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1. Введение в документирование процессов персональной деятельности

В последние годы в публикациях об организации времени все чаще встречаются рекомендации использовать в разработках тайм-менеджмента идеи, содержащиеся в современных подходах к управлению производственной организацией. Авторы предлагают практиковать управление своим временем как управление личной фирмой, использовать реинжиниринг и проектное управление. Однако делается это в ряде случаев поверхностно, без ясного представления о новых управленческих технологиях.

Системы управления, предлагаемые передовой управленческой наукой, материализованы в основном в программных продуктах, годами проверенных в разных странах на предприятиях разного масштаба и сфера производства. Они содержат много интересных находок, которые могут быть использованы в технологиях организации личного и корпоративного времени.

Попытаемся более основательно подойти к описанию возможностей методов управления производственными процессами, в первую очередь к тем из них, которые наиболее широко применяемы в мире при построении систем управления временным ресурсом.

Как известно, в основе требований к современному производственному процессу лежат различные международные правила и стандарты (например, стандарты серии ISO).

Организация времени, как правило, начинается с хронометража. При этом набор процессов и мероприятий в рамках процессов деятельности человека не определяется предварительно. Как правило, хронометрируют то, что делают, и продолжают делать то, что хронометрировано, не меняя своих действий.
Тогда где же решение? Куда обычно вкладывают силы для осуществления мечты о более совершенной системе организации времени? В тот же хронометраж. В этом случае между реальными действиями на практике и новыми целевыми параметрами хронометража образуется разрыв, в котором гибнут все усилия по улучшению организации времени.

Предлагаемая нами концепция процессов деятельности отличается от традиционного подхода к проблеме организации личного времени. Такая концепция может быть положена в основу качественно нового подхода ко всей совокупности описываемых здесь проблем – подхода, который мы называем процессным мышлением.

Процессное мышление расширяет возможности повышения качества деятельности. Уже начальный его этап, то есть пересмотр ключевых направлений деятельности, может оказаться ценным и показать множество не выявленных ранее слабых мест в деятельности.

Решение объёмной и сложной задачи динамической привязки деятельности человека к реальности приведет нас к описанию системы организации времени в ее существующем, реальном состоянии. И в дальнейшем послужит целью для изменений. Основываясь в своих решениях на реальных фактах, а не на противоречивых и неполных представлениях, можно повысить свою эффективность и результативность в значительной мере, иногда в несколько раз.

Целью деятельности делового человека является, как правило, получение определённого измеряемого результата при учете ограничений во времени (производительность) для процесса деятельности и составляющих его мероприятий, а также достижения желательных (нормативных) требований по качеству.

При этом под целью понимается желаемое, абстрактное, идеальное, проектное состояние ключевой области (стратегического направления) деятельности на конец прогнозируемого (заданного, проектного, планового) периода.

Прежде чем приступить к раскрытию темы, договоримся о терминах.

Под универсальными составляющими всех ключевых направлений деятельности мы понимаем:

Процесс – логичный, последовательный, ограниченный во времени набор взаимосвязанных процедур, который потребляет ресурсы и обеспечивает специфический результат, который чаще всего размыт во времени. Процесс описывает  схему выполнения мероприятий с учетом их логической и временной упорядоченности.

Подпроцесс – часть процесса, которая выполняет специфическую роль в обеспечении функционирования основного процесса.

Процедуры – действия, выполняемые в рамках процесса или подпроцесса. Процедуры описываются в алгоритмах исполнения. Алгоритмы содержат перечень задач, которые решаются в рамках процедуры. Процедуры также определяются стандартами их выполнения.

Задачи – отдельные элементы процедуры. 
Операции (действия) – базовая составляющая деятельности, имеющая наиболее простую и конкретную форму; кратчайшая по времени составляющая процесса, не подлежащая дальнейшему дроблению.

Все действия, выполняемые в рамках процесса или подпроцесса мы будем обобщенно называть мероприятиями.

Непосредственное отношение к перечисленным терминам имеет понятие цикла:

Цикл - 1. совокупность каких-либо явлений, процессов, работ, составляющая законченный кругооборот (круг развития) в течение известного промежутка времени; 2. многократно повторяемая часть алгоритма или программы.

Процесс деятельности – это серия последовательных процедур по выполнению повседневных действий. Эти процедуры охватывают всю нашу деятельность. Они определяют подходы и методики, способы, последовательность и сам процесс, в пределах которого выполняются эти процедуры. В рамках календарного дня мы в состоянии лишь ставить и решать задачи, обеспечивая этим завершение процедур, входящих в состав процесса или подпроцесса.

Для наглядности можно провести ассоциацию с органиграммой, или деревом целей в менеджменте. 

Рассмотрим общую схему процесса на рисунке.











Е

Здесь необходимо пояснить, что на рисунке показан только один процесс. В реальной жизни человека обычно наличествует несколько (не множество, а именно несколько) основных процессов. При изображении такой ситуации, процедуры и задачи разных процессов и подпроцессов будут чередоваться, создавая беспрерывный поток деятельности.

Нетрудно отметить отличие приведенной схемы от того же дерева целей или органиграммы: кроме иерархических связей здесь наблюдаются еще и континуальные. Другими словами, Вы не видите на рисунке промежутков между выполнением задач.

2. Цели и порядок описания процессов деятельности

Можно выделить следующие цели документирования:

· обеспечение понимания процессов деятельности (ПД);

· обеспечение основы для последующего анализа, оценки и последующей коррекции ПД.

