
Ôóíêöèè "Ñòàíäàðòîâ..." ïðåäïðèÿòèÿ Àâòîð Àëåêñàíäð Âàêóðîâ26.08.2007Ïîñëåäíåå îáíîâëåíèå 26.02.2017Ïÿòàÿ ñòàòüÿ "Îôèñíîãî öèêëà" Âàæíîå äîïîëíåíèå ê ïàêåòó òåêñòîâ î "Ñòàíäàðòàõ..." ïðåäïðèÿòèÿ. Â äàííîì òåêñòå ïðåäñòàâëåíî îáðàùåíèå ê ëèíåéíîìó ïåðñîíàëó îäíîé èç êîìïàíèé, íà êîòîðîé àïðîáèðîâàëèñü, îòòà÷èâàëèñü è âíåäðÿëèñü ïðèíöèïû è âàæíûå, îñíîâîïîëàãàþùèå äåòàëè òàêîãî âåëèêîëåïíîãî îðãàíèçàöèîííî-óïðàâëåí÷åñêîãî èíñòðóìåíòà ðóêîâîäèòåëÿ, êàê "Ñòàíäàðòû..." Â ýòîì îáðàùåíèè ïåðå÷èñëåíû îñíîâíûå ôóíêöèè äàííîãî èíñòðóìåíòà. Ýòî ðåàëüíûé ïðèìåð òîãî, êàê "Ñòàíäàðòû..." âíåäðÿþòñÿ â ðåàëüíîñòü ïðåäïðèÿòèÿ. Äàííûé òåêñò ïðåäâàðÿë ïàêåò äîêóìåíòîâ ïîä íàçâàíèåì "Ñòàíäàðòû ðàáîòû áàðìåíà", è ñëóæèë, íàðÿäó ñ ðÿäîì äðóãèõ ìîòèâàöèîííûõ äîêóìåíòîâ è ïðîöåññîâ, ñðåäñòâîì ëåãèòèìèçàöèè æ¸ñòêîé ðåãëàìåíòàöèè íà ïðåäïðèÿòèè. Êñòàòè, ýòîò äîêóìåíò ÿâëÿåòñÿ ðàáî÷èì â òîé Êîìïàíèè äî ñèõ ïîð.   Âû ñïðîñèòå, çà÷åì Âàì çíàòü, ÷òî â êàêîé-òî òàì êîìïàíèè ãîâîðÿò ëèíåéíîìó ïåðñîíàëó? Âñ¸ î÷åíü ïðîñòî. Â äàííîì òåêñòå ïðåäåëüíî ïðîñòî îïèñàíû ôóíêöèè ðåãëàìåíòèðóþùèõ äîêóìåíòîâ, ïðè÷åì, òàêèì ÿçûêîì, êîòîðûé ïîíÿòåí äàæå íà÷èíàþùåìó äåâÿòíàäöàòèëåòíåìó ðàáîòíèêó. Âàì íå íàäî íàïðÿãàòüñÿ. À ïîíÿâ ôóíêöèè ïàêåòà äîêóìåíòîâ, áóäåò íàìíîãî ëåã÷å èçó÷èòü çàêîíû ñîçäàíèÿ âíóòðåííèõ ðåãëàìåíòèðóþùèõ äîêóìåíòîâ è (ãëàâíîå!) ýôôåêòèâíîñòü Âàøèõ ëè÷íûõ äåéñòâèé ïî íàëàæèâàíèþ ïîðÿäêà íà Âàøåé ôèðìå çíà÷èòåëüíî âîçðàñò¸ò, åñëè Âû òî÷íî óÿñíèòå ñåáå, äëÿ ÷åãî êîíêðåòíî íóæíà ðåãëàìåíòàöèÿ íà ïðåäïðèÿòèè. Õî÷ó îñîáî îòìåòèòü, ÷òî äàííûé òåêñò ñîçäàí íå äëÿ çàèãðûâàíèÿ èëè ìîòèâèðîâàíèÿ ëèíåéíîãî ïåðñîíàëà. Ýòî î÷åíü òî÷íîå îïèñàíèå ïðåäñòàâëÿåìîãî â äàëüíåéøåì ðàáîòíèêó åãî ðàáî÷åãî èíñòðóìåíòà - ïàêåòà "Ñòàíäàðòîâ..." åãî ïðåäïðèÿòèÿ.