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Документ – инструмент управления, 
а у хорошего мастера инструмент всегда в порядке. 

В. Янковая 
 
 

ВВЕДЕНИЕ 
 
Ⱦɟɹɬɟɥɶɧɨɫɬɶ ɥɸɛɨɣ ɨɪɝɚɧɢɡɚɰɢɢ ɞɨɤɭɦɟɧɬɢɪɭɟɬɫɹ, ɬɨ ɟɫɬɶ ɜ ɥɸɛɨɣ 

ɨɪɝɚɧɢɡɚɰɢɢ ɫɨɡɞɚɸɬɫɹ ɞɨɤɭɦɟɧɬɵ. Ɉɫɧɨɜɧɨɟ ɧɚɡɧɚɱɟɧɢɟ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ – ɡɚ-
ɮɢɤɫɢɪɨɜɚɬɶ ɢ ɩɟɪɟɞɚɬɶ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɸ, ɧɟɨɛɯɨɞɢɦɭɸ ɞɥɹ ɨɫɭɳɟɫɬɜɥɟɧɢɹ 
ɭɩɪɚɜɥɟɧɱɟɫɤɢɯ ɮɭɧɤɰɢɣ.  

ɋɨɜɪɟɦɟɧɧɨɟ ɞɟɥɨɩɪɨɢɡɜɨɞɫɬɜɨ ɩɪɟɞɫɬɚɜɥɹɟɬ ɫɨɛɨɣ ɧɟ ɧɚɛɨɪ ɬɟɯɧɢɱɟ-
ɫɤɢɯ ɨɩɟɪɚɰɢɣ, ɩɪɨɢɡɜɨɞɢɦɵɯ ɫ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɦɢ, ɚ ɫɢɫɬɟɦɭ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɨɧɧɨɝɨ 
ɨɛɟɫɩɟɱɟɧɢɹ ɭɩɪɚɜɥɟɧɱɟɫɤɨɝɨ ɚɩɩɚɪɚɬɚ. 

Ⱦɟɥɨɩɪɨɢɡɜɨɞɫɬɜɨ ɜ ɥɸɛɨɣ ɨɪɝɚɧɢɡɚɰɢɢ ɨɫɭɳɟɫɬɜɥɹɟɬɫɹ ɫɩɟɰɢɚɥɶɧɵɦ 
ɫɬɪɭɤɬɭɪɧɵɦ ɩɨɞɪɚɡɞɟɥɟɧɢɟɦ (ɤɚɧɰɟɥɹɪɢɟɣ, ɨɛɳɢɦ ɨɬɞɟɥɨɦ, ɨɬɞɟɥɨɦ 
ɭɩɪɚɜɥɟɧɢɹ ɞɟɥɚɦɢ ɢ ɞɪ.) ɢɥɢ ɫɟɤɪɟɬɚɪɫɤɢɦɢ ɫɥɭɠɛɚɦɢ. ɏɚɪɚɤɬɟɪɧɨɣ ɞɥɹ 
ɫɨɜɪɟɦɟɧɧɨɝɨ ɭɩɪɚɜɥɟɧɢɹ ɱɟɪɬɨɣ ɹɜɥɹɟɬɫɹ ɤɨɦɩɥɟɤɬɨɜɚɧɢɟ ɲɬɚɬɨɜ ɨɪɝɚɧɢ-
ɡɚɰɢɣ ɫɩɟɰɢɚɥɢɫɬɚɦɢ ɫɨɨɬɜɟɬɫɬɜɭɸɳɢɯ ɩɪɨɮɢɥɟɣ, ɢɦɟɸɳɢɦɢ ɧɟ ɤɪɚɬɤɨ-
ɜɪɟɦɟɧɧɭɸ ɩɨɞɝɨɬɨɜɤɭ, ɚ ɩɨɥɭɱɢɜɲɢɦɢ ɨɛɪɚɡɨɜɚɧɢɟ ɢ ɤɜɚɥɢɮɢɤɚɰɢɸ ɜ ɬɨɣ 
ɢɥɢ ɢɧɨɣ ɨɛɥɚɫɬɢ. 

