
Äîïîëíåíèÿ ê ïðàâèëàì ñîñòàâëåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ Ñòàíäàðòîâ ðàáîòû äîëæíîñòíîãî ëèöà. Àâòîð Àëåêñàíäð Âàêóðîâ27.08.2007Ïîñëåäíåå îáíîâëåíèå 14.07.2009×åòâ¸ðòàÿ ñòàòüÿ "Îôèñíîãî öèêëà" Ñòàíäàðòû ðàáîòû &ndash; ýòî íå þðèäè÷åñêèé äîêóìåíò. Ýòî âíóòðåííÿÿ èíñòðóêöèÿ, îáåñïå÷èâàþùàÿ ýôôåêòèâíîñòü ïðîèçâîäñòâà. Äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè èëè äîëæíîñòíûå îáÿçàííîñòè &ndash; ýòî þðèäè÷åñêèé äîêóìåíò, êîòîðûé äîëæåí óäîâëåòâîðÿòü òðåáîâàíèÿì çàêîíà; ýòî òî, ÷òî ìîæíî èñïîëüçîâàòü â ñóäå èëè ñ àäâîêàòàìè.  Ñòàíäàðòû ðàáîòû &ndash; ýòî èíñòðóêöèÿ äëÿ âíóòðåííåãî ïîëüçîâàíèÿ, êîòîðóþ íåëüçÿ èñïîëüçîâàòü â ñóäå, &ndash; òîëüêî äëÿ îðãàíèçàöèè ïðîèçâîäñòâà, äëÿ óïðàâëåíèÿ, äëÿ ïðîâåðêè ÷åãî-ëèáî âíóòðè ïðåäïðèÿòèÿ. Ýòî ïðîñòî èíñòðóìåíò, ñîçäàâàåìûé äëÿ Âàøåãî óäîáñòâà.   «Ñôåðû îòâåòñòâåííîñòè»«Ñôåðû îòâåòñòâåííîñòè» &ndash; ýòî ïåðâîå, ñ ÷åãî íà÷èíàåòñÿ äîêóìåíò «Ñòàíäàðòû ïðåäïðèÿòèÿ». Â ýòîì ðàçäåëå îïèñàíà âñÿ ïëîùàäü ðàáîò è âñå ñôåðû äåÿòåëüíîñòè è ðåçóëüòàòîâ, çà êîòîðûå ðàáîòíèê îòâå÷àåò è çà êîòîðûå ñ íåãî ìîæíî ñïðîñèòü. Ýòî, ïî áîëüøîìó ñ÷åòó, ïåðå÷åíü öåëåé, ê êîòîðûì äîëæåí ñòðåìèòüñÿ ðàáîòíèê; ýòî òî (è åäèíñòâåííîå!), ÷òî îí ÎÁßÇÀÍ îáåñïå÷èòü. Ýòî ãåíåðàëüíûé ïëàí, â íåì ïðåäñòàâëåíà âñÿ ÑÈÑÒÅÌÀ åãî äåéñòâèé è îòâåòñòâåííîñòè.   Ñôåðû îòâåòñòâåííîñòè îïèñûâàþòñÿ íå ãëàãîëàìè, à ñóùåñòâèòåëüíûìè, â ò.÷. ãëàãîëàìè, ïðåîáðàçîâàííûìè â ñóùåñòâèòåëüíûå: «çíàíèå», «íàëè÷èå», «îáåñïå÷åíèå» è ò.ä. Ïî áîëüøîìó ñ÷åòó ýòî ïåðå÷åíü ðåçóëüòàòîâ, êîòîðûå îí îáåñïå÷èâàåò, ïåðå÷åíü òîãî, ÷òî â èòîãå åãî äåÿòåëüíîñòè äîëæíî ïîëó÷èòüñÿ, ïðîèçîéòè èëè ïðîèñõîäèòü. Òî åñòü, ýòî íå òî, ÷òî îí äîëæåí äåëàòü, à òî, ÷òî äîëæíî ïîëó÷èòüñÿ â ðåçóëüòàòå åãî äåéñòâèé.   