Ââåäåíèå äëÿ áàðìåíîâ Óâàæàåìûé êîëëåãà! Âû íà÷àëè ÷èòàòü ýòîò ñáîðíèê äîêóìåíòîâ. À çíàåòå ëè Âû, äëÿ ÷åãî îí ñîçäàí? Çà÷åì âàøè ðóêîâîäèòåëè è ñïåöèàëèñòû Êîìïàíèè ñîáèðàëèñü, èññëåäîâàëè, îáñóæäàëè, ñïîðèëè? Çà÷åì òðàòèëîñü âðåìÿ è ñèëû? Çà÷åì Âàøè Àäìèíèñòðàòîðû ñîñòàâëÿëè ñâîè âàðèàíòû ýòèõ äîêóìåíòîâ? È çà÷åì íåêîòîðûå èç Âàñ òîæå ïðèíèìàëè ó÷àñòèå â ýòîì ïðîåêòå?   Âñå ïðîñòî. Êîãäà Âû ïîêóïàåòå ëþáóþ àïïàðàòóðó &ndash; áûòîâóþ, ýëåêòðîííóþ &ndash; ê íåé ïîëàãàåòñÿ èíñòðóêöèÿ. Èíñòðóêöèÿ äëÿ Ïîëüçîâàòåëÿ, ÷òîáû åìó, íå ñïåöèàëèñòó â ýòîé àïïàðàòóðå ìîæíî áûëî ëåãêî íàó÷èòüñÿ èñïîëüçîâàòü åå. ×òîáû ýòà àïïàðàòóðà âûïîëíèëà ñâîþ ôóíêöèþ, òî åñòü òî, çà÷åì îíà áûëà ñîçäàíà &ndash; îòæèìàòü ñîê, äàðèòü Âàì ìóçûêó, èëè ïîêàçûâàòü ôèëüìû.    Ýòîò ñáîðíèê &ndash; âñå òà æå èíñòðóêöèÿ Ïîëüçîâàòåëÿ. À êòî æå ïîëüçîâàòåëü &ndash; ñïðîñèòå âû? È äëÿ ïîëüçîâàíèÿ ÷åì ýòà èíñòðóêöèÿ ïðåäíàçíà÷åíà? Îòâåòèì ïî ïîðÿäêó.   Èòàê, êòî Ïîëüçîâàòåëü? Ýòî (íå óäèâëÿéòåñü) &ndash; â ïåðâóþ î÷åðåäü ýòî Âû, çàòåì ýòî Âàøè àäìèíèñòðàòîðû, óïðàâëÿþùèé, äèðåêòîð è ÂÑÅ îñòàëüíûå ëþäè, ðàáîòàþùèå â íàøåé Êîìïàíèè.   Èíñòðóêöèÿ äëÿ ïîëüçîâàíèÿ ÷åì? Ïðåäïðèÿòèåì, åãî ðåñóðñàìè, ñâîèì âðåìåíåì, ñâîèìè òàëàíòàìè, ñâîèìè ñïîñîáíîñòÿìè, è ò.ä. Êîãäà âû âïåðâûå ïðèøëè â Êîìïàíèþ, Âû ìíîãîãî íå çíàëè è íå óìåëè. Íàøà öåëü &ndash; ñîçäàíèå ÒÀÊÎÉ èíñòðóêöèè, ÷òîáû ëþáîìó íîâè÷êó î÷åíü ëåãêî áûëî èçó÷èòü âñþ ñèñòåìó ïðåäïðèÿòèÿ è ñâîåé ðàáîòû òàê, ÷òîáû îí ìàêñèìàëüíî áûñòðî è êà÷åñòâåííî âûøåë íà óðîâåíü õîðîøåãî âëàäåíèÿ íàâûêàìè áàðìåíà. Íî íà ýòîì ôóíêöèè ýòîãî ñáîðíèêà íå çàêàí÷èâàþòñÿ.   