагогических наук СССР. РАО ведѐт

исследования и разработку научных основ образования в Российской Феде-

рации. Координирует апробацию образовательных технологий, средств и

форм организации обучения и воспитания. Оказывает научно-методическую

помощь образовательным учреждениям, органам управления образованием, в

т.ч. в деле совершенствования системы подготовки и повышения квалифика-

ции научных и научно-педагогических работников. Обобщает и распростра-

няет педагогический отечественный и зарубежный опыт. Объединяет шесть

отраслевых отделений. При РАО имеются докторантура и аспирантура; ин-

ститут переподготовки и повышения квалификации научно-педагогических

работников; экспериментальные учебные заведения; открытый лицей "Все-

российская заочная многопредметная школа" и др.

Ротация кадров
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Rotation of personnel

"горизонтальные" перемещения работников с одного рабочего места на дру-

гое, предпринимаемые с целью ознакомления работников с различными про-

изводственными задачами организации.

Руководитель высшего звена

Top manager

высший организационный уровень, наиболее малочисленный в системе

управления предприятием, компанией. РВЗ отвечает за принятие важнейших

решений для организации в целом или для основной части организации.

Смотрите также Топ менеджер.

Руководство персоналом

Personnel management

влияние, оказываемое конкретным руководителем на отдельных работников

и их группу, побуждающее работников выполнять полученные задания и ра-

ботать для достижения поставленных целей.

Рынок труда

Labour market

совокупность реальных и потенциальных продавцов и покупателей рабочей

силы, а также отношения между ними. Является одним из факторов произ-

водства, на котором формируются цены на труд как результат взаимодейст-

вия механизмов спроса и предложения, на этой основе определяется уровень

зарплаты. Воздействие на РТ оказывают, прежде всего, государство, союзы

работодателей и лиц наемного труда, а также характер экономического роста.

Самопрезентация

Autopresentation

поведение человека с целью демонстрации другим людям собственного мне-

ния, характера, знаний, умений, сторон личности. С. возможна перед аудито-

рией, одним собеседником, в группе. Роль самопрезентации на собеседова-

нии: если человек владеет искусством С. и умеет выгодно представить себя

на собеседовании, ему гораздо проще найти хорошую работу. Это доказыва-

ют социологические исследования, проведенные в США. По их результатам,

чаще всего отказывают претендентам на получение работы по причинам: 1)

жалкого внешнего вида, 2) манеры всезнайки, 3) неумения изъясняться: сла-

бый голос, плохая дикция, ошибки, 4) недостатка знаний по специальности.

Некоторые считают, что достаточно быть хорошим специалистом, чтобы по-

лучить хорошую работу. Это важно, не этого недостаточно. Не меньшее зна-

чение имеет умение представить себя на собеседовании.

Сверхурочные работы

Overtime works

работы сверх установленной продолжительности рабочего времени, как пра-

вило, не допускаются. Администрация может применять СР только в исклю-

чительно случаях, предусмотренных законодательством.

Сдельная оплата труда

Piece-rate pay
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оплата труда по количеству сделанной работы, выработанного продукта.

Семинар

Seminar

вид групповых занятий (от лат. seminarium - рассадник) по какой-либо науч-

ной, учебной и другой проблеме, обсуждение участниками заранее подготов-

ленных сообщений, докладов и т.п.

Сензитивность

Sensitiveness, sensitivity

характерологическая особенность человека, проявляющаяся в повышенной

чувствительности к происходящим с ним событиям; обычно сопровождается

повышенной тревожностью, боязнью новых ситуаций, людей, всякого рода

испытаний и пр.

Сертификат

Certification

документ, удостоверяющий факт окончания того или иного учебного курса, а

также свидетельство, подтверждающее либо право на владение или пользо-

вание собственностью; либо совершение определенных операций. Обычно С.

должен иметь подпись выдавшего его лица. С. имеют срок действия, по

окончании которого они становятся недействительными. Срок действия от-

ражен в содержании С.

Сессия

Session

период сдачи экзаменов в высшем или среднем специальном учебном заве-

дении, где принята курсовая система обучения или предметно-курсовая сис-

тема обучения. На дневных и вечерних факультетах (отделениях), как прави-

ло, в учебном году две СЭ - зимняя и весенняя, на заочных одна: лаборатор-

но-экзаменационная сессия, проводимая обычно несколькими потоками в

различные сроки по согласованию с предприятиями, учреждениями и орга-

низациями, где работают студенты (учащиеся), и включающая обзорные, ус-

тановочные лекции, лабораторные работы, семинарские занятия, консульта-

ции, зачѐты и экзамены. Количество экзаменов, выносимых на СЭ, определя-

ется учебным планом; в вузе оно обычно не превышает пяти, в средних спе-

циальных учебных заведениях - четырех. К СЭ студенты допускаются при

условии сдачи всех зачѐтов, предусмотренных учебным планом на данный

семестр, а также выполнения и сдачи установленных учебными программами

расчѐтно-графических и других практических работ. Студенты (учащиеся),

полностью выполнившие учебный план и сдавшие экзамены, переводятся на

следующий курс.

Сетевой (многоуровневый) маркетинг

Network marketing

система организации сбыта. Фирмы, работающие в России по такому прин-

ципу, могут иметь самые разные названия и продавать различные товары и

услуги, предназначенные для населения (для физических лиц), а не для ком-

паний. Синонимом СМ стало название «Герба-лайф», который стал одной из
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первых таких сетей в России. Обычной практикой является своеобразное

зомбирование участников сетей: в их сознание внедряют мысль о том, что

сначала придется потратить свои деньги и много работать, а потом можно

будет ничего не делать и получать много денег: созданная Вами сеть будет

работать на вас.

Синергия

Synergy

существенное увеличение эффективности компании, образовавшейся после

слияния мелких компаний, по сравнению с суммарной эффективностью ее

частей до объединения.

Система наставничества

Tutorship system

форма воспитания и профессиональной подготовки молодежи на производст-

ве, в профтехучилищах и т. п. Наставничество - индивидуальное или коллек-

тивное шефство опытных рабочих над отдельными молодыми рабочими или

их группами.

Система пожизненного найма

System of lifelong employment

определяющий элемент политики регулирования отношений в социально-

трудовой сфере; совокупность форм и методов привлечения и использования

трудовых ресурсов, управления персоналом и кадрового менеджмента в

фирмах, корпорациях и государственных учреждениях. СПН не означает ав-

томатической занятости работника до выхода на пенсию; это, скорее, неглас-

ное соглашение, в соответствии с которым гарантируется продвижение по

службе, рост заработной платы в зависимости от стажа и работа до старости

при условии творческого отношения к своим обязанностям, полной отдачи,

качественного, эффективного труда.

Система целевого управления GOAL

System of venture management GOAL

создание объективной и точной системы стратегического, тактического и

оперативного управления по целям (задачи, приоритеты и критерии выпол-

нения) для компании, подразделений и сотрудников.

Системное мышление

System thinking

смотрите Аналитические способности.

Ситуационные тесты

Situation tests

(тесты деятельности), тесты, основанные на интерпретации определенных

заданных ситуациях.

Слушатель

Listener, hearer

лицо, обучающееся в высшем учебном заведении на подготовительных отде-

лениях, факультетах (в других структурных подразделениях) повышения

квалификации и переподготовки работников; другом высшем учебном заве-
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дении, если они параллельно получают второе высшее профессиональное

образование; ординатуре или интернатуре медицинских высших учебных

заведений. Статус слушателей учреждений системы высшего и послевузов-

ского профессионального образования в части получения образовательных

услуг приравнивается к статусу студента высшего учебного заведения соот-

ветствующей Формы обучения.

Сменная работа

Shift labour

работа, которая производится в течение установленной продолжительности

рабочего времени. Работники чередуются по сменам равномерно. Назначение

работника на работу в течение двух смен подряд запрещается.

Собеседование

Interview, interlocution

1) специальная беседа на общественные, научные, учебные и т. п. темы. Про-

вести С. со студентами. Провести экзамен в форме собеседования; 2) беседа в

форме интервью используется в качестве метода отбора в компанию.

Совместительство

Pluralism

выполнение работником кроме основной работы другой, регулярно оплачи-

ваемой, на условиях трудового договора в свободное от основной работы

время.

Сомелье

Sommelier

это человек, ответственный за напитки в ресторане, дающий советы по выбо-

ру вин и напитков, сервирующий их или следящий за их подачей клиенту

вплоть до момента, когда тот покидает зал.

Сопроводительное письмо

Covering letter

направляя свое резюме потенциальному работодателю, желательно снабдить

его сопроводительным письмом. Цель - привлечь внимание и показать вашу

острую необходимость для данной компании. Составные части традиционно-

го СП: 1) обращение (например, если вы не знаете имени адресата - менедже-

ру по персоналу, начальнику отдела кадров); 2) вводный абзац (информация

о том, откуда вы узнали о вакансии, цель письма); 3) тело письма (рассказ о

ваших возможностях и предшествующих результатах, подтверждающий ва-

шу полезность на искомом месте. Объяснение, почему вы пишете именно в

эту компанию и претендуете на эту позицию. Можно вставить несколько по-

зитивных слов о компании и лице, к которому вы обращаетесь); 4) заключе-

ние (программа ваших дальнейших действий: ожидание ответа на эл. почте,

звонок по поводу назначения встречи, приход в организацию в то время, ко-

торое устроит адресата и т. п.); 5) подпись ("С уважением..." или "С наилуч-

шими пожеланиями...").

Сотрудник
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Collaborator, colleague

человек, который работает вместе с кем-нибудь, помощник. В некоторых

названиях: работник, а также вообще служащий.

Социализация

Socialization

процесс усвоения человеческим индивидом определѐнной системы знаний,

норм и ценностей (от лат. socialis - общественный), позволяющих ему функ-

ционировать в качестве полноправного члена общества. С. включает как со-

циально-контролируемые процессы целенаправленного воздействия на лич-

ность (воспитание), так и стихийные, спонтанные процессы, влияющие на еѐ

формирование.

Социальное партнерство

Social partnership

система взаимоотношений между работодателями, государственными орга-

нами и представителями наемных работников, опирающаяся на переговоры,

поиск взаимоприемлемых решений в регулировании трудовых и иных соци-

ально-экономических отношений. Главным методом обеспечения согласия

субъектов социального партнерства является консенсус, достигаемый в ходе

переговоров.

Социальное страхование

Social insurance

1) система денежных пособий по безработице, нетрудоспособности, бере-

менности и родам, пенсии по старости, инвалидности и по случаю потери

кормильца; 2) система отношений по распределению и перераспределению

национального дохода, заключающихся в формировании специальных стра-

ховых фондов для содержания лиц, не участвующих в общественном труде.

Фонды СС формируются из государственных дотаций и страховых взносов,

уплачиваемых работодателями и работающими гражданами.

Социальное управление
Social administration; Social direction

сознательное, целенаправленное воздействие на социальную систему в целом

или ее отдельные элементы на основе использования присущих системе объ-

ективных закономерностей и тенденций. СУ имеет своей целью упорядоче-

ние организации системы, достижение оптимального функционирования и

развития, осуществление поставленной цели. Методы социального управле-

ния представляют собой комплекс методов целенаправленного воздействия

на отдельных работников, отдельную группу, на целый коллектив.