ɉɨɞɝɨɬɨɜɤɚ ɫɩɟɰɢɚɥɢɫɬɨɜ ɨɫɭɳɟɫɬɜɥɹɟɬɫɹ ɜ ɥɸɛɨɦ ɭɱɟɛɧɨɦ ɡɚɜɟɞɟɧɢɢ 
ɧɚ ɨɫɧɨɜɟ Ƚɨɫɭɞɚɪɫɬɜɟɧɧɨɝɨ ɨɛɪɚɡɨɜɚɬɟɥɶɧɨɝɨ ɫɬɚɧɞɚɪɬɚ, ɤɨɬɨɪɵɣ ɫɨɞɟɪɠɢɬ 
ɬɪɟɛɨɜɚɧɢɹ ɤ ɨɛɹɡɚɬɟɥɶɧɨɦɭ ɦɢɧɢɦɭɦɭ ɡɧɚɧɢɣ ɩɨ ɨɛɳɟɨɛɪɚɡɨɜɚɬɟɥɶɧɵɦ, 
ɩɪɨɮɟɫɫɢɨɧɚɥɶɧɵɦ ɢ ɫɩɟɰɢɚɥɶɧɵɦ ɞɢɫɰɢɩɥɢɧɚɦ. ȼɵɩɭɫɤɧɢɤ ɞɨɥɠɟɧ ɢɦɟɬɶ 
ɷɤɨɧɨɦɢɱɟɫɤɢɟ, ɩɪɚɜɨɜɵɟ, ɭɩɪɚɜɥɟɧɱɟɫɤɢɟ ɡɧɚɧɢɹ. ɉɪɢ ɩɨɥɭɱɟɧɢɢ ɩɪɨɮɟɫ-
ɫɢɨɧɚɥɶɧɵɯ ɡɧɚɧɢɣ ɜɚɠɧɵɦ ɹɜɥɹɟɬɫɹ ɢɡɭɱɟɧɢɟ ɤɭɪɫɨɜ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɰɢɨɧɧɨɝɨ 
ɨɛɟɫɩɟɱɟɧɢɹ ɭɩɪɚɜɥɟɧɢɹ, ɞɨɤɭɦɟɧɬɨɜɟɞɟɧɢɹ, ɞɟɥɨɩɪɨɢɡɜɨɞɫɬɜɚ, ɢɧɮɨɪɦɚɬɢɤɢ.  

ɉɪɢ ɢɡɭɱɟɧɢɢ ɞɨɤɭɦɟɧɬɨɜɟɞɟɧɢɹ ɫɬɭɞɟɧɬɵ ɩɨɥɭɱɚɸɬ ɬɟɨɪɟɬɢɱɟɫɤɢɟ 
ɡɧɚɧɢɹ ɨ ɪɨɥɢ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ ɢ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɢ ɜ ɭɩɪɚɜɥɟɧɱɟɫɤɨɦ ɩɪɨɰɟɫɫɟ, ɨ ɫɩɨ-
ɫɨɛɚɯ ɞɨɤɭɦɟɧɬɢɪɨɜɚɧɢɹ ɢ ɢɯ ɪɚɡɜɢɬɢɢ, ɫɢɫɬɟɦɚɯ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɰɢɢ, ɚ ɬɚɤɠɟ 
ɮɨɪɦɢɪɭɸɬ ɧɚɜɵɤɢ ɫɨɫɬɚɜɥɟɧɢɹ ɢ ɨɮɨɪɦɥɟɧɢɹ ɭɩɪɚɜɥɟɧɱɟɫɤɢɯ ɞɨɤɭɦɟɧɬɨɜ. 