Ìû ìå÷òàåì î ñîâåðøåííîì âî âñåõ îòíîøåíèÿõ ïðåäïðèÿòèè.        -      Ñíà÷àëà ñîâåðøåííîå ïðåäïðèÿòèå íàäî ñîçäàòü. Ýòî ÷åðòåæè è ïëàí äëÿ ñîçäàíèÿ.            -      Ïîòîì íàäî îáó÷èòü «ñòðîèòåëåé». Ýòî ó÷åáíèê.            -      Çàòåì íóæíî ïðîâåðèòü, òî ëè è òàê ëè ìû ñîçäàëè. Ýòî «òåñòåð», èíñòðóìåíò äëÿ ïðîâåðêè ïðîöåññîâ íà ïðåäïðèÿòèè.            -      Ïîòîì íàäî ðåãóëÿðíî ïðîâåðÿòü è îöåíèâàòü, êàê èìåííî ðàáîòàåò òî, ÷òî ìû ñîçäàëè. Ýòî èíñòðóìåíò äëÿ îöåíêè ðàáîòû ëþäåé, òî åñòü Âàñ è Âàøèõ íåïîñðåäñòâåííûõ ðóêîâîäèòåëåé &ndash; àäìèíèñòðàòîðîâ.          Êîãäà ýòîò ñáîðíèê ìîæåò Âàì ïîìî÷ü, ìîæåò îêàçàòüñÿ íåîáõîäèìûì èëè ïðîñòî íåçàìåíèìûì äëÿ Âàñ?   1. Åñëè Âû òîëüêî íà÷èíàåòå èçó÷àòü Âàøó ðàáîòó;2. Åñëè Âû ÷åãî &ndash; òî íå óìååòå èëè íå çíàåòå, è õîòèòå óçíàòü, ÷òî è êàê íåîáõîäèìî äåëàòü ïðàâèëüíî;3. Åñëè Âû õîòèòå ïðîâåðèòü, íàñêîëüêî õîðîøî Âû ÷òî-òî çíàåòå, óìååòå èëè äåëàåòå;4. Åñëè ó Âàñ ÷òî-òî íå ïîëó÷àåòñÿ;5. Åñëè Âû õîòèòå èçó÷èòü íîâóþ äëÿ ñåáÿ îáëàñòü;6. Åñëè Âû õîòèòå ñòàòü íàñòîÿùèì ìàñòåðîì ñâîåãî äåëà;7. Åñëè Âû õîòèòå óòî÷íèòü äëÿ ñåáÿ êàêîé-ëèáî âîïðîñ ïî ðàáîòå;8. Åñëè Âû õîòèòå óçíàòü, õîðîøî ëè Âû ðàáîòàåòå, è õîðîøèé ëè Âû ðàáîòíèê. Ïîëîæåíèÿ ñáîðíèêà äàäóò Âàì âîçìîæíîñòü ÑÀÌÈÌ îáúåêòèâíî è áåñïðèñòðàñòíî ïðîâåðèòü, êàê Âû ðàáîòàåòå;9. Åñëè ðóêîâîäñòâî ðåãóëÿðíî ïðåäúÿâëÿåò Âàì ïðåòåíçèè ïî êà÷åñòâó Âàøåé ðàáîòû, à Âû íå ïîíèìàåòå ïî÷åìó;10. Åñëè Âû íå ñîãëàñíû ñ òåì, êàê îöåíèâàåò Âàøó ðàáîòó Âàø ðóêîâîäèòåëü.   Ýòîò ñáîðíèê ñîçäàí äëÿ ÎÁÚÅÊÒÈÂÈÇÀÖÈÈ ïðîöåññà îöåíêè Âàøåãî òðóäà íà ïðåäïðèÿòèè. ×òîáû òî, ÊÀÊ îöåíåíà Âàøà ðàáîòà, ÌÈÍÈÌÀËÜÍÎ çàâèñåëî îò ëè÷íîñòè òîãî, ÊÒÎ îöåíèâàåò.   