Zarząd 

- prowadzi sprawy spółki i reprezentuje spółkę.
- Jedna lub więcej osób.
- członków zarządu powołuje lub odwołuje Rada Nadzorcza. Może być odwołany lub zawieszony także przez walne zgromadzenie

- do RN mogą być powoływane osoby spośród akcjonariuszy luz spoza ich grona.
- Członek zarządu może być w każdym momencie odwołany w przypadku wieloosobowego zarządu są obowiązani i uprawnieni do prowadzenia spółki
Rada Nadzorcza

- sprawuje stały nadzór nad działalnością spółki we wszystkich dziedzinach jej działalności. Do szczególnych należy ocena sprawozdań finansowych w zakresie ich zgodności z dokumentami i księgami jak i ze stanem faktycznym oraz wniosków zarządu w zakresie podziału zysku albo pokrycia straty, a także składanie walnemu zgromadzeniu corocznych pisemnych sprawozdań z wyników tej oceny. 
- Należy również zawieszanie członków na okres nie dłużej niż na 3 mies. Statut może rozszerzyć kompetencje RN.

- RN min. 3 członków a w spółkach publicznych min. 5 powoływanych i odwoływanych przez walne zgromadzenie.
Zgromadzenie Wspólników ( Walne Zgromadzenie) – sprawy wymagające uchwał walnego zgromadzenia

1) Rozpatrywanie i zatwierdzanie sprawozdań zarządu z dział. spółki oraz sprawozdania finansowe za ubiegły rok obrotowy oraz udzielenie absolutorium członkom organów spółki z wykonania przez nich obowiązków
2) 
Postanowienie dotyczące roszczeń o naprawianie szkody wyrządzonej przy zawiązywaniu spółki i wykonania przez nich obowiązków.

3) Zbycie i wydzierżawienie przedsiębiorstwa lub jego zorganizowanej części oraz ustanowienie na nich ograniczonego prawa rzeczowego

4) Nabycie i zbycie nieruchomości użytkowania wieczystego lub udziału w nieruchomości, chyba że statut stanowi inaczej

5) Emisja obligacji zmiennych lub z prawem pierwszeństwa lub emisji wariantów subskrypcyjnych

6) Nabycie własnych akcji w przypadku….

Regulamin działalności zarządu

1) postanowienia ogólne ( statut, podstawy prawne)

2) funkcjonowanie zarządu (zasady wyboru)

3) wykonywanie zarządu ( prowadzenie spraw i reprezentowanie spółki. Prezes – prawa i obowiązki, wiceprezesów i członków zarządu)
4) udzielenie pełnomocnictwa (prokury)

5) posiedzenia zarządu (terminy)

6) podejmowanie uchwał ( zasady głosowania)

7) archiwizowanie dokumentacji (5lat)

8) postanowienia końcowe ( kadencja, koszty, data wejścia regulaminu)

Rola samorządu pracowniczego (rady pracowniczej) i związków zawodowych w przedsiębiorstwie.

Powoływanie i skład RP:

Ustawa przewiduje zasady powoływania rad pracowniczych w przedsiębiorstwach zatrudniających pow. 50 osób.

50 – 250 – Rada 3 pracowników

251-500 – 5 prac.

Pow. 500 – 7 prac. 
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OBSZARY WSPÓŁPRACY PRACODAWCY Z RADĄ PRACOWNIKÓW

· Ustawa przewiduje, że pracodawca będzie współdziałał z pracownikami za pośrednictwem rady poprzez informowanie o ważnej decyzji. Uzgodnienia mają charakter wyłącznie opiniodawczy i nie są w jakikolwiek sposób wiążące dla pracodawcy

Pracodawca przekazuje Radzie Pracowników informacje dotyczące:

· Działalności i sytuacji ekonomicznej pracodawcy oraz przewidywanych w tym zakresie zmian.

· Stanu, struktury i przewidywanych zmian zatrudnienia oraz działań mających na celu utrzymanie poziomu zatrudnienia

· Działań, które mogą powodować istotne zmiany w organizacji pracy lub podstawach prawnych.

