Словарь актуальной информации
Аналитик — специалист, производящий сбор, систематизацию, интерпретацию и анализ информации, составление обзоров, прогнозов в различных сферах трудовой деятельности.

Андеррайтер (дословно "подпись под рисками") — специалист в области страхования; описывает, оценивает и квалифицирует риск, формирует страховой портфель.

Аудитор — физическое лицо, отвечающее требованиям, установленным федеральным органом, и имеющее квалификационный аттестат. Может осуществлять свою деятельность в качестве индивидуального предпринимателя без образования юридического лица.

К основным задачам относятся:

· вынесение заключения о финансовом положении анализируемого хозяйственного органа;

· разработка рекомендаций по его улучшению, прогноз и стратегии его развития на перспективу.

В обязанности входит:

· консультирование по менеджменту, маркетингу, налогообложению, разрешению возникающих хозяйственных и правовых проблем;

· проверка состояния финансово-хозяйственной деятельности компании;

· консультационные услуги.

Безработный — трудоспособный гражданин, ищущий работу, зарегистрированный на бирже труда и не имеющий реальной возможности получить работу в соответствии со своим образованием, профилем, трудовыми навыками.

Бизнес-консультант — лицо, оказывающее консультационные услуги другим фирмам, предприятиям, организациям по вопросам кадровой, хозяйственно-финансовой, экономической, инвестиционной деятельности, стратегического планирования, оптимизации общего бизнеса, исследования и прогнозирования рынка сбыта; может как представлять комплексные услуги, так и специализироваться в какой-то одной сфере деятельности.

Бизнес-образование — программы обучения для менеджеров и деловых людей, позволяющие в достаточно короткий срок значительно повысить свои профессиональные навыки, структурировать знания в единый блок.

Бизнес-тренер — специально подготовленный профессионал, часто с базовым или дополнительным психологическим образованием, владеющий техниками интерактивного обучения, а также выступающий экспертом на тренингах.

Бизнес-тренинг — краткосрочное интерактивное обучение, направленное на формирование конкретных деловых навыков.

Бильд-редактор — сотрудник редакции издания, который осуществляет:

· художественное оформление издания;

· оригинал-макет верстки полос;

· разработку фирменного стиля издания, логотипов;

· оформление сувенирной и рекламной продукции;

· общение с типографиями и рекламными агентствами;

· фотосъемку и организацию фотосессий;

· обязательно знание программ Adobe Photoshop, ACDSee, Adobe Illustrator, основ цветоделения, ретуши, цветокоррекции.

Биржа труда — учреждение, выполняющее посреднические функции между работодателями и наемными работниками.

Бренд-менеджер (с англ. печать, фабричная марка, клеймо) — специалист в области продаж, в обязанности которого входят:

· раскрутка существующих брендов и новых торговых марок, а также участие в разработке новых;

· ведение переговоров с поставщиками и дилерами и определение политики продаж;

· контроль за реализацией продукции и заказ товаров с учетом прогноза продаж;

· организация маркетинговых исследований, анализ рынка;

· финансовое планирование;

· формирование ценовой политики;

· планирование и проведение рекламных компаний;

· проведение семинаров для продавцов и менеджеров по продажам;

· отслеживание ассортимента и анализ спроса на аналогичные товары конкурентов.

В российской практике человека со сходными обязанностями часто называют просто начальником отдела продаж.

Брокер — юридическое или физическое лицо, выполняющее посреднические функции между продавцом и покупателем, между страховщиком и страхователем, между судовладельцем и фрахтователем; кредитует поставщика, но при этом не несет ответственности за выполненные сделки.

Бухгалтер — работник предприятия, который:

· несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности;

· обеспечивает соответствие осуществляемых хозяйственных операций законодательству РФ;

· осуществляет контроль за движением имущества и выполнением обязательств.

Бухгалтер-кассир работает с наличными денежными средствами, ведет кассовую документацию, книгу покупок и книгу продаж, ведет расчеты с подотчетными лицами, сдает средства в банк (инкассация).

Бухгалтер-операционист — осуществляет печать первичной бухгалтерской документации (счетов, счетов-фактур, накладных, платежных поручений и пр.) или курьера-бухгалтера.

Бэк-офис (Back-office) — подразделение (общества) компании, осуществляющее контроль за своевременным отражением проведенных фронт-офисом операций по соответствующим счетам бухгалтерского учета согласно полученным первичным документам от фронт-офиса, а также операций по начислению амортизации, проведению индексации по основным средствам или их списанию с баланса; документальное оформление и сопровождение сделок.

Вакансия — 1) свободное рабочее место на предприятии, в учреждении, заведении и т. д.; незамещенная должность; 2) впервые созданная и высвободившаяся должность, которую требуется заполнить; 3) горящая вакансия — вакансия, требующая срочного заполнения; 4) ожидаемая вакансия — должность, которая пока занята, но предстоит ее высвобождение в связи с уходом на пенсию или планируемой заменой работника.

Вакантная должность — свободное место на предприятии, учреждении, представленное к замещению.

Вахтовый метод — метод организации работ (применяемый при отдаленности производственных объектов или участков от предприятия), когда работа осуществляется сменным (вахтовым) персоналом, проживающим в специальных вахтовых поселках, полевых городках и т. д. и периодически возвращающимся к месту нахождения предприятия.

Веб-дизайн — создание и оформление сайтов в Интернете. Необходимо знание: Adobe PhotoShop, Illustrator, QuarkXPress, PageMaker, Corel Draw.

Ведомственный вуз — высшее учебное заведение, принадлежащее какому-либо ведомству (министерству культуры, минздраву, министерству путей сообщения, МВД и т. п.).

Видеотренинг — тренинг, основным элементом которого является видеозапись действий участников для последующего анализа с целью повышения эффективности общения, дальнейшей корректировки индивидуального стиля делового поведения.

Внештатный работник — лицо, выполняющее работу для предприятия, учреждения без зачисления в штатный (специальный) состав.

Временная занятость (Temporary employment) — временное трудоустройство граждан на период активного поиска постоянного места работы.

Выплаты дополнительные — способы материального стимулирования работника с целью повышения труда:

· доплаты — за условия труда (например, вредность), за ученые степени, за работу в ночное время и нерабочие дни, совмещение профессий;

· надбавки — доплаты к окладам руководителей предприятий и организаций (устанавливаются вышестоящей инстанцией), остальным работникам за выполнение функций, не входящих в круг основных обязанностей;

· премии — за достижение высоких количественных и качественных результатов.

Гарантия занятости — меры по защите работника, обычно оговариваемые в трудовом договоре и частично применяемые в случае введения новых методов производства.

Генеральный директор — директор крупного, многопрофильного предприятия, заместители которого выступают в роли директоров, руководителей отдельных подразделений или направлений деятельности предприятия.

Гибкий график работы (Schedule of work) — способ организации рабочего времени, экономически приемлемый для работодателя и позволяющий работнику в установленных пределах варьировать количество отработанного времени в течение конкретного рабочего дня.

Глубинное интервью (глубокое интервью) (In depth intervier; Depth intervier) — детальное интервью, предназначенное для выяснения черт, качеств и характеристик личности кандидата.

Государственное и муниципальное управление — область деятельности, которая предполагает:
· управление экономическими и социальными процессами;
· организацию систем управления;
· совершенствование управления в соответствии с тенденциями социально-экономического развития;
· профессиональную деятельность специалиста (осуществляется в системе государственных органов законодательной, исполнительной, судебной властей).

Государственный вуз — высшее учебное учреждение, которое создается и реорганизуется Правительством РФ по согласованию с органами законодательной и исполнительной власти субъектов РФ.

Государственный диплом — диплом государственного образца, выдаваемый по окончании обучения в образовательном учреждении.

