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Написание инструкции
Инструкция
1. Постарайтесь, чтобы текст инструкции пронизывало ощущение движения от исходной точки к конечной цели. Составляя инструкцию, придерживайтесь хронологического порядка. Поскольку методики написания инструкции и процедуры похожи, прочитайте для начала 907.
2. Выбирая, что писать – процедуру или инструкцию, помните, что процедура охватывает деятельность группы людей, а инструкция определяет действия одного человека. Отсюда наличие в инструкции колонки «кто делает» не имеет смысла, ибо все действия закрепляются за одним исполнителем. Таким образом, в тексте инструкции остается только перечень самих действий. Как и в случае процедуры, рекомендуется писать инструкцию в два этапа: черновик и окончательный вариант.
Напишите черновик инструкции
3. Напишите название инструкции.
4. Укажите должность исполнителя инструкции.
5. Укажите исходное событие, являющееся «спусковым крючком» инструкции.
6. Обозначьте конечную цель инструкции.
7. Напишите вводную фразу инструкции. Например: «После наступления события …, должностное лицо:..»
8. При написании используйте следующую структуру каждого из пунктов инструкции: «глагол», «описание действия»:
	Глагол
	Описание действия

	1. Получает
	 

	2. Изучает
	 

	3. Организует
	 

	4. Если ….
	 

	4а Направляет…
	 

	4б. Доставляет…
	 

	и. т. д. 
	 


В таблице приведены лишь несколько глаголов. Их естественно можно использовать гораздо больше.
Напишите окончательный вариант инструкции
9. Добавьте, если требуется, преамбулу (пишется в свободной форме).
10. Тщательно отредактируйте ваш черновик. Прочитайте его несколько раз. Стремитесь к четкости и лаконичности фраз.
11. Оформите документ в соответствии с принятыми в компании стандартами.