Социально-психологический климат в коллективе
Social and psychological climate in a work collective / team

СПК определяет собой не только меру включенности каждого индивида в

деятельность, но ее эффективность в конечном итоге. Влияние атмосферы на

личность может быть двояким: как стимулирующим, так и тормозящим. Оче-

видна актуальность задачи диагностики, прогнозирования и регулирования

СПК.
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Социальный пакет

Social payments

набор социальных льгот сотрудников компании - оплата больничного листа,

получение очередного или декретного отпуска; оплачиваются сверхурочные

часы и т. п.; поощрение сотрудников: вручение грамот, ценных и денежных

подарков.

Соционика

Socionica

наука и технология, позволяющие прогнозировать поведение и стиль дея-

тельности человека, коллектива и общества в целом, определять совмести-

мость людей в семье и бизнесе и формировать коллективы единомышленни-

ков на основе естественной психологической, информационной, идеологиче-

ской и деловой совместимости. Основа соционики - деление человеческой

психики на 16 социотипов. Психологические типы были описаны К.Г. Юн-

гом (1922), открывшим восемь основных, типов, описавшим типологические

функции и принципы их сочетания. В 60-е гг. теория типов была существен-

но дополнена в работах К. Бриггс и И. Майерс-Бриггс, расширивших число

типов до 16. В 70-е гг. литовской исследовательницей А. Аугустинавичуте

были описаны закономерности взаимодействия типов в социуме - интертип-

ные отношения. Смотрите также Социотипы и Типология.

Социотипы

Social types

социотип, комплекс устойчивых пропорций человеческой психики, или, дру-

гими словами, - личный набор стабильных психологических черт, свойствен-

ных человеку определенного личностного склада, проявляющихся в обще-

нии людей, их взаимодействии, в социуме. Термин относится к соционике.

Где психика людей условно делится на 16 социотипов. Зная тип человека,

можно многое сказать о нем, используя его типовой портрет, - его сильные и

слабые стороны, его способ мышления и стиль общения с окружающими, и

еще многое другое. Зная же социотипы нескольких людей, связанных друг с

другом семейными узами, дружескими или деловыми контактами, можно с

хорошей точностью просчитать тип отношений между ними, возможные

проблемы в общении и пути их решения.

Специалист

Specialist, expert

1) работник в области какой-нибудь определѐнной специальности; 2) чело-

век, обладающий специальными знаниями и навыками в какой-либо отрасли,

имеющий специальность; человек, хорошо знающий что-либо, мастер своего

дела; 3) работник, умственный труд которого отличается профессиональной

содержательностью, сложностью и интеллектуальностью, а также требует

специального образования. В РФ специалисты классифицируются в соответ-

ствии с функциями управления и специальной подготовкой: инженеры-

технологи, экономисты, бухгалтеры, юристы и т. д.

Специальность
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Speciality, prossesion

вид занятия в рамках одной профессии (например, специальность врача - хи-

рург, терапевт и т. д.). Выражается в реализации определенных задач и в то

же время является общим понятием, так как не предполагает связи между

выполнением данных задач и каким-либо учреждением или организацией.

(Термин специальность часто употребляется как синоним должности, поэто-

му разница между ними не всегда очевидна.). Смотрите также Профессия.

Стадии развития организации

Stages of development of an organization

периоды, проживаемые фирмой в рамках однотипных ценностных установок

и фиксирующие в первую очередь специфику управленческих задач в опре-

деленный период функционирования организации. За один цикл организация

проходит четыре стадии развития: формирование, интенсивный рост, стаби-

лизацию и кризис. На стадии формирования для организации важно найти

тот товар, который может быть предложен потребителю. Если организации

удается найти свое место на рынке, "раскрутить" свой товар, то она может

перейти во вторую стадию - интенсивный рост. На этой стадии развития ор-

ганизация растет, увеличивается объем продаваемого товара, увеличивается

число персонала, количество филиалов, подразделений, направлений дея-

тельности. Если организации удается удержаться на волне, стабилизировать

источники дохода, закрепиться на рынке уже в качестве полноправного аген-

та, то она может перейти к третьей стадии - стабилизации. На этой стадии для

организации важно максимально стабилизировать свою деятельность. Для

этого она старается снизить себестоимость продукции за счет сокращения

издержек и максимального нормирования собственной деятельности. Обыч-

но в связи с изменчивостью рынка, потребителя цикл жизни товара, предла-

гаемого организацией, ограничен, что сказывается и на стадийности развития

организации. После стадии стабилизации организация закономерно может

перейти в следующую стадию - кризис, который характеризуется, как прави-

ло, снижением эффективности деятельности ниже границ рентабельности,

потерей места на рынке и, возможно, гибелью организации.

Стаж трудовой

Seniority

продолжительность трудовой деятельности. Общий трудовой стаж - суммар-

ная продолжительность всякой работы в качестве рабочего или служащего в

совокупности с обучением в высшем или среднем профессиональном (ПТУ,

техникум и пр.) учебном заведении и некоторыми иными видами деятельно-

сти, установленными законодательством.

Стажер

Trainee

лицо, поступившее на новую работу. В течение определенного срока, отве-

денного для оценки его способностей, стажер работает для приобретения

опыта в своей специальности. Соискателя подбирают на позицию стажера.

Стажировка w-хороший способ познакомиться поближе с будущим работо-
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дателем и опыта набраться. Работает стажер чаще всего под присмотром

опытного специалиста (internship). Кроме того, работа в компании может

стать преддипломной или производственной практикой. Крупные и средние

компании широко используют летние программы стажировок для пополне-

ния своих кадров.

Стажировка
Probation period, Work of probation

1) прохождение испытательного срока работы (после окончания специально-

го учебного заведения) перед зачислением в штат учреждения, предприятия;

2) производственная, научная, учебная практика для овладения какой-либо

специальностью или повышения квалификации [6]; 3) работа по специально-

сти в течение определѐнного испытательного срока (испытательный стаж)

для определения возможности зачисления на штатную должность. Плюсы С.

для студентов:

ОПЫТ. Чаще всего студенты не слишком четко представляют круг

своих будущих профессиональных обязанностей. С. дает возможность взгля-

нуть на профессию изнутри.

ВЫБОР. В случае, если вы еще не определились, чему отдать пред-

почтение, стажировка в крупной компании позволит увидеть работу несколь-

ких отделов и выбрать наиболее близкое направление.

ДЕНЬГИ. С. это не бесплатное использование рабочей силы. Чаще

всего по итогам работы вам выплачивается некое вознаграждение.

СВЯЗИ. Даже если после С. вы сразу не получили предложение ос-

таться в коллективе, не отчаивайтесь - так или иначе, по окончании вы може-

те обратиться в эту компанию и предложить себя в качестве сотрудника.

ВРЕМЯ. Рабочий день стажеров, как правило, короче, чем у обычного со-

трудника. Есть возможность совмещать работу с учебой.

Стейкхолдеры

Stakeholders

достаточно широкий круг лиц, имеющих отношение к предприятию. Основ-

ными С. предприятия являются: 1) инвесторы, вкладывающие в компанию

свой капитал с определенной долей риска в целях получения дохода на него;

2) кредиторы, временно предоставляющие предприятию заем в обмен на не-

который заранее установленный доход и заинтересованные в информации,

позволяющей им определить, будут ли своевременно осуществлены выплаты

по кредиту; 3) менеджеры предприятия, делающие наиболее достоверную

оценку эффективности управления предприятием; работники предприятия,

заинтересованные в получении информации о способности предприятия

своевременно выплачивать зарплату, производить пенсионные и прочие вы-

платы; 4) поставщики, заинтересованные в информации, позволяющей им

определить, будут ли своевременно выплачены полагающиеся им суммы; 5)

потребители (клиенты предприятия), заинтересованные в стабильности по-

ставок как следствие финансовой респектабельности предприятия; 6) обще-

ственные и государственные организации, поскольку от успешного функцио-
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нирования предприятия зависит благосостояние экономической инфраструк-

туры региона.

Стеничность

Sthenicity

характеристика высокой работоспособности индивида, устойчивости к раз-

личным помехам, способности к длительной непрерывной деятельности даже

при лишении сна в течение нескольких суток. Противоположностью С. явля-

ется астения.

Стили руководства группой

Styles of group management

устойчивый, типичный для тренера способ ведения группы. Согласно клас-

сической классификации стилей управления малой группой - авторитарный,

демократический, попустительский, руководство тренинговой группой мож-

но рассматривать с точки зрения доминирования ведущего и жесткого или

мягкого структурирования процесса. Как указывает Т. Высокиньска-Гонсер,

"директивный психотерапевт контролирует (планирует) ход занятий, само-

стоятельно устанавливает нормы функционирования группы и приводит их в

исполнение, дает советы и указания, осуществляет интерпретации. Недирек-

тивный психотерапевт предоставляет участникам группы свободу выбора тем

и направлений дискуссии, не начинает действий и не ускоряет их, не навязы-

вает исполнения норм - он использует главным образом технику отражения и

кларификации" (1990). Большинство психотерапевтов придерживаются мне-

ния, что наиболее предпочтителен демократический стиль руководства; от-

ношение к директивности, характеризующей авторитарный стиль, как прави-

ло, достаточно негативно. Однако исследования показывают, что в ряде слу-

чаев бывает необходима именно авторитарность: 1) когда задача группы же-

стко структурирована; 2) когда члены группы испытывают сильный стресс;

3) когда динамика группы настолько неясна для участников, что они не могут

точно и полно осознать, что происходит.

Стиль руководства

Management style

способ обращения руководителей с подчиненными в процессе исполнения

служебных обязанностей. По К. Левину различают три типа стилей руково-

дства: 1) демократический (коллегиальный); 2) директивный (авторитарный,

единоличный) и 3) попустительствующий (либеральный, анархический, пас-

сивный).

Стипендия

Scholarship

денежная выплата, назначаемая по результатам экзаменационной сессии сту-

дентам, обучающимся в образовательном учреждении по очной форме обу-

чения, по основным профессиональным программам в пределах государст-

венного задания в зависимости от успехов в учебной (научной) деятельности

и материального положения.

Стоимость кадрового потенциала предприятия
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Value of staff potential of the enterprise

совокупная оценочная стоимость всех работников предприятия.

Стратегическое управление

Strategic management

основными этапами стратегического управления являются: 1) Определение

сферы бизнеса и разработка назначения фирмы; 2) Трансформация назначе-

ния фирмы в частные долговременные и краткосрочные цели деятельности;

3) Определение стратегии достижения целей деятельности; 4) Разработка и

реализация стратегии; 5) Оценка деятельности, слежение за ситуацией и вве-

дение корректирующих воздействий.

Стратегия внутреннего маркетинга персонала

Strategy of personnel domestic marketing

основывается на изучении ожидания сотрудников сбытовых подразделений

по отношению к самой компании, ее руководству, условиям работы, возна-

граждению, перспективам карьерного роста и обучения.

Стратегия войны за таланты

War fo talents

opraнизации борются за сохранение своих лучших талантов при найме внеш-

них специалистов на высоко конкурентоспособном рынке труда.