Ñôåðû îòâåòñòâåííîñòè &ndash; ýòî îòâåòû íà âîïðîñû «Çà ÷òî ÿ îòâå÷àþ?», «Çà ÷òî ñ ìåíÿ ìîãóò ñïðîñèòü, à çà ÷òî &ndash; íåò?». Ñ ðàáîòíèêà ìîæíî ñïðîñèòü òîëüêî çà òî, ÷òî íàõîäèòñÿ â åãî ñôåðå îòâåòñòâåííîñòè. (Â ñôåðå îòâåòñòâåííîñòè ðàáîòíèêà íàõîäèòñÿ ëèøü òî, ÷òî îí ñïîñîáåí êîíòðîëèðîâàòü ñàì, ëè÷íî!) À ýòî îçíà÷àåò, ÷òî äëÿ ïîëíîöåííîãî ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ïðåäïðèÿòèÿ ïðîñòî ÍÅÎÁÕÎÄÈÌÎ, ÷òîáû ÂÑÅ òåõíîëîãè÷åñêèå öåïî÷êè áûëè ðàçáèòû (ðàçäåëåíû) ïî ðàçíûì ñôåðàì îòâåòñòâåííîñòè êîíêðåòíûõ äîëæíîñòíûõ ëèö.  Ïðèìåð. Íå ãîðèò ëàìïî÷êà. Íàëè÷èå èñïðàâíî ôóíêöèîíèðóþùåé ëàìïî÷êè âõîäèò â ñôåðó îòâåòñòâåííîñòè ñðàçó äâóõ äîëæíîñòåé &ndash; àäìèíèñòðàòîðà è çàâõîçà. ÍÎ! Àäìèíèñòðàòîð îòâå÷àåò çà ïîòóõøóþ ëàìïî÷êó ËÈØÜ ÄÎ ÒÅÕ ÏÎÐ, ïîêà íåò ñîîáùåíèÿ îá ýòîì çàâõîçó. Ïðè÷åì, ñîîáùåíèå äîëæíî áûòü çàôèêñèðîâàíî â îòäåëüíîì æóðíàëå, ñ óêàçàíèåì äàòû è âðåìåíè ïåðåäà÷è ñîîáùåíèÿ. Êàê òîëüêî ñîîáùåíèå áûëî ïåðåäàíî, ïîòóõøàÿ ëàìïî÷êà ïåðåõîäèò â ñôåðó îòâåòñòâåííîñòè çàâõîçà, è ñ íåãî çà íåå ìîæíî è íóæíî ñïðîñèòü! Ïîäîáíî ïðèâåäåííîìó ïðèìåðó, äîëæíû áûòü ïðîäóìàíû è ïðîïèñàíû ÂÑÅ òåõíîëîãè÷åñêèå öåïî÷êè íà ïðåäïðèÿòèè.   Ëþáàÿ ïðîáëåìà &ndash; ýòî ñèãíàë è ïîâîä äëÿ ïðîâåðêè è ïåðåñìîòðà ñóùåñòâóþùèõ ðàíåå ñôåð îòâåòñòâåííîñòè è òåõíîëîãè÷åñêèõ öåïî÷åê. Ýòî ñèãíàë, ÷òî ñèñòåìà (ïðåäïðèÿòèå) íóæäàåòñÿ â êîððåêöèè âíóòðåííèõ ñâÿçåé (ëèáî, âîçìîæíî &ndash; ñòðóêòóðû), ÷òî íóæíû ÄÎÏÎËÍÈÒÅËÜÍÛÅ àëãîðèòìû äåéñòâèé «íà ñëó÷àé íåïðåäâèäåííûõ ñîáûòèé», èëè «íà ñëó÷àè, íå ïðåäóñìîòðåííûå äàííûì íàáîðîì äîêóìåíòîâ è èíñòðóêöèé». Íàïðèìåð, «îòñóòñòâèå ëèöà, êîòîðîìó íåîáõîäèìî ïåðåäàòü ñîîáùåíèå», èëè «áîëåçíü è îòñóòñòâèå îäíîãî èç ó÷àñòíèêîâ òåõíîëîãè÷åñêîé öåïî÷êè».   