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Â ïðåäûäóùåé ñòàòüå "Ôóíêöèè "Ñòàíäàðòîâ..." ìû ïðèâîäèëè â êà÷åñòâå ïðèìåðà òåêñò, îáðàù¸ííûé ê ëèíåéíîìó ïåðñîíàëó îäíîé èç êîìïàíèé, â êîòîðûõ áûë âíåäð¸í è êà÷åñòâåííî ïðîâåðåí îðãàíèçàöèîííî-óïðàâëåí÷åñêèé èíñòðóìåíò "Ñòàíäàðòû ïðåäïðèÿòèÿ". Â äàííîé ñòàòüå ïðèâîäèòñÿ òåêñò îáðàùåíèÿ óæå ê ðóêîâîäèòåëÿì òîãî ëèíåéíîãî ïåðñîíàëà. 
 
È â äàííîì òåêñòå ïðåäñòàâëåíà è îáîñíîâàíà ïðîöåäóðà ïðîâåðêè ðåàëüíîñòè ïðåäïðèÿòèÿ íà íàëè÷èå ñèñòåìíûõ ïðîáëåì è ñáîåâ. 
 
Äàííûé òåêñò áóäåò ïîëåçåí ðóêîâîäèòåëÿì ËÞÁÎÃÎ óðîâíÿ íà ËÞÁÛÕ ïðåäïðèÿòèÿõ ñ ËÞÁÎÉ ñòåïåíüþ îïðåäåë¸ííîñòè â ðàáîòå ïåðñîíàëà. 
 
Âàøåìó âíèìàíèþ ïðåäñòàâëåíà ïðîñòàÿ è ýôôåêòèâíàÿ ñõåìà àíàëèçà ïðîáëåì ïðåäïðèÿòèÿ, êîòîðóþ Âû ëåãêî è êà÷åñòâåííî ìîæåòå ïåðåíåñòè íà ðåàëüíîñòü Âàøåé ôèðìû.
Òåõíîëîãèè ðàáîòû àäìèíèñòðàòîðà
 
Ââåäåíèå
Âî âñåé ðåàëüíîñòè ïðåäïðèÿòèÿ ìîæíî âûäåëèòü ÷åòûðå ñôåðû, ãäå ìîãóò "ãíåçäèòüñÿ" ïðîáëåìû. Åñëè Âû èìååòå äåëî ñ íåêîé ïðîáëåìîé íà ïðåäïðèÿòèè, òðåíèðóéòå ñâîþ ñïîñîáíîñòü îïðåäåëÿòü, êàêèå èç ïðåäñòàâëåííûõ çäåñü ñôåð êîíòðîëèðóþò ñóùåñòâîâàíèå ïðîáëåìû. Ãäå â ÎÑÍÎÂÍÎÌ çàëîæåíû ïðîáëåìû?
Â ñòðóêòóðå? Òîãäà íåîáõîäèìà ïðîâåðêà ñòðóêòóðû ïðåäïðèÿòèÿ èëè ïðîöåññîâ, ïðîâåðêà êîððåêòíîñòè îòðàæåíèÿ ýòîé ñòðóêòóðû â äîêóìåíòàöèè.
Â ñâÿçÿõ? Òîãäà íåîáõîäèìî èññëåäîâàíèå è êîððåêöèÿ èíôîðìàöèîííûõ è âëàñòíûõ ïîòîêîâ. 
Â êóëüòóðå? Òîãäà íåîáõîäèìà öåëàÿ ñèñòåìà ìåðîïðèÿòèé âíóòðåííåãî PR. 
Â íàâûêàõ? Òîãäà íóæíî ïðîñòî ñðî÷íî îáó÷èòü ÷åëîâåêà. 
Äàííàÿ ñõåìà ìîæåò áûòü õîðîøèì ïîäñïîðüåì äëÿ äóìàþùåãî è ïûòëèâîãî ðóêîâîäèòåëÿ â ïðîöåññå èññëåäîâàíèÿ, ðàçðåøåíèÿ è ïðîôèëàêòèêè ïðîáëåì íà ïðåäïðèÿòèè.