Грант — вид субсидии (англ. grand), которая предоставляется организацией или частным лицом другой организации или частному лицу (как правило, в результате конкурсного отбора) для осуществления конкретных проектов в области науки, культуры, образования.

Групповое интервью (Group interview) — интервью, в котором одновременно участвуют несколько кандидатов.

Групповое собеседование — собеседование, в ходе которого вопросы задают три или более интервьюеров.

Двойной диплом — совместные программы российских вузов с зарубежными партнерами по получению двух дипломов об окончании двух высших учебных заведений; получают наряду с российским дипломом западного университета.

Девелопер — специалист по операциям с недвижимостью (одна из специализаций риэлтора), который осуществляет заказ проекта, покупку или аренду участка земли, согласовывает подведения всех коммуникаций, строительство объекта и последующие распоряжения им (аренду, продажу) с целью получения выгоды.

День карьеры (Career dais) — мероприятие, направленное на привлечение студентов младших и старших курсов, выпускников высших учебных заведений на работу; на ДК посетители получают представление о тенденциях развития современного рынка труда, кадровой политике, перспективных работодателях, регистрируются в базе данных организаций, участвующих в Дне карьеры.

Джоб-тикет (Job tiket) — бланк-направление на временную работу, на котором написано, куда направляется работник, сколько ему будут платить денег, количество отработанных часов, также отзыв, хорошо ли работал присланный работник.

Дилер — лицо, фирма, осуществляющие биржевое или торговое посредничество за свой счет и от своего имени; обладают местом на бирже, производят котировку любых ценных бумаг; их доходы образуются за счет разницы между покупной и продажной ценой валют и ценных бумаг, а также за счет изменения их курсов.

Дипломированный специалист — лицо, получившее высшее профессиональное образование, успешно прошедшее итоговую аттестацию, подтвержденную присвоением ему квалификации дипломированного специалиста.

Договор коллективный (Collective bargaining agreement) — в трудовом праве — правовой акт, регулирующий отношения между администрацией предприятия (учреждения) с одной стороны, и коллективом рабочих и служащих — с другой, об условиях труда, заработной плате, о правах и обязанностях работодателей и работников.

Договор о материальной ответственности — документ, регулирующий меры ответственности за нанесение ущерба одной из сторон трудового договора (работник и работодатель), в том случае, когда между предпринимателем и гражданином уже заключен трудовой договор (контракт).

Договор трудовой — соглашение между работником и администрацией предприятия, учреждения, организации, по которому трудящийся обязуется выполнять работу, подчиняясь внутреннему трудовому распорядку, а предприятие, учреждение, организация обязуются выплачивать ему заработную плату и обеспечивать условия труда в соответствии с законодательством о труде, коллективным договором и соглашением сторон.

Докторантура — одна из форм подготовки научно-педагогических и научных кадров высшей квалификации; в Д. высших учебных заведений, научных учреждений и организаций принимаются граждане РФ, имеющие ученую степень кандидата наук; срок пребывания в Д. не может превышать трех лет.

Должностная инструкция (Job description) — описание функциональных обязанностей и прав работника, получаемое от работодателя перед началом испытательного срока.

Должностной оклад (BS — Base Salary) — ежемесячный размер оплаты труда работника, зависящий от занимаемой должности, требований к квалификации, предъявляемых содержанием выполняемых работ, деловых качеств работника.

Должность (Post, position) — рабочее место в государственных, коммерческих или общественных органах, организациях или на предприятиях, пребывание на котором предполагает выполнение организационно-распорядительных или административно-хозяйственных обязанностей.

Дополнительное образование — программы и услуги, которые реализуются в целях непрерывного повышения квалификации рабочих, служащих, специалистов в связи с постоянным совершенствованием образовательных стандартов.

Доцент — ученое звание и должность преподавателей вузов ряда стран (от лат. Docens — обучающий); в РФ с 1992 г. звание доцента преподавателям вузов, институтов повышения квалификации присваивается решением Аттестационной коллегии Государственного комитета РФ по высшему образованию.

Европейский социальный фонд (ЕСФ) (European Social Fund (ESF), Фонд Европейского союза (франц. Fonds Social Europeen (FSE); (нем. Europaischer Sozialfonds (ESF); (исп. Fondo) — фонд, участвующий в финансировании политики занятости предоставляющий субсидии для развития профессионального образования, финансирования программ повышения занятости, развития отраслей, переживающих спад, а также для помощи в трудоустройстве иммигрантам и женщинам.
Журналист — лицо, занимающееся редактированием, созданием, сбором или подготовкой сообщений и материалов для редакции зарегистрированного средства массовой информации. К основным журналистским специализациям относятся: 1) внештатный корреспондент, или "флирансер" — независимый Ж., предлагающий свои материалы изданию; живет на гонорары, которые получает за публикацию своих произведений и их перепечатку; 2) собственный корреспондент — Ж., осуществляющий сбор информации, поставку свежих новостей; 3) репортер — автор "новостных" жанров; 4) ведущий рубрики, т. е. постоянного раздела в газете, журнале, радио или телепрограмме; 5) ответственный секретарь — согласовывает работу отделов, контролирует свою работу по выпуску свежего номера до верстки и сдачи макета в типографию; 6) главный редактор.

Занятость (Being busy Employment) — участие населения в трудовой деятельности, включая учебу, службу в армии, ведения домашнего хозяйства, уход за детьми и престарелыми. В экономической науке З. описывается системой показателей, отражающих полноту включения в общественное производство активности части населения; уровень сбалансированности рабочих мест и трудовых ресурсов; соответствие занятости социально-экономическим запросам населения; к основным формам занятости относится: неполная, полная, первичная.

Заявление о приеме на работу — документ, с которого начинается фактическое вступление работника в должность, на которую он раньше претендовал; заполняется после прохождения собеседования и устного согласия работодателя о найме человека на определенную должность.

Заявление об увольнении — документ, регламентирующий расторжение трудового договора по инициативе работника; работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели; по соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении; в случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

Имиджмейкер — специалист по созданию имиджа, т. е. определенного общественного портрета личности; в задачу И. входит не только создание внешне приятного облика (прически, стиля одежды), но и изменение самого человека, чтобы он не только понравился своему зрителю, избирателю, но чтобы он по-другому относился к себе; от И. требуется: хорошие, приятные манеры, уверенные движения, приятная улыбка.

Интеллектуальная собственность — материально выраженный результат умственной (интеллектуальной) деятельности, дающий его создателю (автору) исключительное право на него, защищаемое либо соответствующими официально выданными документами — патентами или свидетельствами (промышленная собственность), либо законодательно установленными нормами авторского права; в соответствии со статьей 2-й Конвенции, учреждающей Всемирную организацию интеллектуальной собственности (ВОИС), интеллектуальная собственность включает права на:

• литературные, художественные и научные произведения;

• исполнительскую деятельность артистов, звукозаписи, радио- и телевизионные передачи;

• изобретения во всех отраслях человеческой деятельности;

• научные открытия;

• промышленные образцы;

• товарные знаки, знаки обслуживания, фирменные наименования и коммерческие обозначения;

• защиту против недобросовестной конкуренции, а также на все другие права, относящиеся к интеллектуальной деятельности в производственной, научной, литературной и художественной области.

Интервью — 1) целенаправленная беседа, цель которой состоит в получении ответов на вопросы, предусмотренные программой; 2) способ получения информации с помощью устного опроса. И. — самый распространенный метод отбора кандидатов при приеме на работу. Различают глубинное И., групповое И., дискуссионное И., жесткое И., клиническое И., мягкое И., направленное И., ненаправленное И., опосредованное И., И. по компетенциям, И. стресса, полуформализованное И., психологическое И. и др.