Ïðîâåðèòü ÇÍÀÍÈÅ ñîáñòâåííûõ ñôåð îòâåòñòâåííîñòè ðàáîòíèêîì ìîæíî âîïðîñîì: «Çà ÷òî òû îòâå÷àåøü?» è «Êàêîâ êîíå÷íûé ðåçóëüòàò òâîåé ðàáîòû?», «Ðàññêàæè!». Åñëè ðàáîòíèê îòâå÷àåò ãëàãîëàìè &ndash; îñòàíîâèòü åãî è ïîïðîñèòü ãîâîðèòü ÿçûêîì ðåçóëüòàòîâ, à íå ïðîöåññîâ. Åñëè ÷åëîâåê íå çíàåò &ndash; òî íåîáõîäèìî ïðîâåðèòü, êà÷åñòâåííî ëè ïðîïèñàíû è îïðåäåëåíû ñôåðû åãî îòâåòñòâåííîñòè, à òàêæå ïðîäóìàíû ëè òåõíîëîãè÷åñêèå öåïî÷êè, è êàêèå êîððåêòèâû íåîáõîäèìî â íèõ âíåñòè. Ïðîâåðèòü, íå ïåðåêðûâàþòñÿ ëè â äîêóìåíòàöèè ëèáî íà ïðàêòèêå åãî ñôåðû îòâåòñòâåííîñòè ñî ñôåðàìè îòâåòñòâåííîñòè äðóãèõ äîëæíîñòíûõ ëèö. Ïðîâåðèòü, íå ïóòàåò ëè îí ñâîè ñôåðû îòâåòñòâåííîñòè è ñôåðû îòâåòñòâåííîñòè äðóãèõ ëèö, îñîáåííî ïîä÷èíåííûõ. Íå âíåäðÿåòñÿ ëè îí â ñâîèõ íàìåðåíèÿõ èëè äåéñòâèÿõ â ñôåðó îòâåòñòâåííîñòè (ñôåðó ïîëíîìî÷èé) ñâîåãî ðóêîâîäñòâà. Åñëè âûøåïåðå÷èñëåííîå íå èìååò èçúÿíîâ, çíà÷èò íåîáõîäèìî çàäàòüñÿ âîïðîñîì: «Êàêèõ ÇÍÀÍÈÉ (Êàêîé èíôîðìàöèè íå õâàòàåò? ×åãî îí íå çíàåò?), èëè ÍÀÂÛÊÎÂ (÷åãî îí íå óìååò?) íå õâàòàåò ðàáîòíèêó?»   Ïðè «äåëåãèðîâàíèè îòâåòñòâåííîñòè», îòâåòñòâåííîñòü çà íåâûïîëíåíèå ðàáîòû ëåæèò íà âûøåñòîÿùåì ëèöå, ò.ê. îòâåòñòâåííîñòü íåëüçÿ äåëåãèðîâàòü. Äåëåãèðîâàòü ìîæíî ëèøü âûïîëíåíèå ðàáîòû, èëè ïðàâî îáåñïå÷èâàòü îïðåäåëåííûå ðåçóëüòàòû. Èíûìè ñëîâàìè, ïðè «äåëåãèðîâàíèè îòâåòñòâåííîñòè» äåëåãèðóþòñÿ ïðàâà è âîçìîæíîñòè, ò.å ïîëíîìî÷èÿ, à íå îáÿçàííîñòè. Ïîýòîìó ïðàâèëüíåå ãîâîðèòü î äåëåãèðîâàíèè ïîëíîìî÷èé.   Åñëè ðóêîâîäèòåëü ðåøàåò, ÷òî íåîáõîäèìî ïåðåðàñïðåäåëåíèå ñôåð îòâåòñòâåííîñòè ðàáîòíèêà, òî íåîáõîäèìî:       - òùàòåëüíîå ïðåäâàðèòåëüíîå èçó÷åíèå ïîñëåäñòâèé òàêîãî ïåðåðàñïðåäåëåíèÿ,      - ïðîâåðêà ãðàíèö ñôåð îòâåòñòâåííîñòè ðàáîòíèêà, êàê íèæíèõ ãðàíèö, òàê è âåðõíèõ, òàê è ñîñåäíèõ ãðàíèö  Ãðàíèöû ñôåðû îòâåòñòâåííîñòè ðàáîòíèêà &ndash; ýòî îáëàñòü, ãäå çàêàí÷èâàåòñÿ åãî ñôåðà îòâåòñòâåííîñòè, è íà÷èíàåòñÿ ñôåðà îòâåòñòâåííîñòè ëèáî åãî ðóêîâîäèòåëÿ, ëèáî åãî ïîä÷èíåííîãî, ëèáî ëþáîãî äðóãîãî åãî êîëëåãè, ëèáî ëþáûõ äðóãèõ ëèö, íå âõîäÿùèõ â äàííîå ïðåäïðèÿòèå (êëèåíò, ïîñòàâùèê, è ò.