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1. Η Διοίκηση Ανθρώπινου Δυναμικού & οι στόχοι της

Διοίκηση Ανθρώπινου Δυναμικού (ΔΑΔ) νοείται η προσπάθεια για συστηματική και μακροχρόνια αντιμετώπιση και διαχείριση του ανθρώπινου δυναμικού ενός οικονομικού οργανισμού. Ο κυριότερος συντελεστής πραγμάτωσης των στόχων μιας επιχείρησης αλλά και η μόνη αληθινή πηγή ανταγωνιστικού πλεονεκτήματος είναι ο ανθρώπινος παράγοντας.

Η παγκοσμιοποίηση της αγοράς και η αύξηση της ανταγωνιστικότητας στον επιχειρηματικό κόσμο ωθούν τις επιχειρήσεις να λάβουν δραστικά μέτρα ώστε να αντιμετωπίσουν αυτές τις «απειλές». Στη νέα αυτή πραγματικότητα, η Διοίκηση Ανθρώπινου Δυναμικού (ΔΑΔ) έχει την ίδια σημασία όπως και οι υπόλοιπες λειτουργίες της επιχείρησης, για αυτό και πρέπει να έχει το ενδιαφέρον όχι μόνο των ανθρώπων που απασχολούνται στο τμήμα προσωπικού αλλά και των υπολοίπων εργαζομένων από την κορυφή της πυραμίδας μέχρι και τα κατώτερα στρώματα.
Διαφορές μεταξύ παλαιάς και νέας επιχειρηματικής πραγματικότητας

	ΠΑΛΑΙΑ ΠΡΑΓΜΑΤΙΚΟΤΗΤΑ


	ΝΕΑ ΠΡΑΓΜΑΤΙΚΟΤΗΤΑ

	Οι άνθρωποι χρειάζονται τις επιχειρήσεις.
	Οι επιχειρήσεις χρειάζονται τους ανθρώπους.

	Οι μηχανές και το κεφάλαιο αποτελούν το ανταγωνιστικό πλεονέκτημα.
	Οι άνθρωποι αποτελούν το ανταγωνιστικό πλεονέκτημα.

	Οι ταλαντούχοι εργαζόμενοι κάνουν κάποια διαφορά.
	Οι ταλαντούχοι εργαζόμενοι κάνουν τεράστια την διαφορά. 

	Οι θέσεις εργασίας σπανίζουν. 
	Οι ταλαντούχοι εργαζόμενοι σπανίζουν. 

	Οι εργαζόμενοι είναι πιστοί και οι θέσεις εργασίας ασφαλείς. 
	Οι εργαζόμενοι μετακινούνται και η αφοσίωσή τους είναι βραχύχρονη. 

	Οι εργαζόμενοι αποδέχονται όσα τους προσφέρονται. 
	Οι εργαζόμενοι απαιτούν πολύ περισσότερα. 


Βασικοί στόχοι του τμήματος ανθρωπίνων πόρων είναι η βελτίωση της παραγωγικότητας με τη συμμετοχή του τμήματος προσωπικού στις στρατηγικής σημασίας αποφάσεις, στην επίλυση των διάφορων προβλημάτων του προσωπικού αλλά και στην επικοινωνία με τα στελέχη γραμμής καθώς και η επίτευξη της βέλτιστης ποιότητας του εργασιακού χώρου, όπου οι απασχολούμενοι σχεδιάζουν την επαγγελματική τους καριέρα και ικανοποιούν τις ανάγκες τους. Γι' αυτό και επιθυμούν να υπάρχει άσκηση ελέγχου στην οργάνωση της εργασίας τους αλλά και στην ανάπτυξη μιας επικοινωνίας για την αξιοποίηση των ιδεών και προτάσεών τους. Επιπρόσθετα, προτεραιότητα για το τμήμα ανθρωπίνων πόρων είναι η συμμόρφωση με τη νομοθεσία, όπου είναι υποχρεωμένο να γνωρίζει την εργατική νομοθεσία, δηλαδή τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις των εργαζομένων στα θέματα που το απασχολούν. Οφείλει επίσης να γνωρίζει τις εγκυκλίους του υπουργείου εργασίας και της επιθεώρησης εργασίας, τις σχετικές δικαστικές αποφάσεις και τις πολιτικές της Ευρωπαϊκής Ένωσης. Το τμήμα πρέπει να ενημερώνει την Διοίκηση της επιχείρησης για τα παραπάνω, έτσι ώστε να ληφθούν υπόψη στη διαμόρφωση της πολιτικής και στρατηγικής της επιχείρησης και πάνω από όλα να μην έχουμε ανεπιθύμητα αποτελέσματα. Η δημιουργία ανταγωνιστικού πλεονεκτήματος με την εκπαίδευση, τη σωστή επιλογή των εργαζομένων, την αξιολόγηση, την αντικειμενική ανταμοιβή, την άμεση συμμετοχή των εργαζόμενων για την αξιοποίηση των καινοτόμων ιδεών τους είναι στοιχεία που διαφοροποιούν τις επιχειρήσεις από τους ανταγωνιστές τους και τους δίνουν κάποιο «προβάδισμα». Επίσης η ευελιξία του εργατικού δυναμικού από άποψη δυνατοτήτων, γνώσεων, ωρών εργασίας και αριθμού για την καλύτερη αξιοποίησή του από την επιχείρηση, αποτελούν μερικά από τα καθήκοντα υψίστης σημασίας για κάθε τμήμα ανθρωπίνων πόρων.

Η Διοίκηση Ανθρώπινων Πόρων, όπως μπορεί να αναφερθεί επίσης η ΔΑΔ ή Διοίκηση Προσωπικού αποτελεί ένα πολύ ΟΥΣΙΑΣΤΙΚΟ και ΣΗΜΑΝΤΙΚΟ επιστημονικό κλάδο της ∆ιοίκησης των Επιχειρήσεων. Μελετά και ερευνά όλα τα ζητήματα που αφορούν τη διαχείριση των ανθρώπινων πόρων µιας επιχείρησης (ή ενός οργανισμού). Σκοπός της είναι να εξασφαλίζει σε κάθε στιγµή τους κατάλληλους ανθρώπους από άποψη ποιότητας και ποσότητας που έχει ανάγκη η επιχείρηση (ή ο οργανισµός) καθώς και την αποτελεσματική χρήση και αξιοποίηση τους. Η ∆ιοίκηση των Ανθρώπινων Πόρων αποτελεί µια σηµαντική επιχειρησιακή λειτουργία, αφού οι άνθρωποι αποτελούν τον πιο σηµαντικό και κρίσιµο παράγοντα επιτυχίας κάθε οργανωμένης ανθρώπινης δραστηριότητας. Η λειτουργία αυτή ανατίθεται πλέον σε εξειδικευμένα στελέχη µε σχετικές σπουδές και εµπειρίες. Σχεδόν σε όλες τις µεγάλες επιχειρήσεις (ή τους οργανισµούς) υπάρχει ξεχωριστό τµήµα ή διεύθυνση που έχει την ευθύνη της ∆ιοίκησης των Ανθρώπινων Πόρων.
Διαφορές της οργάνωσης που δεν μαθαίνει με την μαθησιακή οργάνωση

	Η ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΠΟΥ ΔΕΝ ΜΑΘΑΙΝΕΙ
	Η ΜΑΘΗΣΙΑΚΗ ΟΡΓΑΝΩΣΗ

	Φόβος του λάθους
	Πειραματισμός

	Σεμινάρια
	Μάθηση

	Άτομο
	Ομάδα-Οργανισμός

	Σταθερότητα
	Ρευστότητα

	Τάξη 
	Δημιουργικό χάος

	Αντιγραφή
	Διαφορετικότητα

	Αντίδραση
	Πρόδραση

	Μάνατζερ
	Ηγέτες

	Εσωστρέφεια
	Εξωστρέφεια

	Ιεραρχία
	Δίκτυα

	Καθημερινότητα
	Όραμα

	Οργανωσιακή σιωπή
	Διάλογος


1.1 Γιατί μελετάμε την Διοίκηση ανθρώπινου Δυναμικού τόσο αναλυτικά και συστηματικά τα τελευταία χρόνια ?

· Οι άνθρωποι (ανθρώπινοι πόροι), είναι ο «βασικός πόρος» όλων των οργανισμών. 

· Οι ανθρώπινοι πόροι κάνουν τη διαφορά από οργανισμό σε οργανισμό δημιουργώντας καινοτομία και επιτυχίες. 

· Η επιτυχία κάθε οργανισμού βασίζεται στο σωστό σχεδιασμό και στο πόσο δίνει έμφαση στους ανθρώπινους πόρους του. 

· 85% πλέον των οργανισμών ασχολούνται με παροχή υπηρεσιών. 

· Οι υπηρεσίες & η εξυπηρέτηση πελατών παρέχονται από ανθρώπους. 

· Χαμηλή ποιότητα του ανθρώπινου δυναμικού οδηγεί σε χαμηλή ποιότητα εξυπηρέτησης πελατών. 

· Στον 21ο αιώνα πλέον, η αποτελεσματική διαχείριση γνώσης μεταφράζεται σε ανταγωνιστικό πλεονέκτημα και κέρδη. 

· Η γνώση προέρχεται και διαχέεται από τους ανθρώπους.
Τις τελευταίες δεκαετίες δόθηκε ιδιαίτερη έμφαση και προσοχή στη μελέτη των προβλημάτων του εργασιακού χώρου, για διάφορους λόγους. Οι εργαζόμενοι απαίτησαν και απαιτούν όλο και καλύτερη ποιότητα ζωής. Οι πτυχιούχοι εργαζόμενοι, αλλά και τα διευθυντικά στελέχη ανέπτυξαν και εφάρμοσαν νέες μεθόδους διεύθυνσης και οργάνωσης της εργασίας. Οι επιστήμονες διατύπωσαν θεωρίες και πρότειναν συστήματα για την αποτελεσματικότερη λειτουργία των επιχειρήσεων και την βελτίωση του ηθικού των εργαζομένων. Οι κυβερνήσεις υιοθέτησαν θεσμικές και νομοθετικές ρυθμίσεις που αφορούσαν και αποσκοπούσαν στη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και της ποιότητας ζωής στον εργασιακό χώρο, αλλά και στην ανάπτυξη υψηλότερου επιπέδου εργατικής υπευθυνότητας και συμμετοχής στη διοίκηση των οργανώσεων.

Τα τελευταία χρόνια ο ανθρώπινος παράγοντας συγκεντρώνει ιδιαίτερο ενδιαφέρον στους εργασιακούς χώρους. Οι λόγοι οφείλονται στις ΣΥΝΕΧΕΙΣ αλλαγές που συμβαίνουν στο επιχειρησιακό περιβάλλον. Η παγκοσμιοποίηση που ανοίγει νέες αγορές για νέα προϊόντα, δημιουργεί ταυτόχρονα αβεβαιότητα και αναγκάζει τις επιχειρήσεις να υιοθετούν ευέλικτα συστήματα λειτουργίας προκειμένου να προσαρμόζονται γρήγορα στις μεταβαλλόμενες συνθήκες.

Σε αυτήν τους την προσπάθεια οι επιχειρήσεις και οι οργανισμοί αφοσιώνονται στη συνεχή βελτίωση, ανανέωση και αλλαγή ώστε να μπορέσουν να αποκτήσουν ανταγωνιστικό πλεονέκτημα. Το ανταγωνιστικό πλεονέκτημα αποκτάται όταν μια επιχείρηση συνδυάσει έτσι τους παραγωγικούς της πόρους ώστε να μην είναι δυνατό να αντιγραφούν από τους ανταγωνιστές της. Οι αξίες που κυριαρχούν μέσα σε μια επιχείρηση, δηλαδή η οργανωσιακή της κουλτούρα, καθώς και οι εργαζόμενοι που την υλοποιούν, συμβάλλουν ουσιαστικά στη δημιουργία ανταγωνιστικού πλεονεκτήματος και δεν αντιγράφονται εύκολα. Προκειμένου όμως να επιτευχθεί αυτό απαιτείται οι ανθρώπινοι πόροι να διοικηθούν με τρόπο που να υποβοηθά την αφοσίωση τους σε μια επιχείρηση και την παραμονή τους σε αυτήν, εφόσον το αξίζουν, και όχι την πρόσκαιρη απασχόληση τους. Αυτό σημαίνει ότι όλοι οι εργαζόμενοι:

· Επιλέγονται με ιδιαίτερη προσοχή ώστε να ανταποκρίνονται από άποψη γνώσεων και δεξιοτήτων στις απαιτήσεις της επιχείρησης.

· Εκπαιδεύονται συνεχώς και επιμορφώνονται ώστε να υποστηρίζουν όλο και πιο πολύπλοκα ανταγωνιστικά πλεονεκτήματα.

· Ανταμείβονται για τους στόχους που πετυχαίνουν και την συνεισφορά τους στην επιχείρηση

· Εργάζονται μέσα σε ένα περιβάλλον μέσα στο οποίο η οργανωσιακή αλλαγή θεωρείται όχι μόνο φυσιολογική αλλά και αναμενόμενη. 
1.2. Από την Διοίκηση Προσωπικού στη Διοίκηση Ανθρώπινων Πόρων

Λόγω των εξελίξεων αυτών τόσο στο εσωτερικό περιβάλλον των επιχειρήσεων και των οργανισμών, όσο και στο εξωτερικό περιβάλλον, η διοίκηση του ανθρώπινου δυναμικού υφίσταται τις  μεγαλύτερες αλλαγές στην ιστορία της. 
Συγκεκριμένα ο όρος «Διοίκησης προσωπικού» χρησιμοποιείται για να εκφράσει μια βραχυχρόνια προσέγγιση των θεμάτων που αφορούν το προσωπικό μιας οργάνωσης. Επικεντρώνεται σε θέματα που αφορούν τις κατώτερες ή και τις μεσαίες βαθμίδες του προσωπικού μιας επιχείρησης σε μια μάλλον βραχυχρόνια βάση και συγκεκριμένα τη στρατολόγηση και επιλογή προσωπικού, την εκπαίδευση, αξιολόγηση και την αμοιβή του. Σε ένα τέτοιο πλαίσιο ο ρόλος του υπευθύνου για το προσωπικό διαμορφώνεται στο ρόλο του «μεσολαβητή» που μεταβιβάζει τα μηνύματα των εργαζομένων προς τη Διοίκηση αλλά και τις προθέσεις και πολιτικές ης Διοίκησης προς τους εργαζομένους, προσπαθώντας να επηρεάσει τις απόψεις των δύο εταίρων. 
Ο όρος «Διοίκηση Ανθρωπίνων Πόρων» ή ΔΑΔ σηματοδοτεί μια προσπάθεια συστηματικής και μακροχρόνιας αντιμετώπισης του συνόλου του ανθρώπινου δυναμικού μιας οργάνωσης, το οποίο αντιμετωπίζεται ως «πόρος». Στην περίπτωση αυτή δίνεται έμφαση στο σχεδιασμό των δραστηριοτήτων και πολιτικών που αφορούν όλο το προσωπικό (εργάτες παραγωγής, υπάλληλοι και στελέχη) σε σχέση με τις μακροχρόνιες ανάγκες της οργάνωσης. Η έμφαση στις ανάγκες της οργάνωσης προσδίδει στη λειτουργία του προσωπικού διοικητικό χαρακτήρα εξίσου σημαντικό όπως και των άλλων λειτουργιών ενώ η μακροχρόνια προοπτική απαιτεί στρατηγικό σχεδιασμό. Σε ένα τέτοιο πλαίσιο ο ρόλος του υπεύθυνου για τους ανθρώπινους πόρους απομακρύνεται από αυτόν του «μεσολαβητή» και προσανατολίζεται προς αυτόν του «εκτιμητή», του «συμβούλου», που έχει σαν στόχο να στελεχώνει την οργάνωση με το απαιτούμενο αριθμό εργαζομένων, οι οποίοι κατέχουν τις απαιτούμενες δεξιότητες και γνώσεις, εκπαιδεύονται και αξιοποιούν τις ικανότητες τους σύμφωνα με τις ανάγκες της συγκεκριμένης οργάνωσης, αμείβονται έτσι ώστε να είναι αφοσιωμένοι και αποτελεσματικοί σε ένα εργασιακό περιβάλλον αμοιβαίας εκτίμησης. Στις αλλαγές που επιβάλλει μια τέτοια προσέγγιση ο ρόλος του υπεύθυνου για τους ανθρώπινους πόρους θεωρείται καθοριστικός.  