Интервью по компетенциям — структурированная беседа, которая направлена на подробный анализ реального поведения человека в его обычных рабочих ситуациях: как он принимает решения, как планирует и осуществляет контроль, как ведет себя в стрессовых ситуациях; структура и содержание интервью зависят от тех компетенций, которые в нем оцениваются, и разрабатывается специально; такое интервью продолжается от одного часа до трех в зависимости от количества оцениваемых компетенций; при оценке высшего управленческого состава методом интервью по компетенциям обычно измеряется порядка 8–12 компетенций, используется как дополнительный метод при проведении глубинного интервью.

Интервью стресса — интервью, в ходе которого интервьюер занимает заранее негативную позицию по отношению к кандидату, создает обстановку давления и нервозности. Цель данного интервью — проверка стрессоустойчивости кандидата, умения действовать в экстремальных ситуациях.

Интервьюер — 1) исследователь, который проводит целенаправленную беседу и получает ответы на вопросы, предусмотренные программой исследования; 2) лицо, осуществляющее процесс интервью; существуют определенные типы интервьюеров: агрессор, отстраненный, друг и т. д.

Информатик-экономист — специалист в области информатики и управления информационными ресурсами в экономике. Требования:

· знание компьютерной техники, информационных систем и информационных технологий;
· умение анализировать и принимать решения в условиях рынка.

Кадровая политика — система принципов, которыми руководствуются на предприятиях, учреждениях, организациях и фирмах при комплектовании персонала. КП заключается в подборе работников в соответствии с поручаемой работой и мерах по росту их деловой квалификации.

Кадровое агентство — фирма, специализирующаяся на подборе квалифицированных кадров для сторонних организаций за вознаграждение; вознаграждение взимается с заказчика-работодателя; подбор кадров может осуществляться на конкурсной основе.

Кадровое консультирование — оценка кадрового состава организации, которая включает в себя выявление кадрового резерва, прогноз потребности в персонале и анализ эффективности существующих в организации способов привлечения, адаптацию и продвижение персонала, оценку профессионального уровня сотрудников компании исходя из ее целей и задач, диагностику психологического климата и организационной культуры, оценка эффективности стилей управления, взаимодействие управляющего состава с коллективом.

Кадровое планирование — целенаправленная деятельность, ориентированная на предоставление рабочих мест в нужный момент времени и в необходимом количестве в соответствии со способностями и склонностями работников и требованиями организации.

Кадровые объединения — рекрутинговые фирмы, объединенные в единую партнерскую сеть, иногда головное агентство с региональными филиалами.

Кадровый менеджмент — менеджмент, направленный на развитие и эффективное использование кадрового потенциала организации; различают:
· оперативный уровень управления, на котором доминирует кадровая работа;
· тактический уровень управления, на котором доминирует управление персоналом;
· стратегический уровень управления, на котором доминирует управление человеческими ресурсами;
· политический уровень управления корпорацией — разработка и контроль за реализацией кадровой политики.

Кадровый резерв — группа работников, потенциально способных к руководящей деятельности, отвечающих требованиям, предъявляемым должностью того или иного ранга, подвергшихся отбору и прошедших систематическую целевую квалификационную подготовку.

Кадры — основной (штатный) состав работников предприятия, учреждения; все постоянные работники.

Кандидат наук — ученая степень, присуждаемая в Российской Федерации (СССР) с 1934 г. лицам, имеющим высшее образование, сдавшим кандидатский минимум и защитившим кандидатскую диссертацию.

Карьера — 1) продвижение в какой-либо сфере деятельности; 2) достижение известности, славы, выгоды; 3) обозначение рода занятий, профессии (например, карьера учителя); 4) К. (в широком смысле) — последовательность профессиональных ролей, статусов и видов деятельности в жизни человека. К. (в узком смысле) — фактическая последовательность занимаемых должностей, рабочих мест или положений в коллективе конкретным работником; 5) успешное продвижение в профессиональной, общественной и прочей деятельности; 6) путь к успехам, видному положению в обществе, на служебном поприще, а также само достижение такого результата.

Карьерный рост — процесс самореализации человека в профессиональной деятельности, сопровождающийся накоплением трудового опыта, систематизацией и развитием его знаний, навыков и личностных качеств и приводящий к переходу на новый социальный и профессиональный статус; условно можно подразделить на: "горизонтальный" (качественно новые обязанности и проекты, что позволяет расширить профессиональный кругозор) и "вертикальный" (переход на следующую ступень карьерной лестницы).

Кастинг — подбор кандидатур на вакантные рабочие места, производимый специализированными фирмами по заявкам организаций, часто употребляется в модельном бизнесе.

Квалификационная характеристика — краткое изложение требований к знаниям, умениям и навыкам, а также правам и обязанностям, предъявляемым к различным специальностям в организации.

Квалификационный разряд — показатель квалификационного уровня рабочего той или иной профессии или сложности выполняемой работы; с учетом квалификационного разряда осуществляются оплата труда, подбор и расстановка кадров на производстве.

Квалификация — степень профессиональной подготовленности к выполнению определенного вида работы; различают квалификацию работы и квалификацию работника.

Квалификация по диплому — присвоенная по итогам обучения и согласно выбранной специальности квалификация будущего специалиста.

Квалификация работы — представляет собой характеристику определенного вида работы, устанавливаемую по степени ее сложности, точности и ответственности. Обычно КР определяется разрядом в соответствии с тарифно-квалификационным справочником.

Квотирование рабочих мест — целевое выделение части вакантных рабочих мест для замещения представителями групп населения, слабозащищенных с точки зрения рынка труда.

Клерк — служащий среднего и низшего звена (англ. сlегk — чиновник, писарь).

Клерк актуарный — в страховом деле специалист в области сбора и анализа информации, составляет актуарные таблицы страховых компаний, с помощью которых определяется вероятность различных видов риска.

Клерк банковский — регистрирует и табулирует финансовые сделки и операции банков; в крупных банках клерки специализируются на отдельных операциях (операторы счетных машин, контроль за операциями с опекунскими и др. фондами и пр.).

Клерк по ведению досье — основные обязанности связаны с повышением эффективности работы предприятия, обеспечением управления движением деловой информации (писем, документов и т. д.).

Клерк статистический — обобщает цифровые отчеты, на основании которых принимаются управленческие решения, регистрирует сделки и кодирует, классифицирует, табулирует данные, ведет различные работы по учету.

Клинер (Cleaning — чистка, уборка) — специалист по комплексной уборке офисов, предприятий, складских помещений.

Клиническое интервью — вид глубинного интервью, предназначенный для выяснения причин поведения, установок и мотивации, зачастую вытекающих из биографии опрашиваемого.

Коллективный договор — 1) соглашение между предпринимателем (или его представителем в лице администрации) и работниками (их представителями в лице профсоюза), определяющее:
· статус профсоюза и прерогативы администрации;
· размеры заработной платы и продолжительность рабочего дня;
· гарантии занятости;
· процедуру урегулирования трудовых споров;

2) в РФ правовой акт, регулирующий социально-трудовые отношения, и заключаемый работниками организации, филиала, представительства с работодателем.

Командный менеджмент — направление менеджмента, преследующее цели ориентации работников на творческую составляющую работы; совместное участие работников с руководителями в управлении организацией; взаимный контроль и взаимопомощь; использование группового и индивидуального потенциала.

Комбинированное резюме (иначе называют функционально-хронологическое резюме) — позволяет сфокусировать внимание на ваших результатах и представить послужной список.

Комиссия по трудовым спорам — орган по рассмотрению трудовых споров, который избирается общим собранием (конференцией) трудового коллектива предприятия, учреждения, организации с числом работающих не менее 15 человек; решение комиссии подлежит исполнению администрацией в трехдневный срок по истечении десяти дней, предусмотренных на обжалование.