À åùå ýòî:         -      Êàðòà, ñ îáîçíà÷åííûìè îðèåíòèðàìè íà íåé, ÷òîáû ëåãêî ìîæíî ñîðèåíòèðîâàòüñÿ, ãäå êîíêðåòíî Âû íàõîäèòåñü, è äàëåêî ëè äî ïóíêòà, êóäà Âû õîòèòå ïîïàñòü.            -      Êàðòà ìîðñêîãî äíà ñ îáîçíà÷åíèåì ðèôîâ, ìåëåé è ñâîáîäíîãî äëÿ òâîð÷åñòâà ïðîñòðàíñòâà.            -      Ïîëèòè÷åñêàÿ êàðòà ìèðà ñ ÷åòêèì îáîçíà÷åíèåì ãðàíèö ìåæäó ãîñóäàðñòâàìè (Âàì æå íóæíî ÷åòêî çíàòü, ãäå ïðîõîäÿò ãðàíèöû Âàøåé îòâåòñòâåííîñòè? Çà ÷òî Âû áóäåòå îòâå÷àòü ïåðåä ðóêîâîäñòâîì è ñâîèìè òîâàðèùàìè, à çà ÷òî &ndash; íåò? Çà ÷òî ñ Âàñ ìîæíî ñïðîñèòü, à çà ÷òî &ndash; íè â êîåì ñëó÷àå?).            -      Êàëüêà äëÿ íàëîæåíèÿ è ñâåðêè &ndash; íåò ëè îòêëîíåíèé îò ÷åòêî ïðîâåäåííûõ ëèíèé?            -      Ìåðêà äëÿ èçìåðåíèÿ &ndash; âñåãî, ÷òî äîëæíî áûòü èçìåðåíî íà ïðåäïðèÿòèè.            -      Ïëàí äëÿ ðåàëèçàöèè çàäóìàííûõ èäåé.            -      Èíñòðóêöèÿ äëÿ äèàãíîñòèêè. Â æèçíè íå áûâàåò íè÷åãî èäåàëüíîãî. À êàê ìû (èëè Âû) óçíàåì, ÷òî ÷òî-òî íå òàê? Íå ìîæåò æå ñîëèäíîå ïðåäïðèÿòèå äåëàòü âûâîäû ëèøü íà îñíîâàíèè ýìîöèé? Íàì íóæíû íàäåæíûå, ïðîñòûå â èñïîëüçîâàíèè è òî÷íûå èíñòðóìåíòû äëÿ äèàãíîñòèêè õðîíè÷åñêèõ ïðîáëåì íà ïðåäïðèÿòèè. È äàííûé ñáîðíèê óäîâëåòâîðÿåò ýòèì òðåáîâàíèÿì.            -      Èíñòðóêöèÿ äëÿ ëå÷åíèÿ. Êàê ìû óçíàåì, ×ÒÎ ÄÅËÀÒÜ ïðè îáíàðóæåíèè ïðîáëåìû?            -      Îáúåêòèâíûé ýòàëîí äëÿ ðàçðåøåíèÿ ñïîðíûõ ñëó÷àåâ.            -      Îðèåíòèð äëÿ ñîâåðøåíñòâîâàíèÿ. «Ïóòåâîäíàÿ çâåçäà» èëè «Êàðòà çâåçäíîãî íåáà»          Âû ìîëîäû, âïåðåäè ó Âàñ öåëàÿ âçðîñëàÿ æèçíü. Âàì ïîâåçëî, â ñàìîì íà÷àëå òðóäîâîãî ïóòè Âû èìååòå âîçìîæíîñòü ïîñòè÷ü îäíó èç ñâîèõ ïåðâûõ ïðîôåññèé íà âûñîêîì óðîâíå.   