Radę powołują organizacje związkowe, kadencja 4 lata
PRACODAWCA NIE MOŻE BEZ ZGODY RADY PRACOWNIKÓW

· Wypowiedzieć ani rozwiązać stosunku pracy z pracownikiem będącym jej członkiem

· Zmienić jednostronnie warunków pracy lub płacy na niekorzyść pracownika będącego członkiem Rady Pracowników

· Pracownik będący członkiem Rady Pracowników ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na czas niezbędny do udziału w pracach Rady, które nie mogą być wykonane poza godzinami pracy

ZWIĄZEK ZAWODOWY

· Jest dobrowolną i samorządową organizacją ludzi pracy, powołaną do reprezentowania i obrony ich praw, interesów zawodowych i socjalnych

· Jest niezależny w swojej działalności statutowej od pracodawców, administracji państwowej i samorządu terytorialnego oraz od innych organizacji

· Organy państwowe, samorządu terytorialnego i pracodawcy obowiązani są traktować jednakowo wszystkie związki zawodowe

Reprezentowanie pracowników – w zakresie praw i interesów związki zawodowe reprezentują wszystkich pracowników niezależnie od ich przynależności związkowej.

ZAKŁADOWA ORGANIZACJA ZWIĄZKOWA

Do zakresu działania zakładowej organizacji związkowej należy w szczególności:

· Zajmowanie stanowiska w indywidualnych sprawach pracowniczych w zakresie unormowanym w przepisach prawa pracy

· Zajmowanie stanowiska wobec pracodawcy i organu samorządu załogi w sprawach dotyczących interesów i praw pracowników

· Sprawowaniem kontroli nad przestrzeganiem w zakładzie pracy przepisów prawa pracy, a w szczególności przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy

· Kierowanie działalnością społecznej inspekcji pracy, współdziałanie z Państwową Inspekcją Pracy

· Zajmowanie się warunkami życia emerytów i rencistów
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WYBÓR STRATEGII DZIAŁANIA. OCENA POZYCJI KONKURENCYJNEJ PRZEDSIĘBIORSTWA 
1. Przebieg procesu zarządzania strategicznego obejmuje następujące etapy:

           I etap analizy strategicznej

          II etap formułowania wariantów, wyboru, programowania realizacji

         III etap wdrażanie i kontrola efektów

2. Procesu zarządzania strategicznego wymaga określenia:

A. Misji przedsiębiorstwa – rodzaju posłannictwa firmy, która dotyczy specjalnego zadania, jest charakterystyczną rolą do spełnienia przez firmę, wyrażającą jej sens istnienia i odrębność. Formułując misję przedsiębiorstwa należy rozstrzygnąć następujące zagadnienia:

- po co istniejemy?

- do czego dążymy?

- co chcemy osiągnąć?

- czyje i jakie potrzeby zaspokajamy?

- jakie jest społeczne przeznaczenie?

B. Celu działalności – przewidywanego wyniku lub stanu rzeczy do osiągnięcia w przyszłości wynikające z potrzeb samego systemu i środowiska, w którym działa. Cel przedsiębiorstwa powinien być formalnie zapisany w planach. Cele winny charakteryzować się takimi cechami jak:

- mierzalność (są ujęte liczbowo)

- osiągalność (wykonalne w określonym czasie i zakresie)

- realność (wykonalne przy dzisiejszych możliwościach technicznych oraz ludzkich

I. Cel ogólny przedsiębiorstwa może być dzielony na cele cząstkowe (działania, przedsięwzięcia, zadania na poszczególne komórki organizacyjne oraz prace wykonywane na stanowiskach) 

II.  Analiza strategiczna: makro i mikrootoczenia oraz zasobów i funkcji przedsiębiorstwa

1. Analiza SWOT – sposoby przedstawienia wyników z analizy

Otoczenie zew.- bliższe  – szanse-okazje, zagrożenia-bariery

Otoczenie wew.- zasoby i funkcje  – mocne strony-atuty, słabe strony-wady

Rodzaje strategii na poziomie przedsiębiorstwa: ekspansji lub wzrostu, redukcji-cięć, zachowawcza-status quo, dostosowawcza

Strategie na poziomie funkcjonalnym

 - personalne (dotyczące zasobów ludzkich)

- marketingowe (realizujące ale marketingowe)

- produkcyjne (wytwórcze)

- finansowe (co? W jaki sposób? Po jakim koszcie?