1. Ñòðóêòóðà
Ñòðóêòóðà ïðåäïðèÿòèÿ îòîáðàæåíà â äîêóìåíòàöèè. 
Ýòî îáùàÿ êàðòèíà, îòðàæàþùàÿ:

     - 
    èç êàêèõ ÷àñòåé (ïîäðàçäåëåíèé) ñîñòîèò ïðåäïðèÿòèå, 
    
     - 
    êàêèå äîëæíîñòè (è ñêîëüêî) ñóùåñòâóþò â ýòèõ ïîäðàçäåëåíèÿõ, 
    
     - 
    êàêîâû ñôåðû îòâåòñòâåííîñòè äàííûõ äîëæíîñòíûõ ëèö, 
    
     - 
    ãäå êîíêðåòíî íàõîäÿòñÿ ãðàíèöû ñôåð èõ îòâåòñòâåííîñòè (êàê êîíêðåòíî, îòêóäà è ïî êàêèì òî÷íûì ïðèçíàêàì îíè ìîãóò ïîíÿòü, ÷òî îòíîñèòñÿ ê èõ ñôåðå îòâåòñòâåííîñòè, à ÷òî &ndash; íåò), 
    
     - 
    êàêîâû ôóíêöèè ýòèõ äîëæíîñòíûõ ëèö. Ôóíêöèÿ &ndash; ýòî îòâåò íà âîïðîñ: «Äëÿ ÷åãî (ò.å. äëÿ ðåøåíèÿ êàêèõ çàäà÷) ñóùåñòâóåò äàííàÿ äîëæíîñòü?». 
    

Åñëè íàðèñîâàòü ñòðóêòóðó ïðåäïðèÿòèÿ íà ñõåìå, ýòî áóäåò ïîõîæå íà ïèðàìèäó, ñ âûñøèì ðóêîâîäñòâîì íàâåðõó ïèðàìèäû, è ñ èñïîëíèòåëüñêèì ñîñòàâîì ó åå îñíîâàíèÿ.
 
Ëþáîå äîëæíîñòíîå ëèöî âûïîëíÿåò êàê ìèíèìóì äâå ãðóïïû ôóíêöèé &ndash; îðãàíèçàöèîííûå è èíôîðìàöèîííûå.
Îðãàíèçàöèîííûå (îïåðàöèîííûå, óïðàâëåí÷åñêèå) ôóíêöèè &ndash; ýòî âûïîëíåíèå óïðàâëåíèÿ (îïåðàöèé) îïðåäåëåííûìè îáúåêòàìè èëè ïðîöåññàìè. 

Óïðàâëÿåì ìû ëèøü òåì, ÷òî ïîääàåòñÿ íàøåìó óïðàâëåíèþ. 
Èíñòðóìåíòû óïðàâëåíèÿ &ndash; ýòî íàøè äåéñòâèÿ, ñëîâà, ïðèêàçû, è ò.ä. 
Áàðìåíû óïðàâëÿþò ïðîäóêòàìè, ïðîöåññàìè ñáîðà è ôîðìèðîâàíèÿ çàêàçîâ è ò.ä. Àäìèíèñòðàòîðû óïðàâëÿþò áàðìåíàìè, ïðîöåññàìè îðãàíèçàöèè ïðîèçâîäñòâà è ò.ä. 
 
Óïðàâëåí÷åñêèå ôóíêöèè ìîãóò ðåàëèçîâûâàòüñÿ òîëüêî â îäíîì íàïðàâëåíèè &ndash; âíèç, òóäà, ãäå ïðîñòî íå ìîãóò, íå èìåþò ïðàâà îòêàçàòü. 
Èñïîëíèòåëè: ó áàðìåíîâ ýòî èõ ðóêè, ãëàçà è ò.ä. Ó àäìèíèñòðàòîðîâ &ndash; ýòî áàðìåíû, ãðóç÷èêè è ò.ä.
Èíôîðìàöèîííàÿ ôóíêöèÿ &ndash; ýòî ôóíêöèÿ ñáîðà, ôèêñèðîâàíèÿ èëè ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè âî âñåõ åå ôîðìàõ. 
Èíôîðìàöèîííàÿ ôóíêöèÿ âûïîëíÿåòñÿ âî âñåõ íàïðàâëåíèÿõ (åñëè íåò çàäàííûõ áëîêèðîâîê èíôîðìàöèè) &ndash; âíèç (ê ïîä÷èíåííûì), ââåðõ (ê ðóêîâîäñòâó), âáîê &ndash; ê ïàðàëëåëüíûì ñòðóêòóðàì, â êîòîðûõ ðóêîâîäèòåëè èëè äðóãîé ïåðñîíàë íå ÿâëÿåòñÿ Âàøèìè ïîä÷èíåííûìè èëè ðóêîâîäèòåëÿìè, - íàïðèìåð, êóõíÿ. 
Ïî ñòðóêòóðå Ïðåäïðèÿòèÿ êóõíÿ ÿâëÿåòñÿ ïàðàëëåëüíîé ïî îòíîøåíèþ ê Âàì ñòðóêòóðîé, è âñå ôóíêöèè, ðåàëèçóåìûå Âàìè ïî îòíîøåíèþ ê ðàáîòíèêàì êóõíè ÿâëÿþòñÿ èíôîðìàöèîííûìè. Íèêòî äðóã äðóãó íå ïîä÷èíÿåòñÿ, íèêòî íå ìîæåò ïðèêàçàòü äðóãîìó, íî Âû ñîñòàâëÿåòå åäèíóþ òåõíîëîãè÷åñêóþ öåïî÷êó, âûïîëíÿÿ ïî îòíîøåíèþ äðóã ê äðóãó èíôîðìàöèîííûå ôóíêöèè. 
Äðóãèå ïðèìåðû ïàðàëëåëüíûõ ïî îòíîøåíèþ ê Âàì ñòðóêòóð &ndash; ýòî áóõãàëòåðèÿ, çàâõîç, è ò.ä. 
Òî÷íî òàêæå Âû âûïîëíÿåòå èíôîðìàöèîííûå ôóíêöèè â îáðàòíîì íàïðàâëåíèè &ndash; ïî ïðèåìó è ñáîðó èíôîðìàöèè &ndash; ñâåðõó, ñíèçó è ñáîêó.
 