Страхование ответственности работодателей

Liability insurance of employers

вид страхования, покрывающий ответственность работодателей за телесные

повреждения (включая смерть) и заболевания, которые связаны непосредст-

венно с производственной деятельностью работников. Страховое покрытие

распространяется также на небрежность, допущенную каким-либо работни-

ком в отношении другого работника, и на возможный ущерб имуществу за-

нятых на производстве работников Обычно СОР не распространяется на

профессиональные заболевания.

Страхование по старости, нетрудоспособности и по случаю потери кор-

мильца
Old Age, Survivors and Disability Health Insurance (OASDHI)

в США - программа социального обеспечения, финансируемая из федераль-

ного налога на заработную плату, который выплачивается предпринимателя-

ми, рабочими и служащими, и предназначенная для возмещения доходов,

теряемых работниками вследствие ухода на пенсию, потери кормильца или

трудоспособности.

Стрессоустойчивость

Steadiness, firmness to stress

совокупность личностных качеств, позволяющих работнику переносить зна-

чительные интеллектуальные, волевые и эмоциональные нагрузки (перегруз-

ки), обусловленные особенностями профессиональной деятельности, без осо-

бых вредных последствий для деятельности окружающих и своего здоровья.

Структура персонала

Personnel structure
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соотношение численности работников различных категорий на предприятии:

возрастной состав, основной, вспомогательный персонал и т.д. Анализ струк-

туры персонала позволяет делать выводы о влиянии той или иной категории

на суммарную производительность труда и результаты работы компании.

Структурированное интервью

Structured interview

интервью, при котором заранее определяется порядок следования вопросов,

предлагаемых респонденту, либо порядок подачи тематических областей

(блоков вопросов).

Студент

Student

учащийся высшего, в некоторых странах и среднего (от лат. studens, роди-

тельный падеж studentis - усердно работающий, занимающийся) учебного

заведения. В Древнем Риме и в средние века С. называли любых лиц, занятых

процессом познания. С организацией в XII в. университетов термин "С." стал

употребляться для обозначения обучающихся (первоначально и преподаю-

щих) в них лиц; после введения учѐных званий для преподавателей (магистр,

профессор и др.) - только учащихся. В РФ, в отличие от С. вузов, обучаю-

щиеся в средних специальных учебных заведениях называются учащимися, в

военно-учебных - курсантами (в училищах) и слушателями (в академиях).

Студенческий билет

Students card

документ, выдаваемый студенту при поступлении в высшее и средне-

специальное учебное заведение и удостоверяющий факт его обучения на со-

ответствующем курсе с выбранной формой обучения и специальностью.

Супервайзер

Supervise

руководитель группы торговых представителей, промоутеров. С. в переводе с

английского означает "наблюдатель". У иностранцев С. называют линейного

руководителя самого низкого звена - диспетчеров, начальников смены, кото-

рый упрощает работу вышестоящего начальства. В России профессия супер-

вайзера включает более узкое поле деятельности. Основная функция - кон-

тролировать работу торговых агентов или промоутеров. С. следит, чтобы

промоутеры стояли в удачных местах, и чтобы у них всегда было достаточ-

ное количество рекламных материалов. Если что-то случается, С. может опе-

ративно переставить или заменить промоутера другим, подвезти внезапно

закончившиеся материалы или помочь промоутеру, если нужно. С. решает

все административные вопросы на своих точках и следит, чтобы промоуте-

рам ничто не мешало работать.

Супервизор

Executive

специалист, который осуществляет контроль за качеством деятельности и

оказывает помощь консультанту или тренеру по повышению эффективности

его работы. Наставник и внешний наблюдатель. С. - тренер или консультант,
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который оказывает профессиональную помощь другому тренеру или кон-

сультанту при возникновении у того проблем профессионального характера.

Схема материального поощрения
Scheme of material incentive

материальное стимулирование работников - совокупность форм и методов

обеспечения и повышения материальной заинтересованности работников в

достижении определенных индивидуальных и коллективных результатов.

Различают денежное и неденежное материальное стимулирование.

Тайм-менеджмент

Time-management

управление временем. ТМ предусматривает решение двух ключевых задач.

Первая - грамотное планирование рабочего времени. Вторая - рациональное

распределение обязанностей между сотрудниками. Существует ряд рекомен-

даций по ТМ, выработанных Джерардом Харгривесом: 1. Составьте план ра-

бочего дня. Он поможет вам разумно распределить время и выделить перво-

очередные задачи. 2. Определите часы, когда вам легче всего сконцентриро-

ваться, и запланируйте самую трудную работу именно на это время. 3. Отло-

жите все дела, которые могут вас отвлечь. Выделите специальное время для

просмотра электронной почты. 4. Совещания старайтесь начинать точно в

назначенный срок и не ждите опоздавших. 5. Наиболее важными делами за-

нимайтесь по утрам. Это самое продуктивное время суток, 6. Деловые встре-

чи лучше всего проводить днем. 7. Регулярно корректируйте свой бизнес-

план вслед за изменением ситуации. 8. Планируя день, постарайтесь преду-

смотреть разные случайности, которые могут помешать работе.

Тарификация

Tariffing

1) установление тарифного разряда работы, в зависимости от ее сложности,

ответственности и т. д.; 2) установление размеров заработной платы (тариф-

ной ставки) в зависимости от квалификации, сложности, трудности и вредно-

сти работы и пр.; 3) определение ставок или совокупностей ставок обложения

или оплаты за пользование чем-либо.

Тарифная ставка, оклад
Rate of tariff, salary

фиксированный размер оплаты труда работника за выполнение нормы труда

(трудовых обязанностей) определенной сложности (квалификации) за едини-

цу времени (ст. 129 Трудового кодекса РФ).

Тарифный разряд
Wage category, wage grade

смотрите также Квалификационный разряд.

ТАСИС

TACIS

программа технического содействия бывшим республикам СССР (за исклю-

чением стран Балтии), учреждена по инициативе Европейского союза с це-

лью оказания содействия развитию экономическим, социальным реформам и
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демократическим преобразованиям. Программа действует на безвозмездной

основе, не предусматривает финансирования инвестиционных проектов и

концентрируется на оказании консультационно-технического содействия.

Управление программой ТАСИС в России осуществляется совместно с Евро-

пейским союзом и Российским правительством. Программа ТАСИС в России

состоит из отдельных проектов. Эти проекты отбирают в соответствии с дол-

госрочным планом. Этот план, называемый Индикативной программой, раз-

рабатывается Европейским союзом и Правительством России на срок до трех

лет. На ее поддержку по линии ТАСИС выделяется 600 млн. экю.

Татьянин день

Tatyanin day

праздник, день святой великомученицы Татьяны, отмечаемый 12 января по

старому стилю, 25 - по новому: именины Татьян и праздник студентов Мос-

ковского университета, знаменитый Татьянин день.

Творческий потенциал

Creative potential

совокупность качеств человека, определяющих возможность и границы его

участия в трудовой деятельности: возраст; физическое и психическое здоро-

вье; личностные характеристики; общеобразовательная и профессиональная

подготовка; способность профессионального роста; отношение к труду; стаж

работы по специальности; семейное положение.

Текучка кадров

Fluctuation of personnel

движение рабочей силы, обусловленное неудовлетворенностью работника

рабочим местом или неудовлетворенностью организации конкретным работ-

ником. Различают: внутриорганизационную текучесть кадров, связанную с

трудовыми перемещениями внутри организации; внешнюю текучесть кадров

между организациями, отраслями и сферами экономики.

Темперамент

Temperament

совокупность индивидуальных психических особенностей, имеющая физио-

логическую основу в определенном типе высшей нервной деятельности.

Темперамент составляет основу развития характера человека. По И. Канту

различают четыре типа темперамента: меланхолик, сангвиник, флегматик и

холерик. Сангвиник характеризуется высокой психической активностью,

энергичностью, работоспособностью, быстротой и живостью движений, раз-

нообразием и богатством мимики, быстрым темпом речи. Он стремится к

частой смене впечатлений, легко и быстро отзывается на окружающие собы-

тия, общителен. Холерик отличается быстрой походкой, сильными, быстро

возникающими чувствами, ярко отражающимися в действиях, речи, мимике.

Флегматик отличается медлительностью, спокойствием, ровным настроени-

ем, слабым проявлением чувств. Меланхолик характеризуется низким уров-

нем психической активности, замедленностью движений, сдержанностью

моторики и речи, быстрой утомляемостью. Меланхоликов отличает глубина

1501

и устойчивость эмоций при слабом внешнем выражении, причем преоблада-

ют отрицательные эмоции.

Темпус

TEMPUS

программа трансевропейского сотрудничества в сфере высшего образования.

Данная общеевропейская схема является программой Европейского союза.

Программа была принята Советом министров Европейского союза 7 мая 1990

г., и с тех пор срок ее действия продлевался дважды. На сегодняшний день

проект функционирует до 2000 г. Темпус является основным средством ЕС в

развитии и реструктуризации сферы высшего образования в Центральной и

Восточной Европе, странах СНГ и Монголии. Темпус является частью обще-

европейских инициатив ЕС, созданных в целях поддержки экономической и

социальной реструктуризации Центральной и Восточной Европы и обеспече-

ния развития гармоничных и плодотворных экономических и политических

связей между Европейским союзом, странами СНГ и Монголией. В 1997 г. в

проектах Темпус приняли участие в общей сложности 53 страны, из которых

26 стран - партнеров из вышеназванных регионов. Финансирование осущест-

вляется в рамках программ Европейского союза, индивидуальные суммы для

каждой страны устанавливаются в результате переговоров между Европей-

ской комиссией и странами-партнерами. Основными задачами программы

Темпус являются повышение качествам поддержка развития и обновления

сферы высшего образования в странах, участвующих в программах; поощре-

ние взаимодействия и максимально сбалансированного сотрудничества с

партнерами из Европейского союза посредством совместных действий и ко-

мандирования специалистов.

Тест

Test

вопросник, распространяемый как материал, используемый для конкретных

психологических или социологических исследований, для проверки уровня

знаний тестируемого. При отборе кандидатов предлагаются как психологиче-

ские тесты, так и тесты на эрудированность, интеллект и другие компетен-

ции. Пример - тест достижений, тест имитаций и др.

Тест CPI Калифорнийский личностный опросник

California Personality Inventory (CPI)

многофакторный _____опросник личности, созданный на основе теста ММРI.

Предназначен для исследования индивидуально-психологических особенно-

стей личности.

Тест MBTI, индикатор типов личности Майерс-Бриггс

Maers-Briggs Type Indicator (MBTI)

опросник, предназначенный для определения типов личности. Создан в США

в конце 1950-х гг. И. Майерс-Бриггс на основе трехфакторной модели лично-

сти К.Г. Юнга. К трем двухполюсным шкалам Юнга (интроверт - экстраверт,

сенсорный - интуитивный, логический - этический) Майерс -Бриггс добавила

четвертую шкалу - импульсивный - планирующий). Таким образом, на осно-
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вании MBTI оценка личности производится по четырем критериям: направ-

ленность психической энергии, способ обработки информации, способ при-

нятия решений, общая поведенческая характеристика соответственно. Оп-

росник MBTI является одним из наиболее популярных методов диагностики

личностных типов. Смотрите также Соционика.

Тест MMPI, Миннесотский многоаспектный личностный опросник

Minnesota Multiphasic Personality Inventory (MMPI)

многофакторный опросник личности, предназначенный для исследования

индивидуально-психологических особенностей личности, типичных спосо-

бов поведения и содержания переживаний в значимых ситуациях, адаптив-

ных и компенсаторных возможностей в условиях стресса.