Для описания ПД используют следующие шаги:

· инвентаризация существующей информации;

· определение и изучение текущих процессов;

· выбор процессов, которые нуждаются в документировании;

· утверждение уровня детализации последующего документирования.
Инвентаризация существующей информации

На этом этапе изучаются все  материалы, дающие возможность определить перечень процессов деятельности. Здесь следует рассмотреть распорядок дня, дневные, недельные, месячные, годовые и иные планы. Необходимо также выделить  повторяющуюся деятельность, стандартные действия. Целесообразно определить круг общения, приоритетность и объём времени, затрачиваемый на общение с каждой из выделенных категорий. Кроме того, следует вычленить индивидуальные, специфические склонности и устремления.

Собранные материалы используются для определения процессов, которые будут документироваться. Причем в процессе действительного изучения текущих процедур будет появляться новая информация, дополняющая проведенную инвентаризацию.

Всю деятельность можно разбить на сотни категорий, однако удобнее дробить ее сначала на ключевые области, затем на процессы, подпроцессы, процедуры, задачи и операции (действия).

В результате исследования может сформироваться картина, показанная на рисунке.

	Ключевые направления деятельности

	Здоровье
	Деловая активность
	Хозяйство
	Взаимоотношения
	Творчество
	Повседневное

	· спорт;

· отдых;

· сон.
	· обучение;

· финансы;

· работа;

· язык.
	· качество жизни;

· имущество.
	· личные;

· друзья;

· родственники.
	· хобби;

· ТМ.
	· туалет;

· питание;

· перемещения.

	+ потерянное время.


Определение и изучение текущих процессов

На данном этапе необходимо идентифицировать процессы, которые протекают в повседневной жизни, и дать им названия.
Довольно просто выделить процессы деятельности, учитывая, что они, обычно, появляются в списках дел, которые требуют исполнения. Процесс не дает конкретного результата, который можно было бы легко измерить (в отличие от выполненных: процедуры, задачи, операции). Процесс может быть завершен (но длиться довольно долгое время) – например, процесс поддержания личного бизнеса; а может только продолжаться и не заканчиваться – например, процесс поддержания физического здоровья, процесс поддержания взаимоотношений.
Не всегда в этой схеме будет обнаружен подпроцесс. В области деловой активности, в процессе поддержания личного бизнеса вместо подпроцессов могут выступать объекты, в рамках которых осуществляется деятельность. Если объектов несколько, становится актуальным вопрос делегирования. Операцию, задачу, даже процедуру могут выполнить другие. В этом случае документирование останавливается на этапе делегирования, и уточняются взаимоотношения между Вами и объектом  делегирования. Определяются они объемом полномочий, с одной стороны, и контролем функций – с другой.

Приведем пример в форме таблицы.

	Направление
	Процесс
	Объект
	Функции субъекта делегирования
	Делегируемые функции

	Деловая активность
	Подержание личного бизнеса
	ЧП «Петров»
	Инвестирование финансовых средств
	Административные функции

	
	
	
	Обработка управленческой отчетности
	Обеспечение, производство и реализация продукции

	
	
	
	Решения стратегического характера
	Решение тактических вопросов: что, когда, как, сколько, по какой цене?


Выбор процессов, которые нуждаются в документировании

Критериями выбора процессов для анализа могут быть:

· периодичность выполнения процесса;

· временной объём процесса;

· требуемая результативность процесса;

· финансовая значимость процесса;

· отношение процесса к жизненным ценностям.

При описании процесса главным является понимание общих концепций, таких, как набор процедур, длительность цикла, крайние сроки, требуемое документальное закрепление, периодичность, финансовый интерес.

Более глубоко можно выделить следующие участки анализа:

А) Анализ своевременности и длительности цикла. В этой области анализа измеряется своевременность завершения этапов процессов и процедур  путем проверки норм, а также проводятся исследование и оценка длительности циклов.

B) Качество планирования. В этой части анализа изучается эффективность и пригодность создания, использования и корректировки планов. Также рассматривается потребление временного ресурса при работе с планами.

C) Результативность выбранной метрики. В этой части анализа изучается, являются ли данные на входе и на выходе процесса достоверными, необходимыми и достаточными для оценки результативности и качества процесса.

D) Взаимосвязь функций и задач с планированием. Анализ направлен на выяснение соответствия различных функций и задач с их декомпозицией, проведенной в планах, а также с наличием временного и других  ресурсов, требуемых для выполнения задач.

E) Эффективность и результативность процесса. При анализе процесса важно определить последовательность, в которой выполняются процедуры и фиксируются данные об их динамике. Исследование направлено на снижение времени обработки данных и уменьшение количества ошибок.

F) Временная продуктивность процесса. Посредством данного анализа делается попытка определить связи между временными затратами и продуктивностью различных процессов.

G) Адаптивность процесса. Анализ направлен на определение того, какие входные временные отклонения может выдержать процесс без неприемлемого негативного воздействия на эффективность и результативность.

Изучение влияния фактора времени в процессах деятельности может быть подразделено на вопросы, касающиеся крайних сроков, отрезков времени, последовательностей, взаимосвязей. Определим следующее:

· под крайними сроками подразумеваются сроки начала и завершения процедуры;

· при рассмотрении отрезков времени возникают вопросы относительно длительности, минимальной и максимальной;

· последовательность основывается на распределении во времени процедур, длительности цикла процедур и взаимозависимости с  другими процедурами;

· под взаимозависимостью понимается то, что одна процедура может начаться только после того, как другая была начата или завершена.

