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ВВЕДЕНИЕ

“Время – самый ограниченный капитал, и если не можешь им распоряжаться, не сможешь распоряжаться ничем другим ”

                  

П. Друкер

Каким должен быть успешный, эффективный менеджер? Разумеется, он должен знать свое дело, уметь управлять, уметь ставить цели и добиваться их. Но все эти качества бесполезны, если руководитель не умеет правильно организовать свое рабочее время. Нереально добиться успеха, если человек не может планировать свое время. Это относится не только к менеджерам, но и к людям любой другой профессии, но для людей, управляющих другими работниками, этот навык особенно важен, ведь он распоряжается не только своим временем, но и  через четкую систему передачи выполнения задач своим подчиненным, еще и планирует их время. Время – это такой же ресурс, как и люди, сырье, финансовые средства.

Но оно безвозвратно – его нельзя накопить, передать или взять в кредит, поэтому важно научиться использовать его с максимальной выгодой. Не даром же говорят :”Время - деньги”. Это не просто слова, действительно, если, например, работник неправильно распорядился своим временем, условия контракта не  были выполнены в срок, фирме придется платить штраф, чтобы возместить убытки, связанные с простоем. Успех каждого руководителя зависит не только от материально-экономических величин, но и от того, как он распоряжается самым ценным достоянием – временем. Руководитель должен сознательно и системно использовать свое время, чтобы добиваться поставленных целей.

Целью данной работы, является рассмотрение организации работы менеджеров. То есть: как организовать работу менеджера, чтобы его труд был наиболее эффективным. Но следует помнить, что труд менеджера настолько специфичен, что правильно организовать его довольно проблематично. Умение эффективно руководить, что это, наука или искусство( Однозначного ответа на этот вопрос, наверное, не даст никто. Можно лишь предположить, что это некий синтез науки и искусства управления. И поэтому в данной работе будут по возможности рассмотрены все нюансы и пути повышения эффективности работы менеджера.
ЗАДАНИЕ 1. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ
а. Эффективное использование рабочего времени
Чтобы эффективно использовать рабочее время, прежде всего нужно знать, на что оно расходуется и почему его не хватает. Причины, по которым не хватает времени, тесно взаимосвязаны. Например, если менеджер не планирует свой рабочий день, не организует свою работу – ему не хватает времени. И наоборот, если менеджеру не хватает времени, то он спешит, не планирует свой день, хватается за все дела подряд, стараясь выполнить все сразу. Выйти из этого замкнутого круга можно только начав планировать свое время , а для этого нужно  выяснить, на что расходуется время и выявить основные причины дефицита времени.

Причины дефицита времени заключаются в следующем:

1.Постоянная спешка. В состоянии постоянной спешки руководитель не

успевает  сосредотачиваться на той задаче, которую он выполняет в данный момент. Он идет по тому пути, который первым пришёл на ум, вместо того, чтобы подумать о других, возможно более рациональных способах решения данной задачи.

2.Отсутствие четкого распределения работ по степени их важности. При

этом руководитель начинает заниматься наиболее легкими и приятными, не столь важными делами. В результате у него не хватает времени на решение ключевых, перспективных задач.

3.Постоянные доработки дома. Труд управляющего относится в определенной мере к интеллектуальной деятельности, поэтому трудно разделить умственные процессы, связанные с этой деятельностью на осуществляемые в рабочее и свободное время. Это приводит к проникновению рабочего времени в свободное. При этом  руководитель не успевает отдыхать, что сказывается на его работоспособности и здоровье.

4.Большой поток рутинных дел, часто срочных, работа над которыми занимает много времени.

5.“Воры времени” – непредвиденные и обусловленные недостаточным планированием дела . Наиболее крупные воры времени – это телефонные звонки, незваные посетители, дела, за которые менеджер берется потому, что не может отказать в просьбе. Все это отнимает много времени и отвлекает от действительно важных дел.

6.Суетливость. Это результат плохой организованности дня, а также иногда зависит от импульсивности и особенностей человека.