Коммерческий директор — один из руководителей предприятия, ведающий продажей и сбытом продукции, торговлей, закупкой товаров.

Коммуникабельность — способность человека к коммуникации, установлению контактов и связей.

Коммуникация — 1) в переводе с лат. на русский язык это слово может обозначать связь, сообщение, средство связи, информацию, средство информации, а также контакт, общение, соединение; 2) передача информации в организации.

Компенсационные выплаты — выплаты, производимые для возмещения расходов, которые несет работник при выполнении своих трудовых функций; к КВ относятся выплаты в связи со служебными командировками (суточные, расходы на проезд, оплату жилья); единовременные пособия (так называемые подъемные при переводе на работу в другую местность, оплата не выданной своевременно спецодежды, если работник приобрел ее за свой счет). КВ производятся либо в размере фактически понесенных расходов (например, оплата проезда и жилья при командировках в пределах максимальных размеров, установленных законом), либо в твердых размерах, независимо от фактических затрат (например, суточные при командировках); удержания каких-либо сумм из КВ не допускаются.

Компетенция — 1) в единственном числе совокупность полномочий, прав и обязанностей государственного органа, должностного лица, органа общественной организации, а также единство знаний, профессионального опыта, способностей действовать и навыков поведения индивида, определяемых целью, заданностью ситуации и должностью; 2) во множественном числе компетенции — это характеристики человека, определяющие стиль его работы и способ достижения целей. Как правило, в каждой компании выделен свой набор компетенций. Чаще всего встречаются следующие: лидерские качества, аналитические способности, целеустремленность, творческий подход к решению задач, умение оказывать влияние, ориентация на клиента, умение получать и обрабатывать информацию.

Консалтинговая компания — компания, выполняющая услуги по исследованию и прогнозированию рынков, разработке маркетинговых программ, оценке эффективности проектов, созданию и преобразованию организационных структур, поиску путей выхода из кризисных ситуаций, по оценке стоимости объектов и др.

Консультант — квалифицированный специалист в определенной области человеческой деятельности, дающий советы другим специалистам, нуждающимся в них.

Контрактный работник — работник какого-либо предприятия, зачисленного на службу согласно условиям заключенного договора, а также сотрудник предприятия, заключивший договор купли-продажи своей рабочей силы и ее использования.

Копирайтер — специалист по авторским правам, его рекламной деятельности, человек с творческой натурой, способный сочинять оригинальные тексты, музыкальные заставки и более крупные произведения разного стиля, характера и метража.

Корпоративная культура — 1) набор элементов, которые обеспечивают мотивацию сотрудников без каких-либо денежных выплат, создавая благоприятный климат для работы; к базовым элементам КК относятся: миссия компании (общая философия и политика); базовые цели (стратегия компании); этический кодекс компании (отношения с клиентами, поставщиками, сотрудниками); корпоративный стиль (цвет, логотип, флаг, униформа); 2) культура предприятия или фирмы, характеризующаяся моделями выполнения работ, моделями делового взаимодействия и моделями межличностного общения.

Коучер — консультант руководителя по созданию структуры персонала, кадровой политике и стратегиям кризисного менеджмента; проводит психологические тренинги для руководителей и персонала компании.

Коучинг — некий процесс, в котором участвуют два человека: коучер и обучаемый, где задача коучера — путем ряда манипуляций обеспечить достижение обучаемым поставленных перед ним целей.

Коучинг сотрудников — вид индивидуального консультирования, который помогает развить личные и деловые качества; научиться быть более эффективным в команде; улучшить продуктивность своей деятельности; эффективно регулировать взаимоотношения дома и на работе; осознать, что является важным для личности в достижении успеха; отработать пути по достижению конкретных жизненных целей.

Креативность — 1) уровень творческой одаренности, способности к творчеству, составляющий относительно устойчивую характеристику личности; 2) способность сделать или каким-либо иным способом осуществить нечто новое: новое решение проблемы, новый метод или инструмент, новое произведение искусства; 3) способность порождать необычные идеи, отклоняться от традиционных схем мышления, быстро решать проблемные ситуации.

Крупье — банкомет в игорном доме, следит за игрой, выдает участникам их выигрыш и забирает проигранные ставки.

Ландшафтный дизайнер — специалист, занимающийся проектированием ландшафта, организацией пространства под открытым небом, пользуясь разнообразными приемами использования природных материалов: земли, воды, растительности.

Лидеры образования (конкурс) — конкурс, целью которого является выявление наиболее перспективных проектов в системе образования, а также поддержание их авторов. Организаторами конкурса выступают высшие органы образования, Федерация интернет-образования и Фонд поддержки учительства.

Лизинг (финансовая аренда) — вид хозяйственно-правовых отношений, при которых лизинговая компания финансирует покупку оборудования для предпринимательской деятельности и передает его предпринимателю за плату во временное пользование (на длительный срок) с правом выкупа.

Лизинг персонала — форма изменения численности персонала, при которой самостоятельная фирма-кредитор передает на определенный срок одного или нескольких своих сотрудников, с которыми она имеет трудовой договор, в распоряжение другой фирмы-заемщика, обязуя этих сотрудников в течение срока "аренды" работать на фирме-заемщике.

Логист — специалист, отвечающий за транспортировку грузов, их хранение на складе, а также организацию, контроль и оптимизацию перевозок железнодорожным или морским транспортом; высококлассный Л. разрабатывает схемы товародвижения, в которые входит поставка сырья, производство, транспортировка и продажа продукции; он анализирует все возможные способы взаимодействия структур, задействованных в продвижении товара, и выбирает самые дешевые и самые удобные варианты — это и является основной задачей специалиста; Л. также отвечает за скоординированность, слаженность работы всех задействованных подразделений; Л. должен быть коммуникабельным, мобильным человеком, иметь аналитические способности, уметь работать самостоятельно и творчески подходить к решению задач; быть хорошо подготовленным в области математики, экономики, юриспруденции.

Логист-аналитик — специалист, отвечающий за минимизацию операционных издержек и ресурсов компании, минимизацию издержек дефицита обеспечением наличия товара на складах, готового к реализации и требуемого качества.

Логистик-координатор — специалист отдела логистики, который выполняет следующие функции:
· анализ процесса товародвижения по схеме: поставщики — склад — потребители;
· анализ координации грузопотоков;
· анализ и оптимизация транспортных маршрутов;
· анализ, экспертиза, согласование условий договоров;
· анализ и оптимизация процесса управления запасами на складе;
· анализ организации работы склада;
· анализ ассортиментной политики;
· рекомендации к решению имеющихся проблем, связанных с управлением запасами, выдача рекомендаций;
· знание складской документации, системы документооборота при приеме на склад, отпуске со склада при работе с поставщиками и конечными потребителями.

Необходимые навыки:

· использование математических методов оптимизации и прогноза;
· анализ процесса управления;
· индивидуальное консультирование первого лица;
· написание отчетов.

Локаут — массовое увольнение работников при банкротстве предприятия либо с целью подавления или предотвращения забастовки; Л. является одним из основных методов борьбы работодателя с профсоюзом.

Магистр — академическая степень, присваиваемая в высших учебных заведениях. В некоторых странах в настоящее время присуждается степень М. после окончания университета, дополнительного курса обучения и защиты диссертации. В отечественной системе образования подобная степень появилась в 90-х гг. XX столетия. Делается попытка введения западной системы подготовки специалистов через систему бакалавриата и магистратуры, но в иной интерпретации: как ступени получения высшего образования.

Магистратура — следующая за бакалавриатом ступень образования.