Утверждение уровня детализации последующего документирования

Фактор времени может быть документирован с большей или меньшей степенью детализации. Приведем пример:

	Уровень
	Стратегические направления деятельности

	Ключевые области жизни
	Здоровье
	Деловая область
	Хозяйство и взаимоотношения
	Творчество и духовность

	Процессы
	· поддержание физического здоровья;

· поддержание психического здоровья;

· поддержание этического здоровья.

	Процесс
	Поддержание физического здоровья

	Процедуры
	· бег;

· зарядка;

· массаж;

· водный массаж.

	Процедура
	Бег

	Задачи
	· одевание;

· перемещение;

· бег;

· возвращение;

· переодевание;

· душ.

	Задача
	Одевание

	Операции
	· взять майку, шорты, носки, кроссовки;

· надеть майку; 
· надеть шорты;

· надеть носки, обуть кроссовки.

	Уровень
	Стратегические направления деятельности

	Ключевые области жизни
	Здоровье
	Деловая сфера
	Хозяйство и взаимоотношения
	Творчество и духовность

	Процессы
	· маркетинговая деятельность;

· финансовый контроль;

· управление персоналом;

· отчетность перед головным управлением.

	Процесс
	Маркетинговая деятельность

	Процедуры
	· сбор маркетинговой информации;

· исследование потребительского рынка;

· анализ поведения конкурентов;

· анализ внешней макросреды;

· подготовка информации об изменениях в конъюнктуре рынка;

· формирование предложений по маркетингу.

	Процедура
	Подготовка  информации об изменениях в конъюнктуре рынка

	Задачи
	· получить обновлённую информацию от сотрудников;

· выделить существенную информацию для отчета;

· скомпоновать содержание отчета;

· проверить и уточнить данные;

· печатать.

	Задача
	Печатать

	Операции
	· взять лист бумаги;

· вставить в принтер;

· подготовить принтер к печати;

· выбрать команду в меню.


В таблице для примера указаны четыре ключевые области деятельности человека. Такое деление перекликается с ролевыми функциями, которые выполняются каждым индивидом. Поскольку «палитра» ролей может быть довольно насыщенной, мы раскрасили таблицу для наглядности.

	
	Ключевые жизненные области

	Р

О

Л

И
	ЗД
	СЛО
	ДЛ
	ХЗ
	ТВ
	ДХ

	
	Физкультур-ник
	Сын (дочь)
	Собственник
	Хозяин (хозяйка) дома
	Специалист


	Настав-ник

	
	
	Муж (жена)
	Исполнитель
	
	Человек искусства
	

	
	Спортсмен

	Отец (мать)
	Инвестор
	
	
	Ученик

	
	
	Друг
	Работающий на себя
	Автомобилист
	Исследователь
	Практи-кующий

	
	
	Родственник
	
	
	Новатор
	


В статье «Моя система Life-management» автор распределил свою деятельность на 16 категорий, упорядочив их по относительной приоритетности.

	1 уровень
	Язык
	учеба
	работа
	спорт

	2 уровень
	Девушки
	ТМ
	хобби
	друзья

	3 уровень
	полезный отдых
	Хозяйство
	люди
	родственники

	4 уровень
	прочий отдых
	Необходимое
	сон
	прочее время


Нетрудно показать в альтернативной таблице, как приведенные в таблице категории распределяются по обозначенным нами областям (стратегическим направлениям) деятельности:

	Здоровье
	Деловая активность
	Хозяйство и взаимоотношения
	Творчество

	Спорт
	Язык
	Хозяйство
	ТМ

	Сон
	Учеба
	Необходимое
	Хобби

	Необходимый отдых
	Работа
	Девушки
	Прочее время (условно)

	Прочий отдых
	Люди
	Друзья
	

	
	
	Родственники
	


Для наглядности мы выбрали одну область деятельности (Здоровье), затем один из процессов (Поддержание физического здоровья), затем подпроцесс (Бег) и так далее. Таким образом, мы дошли до высокого уровня детализации – до разбора конкретных операций. Достаточно (и рекомендуется) доходить до уровня перечисления действий.

Глеб Архангельский в своей статье «Личный опыт: эволюция хронометража» пишет: «Следующим шагом стала привязка к целям. Вместо «механической» классификации, использовавшейся ранее (универ – дорога – курсы – и т.п.) появилась классификация на несколько ключевых направлений, в каждом из которых было 4-5 поднаправлений.        

Главными целями хронометража на этом этапе было снижение расходов на менее приоритетные категории (график слева) и отслеживание / поддержание баланса по основным категориям».
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Как видим, процессы деятельности можно делить по разным признакам: по уровням важности (значимости, приоритетности), в соответствии с жизненными целями (похоже, но не одно и то же), наконец, по стратегическим направлениям деятельности. Последний вариант мы считаем наиболее жизнеспособным, так как:

· процессный подход к организации деятельности имеет ряд преимуществ над подходом ориентации на результат, их использование возможно только при разделении процессов на группы, имеющие внутренние логические связи по части содержания, а не важности или приоритетности;

· неправомерно расставлять приоритеты между подпроцессами, относящимися к различным ПД.

3. Методика документирования процессов деятельности

· Общий обзор процессов.

· Принципиальная схема процесса.

· Детальная схема процесса.

· Схема управления процессами.