7.Слабая мотивация труда. Следствием является низкая производительность, что порождает хроническую нехватку времени.
Чтобы правильно распределить время, необходимо точно знать, как оно расходуется в действительности. Анализ использования времени поможет выявить временные  потери, показать сильные и слабые стороны практикуемого рабочего

стиля. Такой анализ просто необходим, если не известно, на что вообще расходуется время, не известно, сколько времени требует выполнение тех или иных дел, не известно, какие факторы стимулируют или ограничивают

работоспособность. Чтобы анализировать проблему, нужен достоверный учет времени. Самый эффективный способ учета времени – это ведение записей. Расходуемое время можно учитывать в таблицах:

Таблица 1. Анализ видов деятельности и расхода времени

	Вид деятельности
	Интервал времени

(от. до.)
	Продолжительность

	
	
	


Таблица 2. Листок “дневных помех”

	помехи

интервал
	продолжительность
	кто
	пометки

(причины)

	
	
	
	


Наиболее целесообразно вести записи в процессе работы, т.к. делая это вечером, можно что-то упустить. Степень детализации записей должна быть такой, чтобы можно было судить о важности и необходимости каждого вида работ. Для получения наиболее объективной картины делать записи нужно в течение недели (или дольше, если необходимо). Если бизнес является сезонным, то подобный  анализ необходимо проводить с учетом времени года. В листке. Надо фиксировать не только внешние помехи, но и случаи, когда инициатором нарушения хода трудового дня был сам руководитель.

Сильные стороны  использования рабочего времени нужно выделить и применять в повседневной работе. Для слабых  же сторон нужно выработать стратегию по преодолению их.  Прежде всего, каждую работу  нужно проанализировать с помощью следующих  вопросов:

- была ли работа необходима? (если более 10 %  рабочего времени было потрачено не на  необходимую работу, это говорит о  проблемах с делегированием и определением приоритетов)

- были ли оправданы затраты времени? (если более 10%  рабочего времени составляли дела, затраты времени на которые не оправданы, нужно проанализировать причины, по которым расход времени был слишком велик и постараться учитывать их в будущей работе)

- было ли целесообразно выполнение работы? (если более 10%  рабочего времени пошло на задачи, выполнение которых было нецелесообразно, значит нужно уделить внимание планированию, организации, самореализации)

- был ли сознательно определен временной  интервал для выполнения работы? (если более 10% рабочего времени было потрачено на задачи, временной интервал выполнения которых определялся спонтанно,  значит, существуют проблемы с планированием рабочего времени).

Определив критические моменты, вредные привычки, наиболее частые ошибки рабочего стиля, так называемые  поглотители времени,  нужно определить их причины и выработать меры по их устранению, наиболее подходящие для данного бизнеса и конкретного руководителя.

Пример:
Таблица 1а. Анализ видов деятельности и расхода времени

	Вид деятельности
	Интервал времени 
	Продолжительность 

	Разбор почты (срочно/не срочно)
	1000 - 1020
	20 минут

	Телефонный звонок (подтверждение встречи)
	1020 - 1030
	10 минут

	Подготовка документов для встречи с партнерами
	1030 - 1200
	1 час 30 минут

	Делегирование подчиненным работ по новому проекту
	1200 - 1320
	1час 20 минут

	Обеденный перерыв
	1320 - 1400
	40 минут

	Дорога
	1400 - 1420
	20 минут

	Переговоры с партнерами по созданию окончательного варианта контракта
	1420 – 1540
	1 час 20 минут

	Дорога
	1540 - 1625
	45 минут

	Подготовка доклада
	1625 - 1700
	35 минут

	Доклад руководству о прошедшей встрече
	1700 - 1725
	25 минут

	Ответ на письма
	1725 - 1800
	35 минут


Таблица 2а. Листок “дневных помех”

	Помехи, интервал
	Продолжительность
	КТО
	Пометки ( причины)

	Телефонный разговор с бывшим коллегой ( во время подготовки документов)
	20 минут
	б. Коллега
	Желание отвлечься от бумаг

	Беседа с подчиненным по работе, не относящейся к нов. проекту
	15 минут
	Подчиненный
	Проблемы с выполнением порученного

	Пробка на обратной дороге
	45 минут
	
	Внешняя причина


Сильные стороны:

·  сортировка почты ( это рациональнее, чем сразу отвечать на все письма)

·  не  самые важные дела ( ответ на письма) – в конце дня, когда на важные  и требующие больших затрат времени дела не остается времени

·  каждым делом менеджер занимался определенное время, не смешивая его с другими

·  вся работа, проделанная в этот день, была необходима

·  помехи, которые желательно если не ликвидировать, то свести к минимуму, отняли сравнительно мало времени

Слабые стороны:

·  временной интервал для выполнения нескольких задач определялся спонтанно (если бы он был определен заранее, возможно, и подготовка документов, и совещание заняли меньше времени)

