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Написание процедуры
Инструкция
1. Написание процедуры так же, как и политики рекомендуется разделить на два этапа: вначале составить черновой, а затем окончательный вариант.
Напишите черновик процедуры
2. Определите название процедуры, которое должно начинаться с отглагольного существительного – описания действия (одинаковые названия политики и процедуры нежелательны). Подробнее см. 906
3. Определите исходную точку («спусковой крючок») и конечную цель рассматриваемого цикла действий, а также сотрудников (их должности, а не фамилии), которые начинают и заканчивают этот цикл действий. Например, обработка заказа клиента. Исходная точка – появление клиента в офисе; конечная цель – оформление финансовых документов. (Конечная цель одной процедуры может служить исходной точкой другой.)
4. Сформулируйте действия от исходной точки до конечной цели. Описание каждого действия начните с глагола, например: информирует, возвращает, подписывает…
5. Установите ответственных за каждое действие, в том числе и не обязательно сотрудников Компании (например, представитель клиента). Если сотрудник выполняет серию последовательных действий, укажите его один раз, а затем дайте перечень действий. Заключительное действие на этапе процедуры одного сотрудника должно явно отражать передачу «эстафеты» другому сотруднику, а начальное действие этого второго сотрудника должно отражать прием этой «эстафеты». Используйте пару глаголов передает / принимает.
6. Опишите условия, при которых действия следует выполнять. В реальной жизни сотрудник либо должен принять решение, либо подождать наступления определенных условий (событий), либо действовать в соответствии с определенными временными параметрами. Вот это и есть условия.
7. Иногда выполнение действия в процедуре может служить точкой отсчета нескольких параллельных действий. Для отражения этого используйте фразы типа: «одновременно, тем временем, во время и т.д.»
8. Пронумеруйте действия в хронологическом порядке.
В одном телешоу два героя должны были обезвредить бомбу согласно следующим инструкциям:
•	Поверните замок на бомбе по часовой стрелке влево.
•	Но сначала убедитесь в том, что вы отрезали желтый провод, ведущий к взрывателю.
Это смешно по телевизору, но не смешно на рабочих местах.
9. Только при хронологической нумерации можно понять логику процедуры. Используйте действия и поддействия, особенно при наличии условий. Очень часто различные условия это поддействия основного действия. При оформлении текста используйте многоуровневые списки.
10. Итак, на этапе подготовки черновика необходимо:
10.1 определить начало и конец процедуры;
10.2 выделить хронологию действий;
10.3 установить ответственных за каждое действие;
10.4 выявить «передаточные» действия, отделяющие основные этапы процедуры;
10.5 сформулировать специальные условия выполнения действий.
Напишите окончательный вариант процедуры
11. Соблюдайте стиль написания и оформления документов.
12. Используйте сплошную нумерацию действий.
13. Рассматривайте текст процедуры, как сценарий театральной пьесы. Как пишутся сценарии? В две колонки. Первая – кто говорит, вторая – что он говорит. Текст процедуры является полной аналогией: первая колонка – кто из работников фирмы выполняет конкретное действие, вторая – суть этого действия.
14. Оцените качество написанной процедуры
14.1 Сохраняется ли у читателя ощущение передачи эстафетной палочки при переходе от действия к действию?
14.2 Не объединены ли несколько действий в один параграф или пункт? Лучше этого не делать. Исключения составляют действия связанные с одним объектом. Например: менеджер знакомится с письмом и заносит новые реквизиты в систему.
14.3 Не расплывчаты ли формулировки? Максимально сжимайте их.
14.4 Не подмешаны ли в процедуру формулировки из политики компании? Политика – это управленческое решение, процедура – описание движения группы исполнителей к конечной цели.
15. Нельзя ли упростить процедуру за счет выделения части текста в инструкцию? Руководствуйтесь правилом: если на одного исполнителя последовательно приходится более 5–6 действий без передачи этого действия другому исполнителю, выделите эту группу действий в инструкцию.