ɂɡɭɱɟɧɢɟ ɨɪɝɚɧɢɡɚɰɢɢ ɢ ɬɟɯɧɨɥɨɝɢɢ ɞɟɥɨɩɪɨɢɡɜɨɞɫɬɜɚ ɩɪɟɞɩɨɥɚɝɚɟɬ 
ɫɨɫɪɟɞɨɬɨɱɟɧɢɟ ɜɧɢɦɚɧɢɹ ɧɚ ɬɪɟɯ ɛɥɨɤɚɯ ɜɨɩɪɨɫɨɜ: ɨɪɝɚɧɢɡɚɰɢɢ ɫɥɭɠɛɵ 
ɞɟɥɨɩɪɨɢɡɜɨɞɫɬɜɚ, ɬɟɯɧɨɥɨɝɢɢ ɪɚɛɨɬɵ ɫ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɦɢ, ɯɪɚɧɟɧɢɢ ɞɨɤɭɦɟɧɬɨɜ 
ɢ ɩɨɞɝɨɬɨɜɤɟ ɢɯ ɤ ɫɞɚɱɟ ɜ ɚɪɯɢɜ. 

ɋɨɜɪɟɦɟɧɧɚɹ ɪɚɛɨɬɚ ɫ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɦɢ ɧɟ ɦɵɫɥɢɦɚ ɛɟɡ ɢɫɩɨɥɶɡɨɜɚɧɢɹ 
ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɨɧɧɵɯ ɬɟɯɧɨɥɨɝɢɣ, ɩɨɷɬɨɦɭ ɫɩɟɰɢɚɥɢɫɬ ɞɨɥɠɟɧ ɡɧɚɬɶ ɤɥɚɫɫɢɮɢɤɚ-
ɰɢɸ, ɫɬɪɭɤɬɭɪɭ, ɧɚɡɧɚɱɟɧɢɟ, ɨɛɥɚɫɬɶ ɩɪɢɦɟɧɟɧɢɹ, ɷɮɮɟɤɬɢɜɧɨɫɬɶ, ɩɪɢɧɰɢɩɵ 
ɨɪɝɚɧɢɡɚɰɢɢ ɥɢɱɧɨɝɨ ɢ ɤɨɪɩɨɪɚɬɢɜɧɨɝɨ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɨɧɧɨɝɨ ɨɛɟɫɩɟɱɟɧɢɹ.  
Ʉɪɨɦɟ ɬɨɝɨ, ɨɧ ɞɨɥɠɟɧ ɪɚɛɨɬɚɬɶ ɫ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɥɶɧɵɦɢ ɢ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɨɧɧɵɦɢ 
ɫɢɫɬɟɦɚɦɢ, ɨɫɭɳɟɫɬɜɥɹɬɶ ɨɛɨɫɧɨɜɚɧɧɵɣ ɜɵɛɨɪ ɜɢɞɚ, ɦɟɬɨɞɚ, ɬɟɯɧɨɥɨɝɢɢ 
ɫɨɡɞɚɧɢɹ ɢ ɩɪɢɦɟɧɟɧɢɹ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɨɧɧɵɯ ɫɢɫɬɟɦ. 
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Ⱦɨɤɭɦɟɧɬɵ ɩɪɟɞɩɪɢɹɬɢɹ, ɨɪɝɚɧɢɡɚɰɢɢ, ɭɱɪɟɠɞɟɧɢɹ ɞɨɥɠɧɵ ɪɚɡɪɚɛɚ-
ɬɵɜɚɬɶɫɹ ɜ ɫɨɨɬɜɟɬɫɬɜɢɢ ɫ ɬɪɟɛɨɜɚɧɢɹɦɢ ȽɈɋɌɚ Ɋ 6.30–2003 «ɍɧɢɮɢɰɢɪɨ-
ɜɚɧɧɚɹ ɫɢɫɬɟɦɚ ɨɪɝɚɧɢɡɚɰɢɨɧɧɨ-ɪɚɫɩɨɪɹɞɢɬɟɥɶɧɨɣ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɰɢɢ. Ɍɪɟɛɨɜɚ-
ɧɢɹ ɤ ɨɮɨɪɦɥɟɧɢɸ ɞɨɤɭɦɟɧɬɨɜ». 