·  непредвиденную задержку в дороге можно было использовать для подготовки отчета или составления плана на следующий день.
б. Принципы организации работы менеджера
Основные направления, которые будет рассмотрены в этом пункте,  являются важными составляющими в организации работы  менеджера.  Необходимо  отметить также, что все советы носят  рекомендательный  характер  и  важно  учитывать реальные условия,  в  которых  работает  менеджер.  В  процессе  организации работы менеджера не  нужно  доходить  до  абсурда  -  труд  менеджера  очень специфичен и неповторим. При организации  работы  необходимо  учитывать  все нюансы во всем объеме и тесной взаимосвязи.
Организация рабочего места. Прежде чем перейти к рассмотрению организации рабочего места, необходимо выяснить, что представляет собой рабочее место менеджера. Если рассматривать рабочее место менеджера, то можно сказать, что это его рабочий кабинет, в котором он проводит большую часть работы. От того, какой это будет кабинет, зависит и то как будет работать менеджер. Совершенно очевидно, что чем лучше приспособлено рабочее место для выполнения функций менеджера, тем производительнее и эффективнее будет работа менеджера.
При рассмотрении вопроса организация рабочего места необходимо учитывать следующие моменты:

Внутренний объем  и  форма  кабинета.
Мебель.

Оборудование.
Цветовое оформление кабинета.

Санитарно-гигиенические условия работы.

Работа с документами и корреспонденцией. Документы и корреспонденция, в зависимости от источника делится на: входящие и исходящие. Исходящие документ является своеобразной визитной карточкой организации. Вследствие этого все документы и вся корреспонденция должна быть составлена и написана грамотно. Задача менеджера составить документ (менеджер должен составлять только те документы,  которые не могут быть составлены кем-либо другим).

Сложнее дело обстоит с входящими документами. В зависимости от размера предприятия растет количество корреспонденции. На помощь должен прийти секретарь или специальное подразделение, в обязанности которых входит:

Регистрация поступающей корреспонденции. 

Сортировка в зависимости от предназначения. 

Отбор документов, которые адресованы менеджеру или находятся в его прямой компетенции.
Менеджер, просматривая корреспонденцию в порядке важности, должен поставить резолюцию.
Ведение телефонных разговоров. На телефонные переговоры тратится от 4% до 27% рабочего времени. Длительность деловых телефонных переговоров должна быть предельно минимальной при максимальной информативности. 

Для того чтобы телефонный разговор продолжался минималь​ное количество времени, нужно его тщательно спланировать, предварительно составить короткую наметку и подобрать необ​ходимые материалы, продумать разговор и записать основные вопросы, которые вы собираетесь выяснить, а также вопросы, которые могут возникнуть в ходе беседы.

В заключение необходимо отметить, что все телефонные звонки должны проходить через секретаря, который перенаправляет звонки в то или иное подразделение и переключает на менеджера, если звонки предназначены для него. Это позволит сэкономить время менеджера.
Проведение совещаний, конференций. Каждый день, утром менеджер проводит планерки, конференции. Они, как правило, носят кратковременный характер (максимум 15 мин.) и повторяемость. Основными требованиями здесь являются краткость изложения и максимальная информативность.

Совещания, в противоположность планеркам, более долговременны и не носят, как правило, столь повторяющегося характера. На совещаниях обсуждаются важные вопросы и принимаются коллективные решения.
При подготовки к совещанию необходимо:

Четко и однозначно определить тему совещания и ее цель;

Определить: можно ли за одно совещание решить несколько вопросов;

Тщательно разработать повестку дня, выбрать наиболее целесообразную последовательность вопросов;

Заранее познакомить участников с теми фактами, которые могут обсуждаться в ходе дискуссии;

Как можно раньше послать приглашение участникам;

Выбрать помещение для заседаний (кабинет менеджера или специальная комната) с хорошей вентиляцией и нормальной температурой;

Участникам совещания выработать возможные решения по предлагаемым вопросам.
Четкие планирование, подготовка и проведение беседы займут меньше времени, чем случайная беседа. 

Последовательность вопросов, рассматриваемых на совещании, необходимо спланировать, учитывая, что в ходе совещания, в зависимости от его продолжительности, снижается работоспособность участников. Так пик работоспособности наблюдается через 15 - 20 мин. после начала совещания. Затем производительность падает и через 1,5 часа почти полностью исчезает.