ä.).  Òåõíîëîãèè ðàáîòû - ýòî ÎÏÈÑÀÍÈÅ ÄÅÉÑÒÂÈÉ ðàáîòíèêà.   Ñôåðû îòâåòñòâåííîñòè &ndash; ýòî îïèñàíèå â ïåðâóþ î÷åðåäü ÐÅÇÓËÜÒÀÒÎÂ ýòèõ äåéñòâèé. ×òî äîëæíî áûòü â ðåçóëüòàòå åãî äåÿòåëüíîñòè? Êàêèå ðåçóëüòàòû îí ÎÁßÇÀÍ îáåñïå÷èòü? Ýòî îïèñàíèå ÒÎÃÎ, ÷òî ÄÎËÆÍÎ ÁÛÒÜ èëè ×ÒÎ ÄÎËÆÍÎ ÏÐÎÈÑÕÎÄÈÒÜ ÏÎÑËÅ èëè â ÐÅÇÓËÜÒÀÒÅ åãî äåéñòâèé (à íå òîãî, ×ÒÎ îí äîëæåí äåëàòü, èëè ÊÀÊ îí äîëæåí ýòî îáåñïå÷èâàòü).   Ñïðàøèâàòü ñ ÷åëîâåêà íàäî íå çà äåéñòâèÿ (èëè ñòàðàíèÿ), à çà ðåçóëüòàòû! Íå «×òî òû äåëàë?», à «×òî òû ñäåëàë?», «Ïîêàæè ìíå, ÃÄÅ ðåçóëüòàòû òâîåé ðàáîòû? ÊÀÊÎÂÛ îíè?», «×åì êîíêðåòíî èç òîãî, ÷òî òû ñäåëàë, ìû ìîæåì ïîëüçîâàòüñÿ?» (Êðîìå îñîáûõ ñëó÷àåâ, êîãäà èìåííî íàìåðåíèÿ è ñòàðàíèÿ ìîãóò áîëåå êà÷åñòâåííî îáåñïå÷èòü ðåçóëüòàò)  Ïðè îïèñàíèè òåõíîëîãèé ðàáîòû íåîáõîäèìî ïðåäñòàâèòü ðàáîòíèêó êîíêðåòíóþ ñõåìó, ïîñëåäîâàòåëüíîñòü åãî äåéñòâèé íà ðàáîòå. Íàïðèìåð, ñ ÷åãî îáÿçàòåëüíî íàäî íà÷èíàòü ñâîé ðàáî÷èé äåíü, ÷åì îáÿçàòåëüíî åãî çàêàí÷èâàòü. Â ïðèâåäåííûõ òåõíîëîãèÿõ äîëæíà áûòü ÷åòêàÿ è ÿñíàÿ ñòðóêòóðà. Íå äîëæíî áûòü ïðîñòî ñîáðàííîãî â êó÷ó ïåðå÷èñëåíèÿ òîãî, ÷òî îí äîëæåí äåëàòü. Âîïðîñû, êîòîðûå ìîæåò çàäàòü ñåáå ðóêîâîäèòåëü î ðàáîòíèêå, ñîñòàâëÿÿ ðàçäåë «Òåõíîëîãèè ðàáîòû»: «Â ÷åì ìîãóò çàêëþ÷àòüñÿ àëãîðèòìû åãî ðàáîòû? Èç êàêèõ öåïî÷åê ïîñëåäîâàòåëüíîñòåé ñîñòîèò åãî ðàáîòà?»  Òî, ÷òî äîëæíî ó íàñ ïîëó÷èòüñÿ â ðåçóëüòàòå, äîëæíî áûòü ÊÐÀÑÈÂÎ è ïîíÿòíî. Ýòî äîëæíî áûòü öåëîñòíîå îïèñàíèå.   Ñòîèò ïðèâëå÷ü ê ñîñòàâëåíèþ òåõíîëîãèé ñàìîãî ðàáîòíèêà.   «Òåõíîëîãèè ðàáîòû» «Òåõíîëîãèè ðàáîòû äîëæíîñòíîãî ëèöà» &ndash; ýòî êîíêðåòíîå îïèñàíèå êîíêðåòíûõ äåéñòâèé ðàáîòíèêà (ïîñëåäîâàòåëüíîñòè åãî äåéñòâèé). Ýòî êîíêðåòíàÿ êàðòèíêà, «îïèñàíèå âèäåîçàïèñè» äåéñòâèé ðàáîòíèêà. Èìåííî ïî íèì îí ó÷èòñÿ. È âñåãäà ìîæåò ïðîâåðèòü, ïðàâèëüíî ëè îí äåëàåò ÷òî-òî, èëè óçíàòü, ÷òî êîíêðåòíî è êàê êîíêðåòíî åìó íåîáõîäèìî äåëàòü. Òåõíîëîãèÿ ðàáîòû âñåãäà êîíêðåòíà, îíà îïèñûâàåìà êîíêðåòíûìè ãëàãîëàìè, îíà èçìåðÿåìà, åå îïèñàíèå âñåãäà ìîæíî ñðàâíèòü ñ ðåàëüíûìè äåéñòâèÿìè ðàáîòíèêà è íàéòè ðàçíèöó. Âàæíî, ÷òîáû â îïèñàíèè òåõíîëîãèè ðàáîòû áûëà ÷åòêî îïðåäåëåíà ÏÎÑËÅÄÎÂÀÒÅËÜÍÎÑÒÜ äåéñòâèé (øàãîâ), ò.å. 1, 2, 3, è ò.ä. Ìû ìîæåì ãîâîðèòü î ÇÍÀÍÈÈ è ÑÎÁËÞÄÅÍÈÈ òåõíîëîãèè.   Ïðîâåðèòü åå ÇÍÀÍÈÅ ìû ìîæåì ëèáî ïîïðîñèâ ðàáîòíèêà ðàññêàçàòü î íåé, ëèáî ïîïðîñèâ åãî ïðîäåìîíñòðèðîâàòü åå, ñîïðîâîæäàÿ êîììåíòàðèÿìè.   Ïðîâåðèòü ÑÎÁËÞÄÅÍÈÅ òåõíîëîãèè ìîæíî ïðîñòî íàáëþäàÿ çà åãî ðàáîòîé. Åñëè òåõíîëîãèÿ íå ñîáëþäàåòñÿ, â ïåðâóþ î÷åðåäü íåîáõîäèìî ïðîâåðèòü åå ÇÍÀÍÈÅ. Åñëè ÇÍÀÍÈÅ òåõíîëîãèè åñòü &ndash; ïðîâåðèòü, âëàäåíèå ÍÀÂÛÊÀÌÈ, îáåñïå÷èâàþùèìè âûïîëíåíèå òåõíîëîãèè.  NB! Åñëè çíàíèÿ è íàâûêè ïðèñóòñòâóþò &ndash; íåîáõîäèìî èññëåäîâàíèå: ÷òî êîíêðåòíî ìåøàåò ðàáîòíèêó ÑÎÁËÞÄÀÒÜ äàííóþ êîíêðåòíóþ òåõíîëîãèþ?   Åñëè ðåãóëÿðíî âîçíèêàþò ñáîè &ndash; ïðîâåðèòü, âåðíà ëè òåõíîëîãèÿ, ïîíÿòíà ëè îíà ðàáîòíèêó (íàïðèìåð, ÇÀ×ÅÌ íóæåí òîò èëè èíîé øàã, Ê ÊÀÊÈÌ ÐÅÇÓËÜÒÀÒÀÌ îí âåäåò, ÊÀÊ ÈÌÅÍÍÎ ýòîò øàã è âñÿ äàííàÿ òåõíîëîãèÿ ñâÿçàíà ñ åãî ñôåðîé îòâåòñòâåííîñòè (îáåñïå÷èâàåò íóæíûå åìó ðåçóëüòàòû)), äàëåå &ndash; ïðîâåðèòü, ÷åòêî ëè ïðîïèñàíà äàííàÿ òåõíîëîãèÿ â äîêóìåíòàöèè. Ïðîâåðèòü, ñîãëàñîâàíà ëè äàííàÿ òåõíîëîãèÿ äàííîãî ëèöà ñ äðóãèìè òåõíîëîãèÿìè ðàáîòû òîãî æå äîëæíîñòíîãî ëèöà. È ãëàâíîå &ndash; ïðîâåðèòü, ñîãëàñîâàíà ëè äàííàÿ òåõíîëîãèÿ ðàáîòû äàííîãî äîëæíîñòíîãî ëèöà (à òàêæå åãî ñôåðû îòâåòñòâåííîñòè) ñ òåõíîëîãèÿìè ðàáîòû è ñôåðàìè îòâåòñòâåííîñòè äðóãèõ, âîâëå÷åííûõ â äàííûé ïðîöåññ äîëæíîñòíûõ ëèö. Òî åñòü, ïðîäóìàíà ëè ÂÑß ÄÀÍÍÀß ÒÅÕÍÎËÎÃÈ×ÅÑÊÀß ÖÅÏÎ×ÊÀ ÍÀ ÏÐÅÄÏÐÈßÒÈÈ. Âíèìàíèå! Íå ïóòàòü «Òåõíîëîãèè ðàáîòû» è «Òåõíîëîãè÷åñêèå öåïî÷êè»!  