1.3. Διοίκηση Ανθρώπινου Δυναμικού  & οι ιδιαιτερότητες της.
· Η ΔΑΔ είναι πολυδιάστατη: εφαρμόζει τις αρχές των οικονομικών (μισθοί, αγορές, πηγές), της ψυχολογίας (υποκίνηση, ικανοποίηση), της Κοινωνιολογίας (οργανωτική δομή, κουλτούρα) και του Δικαίου (min. Μισθοί, συμβάσεις εργασίας) 

· Η ΔΑΔ εμπεριέχεται στη δουλειά όλων των διευθυντών και λόγω της ανάγκης της διαχείρισης των ανθρώπων (υφιστάμενοι, συνάδελφοι, προϊστάμενοι) καθώς και τον τρόπο με τον οποίο δουλεύουν ως ομάδα.

· Βασικός Ορισμός της ΔΑΔ είναι : «η διαχείριση της εργασιακής σχέσης».
 

· Λειτουργικός Ορισμός: «είναι ένα σύνολο αλληλένδετων λειτουργιών και διαδικασιών που στόχο έχουν να προσελκύσουν, να κοινωνικοποιήσουν, να υποκινήσουν και να διατηρήσουν τους εργαζομένους μιας επιχείρησης».
· Βασική Υπόθεση: Οι εργαζόμενοι είναι η σημαντικότατη μονάδα σε κάθε οργανισμό.
1.4. Έννοια της στρατηγικής διοίκησης ανθρώπινων πόρων.
Ένα φλέγον θέμα που απασχολεί κάθε επιχείρηση είναι ο ρόλος του ανθρώπινου κεφαλαίου. Το «διανοητικό κεφάλαιο»,  «εργαζόμενοι της γνώσης» σηματοδοτεί ένα νέο προσανατολισμό απέναντι στον ανθρώπινο παράγοντα, οι άνθρωποι που απασχολούνται σε μια οργάνωση δεν αποτελούν κόστος προς ελαχιστοποίηση, αλλά την πιθανή πηγή του ανταγωνιστικού πλεονεκτήματος.

Ο νέος αυτός προσανατολισμός υιοθετείται εξαιτίας των απαιτήσεων ενός ραγδαία μεταβαλλόμενου περιβάλλοντος. Το περιβάλλον αυτό είναι το αποτέλεσμα μιας σειράς πιέσεων που έκαναν την εμφάνιση τους τη δεκαετία του ΄80: ο διεθνής ανταγωνισμός, η ραγδαία ανάπτυξη της τεχνολογίας, οι μεταβαλλόμενες αγορές, η απορύθμιση, η οικονομική αναδιάρθρωση και οι πιέσεις των επενδυτών. Οι παραπάνω παράγοντες αναγκάζουν τις επιχειρήσεις να αλλάξουν τον τρόπο λειτουργίας τους, αλλά και τις σχέσεις τους με τους εργαζόμενους προκειμένου να αποκτήσουν το ανταγωνιστικό πλεονέκτημα.
Μια από τις λειτουργίες που μπορούν να προσθέσουν αξία στην επιχείρηση είναι και η αποτελεσματική Διοίκηση Ανθρώπινων Πόρων.  Το γεγονός ότι σήμερα οι άνθρωποι αποτελούν την πηγή του ανταγωνιστικού πλεονεκτήματος έχει οδηγήσει στην ανάπτυξη του πεδίου στης Στρατηγικής Διοίκησης Ανθρώπινων Πόρων (ΣΔΑΠ).  απόλυτος σκοπός της Στρατηγικής Διοίκησης Ανθρώπινων Πόρων είναι η συμβολή στην οργανωσιακή απόδοση μέσα από την αύξηση των πιθανοτήτων για την επίτευξη των στόχων. Στο πλαίσιο αυτό η στρατηγική Διοίκησης Ανθρώπινων Πόρων της επιχείρησης αποτελείται από ένα σύστημα πρακτικών Διοίκησης Ανθρώπινων Πόρων με εσωτερική συνοχή το οποίο είναι ευθυγραμμισμένο με τη στρατηγική της επιχείρησης και βοηθά στην εφαρμογή της στρατηγικής της επιχείρησης.
1.5. Στόχος της Διοίκησης Ανθρώπινου Δυναμικού

Βασικός στόχος της Διοίκησης Ανθρώπινου Δυναμικού είναι η μετατροπή των Ανθρώπινων Πόρων σε Ανθρώπινο Κεφάλαιο.  Όπως αναλύεται και στο διάγραμμα οι «ανθρώπινοι πόροι» σε κάθε επιχείρηση δημιουργούν αξία, είναι σπάνιοι, δεν αντιγράφονται και σαφώς μπορούμε να τους οργανώσουμε σε ομάδες.  Όμως, η διαφορά με το ανθρώπινο κεφάλαιο είναι ότι πλέον αναφερόμαστε στις γνώσεις, τις δεξιότητες, τις δυνατότητες και την εμπειρία του κάθε ανθρώπου. 
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Αναλυτικά, η ΔΑΔ, σε συνεργασία με τη γενική διεύθυνση, έχει την κύρια ευθύνη για τα ακόλουθα θέματα:

· Οργανωτικό σχήμα

· Κανονισμός λειτουργίας και περιγραφή θέσεων εργασίας

· Προγραμματισμός ανθρώπινου δυναμικού

· Επιλογή και πρόσληψη προσωπικού

· Εκπαίδευση προσωπικού

· Αξιολόγηση, εξέλιξη, μεταθέσεις

· Προαγωγές

· Μέθοδοι παραγωγής

· Αμοιβές, συνθήκες και όροι εργασίας

· Ωράρια, άδειες, ασφάλιση, ιατροφαρμακευτική περίθαλψη

· Καθορισμός και χορήγηση αμοιβών εργασίας, μισθών και 
     ημερομισθίων

· Επιδόματα και βραβεία υπεραπόδοσης

· Κοινωνικές παροχές

· Υγιεινή και ασφάλεια

· Επιβραβεύσεις, κυρώσεις, απολύσεις

· Διαχείριση προτάσεων και παραπόνων

· Τήρηση εργατικής νομοθεσίας

· Εργασιακές σχέσεις 
· Βελτίωση παραγωγικότητας και υποκίνηση (motivation)

· Ενδοεπιχειρησιακή επικοινωνία

Η ΔΑΔ συμμετέχει στη διαμόρφωση της πολιτικής προσωπικού και των κανονισμών εργασίας, προγραμματίζει, προσλαμβάνει, εκπαιδεύει, αξιολογεί, καθορίζει τις αμοιβές, τους όρους και τις συνθήκες εργασίας, επιβραβεύει, προτείνει αυξήσεις αμοιβών, προαγωγές, μεταθέσεις, κυρώσεις, απολύσεις, μεριμνά για την υποκίνηση και την παραγωγικότητα των εργαζομένων, διαχειρίζεται παράπονα, φροντίζει για την τήρηση της εργατικής νομοθεσίας, για υγιεινές συνθήκες εργασίας και ασφάλειας, και γενικότερα ασχολείται με τις εργασιακές σχέσεις μέσα σε έναν επιχειρησιακό φορέα. 

Η διεύθυνση ανθρώπινου δυναμικού αναφέρεται διοικητικά και λειτουργικά στη γενική διεύθυνση (ανάλογα με το μέγεθος της) ή αποτελεί ένα τμήμα των λειτουργιών υποστήριξης των επιχειρήσεων και οργανισμών και έχει την ευθύνη της διαχείρισης του ανθρώπινου δυναμικού της εταιρείας. Ειδικότερα:

· Εισηγείται και εποπτεύει την εφαρμογή της πολιτικής ανθρώπινων πόρων της εταιρείας σε όλα τα επίπεδα των διευθύνσεων. Μεριμνά για την κατανόηση και αποδοχή της και την ενσωμάτωσή της στον τρόπο εργασίας και συμπεριφοράς. 

· Έχει την ευθύνη για την εφαρμογή του συστήματος αξιολόγησης απόδοσης στελεχών και προσωπικού στην εταιρεία. 

· Έχει την ευθύνη για την παροχή υποστήριξης κατά τη φάση εισαγωγής νέων παιγνίων σε θέματα στελέχωσης και για τη διεξαγωγή της εκπαίδευσης του προσωπικού.

· Συνεργάζεται με τη διεύθυνση ασφάλειας και διαχείρισης εταιρικών κινδύνων και υποστηρίζει την ανάπτυξη και υλοποίηση της στρατηγικής εταιρικής ασφάλειας (ενέργειες πιστοποίησης, εφαρμογή εγχειριδίου εταιρικής ασφάλειας κ.τ.λ.) σε θέματα προσωπικού. 
Δομή διεύθυνσης 

Η διεύθυνση ανθρώπινου δυναμικού έχει συνήθως τις παρακάτω αρμοδιότητες, με την ακόλουθη κατανομή σε δύο τμήματα (ανάλογα με τον αριθμό των εργαζομένων και το μέγεθος της επιχείρησης):

· Τμήμα διοικητικής υποστήριξης προσωπικού

· Τμήμα αξιοποίησης, ανάπτυξης και εκπαίδευσης ανθρώπινου δυναμικού.
Το τμήμα διοικητικής υποστήριξης προσωπικού αναφέρεται διοικητικά και λειτουργικά στη διεύθυνση ανθρώπινου δυναμικού. Αντικείμενο του τμήματος είναι να διαχειρίζεται τα θέματα που αφορούν το προσωπικό της εταιρείας, καθώς και τις υποχρεώσεις προς τρίτους που αφορούν το προσωπικό. Ειδικότερα:

· Χειρίζεται όλα τα θέματα υπηρεσιακής κατάστασης του προσωπικού. 

· Διαχειρίζεται και διεκπεραιώνει τα διάφορα αιτήματα του προσωπικού.

· Διεκπεραιώνει κάθε υποχρέωση σχετικά με προσλήψεις, απολύσεις και αποχωρήσεις σε σχέση με ταμεία, ασφαλιστικούς φορείς, τον ΟΑΕΔ, την επιθεώρηση εργασίας, με σκοπό να ακολουθούνται οι νόμιμες διαδικασίες. 

· Υποστηρίζεται από αντίστοιχες περιφερειακές υπηρεσίες (π.χ. Υπηρεσία Βόρειας ή Κεντρικής Ελλάδας) για θέματα που αφορούν τοπικούς φορείς. 

· Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη στο Υπηρεσιακό και Πειθαρχικό Συμβούλιο

· Τηρεί ενημερωμένο αρχείο προσωπικού και πλήρη ατομικό φάκελο για κάθε εργαζόμενο.

· Έχει την ευθύνη για τον διοικητικό έλεγχο του προσωπικού και την πιστή εφαρμογή των πολιτικών και κανονισμών της εταιρείας σε θέματα εργασίας, καθώς επίσης και για την τήρηση των σχετικών κανόνων που θέτει η εργατική νομοθεσία. 
Τμήμα αξιοποίησης, ανάπτυξης και εκπαίδευσης ανθρώπινου δυναμικού.
Το τμήμα αυτό αναφέρεται διοικητικά και λειτουργικά στη διεύθυνση ανθρώπινου δυναμικού (ΔΑΔ). Το τμήμα έχει την ευθύνη για όλες τις απαραίτητες ενέργειες τόσο σχετικά με την πρόσληψη νέου προσωπικού όσο και με την αξιολόγηση, εκπαίδευση και ανάπτυξη του υφιστάμενου. Ειδικότερα:

· Σχεδιάζει και εφαρμόζει σύστημα ανάπτυξης του προσωπικού. 

· Σχεδιάζει και υλοποιεί σύστημα αξιολόγησης, απόδοσης και υποκίνησης προσωπικού. 

· Συντονίζει την αξιολόγηση προσωπικού, τηρεί σχετικούς φακέλους και αξιολογεί τα συνολικά ευρήματα. 

· Υποστηρίζει την κάλυψη των υπηρεσιακών αναγκών με μετακινήσεις ή προσλήψεις, με την καταγραφή προσόντων και τη σύνταξη προκηρύξεων πρόσληψης. 

· Υποστηρίζει την αξιολόγηση των υποψηφίων για προσλήψεις και τηρεί τους σχετικούς φακέλους. 

· Συλλέγει όλα τα απαραίτητα στοιχεία για τις ανάγκες εκπαίδευσης, επιμόρφωσης και πιστοποίησης του προσωπικού και καταρτίζει το ετήσιο εκπαιδευτικό πρόγραμμα του προσωπικού. 

· Αξιολογεί και προτείνει εξωτερικά εκπαιδευτικά προγράμματα (π.χ. από διεθνείς οργανισμούς, τοπικούς φορείς εξειδικευμένης κατάρτισης, προμηθευτές εξοπλισμού και συστημάτων ανθρώπινου δυναμικού)

· Παρακολουθεί το σχεδιασμό και την εκτέλεση των εκπαιδεύσεων και αξιολογεί την αποτελεσματικότητά τους. 

· Τηρεί αρχείο εκπαιδεύσεων και πιστοποιήσεων του προσωπικού. 

· Έχει την ευθύνη για την ενημέρωση και τοποθέτηση του νεοπροσληφθέντος προσωπικού. 

· Συντονίζει και υποστηρίζει την ενημέρωση του προσωπικού μετά από αιτήματα άλλων οργανωτικών μονάδων. 

· Εξασφαλίζει την ενημέρωση του προσωπικού σε θέματα ασφάλειας και διαχειριστικών συστημάτων, σε συνεργασία με τις αρμόδιες οργανωτικές μονάδες, και ειδικότερα μεριμνά για το νέο προσωπικό. 

· Παρέχει υποστήριξη για τη διοργάνωση ή και τη διαχείριση εκπαιδευτικών προγραμμάτων. 
Η αλλαγή αντίληψης σχετικά με τη διαφοροποίηση του ανθρώπινου δυναμικού

	ΠΑΛΑΙΑ ΑΝΤΙΛΗΨΗ
	ΝΕΑ ΑΝΤΙΛΗΨΗ

	Επενδύουμε ισότιμα σε όλους τους εργαζομένους.
	Μερικοί εργαζόμενοι είναι πιο ταλαντούχοι και αποδίδουν καλύτερα από άλλους και επενδύουμε αναλογικά περισσότερο σε αυτούς. 