Для эффективности деловой беседы необходимо приглашать только тех, кто непосредственно нужен при обсуждении вопросов. Оптимальное количество от 5 до 12 человек, в зависимости от решаемых вопросов.

Составление графика работы. Продолжительность рабочего дня менеджера, как уже отмечалось ранее, строго не лимитирована, но все же ограничена и необходимо спланировать свою работу таким образом, чтобы рабочий день не растянулся на 14 -15 часов. Продолжительность рабочего дня менеджера, как уже отмечалось ранее, строго не лимитирована, но все же ограничена и необходимо спланировать свою работу таким образом, чтобы рабочий день не растянулся на 14 -15 часов.
Менеджер должен тщательным образом планировать свой рабочий день. Для этого лучше всего подходят графики работы. В таких графиках сразу отводиться определенное время в течение дня на выполнение каких-либо повторяющихся действий. Например: проведение  совещаний в 900 продолжительностью 15 минут, прием посетителей с 1300 до 1400 и т.д. Оставляется резерв времени на непредвиденные ситуации. Соблюдение графика не является строго обязательным, но помогает рационально спланировать рабочее время.
Подготовка и проведение выступлений. Менеджер должен владеть деловым красноречием. Основная цель выступления - воздействовать на мысли слушателей, склонить их к своей точке зрения.

Перечислим основные рекомендации, призванные помочь оратору.
1. Прежде всего, важно ответить на вопросы, какая общественная потребность лежит в основе предстоящего выступления и каким образом оратор может удовлетворить эту потребность;   

2. В соответствии с этим определите цель своей речи: чего вы хотите достичь своим высказыванием?;

3. Спросите себя, что вы уже знаете о предмете изложения. Изложите на бумаге в форме тезисов сведения о предмете, которыми располагаете. Убедитесь, что уже на этом этапе у вас есть материал для выступления и вам есть что сказать; 

4. Четко определите, на какие вопросы вы должны дать ответы слушателям; 

5. Соберите недостающие материалы для выступления, выберите самое важное, пользуйтесь при этом специальной литературой по теме выступления, справочными словарями, журналами и другими источниками справочного характера;

6. Продумайте сложнейшие моменты аргументации;

7. Попытайтесь разбить приготовленный для выступления материал на части;

8. Составьте тезисы речи с включением в них ключевой информации, цитат, определений.

9. Если нет опыта публичных выступлений, необходимо потренироваться;

10. Концентрация внимания на основных вопросах содержания речи.

Для эффективности выступления необходимо составить план  выступления, который должен включать:

Вступлений: цитаты; пословицы и поговорки; интересные примеры; случаи и примеры, взятые из личного опыта; ссылка на исторические примеры и факты; определения. То есть в начале необходимо заинтересовать слушателя.

Основная часть: анализ проблемы, о которой хотим сказать; ясность построения, идейное содержание; логически четкое изложение основных и второстепенных вопросов; непротиворечивость  речи; эмоциональный накал и др.

Заключение: изложение основной мысли выступления в виде тезисов; заключительные выводы из своих высказываний; указание на нерешенные проблемы и пути их решения; апеллирование к слушателям (призыв к действиям, предостережение и др.)
Прием по личным вопросам. Для проведения приема лучше выделить определенное время в течении рабочего дня. Оптимальным представляется время между 1400 и 1600.

Посетитель, по возможности, должен  заранее изложить тему предстоящей беседы. Это позволит, во-первых, сократить время на изложение темы разговора, во-вторых, позволит менеджеру подготовиться к предстоящей беседе и, в-третьих, если это возможно, направить посетителя к другим исполнителям. Посетителю необходимо заранее сообщить временные рамки разговора.

Все приемы посетителей можно разделить на официальные и неофициальные.

Официальные приемы можно проводить:

за столом для конференций, совещаний

за рабочим столом.

Неофициальные приемы лучше проводить в “зоне отдыха”
В заключение необходимо отметить, что для оптимального ведения беседы менеджер должен: 

уметь активно слушать. 

уметь понять собеседника. 

уметь направить разговор в нужное русло;

стараться говорить на уровне собеседника и др.
Посещение рабочих мест. Посещение рабочих мест позволяет наладить с коллективом хорошие отношения, быть в курсе дел на предприятии (в организации). При подготовке к посещению менеджер должен собрать необходимый материал по тому или иному цеху, подразделению, отделу чтобы быть в курсе дел происходящих в них. Для хорошего контакта с работниками необходимо учитывать психологические моменты. В частности в цех, подразделение, отдел лучше идти одетым соответствующим образом. При встрече с работниками необходимо поощрять их стремление высказаться по актуальным проблемам. Чтобы не забыть внесенные предложения их лучше кратко записывать и после анализа внедрять, не забывая поощрять работников, внесших рационализаторские предложения.