Òåõíîëîãèÿ ðàáîòû ýòî îïèñàíèå äåéñòâèé êîíêðåòíîãî äîëæíîñòíîãî ëèöà äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ðåçóëüòàòîâ, âõîäÿùèõ â åãî ñôåðó îòâåòñòâåííîñòè. Óìåñòíûå âîïðîñû ïðè àíàëèçå òåõíîëîãèè ðàáîòû: «×òî êîíêðåòíî?», «Êàê èìåííî?», «Ãäå&hellip;?», «Ñêîëüêî&hellip;?», «Â êàêîì ñëó÷àå&hellip;?», «Êàê òû óçíà¸øü, ÷òî ïîðà&hellip;?», «Êàê òû óçíàåøü, ÷òî õâàòèò?». Òåõíîëîãè÷åñêàÿ öåïî÷êà &ndash; ýòî îïèñàíèå ñîáûòèé, ïðîèñõîäÿùèõ â õîäå ÂÇÀÈÌÎÄÅÉÑÒÂÈß ðàçíûõ ðàáîòíèêîâ (÷àñòî ðàçíîãî óðîâíÿ), âîâëå÷åííûõ â åäèíóþ äåÿòåëüíîñòü, è îáåñïå÷èâàþùèõ åäèíûé ðåçóëüòàò íà óðîâíå ïðåäïðèÿòèÿ, íàïðèìåð: «Ïðèåì çàêàçà» - «Ïåðåäà÷à èíôîðìàöèè î çàêàçå èñïîëíèòåëþ» - «Îôîðìëåíèå çàêàçà èñïîëíèòåëåì» - «Ïåðåäà÷à ôîðìû ïðèåìùèêó çàêàçà» - «Ôîðìèðîâàíèå çàêàçà» - «Âûäà÷à çàêàçà ïîñåòèòåëþ». Ïðè àíàëèçå òåõíîëîãè÷åñêîé öåïî÷êè óìåñòíûå âîïðîñû: «Êòî&hellip;?», «Êîãäà&hellip;?», «Êàê òû óçíàåøü?», «Êàê òû ïîéìåøü?», «×òî òåáå äàñò çíàòü&hellip;?», «×òî òåáå äà¸ò çíàòü&hellip;?», «Êàê òû óçíà¸øü (×òî òåáå äà¸ò çíàòü), ÷òî òåáå ïîðà äåëàòü ýòî (ëèáî îñòàíîâèòüñÿ, ñîîáùèòü, è ò.ä.)?»  Ïðîäóìàòü, êàêèå äîïîëíèòåëüíûå àëãîðèòìû äåéñòâèé íåîáõîäèìî ââåñòè äëÿ òîãî, ÷òîáû ýòî ñîãëàñîâàíèå ïðîèçîøëî, ÷òîáû ïîâûñèëàñü ÍÀÄÅÆÍÎÑÒÜ ðåçóëüòàòà.  «Íàâûêè» «Íàâûêè» ýòî ñòåïåíü âëàäåíèÿ êîíêðåòíîãî ðàáîòíèêà êîíêðåòíîé òåõíîëîãèåé (ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ äåéñòâèé &ndash; âíåøíèõ èëè âíóòðåííèõ). Ýòî áîëåå ìåëêîå ðàçóêðóïíåíèå (ïðè îïèñàíèè âíåøíèõ äåéñòâèé, íàïðèìåð, «Íàâûê óòî÷íåíèÿ ïîòðåáíîñòåé