- badania rozwojowe (innowacje)

2. Analiza konkurencyjności w ramach sektora – Porter

· Siły oddziaływania dostawców

· Siły oddziaływania nabywców

· Natężenia walki konkurencyjnej w sektorze

· Groźby pojawienia się nowych konkurentów

· Groźby pojawienia się substytutów

Rodzaje strategii – lidera cenowego, dywersyfikacji (pokrewnej i niezależnej), niszy rynkowej

III. Ocena konkurencyjności

3. Macierz McKineseya (GE) – określa atrakcyjność rynku lub atrakcyjność produktu. Przyjęte założenia opierają się na koncentracji na najatrakcyjniejszych rynkach oraz najbardziej rentownych produktach lub grupach produktowych

· Czynnik – atrakcyjność rynku (wielkość rynku, wskaźnik jego wartości, zysk marginalny, intensywność konkurencji, sezonowość, cykliczność, wymagania technologiczne i kapitałowe, sytuacje gospodarczą, prawną, polityczną a także społeczne, środowiskowe i formalne oddziaływania na danym rynku)

· Czynnik – atuty przedsiębiorstwa – świadczącego o jego konkurencyjnej pozycji (produkt-jakość, cena-poziom, warunki płatności, promocje, sieć sprzedaży), produkcję, finanse, zarządzanie a także udział w rynku, zysk w realcji do konkurentów, zdolności technologiczne

STRATEGIE

· Dezinwestycje

· Koncentracji na przychodach

· Ochrona

· Ograniczanie ekspansji lub szybki zysk

· Selektywność – skupienie na przychodach

· Selektywne działania polepszające pozycję na rynku

· Selektywne działania polepszające pozycję na rynku

· Inwestycje dla poprawienia pozycji na rynku

· Pozycja ochronna
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ZASOBY LUDZKIE – ZATRUDNIANIE I MOTYWOWANIE PRACOWNIKÓW
Zasoby ludzkie w przedsiębiorstwie tworzy ogół pracowników zatrudnionych.

Polityka kadrowa jest pojęciem szerokim obejmującym politykę personalną, znalezienie miejsca dla pracownika, który będzie realizował misję i cele organizacji.

Gospodarowanie zasobami ludzkimi (pozyskiwanie, utrzymywanie, doskonalenie, zwolnienie)

1. Analiza zatrudnienia (analiza zasobów wewnętrznych, zewnętrznych)

2. Planowanie zatrudnienia (prognozowanie popytu i podaży)

3. Dobór pracowników (selekcja) lub outsourcing

4. Nabór lub rekrutacja (szeroka – na stanowiska bez specjalizacji, wąska – specjalistyczne stanowiska), rekrutacja ze źródła zewnętrznego i wewnętrznego

5. Zatrudnienie (na podstawie stosunku pracy, umów cywilno-prawnych)

6. Szkolenie i doskonalenie

7. Ocena pracowników

8. Wynagrodzenie

9. Doskonalenie środowiska pracy

10. Zwolnienie (outplacement)

Modele zatrudniania pracowników 

· Etatowy – pracownicy są trwale związani z przedsiębiorstwem (umowy na czas próbny, określony, nieokreślony)

· Kontraktowy – pracownicy powiązani w sposób luźny (umowy zlecenia)

· Elastyczny – różne stosunki prawne z pracownikami

- zasoby ludzkie podstawowe  - czas nieokreślony

- uzupełniające – czas określony

- pomocnicze – umowy zlecenia lub dzieło

Motywowanie pracowników to proces świadomego i celowego oddziałowywania na motywy postępowania ludzi przez stwarzanie środków oraz możliwości realizacji ich systemów wartości i oczekiwań dla osiągnięcia celu motywacyjnego

Motywacja – określana najczęściej jako stan gotowości człowieka do podjęcia jakiegoś działania.

Motywowanie wymaga od kierownika podjęcia wielu działań takich jak:

· Identyfikacja predyspozycji, potrzeb i aspiracji pracowników

· Stworzenie zróżnicowanego zbioru instrumentów, będących w stanie wzbudzić motywację do pracy, a więc odpowiadać oczekiwaniom poszczególnych pracowników

Wzajemne dopasowanie systemu motywacji i celów organizacji

1. Instrumenty przymusu – zmuszają pracownika do określonych zachowań pod rygorem np. utraty wynagrodzenia (o charakterze negatywnym)

2. Instrumenty zachęty – oparte na motywowaniu pozytywnym. Dążą one do łączenia korzyści pracownika i przedsiębiorstwa.

3. Instrumenty perswazji – są środkami oddziaływania na sferę umysłową pracownika. Wiążą się ze zmianami jego postaw, nawyków i odczuć