	Δίνουμε λίγο περισσότερα χρήματα στους κορυφαίους εργαζομένους από όσα στους μεσαίους. 
	Δίνουμε πολύ περισσότερα χρήματα στους κορυφαίους εργαζομένους.

	Γνωρίζω ότι ο κ. Χ. είναι ανεπιτυχής αλλά θα πρέπει να είμαστε δίκαιοι. Είναι μαζί μας 15 χρόνια.  
	Θα πρέπει να είμαστε δίκαιοι ΕΠΙΣΗΣ με τους είκοσι ανθρώπους που εργάζονται για τον κύριο Χ. 

	Οι μάνατζερ δε χρειάζονται χτύπημα στην πλάτη. 
	Οι μάνατζερ, όπως και ο καθένας, χρειάζεται να γνωρίζουν ότι χαίρουν εκτίμησης.

	Οι ηθικοί μάνατζερ δεν πρέπει να συζητούν για τους ανθρώπους πίσω από την πλάτη τους. 
	Οι μάνατζερ έχουν την ευθύνη να συζητούν για τους ανθρώπους μέσα στον οργανισμό. 

	Η γενική επιβράβευση παρακινεί το προσωπικό.
	Η διαφοροποιημένη επιβράβευση την ατομική και την οργανωσιακή απόδοση. 


2. Υπεύθυνος Προσωπικού, ο ρόλος, οι αρμοδιότητες και οι λειτουργίες της Διοίκησης Ανθρωπίνων Πόρων
Όταν πρωτοξεκίνησαν οι προσπάθειες για τη συστηματική οργάνωση της ανθρώπινης εργασίας μέσα σε έναν οργανισμό, ο ρόλος της υπηρεσίας προσωπικού ήταν απλά να μεταβιβάζει μηνύματα και εντολές από τη μεριά των εργαζομένων προς την διοίκηση και αντίστροφα. Σήμερα, η ευθύνη της υπηρεσίας αυτής διαφοροποιήθηκε από τον ρόλο του «μεσολαβητή» και υιοθέτησε τον ρόλο του "εκτιμητή", του "συμβούλου". Η υπηρεσία προσωπικού βρίσκεται πάντα σε μια βοηθητική και συμβουλευτική σχέση με τους άλλους τομείς του οργανισμού (αναλόγως του μεγέθους και του αριθμού των εργαζομένων), ενώ έχει ως αρωγό στο έργο της την πολιτική προσωπικού, που βοηθάει τα στελέχη να παίρνουν αποφάσεις αλλά και επιτρέπει στους εργαζόμενους να γνωρίζουν τα δικαιώματά τους και τις υποχρεώσεις τους μέσα στην επιχείρηση.

Η διοίκηση του προσωπικού ασκείται είτε από έναν μόνο ειδικό είτε από τον ίδιο τον ιδιοκτήτη, ανάλογα πάντα με τον αριθμό των εργαζομένων στην συγκεκριμένη επιχείρηση. Στην πρώτη περίπτωση, ο διευθυντής είναι το αρμόδιο άτομο για την διεκπεραίωση των παραπάνω λειτουργιών καθώς και την εποπτεία και τον συντονισμό διαφόρων εργασιών στο τμήμα προσωπικού. Η άλλη περίπτωση συναντάται κυρίως στις μικρές αλλά και σε αρκετές μικρομεσαίες επιχειρήσεις. Πρόκειται για μία πρακτική, γρήγορη και οικονομική λύση αλλά δεν είναι αποτελεσματική πολιτική στον τομέα των ανθρωπίνων πόρων. Δε δίνεται πολλές φορές η πρέπουσα σημασία στις ανάγκες και τα προβλήματα του προσωπικού και δεν διαμορφώνεται μια σωστή πολιτική, ενώ οι αποφάσεις λαμβάνονται χωρίς πρόβλεψη για τις μακροχρόνιες συνέπειες. Η σωστή Διαχείριση των Ανθρωπίνων Πόρων (ή ΔΑΔ) απαιτεί όχι μόνο υψηλού επιπέδου θεωρητικές γνώσεις. Προϋποθέτει διάλογο, σύγχρονο πνεύμα, ανθρωπιά, μεγαλοσύνη και σωστούς χειρισμούς. Επίσης, η δυνατότητα επικοινωνίας είναι ένα εξίσου σημαντικό πλεονέκτημα. Χρειάζεται όραμα και πνεύμα δημιουργίας. Ο Υπεύθυνος της Διαχείρισης του Προσωπικού πρέπει να είναι οδηγός και να ανοίγει δρόμους.
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Ο ρόλος του τµήµατος ή της Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού είναι να σχεδιάζει τις πολιτικές και τα συστήµατα της ∆ιοίκησης Ανθρώπινων Πόρων καθώς και να εκτελεί κάποιες συγκεκριμένες λειτουργίες. Όµως, σε επιµέρους λειτουργίες, όπως η αξιολόγηση, η εκπαίδευση, οι προσλήψεις, και οι προαγωγές συµµετέχουν όλοι οι προϊστάμενοι της επιχείρησης. Για παράδειγµα, το Τµήµα ∆ιοίκησης Ανθρώπινων Πόρων σχεδιάζει τη διαδικασία αξιολόγησης του προσωπικού και υποστηρίζει τη διαδικασία αξιολόγησης, όµως η αξιολόγηση κάθε εργαζόµενου γίνεται κυρίως από τον άµεσο προϊστάµενο του µε το σύστηµα και τη διαδικασία που προβλέπεται.  Στη συνέχεια παρουσιάζονται σύντομα οι επιµέρους λειτουργίες που αποτελούν το περιεχόµενο της ∆ιοίκησης Ανθρώπινων Πόρων µιας επιχείρησης.

Το τμήμα ανθρωπίνων πόρων είναι αρμόδιο για τις ακόλουθες λειτουργίες:

Προγραμματισμό του ανθρώπινου δυναμικού: Η πρόβλεψη των αναγκών της επιχείρησης σε ανθρώπινο δυναμικό, η γνώση των ειδικοτήτων και γνώσεων του προσωπικού αλλά και η ορθή αξιοποίησή τους είναι κάποιες από τις σημαντικότερες εργασίες αυτού του τμήματος. Έτσι, ασχολείται με τη διερεύνηση των συνθηκών αγοράς εργασίας, την πρόβλεψη των αναγκών της επιχείρησης, την καταγραφή των ειδικοτήτων και γνώσεων του προσωπικού έχοντας πάντα υπόψη του τη σχετική νομοθεσία.
Επιλογή και πρόσληψη του προσωπικού: Η ενέργεια αυτή περιλαμβάνει τη στρατολόγηση και την εύρεση του εργατικού δυναμικού για την καλύτερη στελέχωση της επιχείρησης. Για την επίτευξη αυτού του στόχου απαιτείται ο καθορισμός των καθηκόντων και των απαιτούμενων προσόντων για την κάθε θέση. Ακόμα οι πηγές στρατολόγησης και η αξιοπιστία τους καθώς και ο σχεδιασμός μιας συγκεκριμένης πολιτικής για την επιλογή προσωπικού είναι υψίστης σημασίας.
Εκπαίδευση και ανάπτυξη του προσωπικού: Η εκπαίδευση των ατόμων μιας επιχείρησης είναι πλέον μια σημαντική και συνεχής διαδικασία, που συμβάλλει στην αύξηση της ανταγωνιστικότητας και πρέπει να υλοποιείται με βάση τους σκοπούς και τις ανάγκες της επιχείρησης.
Αξιολόγηση και έλεγχος της επίδοσης των εργαζομένων: Για τη σωστή εφαρμογή των διαδικασιών και την επίτευξη των στόχων μιας επιχείρησης επιβάλλεται τακτική εποπτεία στην εκτέλεση των καθηκόντων των εργαζομένων για την διαπίστωση παρεκκλίσεων, σφαλμάτων αλλά και καθυστερήσεων. Με τον όρο εποπτεία νοείται η παρακίνηση, η καθοδήγηση και η υποβοήθηση του προσωπικού.

Αμοιβή των εργαζομένων: Οι αμοιβές των εργαζομένων είναι η πηγή των εσόδων αλλά και το αντάλλαγμα για την παρεχόμενη προς την επιχείρηση εργασία τους. Η αντικειμενική και δίκαιη πολιτική αμοιβών είναι μια σημαντική πηγή υποκίνησης για τους υπαλλήλους και μπορεί να συμβάλλει στη δημιουργία αισθήματος αφοσίωσης προς τη συγκεκριμένη επιχείρηση.

Υγιεινή και ασφάλεια εργαζομένων: Η προστασία και ασφάλεια των εργαζομένων, η πρόληψη ατυχημάτων, η εξάλειψη των κινδύνων είναι πολύ βασικά θέματα για το τμήμα των ανθρώπινων πόρων. Οι σωστές συνθήκες εργασίας είναι το ύψιστο δικαίωμα των εργαζομένων αλλά και απαραίτητο στοιχείο μιας κοινωνικά δίκαιης πολιτείας.

Εργασιακές σχέσεις: Πρόκειται για τις σχέσεις μεταξύ εργοδοσίας και εργαζομένων ή του σωματείου των εργαζομένων ή αλλιώς συνδικαλισμού. Εδώ, ο αρμόδιος λειτουργώντας πολλές φορές υπό όρους συλλογικής σύμβασης θα προσπαθήσει να δημιουργήσει ένα κλίμα εργασιακής ειρήνης και θα είναι το μέλος-κλειδί που θα λάβει μέρος στην επίλυση διάφορων διενέξεων.
Με δυο λόγια:

H Διοίκηση Ανθρώπινου Δυναμικού συντελεί στο να: 

· προσλαμβάνονται τα σωστά άτομα και να τοποθετούνται στις σωστές θέσεις 

· είναι πιο αποδοτικό και αποτελεσματικό το ανθρώπινο δυναμικό 

· αυξάνονται τα κέρδη (turnover) της επιχείρησης 

· γίνονται πιο χρήσιμες οι συνεντεύξεις 

· αποφεύγονται οι διακρίσεις και οι νομικές συνέπειές τους 

· ελέγχονται θέματα ασφάλειας και υγείας 

· αποδίδεται καλύτερα δικαιοσύνη 

· επιτελείται ορθότερη αξιολόγηση 
Παράλληλα φροντίζει για την ενσωμάτωση των ιδιοτήτων και των χαρακτηριστικών των εργαζομένων στο εξωτερικό περιβάλλον, λόγω της ταχύτητας των αλλαγών και της παγκοσμιοποίησης – διεθνοποίησης 

Η ΔΑΔ έχει ως στόχους: 

• να βοηθήσει στην ικανοποίηση των οργανωσιακών στόχων της   

   επιχείρησης 

• να χρησιμοποιήσει όσο το δυνατόν καλύτερα τις δυνατότητες και τον 
   αριθμό των εργαζομένων 

• να δημιουργήσει το αίσθημα της αφοσίωσης 

• να ενισχύσει την κατάλληλη κουλτούρα και κλίμα 

• να βελτιώσει την ποιότητα του αποτελέσματος της παραγωγικής 
  διαδικασίας 

• να ενισχύσει τη δημιουργικότητα και την καινοτομία 

• να βελτιώσει την απόδοση και την ανταγωνιστικότητα 
• να βοηθήσει τη διοίκηση αλλαγών (Change management) 

• να επιβλέπει την τήρηση των νομικών και εργασιακών σχέσεων 
• να βελτιώσει την επικοινωνία και την ομαδικότητα του ανθρωπίνου 
  δυναμικού. 

3. Προγραμματισμός
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Ο προγραμματισμός του ανθρώπινου δυναμικού είναι η αρχική και βασική λειτουργία της Διοίκησης Ανθρώπινων Πόρων και συνδέεται άμεσα με το στρατηγικό σχεδιασμό της επιχείρησης. Αποτελεί ζωτική ανάγκη αλλά και μέγιστο συμφέρον μιας επιχείρησης η άρτια συγκρότηση της εργαζόμενης δύναμης.

Η πρόβλεψη και εκτίμηση των αναγκών σε ανθρώπινο δυναμικό αναφέρεται στον αριθμό και τον τύπο προσωπικού που απαιτείται για την εκπλήρωση των στόχων της επιχείρησης ή του οργανισμού. Η ανάλυση της εργασίας έγκειται στην περιγραφή αρμοδιοτήτων και καθηκόντων καθώς και στην περιγραφή των απαιτούμενων προσόντων για την εκτέλεσή της. Η μελέτη της εργασίας προσφέρει στοιχεία για τον αριθμό των εργαζομένων, των ικανοτήτων και των υλικών για τη μέγιστη παραγωγικότητα. Περιλαμβάνει τη μελέτη μεθόδων και συστηματική καταγραφή, την εξέταση πιο αποτελεσματικών τρόπων δράσης καθώς και τη χρονομέτρηση μιας εργασίας από ένα κατάλληλο άτομο.

Για την καλύτερη στελέχωση της επιχείρησης το τμήμα προσωπικού θα πρέπει να γνωρίζει τόσο την προσφορά του εξωτερικού περιβάλλοντος, δηλαδή την εργατική δύναμη της περιοχής της επιχείρησης καθώς και τα χαρακτηριστικά της, όσο και την προσφορά του εσωτερικού περιβάλλοντος βάσει της ανάλυσης των αναμενόμενων μεταβολών στο προσωπικό της τα προσεχή χρόνια.
Είναι οι τρόποι µε τους οποίους η επιχείρηση εξασφαλίζει τον αναγκαίο αριθµό εργαζομένων µε τα κατάλληλα προσόντα. Οι κυριότερες ενέργειες είναι: έλεγχος των δεξιοτήτων και ικανοτήτων των ήδη εργαζομένων, πρόβλεψη αναγκών σε ανθρώπινο δυναµικό µε βάση την παρούσα παραγωγή ή την ενδεχόμενη επέκταση της επιχείρησης και τις τεχνολογικές αλλαγές, ανάλυση της αγοράς εργασίας και της σχέσης προσφοράς και ζήτησης και κατάστρωση προγραμμάτων για την αντιμετώπιση ελλείψεων σε τεχνικά, επιστημονικά και διοικητικά στελέχη. Γενικά,   είναι µια λειτουργία που σχετίζεται µε τη φυσική ροή του προσωπικού της επιχείρησης, αλλά αφορά και τα νέα της σχέδια.

· Πρέπει να γίνεται πριν από τη στρατολόγηση & επιλογή

· Πρόβλεψη ζήτησης 
· Να εκτιμήσουμε τον αριθμό και τις ικανότητες των ανθρώπων που θα χρειαστούμε. 