Ñòðóêòóðà ïðîöåññîâ. Ñòðóêòóðà ïðîöåññîâ &ndash; ýòî ñòàòè÷åñêîå (ñòàíäàðòèçèðîâàííîå, ôîðìàëèçîâàííîå) îïèñàíèå äèíàìèêè. Îíà îïèñàíà â ðàçäåëå «Òåõíîëîãèè ðàáîòû». Ïðè âîçíèêíîâåíèè ïðîáëåìû èññëåäóéòå ñòðóêòóðó ðåàëüíûõ ïðîöåññîâ íà ïðåäïðèÿòèè. Êàê êîíêðåòíî ÎÐÃÀÍÈÇÎÂÀÍÀ ýòà ïðîáëåìà? Èç êàêèõ ïîâòîðÿþùèõñÿ ýëåìåíòîâ îíà ñîñòîèò? ×òî íóæíî óáðàòü, à ÷òî äîáàâèòü, ÷òîáû ïðîáëåìå áûëî òðóäíåå ñóùåñòâîâàòü?
Èññëåäóéòå, êàêèå òåõíîëîãèè íåîáõîäèìî âûðàáîòàòü, ÷òîáû ïðîáëåìà íà ïðåäïðèÿòèè ïåðåñòàëà ñóùåñòâîâàòü, ëèáî ðåøàëàñü ñ ìåíüøèìè çàòðàòàìè ñèë, âðåìåíè è ñðåäñòâ.
Èññëåäóéòå, ïðîïèñàíû ëè ýòè òåõíîëîãèè â ñáîðíèêå äîêóìåíòîâ, ïîíÿòíû ëè è äîñòóïíû ëè ýòè îïèñàíèÿ Âàøèì ïîä÷èíåííûì.

2. Ñâÿçè.
Ýòî âòîðîé ýëåìåíò äëÿ àíàëèçà ñèòóàöèè. Åñëè ñòðóêòóðà &ndash; ýòî êèðïè÷èêè, èç êîòîðûõ ñîñòîèò ïðåäïðèÿòèå, ýòî ñòàòèêà, òî ñâÿçè &ndash; ýòî äèíàìèêà, ýòî âçàèìîäåéñòâèå ìåæäó ýòèìè ÷àñòÿìè åäèíîãî öåëîãî, ÷òî è äåëàåò ïðåäïðèÿòèå åäèíûì öåëûì.
Òàê êàê ñâÿçè ñîîòâåòñòâóþò ôóíêöèÿì, òî ñâÿçè òîæå äåëÿòñÿ íà èíôîðìàöèîííûå è óïðàâëåí÷åñêèå, âëàñòíûå.
 
È çäåñü ñòàíîâèòñÿ âàæíûì âîïðîñ, êòî âûøå êîãî, êòî îò êîãî çàâèñèò, êòî îò êîãî íàïðÿìóþ, «ïî ïðàâó» ìîæåò òðåáîâàòü èíôîðìàöèþ.
Ýòî îïðåäåëÿåòñÿ Âàøèìè ñòàòóñàìè ïî îòíîøåíèþ äðóã ê äðóãó. 
 
Ñòàòóñ îïðåäåëÿåò «êòî âûøå êîãî», ýòî «óðîâåíü» â Òàáåëè î ðàíãàõ. Ïðè÷åì, â ðàìêàõ óïðàâëåí÷åñêîé ôóíêöèè Âû ìîæåòå îáëàäàòü îäèíàêîâûì ñòàòóñîì, òî åñòü íå ìîæåòå îòäàâàòü ïðèêàçàíèÿ äðóã äðóãó, à â ðàìêàõ èíôîðìàöèîííîé ôóíêöèè &ndash; ðàçíûì ñòàòóñîì. Íàïðèìåð, áóõãàëòåðèÿ èìååò ïðàâî òðåáîâàòü îò Âàñ îïðåäåëåííóþ îò÷åòíîñòü. Ýòî ðàçëè÷èÿ â ñòàòóñàõ ïî èíôîðìàöèîííîé ôóíêöèè.
 
