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ВВЕДЕНИЕ
Организаторская функция является необходимой составной частью управленческого труда. Основное содержание и значение организаторской работы заключается в активном  направляющем и обеспечивающем нормальный ход производственного процесса воздействии на коллективы и отдельных работников с целью наиболее эффективного их совместного труда и использования средств производства.
Объектом организаторского труда являются управляющая и управляемая системы, их отдельные звенья и элементы. В качестве организаторов выступают руководители предприятия и производственных подразделений, их заместители, руководители служб и отделов аппарата управления, звеньевые, старшие рабочие. Большую организаторскую работу в деле мобилизации масс на выполнение решений проводят общественные организации.
Значение организаторской  работы было велико на всех этапах развития общественного производства. «...Для успешного управления необходимо, – указывал В. И. Ленин, – кроме уменья убедить, уменье практически организовать». Содержание деятельности органов управления В. И. Ленин рассматривал как процесс практического осуществления решений государственной власти. Значение организаторской работы на современном этапе определено как одно из решающих условий для 'выполнения экономических задач.
Отличительным признаком организаторской работы является «наличие в ее содержании труда по координации и согласованию действий между отдельными звеньями управленческого аппарата, трудовыми коллективами и их работниками. Этот труд является объективной необходимостью, так как отношения управления очень динамичны, пронизаны густой сетью связей, зависимостей и характеризуются соподчиненностью органов, их звеньев и должностных лиц. Закономерный процесс общественного разделения труда увеличивает объем работы по согла​сованию и координации и тем самым повышает роль организатора и административной деятельности органов управления.
Видное место в структуре управления занимает руководитель предприятия. Под его руководством осуществляется вся административная работа управленческого аппарата хозяйства, создается и отрабатывается система управления. Организуя процесс управления, руководитель должен четко определить в нем место своим действиям и действиям подчиненных ему работников. Роль руководителя нельзя понимать примитивно и полагаться на всемогущество его организаторских способностей. Текущие деловые вопросы должны разрешаться системой, а не «гениями организации». Главная задача руководителя предприятия –создать такой процесс управления, чтобы деятельность управленческого аппарата и хозяйства протекала на основе своего рода организационного автоматизма по сложившемуся четкому распорядку как «самонастраивающаяся» система.
Правильная организация производства, труда и управления может быть обеспечена не только средствами экономического и социально-психологического воздействия на людей.

Осуществление производственной деятельности как в государстве, так и в каждом предприятии, организации требует постоянного координирования и регулирования их работы путем административного воздействия, подчинения исполнителей руководителю.

Административные методы управления вместе с экономическими и социально-психологическими составляют единую систему способов и приемов воздействия на объект управления с целью перевода его в новое, наиболее эффективное состояние. 
1. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ МЕТОДЫ УПРАВЛЕНИЯ: 
СУЩНОСТЬ, СОДЕРЖАНИЕ, ОСОБЕННОСТИ 
Организаторская работа осуществляется с применением административных методов управления.
Административные методы управления есть способы и приемы воздействия на управляющую и управляемую системы, их отдельные элементы с использованием отношений соподчинения.
Административные методы управления имеют свои особенности (схема 1).
С помощью этих методов осуществляется прямое воздействие на управляемый объект; определяются ближайшие задачи управляемого объекта, порядок и сроки их выполнения, устанавливаются ресурсы и условия работы.
Административные методы предопределяют, как правило, однозначное решение конкретной ситуации. Для исполнителя не предоставляется возможности выбора между разными способами действия, за исключением некоторой самостоятельности в рамках полученного задания.

Если экономические методы побуждают действовать в определенном направлении, то административные заставляют. Приказы, задания, постановления, указания характеризуются обязательностью их выполнения. Их невыполнение рассматривается как прямое нарушение дисциплины и сопровождается наложением на исполнителя соответствующего взыскания.

	Особенности административных методов





	Принадлежат к средствам волевого воздействия



	Предопределяют, как правило, однозначное решение вопроса и не предоставляют исполнителю большой самостоятельности



	Оказывают конкретное воздействие: определяют цели и задачи, порядок и сроки их выполнения, ресурсы, условия



	Имеют самостоятельное значение, однако могут служить средством осуществления других методов



	Акты административного воздействия характеризуются обязательностью выполнения и подкрепляются дисциплинарными требованиями



	Являются наиболее сильным средством поддержания дисциплины и порядка в работе



Схема 1.

Административные методы имеют не только самостоятельное значение, но и являются опосредствованным звеном для осуществления других методов, например, экономических. Так, без должного организационного оформления и распорядительства не могут быть реализованы отношения хозяйственного расчета. Одной из причин неудовлетворительного хозяйственного расчета является отсутствие необходимой организаторской работы.

