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Общие положения

Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности является одной из обязательных компонент  программы подготовки бакалавров по направлению 38.03.03 Управление персоналом (профиль подготовки 38.03.03.01.01   Управление персоналом организации).

Цель – формирование комплекса знаний и навыков управления затратами на персонал  в системе кадрового менеджмента организаций

Предметом изучения является основное содержание и порядок бюджетирования затрат на персонал организации.

Результат практики  студентов заочного факультета является отчет о проделанной работе  включающий: 
- изложение теоретического вопроса «Бюджетирование затрат на персонал» (по материалам научных статей, монографий); 
- изложение практического вопроса в отношении деятельности кадровой службы организации, с характеристикой элементов  системы обеспечения ее деятельности;

- аналитическую работу по изучению и анализу расходов на персонал организации.
 Аналитическая работа проводится на материалах организации - места работы или практики студента, или любой реально существующей организации.

Примерный перечень теоретических вопросов к рассмотрению
1. Роль, назначение, основные задачи и организация процесса бюджетирования на предприятии.
2. Состав и содержание затрат на персонал, влияние организации трудового процесса на затраты труда. 
3. Место бюджетирование затрат на персонал в  системе кадрового менеджмента и бюджетного управления организацией. 

4. Основные статьи затрат на персонал.  Расходы на оплату труда.

5. Прочие затраты на персонал: на подбор, развитие, обучение и оценку персонала. Дополнительные льготы и компенсации. 

6. Фонд оплаты труда: основная (тарифная) часть, стимулирующие выплаты, компенсационные выплаты (доплаты, надбавки).

7. Бюджетирование затрат на поиск и подбор персонала.
8. Бюджетирование затрат на адаптацию персонала.
9. Бюджетирование затрат на оценку и аттестацию персонала.

10. Бюджетирование затрат на развитие персонала.

11. Сравнительный анализ подходов к бюджетированию затрат на персонал в РФ и за рубежом.
                   Содержание аналитической работы по изучению и анализу

 расходов на персонал организации
1. Характеристика организации (организационно-правовая форма, вид деятельности, численность персонала и пр.)
2. Характеристика системы управления персоналом организации, ее структура

3. Характеристика кадрового состава организации: количественная и качественная.

4. Описание и характеристика система обеспечения деятельности кадровой службы организации: нормативно-правовое, кадровое, методическое, организационное

5. Политика управления персоналом организации и подходы к бюджетированию затрат на персонал.  
6. Применяется ли бюджетирование затрат на персонал в вашей организации?
7. Позволяет ли уровень ее развития использовать этот управленческий инструмент?
8. Состав и содержание затрат на персонал организации. 

9. Организация учета и оплаты труда в организации.    
10. Характеристика форм и систем оплаты труда организации. 

11. Фонд оплаты труда: 
· основная (тарифная) часть;

· стимулирующие выплаты;

· компенсационные выплаты (доплаты, надбавки). 
9.Социальный пакет. 

10.Политика организации в области поиска, подбора, адаптации, развития, обучения и оценки персонала.
11.Затраты организации на:

· поиск, подбор и отбор кадров;

· адаптацию персонала;

· подготовку и переподготовку кадров;

· повышение квалификации;

· командировочные расходы в связи с обучением;

· развитие и аттестацию персонала;

· охрану и улучшение условий труда работников. 
12. Анализ динамики и структуры элементов затрат на персонал.  
Собранная статистическая информация должна охватывать период 3-5 лет, т. е должна быть представлена в таблицах и графиках отражающих динамику изменения затрат. Для оформления материалов и их анализа можно воспользоваться формами, предложенными в Методических указаниях к выполнению аналитической  части отчета.
Краткие методические указания
Бюджетирование расходов на персонал - это процесс планирования и контроля бюджета расходов на персонал в разрезе центров финансовой ответственности и предприятия в целом.