Ýòî âàæíîå ðàçëè÷åíèå ïî ôóíêöèÿì &ndash; èíôîðìàöèîííûì è óïðàâëåí÷åñêèì (âëàñòíûì). Åñëè Âàì íå óäàåòñÿ ïîâëèÿòü íà êîãî-ëèáî íà ïðåäïðèÿòèè, èññëåäóéòå, à ïî òåì ëè ôóíêöèÿì è êàíàëàì Âû äåéñòâóåòå?
Ñîîòâåòñòâóåò ëè ôîðìà ñâÿçè (Âàøåãî âçàèìîäåéñòâèÿ) âàøèì öåëÿì â äàííîì âçàèìîäåéñòâèè (ò.å. ôóíêöèè, êîòîðóþ Âû ñåé÷àñ ðåàëèçóåòå)?
Åñëè çàäà÷à, êîòîðóþ Âû õîòèòå ðåøèòü, íàõîäèòñÿ â ñôåðå Âàøèõ èíôîðìàöèîííûõ ôóíêöèé, à Âû ïûòàåòåñü ðåøèòü åå â ñôåðå óïðàâëåíèÿ (âëàñòè), òî ó âàñ íè÷åãî íå ïîëó÷èòñÿ! Äëÿ óïðàâëåíèÿ íóæíû ïîëíîìî÷èÿ (âëàñòíûå ðåñóðñû), ëèáî ðåñóðñû âëèÿíèÿ (ëè÷íîñòíàÿ ñèëà, âëèÿíèå ëè÷íîñòè íà ëè÷íîñòü). Åñëè ó Âàñ íå ïîëó÷àåòñÿ äåéñòâîâàòü â ôîðìàòå óïðàâëåíèÿ, - çíà÷èò ó Âàñ íåò, ëèáî íå õâàòàåò ðåñóðñà óïðàâëåíèÿ. Òàì, ãäå ó Âàñ íåò âëàñòíûõ ïîëíîìî÷èé &ndash; íå ïûòàéòåñü èõ ïðèìåíÿòü! Äåéñòâóéòå íå ïî êàíàëó âëèÿíèÿ, à ïî èíôîðìàöèîííîìó êàíàëó. Ïðîñòî ñîîáùàéòå, ñîáèðàéòå, óòî÷íÿéòå è ïåðåäàâàéòå èíôîðìàöèþ.
 
Ýòî ðàçëè÷èå âàæíî åùå ïî íåñêîëüêèì ïðè÷èíàì (ïàðàìåòðàì)
Âû ìîæåòå îáó÷àòü Âàøèõ ïîä÷èíåííûõ ðàçëè÷àòü ðàçíûå ôóíêöèè è ðàçíûå âèäû ñâÿçè. Âû ìîæåòå íàäåëÿòü èõ ðàçíûìè ïîëíîìî÷èÿìè â ðàìêàõ ðàçíûõ ôóíêöèé. Ñëó÷àëîñü íàáëþäàòü, êàê áàðìåíû êðè÷àò äðóã íà äðóãà, îæèäàÿ, ÷òî êòî-òî ïîä÷èíèòñÿ? 
Êîãäà èì õî÷åòñÿ áûòü èëè âûãëÿäåòü ãëàâíåå? Ýòî èõ ïîïûòêè ôóíêöèîíèðîâàòü â ðåæèìå óïðàâëåíèÿ. À ó íèõ åñòü íà ýòî ïîëíîìî÷èÿ? Íåò! Îáúÿñíèòå èì ýòî. Íàó÷èòå èõ ïîëüçîâàòüñÿ èíôîðìàöèîííûìè ñâÿçÿìè.
Îáúÿñíèòå èì, êòî, îò êîãî, è ÷òî êîíêðåòíî ìîæåò «ïî ïðàâó», ïî ïîëíîìî÷èÿì òðåáîâàòü. Êòî êîìó äîëæåí ïîä÷èíÿòüñÿ (ðàçíèöà â ñòàòóñàõ ïî ôóíêöèè óïðàâëåíèÿ), à êòî &ndash; íåò (ñòàòóñû ïî ôóíêöèè óïðàâëåíèÿ îäèíàêîâû); êòî îò êîãî è â êàêèõ âîïðîñàõ ìîæåò òðåáîâàòü èíôîðìàöèþ èëè îò÷åò (ðàçíèöà â ñòàòóñàõ ïî ôóíêöèè èíôîðìàöèîííîé), à êòî &ndash; íåò (îäèíàêîâûå ñòàòóñû ïî èíôîðìàöèîííîé ôóíêöèè). 
Íàðèñóéòå ñõåìó ïðåäïðèÿòèÿ (êèðïè÷èêàìè &ndash; ïîäðàçäåëåíèÿ, äîëæíîñòè, êîíêðåòíûå ëþäè), à ñâÿçè ìåæäó íèìè &ndash; äâóìÿ ðàçíûìè öâåòàìè &ndash; ñèíèì (èíôîðìàöèÿ) è êðàñíûì (óïðàâëåíèå), è íå çàáóäüòå ñòðåëî÷êè ïî ëèíèÿì ñâÿçè. 
Âàì ìíîãîå ñòàíåò ïîíÿòíî î òîì, êàê ôóíêöèîíèðóåò Âàøå ïîäðàçäåëåíèå, êàêîâû åãî ñâÿçè ìåæäó äðóãèìè ïîäðàçäåëåíèÿìè. È, âîçìîæíî, Âàì äàæå ñòàíåò ïîíÿòíî, ÷òî íåîáõîäèìî ñäåëàòü, ÷òîáû ðàçðåøèòü íåêóþ ïðîáëåìó âíóòðè Âàøåãî ïîäðàçäåëåíèÿ (åñëè âû èññëåäóåòå ñâÿçè ìåæäó Âàøèìè ïîä÷èíåííûìè, ìåæäó íèìè è Âàìè), èëè ìåæäó Âàøèì ïîäðàçäåëåíèåì è ïàðàëëåëüíûìè ñëóæáàìè.
 