Основой для разработки административных методов являются принципы управления, в том числе демократического централизма, единоначалия и коллегиальности, планирования, подбора и расстановки кадров, соблюдения законности и др.
2. ХАРАКТЕР ОРГАНИЗАЦИОННОГО ВОЗДЕЙСТВИЯ 

НА УПРАВЛЯЕМУЮ И УПРАВЛЯЮЩУЮ СИСТЕМЫ

Административные методы осуществляются в виде методов организационного и оперативно-распорядительного воздействия (схема 2).
	Виды и содержание административных средств воздействия




	Организационное воздействие
	Оперативно-распорядительное воздействие

	Содержание: создание организационного механизма с использованием административных актов и норм, направленных на формирование устойчивых организационных отношений
	Содержание: воздействие путем приказов, распоряжений, указаний, направленных на создание кратковременных организационных отношений


Схема 2.

Все административные методы осуществляются в форме распорядительства, т.е. связаны с изданием вышестоящим должностным лицом приказов, распоряжений, указаний, определяющих деятельность подчиненных работников (схема 3).
Содержанием организационного воздействия является издание и контроль за выполнением административных актов (положений, постановлений, приказов, инструкций и т.д.), направленных на формирование или перестройку структуры управляющей и управляемой системы предприятия (схема 4).

Содержанием оперативно-распорядительного воздействия является издание и обеспечение исполнения административных актов, направленных на согласование и целенаправленное  взаимодействие отдельных звеньев управленческого аппарата и элементов управляемой системы в процессе управления.

Воздействие на управляемую систему. Управляемая система состоит из элементов: техники, технологии, организации производства и трудовых коллективов людей. Она является первичной, определяющей систему предприятия в целом, в том числе и управляющую систему.
Формирование элементов управляемой системы и связей между ними производится с учетом условий производства и возможностей их изменения в перспективе под действием естественных сил и человека. Эта работа выполняется в виде организационно-хозяйственного устройства предприятия с составлением «Организационно-хозяйственного плана».
	Формы административных актов




	Примерный устав
	Типовое положение
	Типовые правила
	Постановления (А)
	Инструкции



	Устав
	Положение
	Правила
	Постановления (а)
	Приказы
	Распоряжения,

указания, рекомендации




Схема 3.

	Виды организационного воздействия



	Организационное регламентирование
	Организационное нормирование


	Организационно-методическое инструктирование


	Воздействие, предписывающее исполнителю действовать определенным образом
	Воздействие путем доведения до исполнителя норм и нормативов
	Воздействие в виде методических указаний, позволяющих исполнителю самому, но по обязательной методике разрабатывать решение или производить действия


Схема 4.

Определяются размер хозяйства, его производственная и организационная структуры на перспективу и проектируются мероприятия (технические, технологические, организационные) для выполнения плана.
Если дополнить проект разработкой структуры управления, то организационно-хозяйственный план будет также актом, закрепляющим состав и построение управляющей системы. Это в свою очередь повысит уровень обоснования организационного устройства хозяйства, так как выбранный тип управления оказывает влияние на его организацию. Например, введение в систему управления диспетчерской службы увеличивает размеры производственных подразделений и сокращает их количество.
Система предприятия состоит из элементов, представленных производственной и организационной структурами и структурой управления.
Методы организационного воздействия предполагают увязку элементов внутри каждой структуры и между самими структурами, так как они находятся во взаимосвязи и зависимости.

Например, закончилось строительство коровника на 400 голов, построенного по типовому проекту с оборудова​нием для комплексной механизации трудоемких процессов. Произошло изменение технической базы, что оказало влияние на технологию производства, состав и количество рабочей силы, формы организации труда. Появилась необходимость внести изменения в организационную структуру: вместо четырех ферм крупного рогатого скота по 100 голов с доением вручную организовали одну ферму. Это изменение отразилось на структуре управления: сократилось количество управленческого персонала. При строительстве нескольких таких ферм уменьшается количество первичных производственных подразделений и может появиться возможность перехода с трехступенчатой организационной и управленческой структуры на двухступенчатую, а при определенных условиях – и на отрасле​вую структуру управления.
Такие преобразования в организации производства и управления начинают осуществляться после издания приказа директора, составленного на основании плана оргхозустройства хозяйства и изменившихся условий. Осуществление перспективного плана происходит постепенно и сопровождается организационно-хозяйственным переустройством в процессе выполнения соответствующих административных актов, оказывающих воздействие на один или несколько взаимосвязанных элементов системы предприятия. Поэтому на первый взгляд кажущиеся разрозненными приказы и распоряжения админи​страции связаны между собой одной цепью причинно-следственных связей и зависимостей.
Организация производственных подразделений хозяйства закрепляется разработкой «Положения о подразделении». В нем фиксируются основные задачи подразделения, его размеры и структура, степень самостоятельности; взаимоотношения с другими подразделениями и звеньями аппарата управления; состав управленческого аппарата подразделения, пра​ва и ответственность коллектива подразделения; закрепленные средства производства; условия экономического стимулирования.
Воздействие на управляющую систему. Объектами административного воздействия в управляющей системе являются: состав и построение аппарата управления, связи и соподчиненность; функции, выполняемые отдельными звеньями аппарата или должностными лицами; их служебное положение, права, обязанности и ответственность. Воздействие осуществляется основными актами организационного регламентирования.
Организация управленческого аппарата СПК регламентируется ГКРБ ст. 107 – 112, а также его уставом, структурой управления, «Положением об отделах, службах и органах управления». Согласно уставу предприятие имеет право самостоятельно разрабатывать структуру и штаты предприятия применительно к типовым структурам и штатам, утвержденным вышестоящим органом. Само устанавливает должности, формирует отделы, службы аппарата, определяет права и обязанности отдельных должностных лиц в рамках штатных нормативов.