 Затраты на персонал организации - общепризнанный для стран с рыночной экономикой показатель, включающий совокупность расходов, связанных с привлечением, вознаграждением, стимулированием, решением социальных проблем, организацией работы и улучшением условий труда персонала.  Чем технологичнее отрасль, тем выше доля затрат на персонал в общих затратах организации.

В состав затрат (бюджета затрат) на персонал входят:       

 - Фонд оплаты труда (включая отчисления на социальные нужды)
   -  Прочие затраты на персонал

 Понятие оплаты труда работника содержится в ст. 129 ТК РФ. Заработная плата (оплата труда работника) - вознаграждение за труд, в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических условиях и иные выплаты компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты).  

Фонд оплаты труда – это суммарные денежные средства предприятия за определенный период на:

-  оплату труда за отработанное и неотработанное время

-  стимулирующие выплаты

-  компенсационные выплаты (доплаты, надбавки).
 Организации и физические лица, нанимающие работников по трудовому договору или по гражданско-правовому договору, обязаны уплачивать взносы (отчисления) на социальные нужды в пользу работников (в процентах к начисленной оплате труда): 

  1) страховые взносы на обязательное пенсионное страхование. Пенсионные взносы перечисляются в Пенсионный фонд РФ.

2) страховые взносы на обязательное социальное страхование по временной нетрудоспособности и в связи с материнством (уплачиваются в Фонд социального страхования);
  3) страховые взносы на обязательное медицинское страхование (зачисляются в федеральный фонд обязательного медицинского страхования;
4) страховые тарифы на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний устанавливаются в соответствии с видами экономической деятельности по классам профессионального риска.  

Прочие затраты на персонал:
 
- затраты на поиск и подбор персонала;
- затраты на адаптацию персонала; 

- затраты на социальные выплаты персоналу и социальные программы;
- затраты на обучение и развитие персонала;
- командировочные расходы в связи с обучением и стажировкой;

- затраты на оценку и аттестацию кадров;
- затраты на охрану и улучшение условий труда, на обучение в области охраны труда; 
- затраты на ротацию и высвобождение персонала;
- затраты на кадровый резерв;  

- затраты на   корпоративные коммуникации;
- затраты на специальную литературу, подписку и посещение платных семинаров и консультаций.

Таблица 1 – Пример типовых направлений формирования расходов на персонал
	Мероприятия
	Виды расходов     
	        Примечание       

	Определение потребности в персонале
	Услуги консультантов   
	Разовые расходы         

	Подбор
	Объявления, услуги рекрутинговых агентств, оплата сайтов по подбору персонала и др.
	Регулярные или
разовые



	Адаптация
	Печатные и электронные материалы о компании, Welcome - тренинги, корпоративные видеофильмы, экскурсии по предприятию.
План работы на период адаптации, оценка работника после прохождения испытательного срока и др.

Анкета для анализа успешности программы адаптации
	Для вновь принятых работников

	Высвобождение кадров    
	Компенсационные выплаты
	Периодические расходы

	Обучение и развитие 

персонала
	Расходы на обучение в самой компании и внешнее обучение
	Периодические расходы

	Оплата труда, мотивация и вознаграждения
	Заработная плата, страховые взносы во внебюджетные фонды, компенсационные и стимулирующие выплаты, соцпакет, материальная помощь
	Регулярные расходы      

	Оценка и аттестация     
	проверка профессионального уровня работника
	Периодические расходы

	Развитие корпоративной культуры
	Организация праздников, поздравления и
подарки персоналу, выпуск корпоративной

газеты и др.

	Регулярные расходы      


Подбор и адаптация персонала

В данном разделе необходимо описать источники привлечения персонала и этапы подбора, принятые в организации, например:

- первичный отбор (по резюме);

- телефонное интервью;

- собеседование с HR-специалистом;

- собеседование с руководителем;

- собеседование с генеральным директором;

- собеседование в службе безопасности;

- оценочные процедуры и т.д.

Последовательность и количество этапов зависят от категории персонала. Например, при массовом подборе, проводится групповое интервью (с несколькими кандидатами). Для топ-менеджеров,  обязательным является собеседование с генеральным директором.