Klasyfikacja instrumentów motywowania
1. Przymusu – nakazy, zakazy, polecenia, normy pracy, regulaminy
2. Zachęty
2.1 Ekonomiczne – płacowe (formy wynagrodzeń, składniki wynagrodzeń) i pozapłacowe (nagrody, świadczenia socjalno-bytowe)

2.2 Pozaekonomiczne – (elastyczny czas pracy, awans)
3. Perswazji – (konsultacje, negocjacje, stawianie celów)
Zasady skutecznego motywowania:
· Zasada proporcjonalności – wynagrodzenie powinno być proporcjonalne do wymagań, nakładów i efektów pracy

· Zasada proporcjonalności przyrostu – przyrost wartości gratyfikacyjnej powinien być co najmniej zgodny z oczekiwaniami pracownika (min 20-25%)

· Zasada indywidualizacji – dostosowanie form i instrumentów oddziaływania do oczekiwań poszczególnych pracowników

· Zasada motywowania pozytywnego – pierwszeństwo stosowania nagród przed karami

· Zasada uwzględniająca motyw samourzeczywistnienia – praca samodzielna i kreatywna stwarza większą możliwość do samorealizacji

· Zasada zróżnicowania – częstotliwość i wysokość nagród powinna być zróżnicowana nawet w odniesieniu do tego samego pracownika

· Zasada kompleksowości – narzędzia motywowania powinny być niejednorodne i powinny oddziaływać na sferę materialną jak i psychiczną człowieka

· Zasada minimalizacji – odległość czasu pomiędzy realizacji zadania a otrzymaniu nagrody powinna być jak najkrótsza

· Zasada wyboru – pracownik powinien mieć prawo wyboru rodzaju gratyfikacji

· Zasady prostoty – przejrzysty i zrozumiały dla pracowników

System wynagradzania pracowników w przedsiębiorstwie
· Czasowy – oparty na ilości przepracowanego czasu pracy (stanowiska o nienormowanym czasie pracy i normowanym czasie pracy)

· Wynikowy – oparty na wynikach, efektach pracy (akordowy, prowizyjny)

· Mieszany – łączony (czasowo-premiowy, akordowo-premiowy, prowizyjno-premiowy

Model etatowy
WADY:

 - Mała elastyczność w przesuwaniu pracowników na stanowiska

 - Niepełne wykorzystanie czasu pracy

 - Duże obciążenie kosztami pracy

ZALETY:

- Stabilizacja zatrudnienia w długim okresie czasu

- Stabilność dochodów

 - Lepsza integracja pracowników

Model kontraktowy (umowy zlecenia):
WADY:

- Brak stałego pracodawcy

- Zleceniodawca może wypowiedzieć umowę w każdym czasie

 - Z tytułu umowy zlecenia nie występuje obowiązek płacenia składki chorobowej

 - W przypadku zaistnienia szkody wykonujący odpowiada całym swoim majątkiem

ZALETY:

- Możliwość wypowiedzenia umowy w każdym czasie

- Możliwość samodzielnego wykonywania pracy

- możliwość zastąpienia wykonywanej pracy przez osobę trzecią

 - praca atrakcyjna zarobkowo

Model elastyczny:
WADY:

- Wynagradzanie nie jest chronione przepisami kodeksu pracy

 - Brak obowiązku płacenia składki ZUS 

 - Dopóki dzieło nie zostanie ukończone zamawiający może odstąpić od umowy

ZALETY:

 - Możliwość wyboru dowolnego miejsca wykonywania pracy

 - Brak kierownictwa

- Umowa o dzieło nie musi być wykonywana bezpośrednio przez wykonującego – liczy się tylko efekt
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ZASOBY MAJĄTKOWO-KAPITAŁOWE PRZEDSIĘBIORSTWA
I. Zarządzanie zasobami majątkowymi w przedsiębiorstwie

      Podział wg bilansu

1. Aktywa trwałe – zasoby trwałe (M)

- wartości niematerialne i prawne

- rzeczowe aktywa trwałe (grunty, budynki i budowle, maszyny i urządzenia, środki transportu, pozostałe)

Klasyfikacja rodzajowa i definicje środków trwałych i obrotowych

- należności długoterminowe

- inwestycje długoterminowe

- długoterminowe rozliczenia międzyokresowe

2. Aktywa obrotowe – zasoby obrotowe

- zapasy

- należności krótkoterminowe

- inwestycje krótkoterminowe

- krótkoterminowe rozliczenia międzyokresowe

          3. Środki trwałe stanowią środki produkcji, których okres użytkowania jest powyżej 1 roku, uczestniczą w wielu cyklach produkcji w przedsiębiorstwie, podlegają amortyzacji.