Èññëåäóéòå íà ýòîé ñõåìå, ãäå êîíêðåòíî, â êàêèõ òî÷êàõ ïðîèñõîäè áëîêèðîâêà, ëèáî èñêàæåíèå èíôîðìàöèè. Ðÿä ñèòóàöèé ìîæåò ïðîèñõîäèòü òîëüêî ïîòîìó, ÷òî íå ïðîÿñíåíû ñòàòóñû è ôóíêöèè ìåæäó ðàáîòíèêàìè èëè ïîäðàçäåëåíèÿìè. Åñëè, íàïðèìåð, Âû òðåáóåòå îò íåãî èíôîðìàöèè, à îí âîñïðèíèìàåò ýòî êàê àêò, ñíèæàþùèé åãî ñòàòóñ ïî ôóíêöèè óïðàâëåíèÿ, òî åñòü äëÿ íåãî äàòü Âàì ýòó èíôîðìàöèþ &ndash; ýòî îçíà÷àåò ïîñòàâèòü ñåáÿ â ïîä÷èíåííîå ïîëîæåíèå («ïîä÷èíèòüñÿ»), òî â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ ýòîò ïðîöåññ áóäåò íåîñîçíàííî ñàáîòèðîâàòüñÿ ÷åëîâåêîì. Èíîãäà äîñòàòî÷íî ïðîñòî îáîçíà÷èòü, ÷òî ýòî èíôîðìàöèîííîå, à íå âëàñòíîå âçàèìîäåéñòâèå. Íàïðèìåð, ñ ýòîé öåëüþ õîðîøî «ðàáîòàåò» âåæëèâîå óâàæèòåëüíîå îáðàùåíèå, èëè îòâåò.
 
Èññëåäóéòå, êàê èìåííî îðãàíèçîâàí ïðîöåññ ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè. Êàêèå ñóùåñòâóþò ïðèíÿòûå íà äàííûé ìîìåíò íà ïðåäïðèÿòèè ôîðìû è ïðèâû÷íûå ñïîñîáû îðãàíèçàöèè, ïîäà÷è è ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè. ×òî â ýòèõ ñïîñîáàõ ìîæíî óëó÷øèòü? ×òî &ndash; àâòîìàòèçèðîâàòü? 
 
Âñå, ÷òî ìîæåò áûòü àâòîìàòèçèðîâàíî &ndash; äîëæíî áûòü àâòîìàòèçèðîâàíî!
 
