Temat: Planowanie strategiczne, taktyczne i operacyjne w przedsiębiorstwie. Rodzaje planów, procedury ich opracowywania. Podejmowanie decyzji.
PLANOWANIE jest funkcją zarzadzania polegającą na określaniu celów działalności przedsiębiorstwa i wyborze najlepszego sposobu ich osiągnięcia.

CEL jest to przewidywany wynik lub stan do osiągnięcia w przyszłości.

Klasyfikacje celów:

1. Cele strategiczne – plan strategiczny – wieloletni na poziomie przedsiębiorstwa, najwyższy szczebel zarządzania.
2. Cele taktyczne – plan taktyczny – plan roczny na poziomie przedsiębiorstwa lub zakładu (oddziału), średni szczebel zarządzania.
3. Cele operacyjnie – plan operacyjny – plan krótkookresowy na poziomie wydziału, działu, departamentu, najniższy szczebel zarządzania.
4. Zadania – miesięczne lub dekadowe na poziomie komórki organizacyjnej (brygada, sekcja).

5. Prace – roboty do wykonania w ciągu 1 zmiany na stanowisku wykonawczym.

Procedura przygotowania planów zawiera 3 etapy:

- wybór strategiczny,

- wybór działania,

- optymalizacje działania.

Plan jako instrument wspomagający proces zarządzania firmą.

Rodzaje planów ze względu na okres realizacji:

- plany perspektywiczne (10 – 15 lat),

- plany średniookresowe (2 – 3 lata),

- plany roczne,

- plany krótkookresowe (krótsze niż 1 rok, np. kwartalne, miesięczne).

BIZNES PLAN – jest tworzony dla nowopowstającej firmy lub nowego produktu w MŚP.

Układ i treść biznes planu:

Część A. Opisowo – rzeczowa

1. Cele i zakres działalności.

2. Forma prawna firmy.

3. Rys historyczny firmy.

4. Produkt.

5. Rynki, klienci, marketing.

6. Kadry, personel, zarządzanie.
7. Proces produkcyjny (technologie).

       Część B. Finansowa

8. Finanse i ocena efektywności.

9. Czynniki ryzyka, możliwości i ograniczenia.

10. Harmonogramy.

11. Załączniki.

12. Streszczenie.
Proces podejmowania decyzji – techniki wspomagające.

PROCES DECYZYJNY – jest to świadomy, nielosowy wybór celów, sposób postępowania, metod i kierunków działania firmy uznawany przez kierownictwo za najlepszy, umożliwiający osiąganie założonych celów w sposób skuteczny.

Tab. 1. Etapy i kroki procesu podejmowania decyzji w ujęciu klasycznym.

	Etap wstępny
	Etap opracowania wariantów rozwiązań
	Etap wyboru
	Etap wdrożenia i kontroli wykonania

	1. Sformułuj problem
	5. Opracuj kilka wariantów rozwiązań
	8. Wybierz wariant najlepszy lub kompromisowy (kilka kryteriów)
	10. Zaplanuj wdrożenie: kto? Kiedy, gdzie?

	2. Zbierz informacje o problemie
	6.Wybierz kryteria oceny rozwiązań
	9. Określ metody i środki wdrożenia
	11. Kontroluj wdrożenie, oceń wyniki cząstkowe

	3. Przeanalizuj przyczyny i skutki powstałego problemu
	7. Oceń warianty
	
	12. Oceń wyniki i zakończ lub przeprowadź korektę decyzji

	4. Określ cele

	
	
	Tak/Nie


Ważność problemu ma wpływ na czas przebiegu procesu podejmowania decyzji.
Techniki wspomagające proces decyzyjny:

- tradycyjne (kalkulacje opłacalności kosztów BEP, rutyna i doświadczenie)

- nowoczesne (metody matematyczne, symulacyjne, analizy wartości)

Techniki tradycyjne – przykłady:

1. Wskaźnik opłacalności
(P/K)×100

2. Wskaźnik kosztów

(K/P)×100

P – wartość produkcji, cena jednostkowa

K – koszt produkcji, koszt jednostkowy

Próg rentowności BEP
1. Formuła ilościowa

2. Formuła wartościowa 

3. Formuła popytowa

4. Obliczenie ceny minimalnej

Ilościowy próg rent. BEP1 = KS / C – Kjz
Wartościowy próg rent. BEP2 = (KS / C – Kjz) × C

Procentowy próg rent. BEP3 = (KS / q(C – Kjz)) × 100

q – ilość produkcji możliwa do wytworzenia w danym czasie

Graniczny poziom jednost. ceny sprzedaży wyznacza minimalny poziom ceny sprzedaży wyrobu  Cjmin = (KZ + KS) / q
Temat: Struktury organizacyjne przedsiębiorstwa – budowa i projektowanie.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA – przedstawia uporządkowany układ stanowisk organizacyjnych, komórek organizacyjnych i większych elementów budowy oraz występujące pomiędzy nimi powiązania (więzi).