Размер и состав управленческого аппарата  УКСП определяются штатными нормативами и утверждаются руководителем хозяйства.

Организация отделов и служб управленческого аппарата должна определяться положением «Об отделе (службе) аппарата управления». В нем фиксируются главные задачи, состав и .место отдела или службы в структуре управления; функции, характер связи и соподчиненности; права и ответственность их коллектива. Этот организационный акт утверждается директором УКСП, правлением СПК.
Служебное положение, обязанности, права и ответствен​ность каждого должностного лица определяются должностными инструкциями. Они имеют юридическую силу, составляются в каждом хозяйстве с учетом конкретных условий и утверждаются его руководителем.

Должностные инструкции создают нормативно-правовую основу для применения мер дисциплинарного и материального воздействия на лиц, не выполняющих возложенных на них обязанностей. Они имеют важное значение для рационального распределения труда в управлении, регламентируют и упорядочивают функции, выполняемые отдельными работниками управления.

Так как применение должностных инструкций является важным фактором повышения производительности управленческого труда, то их разработку можно рекомендовать во всех хозяйствах с учетом особенностей управления в условиях коллективной формы собственности.
Кроме организационного регламентирования, для воздействия на систему предприятия применяются организационное нормирование и методическое инструктирование по организационным вопросам.

Организационное нормирование заключается в разработке организационных нормативов, определяющих границы, пределы состояния каких-то явлений и развития процессов (схема 5).

Рекомендуемые нормативы становятся актами нормирования после их утверждения в хозяйстве или вышестоящей организацией.
Методическое инструктирование по соответствующим вопросам также является средством воздействия на организацию хозяйства, потому что в самой методике определения размеров, структуры заложена их зависимость от определенных объективно существующих факторов.
От того, насколько полно учитывается действие этих факторов, будет зависеть результат организационного устройства. Например, существующая методика определения штатных нормативов строится на учете одного фактора. Так, должность главного агронома вводится  при наличии условной уборочной площади свыше 3000 га. Действие некоторых других факторов, существенно влияющих на трудоемкость обслуживания 1 га условной площади, при этом не учитывается.
Применяется и более точная методика определения численности аппарата управления, позволяющая учесть действие нескольких факторов, от которых зависит трудоемкость управленческого труда. Однако и эта методика имеет недостатки, так как строится на существующей практике организации труда, исключает проектирование и совершенствование технологии его выполнения. Но тем не менее при существующем уровне развития науки управления, в частности нормирования управленческого труда, методика расчета укрупненных нормативов численности работников управления может считаться прогрессивной.
























Схема 5.

3. ОПЕРАТИВНОЕ РАСПОРЯДИТЕЛЬСТВО
Место распорядительства в управлении. Процесс производства и управления осуществляется в пространстве и во времени. Это обстоятельство для сельского хозяйства имеет особое значение. Так как производство территориально разобщено на отдельные участки и находится под влиянием случайных природных факторов, то для достижения согласованного целенаправленного и четкого действия групп людей, связанных единым технологическим процессом, невозможно не использовать отношения соподчиненности, что выражается в распорядительстве (схема 6).
	Характеристика распорядительного воздействия









Схема 6.


Распорядительное воздействие осуществляется в форме единичных актов. К нему прибегают в отдельных случаях:
- когда необходимо регулирование системы управления;