Общий обзор процессов

Общий обзор процессов обеспечивает понимание набора и отношений между процессами, относящимися ко всем стратегическим направлениям деятельности.

Общий обзор конкретного процесса обеспечивает понимание набора подпроцессов и  отношений между подпроцессами, которые должны быть изучены.

Общий обзор процессов обеспечивает понимание и актуален для анализа процедур и возможностей их оптимизации. Общий обзор может применяться в дальнейшем для анализа:

· приоритетности подпроцессов;

· приоритетности процедур в рамках подпроцессов;

· характера вовлеченности того или иного процесса в общую совокупность процессов.

Общий обзор процессов составляется в начале документирования и представлен в виде таблицы, шапка которой состоит из стратегических жизненных направлений деятельности и процессов, которые происходят для их обеспечения. Приведем пример в таблице.

	Стратеги-ческие направле-ния жизни
	Здоровье
	Деловая сфера
	Хозяйство и взаимоотношения
	Творчество и духовность

	П Р О Ц Е С С Ы
	· поддержание физического здоровья;

· поддержание психического здоровья;

· поддержание этического здоровья.
	· Маркетинговая деятельность;

· Финансовый контроль;

· Управление персоналом;

· Отчетность перед головным управлением.
	· обслуживание непродуктивной собственности;

· общение с родственниками;

· общение с окружением.
	· личный ТМ;

· изучение истории религий;

· работа над книгой.




Примечание к таблице-примеру: под «Хозяйством и взаимоотношениями» подразумеваются все дела, которые касаются семьи, личного непрофессионального общения и домашних проблем (вопросов), в частности и имущественного характера. Под «Творчеством» здесь понимаем ту деятельность человека, которая в основе имеет личный (не поддающийся делегированию) труд, направленный на развитие человека, удовлетворение его высших по иерархии Маслоу потребностей – в самосознании, самовыражении, самореализации.

Общая схема процесса (не путать с обзором процессов) деятельности состоит в описании процесса по его подпроцессам или, если таковые отсутствуют, процедурам.

Принципиальная схема процесса

Принципиальная схема процесса практически представляет собой шаблон, по которому происходит декомпозиция каждого из элементов формы «Общего обзора процессов деятельности». Таким образом, эта схема будет идентичной общей схеме процесса.

Детальная схема процесса

Детальная схема процесса также изложена ранее (при описании утверждения уровня детализации документирования) и включает в себя: общий обзор процессов, их распределение по принципиальной схеме процесса и само наполнение ячеек с мероприятиями – описание подпроцессов, процедур, задач, как это показано в таблице ниже.

	ОЖО
	Здоровье
	Деловая область
	Хозяйство и взаимоотношения
	Творчество и духовность
	Стандартные

  процедуры


	ПРОЦЕССЫ
	Физическое

Психическое 

Этическое
	Личный бизнес

Корпоративный бизнес

Финансы
	Недвижимость

Иное имущество

Родственники

Окружение
	Профессиональное творчество

Наука

Искусство

Духовные практики
	Сон

Питание

Туалет

Перемещения

	М   Е   Р   О   П   Р   И   Я   Т   И   Я
	 Бег

Зарядка

Массаж

Водные процедуры Обследования


	Анализ 

Обсуждение

Проверка данных

Финансирование

Инвестирование

Снабжение

Производство

Реализация

Возврат инвестиций

Размещение прибыли

Кредит

Решения

Платежи

Поручения

Контроль

Переоформление

Замена

Расчеты
	Обеспечение:

кондиционирование

сантехника

отопление

энергоснабжение

уборка 

страховка

охрана

интерьер

ремонт

реконструкция

реставрация

Строительство

Поддержание взаимоотношений с:

близкими/

дальними родственниками,

друзьями

знакомыми


	Изучение профессиональной, научной, исторической, духовной литературы

Разработка собственных теорий, подходов, методов, форм 

Занятие тем или иным видом искусств (музыка, поэзия, изобразительное искусство, архитектура, ремесленничество)

Занятие общественно полезной деятельностью (просвещение, благотворительность)


	


Только детальная схема процесса может дать основу для анализа деятельности и отклонений от нормы.

Анализ начинается со сбора доступной информации. Важную роль могут играть различные наблюдения, сделанные и снабженные комментариями, в ходе схематического изображения процессов деятельности.

В ходе сбора детальной информации требуется использование выборки. Так, при анализе циклов процесса в Деловом направлении невозможно описать все циклы, достаточно провести репрезентативную выборку.   
Схема управления процессами
Содержание управления деятельностью рассматривается как совокупность процессов преобразования и движения информации, включающей в свой состав: поиск, получение, приобретение, сбор, отбор, анализ, хранение, переработку, отображение, размножение, передачу и выдачу информации с целью разработки (выработки), принятия (согласования), утверждения и реализации управленческих решений.

Структура, содержание и технология управления деятельностью отражают результат управления деятельностью (в виде документов) – управленческие решения и методы, способы, приемы, операции и последовательности разработки, организации, реализации, координации, контроля, учета и анализа выполнения управленческих решений.
Описание основных процессов в отрыве от параллельного им процесса управления этой основной деятельностью будет неполным, в то время как их взаимодействие неразрывно, и такое противоречие вызывает некоторые серьезные сложности использования таких «отрывных» схем при:

· построении процессов стратегического характера;

· разработке нормативов и систем оценок качества выполнения ключевых процессов;

· построении контроля процесса и отчетности;

· определении целесообразности существования составляющих самого процесса управления (в данном случае временным ресурсом).