Тест достижений

Achievement test

тест достижений - стандартизированный тест, конструируемый на учебном

материале и предназначенный для оценки уровня овладения учебными зна-

ниями и навыками. ТД используются также в целях профессионального от-

бора.

Тест имитации

Imitation test

психологический тест, состоящий в том, что человеку предлагается выпол-

нить задание, хотя ситуация, в которой предстоит выполнить задание, не вос-

создается. ТИ используется в процессе отбора претендентов на работу.

Тест Кеттелла

Kettell test

многофакторный опросник личности, предназначенный для исследования

индивидуально-психологических особенностей личности. Опубликован Р.

Кеттеллом в 1949 г. В настоящее время различные формы опросника "16

личностных факторов" (16PF) являются наиболее популярным средством

экспресс-диагностики личности [2].

Тест КОТ (Краткий ориентировочный тест)

относится к категории тестов умственных способностей (IQ). Тесты IQ сви-

детельствуют об общем уровне интеллектуального развития индивида. КОТ

предназначен для определения интегрального показателя "общие способно-

сти" и предусматривает диагностику следующих критериев оценки интеллек-

та: Способность обобщения и анализа материала; гибкость мышления,

инертность мышления, переключаемость, эмоциональные компоненты мыш-

ления, отвлекаемость, скорость и точность восприятия, распределение и кон-

центрация внимания, употребление языка, грамотность, выбор оптимальной

стратегии, ориентировка, пространственное воображение.

Тест Люшера

Luscher test

относится к импрессивным тестам. Основан на экспериментально установ-

ленной зависимости между предпочтением человеком определенных цветов

(оттенков) и его текущим психологическим состоянием. Тест Люшера харак-
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терен тем, что может за короткое время дать глубокую и обширную, причем

свободную от сознательного контроля испытуемого, характеристику его пси-

хологического состояния. Восприятие цвета у человека сформировалось в

результате образа жизни и взаимодействия с окружающей средой на протя-

жении длительного периода исторического развития. Темно-синий цвет ассо-

циируется с ночным покоем, желтый - с солнечным днем и его заботами,

красный напоминаете крови, пламени, ситуациях, требующих полной моби-

лизации. Существует так называемая национально-культурная специфика

интерпретации теста Люшера. Смотрите также Проективные тесты.

Тест на магистерские программы вузов

Graduate Record Examinations (GRE)

тест, который нужно сдать для поступления в аспирантуру в США (т. е. на

магистерские программы вузов). Положительный результат фактически под-

тверждает степень бакалавра. Есть общий тест - General Test и предметные

тесты -Subject Tests. Общий тест GRE направлен на то, чтобы оценить вер-

бальные и аналитические способности сдающего и не связан с какой-то от-

дельной областью специализации. Предметные тесты GRE созданы с целью

помочь приемной комиссии оценить квалификацию поступающего в аспи-

рантуру в какой-либо определенной области знаний. Также эти тесты помо-

гают самому студенту оценить свою квалификацию. Поскольку тесты стан-

дартизированы, они позволяют сравнивать знания учащихся разных институ-

тов с разной программой. Для некоторых специализированных тестов преду-

смотрены полубаллы -для определения сильных и слабых сторон в подготов-

ке поступающего. Это может помочь в планировании будущих планов учебы.

На данный момент специализированные тесты проводятся по восьми дисци-

плинам: биохимия, клеточная и молекулярная биология, биология, химия,

информатика, литература на английском, математика, физика, психология.

Тест по английскому языку как ностранному (ТОЭФЛ)

Test of English as a Foreign Language (TOEFL)

требуется пройти тем, для кого английский язык не является родным. Ком-

пьютерное тестирование занимает около трех часов и приводится в специ-

альных центрах TOEFL. Эти центры есть в большинстве стран мира, в т.ч. и в

России. Сдавать тест можно в течение всего года, каждую неделю с поне-

дельника по пятницу, неограниченное количество раз. Перед тестированием

нужно заранее зарегистрироваться и оплатить экзамен. На тестировании обя-

зательно иметь при себе паспорт. Официальное сообщение о результатах тес-

та доставляется в конкретную школу не ранее, чем через две недели. Тест

состоит из нескольких разделов, оценивающих навыки понимания, чтения и

письма на английском языке, а также знания в области английской граммати-

ки. Результаты теста TOEFL в баллах подсчитываются по отдельным шкалам

для каждого раздела. Максимальная сумма за первые три части теста - 300

баллов. Между шкалами существует сложная корреляция. Конечный резуль-

тат выводится по специальной формуле, а не просто путем суммирования

результатов всех разделов. За эссе вы можете получить от 0 до 6 баллов. Хотя
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максимальный балл по эссе достаточно мал, удельный вес этого показателя в

итоговой оценке значителен. Чтобы поступить в ведущую бизнес-школу, об-

щий результат теста должен быть не менее 260 баллов.

Тест Роршаха

Rorschach test

один из основных конститутивных тестов, направленных на диагностику мо-

тивационно-эмоциональной сферы личности кандидата. Используются обыч-

ные чернильные пятна, в которых можно увидеть самые разные образы: при-

чудливых птиц, или башни, или танцующие пары и т. п.

Тест тематической апперцепции (ТАТ)

Thematic Apperception Test (TAT)

один из основных интерпретативных тестов. Основан на интерпретации оп-

ределенных ситуаций, изображенных на картинках, используется для диагно-

стики ценностной сферы кандидата. Смотрите также Проективные тесты.

Тестирование

TestingTest

1) методика, техника изучения и измерения сложных свойств и качеств лич-

ности, не поддающихся непосредственному наблюдению. Основная функция

тестирования - диагностическая (тестирование способностей, профпригодно-

сти, интеллекта и т. п.). Тестирование широко используется в службах заня-

тости, а также непосредственно на предприятиях, фирмах и т. д. для выясне-

ния личных и профессиональных качеств потенциальных работников [5]; 2)

метод психологической диагностики (от англ. test - опыт, проба), исполь-

зующий стандартизированные вопросы и задачи (тесты), имеющие опреде-

ленную шкалу значений. Применяется для стандартизированного измерения

индивидуальных различий [2]; 3) в кадровой работе - метод отбора кандида-

тов для выполнения работы. Различаются две категории тестов: созданные

для оценки эффективности исполнения работы и созданные для оценки черт

характера и свойств, которые способствуют эффективному исполнению ра-

боты [11]; 4) стандартизированная процедура объективного измерения обра-

зовательных достижений испытуемого по различным учебным предметам.

Необходимость развития тестирования обусловлена интересами различных

субъектов образовательной системы в независимой объективной оценке ре-

зультатов обучения. Результаты тестирований используются наряду с други-

ми формами оценки знаний, например экзаменом, собеседованием или ин-

тервью.

Тест-стандартизованная процедура оценки базовых навыков абитуриен-

та,

The Graduate Management Admission Test (GMAT)

тест, результаты которого требуют приемные комиссии большинства бизнес-

школ. GMAT очень популярен и требуется при поступлении на программы

MBA. GMAT - стандартизованная процедура оценки базовых навыков абиту-

риента, которая позволяет сравнивать кандидатов в процессе отбора. Тест

разработан в США, но используется и в других странах. Наряду с ним суще-
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ствуют и другие, менее известные тесты. Они популярны, как правило, в не-

англоязычных странах. Первый вопрос каждого раздела теста относится к

средней группе сложности. Если вы отвечаете правильно, уровень сложности

следующего вопроса повышается. Вернуться к предыдущему заданию невоз-

можно. Переход к следующему вопросу происходит только после ответа на

текущий. После подтверждения правильности данный вами ответ уже нельзя

изменить. До начала тестирования у вас будет время освоиться с компьютер-

ной системой. Но, разумеется, лучше владеть необходимыми компьютерны-

ми навыками заранее. Вы можете сдать экзамен в любое время года в любом

специализированном центре проведения теста GMAT. Экзамен можно сда-

вать раз в месяц, но не чаще 5 раз в год. Если вы делаете больше попыток,

новые результаты не сохраняются, а оплаченный чек пропадает. Поэтому не

стоит зря тратить силы и время. Перед тестированием нужно заранее зареги-

стрироваться по факсу, телефону или почте.

Тесты специальных способностей

Tests of specific abilities

тесты, направленные на измерение уровня успешности решения задач кон-

кретного типа и в конкретных областях. Выделяют тесты интеллекта, креа-

тивности, математических, художественных, музыкальных, спортивных спо-

собностей. Специальные способности трактуются не как индивидуальные

особенности, возникшие в результате влияния требований общества на инди-

вида, а как особенности, исконно присущие данной индивидуальной психике.

Типология

Typology

научный метод (от греч. typos -форма, образец), основанный на расчленении

объектов и их группировке с помощью обобщенной модели или типа. Суще-

ствует множество Т., различных групп: типология Шелдона - система клас-

сификации людей по трем основным конституционно различным типам,

предположительно связанным с типом личности: эндоморф, мезаморф, экто-

морф. Модальная типология мотивации - классификация типов личности Ин-

ститута труда Минтруда РФ по типам мотивации труда: 1-й - ценностная

ориентация, выражающаяся в стремлении к самореализации, к содержатель-

ности и общественной полезности труда; 2-й - прагматическая ориентация на

заработную плату и нетрудовые ценности; 3-й - нейтральная ориентация, ха-

рактеризующаяся сбалансированностью ценностей, и др. Смотрите также

Соционика.

Типы (формы) управления

Types (forms) of management

различают четыре типа (формы) управления: 1) бюрократический, 2) коллек-

тивистский, 3) рыночный, 4) демократический, 5) диалоговый.

Типы интервьюеров

Types of interviewers

для определения поведенческих реакций претендента интервьюер ведет себя

определенным образом, согласно выбранному типу поведения. В современ-
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ной психологии выделяют четыре основных типа поведения интервьюера: 1)

агрессор. Постоянно нападает на интервьюируемого, делает вид, что не по-

нимает, о чем тот хочет сказать, приписывает высказывания, которые он не

говорил (применяется на интервью стресса); 2) друг. Интервьюируемому ка-

жется, что менеджер по персоналу просто душка. Такой милый человек, хо-

чется с ним поделиться всеми своими проблемами. Именно этого и добивает-

ся такой менеджер, чтобы ему рассказали обо всех своих неудачах и слабых

сторонах; 3) педант. Интервьюер постоянно записывает за кандидатом каж-

дое слово, слушает и ничего не пропускает. Кандидату кажется, что он нахо-

дится на экзамене: одно неверное слово - и выгонят; 4) отсутствующий. Мол-

чит и смотрит на интервьюируемого, даже когда тот уже ответил на вопрос,

или делает вид, что ему абсолютно не интересен кандидат и вообще вся эта

ситуация с интервью. При столкновении с И.-агрессором сохраняйте спокой-

ствие, не срывайтесь, держите себя в руках и отвечайте на все вопросы дру-

желюбным тоном. Покажите свою выдержку! С И.-другом нужно держать

дистанцию, не забывайте, что в интересах рекрутера выведать всю вашу под-

ноготную. В случае с И.-педантом ведите себя естественно, не обращайте

внимания на контроль. При общении с И.-отсутствующим необходимо попы-

таться выдержать паузу, которую он навязывает.

