Тема 2. Теория регламентации труда в организациях (2 часа)
	Вопросы, раскрывающие содержание темы:
1. Теоретические и организационно-экономические предпосылки регламентации труда. 2. Регламентация труда как фактор повышения эффективности управленческой деятельности. 3. Объекты регламентации труда. 4. Сущность и классификация регламентов труда. 5. Регламенты функционального разделения труда, построения организационных структур управления, технологии выработки, обоснования, принятия и реализации управленческих решений. 6. Организационные формы регламентации труда.

В рыночной системе экономики повышение уровня управляемости организацией во многом зависит от наличия регламентов всех составляющих организационно-экономического механизма управления.
Регламенты трудовой деятельности занимают важное место в системе регламентов управления в целом и разрабатываются в рамках всех элементов системы управления организацией: функций управления, организационной структуры, технологии управления, кадрового обеспечения, методического обеспечения, технического обеспечения.
Регламентация труда – это установление правил, положений, инструкций, норм, определяющих порядок деятельности работников при осуществлении ими трудовых функций. Основой регламентации является регламент (от фр. reglament – правило). Регламент – это совокупность правил, положений, определяющих внутреннюю организацию и порядок деятельности государственного органа, организации, предприятия (а также порядок проведения заседаний и конференций).
Все многообразие регламентов труда может быть представлено как система, цель которой – упорядочение трудовой деятельности персонала. В рамках этой системы можно выделить различные методы регламентации труда, т. е. конкретное представление регламентов труда в виде совокупности документов, схем, графиков, таблиц и т. п..
Осуществляя регламентацию труда, прежде всего нужно установить форму регламентации, или степень ее «жесткости» применительно к тому или иному элементу организации труда. Можно выделить две формы регламентации: жесткую регламентацию и саморегламентацию.
Жесткая регламентация – централизованное установление порядка, последовательности, способов управления.
Саморегламентация – самостоятельное установление порядка и правил деятельности каждым работником.
К объектам жесткой регламентации относят:
содержание труда – перечень функций, работ, операций, возложенных на группу или отдельных работников;
содержание информации – объем, периодичность, форма необходимой информации для выполнения работ;
информационные связи – отделы, группы, исполнители (кооперация), сроки предоставления информации;
квалификационные требования к работникам – в соответствии с квалификационными характеристиками тарифного квалификационного справочника;
нормы и нормативы труда (численности, времени и т. д.);
организация рабочих мест (планировка, оснащение);
санитарно-гигиенические условия труда.
Таким образом, регламентация деятельности – это установление однозначных правил поведения в рамках определенной деятельности. Для персонала это, прежде всего, модели выполнения работ. Можно выделить три способа целенаправленного управления моделями поведения сотрудников в зависимости от жесткости регламентации.
1.Правила – это самый жесткий способ регламентации, поскольку они представляют официально зафиксированные в регламентирующих документах модели поведения (стандарты деятельности), соблюдение которых контролируется, а нарушение наказывается. При помощи правил можно регулировать технологические области деятельности, поведение сотрудников во время корпоративных мероприятий, устанавливать модели проведения на совещании, форму одежды и т. д.
2.Нормы – это неофициальные и, как правило, не зафиксированные, но четко соблюдаемые модели поведения, следование которым контролируется, а их нарушение порицается. Работники организации, принимающие самое активное участие в сохранении, распространении и контроле за исполнением норм, становятся его формальными или неформальными лидерами.
3.Традиции – это максимально мягкие требования к поведению. Модель поведения, одобренная руководством, при отсутствии контролирующих ее соблюдение лидеров или официальных правил. В данном случае модель поведения выступает в качестве эталона, но каждый человек решает сам, следовать этому эталону или нет.
Регламентирование труда, как правило, рассматривается по следующим направлениям.
1. Организационно-правовое регламентирование отражается в ряде документов, имеющих:
· нормативный характер (например, положение о структурном подразделении, положение об организации, порядок составления политики компании, должностные инструкции и др.);
· характер административного указания, которое является обязательным, адресуется конкретным управляемым объектам или лицам (например, приказ, распоряжение, инструкция);
· рекомендательный характер (например, распорядок рабочего дня руководителя, регламент деятельности офисного административно-управленческого персонала и т. п.).
2.Экономическое регламентирование определяет границы и порядок экономических отношений в трудовом процессе. На предприятии оно осуществляется с помощью следующих документов: Положение об оплате труда, Положение о материальном стимулировании работников организации, Положение о премировании и т. п.
3.Социально-психологическое регламентирование устанавливает определенный порядок социально-психологических отношений (например, Кодекс деловой этики или Философия управления персоналом организации). А это, в свою очередь, способствует усилению и четкому использованию организационно-правовых и экономических форм регламентирования труда.
Осуществляя регламентацию, целесообразно пользоваться межотраслевыми методическими рекомендациями Всероссийского научно-исследовательского института труда (ВНИИ труда), а также типовыми решениями: классификаторами функций, работ и операций, типовыми системами информационного обеспечения, типовыми организационными структурами, типовыми положениями о структурных подразделениях предприятий, типовыми должностными инструкциями, типовыми проектами рабочих мест, квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих и другими нормативными материалами отраслевого и межотраслевого характера.

