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Соблюдение стиля написания и оформления документов
Инструкция
1. Соблюдение единого стиля написания и оформления документов направлено на улучшение их восприятие. Единообразная структура документов позволит быстро находить ссылки на другие документы, дату последней редакции, основную цель и др. Соблюдение стиля написания и оформления документов направлено на реализацию политики Компании по документированию бизнес-процессов.
2. При создании нового документа следует воспользоваться заготовкой в Word. Заготовка содержит шапку и все необходимые стили абзацев.
Наш любимый шрифт для документов в Word – Times New Roman, 12-й кегль.
3. Стиль написания. Структура документа
3.1 Структурируйте текст; используйте 2–3 уровня вложенности: раздел, часть, пункт; не используйте подряд более 7 перечислений.
3.2 Стремитесь к единообразию изложения в одном документе (например, большинство пунктов настоящей инструкции начинаются с глаголов).
3.3 Не перескакивайте с предмета на предмет, последовательно изложите один фрагмент и, лишь затем, переходите к следующему.
3.4 Не смешивайте в одном документы вопросы, относящиеся к политике, процедуре и инструкции.
3.5 Стремитесь, чтобы документ содержал не более 2 страниц (при большом числе изображений, типа PrintScreen, документ может быть многостраничным).
4. Стиль написания. Элементы структуры документа
4.1 Не используйте длинные абзацы (желательно, не более 10 строк), длинные предложения (желательно, не более 15 слов) и длинные слова.
4.2 Стремитесь, чтобы заголовки и подзаголовки ясно отражали суть материала. Работайте над заголовками особенно тщательно. Включайте в текст заголовков и подзаголовков отглагольные существительные, отражающие конкретные действия. Подзаголовок «Ежегодный отпуск» лишь абстрактное утверждение. Сравните «Уход в ежегодный отпуск по согласованию с вышестоящим руководителем». Такой подход, как бы, предваряет и суммирует текст, который последует за этим подзаголовком и готовит читателя к пониманию его содержания. Не увлекайтесь длинными подзаголовками (не более 10 слов).
4.3 Не используйте слова-«паразиты» (соответствующий, своевременный и т. п.). Сжимайте текст, критически относитесь к каждому слову.
4.4 При любой возможности используйте иллюстративный материал (таблицы, схемы, графики, диаграммы), сопровождаемый заголовками и подрисуночными подписями.
4.5 Шлифуйте формулировки; написанный документ отложите на 1–2 дня, а затем отредактируйте еще раз.
4.6 Применяйте как можно больше фраз, отражающих активные действия.
5. Стиль оформления
5.1 Единообразно оформляйте однотипные элементы текста (заголовки различных уровней, выделения, колонтитул, примечания и т. п.).
5.2 Используйте нумерованные списки при перечислении однотипных элементов; используйте многоуровневые списки, если элементы вложены
5.3 Ограничьте длину строк 70 символами.
5.4 Используйте текстовой контраст (жирный шрифт, курсив, линии, цвет и т. п.).
5.5 Оставляйте много свободного пространства – поля, незанятые текстом.
5.6 Используйте шапку, помещенную в шаблоне.