êëèåíòà», èëè «Íàâûê îôîðìëåíèÿ çàêàçà») èëè áîëåå øèðîêîå óêðóïíåíèå (ïðè îïèñàíèè âíóòðåííèõ ïðîöåññîâ, íàïðèìåð, «íàâûê âûáîðà ïðèîðèòåòà â äåéñòâèÿõ»). Ïî áîëüøîìó ñ÷åòó, Òåõíîëîãèè ñîñòîÿò èìåííî èç êîìáèíàöèé íàâûêîâ. Íî íàâûê &ndash; ýòî àâòîìàòè÷åñêîå óìåíèå äåëàòü ÷òî-ëèáî. Ýòî íåêàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ïðîñòûõ äåéñòâèé (øàãîâ), äîâåäåííàÿ äî àâòîìàòèçìà.   Íàëè÷èå íàâûêà ìîæíî ïðîâåðèòü ïðîñòûì óêàçàíèåì: «Ïîêàæè, êàê òû ýòî äåëàåøü». Â õîäå äåìîíñòðàöèè ñòåïåíü âëàäåíèÿ íàâûêîì ìîæíî èçìåðèòü. Äëÿ èçìåðåíèÿ ïðîâåðÿþùåìó íåîáõîäèìî çíàòü ýòàëîí âëàäåíèÿ íàâûêîì (íàïðèìåð, «Êàê ýòî äåëàþ ÿ», èëè «Êàê ýòî äåëàåò ëó÷øèé ðàáîòíèê») è êðèòåðèè âëàäåíèÿ íàâûêîì (ñêîðîñòü, âðåìÿ çàòðà÷èâàåìîå, êîëè÷åñòâî îøèáîê, ñîîòâåòñòâèå êîíå÷íîãî ïðîäóêòà çàäàííûì ýòàëîíàì, êîëè÷åñòâî îáðàáàòûâàåìûõ îäíîâðåìåííî ïðåäìåòîâ èëè çàäà÷ è ò.ä.; äâà ãëàâíûõ ñëîâà çäåñü ýòî ÊÎËÈ×ÅÑÒÂÎ è ÊÀ×ÅÑÒÂÎ).  «Çíàíèÿ» «Çíàíèÿ» ýòî ïåðå÷åíü çíàíèé, èíñòðóêöèé, ïðèêàçîâ, ïîëîæåíèé; ýòî ñïèñîê âèäîâ èíôîðìàöèè è èñòî÷íèêîâ èíôîðìàöèè (ñ êîíêðåòíûìè àäðåñàìè), íåîáõîäèìûõ ðàáîòíèêó äëÿ êà÷åñòâåííîãî âûïîëíåíèÿ ïîñòàâëåííûõ çàäà÷ è îáåñïå÷åíèÿ ñîáñòâåííîé ñôåðû îòâåòñòâåííîñòè.   Èíôîðìàöèÿ ìîæåò êàñàòüñÿ: - âíóòðåííåé ðåàëüíîñòè ïðåäïðèÿòèÿ (ïîëíîìî÷èÿ è ñôåðû îòâåòñòâåííîñòè äîëæíîñòíûõ ëèö, òåõíîëîãèè è òåõíîëîãè÷åñêèå öåïî÷êè, ñòðóêòóðà ïðåäïðèÿòèÿ, Òðåáîâàíèÿ Êîìïàíèè, Ìèññèÿ Êîìïàíèè è ò.ä.)- o ñòðóêòóðå è ñîäåðæàíèè Ïðåäìåòà Óïðàâëåíèÿ ðàáîòíèêà (Óñòðîéñòâî àïïàðàòóðû, èíãðåäèåíòû ÷åãî ëèáî, ñ ÷åì ðàáîòíèê ñòàëêèâàåòñÿ â ïðîöåññå åãî äåÿòåëüíîñòè, ïîñëåäñòâèÿ òåõ èëè èíûõ äåéñòâèé, òåõíèêà áåçîïàñíîñòè, è ò.