Теоретические и правовые основы регламентации труда в организации
В условиях рыночной экономики регламентация труда, как правило, регулируется локальными документами, разработанными в конкретной организации. Однако регламентирование в целом опирается на Конституцию РФ, Гражданский кодекс РФ, Трудовой кодекс РФ, иные федеральные законы и законы субъектов Российской Федерации, содержащие нормы трудового права.
Трудовым кодексом РФ основными принципами правового регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений признаются:
свобода труда, включая право на труд, который каждый свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род деятельности; запрещение принудительного труда и дискриминации в сфере труда; защита от безработицы и содействие в трудоустройстве;
обеспечение права каждого работника на справедливые условия труда,
в том числе на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены, права на отдых, включая ограничение рабочего времени, предоставление ежедневного отдыха, выходных и нерабочих праздничных дней, оплачиваемого ежегодного отпуска;
равенство прав и возможностей работников;
обеспечение права каждого работника на своевременную и в полном размере выплату справедливой заработной платы, обеспечивающей достойное человека существование для него самого и его семьи, и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда;
обеспечение равенства возможностей работников без всякой дискриминации на продвижение по работе с учетом производительности труда, квалификации и стажа работы по специальности, а также на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;
обеспечение права работников и работодателей на объединение для защиты своих прав и интересов, включая право работников создавать профсоюзы и вступать в них;
обеспечение права работников на участие в управлении организацией
в предусмотренных законом формах;
сочетание государственного и договорного регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений;
социальное партнерство, включающее право на участие работников, работодателей, их объединений в договорном регулировании трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений;
обязательность возмещения вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;
установление государственных гарантий по обеспечению прав работников и работодателей, осуществление государственного контроля (надзора) за их соблюдением;
обеспечение права каждого на защиту государством его трудовых прав и свобод, включая судебную защиту;
обеспечение права на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, а также права на забастовку в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
обязанность сторон трудового договора соблюдать условия заключенного договора, включая право работодателя требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и право работников требовать от работодателя соблюдения его обязанностей по отношению к работникам, трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права;
обеспечение права представителей профессиональных союзов осуществлять профсоюзный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права;
обеспечение права работников на защиту своего достоинства в период трудовой деятельности;
обеспечение права на обязательное социальное страхование работников (ст. 2 ТК РФ).
Основополагающими документами, определяющими характер взаимоотношений между организацией и ее работниками, являются философия и концепция управления персоналом.
Регламенты разрабатываются в рамках всех элементов системы управления предприятием - функций управления, оргструктуры, технологии управления, кадрового, методического, технического обеспечения и др.
Все многообразие регламентов труда на предприятии может быть представлено как система, цель которой - упорядочение труда персонала. Основными документами, регламентирующими управленческую деятельность организации или предприятия, являются Устав и Коллективный договор, разрабатываемые при непосредственном участии подразделений службы управления персоналом (отдела кадров, отдела организации труда и заработной платы, юридического отдела). К документам организационно-методического характера относят документы, которые регламентируют выполнение функций по управлению персоналом (Положение по формированию кадрового резерва в организации; Положение по организации адаптации работников; Рекомендации по организации подбора и отбора персонала; Положение по урегулированию взаимоотношений в коллективе; Положение по оплате и стимулированию труда; Инструкция, по соблюдению правил техники безопасности и др.). Внутренними организационно-регламентирующими документами являются положение о подразделении, должностная инструкция.