Ɉɪɝɚɧɢɡɚɰɢɨɧɧɵɟ ɞɨɤɭɦɟɧɬɵ ɪɚɡɪɚɛɚɬɵɜɚɸɬɫɹ, ɤɚɤ ɩɪɚɜɢɥɨ, ɸɪɢɞɢ-
ɱɟɫɤɨɣ ɫɥɭɠɛɨɣ ɨɪɝɚɧɢɡɚɰɢɢ ɜ ɫɨɨɬɜɟɬɫɬɜɢɢ ɫ ɬɪɟɛɨɜɚɧɢɹɦɢ ȽɈɋɌɚ Ɋ 6.30–
2003 ɢ ɫɭɳɟɫɬɜɭɸɳɢɯ ɧɚ ɦɨɦɟɧɬ ɪɚɡɪɚɛɨɬɤɢ ɡɚɤɨɧɨɞɚɬɟɥɶɧɵɯ, ɧɨɪɦɚɬɢɜ-
ɧɵɯ ɢ ɜɟɞɨɦɫɬɜɟɧɧɵɯ ɚɤɬɨɜ. 

Ɉɫɨɛɨɟ ɜɧɢɦɚɧɢɟ ɫɥɟɞɭɟɬ ɭɞɟɥɢɬɶ ɢɡɭɱɟɧɢɸ ɪɚɫɩɨɪɹɞɢɬɟɥɶɧɵɯ ɞɨɤɭ-
ɦɟɧɬɨɜ, ɩɨɫɪɟɞɫɬɜɨɦ ɤɨɬɨɪɵɯ ɪɟɲɚɸɬɫɹ ɜɚɠɧɟɣɲɢɟ ɜɨɩɪɨɫɵ ɭɩɪɚɜɥɟɧɢɹ  
ɢ ɨɫɧɨɜɧɵɟ ɨɩɟɪɚɬɢɜɧɵɟ ɡɚɞɚɱɢ, ɫɬɨɹɳɢɟ ɩɟɪɟɞ ɨɪɝɚɧɨɦ ɭɩɪɚɜɥɟɧɢɹ. 

ɋɩɪɚɜɨɱɧɨ-ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɨɧɧɵɟ ɞɨɤɭɦɟɧɬɵ ɨɫɨɛɟɧɧɨ ɱɚɫɬɨ ɩɪɢɦɟɧɹɸɬɫɹ 
ɜ ɞɟɥɨɜɨɣ ɩɪɚɤɬɢɤɟ ɩɪɟɞɩɪɢɹɬɢɣ, ɨɪɝɚɧɢɡɚɰɢɣ, ɝɪɚɠɞɚɧɫɤɢɯ ɥɢɰ. 

ɋɪɟɞɢ ɨɛɳɟɣ ɦɚɫɫɵ ɭɩɪɚɜɥɟɧɱɟɫɤɢɯ ɞɨɤɭɦɟɧɬɨɜ ɜɵɞɟɥɹɟɬɫɹ ɨɬɞɟɥɶ-
ɧɵɣ ɤɨɦɩɥɟɤɫ ɨɮɨɪɦɥɟɧɢɹ ɬɪɭɞɨɜɵɯ ɨɬɧɨɲɟɧɢɣ ɦɟɠɞɭ ɮɢɡɢɱɟɫɤɢɦɢ ɢ 
ɸɪɢɞɢɱɟɫɤɢɦɢ ɥɢɰɚɦɢ, ɜɤɥɸɱɚɸɳɢɣ ɞɨɤɭɦɟɧɬɵ, ɪɟɝɭɥɢɪɭɸɳɢɟ ɜɨɩɪɨɫɵ 
ɩɪɢɟɦɚ ɧɚ ɪɚɛɨɬɭ, ɩɟɪɟɜɨɞɚ, ɩɪɟɞɨɫɬɚɜɥɟɧɢɹ ɨɬɩɭɫɤɨɜ, ɩɨɨɳɪɟɧɢɣ, ɜɡɵɫɤɚ-
ɧɢɣ ɢ ɞɪ., ɨɬɧɨɫɹɳɢɟɫɹ ɤ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɦ ɩɨ ɥɢɱɧɨɦɭ ɫɨɫɬɚɜɭ (ɤɚɞɪɨɜɵɦ ɞɨɤɭ-
ɦɟɧɬɚɦ). 