"Àâòîìàòèçèðîâàíî" - ýòî çíà÷èò, âî ïåðâûõ, ïðèâåäåíî â î÷åíü ïðîñòîé äëÿ ïîâòîðåíèÿ, äóáëèðîâàíèÿ, òèðàæèðîâàíèÿ è èñïîëíåíèÿ âèä, è âî âòîðûõ, ïðîäóìàíà ìèíèìèçàöèÿ òâîð÷åñêèõ, èíòåëëåêòóàëüíûõ, âðåìåííÛõ, ïîèñêîâûõ è äðóãèõ çàòðàò íà âûïîëíåíèå íóæíûõ äåéñòâèé.
"Àâòîìàòèçèðîâàíî" - ýòî "ïîñòàâëåíî íà àâòîìàò", ìàêñèìàëüíî ïðåâðàùåíî â àâòîìàòè÷åñêîå äåéñòâèå, ïîñòàâëåíî íà àâòîìàòè÷åñêèé ìåõàíèçì. Êàê ýòî äåëàåòñÿ? Ïðåäïîëîæèì, Âàì íóæíî íå çàáûòü â 14.00 ïîçâîíèòü êîëëåãå. Âû ãîâîðèòå ñåêðåòàðþ î òîì, ÷òî Âû õîòåëè â 14.00 ñõîäèòü â ìàãàçèí çà êàêèì-òî äîðîãèì êîôå è õîòèòå óãîñòèòü å¸ ýòèì ýëèòíûì êîôå, è ïðîñèòå å¸ íàïîìíèòü Âàì. È åñëè ñåêðåòàðøà ëþáèò êîôå - àâòîìàòè÷åñêîå íàïîìèíàíèå Âàì îáåñïå÷åíî. 
Àâòîìàòèçèðóåòñÿ âñ¸, ÷òî ëåãêî èñïîëíèòü, âñ¸, ÷òî õî÷åòñÿ èñïîëíÿòü, âñ¸, ÷òî ëåãêî çàïîìíèòü.
 
Èññëåäóéòå, êàêèå òåõíîëîãèè ìîæíî âûðàáîòàòü äëÿ «àâòîìàòèçàöèè», îõðàíû è «î÷èùåíèÿ» ïðîöåññà ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû îíà (ýòà èíôîðìàöèÿ) áûëà ÿñíîé, ïîëíîé è íåèñêàæåííîé, äà åùå ïðîòåêàëà ñ íóæíîé ñêîðîñòüþ, â íóæíûõ íàïðàâëåíèÿõ è â íóæíîé ôîðìå.
 
«Òåõíîëîãèè ðàáîòû» îïèñûâàþò ïðîöåññ âçàèìîñâÿçè ýëåìåíòîâ äðóã ñ äðóãîì, îíè îïèñûâàþò ìàðøðóòû: äâèæåíèÿ, äåÿòåëüíîñòè, ïðîòåêàíèÿ ïðîöåññîâ è èíôîðìàöèè. Ïîçàáîòüòåñü î òîì, ÷òîáû ýòî áûëè îïèñàíèÿ, êà÷åñòâåííî îòðàæàþùèå Ðåàëüíîñòü. 
 
Îòïðàâëÿÿñü â ïóòåøåñòâèå, ïîëüçóéòåñü òîëüêî òî÷íûìè è ïðîâåðåííûìè êàðòàìè!
 
 
3. Êóëüòóðà
Êîãäà ìû ãîâîðèì î ôîðìå âçàèìîäåéñòâèÿ &ndash; ìû ãîâîðèì î ôàêòîðå, êîòîðûé êàê íèêàêîé äðóãîé ìîùíî âëèÿåò íà íåå &ndash; ýòî Êóëüòóðà âçàèìîäåéñòâèÿ è âçàèìîîòíîøåíèé, äîìèíèðóþùàÿ íà ïðåäïðèÿòèè.
Êóëüòóðà &ndash; ýòî âñå, î ÷åì ìû ãîâîðèì, ÷òî ýòî ïðèíÿòî, ïðèâû÷íî, ïðàâèëüíî, ïðèëè÷íî èëè íåïðèëè÷íî.
 
Íåîáõîäèìî ñòðåìèòüñÿ, ÷òîáû êà÷åñòâåííûå ïðîöåññû íà ïðåäïðèÿòèè ïîääåðæèâàëèñü Êóëüòóðîé. 
Çíà÷èò, íàäî ñòðåìèòüñÿ ê òîìó, ÷òîáû âñ¸ òî, ÷òî íàì íåîáõîäèìî íà ïðåäïðèÿòèè áûëî ïðèâû÷íî, ïðèëè÷íî, ïðèíÿòî, ïîîùðÿåìî «îáùåñòâåííûì ìíåíèåì» è «ëèäåðàìè ìíåíèé». 
À òî, ÷òî íàì ìåøàåò &ndash; íåïðèëè÷íî, íå ïðèíÿòî, íåïðèâû÷íî, îñóæäàåìî «îáùåñòâåííûì ìíåíèåì».
 
4. Íàâûêè
Ïðîöåññ ôîðìèðîâàíèÿ íàâûêîâ ó ïîä÷èíåííûõ êîíòðîëèðóåòñÿ ñëåäóþùèìè ôàêòîðàìè:
 
1. Èíôîðìàöèÿ.
Åå äîñòóïíîñòü äëÿ ïåðñîíàëà. Ïîíÿòíîñòü, ëåãêîñòü â óòî÷íåíèè è èñïîëüçîâàíèè.
 