Для регламентирования труда характерны не только качественные, но и количественные показатели трудовой деятельности, связанные с установлением норм затрат рабочего времени на производство, какого-либо продукта или выполнение определенной работы, а также нормативов численности. Поэтому регламентирование труда и его нормирование «по сути являются двумя гранями одного и того же процесса, а именно - совершенствования труда персонала организации».
Регламентирование труда на предприятии осуществляется по следующим направлениям:
1) организационно-правовое регламентирование отражается в ряде документов, имеющих:
· нормативный характер (положение об организации, положение о структурном подразделении, порядок составления политики компании, должностные инструкции и др.).
· характер административного указания, которое адресуется конкретным управляемым объектам или лицам и является обязательным для них, (приказ, распоряжение, инструкция и др.);
· рекомендательный характер (распорядок рабочего дня руководителя, регламент деятельности офисного административно-управленческого персонала и т. п.);
2) экономическое регламентирование определяет границы и порядок экономических отношений в трудовом процессе. К экономическим регламентам относятся Положение об оплате труда, Положение о материальном стимулировании работников организации, Положение о премировании и т. п.;
3) социально-психологическое регламентирование устанавливает определенный порядок социально-психологических отношений (например, Кодекс деловой этики, что, в свою очередь, способствует усилению и четкому использованию организационно-правовых и экономических форм регламентирования труда).
Основными объектами регламентации в организации являются бизнес-процессы и организационная структура управления.
Процессные регламенты регламентируют бизнес-процессы компании.
К типовым бизнес-процессам управления, в частности, относят: управление финансами, стратегическое управление, управление маркетингом, управленческий учет, логистическое управление, управление документами. Для управления бизнес-процессом необходимо, прежде всего, четко регламентировать, т.е. определить и закрепить в документах, кто, что и в какой срок делает и за что отвечает, какие документы создает. Для регламентации выполнения бизнес-процесса создают положение о бизнес-процессе.
Структурные регламенты формализуют ее организационную структуру. В эту группу документов входят устав и положение об организации, положение о структурном подразделении, должностные инструкции, структура и штатная численность, штатное расписание, инструкции организационно-методического назначения, правила.
Кроме вышеуказанных выделяют такую группу регламентов, как распорядительные документы. Распорядительные документы — обладающие юридической силой документы, издаваемые руководством организации и содержащие управленческие решения, направленные на выполнение текущих и перспективных задач.
Распорядительные документы содержат решения, идущие сверху вниз по системе управления: от субъекта управления к объекту управления (от управляющего органа к управляемому, от руководителя организации к структурным подразделениям и работникам - т.е. по вертикали.) В юридическом плане распорядительные документы относят к правовым актам: в них выражены конкретные юридически властные предписания субъектов управления. К распорядительным документам относят: постановление, решение, приказ, распоряжение, указание, протокол.
Действующие в организациях регламенты могут быть классифицированы по элементам системы управления (табл.2.1). Пример регламента, представляющего собой перечень потоков документов в системе управления предприятием, представлен в табл.2.2.
Таблица Классификация регламентов по элементам системы управления организацией
	Элементы
системы управления
	Примеры регламентов