Важно отметить также, что необходимо встречаться с работниками не только в рабочее время, но и в не рабочее.
в. Определение приоритетов решаемых задач
Принятие решений предполагает выбор первоочередных задач и дел. Принять решение – значит установить приоритетность.

Основные проблемы руководителей заключаются в том, что они пытаются сразу выполнить слишком большой объем работ и  распыляют свои силы на отдельные, часто несущественные, но кажущиеся необходимыми дела.

Менеджеры должны стремиться к тому, чтобы, успевая решать во время рабочего дня множество разных текущих вопросов, в течение определенного времени заниматься только одной-единственной  задачей, всегда завершать за один раз только одно дело, но последовательно и целеустремленно. Предпосылками для такой работы служат принятие однозначного решения о первоочередности важных дел,  составление списка  приоритетов на основе этого решения и соблюдение его. Сознательное установление однозначных приоритетов, последовательное и системное выполнение задач, включенных в план, в соответствии с их очередностью поможет :

-  работать только над действительно важными и необходимыми  задачами

-  решать вопросы в соответствии с их  неотложностью

-  концентрироваться на выполнении только одной задачи

-  укладываться в установленные сроки

-  исключить дела, которые могут быть выполнены другими

-  не оставлять невыполненными задачи, которые вам действительно по силам

-  получить больше удовлетворения от рабочего дня и результатов работы

-  избежать стрессовых перегрузок

Очередность выполнения задач можно определять, пользуясь следующими критериями и методами :

 Принцип Парето ( соотношение 80:20)

“Внутри данной группы отдельные малые части обнаруживают намного большую значимость, чем это соответствует их относительному удельному весу в этой группе”.

Исходя из этой закономерности, можно сделать вывод применительно к рабочей ситуации руководителя: в процессе работы за первые 20 % расходуемого времени достигается 80% результатов. Это  означает, что не следует сразу браться за самые легкие, интересные или требующие минимальных затрат времени дела.

Необходимо приступать к вопросам, сообразуясь с их значением и важностью.

Установление приоритетов с помощью анализа АБВ.

Техника этого анализа исходит из опыта, что доли в процентах более важных и менее важных дел в сумме остаются неизменными. С помощью букв А, Б и В задачи подразделяются на три группы, в соответствии с их значимостью (важнейшие, важные и несущественные(менее важные). Анализ АБВ основывается на трёх закономерностях:

-  Важнейшие задачи составляют примерно 15% всего количества дел,

которыми занимается руководитель. Вклад этих задач для достижения цели составляет около 65%.

-  На важные задачи приходится около 20% общего числа дел, значимость которых также около 20%.

-  Менее важные и несущественные задачи составляют около 65% всех дел, а значимость их составляет всего лишь примерно 15%.

Чтобы применить анализ АБВ, необходимо следовать следующим пунктам:

-  составить список всех предстоящих задач

-  систематизировать их по степени важности и установить очерёдность

-  оценить  задачи в соответствии с категориями А,Б,В

-  задачи категории А руководитель должен выполнять сам

-  задачи категории Б следует перепоручить

- оставшиеся задачи самые маловажные и подлежат обязательному перепоручению.

Ускоренный анализ по принципу Эйзенхауера

Этот принцип является простым вспомогательным средством в случаях, когда необходимо быстро принять решение относительно того, какой задаче отдать предпочтение. Приоритеты устанавливаются по таким критериям как срочность и важность дела. Все дела подразделяются на 4 группы:

1)  Срочные/ важные дела – их необходимо выполнять самому руководителю

2)  Срочные/менее важные дела   - их следует делегировать

3)  Менее срочные/важные задачи – их необязательно выполнять сразу, но выполнять их надо самому.

4) Менее срочные/ менее важные дела – от их выполнения следует воздержаться.
Делегирование является ключевой деятельностью управляющего. Под делегированием в общем смысле понимается передача задач своему подчинённому из сферы деятельности самого руководителя, но при этом начальник сохраняет за собой ответственность за руководство, которая не может быть делегирована.

Передача задача или деятельности может осуществляться на длительный срок или ограничиваться разовыми поручениями.