- если требуется начать какое-то действие, которое хотя и включено в систему управления как процесса, однако требует распоряжения руководителя (начало сева, начало уборочных работ и т. д.);
- когда необходима перестройка системы управления;
- при нарушении ритма процесса, возникновении неполадок в производстве и управлении;
- при необходимости выполнить отдельные действия, не охватываемые системой, и в некоторых других случаях.
Распорядительство конкретизирует организационные акты воздействия до такой степени, что возможно определить, когда начнется процесс, где и кто является его исполнителем.
В должностной инструкции начальника цеха растениеводства (главного агронома) записано, что одной из обязанностей его является организация и контроль за выполнением планов по растениеводству.
Это общее организационное положение. Для его осуществления необходима организаторская работа с использованием распорядительства. В распоряжениях и указаниях будет определено: где, когда, кому и как производить организацию отдельных видов работ, направленных на выполнение плана, а также контроль за их выполнением. В результате вся работа по организации и контролю будет распределена между отдельными исполнителями (начальником цеха растениеводства, агрономом-семеноводом, бригадирами).
Так как должностные инструкции не содержат достаточного количества информации для осуществления оперативного управления, необходимо составление организационно-технологических карт выполнения совокупного управленческого труда. Значение этой карты состоит в том, что она является планом работы каждого должностного лица и всего аппарата управления в целом с указанием конкретных исполнителей и руководителей по видам работ, а также связей согласования и координации.
С совершенствованием нормирования управленческого труда в содержание организационно-технологической карты можно дополнительно включить графы: «Затраты времени на выполнение единицы работы», и «Всего затрат времени».
Организационно-технологическая карта составляется заблаговременно. Это позволяет ответственным за выполнение конкретных видов работ соответствующим образом подгото​виться.
Правила издания приказов, распоряжений и принятия постановлений. В УКСП в условиях единоначалия основными формами оперативного распорядительства  являются приказы и распоряжения директора, руководителей производственных подразделений и служб, их заместителей. Постоянные задачи и требования обычно излагаются в инструкциях, правилах, перечнях работ. Приказы могут быть «безусловными» и «условными». Приказ директора является безусловным и обязательным для выполнения. В целях повышения оперативности управления директор может разрешить по отдельным специальным вопросам издавать   приказы начальникам функциональных отделов (главному агроному, главному инженеру и т.д.) по отношению к подчиненным производственным участкам. Эти приказы называются «условными». Управляющий отделения, получив такой приказ, может его обжаловать у директора, но до поступления нового приказа первый остается в силе (схема 7).
В СПК применяются следующие основные формы оперативного распорядительства, отражающие особенности управления в условиях коллективной формы собственности на средства производства: постановления общего собрания и собрания уполномоченных, постановления правления колхоза, распоряжения председателя, специалистов, руководителей производственных подразделений и их заместителей.
Осуществляя административное распорядительство, необходимо научиться правильно пользоваться и не злоупотреблять изданием приказов (в СПК постановлений), распоряжений, инструкций.
Постановления общего собрания членов СПК и его правления должны быть приняты в соответствии с компетенцией этих органов управления и с соблюдением принципа коллегиальности.
	                    Правила издания приказов и распоряжений




	 Цели и задачи должны быть конкретными, а задания – точными и ясными
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	После отдачи распоряжения проверять, как оно понято исполнителем



Схема 7.

Приказы и распоряжения руководитель имеет право издавать также в пределах своей компетенции и лишь непосредственно подчиненным работникам. Последний обязан выполнить приказ начальника. При неисполнении приказа он несет ответственность (административную, дисциплинарную, материальную).

В практике административной работы сложились некоторые общие правила, соблюдение которых обеспечивает четкость оперативного распорядительства:

1) распоряжение должно иметь определенного адресата, ответственного за его выполнение, исключающее обезличку;
2) по своему содержанию оно должно быть исчерпывающим, т.е. содержать всю необходимую для исполнителя информацию и быть кратким – содержать минимум необходимой информации;
3) поставленная задача должна быть конкретной, четко ограничивая поле деятельности исполнителя;
4) распоряжение должно быть точным и ясным, недвусмысленным, исключающим возможность различных толкований полученного задания;
5) распоряжение, как правило, должно содержать задание исполнителю на продолжительный отрезок времени и быть доведено заблаговременно, чтобы подчиненный имел возможность продумать наиболее рациональные методы и приемы его выполнения;
6) указания не должны представлять собой мелочной опеки;
7) по своей форме и форме отдачи на выполнение распоряжения не должны принижать человеческого достоинства подчиненного;
8) нельзя ограничиваться только дачей распоряжения, необходимо проверить, как оно понято, усвоено исполнителем.
Распоряжение доводится до исполнителя чаще в устной форме, ограничиваясь записью, например, в книге нарядов, резолюцией на документе и т. д.

Обеспечение исполнения распоряжений. Дисциплина. Как бы не было хорошо сформулировано распоряжение, должен следовать контроль, проверка исполнения. Оперативный анализ промежуточных результатов, как правило, вызывает вторичное распорядительное воздействие, уточняющее первое. Поэтому оперативный контроль и оперативный анализ являются необходимым условием успешного управления. Функция контроля осуществляется тем лицом, кто издает приказы и распоряжения. Существует принцип: кто руководит, тот и контролирует. Значение контроля заключается не только в том, что с помощью его обнаруживаются недостатки и причины, преду​преждается их дальнейшее развитие и повторение. Контроль необходим для повышения личной ответственности, воспитания людей, укрепления дисциплины. Исполнителям необходимо доверять, однако при этом и проверять их работу. Среди наших работников есть недобросовестно исполняющие свои обязанности. Поэтомy у них не должно оставаться чувства безнаказанности и безответственности.
К административному контролю предъявляются определенные требования (схема 8).











Схема 8.

Производство требует высокой организованности, четкости и дисциплины, которые обеспечиваются в первую очередь на основе понимания общественного долга.
Понятие дисциплины имеет широкий смысл. Различают виды дисциплины: тeхническую, теxнoлoгичecкyю, плaновую, финансовую, служебную, в том числе трудовую и др.