	Организация в целом
	· Устав организации
· Договор учредителей
· Правила внутреннего трудового распорядка
· Коллективный договор

	Оргструктура управления
	· Схемы оргструктур управления
· Нормативы численности управленческого аппарата
· Нормы управляемости
· Нормы обслуживания

	Функции управления
	· Схема функциональных взаимосвязей подразделения аппарата управления
· Матрица распределения функций в подразделении
· Коэффициент централизации функций
· Таблица трудоемкости управленческих функций

	Технологии управления
	· Сводная карта процесса управления
· Графики процессов управления
· Технологические операционные карты
· Структура трудоемкости процедур
· Оперограммы процедур
· Документограммы процессов

	Персонал управления
	· Положение о персонале
· Положение о внутреннем трудовом распорядке
· Штатное расписание
· Должностные инструкции
· Профили должностей
· Модели компетенций
· Положение об аттестации персонала
· Коллективный трудовой договор

	Информация управления
	· Положение об организации производства
· Положение об информационной системе
· Типовые формы документов
· Классификаторы, справочники
· Схемы информационных потоков
· Схема документооборота в системе управления
· Положение о служебной тайне



	Элементы
системы управления
	Примеры регламентов

	Методы организации управления
	· Положение об оплате труда
· Положение о подразделениях
· Распорядок дня руководителей
· ГОСТы, ОСТы
· Договор о материальной ответственности

	Технические средства управления
	· Проект размещения и монтажа ТСУ
· Технические паспорта
· Инструкции по эксплуатации
· Руководство программиста
· Инструкции операторов

	Управленческие решения
	· Порядок принятия решений
· Приказы
· Распоряжения
· Производственные задания


Таблица Документы в системе управления предприятием
	Наименование структурного подразделения
	Дирекция по персоналу

	
	входящая информация (получает)
	исходящая информация (выдает)

	1. Генеральная дирекция
	1. Стратегический план развития
2. Годовой план социально-экономического развития
3. Целевые установки по работе с персоналом (стратегия, приказы, распоряжения)
	1. Раздел «Стратегия развития персонала»
2. Планы по труду и работе с персоналом
3. Годовой отчет по работе с персоналом

	2. Техническая дирекция
	1. Планы внедрения новой техники и технологии
2. Программы реконструкции производства
3. Планы и стандарты качества продукции, работ и услуг
	1. Перспективные планы потребности в инженерных и рабочих кадрах
2. Планы по труду и работе с персоналом
3. Программы обучения и аттестации персонала



	Наименование структурного подразделения
	Дирекция по персоналу

	
	входящая информация (получает)
	исходящая информация (выдает)

	3. Дирекция по экономике и финансам
	1. Бюджет (смета доходов и расходов) дирекции по персоналу
2. Фонд оплаты труда персонала
3. Финансовые средства по статьям бюджета (материалы, оборудование, мебель, программные средства, литература и др.)
	1. Исполнительная смета доходов и расходов
2. Штатное расписание предприятия. Положение об оплате труда и премировании
3. Правовые и финансовые документы (трудовые договоры, хоздоговоры, счета-фактуры, товарные чеки и др.)

	4. Дирекция по маркетингу и коммерции
	1. План маркетинга предприятия на текущий год: анализ рынка, описание товара, каналы продвижения, ценообразование
2. План материально-технического снабжения предприятия
3. План коммерческой деятельности предприятия (сбыта продукции)
	1. Анализ рынка труда и потребности в трудовых ресурсах
2. Заявки на поставку мебели, оборудования, компьютерной техники, материалов и учебной литературы
3. Семинары для специалистов по поведению потребителей, технике переговоров и технике продаж

	5. Дирекция по производству
	1. Годовой план производства (выпуска) продукции по номенклатуре
2. Планы (отчеты) по модернизации производства и аттестации рабочих мест по цехам и участкам
3. План по охране труда, промсанитарии и безопасности труда персонала
	1. Расчет потребности в персонале по профессиям и квалификации на год
2. План подготовки специалистов, переподготовки рабочих кадров и повышения квалификации персонала
3. План социального развития трудового коллектива