Отказ от делегирования приводит к перегрузке руководителя, сокращает время, необходимое для выполнения своих непосредственных обязанностей.

Делегирование помогает руководителю высвободить время для важных задач и немного разгрузиться, а также  способствует использованию профессиональных знаний и навыков работников, положительно воздействует на мотивацию труда сотрудников.

Для того, чтобы успешно осуществлять делегирование необходимо подобрать подходящих сотрудников, четко распределить сферы ответственности, координировать выполнение порученных задач и осуществлять контроль рабочего процесса и результатов, пресекать попытки обратного или последующего делегирования. Не менее важно стимулировать и консультировать подчинённых, давать им оценку.

Делегировать следует рутинную работу, специализированную деятельность, частные вопросы и подготовительную работу. Ни в коем случае нельзя делегировать такую работу, как определение целей, руководство сотрудниками, задачи высокой степени риска.

г. Планирование управленческой деятельности менеджера (перспективные и оперативные планы)

Как и любое планирование, планирование времени ориентируется на соответствующие  долгосрочные цели, которые, в свою очередь, разбиваются  на оперативные частичные цели. Планирование предполагает постепенное продвижение вперед, разложение общей задачи на частные, с тем чтобы различные действия можно было распределить во времени.

Установление периодов времени, которые требуются для достижения  личных и профессиональных целей, дает  чувство уверенности и представление о наиболее предпочтительном распределении времени и наиболее целесообразной очередности дел.
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План жизни может послужить исходным пунктом процесса планирования. На его основе выводят  долгосрочные цели на ближайшие годы и составляют план на несколько лет вперед. Из плана на несколько лет вперед выводят годовой план, при этом нужно  следить за тем, чтобы не заниматься делами, которые относятся к более поздним целям. Далее составляется квартальный план, который служит инструментом контроля за годовым. Задачи и цели месячного плана переносятся из квартального плана истекшего месяца и учитываются уже с большей детализацией. Декадный план предполагает еще более детальный, более точный прогноз предстоящего периода  и составляется в соответствии с объемом всех дел и задач и необходимым для их исполнения временем; в нем также надо предусматривать временные резервы для решения дополнительно возникающих задач так, чтобы соблюсти плановые сроки без стресса и цейтнота.

Дневной план – это самая последняя и самая важная ступень в системе планирования времени.

Основа стратегического управления предприятием – перспективное планирование. Планирование – процесс обоснования и выбора целей развития, соответствующего распределения ресурсов, разработки и реализации программ достижения , включая выдачу заданий исполнителям и контроль за их выполнениям. Выполнения плана – не самоцель, а средство эффективной организации работы фирмы. План может и должен корректироваться с учётом ситуации на рынке. По содержанию перспективное планирование в новых условиях обычно включает долгосрочный прогноз примерно на 5 лет. Во многих зарубежных фирмах принята следующая структура перспективного плана:
1. Цели развития фирмы (базовые, по отдельным группам товаров, по сегментам рынка)

2. Инвестиции и обновление производства (ассортимента продукции, технологии, оборудования, используемых материалов)

3. Улучшение использования ресурсов – снижение трудоёмкости, материало- и энергоёмкости, фондоёмкости (капиталоёмкости) товаров, издержек производства и обращения. 

4. Совершенствование управления (организационная структура, кадровая и техническая база стиль работы, социальное развитие и климат в коллективе).

5. Проблемы повышения конкурентоспособности и пути (целевые программы) их решения.
6. Распределение ресурсов между структурными единицами фирмы и стратегическими проектами (программами).

7. Перспективные ориентиры фирмы и задания её структурными единицами по эффективности производства (производительность труда, себестоимость, фондоотдача, рентабельность продукции, активов, акционерного капитала).

Перспективное планирование ведётся сверху вниз или снизу вверх. В первом случае руководство фирмы выдвигает стратегические идеи и разрабатывает общий прогноз развития, а  небольшой плановый отдел устанавливает единую форму плановых документов, методику расчётов и экономических обоснований, а также координирует работу структурных единиц.

Такой распорядок распространён в крупных акционерных предприятиях.
Во втором случае плановый отдел сообщает цехам и производствам исходную информацию для разработки планов и устанавливает задания по важнейшим показателям (объём реализации, лимит расходов, прибыль).

В целом перспективное планирование на предприятии включает следующие этапы:

1. Прогноз развития фирмы на основе маркетинговых исследований и оценки её конкурентоспособности.