Типы организаций

Types of organizations

условно, в рамках модели Ф. Тейлора, организации можно разделить на три

типа: предприятия с директивным, принудительным развитием (ДПР), пред-

приятия с директивным развитием и элементами индивидуального и коллек-

тивного творчества (ДРЭТ), предприятия коллективного творческого само-

развития (обучающиеся организации).

Типы организационных культур

Types of organizational cultures

различают четыре типа организационных культур: 1) бюрократическая, 2)

органическая, 3) предпринимательская, 4) партиципативная.

Товарный знак (бренд)

Trade mark

зарегистрированное в установленном порядке обозначение, проставляемое на

товаре или его упаковке и служащее для отличия изделия одной фирмы от

изделий др. фирм. Товарный знак защищает исключительные права продавца

на пользование марочным названием и или марочным знаком (эмблемой) и

призван содействовать реализации товаров на рынке.

Товары народного потребления

Fast Moving Consumer Goods (FMCG)

дословно: быстро движущиеся потребительские товары, или товары народно-

го потребления (ТНП): напитки, сигареты, консервы, то есть практически все

товары повседневного спроса, которые не производятся в мелком частном

секторе, как хлеб, например.

Топ-менеджер
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Top-manager

менеджер высшего звена управления.

Торговый представитель
Sales manager trade, commercial representative

основная цель торгового представителя ("сейлза") - реализовать товар. Товар

продают через сеть посредников-дистрибьюторов, _____которые приобретают

крупные партии товара и развозят их по магазинам. Если это крупный и до-

рогостоящий товар, его реализуют напрямую потребителям. Для того чтобы

сбыть товар, ТП занимается поиском новых клиентов и созданием круга за-

казчиков (в качестве заказчиков могут выступать как дистрибьюторы, так и

непосредственные потребители товаров). Обычно после серии телефонных

звонков, обмена факсами и нескольких личных встреч продавец и заказчик

договариваются о заключении сделки. Когда договор подписан обеими сто-

ронами, ТП должен проконтролировать поставку товара и выполнение участ-

никами договора взятых на себя обязательств. Хотя поиск новых покупателей

всегда остается на повестке дня, основное внимание ТП уделяют работе с

постоянными клиентами. Умение общаться и правильно выстраивать отно-

шения с людьми - это именно те качества, которые помогли сделать карьеру

не одному менеджеру по продажам. ТП должен быть человек, который умеет

вызвать симпатию и доверие у клиентов. Он должен понимать своих потен-

циальных покупателей, разбираться в их проблемах и стараться им помочь.

ТП необходим также аналитический склад мышления, так как он должен

просчитать любую ситуацию и спрогнозировать результаты переговоров с

клиентом. Рекрутеры отмечают, что лучшими менеджерами по продажам

становятся люди с высшим техническим образованием. Возможно, это про-

исходит именно потому, что аналитический склад ума позволяет быстрее

просчитывать различные варианты развития событий и принимать правиль-

ное решение. Кроме того, продавцам важно уметь заранее продумать встречу

с покупателями, понять, где можно уступить клиенту, а где - настоять на сво-

ем или предложить компромиссный вариант. Поэтому они должны быть еще

и хорошими психологами, знакомыми с языком жестов, техникой.

Требования к одежде сотрудников

Dressing Code

в некоторых компаниях, особенно крупных, существуют требования к тому,

как должны быть одеты сотрудники. Иногда существует обязательная форма,

иногда ограничиваются общим требованием (например, для мужчин обязате-

лен строгий костюм с галстуком, для женщин - платье-костюм).

Трейдер

Trader

работает на бирже без участия маклера. Производит биржевые операции на

основе технического анализа и прогноза рынка [8]. Тренер, специалист - ве-

дущий тренинговой группы. Часто психолог, обладает навыками построения,

ведения тренинга, а также глубокими знаниями и хорошими навыками вла-

дения предлагаемым группе материалом.
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Тренинг делового общения

Business communication training

социально-психологический тренинг, направленный на приобретение знаний,

умений и навыков, коррекцию и формирование установок, необходимых для

успешного общения в условиях профессиональной деятельности. ТДО разви-

вает: умение вести переговоры; выступать перед большой аудиторией; про-

водить совещания; правильно вести себя в конфликтных ситуациях и т. д.

Тренинг командообразования

Team building

социально-психологический тренинг, направленный на упрочение дружеских

связей, связей взаимопомощи и взаимодействия в группе совместно рабо-

тающих людей.

Тренинг коммуникативный

Communicative training

тренинг, основной целью которого является отработка навыков эффективно-

го общения.

Тренинг корпоративный

Corporative training

проводится по заказу и запросу конкретной компании только для специали-

стов этой компании. Часто кроме задач обучения и разработки практических

решений проблем развития компании нацелены на формирование команд

управления и формирование горизонтальных связей между структурными

подразделениями компании. По итогам тренингов организуются целевые

проектные группы для углубленной проработки отдельных проблем развития

компании.

Тренинг креативности

Creative training

тренинг, основной целью которого является развитие творческих способно-

стей, формирование навыков и овладение приѐмами творческого мышления.

Тренинг личностного роста

Personal growth training

нацелен на выявление глубинных установок и отношений, составляющих

основу жизненного опыта личности, исходя из которых человек действует в

своей жизни и создаѐт результаты. Некоторые из этих установок, отношений

и интерпретаций являются контрпродуктивными. По мере того как они ста-

новятся всѐ более очевидными участникам тренинга, у них появляется воз-

можность и сила выбрать и создать эффективные интерпретации и установки,

которые позволят достичь результатов, равно как и применить уже имею-

щиеся продуктивные модели и стратегии поведения и достижения целей в

тех областях жизни, где они до этого не использовались.

Тренинг мотивационный

Motivational training

тренинг, основной целью которого является овладение методами управления

собственной мотивацией и мотивацией других людей.
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Тренинг открытый

Public training

имеет стандартную тематику и структуру. На открытых тренингах, как пра-

вило, обучаются сотрудники различных компаний.

Тренинг поведенческий

Behavioural training

форма основанного на экспериментальных данных и контролируемого обу-

чения новым, более эффективным и здоровым способам поведения, измене-

ния (модификации) или устранения доставляющих страдания, болезненных

форм поведения.

Тренинг продаж

Training of sales

социально-психологический тренинг, направленный на выработку у продавца

и менеджера по продажам навыков эффективного общения, позволяющих

ему повысить эффективность своей работы и увеличить объемы продаж.

Тренинг-менеджер

Training-manager

специалист по проведению социально-психологических тренингов, имеющий

специальную подготовку в области практической социальной психологии. В

организации обычно занимается разработкой и осуществлением системы

обучения персонала.

Тренинговая компания

Training company

смотрите Тренинг-центр.

Тренинг-провайдер

Training-provider

компания или группа компаний, занимающаяся предложением тренинговых

услуг на рынке.

Тренинг-центр

Training-centre

1) центр, который предоставляет услуги по разработке и проведению тренин-

гов для различного рода заказчиков; 2) центр, основной деятельностью кото-

рого является разработка программ тренингов и их проведение. Может суще-

ствовать внутри предприятия или компании, а также быть вполне самостоя-

тельной рыночной единицей. Смотрите также Тренинговая компания.

Трипартизм

Tripartism

система отношений работодателей, профсоюзов и государства в сфере трудо-

вых отношений. Обязательными условиями взаимодействия трех сторон яв-

ляются: добровольность, равноправие, ответственность, самоограничение и

взаимные уступки в ходе переговоров в рамках существующих законов и

согласованных правил.

Труд надомный

Home-work
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труд на дому (без прямого контроля со стороны работодателя), результатом

которого является поставка определенного количества товаров и услуг одно-

му или нескольким работодателям.

Труд наемный

Wage labour

труд работников, не имеющих собственных средств производства и продаю-

щих свою рабочую силу работодателю. Условия наемного труда оговарива-

ются в специальном соглашении (трудовом договоре, контракте и др.), за-

ключаемом работодателем с отдельным работником или объединением ра-

ботников.

Трудовая адаптация персонала
Labour / working adaptation of personnel

процесс приспособления работников к содержанию и условиям трудовой

деятельности и непосредственной социальной среде, а также совершенство-

вания деловых и личных качеств работников.

Трудовая дисциплина

Labour discipline

строгое соблюдение установленного порядка на производстве. ТД преду-

сматривает своевременный приход на работу, соблюдение установленной

продолжительности рабочего дня, рациональное использование времени для

наиболее производительного плодотворного труда, точное исполнение рас-

поряжений администрации.

Трудовая книжка

Work-book

основной документ о трудовой деятельности работника; оформляется на всех

проработавших на предприятии, в учреждении, организации свыше пяти

дней. В ТК вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, а также о

поощрениях и награждениях за успехи в работе.

Трудовая мобильность

Labour mobility

способность приспосабливаться к условиям производства, новой технике,

быть коммуникабельным. Включает готовность и умение осваивать новую

профессию, если это необходимо по условиям работы. ТМ способствует по-

вышению эффективности труда. Трудовая мобильность (Mobilis - подвиж-

ный, подвижной (лат.)), способность населения к изменению места работы,

профессии, должности, места жительства, образа жизни в целом.

Трудовой договор (соглашение)

Job placement

договор между работником и работодателем, по которому работник обязует-

ся выполнять работу по определенной специальности, квалификации или

должности с подчинением внутреннему трудовому распорядку; а работода-

тель обязуется выплачивать работнику заработную плату и обеспечивать ус-

ловия труда, предусмотренные законодательством о труде, коллективным

договором и соглашением сторон.
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Трудовой кодекс Российской Федерации

Labour Code the Russian Federation

свод законов, регулирующий производственные отношения между работода-

телями и работниками. Введен в действие с 1 февраля 2002 г. Он заменяет

собой действующий еще с 1972 г. Кодекс законов о труде РСФСР (всем из-

вестный КЗоТ). Новый ТК применяется к правоотношениям, возникшим по-

сле введения его в действие (то есть после 1 февраля 2002 г.). Если правоот-

ношения возникли до введения в действие ТК РФ, то он применяется к пра-

вам и обязанностям, возникающим после введения его в действие. Согласно

ТК нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать

40 часов в неделю. Работа сверх нормальной продолжительности может про-

изводиться как по инициативе работника (совместительство), так и по ини-

циативе работодателя (сверхурочная работа). Работникам предоставляется

ежегодный оплачиваемый отпуск 28 календарных дней. Выходные и празд-

ничные дни в период отпуска не включаются и не оплачиваются. Отпуск

можно разделить на части, но одна из них должна быть не менее 14 дней.

Знание ТК РФ необходимо руководителям организаций всех форм собствен-

ности, сотрудникам кадровых служб, юристам, главным бухгалтерам, инди-

видуальным предпринимателям, а также всем работающим гражданам.

Трудовой конфликт
Trade conflict; Industrial dispute

смотрите Трудовой спор.

Трудовой спор

Labour disputer

конфликты, возникающие между работником и администрацией предпри-

ятия, учреждения, организации по вопросам применения законодательных и

иных нормативных актов о труде, а также условий трудового договора (кон-

тракта). Рассматриваются комиссиями по трудовым спорам, районными (го-

родскими) судами.