Дисциплина труда определяется как совокупность правовых норм, устанавливающих внутренний трудовой распорядок на предприятии, закрепляющих обязательные правила поведения участников кооперации труда и меры по обеспечению соблюдения этих правил. 
Правовые нормы, закрепляющие требования трудовой дисциплины, содержатся в различных правовых актах, основными из которых являются: правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, технические правила, распорядок рабочего дня. Дисциплинарные требования заключаются в своевременном приходе на работу,  соблюдении распорядка дня; в добросовестном выполнении служебных обязанностей, заданий, приказов и распоряжений руководителя; в выполнении правил – взаимоотношений между начальником и подчиненным и между всеми членами коллектива (схема 9).





Схема 9.

Внутренний трудовой распорядок определяется Правилами внутреннего трудового распорядка (ПВТР), которые разрабатываются администрацией хозяйства совместно с рабочим комитетом профсоюза на основе отраслевых правил (схемы 10, 11).





Схема 10.









Схема 11.

В типовых ПВТР установлено, что рабочие и служащие обязаны соблюдать дисциплину труда, выполнять правила внутреннего трудового распорядка, знать что нарушение трудовой дисциплины влечет за собой дисциплинарное взыскание. В ПВТР содержится перечень дисциплинарных взысканий. Однако ими надо правильно пользоваться. Главное – проверка фактов, чтобы не наказать невиновного. Необходимо тщательно изучить причины невыполнения задания. Необходимо иметь в виду, что причины могут относиться не только к подчиненному, но и к руководителю. Например, иногда дается нереальное задание по объему, срокам выполнения или оно не обеспечивается ресурсами, допускаются ошибки и неточности в формулировке задания.
Необходимо быть последовательным в применении мер административного и дисциплинарного взыскания. При систематическом нарушении Правил внутреннего трудового распорядка, не приводящем к тяжким последствиям, может быть достаточно в первый раз сделать нарушителю замечание наедине, второй раз – замечание или предупреждение в кругу коллектива, третий раз – вынесение выговора или строгого выговора (схема 12).



Схема 12.

Наряду с наказанием нерадивых работников следует не забывать о поощрении за лучший труд. Применяются самые различные формы поощрения. В Типовых ПВТР указано, что поощрения объявляются приказом или распоряжением и заносятся в трудовые книжки в соответствии с правилами их ведения.
Используя меры наказания и поощрения работников за результаты их труда, необходимо учитывать психологическую сторону этих способов воздействия на поведение людей. Нельзя злоупотреблять большим количеством взысканий или слишком частым поощрением, и наоборот, совсем не пользоваться ими. Человека без внимания оставлять нельзя. Но дело в том, что каждый работник имеет свои способности, определенные черты и особенности характера, свои побуждающие мотивы к труду, определенный уровень морально-политической зрелости. Поэтому с одинаковой меркой ко всем людям подходить нельзя.
4. ОПЕРАТИВНОЕ РУКОВОДСТВО В ФОРМЕ 
ПРОВЕДЕНИЯ НАРЯДОВ
Организация нарядов. Производство каждого сельскохозяйственного предприятия развивается на основе плана. Директивный характер плана находит свое отражение в процессе осуществления оперативного руководства предприятием и производственным подразделением. Планы-наряды, проводимые и доводимые до исполнителя, носят характер распоряжения и обязательны для выполнения.
На организацию проведения нарядов (процесса составления плана-наряда и доведения его до исполнителей) оказывают влияние размер хозяйства, состояние дорог, наличие или отсутствие диспетчерской службы в предприятии и рабочих планов по периодам работ и другие условия.
В крупных хозяйствах при хорошей организации оперативного планирования по рабочим периодам, как правило, не требуется проведение общехозяйственных нарядов.
В хозяйствах, имеющих трехступенчатую или смешанную организационную структуру, проводится общехозяйственный наряд один раз в неделю, а наряды в отделениях, бригадах и фермах – ежедневно. Если в хозяйстве отсутствуют вторичные производственные подразделения (отделения, производственные участки), то общехозяйственные наряды целе​сообразно проводить ежедневно.
В хозяйствах, оснащенных диспетчерским оборудованием, содержащем громкоговорящие средства связи, наряд (диспетчерский час) проводится ежедневно в строго отведенное время. 
В практике работы сельхозпредприятий в зависимости от условий наряды проводятся в различное время рабочего дня: в одних хозяйствах – утром до начала работы, в других – вечером, в третьих – вечером до начала работы предварительно, а утром  окончательно. Все три варианта имеют положительные стороны и недостатки.
В первом варианте положительно то, что принятие решения происходит в условиях более конкретной ситуации. Преимущество второго варианта заключается в следующем. Наряд, доведенный до исполнителя заблаговременно, предоставляет ему возможность более тщательно подготовиться к выполнению задания. В этом случае можно своевременно составлять план-наряд на следующие сутки также и для работников, приступающих к выполнению задания рано утром (например, во время посевных, сеноуборочных и других видов работ).
При использовании третьего варианта руководитель имеет возможность обдумать правильность предварительного решения, а исполнитель – способы его выполнения, с тем чтобы утром скорректировать принятый вечером план-наряд. При этом также учитываются происшедшие за ночь изменения в обстановке.
Недостатком первого варианта составления  плана-наряда является то обстоятельство, что задание до исполнителей (бригадира, заведующего фермой) может быть доведено только за несколько минут до начала основных работ. У них остается мало времени обдумать возможные варианты его выполнения. Во втором варианте наряд проводится в состоянии большой усталости руководителей и специалистов: увеличивается возможность принятия неправильных решений. Кроме того, до начала следующего экономного дня могут быть изменения в обстановке, которые или нельзя будет вовремя учесть, или во всяком случае потребуется время на затраты труда для доведения изменений в задание. Недостаток третьего варианта организации наряда заключается в том, что на наряд приходится собираться дважды в течение суток.
Таким образом, в каждом хозяйстве в зависимости от условий может быть целесообразным утреннее или вечернее время проведения наряда. В бригадах и фермах наряды проводятся утром.
На общехозяйственном наряде, как правило, присутствуют все руководители производственных подразделений и специалисты. При проведении диспетчерского часа присутствие участвующих в наряде в конторе не обязательно. При использовании громкоговорящих средств связи каждый находится там, где считает быть нужным.
На наряде проводится оперативный анализ работы и экономии затрат; изучается поступившая информация; составляется план работы на ближайшее время (принимается решение) и доводится в форме распоряжения до ответственных за исполнение (исполнителя). План-наряд доводится в устной или письменной форме, однако с обязательной записью в книге нарядов. В ней отмечаются также результаты выполнения плана.
Содержание плана-наряда (по исполнителям) состоит в следующем: вид и объем работы; место и срок выполнения; качественные требования; количество выделяемых в распоряжение средств производства и людей. В устной форме иногда доводится до сведения необходимость согласованных действий с определенными смежниками.
Общехозяйственный наряд проводится, как правило, заместителем руководителя хозяйства по производству, а в отделениях, бригадах, фермах – их руководителями. Формой проведения наряда является коллективное обсуждение возможных вариантов действий перед принятием решения.
Наряд является эффективной формой оперативного руководства, преимущество которой заключается ;в личном общении руководителя хозяйства (его заместителя) со специалистами и руково​дителями производственных подразделений. В результате собирается исчерпывающее количество оперативной информации, необходимое для принятия решения. Наряд – это удобная форма оперативного анализа и контроля за работой производственных подразделений, координации и согласования их деятельности. Это одна из форм участия специалистов в управлении хозяйством. Их рекомендации и замечания в процессе коллективного обсуждения и составления плана-наряда бывают очень ценными. Поэтому принятые решения при такой форме оперативного руководства имеют возможность быть обоснованными со всех сторон (технической, технологической, организационной, экономической).