Таким образом, схема управления процессами должна быть «прикреплена» к схеме основных процессов деятельности и составлять с ней в итоге единое целое. В данном случае такая интеграция будет означать качественное и количественное документирование деятельности, направленной на документирование основных процессов и его анализ.

Схематически управление процессами показано на рисунке.



Стратегия Деловой активности


Стратегия Здоровья


Стратегия Семейных отношений


Стратегия Личного общения


Стратегия Хозяйства

Стратегия Творчества

Стратегия Духовности


         Т0                    Т1               Т2                Т3                Т4                Т5                     Т6                Т7            t
             день

                  неделя

                                       

                         месяц


                                 год


                                      5 лет


                                             25 лет


                                                   75 лет

Так выглядит стратегическое управление процессами, если же учесть тот факт, что в течение дня мы выполняем только конкретные задачи (звоним; проводим переговоры, совещания, встречи; работаем с документами и бумагами – считаем, читаем, пишем; перемещаемся и, возможно, выполняем какие-то специфические действия), то схема управления процессами через управление выполнением задач будет выглядеть так:




Причины отклонений (дефектов, недостатков) в ПД

1. Внешние условия, в которых реализуется ПД, подвержены постоянным изменениям, выбор критических факторов (критериев) успеха и связанных с ним эквивалентов критериев, напрямую влияет на требования, предъявляемые к ПД.

2. Происходит последовательная адаптация к новым нормативам процессов, процедур, задач и операций, что приводит к рефлексии.

3. Имеется склонность к расширению ПД как фактор увеличения престижности и личного удовлетворения. Это приводит к повышению сложности ПД и снижению их управляемости.

4. Излишнее углубление в какую-то одну, кажущуюся наиболее важной или интересной, операцию наносит ущерб по времени других процедур.

5. Психофизическое состояние субъекта деятельности. Причиной этого, в свою очередь, может быть повышенное внимание к одним процессам и игнорирование других. 

6. Перегруженность слишком разнообразной или, наоборот, однотипной деятельностью.

7. Слишком расслабленный режим деятельности – заниженные нормы, приводящие к «усталости от лени».

8. Ошибки при планировании деятельности: план перегружен либо, наоборот, имеет излишние запасы по времени. Особенно негативное влияние это оказывает на монохроников, склонных действовать с соответствии с планом.

9. Проблемы коммуникации субъекта с другими участниками ПД.

10. Низкие параметры качества исходной информации, используемой для осуществления процесса.

11. Отвлечение (трата ограниченного ресурса - времени) на неприоритетные дела.

12. Наличие лишних мероприятий, ненужные перемещения или транспортировка.

13. Неплановое ожидание. 

14. Необоснованное откладывание.

15. Возвращение к деятельности, которая не была завершена в срок или была выполнена некачественно.

16. Стремление действовать шаблонно или, наоборот, излишнее стремление к экспериментам и новаторству там, где для этого нет веских оснований.

17. Нерациональное комбинирование имеющихся ресурсов.

18. Хаотичность действий или, напротив, стремление к тотальному порядку.

19. Изначальное отсутствие в плане приоритетных задач.

20. Безразличное отношение субъекта к ПД или жизни в целом.

Признаком отклонения является появление задержек при операциях. Задержка может выражаться в увеличении сроков протекания процедур, увеличения числа опозданий, в использовании дублирующих процедур.

Много времени тратится на дополнительные усилия, не являющиеся полезными для определенного направления деятельности.

Другим признаком отклонения может быть введение нерезультативных связей. Затраты времени на эти связи будут расти без адекватного продвижения в направлении процесса деятельности.

Количество причин неэффективности и непродуктивности в течение процессов бесконечно. Поэтому становится ясной необходимость определения коренных причин несоответствия результатов ожиданиям. Отсюда вытекает важность тщательного анализа и соответствующей критической оценки ПД.

4. Схема целей деятельности, критериев достижения целей 

и эквивалентов критериев

Для того чтобы документирование было наполнено смыслом и эффективно применялось, необходимо создать схему целей деятельности и критериев достижения этих целей. Поскольку тема целеполагания весьма обширна и не является предметом данной статьи, приведем пример того, что может послужить подобными критериями:

· для деловой области – доходность, финансовая независимость;

· для психофизического состояния – работоспособность, преодоление стрессов;

· для хозяйственной деятельности – поддержание удовлетворительного состояния имущества, нормальных отношений в семье;

· для творческой деятельности – достижение определенного личного уровня профессионализма, публичности, самореализация.

Такие критерии приведены для примера и не являются общепринятыми. Другое описание критериев эффективности по жизненным областям приведено в таблице.

	Здоровье
	Семья и взаимоотно-шения
	Деловая область
	Хозяйственная деятельность
	Творческая деятельность
	Духов-ность

	Работоспо-собность
	Стабильные отношений в семье;

Наличие круга друзей;

Периодичность общения с родственниками


	Финансовая независимость;

Уровень рентабельности деловой активности
	Поддержание нормального функционирования;

Улучшение условий жизни
	Практическое применение результатов в форме навыков и умений
	Душевное равновесие;

Медитация


При составлении собственной схемы критериев и их эквивалентов рекомендуем воспользоваться ее ассоциацией с декомпозицией цели, только не по действиям, направленным на ее достижение, а по уровню детализации (разъяснения) цели.