· Πρόβλεψη προσφοράς 
· Να εκτιμήσουμε τη διαθεσιμότητα και τις ικανότητες των υπαρχόντων εργαζομένων και αυτών που είναι διαθέσιμοι στην αγορά μας 
Τα τρία επίπεδα πνευματικότητας στην εργασία, με τα οποία χαρακτηρίζονται οι ικανότητες των εργαζομένων είναι:
ΑΤΟΜΙΚΟ ΕΠΙΠΕΔΟ

Εργασία με νόημα

· Την απολαμβάνω

· Με ενεργοποιεί

· Μου δίνει προσωπικό νόημα και σκοπό

ΟΜΑΔΙΚΟ ΕΠΙΠΕΔΟ

Αίσθηση κοινότητας

· Αίσθημα σύνδεσης με συναδέλφους

· Υποστήριξη μεταξύ εργαζομένων

· Σύνδεση με ένα κοινό σκοπό

ΟΡΓΑΝΩΣΙΑΚΟ ΕΠΙΠΕΔΟ

Ευθυγράμμιση με οργανωσιακές αξίες

· Νιώθω συνδεδεμένος με τους στόχους του οργανισμού

· Ταυτίζομαι με την αποστολή και τις αξίες του οργανισμού

· Οργανισμός ενδιαφέρεται για του εργαζομένους

4. Στρατολόγηση και επιλογή προσωπικού

Η στρατολόγηση προσωπικού αναφέρεται στην προσέλκυση ικανών υποψηφίων για την επιχείρηση. Η εργασία στην επιχείρηση και στην επίτευξη των προκαθορισμένων στόχων, σχετίζεται άμεσα με την οργανωτική κουλτούρα της εταιρίας. Έργο της διοίκησης είναι η επιλογή εκείνων των ατόμων που διαθέτουν τις ικανότητες για την καλύτερη προσαρμογή τους στο έργο που θα εκτελέσουν. Για την επιτυχία του εγχειρήματος της στρατολόγησης, η διοίκηση πρέπει να προχωρήσει αρχικά στην έρευνα του εσωτερικού και εξωτερικού περιβάλλοντος της.
Όσον αφορά τις εσωτερικές πηγές, αν δημιουργηθεί κάποιο κενό μέσα στην επιχείρηση γίνεται μια προσπάθεια να συμπληρωθεί με μετάθεση ή προαγωγή κάποιου υπαλλήλου που ήδη εργάζεται εκεί, αφού ακολουθηθεί η διαδικασία επιλογής. Στην περίπτωση αυτή γίνεται μια έρευνα των προσωπικών στοιχείων και των αποτελεσμάτων της αξιολογήσεως από το διευθυντή του προσωπικού και τα στελέχη για την επισήμανση των υποψηφίων με προσόντα. Με γραπτή ανακοίνωση γίνονται γνωστές οι κενές θέσεις σε όλα τα αρμόδια στελέχη προκειμένου να ερευνήσουν, αν κάποιος από τους δικούς του υφιστάμενους είναι κατάλληλος.

Οι εξωτερικές πηγές στρατολόγησης εξαρτώνται από την πολιτική του κάθε οργανισμού, τις κενές θέσεις, την προσφορά των υποψηφίων, τις συνθήκες στην αγορά εργασίας κλπ. Τέτοιες πηγές είναι ο Οργανισμός Απασχολήσεως Εργατικού Δυναμικού (ΟΑΕΔ), ενώ άλλες εναλλακτικές λύσεις είναι οι διάφορες σχολές, ΑΕΙ & ΤΕΙ, πανεπιστήμια, ανώτερες σχολές, Ιδιωτικά Κολέγια απ' όπου οι επιχειρήσεις μπορούν να αντλήσουν πληθώρα νέων. Ιδιαίτερα σημαντικό ρόλο στις μέρες μας παίζουν τα «Γραφεία Διασύνδεσης» και οι δομές ΔΑΣΤΑ (Δομή Απασχόλησης και Σταδιοδρομίας). Οι αγγελίες στο Internet (carriera.gr, skywalker.gr, LINKED IN και πολλά άλλα εξειδικευμένα sites), στον τύπο, η διαφήμιση σε εφημερίδες και επιστημονικά περιοδικά είναι πολύ γνωστοί τρόποι για την προσέλκυση υποψήφιων εργαζομένων. Με την ραγδαία ανάπτυξη της τεχνολογίας έχουν κάνει την εμφάνισή τους και κάποιες άλλες πηγές, όπως κάποιες ιστοσελίδες με τράπεζες δεδομένων. Επίσης υπάρχουν ιδιωτικά γραφεία εύρεσης εργασίας, αλλά και σύμβουλοι επιχειρήσεων, οι οποία αναλαμβάνουν τη συλλογή βιογραφικών. 
Επιπρόσθετα, πρέπει να ληφθεί υπόψη η επιρροή που ασκείται στη διαδικασία της στρατολόγησης και στην επιλογή του υποψηφίου για αποστολή βιογραφικού σημειώματος από την εικόνα του οργανισμού και του εργοδότη, που σχηματίζεται από το έργο και τις συνθήκες εργασίας.

Αναφορικά με την επιλογή του προσωπικού χρησιμοποιούνται διάφορες μέθοδοι, οι κυριότερες των οποίων είναι οι ακόλουθοι:

1. Βιογραφικά σημειώματα. Το βιογραφικό σημείωμα είναι ένα στοιχείο που ζητείται πριν την συνέντευξη και συνήθως το περιεχόμενό του συζητείται κατά τη διάρκειά της. Τα βιογραφικά περιέχουν χρήσιμες και γενικές πληροφορίες για τον υποψήφιο, όπως την ηλικία του, την οικογενειακή του κατάσταση, την μόρφωσή του, την προϋπηρεσία του σε άλλες εργασίες κλπ. Από τις πληροφορίες αυτές, όπως τις καταγράφει ο υποψήφιος στο χαρτί, διαφαίνεται η ικανότητα έκφρασής του στο γραπτό λόγο, η ικανότητά του να τακτοποιεί την σκέψη του και να παρουσιάζει συγκεκριμένα πράγματα με σαφή και ξεκάθαρο τρόπο.

2. Συνέντευξη. Η συνέντευξη δίνει την δυνατότητα στα αρμόδια με τις προσλήψεις άτομα να γνωρίσουν τον υποψήφιο με προσωπική επαφή και έτσι να έχουν μια πιο ολοκληρωμένη εικόνα για αυτόν. Με την συνέντευξη μπορούν να εκτιμήσουν τις ικανότητες και τις δυνατότητες του υποψηφίου και να σχηματίσουν μια πληρέστερη άποψη για την προσωπικότητα και τη συμπεριφορά του. Αποτελεί ένα πολύ ευέλικτο όργανο και μπορεί να αποκαλύψει τόσο τις τεχνικές ικανότητες του υποψηφίου όσο και τη βαθύτερη προσωπικότητα του.

3. Πληροφορίες από τρίτους. Οι πληροφορίες από τρίτους παρέχουν τη δυνατότητα της πρόσληψης ατόμων με δοκιμασμένες ικανότητες. Είναι διαπιστωμένο ότι το 60% των κενών θέσεων μέσων και ανώτερων στελεχών, καλύπτεται με πληροφορίες και συστάσεις από τρίτους. Εφόσον οι πληροφορίες είναι αντικειμενικές και αξιόπιστες, επιτρέπουν την διαμόρφωση γνώμης για τις ικανότητες, την εντιμότητα, τη θετικότητα και τα λοιπά προσόντα των υποψηφίων.

4. Οι διαγωνισμοί. Οι διαγωνισμοί είναι ένας συνηθισμένος τρόπος επιλογής όταν πρόκειται για επιλογή μεγάλου αριθμού προσωπικού. Ο τρόπος αυτός, όταν μάλιστα είναι αντικειμενικός είναι ο καλύτερος και ασφαλέστερος για την απόκτηση ικανού προσωπικού, τουλάχιστον από άποψη γνώσεων.

5. Οι αγγελίες. Οι αγγελίες είναι το τελευταίο μέσο που χρησιμοποιούν οι επιχειρήσεις για την πρόσληψη προσωπικού.

6. Η πρόσληψη μετά από δοκιμή. Η πρόσληψη με δοκιμή επιτρέπει στην επιχείρηση να εξετάσει τον προσληφθέντα υπάλληλο στην πράξη, να διαπιστώσει τις ικανότητές του και να βεβαιωθεί ότι ικανοποιεί, με τα προσόντα του τις απαιτήσεις της θέσης στην οποία τοποθετήθηκε και για την οποία προσλήφθηκε.

7. Δοκιμασίες ή τεστ. Η μέθοδος των τεστ αναπτύχθηκε σαν προσπάθεια να βρεθούν πιο αντικειμενικά μέσα μετρήσεως των προσόντων των υποψηφίων για πρόσληψη καθώς και για χρήση στις περιπτώσεις των υπαλλήλων που είναι υποψήφιοι για προαγωγή ή μετάθεση. Οι δοκιμασίες κατηγοριοποιούνται σε τεστ επιδόσεως, όπου ο υποψήφιος καλείται να εκτελέσει την εργασία για την οποία προορίζεται κι να επιδείξει την ικανότητα του για τη δουλειά αυτή, τεστ νοημοσύνης, με τα οποία διερευνείται και βαθμολογείται όχι μόνο το επίπεδο ευφυΐας αλλά και διάφορες άλλες νοητικές λειτουργίες όπως η προσοχή, η μνήμη, η κριτική ικανότητα κλπ., τεστ ενδιαφέροντος σε μορφή ερωτηματολογίου για τα επαγγελματικά ενδιαφέροντα του υποψηφίου, τεστ προσωπικότητας, τα οποία αναφέρονται μόνο στις κλίσεις και στα ενδιαφέροντα των υποψηφίων, τεστ καταστάσεων, με τα οποία αξιολογείται το άτομο σε μια κατάσταση παρόμοια με την πραγματική επιδιώκοντας την επίλυση των προβλημάτων ενός πραγματικού έργου. 
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Οι πηγές εσωτερικής προσέλκυσης εργαζομένων αναφέρονται ανωτέρω.  Σαφώς όμως υπάρχουν τόσο πλεονεκτήματα όσο και μειονεκτήματα από αυτή τη διαδικασία. Αναλυτικότερα:

Πλεονεκτήματα: 

· ο εργοδότης γνωρίζει τους εργαζομένους 

· Οι εργαζόμενοι / προαγόμενοι γνωρίζουν καλύτερα την κουλτούρα της επιχείρησης 

· Παρέχεται η δυνατότητα για εσωτερική ανάπτυξη

· Καλύτερη αξιολόγηση των ικανοτήτων των υποψηφίων και άρα αυξημένες πιθανότητες για καλύτερη επιλογή

· Βελτίωση ηθικού των προαγόμενων

· Χαμηλότερο κόστος για ορισμένες εργασίες

· Κίνητρο για καλύτερη απόδοση

· Δημιουργείται σύστημα διαδοχής

· Η ανάγκη για προσλήψεις περιορίζεται μόνο στις κατώτερες βαθμίδες 

Μειονεκτήματα: 

· είναι περιορισμένη η  δεξαμενή υποψηφίων

· Μπορεί να εμποδίσει την αλλαγή που επιζητά η επιχείρηση / Αναπαραγωγή ίδιας νοοτροπίας

· Πιθανά προβλήματα χαμηλού ηθικού από εκείνους που δεν προήχθησαν

· «Πολιτικές» διαμάχες για προώθηση

· Απαιτείται ένα δυνατό πρόγραμμα ανάπτυξης στελεχών 
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Πλεονεκτήματα: 

· «Νέο αίμα» και νέα «φρέσκια» γνώση 

· Οι εξωτερικοί υποψήφιοι εργαζόμενοι έχουν διαφορετικές και νέες αντιλήψεις, άλλη κουλτούρα και δημιουργούν νέες προοπτικές

· Φθηνότερη και ταχύτερη εκπαίδευση

· Δεν υπάρχει πίεση από διάφορες ομάδες συμφερόντων από «μέσα» από την επιχείρηση
· Εισάγεται σύγχρονη τεχνολογία 
Μειονεκτήματα: 
· Μπορεί να επιλεγεί κάποιος που να μην ταιριάζει στη θέση ή στην επιχείρηση

· Μπορεί να προκληθούν προβλήματα ηθικού στους εσωτερικούς υποψηφίους, που δεν επιλέχθηκαν

· Απαιτείται περισσότερος χρόνος για προσαρμογή
· Σίγουρα απαιτείται περισσότερος χρόνος εκπαίδευσης.

Πολιτική ίσων ευκαιριών απασχόλησης

Η επιχείρηση ή ο κάθε οργανισμός δεσμεύεται να προσφέρει ίσες ευκαιρίες απασχόλησης και υγιές περιβάλλον εργασίας, απαλλαγμένο από κάθε είδους διακρίσεις και παρενοχλήσεις. Μετά την εισαγωγική αυτή δήλωση θα πρέπει να αναλύεται με λεπτομέρεια κάθε επιμέρους πολιτική, συμπεριλαμβάνοντας:

· Την πολιτική ίσων ευκαιριών απασχόλησης (να επιβεβαιώνεται η δέσμευση του οργανισμού να προσφέρει σε όλους ίσες ευκαιρίες απασχόλησης, ανεξαρτήτως γένους, φυλής, θρησκείας, σεξουαλικού προσανατολισμού, ηλικίας, οικογενειακής κατάστασης ή άλλης προστατευόμενης ιδιότητας και να συμμορφώνεται με τη νομοθεσία πάνω σε καθετί σχετικό με τη διαμόρφωση δίκαιου εργασιακού περιβάλλοντος). 

· Την πολιτική κατά της παρενόχλησης (να απαγορεύεται κάθε παρενόχληση λόγω φύλου, φυλής, θρησκείας, σεξουαλικού προσανατολισμού, ηλικίας ή άλλης προστατευόμενης ιδιότητας).

· Την πολιτική για άτομα με αναπηρίες.

ΕΡΓΑΣΙΑΚΗ ΝΟΗΜΟΣΥΝΗ

· Ακαδημαϊκή

· Υπαρξιακή

· Ενδοπροσωπική

· Ηθική

· Δημιουργική

· Πολιτισμική

· Πολιτική

· Κοινωνική

· Τεχνολογική

· Μαθησιακή

· Γλωσσική

· Πρακτική

· Λογική-μαθηματική

· Οικονομική

«Αν μια εταιρεία έχει μια πολύ καλή στρατηγική επιλογής προσωπικού θα αυξήσει τη συνολική αξία της εταιρείας κατά 10% τουλάχιστον!!!»
5. Εκπαίδευση προσωπικού

Το ανθρώπινο δυναμικό είναι ένα από τα σημαντικότερα ενεργητικά ενός οργανισμού και η σωστή αξιοποίησή του μπορεί να προσδώσει σε αυτόν ένα σημαντικό ανταγωνιστικό πλεονέκτημα. Μία από τις σπουδαιότερες λειτουργίες της διοίκησης ανθρώπινων πόρων είναι η εκπαίδευση-μετεκπαίδευση του, η οποία εντάσσεται στο πλαίσιο της ανάπτυξης του προσωπικού μιας επιχείρησης. Με αυτό τον τρόπο, παρέχεται η ευκαιρία στους εργαζόμενους να διευρύνουν την προσωπικότητά τους, να βελτιώσουν την προσαρμογή τους στην εργασία και να εκδηλωθούν οι ηγετικές τους ικανότητες. Άλλωστε εκπαίδευση σημαίνει αύξηση γνώσεων, στάσεων, δεξιοτήτων με σκοπό την επίτευξη των στόχων της επιχείρησης. Η εκπαίδευση αποτελεί ουσιώδη επένδυση των επιχειρήσεων, γι' αυτό και στους ετήσιους προϋπολογισμούς τους γίνεται πρόβλεψη για σημαντικό ποσό που θα διατεθεί για εκπαίδευση των νέων, μετεκπαίδευση των παλαιών και επιμόρφωση των στελεχών.