Регламентация труда - установление и применение регламентов. Регламент-совокупность правил определяющая порядок деятельности гос. орг. учреждения, предприятия, а также их сотрудников.
Предпосылки: рост численности персонала, рост фин. затрат на содержание аппарата управления, появление новых функций управления, увеличение документооборота и объемов информации. Формы: производство (существует на каждом предприятии) финансы (подсистема экон.руководства) кадры(УП), инжиниринг (подсистема технического руков.) снабжение и сбыт(подсистема управления внешними хозяйственными связями)
Отечественный и зарубежный опыт показывает применение 4 основных форм организации регламентации: централизованная, децентрализованная, сконцентрированная, смешанная.
Преимущества: высокая эффективность работ, высокий уровень научных и методических разработок, высокий уровень знаний разработчиков, распыление финансовых средств и возможное субъективность оценки процесса управления.
Классификация регламентов труда.
При наличии большого разнообразия форм регламентирования управленческого труда встает вопрос о их классификации. Классификация форм регламентации управленческого труда может включать в себя бесконечное множество признаков и соответствующее множество классификационных схем. Количество признаков определяется целями и задачами, стоящими перед разработчиком. Классификация форм регламентации управленческого труда.
1) По элементам системы управления: 
- Схема функциональных взаимосвязей подразделений аппарата управления
- Функциональная матрица разделения труда в подразделениях аппарата управления
- Коэффициент централизации функций управления
- Коэффициент специализации функций управления
- Нормы обслуживания
- Нормы управляемости
- Нормативы численности управленческого состава и т.д.
2) Информация: 
- Схема информационных потоков
- Схема документооборота в системе управления
- Коэффициент эффективного использования информации и т.д.
3) Кадры: 
- Штатное расписание
- Контракт с рабочим, служащим, специалистом
- Трудовое соглашение
- Концепция кадровой политики организации
- Квалификационный справочник и т.д.
4) Технические средства управления: 
- Перечень комплекса технических средств
- План размещения и планировки подразделений системы управления
5) Методы организации управления: 
- Методика определения стиля производства трудовым коллективом
- Должностные инструкции
- Распорядок дня руководителя или специалиста и т.д.
6) Решения: - Приказы
Реализация процесса регламентации управленческой деятельности требует определения полной совокупности регламентирующей документации. Предложенная классификация форм регламентации управленческого труда включает в себя совокупность признаков, отвечающих целям реализации наиболее полного охвата форм регламентации, их упорядочения определения их особенностей.
Взаимосвязь регламентов труда с управлением персоналом.
Функции по управлению аналогичны традиционным направлениям кадровой работы. Регламентация затрагивает: процедуры определяющие потребности в перспективе, процедуры обеспечением персоналом, процедуры развития персонала, правовое и информационное обеспечение производственного управления персоналом. Развитие научно-технической революции, увеличение объемов производства, усложнение производимой продукции, количественный рост организаций различных форм собственности объективно способствуют созданию и обращению в сфере управленческой деятельности различной документации. 
Рационализация и упорядочение управленческой деятельности персонала - основная цель регламентирования.
Функциональное разделение труда представляет собой разграничение и обособление деятельности группы работников по функциям управления как относительный самостоятельным сферам деятельности.
Функциональное разделение труда воплощается в создании различных структурных подразделений и служб, специализированы на выполнении определенных функции управления, т.е. в построении организационной структуры управления предприятием.
Системный подход к решению данной проблемы позволяет подойти к разработке проектов систем управления всех уровней иерархии.
Проектирование все функциональные и целевые подсистемы, подсистемы обеспечения управления, подсистема линейного руководства, все соответствующие их элементы: функции, оргструктура и технология управления, кадры, информация, технические средства управления, управленческие решения. Проектирование взаимосвязи этих компонентов целостной системы между собой внутри системы, а также с внешней средой. Всю совокупность целей организации можно разделить на четыре вида или блока экономические, научно-технические, производственно-коммерческие и специальные.
Система целей:
– экономическая цель - получение расчетной величины прибыли от реализации продукции или услуг;
– научно-техническая цель-обеспечение заданного научно-технического уровня продукции и разработок, а также повышение производительности труда за счет совершенствования технологии;
– производственно-коммерческая цель – производство и реализация продукции или услуг в заданном объеме и с заданной ритмичностью; социальная цель-достижение заданной степени удовлетворения социальных потребностей работников.