3.1 Analiza wyposażenia – wskaźnik rozmiaru i struktury środków trwałych (Mt)

3.2 Analiza efektywności – wskaźnik środków trwałych (Mt)

Wskaźniki umorzenia i odnowienia śr. Trwałych (MT)

1) umorzenia MT

2) likwidacji Mt

3) odnowienia Mt

4) reprodukcji Mt

5) intensywności inwestycji 

6) odnowienia Mt

     4. Majątek obrotowy przedsiębiorstwa (zasoby obrotowe) to składniki majątku niezbędne do prowadzenia działalności gospodarczej, które zużywają się, są spieniężane lub sprzedawane w ciągu jednego cyklu gospodarczego

Ruch majątku obrotowego obejmuje fazy: zaopatrzenia, produkcji i sprzedaży

Majątek obrotowy w bilansie obejmuje:

· Aktywa obrotowe rzeczowe (materiały, produkty gotowe lub w toku, półprodukty, towary nabyte w celu odsprzedaży

· Aktywa obrotowe finansowe (aktywa pieniężne, udziały, akcje, udzielone pożyczki, inne inwestycje, prawa wynikające z kontraktu do otrzymania aktywów pieniężnych)

· Należności krótkoterminowe (należności z tytułu dostaw towarów i usług, wymagane w ciągu 12 miesięcy od daty powstania)

· Rozliczenia międzyokresowe (czynne rozliczenia międzyokresowe kosztów i przychodów trwające nie dłużej niż 12 miesięcy od dnia bilansowego

4.1 Aktywa obrotowe – rzeczowe (gospodarowanie zapasami)

Ogólne koszty zapasów OKZ= KU+KZ

KU – koszty utrzymania

KZ – koszty zamówień

Koszty utrzymania zapasów – kapitału zaangażowanego w zapas, magazynowanie, przeładunku i przemieszczenia, ubezpieczenia, kradzieży, zużycia i starzenia zapasów.

4.2 Zarządzanie należnościami obejmuje:

· Nadzorowanie struktury należności

· Monitorowanie ich spłaty

· Poznawanie kontrahentów 

· Określanie możliwości spłaty przez kontrahentów:

a. Należności normalne

b. Należności poniżej standardu (1-3 mscy)

c. Należności wątpliwe (3-6 mscy)

d. Należności stracone (pow. 6 mscy)
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III. Zarządzanie zasobami finansowymi (kapitałowymi) przedsiębiorstwa

Podstawowym celem działalności przedsiębiorstwa jest zwiększenie korzyści majątkowych właścicieli przedsiębiorstwa, wzrost wartości przedsiębiorstwa w dłuższym okresie czasu. Właściciele oczekują wysokiej stopy zwrotu zainwestowanego kapitału przy akceptowanym poziomie ryzyka.

Decyzje kierownictwa dotyczą alokacji między różne konkurencyjne przedsięwzięcia obejmują decyzje finansowe dotyczące:

· Pozyskiwanie kapitałów dla finansowania działalności bieżącej i inwestycyjnej

· Inwestowanie zgromadzonych kapitałów w różne przedsięwzięcia – alokacja w zasoby

· Zarządzanie kapitałem obrotowym (aktywami obrotowymi) i zobowiązaniami bieżącymi

Wynikiem decyzji finansowych może być sporządzanie budżetu przedsiębiorstwa, budżetu kapitału dotyczącego środków trwałych i budżetu operacyjnego zestawienia przychodów 

i wydatków związanych z rocznymi zadaniami przedsiębiorstwa.

Pozyskiwanie kapitałów dla finansowania bieżącej działalności i przedsięwzięć inwestycyjnych:

· Źródła zewnętrzne (kredyty bankowe, kredyty handlowe, pożyczki, emisje papierów wartościowych)

· Źródła wewnętrzne (zysk netto, amortyzacja, przekształcenia w aktywach i kapitałach)

Bilans przedsiębiorstwa jest wartościowym zestawieniem aktywów i pasywów sporządzonym na określony dzień

Aktywa – sposób zaangażowania kapitału 

Pasywa – źródła pokrycia aktywów

Kapitał własny – kapitał lub fundusz zakładowy, rezerwowy, zapasowy, zysk

Kapitał obcy – zobowiązania krótkoterminowe, długoterminowe

Rachunek Zysków i Strat – jest syntetycznym zestawieniem wszystkich przychodów i kosztów oraz obciążeń związanych z uzyskaniem przychodów w okresie sprawozdawczym. Pozwala na określenie nadwyżki finansowej w przedsiębiorstwie.