Ζωτική και αναγκαία είναι η εκπαίδευση σε όλους τους οργανισμούς, αφού παίζει σπουδαίο ρόλο στην αποτελεσματικότητα και την επάρκεια τους. Μερικές από τις σπουδαιότερες επιδράσεις της εκπαίδευσης είναι η μείωση του χρόνου εκμάθησης για την επίτευξη παραδεκτής εκτέλεσης του κάθε έργου, η βελτίωση της ποιοτικής και ποσοτικής απόδοσης των εργαζομένων και η καλύτερη εκτέλεση του έργου και η διαμόρφωση στάσεων για καλύτερη συνεργασία με τη διοίκηση για μεγαλύτερη αφοσίωση στην επιχείρηση. Σημαντικά πλεονεκτήματα είναι, επίσης, η βοήθεια για επίλυση λειτουργικών προβλημάτων, η δυνατότητα άμεσης αντιμετώπισης έκτακτων αναγκών καθώς και η απόκτηση γνώσεων (knowledge) και δεξιοτήτων (skills) για την προώθησή τους μέσα στην επιχείρηση και την επιτυχημένη σταδιοδρομία τους. Σημαντικό ρόλο στην «υποχρεωτική» και συνεχή εκπαίδευση του προσωπικού ΟΛΩΝ ΤΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ, παίζει και το υπάρχον ποσοστό του 0,45% επί των εργοδοτικών εισφορών που πληρώνουν οι επιχειρήσεις στο ΙΚΑ, το οποίο ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΑ, προορίζεται για την εκπαίδευση του προσωπικού. 
Η μάθηση είναι η ανθρώπινη πορεία με την οποία αποκτώνται από τον εργαζόμενο δεξιότητες, γνώσεις, συνήθειες και στάσεις. Η μάθηση βρίσκεται στο κέντρο της εκπαίδευσης και εξαρτάται από τους ακόλουθους παράγοντες:

Την υποκίνηση του εργαζόμενου, ο οποίος με την σειρά του θέλει με την εκπαίδευσή του να επιτύχει κάποιους ανώτερους σκοπούς, όπως η επαγγελματική καταξίωση, η ανάπτυξη της προσωπικότητας του και η αυτοεκτίμηση.

Την γνώση των αποτελεσμάτων, γιατί για την απόκτηση της μάθησης είναι αναγκαία η γνώση της προόδου του. Χρειάζεται την ψυχολογική στήριξη, την ενθάρρυνση, την υποβοήθηση και την ενίσχυση της προσπάθειάς του.

Την εκπαίδευση στην πράξη. Με αυτόν τον τρόπο χρησιμοποιεί όλες του τις αισθήσεις και έχει τη δυνατότητα να διορθώσει άμεσα τα λάθη του.

Την διακεκομμένη άσκηση, γιατί η μάθηση έχει αποδειχθεί αποτελεσματικότερη, όταν δεν είναι συνεχής αλλά γίνεται κατά τακτά διαστήματα μετά από περιόδους ανάπαυσης και κυρίως ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ της στην καθημερινότητα του εργαζόμενου. Άλλωστε γνωρίζουμε ότι η επανάληψη εμποδίζει σε μεγάλο βαθμό τη λήθη και έτσι βοηθάει τον εκπαιδευόμενο να μην ξεχνάει ότι έχει κάνει και να ανανεώνει κάθε φορά τις γνώσεις του.

Την συνολική ή μερική εκπαίδευση, όπου το αν θα αποκτήσει όλη τη μάθηση ή μέρη της κατά καιρούς, είναι κάτι που εξαρτάται από το είδος του γνωστικού αντικειμένου, την πολλαπλότητά του, τον χρόνο υλοποίησης του προγράμματος αλλά και από τις ανάγκες της επιχείρησης.

Την θεωρητική κατάρτιση, ένα αμφιλεγόμενο θέμα για την αναγκαιότητα της θεωρίας. Σίγουρα είναι αναγκαία για την εκτέλεση κάποιων ενεργειών, αλλά δεν αρκεί μόνο αυτό.

Την εκμάθηση κινητικών δεξιοτήτων, όπου στην αρχή ο εκπαιδευτής εξηγεί το υλικό, τα εργαλεία και τις μηχανές που θα χρησιμοποιήσει ο εργαζόμενος π.χ. στην παραγωγική διαδικασία. Έπειτα, θα κάνει μια επίδειξη εκτέλεσης της ενέργειας και τέλος ο εκπαιδευόμενος θα προχωρήσει στην εφαρμογή για την απόκτηση της πλήρους γνώσης της συγκεκριμένης εργασίας.

Για την επιτυχία της εκπαιδευτικής διαδικασίας η επιλογή των αντίστοιχων μεθόδων εξαρτάται κυρίως από το κόστος, τον διαθέσιμο χρόνο, τον αριθμό των εκπαιδευόμενων, τις απαιτούμενες γνώσεις και τους στόχους της επιχείρησης.

Σε γενικές γραμμές, το πρώτο βήμα είναι η εγκατάσταση και η ενημέρωση, που αναφέρεται στην ξενάγηση του νέου εργαζόμενου στον χώρο της επιχείρησης, στη γνωριμία του με τους συναδέρφους και στην παρουσίαση της πολιτικής της εταιρίας. Περαιτέρω, πολλές επιχειρήσεις συνηθίζουν να στέλνουν τους εργαζόμενους τους σε εκπαιδευτικά ιδρύματα για την παρακολούθηση σεμιναρίων από ειδικούς επιστήμονες. Τέλος, προτείνεται και επιδιώκεται η ανάπτυξη της δημιουργικής σκέψης. Κύριος στόχος είναι η ώθηση των εργαζομένων να ξεφύγουν από τον παραδοσιακό και κλασσικό τρόπο σκέψης και να αποκτήσουν την ικανότητα να συλλαμβάνουν, να αναλύουν και να αντιμετωπίζουν τα προβλήματα που προκύπτουν.

Οι μέθοδοι εκπαίδευσης απλών υπαλλήλων περιλαμβάνουν όχι μόνο εκτέλεση μιας συγκεκριμένης εργασίας, όπου ο εργαζόμενος υποδεικνύεται πώς να εκτελέσει σωστά το έργο του, ενώ μετά από την εφαρμογή ο εκπαιδευτής του υποδεικνύει τα λάθη του και τον καθοδηγεί στον ορθό τρόπο αλλά και προκαταρκτική εκπαίδευση σ' έναν ειδικό χώρο, ο οποίος είναι εξοπλισμένος ακριβώς όπως ο χώρος της συγκεκριμένης εργασίας του

υποψήφιου.
Στην περίπτωση των κατωτέρων και μεσαίων ηγετικών στελεχών τα καθήκοντα και οι ευθύνες ενός προϊστάμενου διαφέρουν φυσικά από του απλού υπαλλήλου. Ο προϊστάμενος πρέπει πέρα από τις γενικές γνώσεις, να είναι εξοπλισμένος και με κάποιες άλλες ικανότητες και εμπειρίες που θα του επιτρέψουν να ανταποκριθεί στο ηγετικό αυτό έργο. Επομένως, αυτά τα στελέχη εκπαιδεύονται εκτελώντας μια εργασία και αλλάζοντας θέση για την απόκτηση περισσότερων γνώσεων και εμπειριών και την αντιμετώπιση μιας μεγάλης ποικιλίας προβλημάτων. Συχνά, στο πλαίσιο της εκπαίδευσης σχηματίζεται μια ομάδα, όπου το κάθε άτομο παίζει έναν ρόλο σε μια φανταστική ιστορία (case study-μελέτη περίπτωσης), η οποία σχετίζεται με τα προβλήματα της επιχείρησης. Στο τέλος ακολουθεί συζήτηση για το τι έγινε σωστά και τι λάθος και ο εκπαιδευτής τονίζει τις λανθασμένες στάσεις και συμπεριφορές. Τέλος, μεγίστης σημασίας σ' όλες τις θέσεις εργασίας είναι η πρακτική εξάσκηση, όπου ο εκπαιδευόμενος εφοδιάζεται με ένα γραφείο και τα υπάρχοντα τρέχοντα προβλήματα προσπαθώντας να δώσει λύση σε μικρό χρονικό διάστημα. Οι αντιδράσεις και οι ενέργειες του παρατηρούνται και αξιολογούνται από τον εκπαιδευτή.
Για τα υψηλόβαθμα στελέχη υιοθετούνται μέθοδοι όπως επιχειρηματικά παιχνίδια, στα οποία οι εκπαιδευόμενοι με τη χρήση υπολογιστών χωρίζονται σε αντίπαλες ομάδες και με βάση κάποιες δεδομένες καταστάσεις παίρνουν αποφάσεις σχετικά με το μέλλον και την πρόοδο της επιχείρησης τους. Η επόμενη τεχνική αφορά την συμπεριφορά τους προς του υφιστάμενούς τους και αποκαλείται εκπαίδευση ευαισθησίας. Τέλος, τα περιπετειώδη ταξίδια είναι μια μέθοδος αμφιλεγόμενη. Τα ταξίδια διαρκούν 2-5 μέρες και σε αυτά αξιολογούνται οι αντιδράσεις και οι αποφάσεις που παίρνουν τα στελέχη σε αυτές τις μέρες υπό αντίξοες συνθήκες.

Στην επιτυχία της εκπαιδευτικής διαδικασίας σημαντικό ρόλο παίζουν οι τεχνικές διδασκαλίας που περιλαμβάνουν διαλέξεις, με τις οποίες επιδιώκεται η μετάδοση από τον ομιλητή, που κατέχει το θέμα σε βάθος και έκταση, σκέψεων που ενδιαφέρουν τους εκπαιδευόμενους, συσκέψεις, όπου ο εκπαιδευτής με βάση ένα οργανωμένο σχέδιο ανάπτυξης ενός θέματος κάνει μια συζήτηση, μελέτη περιπτώσεων-case studies, όπου οι συμμετέχοντες σε κοινές τους συναντήσεις αναφέρουν χαρακτηριστικές περιπτώσεις, ανταλλάσσουν απόψεις και αποκτούν εμπειρίες για την αντιμετώπισή τους, ρόλους, όπου οι εκπαιδευόμενοι χωρίζονται σε ομάδες και υποδύονται ρόλους υπαλλήλων, πελατών, προϊστάμενων, επιδείξεις, στις οποίες στοχεύουν στην ευκολία και απλούστευση της εργασίας καθώς και την προσομοίωση, στην οποία οι εκπαιδευόμενοι έχουν τις κατάλληλες μηχανές, τον κατάλληλο εξοπλισμό και καλούνται να επιλύσουν προβλήματα που πιθανόν να παρουσιαστούν κατά τη διάρκεια της εργασίας τους.
Ο Goleman (1999) προτείνει μια συγκεκριμένη μεθοδολογία για την εκπαίδευση και την ανάπτυξη της συναισθηματικής νοημοσύνης. 

1. Αξιολόγηση της εργασίας: Η εκπαίδευση πρέπει να εστιάζει στις ικανότητες που είναι απαραίτητες για την επιτυχημένη εκπλήρωση του εργασιακού ρόλου και όχι σε άσχετες ικανότητες. 

2. Αξιολόγηση του ατόμου: Θα πρέπει να αξιολογηθεί το προφίλ του ατόμου με τις δυνατές και αδύνατες ικανότητες, ώστε η εκπαίδευση να εστιάσει στα σημεία βελτίωσης και όχι σε ικανότητες που είναι ήδη ανεπτυγμένες. 

3. Προσεκτική ανατροφοδότηση των αποτελεσμάτων αξιολόγησης: Η ανατροφοδότηση θα πρέπει να γίνεται με προσοχή, ειδικά όταν ανακοινώνονται οι αδύνατες ικανότητες. 

4. Αξιολόγηση ετοιμότητας: Εάν το άτομο δεν είναι έτοιμο για εκπαίδευση, το πιθανότερο είναι ότι δε θα πετύχει ο εκπαιδευτικός στόχος. 

5. Δημιουργία κινήτρων: Είναι σημαντικό να αντιληφθεί ο εργαζόμενος με ποιο τρόπο η ανάπτυξη της συναισθηματικής νοημοσύνης θα συνεισφέρει στην εργασιακή του απόδοση.

6. Αυτοδιοίκηση της αλλαγής: Οι άνθρωποι μαθαίνουν πιο αποτελεσματικά όταν κατευθύνουν οι ίδιοι την πορεία εκπαίδευσης και αλλαγής τους. 

7. Εστίαση σε σαφείς, εφικτούς στόχους: Οι εκπαιδευτικοί στόχοι πρέπει να είναι σαφείς και ρεαλιστικοί ώστε το άτομο να αισθάνεται ότι μπορεί να τους πραγματοποιήσει. 

8. Πρόληψη της υποτροπής: Καθώς η αλλαγή δεν είναι εύκολη, θα παρουσιαστούν στην πορεία και υποτροπές, οι οποίες όμως δεν σημαίνουν απαραίτητα ήττα, αλλά μπορεί να αποτελέσουν μαθήματα για το μέλλον. 

9. Συνεχής ανατροφοδότηση σε σχέση με την επίδοση: Η σταθερή ενημέρωση σχετικά με την πορεία ανάπτυξης βοηθά στην αλλαγή. Είναι καλύτερα η ανατροφοδότηση σχετικά με την πρόοδο που σημειώνεται να γίνεται από ποικίλες πηγές, όπως συνάδελφοι, προϊστάμενος, φίλοι. 

10. Ενθάρρυνση της εξάσκησης: Κάθε νέα συμπεριφορά για να διαρκέσει χρειάζεται συνεχή εξάσκηση μέσα και έξω από το χώρο εργασίας. 

11. Υποστήριξη: Είναι σημαντικό να δημιουργηθεί ένα δίκτυο υποστήριξης και ενθάρρυνσης. 

12. Προσφορά προτύπων: Ένα θετικό πρότυπο μπορεί να βοηθήσει στην αλλαγή. Και ο ίδιος ο καθοδηγητής είναι σημαντικό να αποτελέσει πρότυπο συμπεριφοράς. 

13. Ενθάρρυνση: Η επιδιωκόμενη αλλαγή θα πρέπει να υποστηρίζεται απ’ το περιβάλλον του οργανισμού και κυρίως απ’ τον προϊστάμενο, αλλιώς δε θα έχει αποτέλεσμα. 

14. Ενίσχυση της αλλαγής: Το περιβάλλον θα πρέπει να ενθαρρύνει την αλλαγή και να την επιβραβεύει μέσω επαίνων, αυξήσεων ή και ανάθεσης πρόσθετων ευθυνών. 

15. Αξιολόγηση της αποτελεσματικότητας:  Είναι σημαντικό να αξιολογηθεί η αποτελεσματικότητα της εκπαίδευσης μέσα από μετρήσεις πριν και μετά την εκπαίδευση, αλλά και αρκετούς μήνες ή και χρόνια αργότερα ώστε να διαπιστωθεί εάν η αλλαγή έχει διάρκεια. 