Нормативно-справочная основа. В процессе оперативного руководства, в том числе оперативного планирования, возникает потребность иметь определенные нормативы и справочные мате​риалы. От их наличия и обоснованности зависит качество принимаемых руководителем решений и эффективность управленческого труда.
По своему содержанию нормативы и акты регламентирования, необходимые для оперативного управления, условно можно разделить на перечисленные ниже группы.
1.Технические нормативы – технические характеристики средств производства (мощность и скорость передвижения трактора, автомобиля, ширина захвата агрегата, грузоподъемность и емкость кузова и т. д.) .
2. Технологические условия, инструкции и нормативы, устанавливающие способы, приемы, последовательность и сроки выполнения работ, связанных единым технологическим циклом. К ним относятся инструкции и указания по технологии производства, устанавливающие, например, способы посева, обработки почвы, нормы и сроки обработки растений ядохимикатами и т. д. Кроме административно утвержденных нормативов, необходимо иметь нормы, «предписанные» природой: продолжительность вегетационного периода, средние сроки начала сева и уборки, очередность видов работ, продолжительность лактационного периода и др.
3. Организационно-структурные акты, регламентирующие компетенцию производственных подразделений, отделов, служб аппарата управления и должностных лиц.
4. Экономические нормативы (цены на горючее, семена, корма, удобрения, оборудование, нормы амортизационных отчислений, нормативы оплаты и материального стимулирования труда работников и др.).
5. Комплексные нормативы – производительность и себестоимость выполнения единицы работы при различном комплектовании агрегатов, нормативы рентабельности и т. д.
Остальные 5 типов нормативов и административных актов не имеют самостоятельного значения, так как могут быть включены в перечисленные выше типы. Однако из-за особого положения и значения в организации управления их целесообразно выделить.
6. Трудовые нормативы (трудоемкость работ; количество людей, обслуживающих агрегат; тарифные разряды, длительность отпусков, сменность, продолжительность рабочего дня).
7. Административно-дисциплинарные акты (правила внутреннего распорядка, должностные инструкции; отдельные правовые акты, закрепляющие требования дисциплины).
8. Снабженческо-сбытовые и транспортные нормативы (нормы расхода горючего, смазочных и других материалов; нормы запасов оборотных средств; нормы простоев вагонов под погрузкой и разгрузкой, транспортные тарифы).
9. Эксплуатационные и ремонтные нормативы (межремонтные, сроки между различными видами технических уходов и обслуживания, продолжительность ремонта и обслуживания) .
10. Административные акты, регулирующие порядок предоставления различного рода услуг для рабочих, служащих и специалистов .
Наличие этих нормативов, систематизированно расположенных в картотеке руководителя, поможет повысить оперативность и эффективность управленческого труда.
5. ПОВЫШЕНИЕ ЭФФЕКТИВНОСТИ 