Struktura organizacyjna przedstawiona jest za pomocą schematu graficznego w ujęciu:

- statycznym,

- dynamicznym.

W ujęciu statycznym przedstawia rozmieszczenia elementów budowy na poszczególnych szczeblach hierarchicznych i rodzaje więzi między nimi.

W ujęciu dynamicznym obrazuje przepływ zasileń – zasobów między elementami budowy w trakcie funkcjonowania przedsiębiorstwa.

Elementy budowy struktury organizacyjnej:

- stanowiska organizacyjne: kierownicze i wykonawcze,

- komórki organizacyjne: proste i złożone,

- więzi: hierarchiczne (służbowe), funkcjonalne, informacyjne, techniczne.

 Rodzaje struktur organizacyjnych, ze względu na:

- liczbę szczebli decyzyjnych (kierowniczych):

· płaskie – nie więcej niż 2 szczeble kierownicze,

· smukłe – więcej niż 2 szczeble kierownicze,
- przewagę więzi:

· służbowe,

· funkcjonalne,

· sztabowo – liniowe 

* podział zadań


- dyfuzjonalne


- macierzowe


- mieszane.

Metody projektowania struktury organizacyjnej:
Metoda diagnostyczna – opiera się na analizie i ocenie dotychczasowej struktury organizacyjnej oraz projektowaniu zmian usprawniających jej funkcjonowanie. Jest to ulepszenie dotychczasowego rozwiązania.

Metoda prognostyczna – projektuje nową strukturę organizacyjną wykorzystując najnowsze osiągnięcia założenia perspektywicznego rozwoju struktur przedsiębiorstw. Projektowanie przyszłościowe struktur organizacyjnych.

Rozpiętość kierownicza – oznacza liczbę pracowników bezpośrednio podlegającym kierownikowi.

STRUKTURA PŁASKA
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K – szczebel kierowniczy
P – szczebel wykonawczy

	WADY
	ZALETY

	- trudność w koordynacji współdziałania podwładnych w ramach danej jednostki organizacyjnej,

- brak rezerw w ramach danej jednostki organizacyjnej,
- duża rozpiętość kierownicza.
	- krótsze drogi i czas przepływu informacji,
- niskie koszty funkcjonowania organizacji,

- podatność na innowacje,

- pełniejsze wykorzystanie możliwości kierowników,
- łatwość koordynacji współdziałania jednostek organizacyjnych.


STRUKTURA SMUKŁA
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       P       P    P      P                P       P    P      P
	WADY
	ZALETY

	- długi przepływ informacji od najniższych do najwyższych szczebli i odwrotnie,
- duże prawdopodobieństwo pojawienia się błędów w procesach informacyjno – decyzyjnych wynikających m.in. ze zniekształcenia i opóźnienia informacji,

- wyższe koszty funkcjonowania instytucji.
	- możliwość bieżącej i wnikliwej kontroli pracy podwładnych przez kierownika,
- zapewnienie warunków bezpośredniego oddziaływania kierownika na pracowników w procesie pracy przez wydanie poleceń, instruowanie, kontrolowanie,
- tworzenie drogi awansu pionowego,

- mała rozpiętość kierownicza.


Karta czynności pracownika zawiera:

- obowiązki,

- uprawnienia decyzyjne – tylko dla stanowisk kierowniczych,

- odpowiedzialność.  Te 3 zakresy powinny się pokrywać ze sobą.

Karta pracownika opracowywana jest na podstawie:

Kodeksu Pracy, Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu pracy, Instrukcji (różnych).

Temat: Style kierowania. System motywacyjny.

STYL KIEROWNIA – jest to względnie stały i powtarzalny sposób oddziaływania przełożonego na zachowania podwładnych dla pobudzenia i koordynowania ich działalności zespołowej, zmierzające do realizacji celów stojących przed organizacją.
Klasyczna teoria kierowania opracowana przez Lipitta i White’a podaje ich 3 rodzaje:
1. Styl autokratyczny – kierownik sam podejmuje decyzje, ustala cele, sposób wykonania, podział zadań; oddziałuje poprzez polecenia i kary, utrzymuje dystans w stosunku do członków grupy, nie uczestniczy w jej pracach.

2. Styl demokratyczny – kierownik zasięga opinii pracowników przed podjęciem decyzji, zachęca zespół do podejmowania decyzji w zakresie celów, zadań i ich rozdziału; częściowo kontaktuje się z pracownikami, uczestniczy w pracach zespołu.

3. Styl nieintegrujący (bierny) – kierownik pozostawia członkom grupy dużą swobodę w planowaniu i  organizowaniu działań; sam nie podejmuje żadnuch decyzji, nie uczestniczy w pracach zespołu.

Siatka stylów kierowania Blac’a i Mouton’a.