6. Αξιολόγηση απόδοσης εργαζομένων

H εκτέλεση και η ολοκλήρωση ενός έργου ορίζεται ως η απόδοση του εργαζομένου και αποτελεί αντικείμενο αξιολόγησης. Ως αξιολόγηση απόδοσης ορίζεται ο βαθμός τελειότητας υλοποίησης του έργου. Στην ευρύτερη έννοια της αξιολόγησης απόδοσης περιλαμβάνεται και η αξιολογική καταγραφή των δυνατών και αδύνατων σημείων και στοιχείων του ίδιου του εργαζόμενου. Πρόκειται για μια διαδικασία όχι μόνο συλλογής πληροφοριών και δεδομένων αξιολόγησης τους αλλά και ενημέρωσης των εργαζομένων-αξιολογουμένων και των στελεχών για τη λήψη κατάλληλων αποφάσεων με στόχο τη βελτίωση της απόδοσης.
Η αξιολόγηση της απόδοσης των εργαζομένων είναι ακόμα μια διαδικασία του τμήματος ανθρωπίνων πόρων που συνδέεται με τους στρατηγικούς στόχους της επιχείρησης ή του οργανισμού και αυτό επειδή:

· εναρμονίζει τις ενέργειες του εργαζομένου με τα αποτελέσματα που  

         πρέπει να επιτύχει
· είναι ένα σημαντικό βοήθημα και μέσο εκτίμησης της συμβολής του 
         καθενός στην επίτευξη των επιχειρηματικών στόχων

· διευκολύνει τον προγραμματισμό και την ανάπτυξη του ανθρώπινου 
         δυναμικού, δίνοντας στοιχεία για το επίπεδο των ικανοτήτων του 
         κάθε εργαζομένου

· ενθαρρύνει και υποκινεί τους προϊσταμένους να μελετούν τη 
    συμπεριφορά των υφισταμένων τους και να παίρνουν τη σωστή 
    απόφαση απέναντί τους με ενδιαφέρον και βοήθεια προς τον καθένα

· υποβοηθάει στη λήψη αποφάσεων για προαγωγές, μεταθέσεις, 
    απολύσεις, ενέργειες που γίνονται μετά από μια μακρά περίοδο 
    αξιολόγησης.
Η ανάπτυξη μιας αξιόπιστης μεθόδου αξιολόγησης είναι κάτι δύσκολο, γιατί το άτομο ή το σύστημα (ηλεκτρονικό και με ποσοτικοποιημένους δείκτες μέτρησης) που διενεργεί την αξιολόγηση καλείται να ορίσει συγκεκριμένες κλίμακες, θεωρητικές και (ίσως…) αφηρημένες έννοιες. Γι' αυτό αναλύονται και εξετάζονται  συνήθως κάποιες βασικές διαδικασίες όπως:

· Ανάλυση του έργου μιας συγκεκριμένης θέσης. Μια τέτοια ανάλυση αποβλέπει βασικά στη μελέτη των καθηκόντων και των δραστηριοτήτων μιας θέσης εργασίας, τη σκοπιμότητα των καθηκόντων αυτών, το βαθμό ευθύνης και εξουσίας απέναντι στο προσωπικό, τους τρόπους συμπεριφοράς, κλπ.
· Καθορισμός επιτυχημένης εκτέλεση έργου. Εδώ θα πρέπει να είναι γνωστά τα αποτελέσματα, οι τρόποι συμπεριφοράς και οι απαιτούμενες ενέργειες για την επιτυχή εκτέλεση του έργου. Όσο είναι δυνατόν τα αποτελέσματα και οι ενέργειες αυτές πρέπει να σταθμιστούν ανάλογα με τη συμβολή τους στην επιτυχία, στο κόστος ή στα κέρδη της επιχείρησης.

· Ανάπτυξη τρόπων μέτρησης των επιτεύξεων. Επειδή η αξιολόγηση είναι μια περίεργη διαδικασία και είναι δύσκολο να εγγυηθεί κανείς ότι θα γίνει σωστά και αντικειμενικά, είναι δυνατό να έχουμε σφάλματα, τα οποία θα μειώσουν την αξιοπιστία οποιουδήποτε συστήματος. Τα σφάλματα μπορεί να είναι ασταθή και σταθερά. Τα ασταθή σφάλματα μπορεί να είναι η διαφωνία δύο εκτιμητών-αξιολογητών για το συγκεκριμένο θέμα το οποίο σημαίνει ότι κάποιος από τους δύο ή και οι δύο δεν αξιολογούν σωστά. Σε αντίθεση με τα προηγούμενα σφάλματα, στα σταθερά σφάλματα έχουμε κάποιες ομοιότητες, δηλαδή πολλές φορές ο εκτιμητής-αξιολογητής έχει την τάση να αξιολογεί όλα τα χαρακτηριστικά ενός εργαζομένου με τον ίδιο βαθμό όπως ένα από τα άλλα χαρακτηριστικά του. Άλλη πάλι φορά είναι δυνατόν ο εκτιμητής να ακολουθήσει την τακτική της ομοιόμορφης αξιολόγησης, οπότε έτσι μπορεί να τους αξιολογήσει όλους σε υψηλά επίπεδα(σφάλμα της ανεκτικότητας και επιείκειας) ή σε χαμηλά επίπεδα (σφάλμα της απόλυτης αυστηρότητας) ή τέλος να ακολουθήσει μια μέση λύση (σφάλμα κεντρικής τάσης).

Σήμερα, οι πιο σημαντικές μέθοδοι αξιολόγησης είναι οι ακόλουθες:

1. Μέθοδοι σύγκρισης στις οποίες γίνεται μια σύγκριση του προσώπου με άλλα. Οπότε η αξιολόγηση είναι γενική στην προσπάθεια της να προσδιορίσει τη συνολική αποτελεσματικότητα της αποδοτικής συμπεριφοράς του ατόμου. Στην κατηγορία αυτή συ​ναντώνται:

· Οι μέθοδοι κατατάξης, όπου γίνεται κατάταξη των ατόμων ανάλογα με τις επιδόσεις τους αρχίζοντας από τον καλύτερο και καταλήγοντας στον λιγότερο αποδοτικό. 
· Οι μέθοδοι εναλλακτικής κατάταξης. Εδώ λαμβάνει ο εκτιμητής μια αλφαβητική κατάσταση όλων των στελεχών που θα αξιολογήσει και καλείται να καθορίσει τους καλύτερους και τους χειρότερους από άποψη επίδοσης και ενδιαφέροντος για τη δουλειά τους.

· Οι μέθοδοι ομαδοποίησης κατά κατηγορίες. Η μέθοδος αυτή αποσκοπεί στη σύγκριση ορισμένων παραγόντων ή χαρακτηριστικών. Ο εκτιμητής υποχρεώνεται να κατατάξει τους εργαζομένους ως προς ένα χαρακτηριστικό σε συγκεκριμένες κατηγορίες.

Οι παραπάνω μέθοδοι δεν υπόκεινται στα σταθερά σφάλματα που αναφέραμε πριν, αλλά έχουν το μειονέκτημα ότι η αξιολόγηση βασίζεται στη γενική εικόνα του εργαζομένου, χωρίς να αναλύονται τα επιμέρους χαρακτηριστικά του καθενός, πράγμα που μπορεί να οδηγήσει σε εσφαλμένες εκτιμήσεις.
2.
Μέθοδοι κρίσιμων γεγονότων, όπου αναλύεται πλήρως η συγκεκριμένη εργασία και επισημαίνονται τα κρίσιμα γεγονότα, οι φάσεις ή τα χαρακτηριστικά τα οποία είναι σημαντικά για την εκτέλεση της εργασίας. Τα γεγονότα αυτά ομαδοποιούνται σε κατηγορίες και ο αξιολογητής καταγράφει κάθε θετικό ή αρνητικό γεγονός το οποίο συμβαίνει στον εργαζόμενο. Τα στοιχεία αυτά χρησιμεύουν στην αξιολόγηση του κάθε εργαζόμενου.
3. Χρήση του σταθμισμένου καταλόγου. Οι επόπτες των εργασιών ή οι εργοδηγοί των μηχανών αξιολογούν διάφορες μορφές συμπεριφοράς κατατάσσοντας τες ανάλογα με την επίδραση της αποδοτικής συμπεριφοράς. Έργο του αξιολογητή είναι να καθορίσει εάν ο εργαζόμενος ακλουθεί ή όχι τη συγκεκριμένη μορφή συμπεριφοράς. Το αποτέλεσμα της αξιολόγησης αποτελείται από το άθροισμα των συντελεστών των μορφών συμπεριφοράς που έχει σημειωθεί ότι τις ακολουθεί.
4. Μέθοδο συμβατικής κατάταξης, η οποία αποτελεί τη πιο συνηθισμένη τεχνική αξιολόγησης, αν και φαίνεται να στερείται αξιοπιστίας. Είναι συνήθως κλίμακες, με τις οποίες βαθμολογείται ένα συγκεκριμένο χαρακτηριστικό ή μια συγκεκριμένη μορφή συμπεριφοράς του εργαζόμενου.
5. Η μέτρηση της παραγωγικότητας (άμεση μέθοδος μέτρησης). Οι μετρήσεις αυτές αναφέρονται είτε στην ποσότητα είτε στην ποιότητα. Ο τρόπος αυτός αξιολόγησης είναι εφικτός, όταν έχουμε να κάνουμε με μια τυποποιημένη εργασία και συνήθως εφαρμόζεται σε εργαζόμενους κατώτερων ιεραρχικών βαθμίδων.
6. Η μέτρηση των αποχωρήσεων (άμεση μέθοδος μέτρησης). Καμιά φορά οι επιχειρήσεις βαθμολογούν την επίδοση των διοικητικών στελεχών ανάλογα με το δείκτη απουσιών ή αποχωρήσεων που διαμορφώνονται στο τμήμα τους.

Ένα από τα δυσκολότερα πράγματα που πρέπει να κάνει ένας διευθυντής ή ένας προϊστάμενος είναι να προσδιορίσει την αιτία ενός προβλήματος στην απόδοση των εργαζομένων. Εφόσον οι αποφάσεις που λαμβάνονται για την αποκατάσταση του προβλήματος εξαρτώνται από τον εντοπισμό του, είναι απολύτως κρίσιμη η λεπτομερής αξιολόγηση του. Η εργασιακή απόδοση επηρεάζεται από έναν αριθμό παραγόντων. Η εξαιρετική απόδοση είναι πιθανό να επιτευχθεί ως αποτέλεσμα συγκεκριμένων συνθηκών. Κατά συνέπεια, η εξαιρετική απόδοση προϋποθέτει την εύρυθμη λειτουργία ΟΛΩΝ των παραγόντων που επηρεάζουν τη συμπεριφορά.
Παρουσιάζονται επτά παράγοντες που ασκούν επιρροή στο επίπεδο της απόδοσης:

· 1ος Παράγοντας: Κλίση. Κλίση είναι η γενετήσια ικανότητα ενός ατόμου να εκτελεί μία ή περισσότερες εργασίες.

· 2ος Παράγοντας: Επίπεδο δεξιοτήτων. Οι δεξιότητες διαφέρουν από την κλίση στο γεγονός ότι μπορούν να διδαχθούν μέχρι το σημείο που επιβάλλει η κλίση.

· 3ος Παράγοντας: Κατανόηση εργασίας. Η διαχείριση της απόδοσης είναι ο πιο συνηθισμένος τρόπος για τη μετάδοση της κατανόησης μιας εργασίας.

· 4ος Παράγοντος: Προσπάθεια. Αν ένα άτομο, παρ' όλο που έχει κλίση, δεξιότητες και κατανόηση, δεν αποδίδει όπως πρέπει, ίσως να ευθύνονται άλλοι παράγοντες γι' αυτό. Για την ορθή αξιολόγηση του προβλήματος πρέπει να εξεταστούν άλλες ενδείξεις (συστηματική αποχή, έλλειψη συμμετοχής σε συναντήσεις) ή άλλους παράγοντες που σχετίζονται με το πρόβλημα των κινήτρων.

· 5ος Παράγοντας: Βαθμός προσπάθειας. Ένας υπάλληλος μπορεί να κάνει περιορισμένη προσπάθεια και κατά συνέπεια να παράγει χαμηλά αποτελέσματα.

· 6ος Παράγοντας: Επιμονή. Η απόδοση απαιτεί συνεχή προσπάθεια.

· 7ος Παράγοντας: Εξωγενείς παράγοντες. Η απόδοση μπορεί να μειωθεί λόγω εξωγενών παραγόντων, δηλαδή παραγόντων που δεν ελέγχονται από το άτομο. Η ίδια η εταιρεία μπορεί να θέτει εμπόδια στην απόδοση ή μη συνεργάσιμοι συνάδελφοι και διευθυντές να συμβάλλουν σ' αυτό.
Είναι σημαντικό τα προβλήματα απόδοσης να επιλύονται αμέσως μόλις εμφανιστούν και να εξετάζονται οι προαναφερθέντες παράγοντες για την ενδεχόμενη συμβολή τους στο πρόβλημα.
10 πράγματα που μπορείτε να κάνετε ως μάνατζερ για να διώξετε τους ταλαντούχους εργαζόμενους

1. Προσλάβετέ τους δίνοντας την υπόσχεση ότι η δουλειά τους θα είναι ενδιαφέρουσα και γεμάτη προκλήσεις και όταν ξεκινήσουν θα διαπιστώσουν ότι στις πραγματικές συνθήκες εργασίας ο εγκέφαλός τους παραμένει στην αναμονή. 

2. Πιστέψτε ότι παρακινούνται μόνο από τα χρήματα. 

3. Μην τους εξηγείτε τη συνολική στρατηγική του οργανισμού, αλλά αναθέστε τους μόνο ό, τι χρειάζεται να κάνουν. 

4. Μην είστε διαφανής στις διαδικασίες και στα κακά νέα, αλλά να τους αφήνετε να τα μαθαίνουν απ’ τις φήμες που κυκλοφορούν. 

5. Μη δίνετε ποτέ σημασία στις ιδέες και στις προτάσεις τους.

6. Ενισχύστε τον ανταγωνισμό μεταξύ των μελών της ομάδας εργασίας. 

7. Μην τους αφήνετε περιθώρια ελέγχου και πρωτοβουλιών επάνω στη δουλειά τους. 

8. Ποτέ μην τους πείτε πόσο καλοί και χρήσιμοι είναι. 

9. Ασκήστε τους ασφυκτικό έλεγχο και μην τους αφήνετε περιθώρια ελευθερίας και ευελιξίας. 

10. Μην τους επιτρέπετε να ασκούν κριτική, αλλά ενισχύστε ένα πνεύμα «yes man».

Κάνοντας όλα τα παραπάνω, να είστε σίγουροι ότι θα παραμείνουν να δουλεύουν για εσάς όσοι δε βρίσκουν πού αλλού να πάνε. 

7. Πολιτική αμοιβών
Η "πολιτική μισθών και ημερομισθίων" αναφέρεται στην κατάστρωση και εφαρμογή της σωστής πολιτικής και των μεθόδων για την αμοιβή των υπαλλήλων και περιλαμβάνει θέματα, όπως η αξιολόγηση του έργου, η ανάπτυξη και διατήρηση μιας δομής αμοιβών, η σχετική με τις αμοιβές έρευνα, οι αμοιβές σαν κίνητρα, οι μεταβολές και προσαρμογές των αμοιβών, οι συμπληρωματικές παροχές, η συμμετοχή στα κέρδη και άλλα σχετικά θέματα.