ɂɡɭɱɟɧɢɟ ɪɚɡɞɟɥɚ «Ɉɪɝɚɧɢɡɚɰɢɹ ɪɚɛɨɬɵ ɫ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɦɢ» ɩɨɦɨɠɟɬ ɫɨɡ-
ɞɚɬɶ ɢ ɩɨɞɞɟɪɠɚɬɶ ɧɚ ɩɪɟɞɩɪɢɹɬɢɢ ɭɫɥɨɜɢɹ, ɨɛɟɫɩɟɱɢɜɚɸɳɢɟ ɫɜɨɟɜɪɟɦɟɧ-
ɧɭɸ, ɩɨɥɧɭɸ, ɤɚɱɟɫɬɜɟɧɧɭɸ ɨɛɪɚɛɨɬɤɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɢɪɨɜɚɧɧɨɣ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɢ, 
ɩɨɞɝɨɬɨɜɤɭ ɢ ɩɟɪɟɞɚɱɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɨɜ ɧɚ ɚɪɯɢɜɧɨɟ ɯɪɚɧɟɧɢɟ. 

ȼ ɩɪɟɞɥɚɝɚɟɦɨɦ ɩɨɫɨɛɢɢ ɬɟɨɪɟɬɢɱɟɫɤɢɣ ɦɚɬɟɪɢɚɥ ɫɜɟɞɟɧ ɜ ɬɚɛɥɢɰɵ, 
ɫɯɟɦɵ, ɨɛɪɚɡɰɵ, ɩɪɢɜɟɞɟɧɵ ɬɟɪɦɢɧɵ, ɞɚɧɵ ɨɩɪɟɞɟɥɟɧɢɹ, ɩɪɟɞɥɚɝɚɸɬɫɹ 
ɮɨɪɦɭɥɹɪɵ ɞɨɤɭɦɟɧɬɨɜ, ɤɨɬɨɪɵɟ ɦɨɝɭɬ ɨɤɚɡɚɬɶ ɡɧɚɱɢɬɟɥɶɧɭɸ ɩɨɦɨɳɶ ɩɪɢ 
ɢɡɭɱɟɧɢɢ ɞɢɫɰɢɩɥɢɧ «Ⱦɨɤɭɦɟɧɬɚɰɢɨɧɧɨɟ ɨɛɟɫɩɟɱɟɧɢɟ ɭɩɪɚɜɥɟɧɢɹ», «Ⱦɨɤɭ-
ɦɟɧɬɨɜɟɞɟɧɢɟ» ɢ ɨɛɥɟɝɱɢɬɶ ɪɚɛɨɬɭ ɫɩɟɰɢɚɥɢɫɬɨɜ ɩɪɢ ɨɮɨɪɦɥɟɧɢɢ ɞɨɤɭɦɟɧ-
ɬɨɜ. 

Ʉɚɠɞɵɣ ɪɚɡɞɟɥ ɩɨɫɨɛɢɹ ɡɚɜɟɪɲɚɟɬɫɹ ɤɨɧɬɪɨɥɶɧɵɦɢ ɜɨɩɪɨɫɚɦɢ ɢ ɤɨɧ-
ɬɪɨɥɶɧɵɦɢ ɡɚɞɚɧɢɹɦɢ. 