Трудовые отношения

Labor relations

в широком смысле совокупность регулирующих правил и взаимосвязей меж-

ду действующими лицами по поводу отношений занятости. В узком смысле

совокупность отношений, связанных с установлением контроля над трудо-

вым процессом внутри хозяйственной организации. Трудовые отношения

определяются распределением функций между работниками; регулировани-

ем ритма и интенсивности труда; оценками объема и качества выполненных

работ; дисциплинарными санкциями; системой вознаграждения за труд.

Управление социально-трудовыми отношениями является элементом управ-

ления социальной сферой, охватывающей решение социально-экономических

и духовно-нравственных проблем: продуктивной занятости и защиты от без-

работицы; справедливой оплаты труда и формирования доходов; совершен-

ствования форм социального партнерства и др. Субъектами управления со-

циально-трудовыми отношениями являются органы государственной власти,
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местного самоуправления; ассоциации предпринимателей и другие объеди-

нения работодателей; профессиональные союзы и другие объединения наем-

ных работников; общественные организации и движения.

Трудоспособное население

Able-bodied citizens

лица преимущественно в рабочем возрасте, способные к участию в трудовом

процессе. Трудоспособное население в РФ мужчины в возрасте 16-59 лет и

женщины в возрасте 16-54 лет за исключением инвалидов I и II групп, а так-

же неработающих лиц трудоспособного возраста, получающих пенсии.

Трудоустройство

Placing in a job

содействие гражданам в поиске и устройстве на работу. Осуществляется фе-

деральной государственной службой занятости или негосударственными

агентствами. Для трудоустройства отдельных категорий граждан (инвалиды,

молодежь и др.) могут быть предусмотрены специальные гарантии (квоты)

или особый порядок трудоустройства [5].

ТЮФ (Тест юмористических фраз)

предназначен для экспресс-диагностики структуры мотивационной сферы

личности с помощью смысловой проекции. Предложен А.Г. Шмелевым и

B.C. Бабиной.

Увольнение

Dismissal

прекращение трудового договора по инициативе администрации по основа-

ниям, предусмотренным действующим законодательством. У. может про-

изойти по инициативе работника; по истечении срока договора; по соглаше-

нию сторон; по инициативе администрации; в связи с выходом сотрудника на

пенсию; по требованию профсоюзного органа; при вступлении в законную

силу приговора суда. У. может быть представлено в разных видах: 1) времен-

ное увольнение; 2) немедленное увольнение; 3) несправедливое увольнение;

4) окончательное увольнение; 5) справедливое увольнение. При У. сотрудни-

ков им оказывается организационная, юридическая и психологическая по-

мощь со стороны администрации. Помощь может осуществляться в различ-

ных формах в зависимости от вида У. При У. по инициативе работника или

по истечении срока контракта используется метод заключительного интер-

вью. При У. по инициативе администрации реализуется специальная про-

грамма работ. При выходе сотрудников на пенсию используется метод сколь-

зящего пенсионирования.

Увольнение по инициативе администрации

Dismissal on administration’s initiative

предусмотренное трудовым законодательством расторжение трудового дого-

вора. В РФ увольнение по инициативе администрации может быть обуслов-

лено ликвидацией предприятия, сокращением численности работников, несо-

ответствием сотрудника занимаемой должности, неисполнением работником

своих служебных обязанностей без уважительных причин, прогулом и др.
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Увольнение по инициативе работника

Dismissal on employee’s initiative

предусмотренное трудовым законодательством расторжение трудового дого-

вора по желанию сотрудника. Законодательство РФ предусматривает право

расторжения работниками трудового договора, заключенного на неопреде-

ленный срок, а также в ряде случаев право расторжения срочного трудового

договора.

Увольнение по истечении срока трудового договора

Dismissal after termination of the employment contract

предусмотренное трудовым законодательством прекращение трудового дого-

вора, заключенного на определенный срок или на время выполнения опреде-

ленной работы (срочного договора).

Увольнение по соглашению сторон

Dismissal under agreement between the parties

предусмотренное трудовым законодательством прекращение трудового дого-

вора между администрацией и сотрудником.

Увольнение по требованию профсоюзного органа
Dismissal on demand of the trade union organization

в РФ предусмотренное трудовым законодательством расторжение трудового

договора между администрацией и руководящим работником в случае невы-

полнения им законодательства о труде, обязательств по коллективному дого-

вору, проявления бюрократизма и волокиты.

Университет

University

высшее учебно-научное заведение (от лат. universitas - совокупность), в кото-

ром ведется подготовка специалистов по фундаментальным и многим при-

кладным наукам, различным отраслям народного хозяйства и культуры. У.,

как правило, осуществляет научную работу. Университет реализует образо-

вательные программы высшего и послевузовского профессионального обра-

зования по широкому спектру направлений подготовки (специальностей):

осуществляет подготовку, переподготовку и (или) повышение квалификации

работников высшей квалификации, научных и научно-педагогических работ-

ников; выполняет фундаментальные и прикладные научные исследования по

широкому спектру наук; а также является ведущим научным и методическим

центром в областях своей деятельности.

Управление как наука
Management as a science

система упорядоченных знаний в виде концепций, теорий, принципов, спосо-

бов и форм управления. У. как искусство - способность эффективно приме-

нять данные науки управления в конкретной ситуации. У. как функция - це-

ленаправленное информационное воздействие на людей и экономические

объекты, осуществляемое с целью направить их действия и получить желае-

мые результаты. У. как процесс - совокупность управленческих действий,

которые обеспечивают достижение поставленных целей путем преобразова-
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ния ресурсов на "входе" в продукцию на "выходе". У. как аппарат - совокуп-

ность структур и людей, обеспечивающих использование и координацию

всех ресурсов социальных систем для достижения их целей.

Управление персоналом
Human resource management (HRM)

сфера деятельности руководящего состава организации, руководителей и

специалистов подразделений системы управления персоналом, направленная

на повышение эффективности работы организации за счет повышения эф-

фективности работы с ее сотрудниками психологическими, правовыми, эко-

номическими и другими методами. Управление персоналом заключатся в

формировании системы управления персоналом; планировании кадровой

работы; проведении маркетинга персонала; в определении кадрового потен-

циала и потребности организации в персонале.

Управленческий консалтинг

Management consulting

решение совокупности проблем, связанных с организацией управления

сложными системами в различных сферах деятельности. Потребность в УК

возникает в случае намечаемых изменений в деятельности предприятия,

ухудшения общих результатов этой деятельности (включая кризисные ситуа-

ции) либо неясности перспектив дальнейшей работы. В такой ситуации кон-

сультирование носит многофункциональный и междисциплинарный харак-

тер. Работа консультанта включает взаимодействие различных видов деловой

активности, затрагивает технологические, экономические, финансовые, юри-

дические, психо-социологические, политические и другие аспекты деятель-

ности организации. На основе этого анализа консультант формулирует реко-

мендации, касающиеся основных целей, деловой политики, стратегии общего

планирования, структуры и контроля за работой организации.

Управленческий персонал

Management personnel

лица, занимающие административные должности помимо владельцев, членов

правления, членов совета и осуществляющие руководство деятельностью

объекта.

Уровень безработицы

Jobless rate

отношение (в процентах) численности безработных к численности экономи-

чески активного населения.

Уровень занятости

Level of employment

процентное отношение численности работающих в народном хозяйстве к

численности либо трудоспособного населения, либо занятых в экономике,

либо экономически активного населения. Каждый из показателей использу-

ется в практике оценки положения на рынке труда. Общество заинтересовано

в таком уровне занятости, который способствует эффективному использова-

нию труда, предотвращению социальных угроз, являющихся следствием без-
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работицы.

Уровень притязаний личности
Level of claims of an individual

понятие, обозначающее стремление к достижению целей той степени слож-

ности, на которую человек считает себя способным. В основе УПЛ лежит

такая оценка своих возможностей, сохранение которой стало для человека

потребностью.

Условия труда

Conditions of work

состояние производственной среды, в которой трудится работник, с точки

зрения воздействия на его физическое и психологическое состояние. Вклю-

чают такие характеристики, как безопасность труда, удобство обращения с

техникой, освещенность рабочего места, загазованность воздуха, наличие и

состояние санитарно-бытовых условий и т. д. Вредные УТ: УТ, опасные для

здоровья работающего на данном рабочем месте, данном предприятии; как

правило, вызывают профессиональные заболевания и поэтому требуют осо-

бого режима труда, отдыха и питания; определяются на основе специальных

классификаций. Работа в условиях, опасных для здоровья, регламентируется

национальным законодательством и международными нормами.

Утечка умов

Brain drain

одна из форм миграции - миграция высококвалифицированной рабочей силы.

Экономическая основа этого явления - неравномерность социально-

экономического и научно-технического развития отдельных стран в рамках

мирового хозяйства.

Учебно-методическое обеспечение

Training and methodical supplies

методы и технологии обучения, предусматривающие традиционные или ин-

новационные образовательные технологии, компьютерные или традицион-

ные, а также проблемные методы обучения. Качество реализуется через

учебно-методический комплекс (УМК), характеризующий уровень методиче-

ской обеспеченности базовых специальностей и дисциплин. Вузовский стан-

дарт УМК обычно включает рабочую программу, базовый учебник, методи-

ческие рекомендации по изучению дисциплин для преподавателей и студен-

тов, фолии (слайды), контрольные задания, формы и способы контроля зна-

ний, глоссарий, рекомендации по курсовому и дипломному проектированию.

Все это должно соответствовать требованиям государственных образова-

тельных стандартов высшего профессионального образования (ГОС ВПО) по

направлениям и специальностям подготовки.

Учебный план

Curriculum

документ, определяющий состав учебных дисциплин, изучаемых в данном

учебном заведении, их распределение по годам в течение всего срока обуче-

ния. УП, как правило, включает три части: график учебного процесса - пе-
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риоды теоретических занятий, учебной и производственной практики, экза-

менационных (или лабораторно-экзаменационных) сессий, дипломной рабо-

ты (или дипломного проектирования), каникул и их чередования в течение

всего срока обучения; сводные данные по бюджету времени - общая продол-

жительность каждого периода учебного процесса по годам и за весь срок

обучения; план учебного процесса - перечень обязательных, альтернативных

и факультативных дисциплин с указанием объѐма каждой из них в академи-

ческих часах и распределения этих часов по неделям, семестрам, учебным

годам, сроки сдачи экзаменов, зачѐтов и курсовых работ (проектов) и количе-

ство часов, отводимых на лекции, семинары, лабораторные работы и упраж-

нения по каждому предмету (в 3-й части УП могут быть указаны специализа-

ции с соответствующими перечнями изучаемых дисциплин).

Ученая степень

Academic degree

звания, присваиваемые специалистам с высшим образованием и определяю-

щие их научную квалификацию, достижения в развитии науки, техники и

культуры, в подготовке кадров высшей квалификации. В РФ установлены

следующие ученые степени: доктор наук, кандидат наук. УС могут присуж-

даться лицам, которые имеют глубокие профессиональные знания и научные

достижения в определѐнной отрасли науки, широкий научный и культурный

кругозор, положительно проявили себя в научной, производственной и обще-

ственной работе.