ОРГАНИЗАТОРСКОЙ РАБОТЫ
Эффективность организаторской работы в значительной мере определяется правильным использованием методов управления.
При выполнении комплекса управленческих функций приходится пользоваться несколькими .методами, связанными между собой и дополняющими друг друга. Каждому из них должно быть отведено свое место в системе методов управления. Особенно важно найти функциональное сочетание административных и экономических методов. Перед тем, как принять решение о применении административных методов, следует произвести анализ о необходимости выбора именно этого метода с выявлением возможных последствий, продумать и использовать другие методы. На практике нередко наблю​дается, что вместо экономического воздействия, которое в ряде случаев возможно и целесообразно, без всякого обоснования прибегают к администрированию.
В условиях конкретной ситуации, исходя из цели и объекта воздействия, требуется моделирование методов управления с анализом вариантов их сочетания. Например, чтобы производственное подразделение произвело какое-то количество продукции определенного качества в нужные сроки при имеющихся ресурсах, им можно управлять различными способами.
Первый вариант. Коллективу людей, перед которым поставлена  задача, ежедневно доводить задания в форме распоряжений и указаний по видам, объему работ и затратам с периодическим контролем по этим показателям и оплатой труда по тарифным разрядам и нормам выработки.
Второй вариант. Коллективу доводится производственное задание один раз и на весь срок производства с определением показателей по объему, качеству продукции, лимитам затрат и срокам производства. Доводятся условия премирования за сверхплановую продукцию (с учетом качества и сроков поступления) и за экономию затрат. В процессе производства коллективу предоставляется большая самостоятельность в решении организационных и некоторых технических вопросов.
Первый вариант управления характеризуется преимущественным использованием административных методов, а второй – экономических. Каждый из них целесообразно приме​нять в определенных условиях: первый, – когда конечные результаты производства не зависят или почти не зависят от исполнителя, не считая влияния, оказываемого выполнением норм выработки. Этот вариант применяется также в том случае, когда невозможно разделить влияние труда работника на результаты производства от степени влияния других факторов (для сельского хозяйства – прежде всего метеорологических условий). При современном уровне развития науки имеются возможности для определения зависимости количества полученной продукции и затрат на ее производство от объективных, не зависящих от работника условий и выделить влияние количества и качества (в широком смысле этого слова) труда работника на результаты производства.
Благодаря этому в большинстве случаев создается возможность управления по второму варианту с использованием экономических методов, в частности внутрихозяйственного расчета.
Так как управление прежде всего есть воздействие на коллективы людей, то его методы должны быть основаны на использовании объективных интересов, которые определяют поведение человека. Следует заботиться о том, чтобы постоянно действовал процесс активного стимулирования труда работников. Задача управления заключается не только в использовании стимулов (материальных и моральных), но также в укреплении и развитии их. В противном случае затухание стимула приведет к равнодушному, безразличному исполнению работниками своих функций и в конечном счете руководителю не на что будет опереться при управлении людьми. Нельзя преуменьшать роль моральных стимулов, чувства долга и ответственности перед государством, обществом за свой труд. Каждый работник должен четко представлять, за что именно он несет ответственность. Это возможно в условиях ликвидации всех форм обезлички, за исключением некоторых случаев, когда она не возмещается преимуществами коллективной ответственности и заинтересованности. Однако при этом следует избегать чрезмерно подробной и жесткой регламентации условий работы, слишком подробного и мелочного характера указаний и распоряжений, потому что они сковывают инициативу исполнителей, снижают заинтересованность и ответственность работников за свой труд.

К формам и условиям стимулирования работы можно отнести установление научно обоснованных норм труда и напряженных производственных заданий; применение соответствующих форм разделения и кооперации труда; четкость определения прав и обязанностей работников; благоприятный психологический климат в коллективе: нетерпимое отношение коллектива к нарушителям трудовой дисциплины и недобросовестным работникам; организация соревнования и весь комплекс мероприятий по организации внутрихозяйственного расчета. Основным критерием правильного применения методов управления можно считать полноту использования стимулов труда.

Сами по себе административные методы не основываются на использовании стимулов: в их основе лежат «властные» отношения, однако все методы, использующие стимулы, реали​зуются через административную деятельность аппарата управления. Экономическое воздействие через административную деятельность превращает административные методы в инструмент использования стимулов.

На повышение эффективности управления и достижение конечной цели нашего общества оказывает влияние уровень культуры организаторской работы.
Работнику управления нельзя видеть перед собой только чисто экономические задачи. Так как управление происходит в процессе общения с людьми, сопровождается воздействием на них, то перед администрацией также ставится задача воспитывать человека  будущего. В конечном счете это определяет достижение и экономической цели. Воспитательная функция не может быть выполнена организатором, не имеющим должного развития в культурном отношении.

Основой для повышения культуры управленческого труда является соблюдение принципов управления. 