Êàæäûé èç Âàñ, íàâåðíîå, õî÷åò áûòü óñïåøíûì ÷åëîâåêîì. À â íàø âåê ïðîôåññèîíàëîâ óñïåõ íåâîçìîæåí áåç ïðîôåññèîíàëèçìà, ê êàêîé ñôåðå îí áû íè ïðèíàäëåæàë.   Ðàáîòà â íàøåé Êîìïàíèè ïðåäîñòàâëÿåò Âàì óíèêàëüíóþ âîçìîæíîñòü âûðàáîòàòü ó ñåáÿ ÍÀÂÛÊ ÁÛÒÜ ÏÐÎÔÅÑÑÈÎÍÀËÎÌ Â ÑÂÎÅÌ ÄÅËÅ.    Äàâíî èçâåñòíî, ÷òî ÷åëîâåê, ÓÌÅÞÙÈÉ ÏÐÎÔÅÑÑÈÎÍÀËÜÍÎ ÏÎÄÕÎÄÈÒÜ ê òîìó, ÷åì îí çàíèìàåòñÿ, ñìîæåò ñòàòü ïðîôåññèîíàëîì â ËÞÁÎÉ ñôåðå, ê êîòîðîé ó íåãî ëåæèò äóøà.    Òàê ÷òî, íå òåðÿéòå âðåìåíè! Îáó÷àéòåñü! Ìû ïîñòàðàåìñÿ Âàì ïîìî÷ü óçíàòü ñåáÿ è ðàçâèòü ñâîè âîçìîæíîñòè â âåëèêîì äåëå áûòü ñïåöèàëèñòîì!    Ðàçðàáîò÷èêè «Ñòàíäàðòîâ&hellip;» íàäåþòñÿ, ÷òî èõ òðóä ïîìîæåò ñîòðóäíèêàì Êîìïàíèè âûâåñòè å¸ íà åâðîïåéñêèé óðîâåíü îáñëóæèâàíèÿ.   È â ñâîþ î÷åðåäü ìû æäåì Âàøèõ êîíñòðóêòèâíûõ ïðåäëîæåíèé ïî óëó÷øåíèþ ýòîé «èíñòðóêöèè ïîëüçîâàòåëÿ», äëÿ òîãî, ÷òîáû áàðìåíàì è àäìèíèñòðàòîðàì áûëî óäîáíåå ïîëüçîâàòüñÿ åþ.  Óäà÷è Âàì!     Ðåêîìåíäóåìàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ïðî÷òåíèÿ è èçó÷åíèÿ ñòàòåé îôèñíîãî öèêëà:  - Ñêàç î òîì, êàê áóðæóèíû áåðåãëè ñâîþ òàéíó   - Î Çîëóøêå è Çëîé Ìà÷åõå   - Ïðàâèëà ôîðìèðîâàíèÿ Ñòàíäàðòîâ ðàáîòû äîëæíîñòíîãî ëèöà   - Äîïîëíåíèÿ ê ïðàâèëàì ñîñòàâëåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ Ñòàíäàðòîâ ðàáîòû äîëæíîñòíîãî ëèöà   - Ôóíêöèè "Ñòàíäàðòîâ..." ïðåäïðèÿòèÿ   - Ãåíåðàëüíàÿ ñõåìà ïðîâåðêè Ðåàëüíîñòè ïðåäïðèÿòèÿ   - Òåõíîëîãèÿ ðàáîòû ñî Ñòàíäàðòàìè ïðåäïðèÿòèÿ   - Çà÷åì íàì ýòè ñòàíäàðòû è òåõíîëîãèè?   - Óïðàâëåíèå: Êàê îáåñïå÷èòü íàä¸æíîñòü âçàèìîäåéñòâèÿ ïîäðàçäåëåíèé.   - Ôàêòîðû, îò êîòîðûõ çàâèñèò ýôôåêòèâíîñòü ïðîèçâîäñòâà              © Àëåêñàíäð Âàêóðîâ, Èâàíîâî-Ìîñêâà-ðåãèîíû Ðîññèè, 2003-2009           
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