Ученое звание

Academic status

звания, присваиваемые специалистам с высшим образованием и определяю-

щие их научную квалификацию, достижения в развитии науки, техники и

культуры, в подготовке кадров высшей квалификации. В РФ установлены

следующие ученые звания: профессор, доцент, старший научный сотрудник,

ассистент и младший, научный сотрудник. УЗ профессора, доцента и старше-

го научного сотрудника присваиваются, как правило, лицам, имеющим учѐ-

ные степени и проявившим достаточную квалификацию в процессе выполне-

ния педагогической или научно-исследовательской работы в вузе или науч-

но-исследовательском учреждении (научно-производственном объединении);

УЗ ассистента и младшего научного сотрудника присваиваются лицам,

имеющим высшее образование. Порядок присуждения УЗ и присвоения УЗ

регламентируется Положением о порядке присуждения учѐных степеней и

присвоения учѐных званий (1975).

Ученый совет

Academic council

в РФ коллегиальный орган руководства научной деятельностью вуза, научно-

исследовательской и научно-производственной организации. Координирует

основные направления научно-исследовательской работы, подготовки спе-

циалистов и аттестации научных и научно-педагогических кадров. Избирает-

ся на общем собрании организации.
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Фасилитатор

Facilitator

специалист, стимулирующий работу группы либо подгруппы при выполне-

нии того или иного задания в процессе тренинга. Это может быть тренер,

котренер, либо ассистент тренера.

Фасилитация социальная

Social facilitation

повышение скорости или продуктивности деятельности индивида вследствие

воображаемого или реального присутствия другого человека или группы лю-

дей (без вмешательства в его действия), выступающего в качестве соперника

или наблюдателя за его действиями.

Фезербендинг

Featherbending

условие, согласно которому работодатель под давлением государства или

профсоюзов обязуется сохранить численность наличной рабочей силы неза-

висимо от потребности в ней.

Физиогномика

Physiognomy

глубокое изучение личных качеств, искусство узнавать характер человека по

его наружности.

Финансовый директор

Financial manager, finance director

руководитель корпорации, отвечающий за финансовые вопросы (имеет титул

вице-президента, казначея, контролера).

Фокусированное интервью

Focused interview

интервью, сконцентрированное на исследовании определенных аспектов не-

коего особого события или ситуации, пережитой респондентом.

Фонд заработной платы

Wage fund

общая величина заработной платы служащих компании, исчисляемая исходя

из существующих ставок оплаты или окладов и до момента удержания из нее

различных налогов, отчислений на социальное страхование, взносов и удер-

жаний. Общая заработная плата используется для определения суммарных

производственных затрат на оплату труда.

Фонд оплаты труда

Wage fund

часть национального дохода, распределяемая между работающими в народ-

ном хозяйстве. Часть дохода предприятия, фирмы. В ФОТ входят заработная

плата, стимулирующие и компенсирующие выплаты, премии за конкретные

результаты деятельности, вознаграждение по итогам работы за год и за вы-

слугу лет, надбавки по районным коэффициентам, за работу в вечернюю и

ночную смену и т. п.

Форма обучения
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Form of training

способ организации учебного процесса, классифицируемый по времени, типу

и срокам сдачи экзаменационной сессии. Как правило, выделяют несколько

форм обучения: дневная, вечерняя, очная, заочная, очно-заочная, дистанци-

онная и др.

Форма оплаты

Way of payment

механизм начисления заработной платы, обеспечивающий учет количества

труда, затраченного работниками. К основным формам оплаты труда относят

повременную, сдельную и премиальную формы.

Фотография рабочего дня (времени) (ФРД)

Photography working day

метод изучения рабочего времени путем наблюдения и измерения всех без

исключения затрат времени на протяжении рабочего дня или отдельной его

части.

Франчайзинг

Franchise

это форма предпринимательства, основанная на системе взаимоотношений,

закрепленных рядом соглашений, при которых одна сторона (франчайзер)

предоставляет возмездное право действовать от своего имени (реализовывать

товары) другой стороне (франчайзи), способствуя тем самым расширению

рынка сбыта. Сторонами по договору Ф. могут быть коммерческие организа-

ции и граждане, зарегистрированные в качестве индивидуальных предпри-

нимателей.

Фронт-офис

Front-office

Термин, используемый для описания внешних интерфейсов (средств и пра-

вил взаимодействия автоматизированной банковской системы с пользовате-

лями и вычислительными системами) в отделах банка или другого финансо-

во-кредитного учреждения, где происходит непосредственная работа с кли-

ентами и заключение договоров и сделок, приносящих доход.

Фрустрация

Frustration

психическое состояние переживания неудачи, возникающее при наличии ре-

альных или мнимых непреодолимых препятствий на пути к некоей цели.

Фундаментальные работы

Basic research

экспериментальные и теоретические исследования, направленные на получе-

ние новых знаний. Их результат - гипотезы, теории, методы и т. п. Завершен-

ные фундаментальные исследования могут заканчиваться рекомендациями о

проведении прикладных исследований для выявления возможностей практи-

ческого использования полученных научных результатов, научными публи-

кациями и т. п.

Функциональная организационная структура
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Functional organizational structure

построена по принципу распределения функций внутри организации и созда-

ния подструктур по управлению функциями. Часто функциональная органи-

зация существует одновременно с линейной, что создает двойное подчинение

для исполнителей. Функциональные подразделения получают право отдавать

распоряжения как нижестоящим подразделениям, так и равным по статусу,

но включенным в реализацию единых функций.

Функциональное резюме

Functional resume

основной упор в резюме делается на опыте работы, навыках, достижениях.

Позволяет избежать описания нежелательных периодов трудовой деятельно-

сти. Смотрите Хронологическое резюме, Комбинированное резюме.

Функциональный менеджмент

Functional management

в управлении это отражение разграничений обязанностей и прав сотрудников

аппарата управления. ФМ используется в процессе организационного проек-

тирования.

Халатность

Carelessness

в уголовном праве РФ преступление против государственной власти и инте-

ресов государственной (муниципальной) службы: повлекшее существенное

нарушение прав и законных интересов граждан или организаций либо охра-

няемых законом интересов общества или государства; заключающееся в не-

исполнении или ненадлежащем исполнении должностным лицом своих обя-

занностей вследствие недобросовестного или небрежного отношения к служ-

бе.

Характеристика

Characteristic

официальный документ с отзывом о служебной, общественной деятельности

кого-либо, с описанием, определением отличительных свойств, качеств кого-

либо. Наиболее общие категории, обусловливающие сознание и поведение

личности.

Характеристика личности

Personal characteristic

в качестве ХЛ выделяются: активность, т. е. стремление индивида расширять

среду своей самореализации; направленность - устойчивая система мотивов

(интересов), убеждений, идеалов; сознательность - степень понимания своих

взаимоотношений с действительностью и др.

Харизма

Сharisma

(от греч. charisma - подарок), наделение личности свойствами, вызывающими

преклонение перед ней и безоговорочную веру в ее возможности; тип власти,

основанный на силе личных качеств и стиля руководителя.

Хедхантинг - "охота за головами"
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Headhunting , Executive Search

эксклюзивный поиск на топ-позицию, предполагающий особую технологию

поиска кандидата и выхода на него. Иногда задача состоите том, чтобы скло-

нить определенного профессионала к переходу в компанию заказчика (из-

вестно кого, но непонятно, как), иногда нужно найти редкого специалиста

или топ-менеджера в соответствии с пожеланиями клиента (неизвестно, су-

ществует ли вообще такой кандидат). X. является наиболее высоко оплачи-

ваемой частью рекрутингового бизнеса.

Хозрасчет

Non-financing by the State

метод ведения хозяйства, основанный на соизмерении затрат предприятия на

производство продукции с результатами производственно-хозяйственной

деятельности, возмещении расходов доходами, обеспечении рентабельности

производства, ответственности предприятия за экономное использование

ресурсов.

Хостес

Hostess

служба приема гостей. Задача хостеса – это, прежде всего, сопровождение

клиентов во время еды, приѐм заказов, разговор с клиентами, приготовление

простых коктейлей.

Хронологическое резюме

Chronological resume

разделы резюме представлены в хронологическом (чаще обратном) порядке.

Позволяет проследить развитие карьеры и сделать прогноз на будущее.

Смотрите также Функциональное резюме и Комбинированное резюме.

Целевое управление
MBO (Management by Objectives) /BSC (Balanced ScoreCard)

метод управленческой деятельности, предусматривающий предвидение воз-

можных результатов деятельности и планирование путей их достижения.

Различают: простое целевое управление; программно-целевое управление;

регламентное управление.

Целеполагание
Process of giving rise to new goals

процесс порождения новых целей в деятельности человека, одно из проявле-

ний мышления.

Цель трудоустройства

Aim of job placement

то, к получению чего стремится кандидат в процессе поиска работы. Иногда

именно так называется раздел резюме, где указывают искомую должность

(цель: получение работы в области маркетинга и рекламы в крупной между-

народной компании, желательна возможность использования иностранных

языков).

Центр занятости

Employment center

1521

составная часть федеральной государственной службы занятости, функцио-

нирующая на региональном уровне (края, области, автономные округа, рай-

оны, города), осуществляет непосредственное содействие гражданам в под-

боре подходящей работы и помощь работодателям в наборе необходимых

работников; регистрацию незанятых и безработных граждан, вакантных ра-

бочих мест и т. д.; выдачу гражданам пособия по безработице; организацию

профессиональной подготовки и переподготовки безработных граждан, вы-

полняет государственные программы занятости на региональном уровне.

Центр оценки

Assessment Centre

1) метод комплексной оценки сотрудников, его профессиональных знаний,

деловых навыков, личностных особенностей и потенциала развития. Этот

метод считается самым достоверным и эффективным, вследствие чего проце-

дура ассессмента требует немалых временных и денежных затрат. В основ-

ном применяется для оценки менеджеров разного уровня в ассессмент-

центрах или с привлечением экспертов в данной области. Основные методы,

применяемые в ходе оценки сотрудников:

индивидуальное тестирование - позволяет оценить психофизиоло-

гические характеристики и особенности личности сотрудника;

ситуационно-поведенческие тесты - проходят в виде ролевых игр,

направленных на решение конкретной жизненной или деловой ситуации.

Цель - смоделировать поведение сотрудника в наиболее типичной (или тре-

буемой в его деятельности) ситуации для того, чтобы оценить уровень его

профессиональных навыков;

групповые упражнения - позволяют определить навыки и типичные

способы поведения сотрудников в ситуации группового взаимодействия;

организационно-управленческие игры - применяются для оценки

аналитических и управленческих качеств сотрудника, его направленность на

повышение эффективности работы компании, баланс личных и корпоратив-

ных интересов. Обычно предлагаются реальные задачи, стоящие перед ком-

панией, или сходные с ними;

интервью - обычно применяется в конце оценки. Оно позволяет

прояснить ценности и жизненные цели сотрудника, а также дает возможность

уточнить или перепроверить рассогласования, полученные в ходе проведения

предыдущих методов;

круговая оценка - оценка сотрудника всеми коллегами, которым по

ходу работы приходится с ним взаимодействовать;

2) совокупность методов изучения оценки участников. Центральным мето-

дом можно считать метод моделирования ситуаций, в которых предстоит

работать испытуемому. Как правило, это деловая игра или серия заданий,

выполняя которые испытуемый неизбежно проявляет качества, необходимые

для работы в изучаемых условиях. Впервые использование методов много-

сторонней оценки было разработано немецкими военными психологами в
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1920-е гг. и применено при отборе офицеров для армии, авиации и флота.