Собранная информация может быть представлена в форме  таблицы 2. В качестве объектов могут быть представлены сотрудники  разных категорий и отделов .

    Таблица 2 – Привлечение нового персонала в 20___ г.

	Отдел
	Должность
	Количество принятых работников
	Затраты на

подбор персонала
	Затраты на
адаптацию

персонала
	Затраты на

оборудование

рабочего места

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Обучение и развитие персонала  .Обучение персонала требует изучения рынка тренинговых услуг; выбора необходимых форм переподготовка и повышения квалификации кадров, выбора форм организация обучения. Проблема обучения персонала обычно рассматривается с точки зрения двух возможных вариантов ее решения: внутриорганизационное и внешнее обучение. В рамках внутриорганизационного обучения большая часть организаций обычно применяет такие методы, как внутренние тренинги, семинары, проведение краткосрочных программ обучения, создание собственных учебных пособий и курсов. Выбор и использование вариантов построения системы организационного обучения в основном зависят от сложившихся традиций  (табл. 3).
Таблица 3 -  Методы обучения  в компании, %
	Метод обучения
	Метод используемый компанией чаще всего(%)

	Внутрикорпоративные тренинги
	

	Внешние тренинги, семинары
	

	Долгосрочные программы обучения без отрыва от производства
	

	Программы обучения, основанные на использовании аудио- и видеоматериалов
	

	Наставничество
	

	Обучение на рабочем месте
	

	Коучинг
	

	e-Learning
	


Как правило, затраты на обучение персонала на российских предприятиях неодинаково распределяются между работниками разных категорий (табл. 4).

Таблица 4 -  Распределение средств на обучение между категориями работников, %  
	Категория работника
	Процент затрат от общего бюджета обучения в компании

	Сотрудники отделов продаж и обслуживания клиентов
	

	Менеджеры среднего звена
	

	Производственный персонал
	

	Первые лица и топ-менеджмент
	

	Административный и вспомогательный персонал
	

	Другие категории персонала
	


Оценка и аттестация.  

При бюджетировании затрат на оценку персонала  необходимы следующие данные: 
· количество и категории работников, которых требуется оценить;
· методы оценки персонала, которые   используются в организации и технологии регулярного проведения  оценки  персонала; 
· стоимость  оценки  при  проведении  оценочных  процедур собственными  силами  или  с  помощью  внешних  провайдеров (центров  оценки). 
Требуется  описать  нормативно- правовые акты, определяющие  общие правила проведения, сроки, категории работников и иные вопросы, касающиеся аттестации, в настоящее время нет (формы регламентирующих документов приводятся  в приложении к отчету). Отдельные нормативные акты регулируют проведение аттестации только в отношении определенных категорий работников.

 Мотивация персонала. Дополнительные льготы и бонусы.   К дополнительным льготам и бонусам можно отнести оплату мобильной связи, компенсацию за ГСМ, организацию доставки работников корпоративным транспортом или предоставление служебного автомобиля, организацию корпоративов, ДМС сотрудников и членов их семей и др. 
Уровень расходов на социальный пакет зависит от избранной в организации политики в области поддержки персонала и имеющихся финансовых возможностей.  Структуру и динамику данных затрат в организации, представить графической и табличной формах ( с учетом категории персонала).
 Улучшение условий и охрана труда. Все работники, в том числе руководители организаций, обязаны проходить обучение по охране труда, а также  проверку на  знание требований охраны труда в порядке, установленном уполномоченным Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

 
После изучения состава затрат на персонал организации нужно определить их объем и структуру (в %). Эту информацию целесообразно  представить в виде таблицы (табл.5) и графического изображения (линейных и круговых диаграмм). Консолидация затрат на персонал структурных подразделений позволит получить общий бюджет затрат на персонал организации 

Таблица 5 - Состав, структура и объем расходов на персонал по кварталам и итогам года

	  Состав расходов      
	Затраты 

1 квартал


	Затраты 

2квартал


	Затраты 

5 квартал


	Затраты 

4 квартал


	Итого,

тыс. руб.