1.1. styl zarządzania bierny (nieintegrujący)


9.1. styl zarządzania autokratyczny  (przywódczy)

5.5. styl biurokratyczny (kompromisowy)


1.9. styl demokratyczny (klubowy)


9.9. styl integrujący (zespołowy)
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duża
koncentracja na zadaniach
	STYL BIUROKRATYCZNY (ZRÓWNOWAŻONY)

	ZALETY
	WADY

	- dobry klimat warunków pracy,

- przeciętne nastawienie na zadania i wynik.
	- przeciętna wydajność pracowników,

- posługiwanie się głównie rutyną w podejmowaniu decyzji,

- małe zaangażowanie pracowników ze względu na procedury.

	STYL INEGRUJĄCY (ZESPOŁOWY)

	ZALETY
	WADY

	- duża troska o pracowników i produkcję,

- duże zaangażowanie,

- duża integracja pracowników.
	- pracoholizm.

	STYL AUTOKRATYCZNY (PRZYWÓDCZY)

	ZALETY
	WADY

	- max koncentracja na wynikach firmy,

- łatwość przekazywania poleceń i egzekwowania kontroli.
	- 1-osobowe podejmowanie decyzji,

- brak współpracy między pracownikami,

- stosowanie zasad przymusu.

	STYL BIERNY (NIEINTEGRUJĄCY)

	ZALETY
	WADY

	-mały poziom wysiłku pracowników.
	- niska troska o wynik firmy,

- małe zainteresowanie ludźmi,

- uchylanie się kierownika od podejmowania decyzji,

- realizowanie własnych celów przez grupy nieformalne (kosztem organizacji).

	STYL DEMOKRATYCZNY (KLUBOWY)

	ZALETY
	WADY

	- wysoka integracja pracowników, dobra praca zespołowa,

- troska o ludzi i atmosferę w pracy,

- konsultowanie przez kierownika decyzji z pracownikami.
	- niska koncentracja na zadaniach i małe zainteresowanie wynikiem.


System motywacyjny w przedsiębiorstwie

MOTYWOWANIE – jest jedną z podstawowych funkcji zarządzania. Oznacza stosowanie środków, za pomocą których pracownik dąży do osiągnięcia celów spełniających jego osobiste potrzeby.

MOTYWACJA – stan wewnętrznego napięcia skłaniającego do działania.

	ŚRODKI MOTYWACJI
	+ POZYTYWNEGO ODDZIAŁYWANIA
	- NEGATYWNEGO ODDZIAŁYWANIA

	MATERIALNE
	premia, bonusy, karnety, awans pionowy, bony świąteczne, sponsorowane ubezpieczenia na życie, samochód służbowy do celów prywatnych, prywatne ubezpieczenie zdrowotne
	pozbawienie premii lub nagrody, kary pieniężne

	NIEMATERIALNE
	studia podyplomowe, kursy językowe, treningi specjalistyczne, awans poziomy, wyróżnienie tytułem pracownika miesiąca, medal, dyplom, odznaka, puchar, szkolenia
	upomnienie, nagana, nagana z wpisem do akt, degradacja, zwolnienie 


W celu skutecznego motywowania stosowane środki motywujące powinny być akceptowane przez pracowników.

Pracownik ma możliwość wyboru środków w ramach pakietu kafeteryjnego.

Diagnoza hierarchii motywów pracy Bluma i Rusa służy do określenia hierarchii ważności wybranych motywów, którymi pracownik kieruje się, podejmując i wykonując pracę.

Etapy:

- ustalenie listy czynników motywacyjnych (budowa ankiety),

- badania ankietowe,

- ustalenie hierarchii ważności.

Temat: Kontrolowanie.

KONTROLA – to porównywanie wyniku z wartością pożądaną. To zespół działań polegających na nadzorowaniu i koordynowaniu stanów rzeczy oraz regulowaniu procesów realizowanych dla zapewnienia ich przyszłej sprawności.
KONTROLA STRATEGICZNA – obejmuje długi horyzont czasowy i ma na celu generowanie i selekcję zachowania strategicznego organizacji związanego z procedurą podejmowania decyzji.

KONTROLA OPERACYJNA – ciągłe pozyskiwanie i przetwarzanie informacji pochodzących głównie ze źródeł wewnętrznych dla oceny wykonania zadań zawartych w planach operacyjnych.

Typy kontroli: wstępna, sterująca, selekcyjna, końcowa.
Procedura kontrolna:

1. Przygotowania planu kontroli

2. Ustalenie norm i metod pomiaru efektywności

3. Pomiar efektywności

4. Ocena efektywności pomiaru

5. Ustalenie działań korygujących

6. Podjęcie działań korygujących

7. Ewentualnie po korekcie – powrót do pomiaru efektywności.

CONTROLING – to system zarządzania zajmujący się koordynacją systemów planowania, kierowania i kontroli przebiegu procesu oraz zasilaniem go w informacje.

ADIT – jest niezależną działalnością doradczą i weryfikującą, której celem jest usprawnienie operacyjne organizacji i wniesienie do niej wartości dodanej.
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