Система целей управления персоналом может рассматриваться двояко. С одной стороны, она должна отвечать на вопрос каковы конкретные потребности работников, удовлетворительная которых они вправе требовать у администрации. С другой стороны, эта же система целей должна отвечать на такой вопрос какие цели по использованию персонала ставит перед собой администрация и какие условия она стремится для этого создать.
Служба управления предприятием имеет соответствующую организационную структуру. Процесс ее формирования включает ряд этапов:
1) структуризация целей;
2) формирование состава структурных подразделений;
3) определение функций применительно к каждому подразделению;
4) формирование связей между подразделениями;
5) определение прав, обязанностей и меры ответственности подразделений;
6) определение численности структурных подразделений с учетом трудоемкости возложенных на них функций и решаемых задач;
[bookmark: _GoBack]7) построение конфигурации подразделений, входящих в службу управления персоналом, определение их состава и названия. С учетом опыта крупных зарубежных компаний в типовой состав организационной структуры данной службы могут входить следующие подразделения: условий труда и трудовых отношений, кадровой работы, подготовки кадров, юридических услуг, развития социальной инфраструктуры. Каждое предприятие формирует данную структуру, исходя из своих возможностей, специфики деятельности, исторического опыта и воздействия факторов внешней среды. Так, например, в состав организационной структуры японских транснациональных компаний, как правило, входят два отдела, которые не характерны для западных фирм. Это отдел общих вопросов, решающий в основном проблемы юридического характера, документооборота и его совершенствования, координации внутренних и внешних связей. Второй отдел занимается непосредственно управлением персонала. Он так и называется.
В некоторых отечественных предприятиях в состав службы управления входят следующие подразделения: отдел кадров и технического обучения, отдел режима и охраны, административно-хозяйственный отдел, отдел социального развития. Каждое предприятие стремится создать оптимальную организационную структуру управления с целью сокращения издержек, связанных с ее созданием и функционированием. Основные признаки оптимальной структуры
а) наличие четко сформулированных целей, их взаимообусловленность и непротиворечивость;
б) простота построения. Чем проще данная структура, тем легче персоналу понять ее, приспособиться к ней, принять активное и осмысленное участие в достижении общефирменных целей и решении вытекающих из них задач.
в) Высокая коммуникационная эффективность. Она предполагает систематический и достаточно полный обмен информацией как по вертикали (по уровням управления), так и по горизонтали (между подразделениями). При этом важно обеспечить наличие обратной связи “персонал - руководитель”.
г) Единство подчинения. Исполнитель должен получать указания только от одного руководителя, которому он подчинен непосредственно. Это необходимое условие, обеспечивающее единство действий всего персонала, координацию сил, сложение усилий в достижении общефирменных целей.
д) Ограниченность числа подчиненных у конкретного менеджера. В отдельных случаях, как свидетельствует мировой опыт, их должно быть не более 4-5 человек.
е) Количество структурных подразделений в составе службы управления персоналом не должно быть слишком большим. В противном случае снижается эффективность управления персоналом, в частности, замедляется процесс передачи информации, не исключается и возможность ее искажения, что, в конечном счете, может привести к принятию запоздалого и, что опаснее всего, ошибочного управленческого решения.
ж) Функции отдельных структурных подразделений должны быть четко очерчены, разграничены и скоординированы.
 Организационные формы регламентации труда управленческого персонала развиваются в трех направлениях.
1. Централизация регламентации управленческого труда в специализированных службах организации;
2. Децентрализация (рассредоточение) функций по регламентации управленческого труда по разным функциональным подразделениям организации;
3. Концентрация (обособление) функций регламентации управленческого труда в самостоятельных специализированных службах организации.
При централизованном способе организации, вся деятельность по регламентации управленческого труда сосредоточена в одном управлении и подчиняется непосредственно высшему руководству компании. Централизованный способ организации обеспечивает высокую эффективность работ по внедрению регламентов управленческого труда, но требует высоких затрат на содержание аппарата управления.
При децентрализованном способе организации подсистемы регламентации специалисты разных функциональных подразделений выполняют функции разработки, развития внедрения регламента в своем направлении. Преимуществом децентрализованного способа организации является высокий уровень знаний предметной области менеджера по разработке и поддержанию регламентов, недостатком - дублирование однотипных задач и функций в разных подсистемах.