	
	Тыс. руб.            
	%            
	Тыс. руб.            
	%            
	Тыс. руб.            
	%            
	Тыс. руб.            
	%            
	

	Фонд оплаты труда         
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Социальные выплаты и льготы                    
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Привлечение, прекращение трудовых отношений, ротация персонала         
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Обучение и развитие персонала                 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Командировочные расходы   в связи с обучением и     стажировкой
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  …….
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прочие расходы (см. таблицу 1)                
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО расходов на         

содержание персонала      
	100
	
	
	
	
	
	
	
	


Помимо общих затрат организации на персонал и удельных весов отдельных затрат в общей сумме расходов на персонал, в целях анализа эффективности использования персонала необходимо рассчитать следующие показатели:

- долю затрат на персонал в объеме реализации, показывающую, какая часть валовой выручки организации расходуется на персонал. Этот показатель рассчитывается как частное от деления общей величины расходов на персонал на выручку организации за период;

- затраты на одного сотрудника. Этот показатель рассчитывается путем деления общей величины затрат на персонал за период на численность сотрудников организации;

- долю фонда оплаты труда в выручке организации -рассчитывается как частное от деления общей величины фонда оплаты труда на выручку организации за период.   
 Прокомментируйте результаты анализа. Есть ли необходимость и возможность оптимизировать (минимизировать) расходы на персонал?   
Необходимо помнить, что объемы и структура анализируемых показателей зависят от этапа развития компании. Кадровая политика организации на стадии формирования направлена на подбор и адаптацию персонала, соответствующей квалификации. 
На стадии роста кадровая политика направлена на увеличения численности персонала, активный набор, стимулирование развития профессиональных компетенций уже работающих сотрудников, планирование карьеры.  Кадровая политика на   стадии стабилизации направлена на обучение, материальную и нематериальную мотивацию персонала, планирование карьеры всех сотрудников, развитие социальной сферы. 

Кадровая политика на этапе спада направлена на сокращение персонала. Из первоочередных мероприятий планируется переобучение персонала, высвобождение работников. Пример годового бюджета расходов на персонал компании приведен в таблице 6.  

Таблица 6 - Пример годового бюджета расходов на персонал компании на 20__ г.  
	               Статьи затрат              
	Тыс. руб.

	1. Фонд заработной платы                  
	  149 560    

	Оклады                                    
	  108 000    

	Премии ежемесячные                        
	   24 000  

	Премии годовые                            
	   10 000   

	Компенсации при увольнении                
	    3 000    

	Выплаты по больничным листам              
	    4 560    

	2. Материальная помощь и подарки          
	      450    

	Материальная помощь                       
	      150   

	Подарки к 23 февраля                      
	       80   

	Подарки к 8 Марта                         
	       70   

	Подарки к юбилеям и круглым датам         
	      150   

	3. Корпоративные мероприятия              
	    2 500    

	8 Марта                                   
	      500   

	23 февраля                                
	      500    

	Новый год                                 
	    1 500    

	4. Социальный пакет                       
	    7 620    

	ДМС                                       
	    3 000   

	Оплата мобильной связи                    
	      840    

	Компенсация питания                       
	    3 780    

	5. Обучение                               
	      720    

	6. Подбор персонала                       
	      840   

	7. Прочее                                 
	      120    

	Абонентская плата за пользование          

справочно-правовой системой               
	       54  

	Подписка на журналы           
	        6     

	Итого                                     
	  161 810  


Подготовленные отчеты должны быть скомпонованы в единый отчет, оформленный в строгом соответствии с положениями Стандарта СТО 4.2-07-2014 «Система менеджмента качества. Общие требования к построению, изложению и оформлению документов учебной деятельности» [Электронный ресурс] // Документы СФУ – Режим доступа: http://www.sfu-kras.ru/node/8127.
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