ȼ ɩɪɢɥɨɠɟɧɢɹɯ ɩɪɢɜɟɞɟɧɵ: ɬɟɪɦɢɧɵ ɢ ɨɩɪɟɞɟɥɟɧɢɹ, ɩɪɟɞɫɬɚɜɥɟɧɧɵɟ  
ɜ ɜɢɞɟ ɫɥɨɜɚɪɹ, ɱɬɨ ɨɛɥɟɝɱɚɟɬ ɩɨɜɬɨɪɟɧɢɟ ɢɡɭɱɟɧɧɨɝɨ ɦɚɬɟɪɢɚɥɚ; ɫɥɨɜɚɪɶ 
ɢɧɨɫɬɪɚɧɧɵɯ ɫɥɨɜ, ɧɚɢɛɨɥɟɟ ɱɚɫɬɨ ɭɩɨɬɪɟɛɥɹɟɦɵɯ ɜ ɞɟɥɨɜɨɣ ɩɪɚɤɬɢɤɟ;  
ɪɟɤɨɦɟɧɞɚɰɢɢ ɩɨ ɧɚɩɢɫɚɧɢɸ ɞɚɬ ɢ ɱɢɫɟɥ, ɭɩɨɬɪɟɛɥɟɧɢɸ ɞɨɩɭɫɬɢɦɵɯ ɫɨ-
ɤɪɚɳɟɧɢɣ ɩɪɢ ɭɤɚɡɚɧɢɢ ɚɞɪɟɫɨɜ. Ʉɪɨɦɟ ɬɨɝɨ, ɢɦɟɸɬɫɹ ɩɟɪɟɱɧɢ ɩɨɥɧɵɯ ɢ 
ɫɨɤɪɚɳɟɧɧɵɯ ɧɚɢɦɟɧɨɜɚɧɢɣ Ɏɟɞɟɪɚɥɶɧɵɯ ɨɪɝɚɧɨɜ ɢɫɩɨɥɧɢɬɟɥɶɧɨɣ ɜɥɚɫɬɢ; 
ɞɨɤɭɦɟɧɬɨɜ, ɩɨɞɥɟɠɚɳɢɯ ɭɬɜɟɪɠɞɟɧɢɸ ɢ ɡɚɜɟɪɟɧɢɸ. 

Ⱦɚɧɧɨɟ ɩɨɫɨɛɢɟ ɦɨɠɟɬ ɫɨɜɟɪɲɟɧɫɬɜɨɜɚɬɶɫɹ, ɞɨɪɚɛɚɬɵɜɚɬɶɫɹ, ɢ ɥɢɰɚɦ, 
ɢɡɭɱɚɸɳɢɦ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɰɢɨɧɧɨɟ ɨɛɟɫɩɟɱɟɧɢɟ ɭɩɪɚɜɥɟɧɢɹ, ɩɪɟɞɥɚɝɚɟɬɫɹ ɞɨ-
ɩɨɥɧɢɬɶ ɢɡɭɱɟɧɧɵɟ ɪɚɡɞɟɥɵ ɫɯɟɦɚɦɢ ɫɨɛɫɬɜɟɧɧɨɣ ɪɚɡɪɚɛɨɬɤɢ. 

 
Ⱥɜɬɨɪ ɫ ɛɥɚɝɨɞɚɪɧɨɫɬɶɸ ɩɪɢɦɟɬ ɜɫɟ ɡɚɦɟɱɚɧɢɹ ɢ ɩɪɟɞɥɨɠɟɧɢɹ ɩɨ ɫɨ-

ɜɟɪɲɟɧɫɬɜɨɜɚɧɢɸ ɩɨɫɨɛɢɹ. ȼɚɲɢ ɡɚɦɟɱɚɧɢɹ ɢ ɩɪɟɞɥɨɠɟɧɢɹ ɦɨɠɧɨ ɧɚɩɪɚ-
ɜɢɬɶ ɩɨ ɚɞɪɟɫɭ: ШТФШЯОЫК@ЦКТХ.ЫЮ. 

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»

Перейти на страницу с полной версией»

Перейти на страницу с полной версией»

https://rucont.ru/efd/671638
https://rucont.ru/efd/671638