2. Ìîòèâàöèÿ.
Ðàáîòíèêè äîëæíû äîñòîâåðíî çíàòü: òî, ÷òî îíè äåëàþò - íàïðÿìóþ ñâÿçàíî ñ òåì, ÷òî îíè õîòÿò ïîëó÷èòü.
À òîëüêî ëè ðàäè äåíåã ðàáîòàþò áàðìåíû â íàøåé Êîìïàíèè?. Îíè äîëæíû âåëèêîëåïíî îðèåíòèðîâàòüñÿ â òîì, êàêèå êîíêðåòíî ïîñëåäñòâèÿ ñëåäóþò çà ëþáûì èõ äåéñòâèåì èëè äåéñòâèÿìè èëè ðåøåíèÿìè ðóêîâîäñòâà. 
Èì äîëæíî áûòü ÐÀÄÈ ×ÅÃÎ îáó÷àòüñÿ è ðàçâèâàòüñÿ. 
Òîëüêî òîãäà îíè áóäóò äåëàòü ýòî ñàìè. 
Âàæíî, ÷òîáû îíè âîñïðèíèìàëè ïðîöåññ îòðàáîòêè íàâûêîâ íå êàê íàãðóçêó, íåñïðàâåäëèâûå òðåáîâàíèÿ, èëè «ïðèäèðêè» ñî ñòîðîíû ðóêîâîäñòâà. Åñëè îíè áóäóò òî÷íî çíàòü, ÇÀ×ÅÌ èì íåîáõîäèìî ïîâûøàòü ñâîé ïðîôåññèîíàëüíûé óðîâåíü, ÷òî çà ýòèì ïîñëåäóåò, è ×ÒÎ ÄËß ÍÈÕ ÎÒ ÝÒÎÃÎ ÇÀÂÈÑÈÒ, ó íèõ ïîÿâèòñÿ ñòèìóë ðàçâèâàòüñÿ.
 
 
3. Îáó÷åíèå.
Åñëè ïðîöåññ îáó÷åíèÿ îðãàíèçîâàí ïðàâèëüíî, îáó÷àåìûì èçâåñòíû öåëè îáó÷åíèÿ, è îíè ñ íèìè ñîãëàñíû, òî îí ïðîõîäèò ýôôåêòèâíî.
 
 
4. Äåéñòâèå. Òðåíèðîâêà.
Áåç êîíêðåòíîé îòðàáîòêè, áåç ðåãóëÿðíûõ òðåíèðîâîê, áåç íåîäíîêðàòíûõ ïîâòîðåíèé íåâîçìîæíî ðàçâèòü äî àâòîìàòèçìà íè îäèí íàâûê. Òðåíèðóéòå ñâîèõ ïîä÷èíåííûõ. Âîîäóøåâëÿéòå èõ íà ñàìîñòîÿòåëüíûå òðåíèðîâêè. Îáó÷àéòå èõ òðåíèðîâàòü äðóã äðóãà. 
È ñëåäèòå çà òåì, ÷òîáû ïîñòîÿííî ïîääåðæèâàòü â íèõ ÎÙÓÙÅÍÈÅ ÑÎÁÑÒÂÅÍÎÉ ÊÎÌÏÅÒÅÍÒÍÎÑÒÈ. 
Áåç óâåðåííîñòè â ñâîèõ ñèëàõ î÷åíü òðóäíî îáó÷àòüñÿ è òðåíèðîâàòüñÿ! 
Ïðîôåññèîíàë &ndash; ýòî òîò, êòî çíàåò ãðàíèöû ñâîåé êîìïåòåíòíîñòè.
 
«Ñòàíäàðòû&hellip;» ïîìîãóò Âàì ñêîððåêòèðîâàòü çàâûøåííûå ñàìîîöåíêè ïîä÷èíåííûõ. 
À âîò îùóùåíèå êîìïåòåíòíîñòè (òî åñòü «ÿ ìîãó è ñïîñîáåí íàó÷èòüñÿ è ñïðàâèòüñÿ ñ ðàáîòîé») ïðîñòî íåîáõîäèìî áîëüøèíñòâó áàðìåíîâ. 
Îíî çàâèñèò:
&bull; îò ëè÷íîñòè áàðìåíà,&bull; îò åãî ñòàòóñà â êîëëåêòèâå&bull; îò Âàøåãî îòíîøåíèÿ ê íåìó
 