Маркетинг — комплексная система управления предприятием, исходящая из учета ситуации на рынке сбыта, а также организация сбыта товаров; выполняет достаточно широкий круг обязанностей: отслеживание цен на продаваемую продукцию, анализ ее конкурентоспособности, сбор информации о текущем состоянии рынка, анализ данных о производителях продукции, поставщиках, потенциальных конкурентах.

Маркетинг персонала — вид управленческой деятельности, направленный на определение и покрытие потребности в персонале; МП в широком смысле — философия и стратегия управления человеческими ресурсами, при этом персонал рассматривается в качестве внешних и внутренних клиентов фирмы; МП в узком смысле — особая функция службы управления персоналом, включающая анализ внешних и внутренних факторов, определяющих направления маркетинговой деятельности, разработку и реализацию мероприятий по направлениям маркетинга персонала.

Маркетолог — специалист по выявлению и исследованию рынка сбыта определенного вида продукции; определяет емкость рынка, анализирует покупательную способность различных регионов и групп населения, определяет приоритетные направления работы на рынке.

Маркетолог-экономист — специалист, осуществляющий ценообразование, определение целевых сегментов и позиционирование продукта. Высококвалифицированный специалист в области маркетинга способен вести анализ инвестиционных проектов, разработку бизнес-планов.

Медиа-байер — специалист по работе со средствами массовой информации; занимается закупкой рекламных площадей в газетах или эфирного времени на радио и ТВ; подчиняется медиа-планеру (в рекламном или РК агентстве) или начальнику рекламного отдела (в крупной компании); как правило, МБ имеет более узкую специализацию, нежели медиа-планер; он ведет или какой-то один вид СМИ (радио, ТВ, печать), или определенный рекламный заказ на товары и услуги; основная задача МБ — добиться от средств массовой информации минимальных расценок на рекламу.

Медиа-планер — специалист, в задачи которого входит стратегическое планирование рекламной кампании и рекламной деятельности фирмы в целом; МП должен осуществлять оценку рекламной эффективности различных средств массовой информации и соответствующим образом перераспределять рекламный бюджет.

Медицинский представитель — занимается продвижением лекарственных препаратов компаний — производителей ГЛС (готовых лекарственных средств) через больницы, поликлиники, медицинские центры и аптеки.

Менеджер — термин "менеджер" произошел от английского manage, что означает "управлять, заведовать, стоять во главе, справляться"; М. — это управляющий, обладающий профессиональными знаниями по организации и управлению производством; М. можно назвать любого руководителя, директора, заведующего, администратора; основная функция М. — управление, включающее процесс планирования, организации, мотивации и контроля; в зависимости от величины и количества объектов управления различают уровни управления, а следовательно, и менеджеров; общепринято выделять менеджеров низшего звена (в мировой практике операционных управляющих), менеджеров среднего звена и менеджеров высшего звена.

Менеджер гостиничного сервиса — специалист в сфере менеджмента, который осуществляет:

· организацию контактной зоны для общения с потребителями услуг;
· прием заказов на услуги;
· сервисную деятельность в гостиницах и туристических комплексах;
· принятие управленческих решений по оказанию услуг;
· выбор оптимальных решений в процессе обслуживания потребителей услуг;
· организация работы коллектива;
· участие во внедрении прогрессивных форм обслуживания в гостиницах и туристических комплексах;
· организацию и ведение документационного обеспечения управления;
· взаимодействие и деловое общение с персоналом и потребителями услуг;
· общение на иностранном языке с потребителями услуг и деловыми партнерами;
· участие в оценке экономической эффективности производственной деятельности;
· оформление плановой и отчетной документации;
· использование компьютерной и организационной техники в профессиональной деятельности.

Менеджер по РR или РR-менеджер — специалист по связям с общественностью, который:

· обеспечивает достижение взаимопонимания между той компанией, на которую он работает, и ее клиентами, партнерами, властями всех уровней, журналистами, населением и т. п.;
· разрабатывает принципы кадровой политики предприятия;
· проводит внутренний аудит общественного мнения;
· создает благоприятную атмосферу в коллективе;
· предотвращает и решает деловые конфликты.

Менеджер по R&D (Research&DDevelopment) — специалист в сфере менеджмента, который:

· управляет, дает рекомендации и руководит программами по исследованиям и разработкам для развития компании и улучшения существующей продукции;
· рассматривает и оценивает результаты и заключения по лабораторным исследованиям и пилотным производственным проектам;
· контролирует расходы на исследования в пределах утвержденных лимитов;
· координирует работу по исследованиям и разработкам по проекту в других подразделениях компании;
· проводит проверку опытных партий новой или улучшенной продукции, рассматривает жалобы потребителей на существующую продукцию;
· определяет, разрабатывает, устанавливает, контролирует и координирует проекты в отделе; подготавливает отчеты о ходе работ в области исследований и разработок, а также дает рекомендации по дополнению, расширению или прекращению проектов;
· связывается с ведущими потребителями по вопросам применимости новой продукции и может заниматься патентованием для защиты новых разработок;
· консультируется с техническим и торговым персоналом в вопросах реализации, особенно по новой или улучшенной продукции;
· контролирует внутреннюю рассылку лабораторных образцов по подразделениям организации и другим заинтересованным организациям и лицам;
· разрабатывает, направляет и оказывает поддержку в области проектирования краткосрочных и долгосрочных исследовательских программ.

Менеджер по вопросам кредитования и дебиторской задолженности — специалист в сфере менеджмента, который:

· управляет деятельностью компании в области управления дебиторской и кредиторской задолженностью;
· руководит исследованиями кредитных рисков, затрагивающих покупателей и поставщиков, следит за поступлением средств, причитающихся компании за предоставленные товары и услуги;
· изучает и вырабатывает политику и процедуры, используемые при исследовании, предоставлении и контролировании кредитов, а также для получения причитающихся платежей;
· готовит отчеты о состоянии кредитов и инкассо и другие текущие отчеты;
· определяет размеры кредитования, дает рекомендации относительно размера оборотного капитала, необходимого для получения ссуд под залог дебиторской задолженности и создания резервов на покрытие невозвращенных в срок кредитов;
· участвует в кредитных группах в делах о банкротстве;
· проверяет финансовое положение новых клиентов, договаривается об условиях платежа и следит за поступлением платежей;
· контролирует ведение счетов дебиторов в бухгалтерских регистрах;
· следит за урегулированием претензий клиентов;
· оказывает клиентам помощь в получении финансовой поддержки;
· руководит или участвует в специальных исследованиях хозяйственной конъюнктуры определенных отраслей промышленности;
· посещает существующих или потенциальных клиентов с целью изучения вопросов кредитования и инкассо и для поддержания хороших кредитных взаимоотношений между клиентом и компанией;
· может оказывать помощь в ознакомлении торговых представителей с кредитной политикой и деятельностью компании;
· также может участвовать в анализе инвестиций и выработке инвестиционной политики;
· может отвечать за офис-менеджмент, подготовку платежных ведомостей, контролировать страховую деятельность или банковские операции, работу кассира.

Менеджер по государственному и муниципальному управлению — специалист в сфере менеджмента, который осуществляет:
· обеспечение эффективного управления организацией;
· участие в организации и функционировании систем государственного и муниципального управления;
· совершенствование управления в соответствии с тенденциями социально-экономического развития.

Менеджер по закупкам — специалист в сфере менеджмента, который:
· осуществляет постоянное исследование рынка закупаемого продукта;
· проводит проверку качества закупаемого продукта в соответствии с необходимым уровнем;
· отслеживает движения цен на рынке;
· выясняет репутации потенциальных поставщиков;
· обсуждает условия контракта, сроки и условия поставки, транспортных и таможенных вопросов.

Требования к МПЗ: отличные аналитические навыки, знания контрактных условий поставок, знание работы транспорта и таможни, сильный характер, возможность принимать ответственные решения.