Например, цель – быть разумным человеком. Критерии: 1) добиться успехов в профессиональной деятельности, 2) привести в норму эмоциональное состояние. Эквиваленты критериев, соответственно: 1) уважение сотрудников, N-уровень оплаты труда, удовлетворение собственным профессиональным уровнем, постоянное обучение и профессиональный рост; 2) эмоциональное равновесие, восстановление полноты восприятия и переживаний.

5. Информация о временных параметрах деятельности

Информация о временных параметрах является необходимым средством для выполнения функции управления временным ресурсом. Это требует определения, в каком объеме и как получать информацию для принятия решений.

Важным для анализа является определение:

· для всех ли действий, задач, операций, процедур и процессов поставляется информация; 

· являются ли поставленные данные надёжными и достаточными;

· оптимальна ли периодичность и непрерывность, с которой поставляются данные;

· возможно ли сравнение данных с нормативом;

· адекватна ли скорость обработки данных.

Например, Вы документируете свои действия по всем стратегическим направлениям (ключевым областям) деятельности: здоровье, деловая активность, хозяйство и взаимоотношения, творчество и обучение. При этом из четырех областей деятельности тщательно поставляется информация только для документирования деловой сферы деятельности. Учет ведется постоянно, но его периодичность меняется. Месяц Вы ведете учет по пятнадцатиминутным интервалам, другой – по часам, третий – документирование производится вечером по памяти и т. д. Нормативы установлены лишь по нескольким наиболее простым процедурам, скорость обработки данных значительно разнится из-за нечетко установленного способа документирования. В этом случае эффективность документирования будет снижена. С другой стороны, такие вехи неизбежны на начальной стадии формирования навыков документирования ПД.

6. Анализ своевременности выполнения и длительности процесса

Если поступают данные о том, что составляющие процесса не завершаются в нормативные сроки, целесообразно проводить анализ норматива выполнения и длительность процесса. Это становится заметно, когда возникает необходимость отсрочить завершение процедуры, отложить начало последующей процедуры, изыскивать дополнительное время.

Анализ норматива проводится при помощи регистрации времени в начале и в конце процесса и мероприятий. Проведение анализа такого рода достаточно трудоёмко.

Для каждого процесса устанавливается действие или событие, с которого начинается процесс, и действие, которым процесс следует завершить.

Компоненты процесса (процедуры, задачи, операции) определяются в рамках описания ПД.

Анализ может проводиться методом  случайной выборки и регистрацией наблюдения за процессом, который необходимо выполнить.

Например, Вы собираетесь открыть небольшой магазин. Вам понадобится на это 100 дней. Вы находитесь в точке середины осуществления проекта. Условно считаем, что объем работы жестко привязан к дням: количество дней равняется количеству условных единиц работы. 

	ЭТАП


	Плановая длительность, дни
	План выполнения на момент середины проекта
	Факт выполнения на момент середины проекта
	Отклонения в выполнении плана

	
	
	дни
	%
	дни
	%
	разы
	дни

	Проектирование
	20
	20
	100
	20
	100
	1,00
	0

	Утверждение
	2
	2
	100
	1
	100
	1,00
	+1

	Запуск проекта
	2
	2
	100
	1
	100
	1,00
	+1

	Строительство и техническое обеспечение
	60
	26
	43
	28
	46
	1,07
	+2

	Юридическое обеспечение
	14
	7
	50
	2
	14
	0,28
	-5

	Операционное обеспечение
	16
	0
	0
	2
	12
	1,12
	+2

	Управление проектом
	100
	50
	50
	50
	50
	1,00
	0

	Итого:
	на данный момент у Вас в запасе 1 день


7. Стандартизация

· Нормативы.

· Стандарты.

· Запаздывания.

Нормативы

Процессы деятельности предполагают установление и регулирование необходимых количественных пропорций времени между входящими в них мероприятиями. Для этого необходимо знать меру временных затрат по каждому мероприятию и по процессам в целом. Такая мера будет являться для данного мероприятия нормой. Расчет и установление норм времени осуществляется с учетом организационных и психофизиологических факторов, что служит основанием для обеспечения нормальной интенсивности труда. Нормы определяются опытно-статистическим путем. Возможность применения аналитических или иных методов нормирования может быть вызвана необходимостью, например, в случае возникновения «узкого места».

При осуществлении управленческих функций, содержание деятельности определяется функциями по планированию, организации, координации, регулированию, учету, контролю и анализу, которые и являются в данном случае объектами нормирования.

Ввод нового значения норматива может основываться на количестве времени от начала мероприятия, за которое оно должно быть завершено или может основываться на определённых данных, при помощи которых мероприятие должно быть завершёно (обработка поступившей информации до момента получения новой партии данных).

Г. Архангельский в упоминавшейся статье пишет: «Пример такого простого решения частных задач: появление показателя, любимого и активно применяемого до сих пор – распределения времени на категории по степени напряженности. Работа помощника Председателя Правления предполагала достаточно высокую свободу и ненормированный график, как и дальнейшая жизнь консультанта и бизнесмена. Поэтому важным элементом личной работы уже тогда стало нормирование и регулирование количества насилия над собой, без которого я не мыслю развития». 
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Для каждого наблюдения необходимо зафиксировать время начала, фактическое и планируемое время завершения. Если процесс должен быть завершен к определенному времени, то следует указать плановое время завершения процесса. Время начала позволит определить, что явилось причиной возможного запаздывания: медленное течение мероприятия или позднее время начала.

Следует рассчитать:

· среднюю продолжительность выполнения мероприятия;
· сколько раз была превышена норма;
· среднее превышение (нормативный период и количество раз, когда он превышался).