Οι στόχοι της πολιτικής αμοιβών είναι η απόδοση μιας δίκαιης αμοιβής σύμφωνα με τον εργοδότη και η αμοιβή να αποτελεί μέσο υποκίνησης για τον εργαζόμενο προκειμένου να εργάζεται αποτελεσματικά για την ανταμοιβή που παίρνει.

Για την διαμόρφωση μιας πολιτικής αμοιβών μια επιχείρηση ή ένας οργανισμός θα πρέπει να λάβει υπόψη της κάποιους παράγοντες. Ένας τέτοιος παράγοντας είναι το εξωτερικό περιβάλλον. 
· Το εξωτερικό περιβάλλον μπορεί να επηρεάσει με τη μορφή της κυβερνητικής πολιτικής. Η κυβερνητική πολιτική καθορίζει τα πλαίσια καθορισμού των αμοιβών π.χ. καθορισμός επιδομάτων, χαρακτηρισμός υπερωριών, καθορισμός κατώτατων αμοιβών κλπ. 
· Οι συνδικαλιστικές οργανώσεις που ανήκουν στο εξωτερικό περιβάλλον, πιέζουν πάντα (εσφαλμένα…) για όσο το δυνατό υψηλότερες αμοιβές και πρόσθετες παροχές ιδιαίτερα όταν η επιχείρηση είναι οικονομικά εύρωστη και τα ποσοστά ανεργίας χαμηλά. 
· Η αγορά εργασίας σαν τρίτος παράγοντας του εξωτερικού περιβάλλοντος επηρεάζει την πολιτική αμοιβών μέσω της προσφοράς και ζήτησης. 
· Το κόστος ζωής, το οποίο αναφέρεται στο βιοτικό επίπεδό του και στην αγοραστική του ικανότητα, αλλάζει με τις συνθήκες, την εξέλιξη της τεχνολογίας αλλά και από τη γεωγραφική περιοχή στην οποία βρίσκεται η επιχείρηση. 
· Αξιοσημείωτο είναι ότι στο εξωτερικό περιβάλλον μιας επιχείρησης ανήκουν και οι ανταγωνιστές της. Γι' αυτό πριν την τελική διαμόρφωση της πολιτικής μισθών και ημερομισθίων της κάθε επιχείρησης συνίσταται η εξέταση του επιπέδου αμοιβών που πληρώνουν οι ανταγωνιστές της.
Πέρα όμως από το εξωτερικό περιβάλλον, μια επιχείρηση θα πρέπει να μελετήσει και το εσωτερικό περιβάλλον προσεκτικά, γιατί αφορά άμεσα την πολιτική αμοιβών. Ένα στοιχείο του εσωτερικού περιβάλλοντος είναι η οργανωτική κουλτούρα, η οποία περιλαμβάνει αξίες, προσδοκίες και γενικότερα τη φιλοσοφία της Διοίκησης και ό,τι αυτή εκτιμά, αντικατοπτρίζεται στο σύστημα αμοιβών. Άλλοι παράγοντες είναι οι οικονομικές δυνατότητες της επιχείρησης και φυσικά οι απαιτήσεις της κάθε θέσης εργασίας.

Η δημιουργία μιας δομής αμοιβών περιλαμβάνει τον καθορισμό του ποσού της αμοιβής που πρέπει να αντιστοιχεί σε κάθε εργασία συγκρινόμενη με τις άλλες εργασίες της ίδιας επιχείρησης. Ο πιο συστηματικός τρόπος για τον καθορισμό της δομής αυτής είναι η αξιολόγηση του έργου θέσης. Οι βασικές αρχές για την αξιολόγηση του έργου είναι:
· Να αξιολογείται το έργο και όχι οι άνθρωποι που το εκτελούν, οι οποίοι μπορεί να έχουν υπερβολικά προσόντα, ή να υπολείπονται σε αυτά, κάτι που μπορεί να είναι λάθος του επόπτη ή της υπηρεσίας .

· Κατά την αξιολόγηση του έργου να χρησιμοποιείται ή συνδυασμένη κρίση διαφόρων ατόμων, καταρτισμένων στην ενέργεια αυτή, για μείωση των πιθανοτήτων σοβαρών λαθών.

· Η ακρίβεια στην κατάταξη του έργου εξαρτάται από την ακρίβεια των βασικών στοιχείων που μπορεί να επιτευχθεί με ένα κατανοητό σύστημα αναλύσεως του έργου. 
Οι κυριότερες μέθοδοι αξιολόγησης του έργου είναι τρεις. Πρώτον, η μέθοδος διαβάθμισης ή απλής κατάταξης κάνει σύγκριση των έργων ως προς τη δυσκολία τους. Δεύτερον, η μέθοδος ταξινόμησης κατά κλάσεις προχωράει σε σύγκριση βάσει μιας τυποποιημένης κλάσης εργασιών. Τέλος, στην μέθοδο αξιολόγησης με σημεία, κάθε εργασία για να εκτελεσθεί απαιτεί ορισμένες ικανότητες από το άτομο. Οι απαιτήσεις ομαδοποιούνται διότι είναι ίδιες οι παρεμφερείς κατά βάθος. Αξιολογούνται οι παράγοντες που συνθέτουν τις απαιτήσεις μιας εργασίας βαθμολογώντας τους και βασιζόμενοι στην περιγραφή των καθηκόντων τους.
Υψίστης σημασίας στην πολιτική μισθών είναι το σύστημα αμοιβών που υιοθετείται από την επιχείρηση, ενώ παρακάτω παρατίθενται τα πιο σημαντικά πρότυπα.

· Συστήματα αμοιβής με βάση τη μονάδα χρόνου. Τα συστήματα αυτά καθορίζουν ένα γενικό μέτρο χρονικής απόδοσης εργασίας ,δηλαδή την παραγωγή μιας ποσότητας προϊόντων μέσα σε συγκεκριμένο χρόνο, λαμβάνοντας υπόψη τη χρονική διάρκεια και όχι την τυχόν επιπλέον παραγωγή μέσα στον ίδιο χρόνο.

· Συστήματα αμοιβής με βάση τη μονάδα παραγωγής. Είναι το πιο απλό και συνηθισμένο σύστημα και εφαρμόζεται ευρύτατα στη βιομηχανία και τη βιοτεχνία. Εκφράζονται με μέτρο το κομμάτι, τη μονάδα, οπότε η αμοιβή του εργαζομένου είναι ανάλογη με την παραγωγή του.

· Συστήματα με βάση την πρότυπη ώρα. Το σύστημα αυτό είναι μια παραλλαγή του παραπάνω, δηλαδή της αμοιβής με το "κομμάτι", αλλά εδώ το πρότυπο εκφράζεται σε χρόνο και όχι χρήμα.

· Συστήματα συμμετοχής στα κέρδη. Η λογική αυτού του συστήματος είναι ότι τα χρήματα που δίνονται ως αμοιβή για την αυξημένη παραγωγή πάνω από το προκαθορισμένο πρότυπο, δεν υπολογίζονται ως ποσοστό επί της αυξημένης ποσότητας αλλά ως ποσοστό επί του κέρδους που επιτεύχθηκε με την αυξημένη παραγωγή.

· Συστήματα διανομής κερδών. Αρκετές επιχειρήσεις θέλοντας να υποκινήσουν τους εργαζόμενους για αύξηση της παραγωγικότητας τους με ταυτόχρονη μείωση του λειτουργικού κόστους, διανέμουν σε αυτούς μέρος των κερδών.
Πολιτική απασχόλησης και αμοιβής
Το κεφάλαιο αυτό περιλαμβάνει κάθε μορφή πολιτικής που αφορά όσα καθημερινά ζητήματα άπτονται της απασχόλησης και της αμοιβής ενός ατόμου. Τα θέματά του μπορεί να περιλαμβάνουν: 

· Το ωράριο εργασίας

· Τις ώρες γευμάτων-διαλειμμάτων

· Την πολιτική παρουσιών

· Την πολιτική υπερωριών

· Τις ώρες προσέλευσης και αποχώρησης

· Τις περιόδους πληρωμών

· Τις μεταθέσεις και τις προαγωγές

· Το σύστημα αξιολόγησης επιδόσεων

· Τα αρχεία προσωπικού

· Την περίοδο γνωριμίας-επιτήρησης

· Τους κανόνες συμπεριφοράς

· Τον κώδικα ένδυσης

· Τις προσκλήσεις, τη διανομή υλικού και τη χρήση του πίνακα ανακοινώσεων

· Την πολιτική εμπιστευτικής πληροφόρησης

· Την κλοπή εταιρικής περιουσίας

· Την πολιτική σε ό, τι αφορά το κάπνισμα

· Την απασχόληση συγγενικών προσώπων

· Την πολιτική ηλεκτρονικών επικοινωνιών

Πολιτική αδειών
Περιλαμβάνει κάθε είδος πολιτικής του οργανισμού, το οποίο σχετίζεται με την απουσία από την εργασία, με ή χωρίς αποδοχές. Τα είδη πολιτικής και διαδικασιών που καλύπτονται εδώ περιλαμβάνουν:

· Την κανονική άδεια

· Τις άδειες απουσίας για προσωπικούς λόγους

· Τις άδειες λόγω ασθενείας

· Τις αργίες

· Τις άδειες λόγω πένθους

· Την απουσία λόγω εκτέλεσης καθηκόντων ενόρκου

· Την απουσία λόγω στρατιωτικής θητείας

· Τις άδειες για οικογενειακούς και ιατρικούς λόγους

· Τις άδειες άνευ αποδοχών

Πρόσθετες εργατικές παροχές
Παρέχονται γενικές πληροφορίες σχετικά με τις πρόσθετες εργατικές παροχές, όπου αναφέρεται , μεταξύ άλλων, αν διατίθεται: 

· Ιατροφαρμακευτική και οδοντιατρική ασφαλιστική κάλυψη

· Ασφάλεια ζωής

· Ασφάλεια προσωρινής και μόνιμης ανικανότητας

· Πρόγραμμα επένδυσης τμήματος των αποδοχών (401 (k)). 

· Συνταξιοδοτικό πρόγραμμα

· Ευέλικτοι λογαριασμοί δαπανών

· Πολιτική επιστροφής διδάκτρων

· Ασφάλιση εργατικών ατυχημάτων

Πολιτική πειθαρχικών κυρώσεων-λύσης σχέσης εργασίας

Το κεφάλαιο αυτό είναι ιδιαίτερα σημαντικό από κάθε άποψη. Μολονότι η ύπαρξη πολιτικής για τις πειθαρχικές κυρώσεις και τη λύση της σχέσης εργασίας μπορεί να βοηθήσει στην υπεράσπιση ενάντια σε μηνύσεις για άδικη απόλυση, στις περιπτώσεις αγωγής τα δικαστήρια θα εξετάσουν εξονυχιστικά κάθε μορφή πολιτικής, προκειμένου να διαπιστωθεί κατά πόσον, πρώτον, ήταν δίκαιη και, δεύτερον, εφαρμόστηκε με συνέπεια από τον εργοδότη. Αποφύγετε άκαμπτες, ιδιαίτερα λεπτομερείς διαδικασίες πειθαρχικών και σωφρονιστικών κυρώσεων, επειδή το πιθανότερο είναι ότι οι διευθυντές σας δε θα τις εφαρμόσουν κατά γράμμα. Η πολιτική σωφρονιστικών κυρώσεων θα πρέπει να περιλαμβάνει φρασεολογία η οποία παρέχει στον εργοδότη τη διακριτική ευχέρεια να παρακάμψει κάποια ή όλα τα βήματα της πειθαρχικής διαδικασίας. Οι μορφές πολιτικής που καλύπτονται σε αυτό το κεφάλαιο μπορεί να περιλαμβάνουν: 

· Την πολιτική ανοικτών θυρών

· Τις διαδικασίες υποβολής καταγγελιών

· Τις προοδευτικές πειθαρχικές κυρώσεις

· Τις εσωτερικές ανακρίσεις και έρευνες

· Τις απολύσεις

· Τις παραιτήσεις

8. Διαχείριση κινήτρων - Υποκίνηση

Υποκίνηση νοείται η παροχή κινήτρων προς τους εργαζομένους προκειμένου να δράσουν κατά τον επιθυμητό τρόπο σύμφωνα με την επιχείρηση. Οι άνθρωποι συνεργάζονται μέσα σε μια επιχείρηση ή έναν οργανισμό για την επίτευξη των στόχων που δεν μπορούν να επιτευχθούν ατομικά. Η δυνατότητα των στελεχών να επιτύχουν τον πιο πάνω στόχο εξαρτάται από την έκταση της εξουσίας τους και από τη φιλοσοφία της ανώτατης ηγεσίας. Το κάθε στέλεχος καλείται με τα μέσα που διαθέτει να υποκινήσει τους υφιστάμενους του. Τα μέσα, τα οποία ονομάσαμε κίνητρα, πρέπει να ανταποκρίνονται στις ανάγκες των εργαζομένων γιατί διαφορετικά δεν θα έχουμε τα επιθυμητά αποτελέσματα. Ευθύνη της επιχείρησης είναι να εντοπίσει το ταλέντο, χάρισμα, τις δεξιότητες και ικανότητες του κάθε εργαζομένου που να μπορεί να μετατραπεί προς όφελος της επιχείρησης αλλά και του ίδιου.
Για την επίτευξη των προκαθορισμένων στόχων της επιχείρησης οι διευθυντές θα πρέπει να ενεργοποιήσουν και να ωθήσουν τους εργαζόμενους προς αυτή τη κατεύθυνση. Υπάρχουν τρεις βασικές κατηγορίες κινήτρων που αποδίδουν σε διαφορετικό βαθμό όμως η μια με την άλλη ανάλογα με τις περιστάσεις. Αρχικά, πρόκειται για τα κίνητρα που έχουν σχέση με την ικανοποίηση που δίνει η εργασία. Υπάρχουν αρκετοί άνθρωποι, οι οποίοι εργάζονται επειδή τους αρέσει η δουλειά τους. Τα κίνητρα που σχετίζονται με την περίσταση και το κοινωνικό περιβάλλον της εργασίας αναφέρονται σε άτομα που δεν δίνουν σημασία στις υλικές ανταμοιβές. Προσδοκούν σε κάτι ανώτερο που κυρίως είναι η αναγνωσιμότητα της προσωπικότητας, η συντροφικότητα με τους συναδέλφους, η δύναμη της επιβολής, η κοινωνική άνοδος, η δυνατότητα έκφρασης δημιουργικών απόψεων κλπ. Τέλος, τα εξωτερικά κίνητρα έγκεινται στη χρηματική αμοιβή, σε ανταπόδοση της προσφερόμενης εργασίας και γενικά σε προσδοκώμενα υλικά κέρδη και απολαβές.
Η καθοδήγηση- ή η ανάπτυξη  των ατομικών επιδόσεων- βρίσκεται στο επίκεντρο κάθε συζήτησης σχετικά με τη διαχείριση επιδόσεων. Οι προγραμματισμένες συναντήσεις προσφέρουν ευκαιρίες για καθοδήγηση, αλλά οι πιο επιτυχημένοι διευθυντές καθοδηγούν συνεχώς τους υφιστάμενούς τους. Οι επιτυχημένοι υπάλληλοι ζητούν οδηγίες και καθοδήγηση. Η καθοδήγηση/υποκίνηση μπορεί να περιλαμβάνει διάφορες δραστηριότητες, μεταξύ των οποίων: 

· Παροχή και αποσαφήνιση οδηγιών

· Κοινή διατύπωση και ανάπτυξη στόχων

· Παροχή και λήψη παλίνδρομης πληροφόρησης (σχολίων και 
     παρατηρήσεων). 

