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Написание политики
Инструкция
1. Написание политики довольно сложная задача. Поэтому всю работу рекомендуется разделить на два этапа: вначале составьте черновой, а затем окончательный вариант.
2. Напишите черновик политики
2.1 Напишите заголовок. Желательно чтобы он состоял не более чем из шести слов. Практический  опыт подсказывает, что это та граница, которая позволяет ясно изложить мысль, не прибегая к красивым, но совершенно бесполезным словам-«паразитам». Лучше, когда заголовок начинается с отглагольного существительного (сравните: «Деловое общение», «Стиль делового общения», «Следование стилю делового общения»).
2.2 Опишите границы политики: что охватывает (и не охватывает) политика, где и когда данная политика будет применяться (не применяться).
2.3 Перечислите всё, что вспомните по теме политики. Постарайтесь ничего не забыть; зафиксируйте все неформальные договоренности, которые были достигнуты ранее.
2.4 Напишите положения политики, и исключения из нее. Не волнуйтесь о последовательности и стиле изложения. Этого Вы добьетесь на следующем этапе. Главное – сформулируйте свое отношение к тому, что вынесено в заголовок политики.
2.5 Черновик может получиться коротким. Не страшно. Возможно это свидетельство того, что Вы грамотно «отсекли» ту часть материала, которая перейдет в документы двух других типов: процедуры и инструкции.
3. Подготовьте окончательный вариант политики. На этом этапе исправьте, дополните, структурируйте имеющийся черновик, а также позаботьтесь о том, чтобы в окончательном варианте были решены следующие вопросы:
3.1 Освободит ли данная политика высший уровень управления от обращений нижнего и среднего уровня по вопросам, содержащимся в политике? Если политика не облегчает подчиненному процесс принятия решения на своем уровне, это плохо. Тем не менее, не все процессы управления имеют однородный характер и поддаются типовым описаниям. Если такие случаи имеют место, в тексте следует указать: «обратитесь к руководителю».
3.2 Принесет ли внедрение политики справедливое отношение ко всем ее участникам: клиентам, сотрудникам, поставщикам?
3.3 Покрывает ли политика область решений, принятых к настоящему моменту в результате устных договоренностей? Если после издания политики за кадром останутся продолжающие действовать «неписаные правила», сотрудники быстро перестанут уважать издаваемые документы.
4. Заключительные замечания:
4.1 следуйте инструкции «Соблюдение стиля написания и оформления документов»;
4.2 доведите заглавие политики до состояния, четко отражающего содержание политики и позволяющего отличить данную политику от других; заглавие должно прямо отвечать на вопрос, зачем данная политика написана;
4.3 помните, что принципиальные управленческие решения, составляющие содержание политики – это основа разработки документов более низкого уровня – процедур и инструкций; не стремитесь всё «запихнуть» в политику; дайте ссылки на процедуры и инструкции, которые должны быть разработаны (или уже разработаны).