Хотя средние данные являются хорошей отправной точкой, основная связанная с процессом проблема не всегда основывается на средних величинах. Фактически длительность всегда может оказаться больше средней. Это означает, что собранные данные должны быть представлены в виде распределения. Здесь используются количественные методы анализа.

Анализ длительности цикла связан с измерением своевременности выполнения процессов, мероприятий и процедур. Если анализ выявляет, что процессы не выполняются в срок, то при помощи анализа длительности цикла  может быть проведено более детальное обследование областей, в которых возникает запаздывание.

Анализ длительности цикла следует начинать с составления блок-схем процедур. Зафиксировав последовательность процедур, могут быть определены точки измерений. Сумма средних по точкам  измерений значений длительностей мероприятий и связанное с ним время ожидания определяет общую длительность цикла. Большое количество точек позволяют только части последовательности процессов развиваться через различные ветви, затрудняя тем самым расчет длительности цикла. (Имитационные модели для расчета средних и наихудших из возможных критических путей).

За примером обратимся еще раз к статье Г. Архангельского: «Главный результат этих изысканий – в голове сформировался «персональный отдел логистики», входящий в общую структуру личного ЗАО. С тех студенческих лет я ни разу не проводил глубокий хронометраж дорожного времени, но «отдел логистики» при планировании любых встреч и поездок автоматически просчитывает оптимальные маршруты, причем оптимальные не только по времени, но и по полезности его наполнения».

Стандарты

Стандарт – документ, в котором устанавливаются для многократного использования правила, общие принципы или характеристики, касающиеся различных видов деятельности или их результатов, и который направлен на достижение оптимальной степени  упорядочения в определенной области. 

Необходимо сделать примечание о том, что, говоря о стандартах, мы будем иметь ввиду те же нормативы выполнения мероприятий личностью, т. к. для личности не может быть чего-то общепринятого и унифицированного, как, например стандарты качества ISO. Собственные стандарты (или нормативы) можно лишь сравнивать с общепринятыми. К примеру, скорость чтения вслух можно сравнить с неформальным усредненным стандартом –100 слов в минуту.

Временные стандарты поведения существуют у каждого из нас. По крайней мере, можно определить диапазон значений измеряемых временных параметров, указывающий что та или иная работа имеет определенную продолжительность по времени. Хронометраж, или документирование, или «самофотография рабочего дня»  позволяют получить статистические данные о величинах этих стандартов.

Если деятельность происходит без сбоев – можно установить временной стандарт, это время выполнения работы нынешним способом. («Нынешним» означает, что лучший способ не только существует, но и продолжает разрабатываться).

Наиболее интересным примером системы стандартизации на сегодняшний день является система Кайдзен, изобретенная японцами. Ее суть коротко раскрывается так: «Кайдзен – совершенствование. Это понятие включает процесс непрерывного совершенствования личной, семейной, общественной и трудовой жизни». Основная идея системы заключается в поддержании стандартов, которое служит необходимой основой для их улучшения. Фактически система представляет собой два последовательных цикла, вторым из которых является знаменитый «цикл Деминга» = цикл PDCA (планируй – действуй – проверяй – воздействуй). На первое место поставлен «преобразованный цикл Деминга» = «Цикл Кайдзен» = цикл SDCA (стандартизуй – делай – проверяй - воздействуй). Т. е. во главе всей системы стоит поддержание стандарта.

Стандарты дают следующие возможности:

· предупреждают появление отклонений при проведении процедур;

· служат основой для измерения результативности, контроля за тем, как мы действуем;

· помогают понять связь между причиной и следствием;

· служат фундаментом для последующих улучшений и усовершенствования;

· являются основой для определения потребности в тренинге и переподготовке.

В практической деятельности мы сталкиваемся с двумя видами проблем:

1) отклонение от установленных стандартов (норм); 

2) потребность в выработке нового, более высокого стандарта за счет изменений в содержании процесса.

Последнее требует новых тактических решений с учетом складывающейся обстановки или даже новых стратегических подходов. Но, прежде всего, следует определить, что лежит в основе проблемы, то есть осознать ее суть, а не видеть только симптомы.

Уяснение существующего положения заключается в сборе возможно большего объёма информации. Одним из методов может служить последовательный ответ на один и тот же вопрос: «Почему?», применяемый вначале к простым и даже материальным категориям, а затем к ответам на предыдущие вопросы.
Возможно использование следующих способов оценки данных:

1. АВС-анализ (принцип Парето).

2. Методика «рыбий скелет» (рыба Исикавы).

3. Анализ диаграмм, гистограмм и графиков рассеяния.

Наряду с надёжными аналитическими данными используется интуиция, опыт и прецеденты из прошлой деятельности. В случае, касающемся использования прецедентов, можно просто действовать по аналогии. Интуиция и опыт представляют собой в принципе одно целое, т. к. не экстрасенсорная интуиция (та, которую можно и нужно использовать в работе) основывается исключительно на опыте.

Очевидные и необходимые меры по совершенствованию временных параметров процесса следует принять немедленно. Это связано с тем, что обычно очевидными нам представляются те вещи, которые некоторое время обрабатывались как в сознании, так и на подсознательном уровне, и следующей логичной ступенью после «очевидности» является «действие». С другой стороны, в текущий момент могут рассматриваться те меры, которые завтра покажутся очевидными, их будет необходимо исполнить, что усложнится необходимостью выполнения «вчерашнего очевидного», а в случае его выполнения, напротив, может отпасть.