· Να ενεργεί κανείς ως πηγή προσανατολισμού και συμβουλών

· Να βοηθά κανείς ενεργά τα άτομα στην εργασία τους

· Προτάσεις για βελτιώσεις εννοιών, διαδικασιών ή αποτελεσμάτων

· Δημιουργία αυτοπεποίθησης μέσα από την ενθάρρυνση και την 
     ενδυνάμωση

· Διατήρηση του ηθικού μέσω της παροχής κινήτρων

· Άρση των εμποδίων και παροχή μέσων για την επίτευξη των 
    αποτελεσμάτων και των αλλαγών

· Ανάπτυξη δεξιοτήτων, γνώσεων  και ικανοτήτων

· Παροχή καθοδήγησης σε ζητήματα προόδου

· Καθοδήγηση πάνω σε ζητήματα διαπροσωπικών σχέσεων ,  εφόσον 
     επηρεάζουν την εργασία του υπαλλήλου.

9. Υγιεινή και Ασφάλεια των εργαζομένων
Ύψιστο δικαίωμα των εργαζομένων και απαραίτητο στοιχείο μιας κοινωνικά δίκαιης πολιτείας αποτελεί η προστασία της ασφάλειας και της υγείας των εργαζομένων, η πρόληψη των επαγγελματικών ατυχημάτων και γενικά η βελτίωση των συνθηκών εργασίας. Όταν ένα περιβάλλον δεν είναι ασφαλές και υγιεινό, τότε μπορεί να επηρεαστεί αρνητικά η απόδοση του εργαζομένου αλλά και η υποκίνησή του, μιας και αναφέραμε νωρίτερα ότι η ασφάλεια είναι μια από τις θεμελιώδης ανάγκες του ανθρώπου και αν δεν την εξασφαλίσει δεν μπορεί να λειτουργήσει σωστά.
Το εργασιακό περιβάλλον μπορεί να επηρεάσει αρνητικά την απόδοση και υποκίνηση του εργαζόμενου. Γι' αυτό θα αναφερθούν οι παράγοντες που επηρεάζουν την υγεία και ασφάλεια του εργασιακού χώρου. Από τους παράγοντες του περιβάλλοντος ίσως οι σπουδαιότεροι είναι η φύση του έργου που εκτελείται και, ιδιαίτερα, η τεχνολογία και οι συνθήκες εργασίας. Ένας άλλος ζωτικός παράγοντας είναι η στάση του εργαζόμενου απέναντι στα θέματα υγείας και ασφάλειας, η οποία μπορεί να είναι από έντονο ενδιαφέρον ως και απάθεια. Σαν τρίτο παράγοντα μπορούμε να αναφέρουμε την πολιτεία η οποία με τη σχετική νομοθεσία που θεσπίζει μπορεί να προστατέψει τους εργαζόμενους. Ο τέταρτος παράγοντας είναι τα συνδικαλιστικά όργανα (σωματεία, ομοσπονδίες, εργατικά κέντρα κλπ), τα οποία ενδιαφέρονται ιδιαίτερα για την ασφάλεια των μελών τους και χρησιμοποιούν την πολιτική τους δύναμη για την ψήφιση σχετικών νόμων.
Άλλο ένα στοιχείο είναι και οι ίδιοι επιχειρηματίες, οι οποίοι εμφορούμενοι από αισθήματα κοινωνικής ευθύνης, σχεδιάζουν και εφαρμόζουν προγράμματα υγείας και ασφάλειας. Τέλος, οι οικονομικές συνθήκες επηρεάζουν τα προγράμματα υγείας και ασφάλειας, αφού τα σχετικά κόστη εφαρμογής τους καμία φορά είναι απαγορευτικά για τις επιχειρήσεις.

Παρά τις ομολογουμένως σημαντικές προσπάθειες των κατά τόπους αρμοδίων υπηρεσιών και το πολύ καλό θεσμικό πλαίσιο, αποτελεί κοινό μυστικό το ότι η κατάσταση στα θέματα υγιεινής και ασφάλειας, κυρίως στην ελληνική βιομηχανία και τις κατασκευές είναι μέτρια έως κακή.

Υπάρχει η μία όψη του νομίσματος στην οποία θα βρει κανείς πολλές μεγάλες επιχειρήσεις οι οποίες εδώ και αρκετά χρόνια έχουν ενσωματώσει στη λειτουργία τους τις απαιτήσεις του νόμου ή και ολοκληρωμένα συστήματα διαχείρισης επαγγελματικού κινδύνου. Η μεγάλη πλειοψηφία όμως των μικρομεσαίων και μικρών επιχειρήσεων αποτελεί την άλλη όψη του νομίσματος. Δυστυχώς αυτή τη στιγμή δεν υπάρχουν στατιστικά στοιχεία για την απασχόληση του «Γιατρού Εργασίας» και του «Τεχνικού Ασφάλειας». Και οι δύο ειδικότητες είναι εξαιρετικά σημαντικές, ανάλογα φυσικά με το μέγεθος της κάθε επιχείρησης και οργανισμού.
Το σημαντικότερο πρόβλημα αναγνωρίζεται στις επιχειρήσεις εκείνες, κυρίως βιομηχανικές, οι οποίες αναθέτουν καθήκοντα Τεχνικού Ασφάλειας σε έναν από τους εργαζομένους τους. Οι εργαζόμενοι αυτοί αντιμετωπίζουν συνήθως τέσσερα βασικά προβλήματα:

·  αναγκάζονται να εκτελούν μια επιπλέον εργασία (στο πλαίσιο της ημερήσιας οκτάωρης εργασίας τους) για την οποία δεν πληρώνονται συμπληρωματικά
·  συμπιέζουν τις σχετικές με τα καθήκοντα Τεχνικού Ασφάλειας εργασίες τους λόγω πίεσης χρόνου από τις άλλες λειτουργίες τους

·  δεν έχουν την απαραίτητη ανεξαρτησία (όσο και αν θεωρητικά η εργασιακή τους σχέση προστατεύεται) ώστε να προβαίνουν σε καταγεγραμμένες υποδείξεις οι οποίες μπορεί να έχουν σημαντικό οικονομικό κόστος για τον εργοδότη

·  είναι "εθισμένοι" σε μια εικόνα της επιχείρησης και σε μεθοδολογίες εργασίας με αποτέλεσμα πολλές φορές να μη μπορούν διακρίνουν κάποιο κίνδυνο.
Η άλλη σημαντική παράμετρος του ζητήματος είναι ο ανθρώπινος παράγοντας από την πλευρά των εργαζομένων. Τα σημαντικότερα προβλήματα από αυτή την άποψη είναι η μη χρήση των Μέσων Ατομικής Προστασίας (μάσκες, κράνη, γυαλιά κλπ) και η παρέκκλιση από οδηγίες εργασίας για λόγους ευκολίας, ταχύτητας ή από υπερβολική αυτοπεποίθηση. Η προσαρμογή των εργαζομένων είναι μια διαδικασία που συνήθως παίρνει χρόνο και απαιτεί τη διαμόρφωση εντός των επιχειρήσεων μιας συνολικής κουλτούρας σχετικά με την ασφάλεια και την υγιεινή, η οποία θα ξεκινά από την ιδιοκτησία και τη διοίκηση και θα φτάνει μέχρι τον τελευταίο εργαζόμενο.
Πολιτική ασφάλειας προσωπικού
Πρέπει να δίνεται ιδιαίτερη έμφαση στη δέσμευση του οργανισμού για την ασφάλεια των υπαλλήλων του και συμπεριλαμβάνει κάθε πολιτική η οποία ενισχύει τη συγκεκριμένη δέσμευση όπως: 

· Κανόνες ασφαλείας

· Διαδικασίες αναφοράς ατυχημάτων

· Διαδικασίες αντιμετώπισης έκτακτων αναγκών

· Διαδικασίες αντιμετώπισης και αποτροπής βίαιων περιστατικών στο χώρο εργασίας

· Πολιτική απαγόρευσης χρήσης ουσιών στο χώρο εργασίας
10. Συμμετοχική Διοίκηση

Π

ρόκειται για τον θεσμό όπου εργαζόμενοι και εργοδότες μοιράζονται την ευθύνη της διοίκησης ή και την ιδιοκτησία μιας επιχείρησης. Από τη σκοπιά της διοίκησης των επιχειρήσεων θα μπορούσαμε να πούμε ότι ο θεσμός αυτός αποτελεί μια διοικητική φιλοσοφία.
Η συμμετοχική διοίκηση χωρίζεται σε άμεση και έμμεση. Στην πρώτη περίπτωση, οι ίδιοι οι εργαζόμενοι εκφράζουν τις απόψεις και τις ιδέες τους, ενώ στην έμμεση συμμετοχική διοίκηση κάποιοι εκπρόσωποι δρουν για λογαριασμό του προσωπικού.
Όσον αφορά την οικονομική συμμετοχή, οι εργαζόμενοι συμμετέχουν στα κέρδη και στο κεφάλαιο της επιχείρησης. Βασίζεται στην αντίληψη ότι τα κέρδη που πραγματοποιεί μια επιχείρηση ανήκουν σε όλους εκείνους οι οποίοι συνέβαλαν στην πραγματοποίηση τους εννοώντας φυσικά και τους εργαζόμενους. Σήμερα, οι πιο γνωστοί τρόποι αντιμετώπισης του οικονομικού ζητήματος είναι η συμμετοχή στο μετοχικό κεφάλαιο, η διανομή κερδών, η απόκτηση μετοχών μέσω ενός αποταμιευτικού σχήματος, όπου οι εργαζόμενοι μπορούν να αγοράσουν μετοχές της επιχείρησης όπου εργάζονται αποταμιεύοντας κατόπιν ειδικής συμφωνίας με τον εργοδότη κλπ.
Τι είδους πληροφορίες πρέπει να μοιράζεται η επιχείρηση με τους υπαλλήλους και γενικά τους εργαζόμενους;

Πρέπει μέσα σε κάθε επιχείρηση ή οργανισμό, να μεταδίδονται πληροφορίες οι οποίες θα βοηθήσουν τους υπαλλήλους να κάνουν καλύτερα τη δουλειά τους, αλλά και ειδήσεις σχετικά με την πρόοδο της εταιρείας, τις αλλαγές στον κλάδο και άλλα ζητήματα που επηρεάζουν το εργατικό δυναμικό. Οι πληροφορίες γνωστοποιούνται σε όλα τα επίπεδα της εταιρείας και μην ξεχνάτε άτομα που εργάζονται από το σπίτι ή σε απομακρυσμένα σημεία. Τα είδη πληροφοριών που πρέπει να μοιράζεστε περιλαμβάνουν:
• Το όραμα, την αποστολή και τους στόχους.  Όποιο όρο κι αν χρησιμοποιείτε, πρέπει να δώσετε στους υπαλλήλους να καταλάβουν τι αντιπροσωπεύει η εταιρεία, προς τα πού βαδίζει και τι πρόοδο σημειώνει αναφορικά με την υλοποίηση των στόχων της. Οι υπάλληλοι χρειάζονται εγγυήσεις  για το σαφή προσανατολισμό της διοίκησης. Ακόμα κι αν η εταιρεία σας δε διαθέτει μακροπρόθεσμο επιχειρηματικό σχέδιο,  η συνομιλία με τους εργαζόμενους για το πού θα θέλατε να βρίσκεστε έπειτα από ένα χρόνο – ή μέσα στους επόμενους έξι μήνες-  βοηθά να εμπνεύσετε εμπιστοσύνη και να εστιάσετε καλύτερα την προσοχή στα ζητούμενα. 
• Οικονομικά αποτελέσματα. Αποκτήστε τη συνήθεια να ενημερώνετε τους υπαλλήλους για την οικονομική κατάσταση και την πορεία της επιχείρησης. Ακόμη και αν δε μοιράζεστέ τέτοιου είδους πληροφορίες , είναι πιθανόν οι εργαζόμενοι να γνωρίζουν αν η εταιρεία πηγαίνει καλά ή αν παραπαίει. Η επικοινωνία, ωστόσο σε μεγαλύτερο βάθος πάνω στο συγκεκριμένο ζήτημα θα κάνει τους υπαλλήλους να νιώσουν ότι συμμετέχουν και θα τους βοηθήσει να κατανοήσουν καλύτερα τα αίτια κάθε ενέργειας της διοίκησης. Κοινοποιήστε τα οικονομικά αποτελέσματα με τρόπο βολικό για εσάς και κατανοητό από τους υπαλλήλους σας. Οι πληροφορίες που θα μοιραστείτε μπορεί να κυμαίνονται από πλήρεις καταστάσεις αποτελεσμάτων χρήσης, μέχρι ποσοστιαίες αυξήσεις στα έσοδα και στο κόστος εφοδιασμού. 
• Θρίαμβοι και αποτυχίες. Όσοι γνωρίζουν ότι η εργασία τους συνεισέφερε σε μια επιτυχημένη επιχειρηματική προσπάθεια, θα έχουν περισσότερα κίνητρα και θα νιώθουν μεγαλύτερη ικανοποίηση. Είναι να απορεί λοιπόν κανείς που κάποιοι οργανισμοί σπεύδουν να ανακοινώσουν το κλείσιμο κάποιου σημαντικού νέου πελάτη ή κάποιας μακροχρόνιας σύμβασης στις εφημερίδες, αλλά όχι στους ίδιους τους υπαλλήλους. Εκτός από τις επιτυχίες, μη διστάσετε να ανακοινώσετε και τις αποτυχίες. Δημοσιοποιώντας στοιχεία για περιπτώσεις  που δε λειτούργησαν όπως θα έπρεπε, μπορείτε να περάσετε τα διδάγματα που αντλήσατε από τη σχετική εμπειρία και να ενισχύσετε τις πιθανότητες βελτίωσης την επόμενη φορά. 
• Αλλαγές στον οργανισμό και στην επιχειρηματική δραστηριότητα. Αν ο οργανισμός σας διέρχεται από μεγάλες αλλαγές (όπως απολύσεις, αναδιοργάνωση, αλλαγή έδρας ή πώλησης επιχειρηματικής μονάδας ), ενημερώστε τους υπαλλήλους το συντομότερο δυνατό. Έτσι θα είναι πιο εύκολο να διασκεδάσετε τις φήμες και τις εικασίες, ενώ οι υπάλληλοί σας θα νιώσουν κολακευμένοι που τους σέβεστε τόσο, ώστε να μοιραστείτε μαζί τους τη συγκεκριμένη πληροφορία. 

[image: image10.png]AvBpwrnivo
e Anuioupyouv aéia kepaAalo:
e Eivatlonaviot : S S
* Acv avtypagovral
¢ Opyavwvovral

AvOpwrvol
Nopot:




PAGE  
50