ä.) - èíôîðìàöèÿ î çàêîíàõ, ñòðóêòóðå âíåøíåé äëÿ Êîìïàíèè ðåàëüíîñòè («Çàêîí î çàùèòå ïðàâ ïîòðåáèòåëåé, èíôîðìàöèÿ î êîíêóðåíòíîé ñðåäå Êîìïàíèè, èíôîðìàöèÿ î êëèåíòàõ è öåëåâîé àóäèòîðèè Êîìïàíèè, òî åñòü ëþáàÿ èíôîðìàöèÿ, êîòîðàÿ ïîâûøàåò ýôôåêòèâíîñòü è áåçîïàñíîñòü ðàáîòíèêà è ïðåäïðèÿòèÿ) Ýòî òî, ÷òî ðàáîòíèê ïðîñòî äîëæåí çíàòü èëè ïîìíèòü. Ðóêîâîäñòâó íåîáõîäèìî òùàòåëüíî ïðîäóìàòü, ÷òî îáÿçàòåëüíî äîëæíî âõîäèòü â ïåðå÷åíü «Çíàíèé&hellip;» ðàáîòíèêà. Íàëè÷èå çíàíèé ìîæíî ïðîâåðèòü ïðîñòûì âîïðîñîì: «Ðàññêàæè ìíå&hellip;»  «Êðèòåðèè îöåíêè âûïîëíåííîé ðàáîòû» Êðèòåðèè îöåíêè - ýòî îòâåò íà âîïðîñ: «Êàê ìû ïîéìåì, ÷òî ðàáîòà äàííûì ðàáîòíèêîì âûïîëíåíà ïîëíîñòüþ, êà÷åñòâåííî è â ñðîê?»  Ýòî ôðàçà, êîòîðàÿ ñëåäóåò â îòâåò íà ýòîò âîïðîñ, ïîñëå ñëîâà «Åñëè&hellip;». Íàïðèìåð, «Åñëè îáîðóäîâàíèå ðàáîòàåò áåç ïåðåáîåâ è ïîëîìîê, òî ýòî ãîâîðèò î òîì, ÷òî òâîÿ ðàáîòà òîáîþ âûïîëíÿåòñÿ êà÷åñòâåííî». Çäåñü ôðàçà «Îáîðóäîâàíèå ðàáîòàåò áåç ïåðåáîåâ è ïîëîìîê» ÿâëÿåòñÿ ôðàçîé èç ïóíêòà «Êðèòåðèè îöåíêè âûïîëíåííîé ðàáîòû». Ýòîò ïóíêò íóæåí äëÿ òåêóùåé è ðåçóëüòèðóþùåé îöåíêè äåÿòåëüíîñòè ðàáîòíèêà. Ýòî îðèåíòèðû, ïî êîòîðûì ìîæíî áóäåò ëåãêî îöåíèòü åãî ðàáîòó, ðåøàòü âîïðîñû óâîëüíåíèÿ, ïîîùðåíèÿ è âçûñêàíèé çà êà÷åñòâåííóþ èëè íåêà÷åñòâåííóþ ðàáîòó. Îðãàíèçàöèÿ ïðîâåðêè äîêóìåíòàöèè íà ñîîòâåòñòâèå ðåàëüíûì ïðîöåññàì íà ïðåäïðèÿòèè è ïðîâåðêè åå íà æèçíåñïîñîáíîñòü.  Àëãîðèòì ïðîâåðêè: Ëþáàÿ ïîâòîðÿþùàÿñÿ ïðîáëåìà íà ïðåäïðèÿòèè &ndash; ýòî ñèãíàë î «ïðîïóùåííîì» çâåíå â äîêóìåíòàöèè.  Êðèòåðèé «æèçíåñïîñîáíîñòè» äîêóìåíòàöèè: Åñëè äîêóìåíò ñîñòàâëåí ïðàâèëüíî (îïðåäåëåíû è ÷åòêî ïðîïèñàíû ñôåðû îòâåòñòâåííîñòè, òåõíîëîãèè ðàáîòû, êðèòåðèè âûïîëíåííîé ðàáîòû, çíàíèÿ, íàâûêè, ñîãëàñîâàíû òåõíîëîãè÷åñêèå öåïî÷êè), òî ïðîáëåìà èñ÷åçàåò èëè ñòàíîâèòñÿ ðåøàåìîé ñ ìåíüøèìè çàòðàòàìè.   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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