2. Выявление основных проблем, сдерживающих улучшение рыночных позиций, обоснование вариантов их разрешения, оценка возможных исследований того или иного выбора. 

3. Разработка долгосрочного плана, устанавливающего цели развития и соответствующие нормативные показатели.

4. Целевые программы по стратегическим зонам хозяйствования.  

Разработка оперативных планов производственно-хозяйственной деятельности предприятия на текущий период является завершающей стадией внутрифирменного планирования. Оперативное планирование призвано обеспечить своевременное качественное выполнение годовых заданий, предусмотренных планами социально-экономического развития предприятия и фирмы. Под оперативным планированием понимается осуществление текущей деятельности планово-экономических служб в течение короткого периода, например, разработка годовой производственной программы, составление квартальных бюджетов предприятия, контроль и корректировка полученных результатов и т.п.
Оперативное планирование производства заключается в разработке важнейших объемных и календарных показателей производственно-хозяйственной деятельности предприятия.

В оперативном планировании производства в зависимости от разрабатываемых показателей применяются такие основные методы, как объемный, календарный, а также их разновидности: объемно-календарный и объемно-динамический. Одни из них позволяют планировать деятельность предприятия в целом, другие – деятельность структурных подразделений предприятия. Ниже я хочу привести их краткую характеристику.

Объемный метод предназначен для распределения годовых объемов производства и продажи продукции предприятия по отдельным подразделениям и более коротким временным интервалам – квартал, месяц, декада, неделя, день, час. Этот метод предусматривает не только распределение работ, но и оптимизацию использования производственных фондов и в первую очередь технологического оборудования и сборочных площадей за планируемый интервал времени. С его помощью формируются месячные производственные программы основных отделов и планируются сроки выпуска продукции или выполнения заказа фирмы.

Календарный метод применяется для планирования конкретных временных сроков запуска и выпуска продукции, нормативов длительности производственного цикла и опережений производства отдельных работ относительно выпуска головных изделий, предназначенных для реализации на соответствующем рынке продукции. Данный метод основывается на использовании прогрессивных норм времени для расчета производственных циклов изготовления отдельных видов продукции, планируемых комплектов продукции и выполнения сборочных процессов. В свою очередь производственный цикл основного изделия служит нормативной базой для формирования проектов месячных производственных программ предприятия.

Объемно-календарный метод позволяет планировать одновременно сроки и объемы выполняемых на предприятии работ в целом на предусмотренный период времени – год, квартал, месяц и т.д. С его помощью рассчитывается продолжительность производственного цикла выпуска и поставки продукции на рынок, а также показатели загрузки технологического оборудования и сборочных стендов в каждом подразделении предприятия. Этот метод можно использовать для разработки месячных производственных программ как выпускающих, так и невыпускающих отделов участков.

Объемно-динамический метод предусматривает тесное взаимодействие таких планово-расчетных показателей, как сроки, объемы и динамика производства продукции, товаров, услуг. В условиях рынка этот метод позволяет наиболее полно учитывать объемы спроса и производственные возможности предприятия и создает планово-организационные основы оптимального использования наличных ресурсов на каждом предприятии. Он предполагает построение планов-графиков выполнения заказов потребителей и загрузки производственных участков и выпускающих отделов.

ЗАДАНИЕ 2. ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ
Ситуация 1

Наблюдая за работой своего подчинённого, Вы видите, что он не умеет планировать время, отводимое на выполнения поручений, в результате чего происходят срывы. Что следует предпринять в подобной ситуации?
Подсказать подчинённому, как организовать своё рабочее время. Необходимо выяснить на решение каких задач тратится рабочее время. Для начала надо разделить поручения на самые важные, важные и менее важные. Также надо учесть характер поручений. Это может быть бумажная работа, которую необходимо выполнять в офисе, деловая встреча, совещание и другое. Это нужно для того, чтобы учесть время, которое понадобится на подготовку и дрогу. Если за один день планируется несколько встреч. Затем необходимо составить рабочий график и стараться его придерживаться, не отвлекаясь на посторонние дела.
Необходимо помнить, что пик производительности приходится  на период между 10 и 11 часами. Затем производительность падает. После обеда (между 12 и 13 часами) производительность несколько возрастает, но после 14 часов заметно идет на спад. В соответствие с этим необходимо важные решения принимать в период максимальной работоспособности.
Ситуация 2