Наука и практика выделяет 3 группы методов, позволяющих осуществлять управленческое воздействие: - экономические; - организационно-распорядительные; - социально-психологические.
Экономические методы – элементы экономического механизма, с помощью которых осуществляется прогрессивное развитие производства. В данную группу методов входят методы экономического стимулирования (ценообразование, финансирование, внутрифирменное планирование и т.п.) 
Административные методы основываются на правовом обеспечении управления, основными целями которого являются правовое регулирование отношений, укрепление законности, защита прав и интересов предприятия в соответствии с трудовым кодексом и действующими законами. 
В группу административных методов управления включаются: 
- методы регламентирования; 
- методы нормирования; 
- методы инструктирования; 
- методы распорядительного воздействия.
Таким образом, административные методы основываются на отношениях единоначалия, дисциплины и ответственности. Они решают те же задачи, что и экономические методы, но осуществляются в форме организационного и распорядительного воздействия.
Организационное воздействие направлено на организацию процесса производства и управления. Оно включает:
- организационное регламентирование; 
- организационное нормирование; 
- организационно-методическое инструктирование.
1. Организационное регламентирование Определяет цели, задачи и функциональные обязанности руководителя. Оно представлено положениями о структурных подразделениях (задачи, функции, права, обязанности и ответственность подразделений и их руководителей).
На основе положений составляется штатное расписание любого конкретного подразделения, организуется его повседневная деятельность. Применение положений позволяет оценить результаты деятельности в структурном подразделении, принимать решения о моральном и материальном стимулировании работников. Положения не являются неизменными, требуют регулярного пересмотра и корректировки.
2. С целью определения средств и способов выполнения той или иной функции управления применяется организационное нормирование. На промышленных предприятиях действует большое количество нормативов. К ним относятся:
- качественно-технические нормативы (технические условия, стандарты качества, стандарты сертификации и др.)
- технологические нормативы (маршрутные и технологические карты)
- трудовые нормативы (разряды, ставки, шкалы премирования)
- календарно-динамические нормативы (длительность производственных циклов, размер партии запуска-выпуска и величины заделов)
3. Организационно-методическое инструктирование осуществляется в форме различных инструкций и указаний. К актам организационно-методического инструктирования относятся:
- должностные инструкции, устанавливающие права и функциональные обязанности административно-управленческого и инженерно-технического персонала всех служб предприятия. Должностные инструкции содержат 4 раздела: общие положения; обязанности; права; ответственность.
- методические рекомендации. Они дают описание выполнения комплексов работ, связанных между собой и имеющих общие целевые назначения. К ним относятся, например, отраслевые рекомендации по разработке бизнес-плана.
- методические инструкции. Они определяют порядок, методы и формы работы для выполнения отдельной технико-экономической задачи. Например, методическая инструкция для определения производственной мощности цехов, расчеты прибыли и убытков, экономической эффективности новой техники.
- рабочие инструкции, определяющие последовательность действий, из которых состоит управленческий процесс. В них указывается порядок действий для выполнения оперативной работы с определенным функциональным значением. Например, рабочие инструкции о приемке сырья.
Рассмотренные выше акты организационного нормирования и организационно-методологического инструктирования являются нормативными. Они издаются руководителем предприятия и подлежат обязательной проверке (правовой экспертизе) на соответствие требованиям действующего законодательства.
Распорядительное воздействие выражается в форме приказа, распоряжения или указания, которые являются правовыми актами ненормативного порядка. Они издаются в целях обеспечения соблюдения, исполнения и применения действующего законодательства, а также придания юридической силы управленческим решениям.
Приказ – письменное или устное требование руководителя решить определенную задачу или выполнить определенное задание.
Распоряжение – письменное или устное требование руководителя к подчиненным решить определенные вопросы.
Распорядительное воздействие чаще, чем организационное, требует контроля и проверки исполнения.
В группу социально-психологических методов управления включаются: 
- установление в коллективе благоприятного психологического климата; 
- использование коллективного и индивидуального морального поощрения;
- воспитание группового самосознания коллектива для выявления социально-психологических факторов, влияющих на эффективность производства. 