Менеджер по оценкам рисков — специалист в сфере менеджмента, который:

· разрабатывает, дает рекомендации и руководит программами управления рисками и мероприятиями по предотвращению потерь с целью обеспечения максимальной защиты имущества и капитала корпорации;
· проводит расследование и докладывает о несчастных случаях, происшествиях, связанных с продукцией компании;
· координирует действия страховых компаний и адвокатов. МОР просматривает и анализирует данные и разрабатывает программы по минимизации рисков;
· следит за соблюдением правил техники безопасности;
· обеспечивает соответствие продукции компании промышленным нормам и требованиям рынка.

Менеджер по персоналу — специалист в сфере менеджмента, который:
· осуществляет поиск нужных людей (с использованием СМИ, Интернета, с привлечением кадровых агентств), проводит отбор кандидатов;
· организует программы обучения, стажировки, повышения квалификации сотрудников;
· разрабатывает и проводит тренинговые программы (например, выработка командного духа в коллективе, навыки публичной презентации, технологии продаж и пр.).

Менеджер по туризму — специалист в сфере менеджмента, который:

· организует сотрудничество с туристическими агентствами, осуществляет маркетинг рынка, в ходе которого он находит наиболее выгодные по оплате, срокам и качеству работы фирмы;
· осуществляет взаимодействие с авиакомпаниями для приобретения авиабилетов;
· контакты со страховым агентом и принимающей стороной; проводит беседы с клиентами, бронирует для них авиабилеты, отель, оформляет страховку и все необходимые документы.

Менеджер проекта — лицо, осуществляющее управление проектом (планирование, регулирование, контроль), руководство проектом и его организацию.

Менеджер торгового зала (должность встречается в основном в крупных магазинах и супермаркетах; называться она может и как администратор торгового зала или супермаркета, и как старший продавец или зав. секцией) — специалист, который:

· осуществляет контроль и руководство работой группы продавцов, продавцов-консультов, кассиров;
· может заниматься складированием и учетом товара, своевременной подачей (выкладкой) товара в торговый зал, оформлением соответствующих документов;
· занимается списанием, переоценкой, резервированием товара, участвует в инвентаризации, ведет классификатор товара;
· несет ответственность за наличие ценников, за соблюдение сроков реализации, за пополнение ассортимента торгового зала, своевременный заказ товара и работает с наиболее важными клиентами;
· отслеживает злоупотребления со стороны коллег и решение конфликтных вопросов с клиентами.

Менеджмент — совокупность принципов, методов, средств и форм управления экономическим субъектом для улучшения эффективности его деятельности, снижения затрат и увеличения прибыли; основными методами М. являются ситуационный подход, стратегическое планирование и целевое управление; основными задачами М. являются принятие и реализация принятых решений; решение задач М. достигается путем определения способов осуществления целей, выполнением управленческих решений, подготовкой и переподготовкой работников, контролем и корректировкой реализации решений.

Ментор — сотрудник кадровой службы компании, вместе с которым новый сотрудник разрабатывает индивидуальный план стажировки.

Мерчендайзер — специалист по продвижению продукции в розничной торговле, в чьи функции входят: выгодное расположение товара на магазинных полках, контроль за его наличием в продаже, корректировка цен на товар, обеспечение магазина рекламой продаваемой продукции.

Требования, предъявляемые к кандидатам на эту должность:
· презентабельная внешность;
· коммуникабельность;
· высшее или неоконченное высшее образование (охотно берут студентов);
· возраст от 20 до 30 лет;
· высокая работоспособность;
· базовое знание английского языка;
· водительские права категории "В";
· обучаемость.

Минимальная заработная плата — официально устанавливаемый государством минимальный уровень оплаты труда на предприятиях любой формы собственности в виде наименьшей месячной ставки или почасовой оплаты; значение МЗП определяется в каждый период времени финансовыми возможностями государства, МЗП используется для исчисления размеров государственных налогов, платежей, штрафов.

Минимальный размер оплаты труда (МРОТ) — установленный законодательством низший уровень месячной оплаты труда, который в обязательном порядке должен быть выплачен каждому работнику, отработавшему полностью определенную на этот период норму рабочего времени и выполнившему свои трудовые обязанности; если работник проработал неполный месяц, то МРОТ должен определяться пропорционально времени, проработанному в данном месяце; в МРОТ не включаются доплаты, надбавки, а также премии и другие поощрительные выплаты, т. е. указанные выплаты должны начисляться на сумму не менее установленного МРОТ; в местностях, где установлены районные коэффициенты к заработной плате, величина МРОТ определяется с их учетом. МРОТ периодически пересматривается с учетом роста потребительских цен.

Мониторинг — это ряд последовательно проводимых через определенные промежутки времени исследований, основанных на едином методологическом подходе, программе, инструментарии.

Мониторинг рынка труда — 1) процесс систематического статистического исследования состояния рынка труда и действий органов службы занятости; 2) анализ различных параметров рынка труда, влияющих на поиск и эффективный найм персонала, построение оптимальной системы мотивации персонала, создание кадрового резерва, контроль за текучестью кадров.

Негосударственный вуз — высшее учебное заведение, предоставляющее платные образовательные услуги и выдающее диплом государственного образца; подобное заведение должно иметь лицензию и аккредитацию, а также приложение к ним, где указано, какие специальности в этом вузе аккредитованы; если специальность не аккредитована, значит ни на отсрочку от армии, ни на учебные отпуска (в случае обучения на вечернем отделении) и тем более на диплом государственного образца рассчитывать нельзя.

Ненормируемый рабочий день — условие трудового договора, согласно которому работник обязуется в необходимых случаях работать сверх нормативно установленной продолжительности рабочего дня.

Неполная занятость — система трудоиспользования, при которой продолжительность рабочего времени значительно ниже норм, установленных для данного вида деятельности в профессии или в отрасли.

Номинальная заработная плата — зафиксированная в расчетной ведомости или в иных документах величина заработной платы в денежном выражении, характеризующая уровень оплаты труда вне связи с ценами на товары и услуги и денежными расходами работника.

Нормированный рабочий день — рабочий день, продолжительность которого устанавливается в заранее определенном количестве часов рабочего времени; различают нормальный, неполный, сокращенный и льготный НРД.

Нострификация дипломов — признание диплома иностранного учебного заведения; вместе с дипломом нострификацию автоматически проходят ученая степень, право на профессиональную практику и т. п.

Офис-менеджер — организует работу офиса, принимает посетителей, руководит работой персонала офиса, осуществляет административные и хозяйственные функции.

Официант — ответственный за обслуживание посетителей в ресторанах, кафе; основные требования, предъявляемые к О.:

· владение ресторанным этикетом;
· хорошее знание структуры ресторана и сложившейся системы обслуживания;
· аккуратность и чистоплотность, умение продавать, проявлять заботу о своем клиенте, умение обслуживать стильно и оперативно, предугадывая желания клиента;
· общительность, вежливость;
· физическая выносливость;
· способность к распределению внимания и арифметические способности, координация движений на уровне всего тела;
· развитая зрительная память.

Пенсионный фонд — самостоятельное финансово-кредитное учреждение, созданное для управления финансами пенсионного обеспечения в РФ.

Первичная занятость — основная занятость, имеющая место наряду с производной, дополнительной, вторичной занятостью.

Пит-босс — старший сотрудник на смене в игровом зале:

· открывает и закрывает игровые столы;
· расставляет крупье и инспекторов по столам;
· работает с игроками;
· настраивает крупье на игру, после игры анализирует недостатки (например, вяло двигался, не улыбался).

Повышение квалификации — обновление теоретических и практических знаний специалистов и служащих в соответствии с постоянно повышающимися требованиями к профессии или должности.