5. Ðåçóëüòàòû.
&bull; Ïîçèòèâíàÿ ôîðìóëèðîâêà. Ðàáîòíèêàì ïîëåçíî çíàòü, ×ÅÃÎ ÊÎÍÊÐÅÒÍÎ ÆÄÓÒ ÎÒ ÍÈÕ ÐÓÊÎÂÎÄÈÒÅËÈ (÷òî îò íèõ òðåáóåòñÿ)? Îáðàòèòå âíèìàíèå &ndash; íå «÷åãî íå íàäî äåëàòü», à «÷òî íàäî äåëàòü». 
Íå ñòåñíÿéòåñü ÿñíî è ïðÿìî ñîîáùèòü ïîä÷èíåííîìó, ÷åãî êîíêðåòíî Âû îò íåãî æäåòå. Íàïðèìåð: «ß æäó îò òåáÿ, ÷òîáû òû ÷åòêî âûïîëíÿë âñå ìîè èíñòðóêöèè».
&bull; Êîíêðåòíîñòü. Îïèñûâàåìûå ïîä÷èíåííîìó ðåçóëüòàòû äîëæíû áûòü ïðåäåëüíî êîíêðåòèçèðîâàííûìè. Îïàñàéòåñü îáùèõ ñëîâ. 
Äàâàéòå òî÷íûå èíñòðóêöèè ïðîñòûì ÿçûêîì, óáåæäàÿñü, ÷òî îíè ïðèíÿòû è ïîíÿòû. Ïðåæäå ÷åì ïåðåäàòü èíôîðìàöèþ, óáåäèòåñü, ÷òî ÷åëîâåê íàõîäèòñÿ «â ðåæèìå ïðèåìà èíôîðìàöèè»
&bull; Íàõîäÿòñÿ ïîëíîñòüþ ïîä êîíòðîëåì ÷åëîâåêà. Íåëüçÿ äàâàòü çàäàíèÿ, ñ êîòîðûìè ÷åëîâåê çàâåäîìî íå ìîæåò ñïðàâèòüñÿ. Íåëüçÿ äàâàòü çàäàíèÿ, íå ïðîâåðèâ, à óìååò ëè, à âëàäååò ëè îí íåîáõîäèìûìè äëÿ ýòîãî íàâûêàìè. Ïîëåçíî ïðîâåðèòü, êîíòðîëèðóåò ëè ÷åëîâåê äîñòèæåíèå ðåçóëüòàòîâ, âñå ëè ó íåãî åñòü äëÿ òîãî, ÷òîáû âûïîëíèòü äàííóþ ðàáîòó, ñïðàâèòüñÿ ñ çàäàíèåì, ðåøèòü çàäà÷ó è ò.ä.
&bull; Ýêîëîãè÷íîñòü ðåçóëüòàòîâ. Çàäàâàåìûå ïîä÷èíåííûì ðåçóëüòàòû íå äîëæíû óõóäøàòü òåêóùóþ ñèòóàöèþ ÷åëîâåêà èëè ïðåäïðèÿòèÿ.
&bull; Èçìåðÿåìîñòü. («Íàáëþäàåìîñòü», îïðåäåëåííîñòü, ñåíñîðíàÿ îáîñíîâàííîñòü ïàðàìåòðîâ è êðèòåðèåâ) ×åì áîëåå êà÷åñòâåííî èçìåðÿåìû ðåçóëüòàòû äåÿòåëüíîñòè ÷åëîâåêà, òåì áîëüøå ó íåãî âîçìîæíîñòè:
- óçíàòü, ÷òî îí äâèæåòñÿ ê ñâîèì ðåçóëüòàòàì;- ïðîâåðèòü, ãäå îí íàõîäèòñÿ;- ñðàâíèòü ñåáÿ ñ äðóãèìè, èëè ñ ñîáîþ æå â ïðîøëîì;- ïîñòàâèòü ñåáå áîëåå âûñîêèå ïëàíêè äëÿ ðàçâèòèÿ.
 
Êðîìå òîãî, òî÷íî èçìåðÿåìûå ðåçóëüòàòû íåâîçìîæíî èãíîðèðîâàòü. 
Îíè îáúåêòèâíû. 
Ñ íèìè íå ïîñïîðèøü. 
Èñêëþ÷àåòñÿ ñóáúåêòèâèçì è ïðåäâçÿòîå îòíîøåíèå ñî ñòîðîíû îöåíèâàþùåãî. 
Èñêëþ÷àþòñÿ (èëè, êàê ìèíèìóì, çàòðóäíÿþòñÿ) ìàíèïóëÿòèâíûå îáâèíåíèÿ â ñòîðîíó ðóêîâîäèòåëåé â èõ íåîáúåêòèâíîì îòíîøåíèè ê ïîä÷èíåííûì è ïðèäèðêàõ.
 


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 
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