Способы и приемы воздействия на людей должны применяться с учетом требований социологии, психологии, этики, педагогики и соответствовать нормам государственного права.
ВЫВОДЫ
В современных условиях развития АПК важнейшее значение имеет умение с наибольшей экономической эффективностью использовать прогресс науки и техники, организовать производство сложными технологическими процессами.

При этом очень важно не только правильно сформулировать цели и задачи, но и найти наиболее рациональные методы приобщения тружеников села к достижению этих целей.

 Методы управления, в том числе административные, являются организационно-хозяйственными инструментами в руках руководителей и специалистов сельского хозяйства.

В практике управления все методы взаимосвязаны. Они находятся в тесном взаимодействии и образуют единую систему.

Гармоничное их сочетание является важнейшим требованием управления сельскохозяйственным производством.
Так, административные и экономические методы управления, осуществляемые в новых рыночных условиях хозяйствования, не только не являются взаимно исключающими, а наоборот, дополняют друг друга.

Так, всякое распорядительство должно обосновываться  точными экономическими расчетами и подкрепляться экономической заинтересованностью, а любые экономические мероприятия разрабатываются и внедряются аппаратом административного управления.
На выбор того или иного административного воздействия на исполнителей оказывает влияние многочисленность разнообразных факторов.

Необходимо учитывать мотивы поведения работников. У разных категорий работников они неодинаковы и формируются под влиянием уровня образования, национальных особенностей, традиций, географического расположения предприятия.

Немаловажную роль играют и индивидуальные особенности подчиненных.

В одном и том же коллективе при исполнении одинакового круга обязанностей мотивы поведения работников неодинаковы.

Одни испытывают потребность в независимости, сами решают поставленные задачи; другие предпочитают советоваться с начальством, не берут на себя ответственности за исполнение; третьи руководствуются правилом, что неисполнение указаний может повлечь за собой наказание; других волнует перспектива поощрения.

Важно выбрать рациональное воздействие на подчиненных в зависимости от сложившейся хозяйственной ситуации в совокупности всех методов управления, особенно административных.  
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Меры поощрения





Меры воздействия в случаях нарушения трудовой дисциплины





Порядок приема и увольнения рабочих и служащих





Основные обязанности администрации и работников





Рабочее время и порядок его использования





Правила внутреннего трудового распорядка





Правила внутреннего трудового распорядка предприятия (учреждения)





Отраслевые правила внутреннего распорядка





Типовые правила внутреннего трудового распорядка рабочих и служащих предприятий и учреждений


























Носит обязательный характер для исполнителя





Определяет действия по обеспечению выполнения административного акта





Воздействие направлено сверху вниз по «иерархической лестнице»





Направлено на установление отклонений от программы действий





Осуществляется как по программе, так и случайно





Опирается на планы, графики работ, акты организационного воздействия








Законы о труде





Технические правила и правила по технике безопасности





Виды взысканий за нарушение трудовой дисциплины





Увольнение с работы





Перевод на нижеоплачиваемую работу или низшую должность на срок до 3 месяцев





Строгий выговор





Выговор 





Замечание (постановка на вид)





Правила выполнения приказов и распоряжений





За контролем должен следовать анализ с выявлением недостатков, их причин, резервов





Кроме конечного контроля следует шире использовать промежуточные (профилактические) его формы





Контроль должен быть объективным, исключать формальный подход к делу





Контроль должны осуществлять ответственные и компетентные работники





Важно проверить дисциплину труда, отношения в коллективе, уровень инициативы и активности работников, внедрение науки и передового опыта





Недостаточно проверить результат, надо знать, какой ценой он достигнут





Содержанием конкретной проверки должно быть то, за что проверяемый несет персональную ответственность





Сущностью проверки в зависимости от ее цели должны быть, как правило, количество основной работы и продукции, степень использования резервов и выполнения планов





Требования к административному контролю





Распорядок рабочего дня и др.





Правила внутреннего трудового распорядка








Должностные инструкции














Акты, в которых закреплены правовые нормы трудовой дисциплины 











Нормы и нормативы для оценки и оплаты труда работников управления





Нормы и нормативы для организации процесса управления





Нормы и нормативы для формирования структур управления





Порядок аттестации руководителей и специалистов





Нормы выработки





Оптимальные размеры предприятия, объединения и их подразделений





Нормативные признаки и коэф. для балльной оценки труда работн. управлен.





Нормы времени





Нормы обслуживания





Нормативные условия для применения различных организационных форм





Должностные оклады





Нормы численности





Нормы доплат  за продукцию





Оптимальное количество первичных подразделений во вторичном





Технические нормативы





Расценки на отдельные виды работ





Нормы управляемости





Нормативы по технологии управления





Нормы отчислений в фонд матер. поощрения





Штатные нормативы





ГОСТы по делопроизводству документации и др.





Нормы распределения фонда матер. поощрения и премирования и др.





Нормы освещенности, влажности и температуры воздуха, шума и т.п.





Нормативы для расчета размера структурообразующих факторов





Основные виды норм и нормативов в управлении
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