Посредническая организация по найму персонала — коммерческая организация, оказывающая услуги по поиску и отбору персонала для других организаций, консалтинговые услуги по отдельным проблемам управления персоналом (обычно оплата услуг посреднических организаций определяется как доля от годового фонда оплаты сотрудника, предложенного посреднической фирмой).

Права работников — по законодательству РФ это:

· право на условия труда;
· право на возмещение ущерба, причиненного здоровью в связи с работой;
· право на равное вознаграждение за равный труд;
· право на отдых;
· право на объединение в профессиональные союзы;
· право на социальное обеспечение по возрасту;
· право на судебную защиту своих трудовых прав.

Правила внутреннего трудового распорядка — организационно-распорядительный документ, регламентирующий:

· порядок приема, перевода и увольнения рабочих и служащих;
· основные обязанности рабочих и служащих;
· основные обязанности администрации, рабочее время и его использование;
· поощрения за успехи в работе, взыскания за нарушения трудовой дисциплины, внутриобъектный режим и организацию работы.

Предпринимательство — инициативная, в рамках действующего законодательства, деятельность по созданию, функционированию и развитию предприятия, имеющая своей целью сбыт производимой продукции (услуг) и получение прибыли; предпринимателем могут являться одно или несколько физических или юридических лиц, организующих деятельность предприятия на основе принадлежащего им или привлеченного на законных основаниях имущества и получающих в результате этой деятельности прибыль в форме предпринимательского дохода.

Приказ о приеме на работу — приказ, на основании которого в отделе кадров:

· оформляется личная учетная карточка работника;
· делается запись в его трудовой книжке;
· открывается личный лицевой счет в бухгалтерии + работнику присваивается личный табельный номер, который проставляется во всех документах по учету труда и заработной платы.

Приказ об увольнении — в РФ приказ, в соответствии с которым отдел кадров оформляет соответствующие записи в трудовой книжке работника и его личной карточке, бухгалтерия производит полный расчет работника.

Программа набора молодых специалистов — метод привлечения молодых специалистов, который, как правило, включает в себя:
· прохождение интервью;
· ассессмент-центр;
· собеседование с представителем топ-менеджмента компании.

Прожиточный минимум — минимальный уровень средств, необходимых человеку для поддержания его нормальной жизнедеятельности; рассчитывается в соответствии с международной методологией для различных социально-демографических групп населения; расчет основывается на стоимости потребительской корзины, т. е. стоимости набора потребительских благ и услуг, обеспечивающих человеку потребление на принятом в обществе минимально допустимом уровне.

Промоутер — сотрудник, занимающийся прямой рекламой некоего товара, работая с прохожими и посетителями магазинов и предлагая им определенный товар; П. работает на выставках или презентациях; труд П., как правило, оплачивается по завершении рекламной компании из расчета фиксированной суммы за каждый день; обычно существует система штрафов — за неправильное определение потенциального покупателя, неактивное поведение, нечеткое произнесение текста.

Профессиональные курсы — сертифицированные программы обучения для людей, которые стремятся совершенствовать свой профессиональный уровень и деловые качества.

Пруфридер (с англ. proofreader — проверка текстов) — переводчик технических текстов.

Разряд — показатель квалификационного уровня рабочего той или иной профессии или сложности выполняемой работы, с учетом которого осуществляются оплата труда, подбор и расстановка кадров на производстве.

Резюме — краткое описание биографии потенциального работника, где указывается его образование, опыт, интересы и иная информация; основные правила написания резюме:

· краткость;
· конкретность;
· активность;
· избирательность;
· честность.

Рекрутер — сотрудник, занимающийся подбором персонала (рабочей силы) для различных организаций; это посредник между человеком, желающим найти работу, и работодателем; Р. должен быть коммуникабельным, стрессоустойчивым, эрудированным, должен ориентироваться в огромном числе профессиональных областей.

Рекрутинговое агентство — агентство по подбору персонала, которое заключает договор с фирмами и компаниями на подбор сотрудников.

Ресепшн (в переводе с английского дословно значит "прием, получение"). Прием телефонных сообщений и/или посетителей.

Риэлтор — специалист по сделкам с недвижимостью; занимается оценкой, выступает в роли посредника при купли-продаже и аренде недвижимости.

Рынок труда — совокупность реальных и потенциальных продавцов и покупателей рабочей силы, а также отношения между ними; является одним из факторов производства, на котором формируются цены на труд как результат взаимодействия механизмов спроса и предложения, на этой основе определяется уровень зарплаты; воздействие на РТ оказывают прежде всего государство, союзы работодателей и лиц наемного труда, а также характер экономического роста.

Сертификат — документ, удостоверяющий факт окончания того или иного учебного курса, а также свидетельство, подтверждающее либо право на владение или пользование собственностью, либо совершение определенных операций; обычно С. должен иметь подпись выдавшего его лица. С. имеют срок действия, по окончании которого они становятся недействительными.

Сомелье — это человек, ответственный за напитки в ресторане, дающий советы по выбору вин и напитков, сервирующий их или следящий за их подачей клиенту вплоть до момента, когда тот покидает зал.

Социальное страхование — система денежных пособий по безработице, нетрудоспособности, беременности и родам, пенсии по старости, инвалидности и по случаю потери кормильца.

Социальный пакет — набор социальных льгот сотрудников компании:

· оплата больничного листа, получение очередного или декретного отпуска;
· оплата сверхурочных часов и т. п.;
· поощрение сотрудников: вручение грамот, ценных и денежных подарков.

Социальный педагог — специалист, выступающий в роли управленца, администратора и эксперта социальных систем. Может осуществлять свою профессиональную деятельность в следующих направлениях:
· индивидуальное и групповое консультирование;
· представление интересов клиентов в различных ведомствах, организациях (посредничество);
· превентивно-коррекционная работа с детьми и экспертиза;
· диагностика социально-педагогических условий жизнедеятельности клиента.

Социальный работник — специалист в организации и учреждении социального обслуживания населения, предприятий системы социальной защиты населения, благотворительных и общественных организаций.

Специалист по сервису и туризму (социокультурный сервис) — специалист, обеспечивающий организацию и проведение культурно-просветительской, спортивно-оздоровительной и развлекательной работы среди всех слоев населения; деятельность предполагает использование менеджерских, маркетинговых, рекламных и управленческих технологий в области спорта, культуры и массовых зрелищ.

Стаж трудовой — продолжительность трудовой деятельности.

Стажировка — 1) прохождение испытательного срока работы (после окончания специального учебного заведения) перед зачислением в штат учреждения, предприятия; 2) производственная, научная, учебная практика для овладения какой-либо специальностью или повышения квалификации; 3) работа по специальности в течение определенного испытательного срока (испытательный стаж) для определения возможности зачисления на штатную должность.

Супервайзер — руководитель группы торговых представителей, промоутеров. С. в переводе с английского означает "наблюдатель"; у иностранцев С. называют линейного руководителя самого низкого звена — диспетчеров, начальников смены, упрощающих работу вышестоящего начальства; в России профессия супервайзера включает более узкое поле деятельности; основная функция — контролировать работу торговых агентов или промоутеров, расставлять промоутеров в удачных местах, обеспечивать достаточным количеством рекламных материалов, заменять промоутеров.

Супервизор — специалист, который осуществляет контроль за качеством деятельности и оказывает помощь консультанту или тренеру по повышению эффективности его работы.

Тайм-менеджмент — управление временем; предусматривает решение двух ключевых задач: 1) грамотное планирование рабочего времени; 2) рациональное распределение обязанностей между сотрудниками.

Тарифная ставка (оклад) — фиксированный размер оплаты труда работника за выполнение нормы труда (трудовых обязанностей) определенной сложности (квалификации) за единицу времени (ст. 129 ТК РФ).