Вы стали свидетелем беседы двух своих коллег. Один из них утверждает, что планирование необходимо осуществлять, начиная с перспективных дел, т.е. на год. Его оппонент считает, что планирование удобно начинать с записей дел на неделю. Чью точку зрения Вы поддерживаете? Обоснуйте свою позицию.
Каждый из них прав по-своему. С одной стороны необходимо составить перспективный план, согласно которому будет работать компания, и цели, которые она должна достичь в этом году. С другой стороны невозможно предугадать всё, потому что практически всегда случаются непредвиденные ситуации, которые не вписывались в планы, или дополнительные задания. Для этого необходимо также составлять планы на неделю. И по мере поступления новых дел вписывать их в дальнейшие планы.

Ситуация 3

Один из Ваших подчинённых отстаивает свое мнение, согласно которому все поручения, которые он получает от Вас, невозможно выполнить за отведённое время, и, следовательно, необходимо либо уменьшить количество поручений, либо увеличить время их выполнения. Что можно ответить подчинённому?
Ну во-первых я бы пересмотрела свои поручения, возможно действительно не всегда их можно все выполнить в отведённое время. тогда я бы часть поручений доверила другому подчинённому, который на данный момент выполнил свои поручения и имеет свободное время. 

Ну а если все поручения реально выполнить в отведённое время, тогда б я предложила пересмотреть своему подчинённому вопросы на которые он тратит своё рабочее время. И если он нерационально использует его подсказать, что нужно сделать, чтобы везде успевать. А главное направить энергию не на споры с начальством а на продуктивность работы.
Ситуация 4

Используя имеющиеся знания и навыки, разработайте форму планирования дел на неделю, месяц, год.

Моя примерная пошаговая форма планирования дел выглядит так:

1 шаг. Для начала мы определяемся с целями, которые мы хотим достичь за выбранный нами промежуток времени: что хотим за выбранное время осуществить, воплотить в жизнь.

2 шаг. После того, как закончили с проработкой целей необходимо определить сроки их достижения (неделя, месяц, год). Тем самым мы получаем видимую картину того, когда и что делать, чтобы к запланированному сроку быть уверенными в достижении своих целей.

3 шаг. Каждую глобальную цель стоит разбить на маленькие, а маленькие до уровня поведения, что конкретно надо будет сделать, чтобы цель стала реальностью. Желательно спланировать цель до ежемесячных (еженедельных или ежедневных) поэтапных действий.

Необходимо пересматривать свои цели раз в месяц, полезно также подводить итог сделанного за неделю (месяц, год).
Ситуация 5

К завтрашнему дню Вам необходимо предоставить перспективный и среднесрочный планы работы Вашей организации Вашему руководителю. Но Ваш компьютер «завис», и Вы не справляетесь с заданием. Ваши действия.

Я имею привычку не хранить все документы в одном экземпляре. Всегда есть дубликат на цифровом носителе или в печатном варианте. Если компьютер завис и отремонтировать сегодня его не предоставляется возможности, то всегда можно взять роботу домой. Для этого необходимо продумать, сколько времени мне понадобится для составления планов, чтобы определить, нужно ли раньше уйти с работы, чтобы успеть всё сделать,  учесть при этом есть ли у меня все необходимые данные. Если данные не все, то попросить сотрудников предоставить недостающие данные. И с полным набором информации отправляться домой делать планы.
ВЫВОДЫ
В данной работе рассмотрена актуальная тема - “Рациональная организация работы менеджера”. Целью данной работы было рассмотрение работы менеджера, а также указание основных путей рационального улучшения организации работы менеджера.
Можно сделать вывод о том, что управление временем касается в большей степени организации рабочего времени, чем его экономии. Менеджер должен стремиться к правильному распределению времени, исходя из личных интересов и интересов бизнеса. Нужно так использовать время, чтобы обеспечить выполнение максимального числа задач, которые в свою очередь обуславливают выполнение промежуточных задач, ведущих к реализации основной цели. Свои собственные планы времени менеджер должен согласовывать с планами подчиненных и непосредственного руководителя, чтобы достичь максимального эффекта. То, насколько успешно менеджер будет претворять в свою работу принципы эффективного использования времени, зависит в первую очередь от него самого и от его желания работать рационально,    т. к.  для того, чтобы путем постановки ясных целей, правильного выбора приоритетов и планирования  своего времени, добиться большей эффективности в работе, нужно приложить определенные усилия и затратить немного времени.
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