Rachunek Przepływów Pieniężnych – przedstawia zmiany w zasobach środków pieniężnych będących w dyspozycji przedsiębiorstwa w okresie między bilansem otwarcia i bilansem zamknięcia.

Rachunek przepływu środków pieniężnych ilustruje przyczyny zmian w finansach firmy, ukazując przepływy gotówki w 3 głównych wymiarach:

· Działalności operacyjnej

· Działalności inwestycyjnej

· Działalności finansowej
Analiza sprawozdań finansowych służy ogólnej ocenie sytuacji majątkowej i finansowej przedsiębiorstwa:

Analiza pozioma – jest formą oceny danych ze sprawozdań finansowych, polegającą na porównanie w czasie wartości poszczególnych pozycji i wyliczaniu ich dynamiki.

Analiza pionowa – jest sposobem analizy danych sprawozdań finansowych, skupiających się na ocenie struktury aktywów i pasywów, także składników wyniku finansowego i zachodzących w nim zmian.

Analiza wskaźnikowa – zestaw odpowiednio dobranych wskaźników (rentowności, płynności finansowej, sprawności, zadłużenia, rynku kapitałowego) pozwalających ocenić kondycję finansową przedsiębiorstwa.

Wskaźnik rentowności (zyskowności) – określają zdolność do generowania zysku przez sprzedaż, zaangażowane w przedsiębiorstwa aktywa oraz kapitały własne. Służą również do oceny stopnia opłacalności wykorzystywania kapitałów obcych w firmie.

Wskaźnik płynności – określają zdolność firmy do terminowego regulowania zobowiązań krótkoterminowych.

Wskaźnik sprawności – określają szybkość obrotu poszczególnymi aktywami obrotowymi i zobowiązaniami w ciągu roku lub w okresie ich posiadania.

Wskaźnik zdolności do obsługi zadłużenia – służą analizie długookresowej wypłacalności przedsiębiorstwa. Umożliwiają ocenę możliwości spłaty zadłużenia w całości lub tylko odsetek.

Wskaźnik rynku kapitałowego – dotyczą spółek akcyjnych i pozwalają ocenić pozycje firmy na rynku w oparciu o notowania giełdowe i atrakcyjność dla inwestorów.

TEMAT: ZASOBY INFORMACYJNE – POZYSKIWANIE I PRZETWARZANIE INFORMACJI DLA POTRZEB ZARZĄDZANIA

W procesie decyzyjnym w dużym stopniu trafność podjętych decyzji zależy od dostępnych wiarygodnych informacji. Przedsiębiorstwa muszą dysponować:

1. Aktualnymi informacjami dotyczącymi przedsiębiorstwa i otoczenia

2. Umiejętność ich wykorzystania dla zapewnienia przewagi konkurencyjnej

Informacja – wg encyklopedii to ,,przedmiot myślowy odzwierciedlający każdy czynnik zmniejszający stopień niewiedzy o badanym zjawisku umożliwiający polepszenie znajomości otoczenia i w sprawniejszy sposób przeprowadzenia działania celowego.

W zarządzaniu informacja jest przyjmowana jako treść przekazywana przez nadawcę do odbiorcy z pomocą kanałów informacyjnych

· Informacje decyzyjne (nakazowe) – z góry w dół struktury organizacyjnej

· Informacje sprawozdawcze – z dołu do góry struktury organizacyjnej

Własności informacji:

· Jest obiektywna

· Te same informacje mają różne znaczenie dla różnych użytkowników

· Jest zasobem niewyczerpalnym

· Może być powielana i przenoszona w czasie i przestrzeni

· Można ją przetwarzać

Cechy jakościowe informacji 

· Dokładność, rzetelność, kompletność, aktualność

· Aktualność, istotność, użyteczność, zwięzłość

Procesy informacyjne w przedsiębiorstwie

a. źródła informacji decyzyjne

· Umowa, statut

· Regulamin: organizacyjny, pracy, wynagradzania, premiowania

· Instrukcje: BHP, przeciwpożarowa, obiegu dokumentów

· Dokumentacja księgowa, sprawozdawcza, kadrowa

· Plany i projekty

· Źródła archiwalne

· Pracownicy