Товарный знак (бренд) — зарегистрированное в установленном порядке обозначение, проставляемое на товаре или его упаковке и служащее для отличия изделия одной фирмы от изделий других фирм; защищает исключительные права продавца на пользование марочным названием и/или марочным знаком (эмблемой) и призван содействовать реализации товаров на рынке.

Товаровед — специалист в области оценки качества продукции. Должностные обязанности:

· определение требований к товарам;
· соответствие их качества стандартам, техническим условиям, заключенным договорам и другим нормативным документам;
· контроль за выполнением договорных обязательств, поступлением и реализацией товаров;
· связь с поставщиками и потребителями;
· оперативный учет поступления и реализации;
· контроль выполнения договорных обязательств;
· розыск непоступивших товаров;
· инвентаризации;
· оформление отчетных документов.

Торговый представитель — сотрудник, осуществляющий поиск новых клиентов и создание круга заказчиков (в качестве заказчиков могут выступать как дистрибьюторы, так и непосредственные потребители товаров); требования:
· умение общаться и правильно выстраивать отношения с людьми;
· уметь вызвать симпатию и доверие у клиентов;
· понимать своих потенциальных покупателей, разбираться в их проблемах и стараться им помочь;
· аналитический склад мышления;
· умение спрогнозировать результаты переговоров с клиентом.

Трейдер — работает на бирже без участия маклера; производит биржевые операции на основе технического анализа и прогноза рынка.

Труд надомный — труд на дому (без прямого контроля со стороны работодателя), результатом которого является поставка определенного количества товаров и услуг одному или нескольким работодателям.

Труд наемный — труд работников, не имеющих собственных средств производства и продающих свою рабочую силу работодателю.

Трудовая адаптация персонала — процесс приспособления работников к содержанию и условиям трудовой деятельности и непосредственной социальной среде, а также совершенствования деловых и личных качеств работников.

Трудовая дисциплина — строгое соблюдение установленного порядка на производстве; предусматривает своевременный приход на работу, соблюдение установленной продолжительности рабочего дня, рациональное использование времени для наиболее производительного плодотворного труда, точное исполнение распоряжений администрации.

Трудовая книжка — основной документ о трудовой деятельности работника; оформляется на всех проработавших на предприятии, в учреждении, организации свыше пяти дней; вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, а также о поощрениях и награждениях за успехи в работе.

Трудовая мобильность — способность приспосабливаться к условиям производства, новой технике, быть коммуникабельным; включает готовность и умение осваивать новую профессию, если это необходимо по условиям работы.

Трудовой договор (соглашение) — договор между работником и работодателем, по которому работник обязуется выполнять работу по определенной специальности, квалификации или должности с подчинением внутреннему трудовому распорядку, а работодатель обязуется выплачивать работнику заработную плату и обеспечивать условия труда, предусмотренные законодательством о труде, коллективным договором и соглашением сторон.

Трудовой кодекс Российской Федерации — свод законов, регулирующий производственные отношения между работодателями и работниками; введен в действие с 1 февраля 2002 г., он заменил собой действующий еще с 1972 г. Кодекс законов о труде РСФСР (всем известный КЗоТ).

Трудоустройство — содействие гражданам в поиске и устройстве на работу.

Увольнение — прекращение трудового договора по инициативе администрации по основаниям, предусмотренным действующим законодательством; может произойти:

· по инициативе работника;
· по истечении срока договора;
· по соглашению сторон;
· по инициативе администрации;
· в связи с выходом сотрудника на пенсию;
· по требованию профсоюзного органа;
· при вступлении в законную силу приговора суда.

Условия труда — состояние производственной среды, в которой трудится работник, с точки зрения воздействия на его физическое и психологическое состояние; включают такие характеристики, как:

· безопасность труда, удобство обращения с техникой;
· освещенность рабочего места;
· загазованность воздуха;
· наличие и состояние санитарно-бытовых условий и т. д.;
· вредные УТ, опасные для здоровья работающего на данном рабочем месте, данном предприятии.

Финансовый директор — руководитель корпорации, отвечающий за финансовые вопросы (имеет титул вице-президента, казначея, контролера).

Франчайзинг — это форма предпринимательства, основанная на системе взаимоотношений, закрепленных рядом соглашений, при которых одна сторона (франчайзер) предоставляет возмездное право действовать от своего имени (реализовывать товары) другой стороне (франчайзи), способствуя тем самым расширению рынка сбыта.

Фронт-офис — подразделение компании, обеспечивающее заключение и оформление договоров, контроль за соблюдением условий договора, своевременное и надлежащее выполнение обязательств по ним, ведение номенклатуры основных средств, получение, оформление, регистрацию первичных документов, проведение проверок сохранности и наличия основных средств на местах, надлежащее использование основных средств, оформление документов при передаче и списании основных средств.

Хедхантер (с англ. headhunter — охотник за головами) — сотрудник кадрового агентства, который занимается набором персонала.

Хостес — служба приема гостей, осуществляющая сопровождение клиентов во время еды, прием заказов, разговор с клиентами, приготовление простых коктейлей.

Хронологическое резюме — разделы резюме представлены в хронологическом (чаще обратном) порядке. Позволяет проследить развитие карьеры и сделать прогноз на будущее.

Центр занятости — составная часть федеральной государственной службы занятости, функционирующая на региональном уровне (края, области, автономные округа, районы, города); осуществляет:
· непосредственное содействие гражданам в подборе подходящей работы и помощь работодателям в наборе необходимых работников;
· регистрацию незанятых и безработных граждан, вакантных рабочих мест и т. д.;
· выдачу гражданам пособия по безработице;
· организацию профессиональной подготовки и переподготовки безработных граждан, выполняет государственные программы занятости на региональном уровне.

Шароварщик (от англ. shareware — бесплатное программное обеспечение) — к портновской профессии не имеет никакого отношения. Это программист, который создает программы, которые небольшой срок распространяются совершенно бесплатно.

Штатное расписание — организационно-распорядительный документ, содержащий перечень наименований должностей постоянных сотрудников с указанием количества одноименных должностей и размеров должностных окладов; утверждается собственником предприятия, руководителем или вышестоящим органом.

Экаунт-менеджмент — область профессиональных знаний, которая включает:

· владение международной системой бухгалтерского учета;
· умение планировать бюджет организации;
· умение готовить сводки по запросам других подразделений;
· умение отвечать за налогообложение организации;
· умение оценивать новые проекты с финансовой точки зрения.

Экономист-менеджер — специалист, подготовленный к управленческой и педагогической деятельности в условиях рыночной экономики; его деятельность направлена на обеспечение прибыльной работой предприятий всех организационно-правовых норм с их отраслевой специфики. Объект профессиональной деятельности — предприятия, коммерческие организации, некоммерческие организации, объединения.

Экспат — сотрудник компании, специально приглашенный из другой страны; более широко — это любой иностранец, временно проживающий в России.

Эксперт — специалист, привлекаемый для того, чтобы высказать свое мнение, дать заключение по поводу какого-нибудь дела, вопроса.

Эксперт-наблюдатель (асессор) — специалист (в кадровом менеджменте), наблюдающий за поведением участников группы в ходе ассессмент-центра (процедуры оценки персонала) и осуществляющий оценку этого поведения.

Юридическое лицо — учреждение (предприятие, организация, фирма), выступающее в качестве самостоятельного носителя гражданских прав и обязанностей, т. е. обладающее правоспособностью.
Ярмарка вакансий — специальное мероприятие, проводимое органами службы занятости с целью более широкого привлечения работодателей к предоставлению имеющихся у них вакантных рабочих мест, а потенциальных работников — к поиску приемлемой для них работы; проводится в течение 1–2 дней, как правило, в форме выставки; сопровождается заранее начатой рекламной кампанией в средствах массовой информации.