Среди упражнений и заданий ЦО - презентации и публичные выступления,

групповая работа над проектом и групповая дискуссия, работа с бумагами и

аналитическим записками, задания на эффективное общение и изучение

партнеров по общению, ролевые и имитационные игры, моделирующие про-

изводственные ситуации (бизнес-процессы) и производство (бизнес) в целом.

Число участников ЦО традиционно ограничено: не менее четырех и не более

12. В число участников входят наблюдатели - те, кто призван фиксировать

поведенческие проявления участников, а в ряде случаев анализировать и ин-

терпретировать их поведение. Число наблюдателей - от одного на двух уча-

стников до двух наблюдателей на одного участника. Длительность ЦО опре-

деляется ее задачами: для отбора претендентов на высшие должности оценка

может длиться 2-3 дня. В США на заре развития ЦО проводились 4-7 днев-

ные оценочные сессии. При конкурсном отборе специалистов достаточно и

однодневной оценки.

Циклы развития организации
Cycles of the organization development

(жизненные циклы организации), циклы развития организации - это периоды,

в которых организация принципиально изменяет внутренние ценности и ори-

ентации. Различают четыре цикла развития организации: тусовка, механиза-

ция, внутреннее предпринимательство, управление качеством. Каждый из

циклов характеризуется соответствующими установками:

1. Установка, характерная для цикла развития организации под назва-

нием "тусовка", ставит во главу ценности межличностного общения, созда-

ния внутрифирменной целостности на базе личных контактов, приверженно-

сти общим принципам коммуникации и подобным человеческим особенно-

стям.

2. Установка, характерная для цикла развития организации под назва-

нием "механизация", связана с пониманием ценности упорядочивания, опре-

деленности деятельности, внутренней организации. Именно на этом цикле

развития организация впервые сталкивается с необходимостью замены со-

трудников, которые хорошо вписываются в личностную, неформальную

структуру, но не могут быть эффективными специалистами.

3. Установка, проявляющаяся в период цикла развития под названием

"внутреннее предпринимательство", провозглашает необходимость макси-

мального участия каждого из сотрудников в предпринимательском процессе.

Такое представление о ценностях говорит о том, что любой сотрудник орга-

низации должен подходить к реализации своей деятельности как предприни-

матель, который представляет товар на рынке. А поэтому любой сотрудник

должен хорошо знать своего клиента (и внутрифирменного также), его по-

требности и работать так, чтобы его продукт находил сбыт.

4. Установка, характерная для этапа "управление качеством", связана

с всемерной ориентацией всех и каждого на качество. В рамках данного цик-

ла каждый сотрудник организации должен озаботиться проблемой качества
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(соответствия представлениям заказчика о желаемом) итогового продукта, а

для этого каждый из промежуточных продуктов (полуфабрикатов) должен

быть максимально качественным. Хотя сама проблема понимания качества

также будет требовать уточнения - что понимать под качеством конкретного

товара. Для кого-то качественным будет считаться вечная зажигалка, а для

кого-то остромодная вещь даже из очень хрупкого материала. Взгляд на ор-

ганизацию сквозь призму циклов развития позволяет более точно идентифи-

цировать ее основные ценностные установки и ориентации, конкретизиро-

вать задачи, стоящие перед организацией, а также особенности управленче-

ских подходов и кадрового обеспечения.

Частичная занятость
Underemployment, part-time work

смотрите Неполная занятость.

Человеческий капитал

Human Capital

капитал в форме интеллектуальных способностей и практических навыков,

полученных в процессе образования и практической деятельности человека.

ЧК в экономической науке - способность людей к участию в процессе произ-

водства.

Человеческий ресурс

Human resources

в экономической теории - суммарная ценность сырого труда, величина кото-

рого определяется в основном числом людей, составляющих трудовые ресур-

сы страны, и человеческим капиталом, которым обладают эти люди.

Человеческий фактор

Human element

исторически сложившаяся в обществе совокупность основных социальных

качеств людей: ценностные ориентиры; нравственные принципы; нормы по-

ведения в сфере труда, досуга, потребления; жизненные планы; уровень зна-

ний и информированности; характер трудовых и социальных навыков; уста-

новки и представления о личностно значимых элементах социальной жизни:

о социальной справедливости, правах и свободе человека, о гражданском

долге и т. д.

Штатное расписание

List of members of staffstaff

организационно-распорядительный документ, содержащий перечень наиме-

нований должностей постоянных сотрудников с указанием количества одно-

именных должностей и размеров должностных окладов. ШР утверждается

собственником предприятия, руководителем или вышестоящим органом.

Экаунт-менеджмент

Account-management

специалист, область профессиональных знаний которого включает:

владение международной системой бухгалтерского учета;

умение планировать бюджет организации;
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умение готовить сводки по запросам других подразделений;

умение отвечать за налогообложение организации;

умение оценивать новые проекты с финансовой точки зрения.

Экзамен

Examination

проверка знаний (от лат. examen -испытание) поступающих в высшие и сред-

ние специальные учебные заведения, аспирантуру (вступительные или при-

емные), при завершении определенного этапа обучения (например, перевод-

ные и выпускные в общеобразовательных школах, аспирантские).

Экзамен на знание английского языка
Certificate of Proficiency in English (CPE)

экзамен на знание английского языка как иностранного на высочайшем уров-

не, сравнимом с уровнем носителя языка. Впервые этот экзамен был прове-

ден в 1913 г.; с тех пор он неоднократно дорабатывался. В декабре 2002 г.

впервые будет проведен новый экзамен СРЕ, а до тех пор экзамен принима-

ется в старом формате. Ежегодно по всему миру экзамен сдают более 40 тыс.

человек. Сертификат СРЕ признается всеми университетами и другими учеб-

ными заведениями Великобритании как достаточный уровень владения анг-

лийским языком для прохождения обучения. Многие работодатели, особенно

иностранные фирмы, также признают этот сертификат. В рабочей среде уро-

вень владения английским, необходимый для сдачи экзамена, соответствует

языковым знаниям менеджеров высшего звена, переводчиков и преподавате-

лей английского как иностранного. Все кембриджские сертификаты, в том

числе и СРЕ, бессрочны и не требуют пересдачи.

Экзамен на знание английского языка
Certificate in Advanced English (CAE)

экзамен на знание английского языка как иностранного на высоком уровне.

Впервые он был проведен в 1991 г., а в 1999 г. был переработан и дополнен.

В год по всему миру этот экзамен сдает около 50 тыс. человек. Сертификат

САЕ признается многими университетами и другими учебными заведениями

Великобритании и других европейских стран как достаточный уровень вла-

дения английским языком для прохождения обучения. Многие работодатели,

особенно иностранные фирмы, также признают этот сертификат. В рабочей

среде уровень языка, необходимый для сдачи экзамена, соответствует лин-

гвистическим знаниям менеджеров среднего и высшего звеньев. Все кем-

бриджские сертификаты, а САЕ тому не исключение, бессрочны и не требу-

ют пересдачи.

Экспат

Expat

сотрудник компании, специально приглашенный из другой страны. Более

широко - это любой иностранец, временно проживающий в России.

Эксперт

Expert

сведущее лицо, специалист (от лат. expertus - опытный), привлекаемый для
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того, чтобы высказать свое мнение, дать заключение по поводу какого-

нибудь дела, вопроса.

Эксперт-наблюдатель (асессор), специалист (в кадровом менеджменте)

Assessor

наблюдающий за поведением участников группы в ходе ассессмент-центра

(процедуры оценки персонала) и осуществляющий оценку этого поведения.

Экспрессивные тесты

Expressive test

относятся к проективным тестам. Они позволяют человеку раскрыть свой

внутренний мир в наиболее свободной манере - при помощи своих собствен-

ных рисунков на заданную тему. Например, человеку предлагается нарисо-

вать дом, дерево, человека или несуществующее животное, или свою семью.

Причем умение рисовать здесь не играет особой роли - человек может изо-

бражать своих героев в любой абстрактной манере, например, составлять их

из шаров и квадратов или создавать лишь нечеткие наброски - словом, как

ему самому хочется. Затем психолог расспрашивает его о том, что он изобра-

зил на своем рисунке. Смотрите также Проективные тесты.

Экстернат в высшем учебном заведении
External studies at higher educational institution

государственная аттестация лиц, самостоятельно изучающих дисциплины

согласно профессиональной образовательной программе по избранной спе-

циальности (направлению). Правом получения высшего образования через

экстернат пользуются лица, имеющие образование не ниже среднего (полно-

го) общего или не ниже среднего профессионального образования. Положе-

ние об экстернате утверждается федеральным (центральным) органом управ-

ления высшим профессиональным образованием.

Экстраверт

Extrovert

человек общительный, с активной позицией в общении, уверенный в себе,

оптимистичный. Э. обладает широким кругом знакомств, но может быть им-

пульсивным и терять контроль над эмоциями и чувствами.

Электронная _______Москва

Electronic Moscow

(программа), городская целевая программа, направленная на работы по ин-

форматизации, интенсивное развитие информационно-коммуникационных

технологий. Также целями программы являются развитие информационного

общества в Москве, повышение уровня и качества жизни горожан, развитие

демократических институтов, создание благоприятных условий для предпри-

нимательской деятельности и повышения конкурентоспособности предпри-

ятий города, повышение эффективности и открытости городского управле-

ния, улучшение работы городского хозяйства и экологии города, обеспечение

оперативного реагирования на чрезвычайные и аварийные ситуации, повы-

шение безопасности граждан за счет развития и широкомасштабного исполь-

зования информационно-коммуникационных технологий.
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Электронное обучение

E-learning

современная образовательная форма обучения, которая предполагает, что

обучение с использованием технологий электронного обучения проводится

через Интернет. Учебно-методические комплексы по всем дисциплинам

учебных планов размещаются, как правило, на сервере учебного заведения и

доступны студентам для самостоятельного изучения после их оплаты. При

этом через Интернет возможно получить консультации преподавателей и

пройти промежуточные и итоговые тесты. В дополнение студенты могут

приобрести электронные учебники, учебные CD-ROM, учебно-методические

материалы, содержащие целостное описание предмета и необходимые кон-

трольные задания и тесты. Электронное обучение отличается надежностью,

масштабностью и стандартизацией, оно предлагает широчайший выбор вари-

антов получения не только профессиональных, но и бизнес-знаний и навы-

ков.

Эмоциональная компетенция

Emotional competence

это процесс определения нашего состояния для того, чтобы понять, каким

образом оно влияет на наше поведение.

Эмпатия

Empathy

способность эмоционально отзываться на переживания других людей.

Этапы отбора претендента
Stages of applicant’s selection

этапы отбора претендентов включают анализ рабочего места и информации о

претенденте, а также интервьюирование и тестирование (психологическое, на

общий интеллектуальный уровень профессиональной подготовки). За рубе-

жом считается нормой, чтобы интервьюированных было в 1,5 раза больше,

чем претендентов, которых в свою очередь должно быть хотя бы в 2 раза

больше, чем вакансий.

Юридическое лицо

Juridical person

учреждение (предприятие, организация, фирма), выступающее в качестве

самостоятельного носителя гражданских прав и обязанностей, т. е. обладаю-

щее правоспособностью.