Планирование действий для решения проблемы необходимо осуществлять в разрезе получения как можно большего числа альтернатив достижения желаемого результата, их критического и сравнительного анализа. На основе выбора наиболее перспективной альтернативы хода действий составляется план. Сосредоточиться необходимо на критериях оценки успешности плана: «Какие составляющие процесса контролировать?», «Как узнать, что план работает?». Следует составить индивидуальный список вопросов к определенному плану по воплощению какого-либо проекта.

Небольшие усовершенствования и их немедленное закрепление обычно способны обеспечить стратегическое преимущество.

Стандарты должны быть установлены для тех аспектов (первичных) процессов, которыми необходимо управлять. Эти стандарты имеют большое значение, так как они являются факторами, которые будут стимулировать модификацию процессов. В результате анализа процессов необходимо будет получить данные, которые можно сравнить со стандартами. Техника создания стандартов довольно проста и может выглядеть примерно так:

	Процесс
	Поддержание физического здоровья

	Подпроцессы
	· бег – 50 мин. ежедневно;

· зарядка – 30 мин. ежедневно;

· массаж – 60 мин. 2 раза в неделю;

· водный массаж – 60 мин. Раз в неделю.

                            Итого 740 мин. Или 12,3 часа в неделю.

	Подпроцесс
	Бег...

	Процедуры
	· одевание – 5 мин.;

· перемещение к беговой дорожке – 5 мин;

· бег – 20 мин.;

· возвращение домой – 5 м.;

· переодевание – 5 м.;

· душ – 10 м.                                              Итого 50 мин.


	Процедура 
	Времени в день, минут

	
	Пн
	Вт
	Ср
	Чт
	Пт
	Сб
	Вс

	Бег
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	50

	Зарядка
	30
	30
	30
	30
	30
	30
	30

	Дыхание
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Сауна и плавание
	
	
	60
	
	
	60
	

	Массаж
	
	
	
	
	
	
	80

	Итого
	80
	80
	140
	80
	80
	140
	160

	Итого в неделю
	760 мин. или 12 часов 40 минут тратится на поддержание физического здоровья


Запаздывания

На основе обзора длительности цикла могут быть выявлены мероприятия, которые приводят к возникновению запаздываний. Сам по себе анализ еще не даёт понимания причин этих запаздываний. Необходимо провести более детальное их изучение. Во-первых, необходимо найти связь между запаздываниями больше средних и запаздываниями, превышающими разработанные нормы. Для этих запаздываний должны быть изучены причины, кроющиеся за долгой продолжительностью мероприятия. Как результат должны быть проведены обзоры того, как часто проявляют себя различные причины запаздывания.

Большое значение имеет группировка действий как часть эффективного использования временного ресурса. Следует стремиться к группировке, кластеризации действий (ввод, набор с клавиатуры, звонки, обработка поступающих сообщений).

Группировка схожих действий увеличивает эффективность их выполнения. Часто оказывается полезным сгруппировать действия, которые требуют приблизительно одинакового алгоритма выполнения. 

Анализ, возможно, также будет направлен на изучение вопроса: может ли степень связанности отдельных действий (процедур) отражаться на результатах процесса в целом. С этой точки зрения особое внимание при изучении мероприятий уделяется определению того, в какой степени они связаны.

8. Проектирование улучшения процессов деятельности

· Анализ возможностей улучшения и проектирование изменений в процессах.

· Выявление дублирующих и избыточных процедур.

Анализ возможностей улучшения и проектирование изменений в процессах

Модификация процессов производится на основе проведенного анализа путем следующих действий:

· разработка изменений в соответствии с выбранными целями;

· спецификация организационных условий, которые должны быть выполнены, и организационных изменений, которые должны быть произведены;

· спецификация различий между текущими и предполагаемыми процессами. Следует четко определить, как именно модифицированный процесс решает проблемы, выявленные в ходе анализа:

· определение основных видов мероприятий;

· разработка деталей процесса;

· расчет временных затрат и новых временных нормативов.

Проектирование измененных процессов нельзя рассматривать поверхностно, так как даже если в результате мероприятий проблемные области будут устранены, могут появиться другие проблемы. На каждой фазе проектирования улучшений процесса следует возвращаться к первоначальным принципам и целям.
Использование идей современных подходов менеджмента 

в управлении процессами деятельности личности

Для совершенствования процессов применимы некоторые современные методы менеджмента. Они указаны в таблице.

	Подход
	Использование для организации личного времени

	Документирование
	Описание и документирование процессов деятельности

	Проектирование 
	Проектирование системы управления (модели)

	MRP (планирование материальных ресурсов)
	Алгоритм расчета временного и финансового ресурсов для реализации планов достижения целей

	JIT (точно вовремя)
	Возможность анализировать компоненты (составляющие) процессов деятельности с целью устранения ненужных или дублирующих

	ТО (теория ограничений)
	Определения узких мест в Вашей деятельности, ограничений развития и формирования временного «буфера», возможность сфокусировать внимание на тех моментах, которые способны привести к реальным позитивным сдвигам

	Синхронное управление
	Повышение скорости работы в определенные периоды до возможного максимума, выжимка при необходимости и желании «всего возможного»

	CRM (управление контактами с потребителями)
	Концепция по координации взаимоотношений с внешней средой

	Кайдзен (японская система совершенствования)
	Система поддержания стандартов и совершенствования
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