http://hrliga.com/index.php?module=news&op=view&id=4274
Работа с цифрами, фактами. 

Создание инструментов для общения с: собственником, сотрудниками, подчиненными.

доклад на мероприятии «HR-Лига - День рождения в формате OpenSpace»
----------------------------------------------------------------------------------------------------
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ИНФОРМАЦИЯ (от лат. informatio — осведомлять) 

· любое сообщение о чем-либо; 

· сведения, данные, значения, являющиеся объектами хранения, обработки и передачи и используемые в процессе анализа и выработки решений; 

· один из видов ресурсов, используемых в процессах; 

· одна из трех фундаментальных субстанций (вещество, энергия, информация), составляющих сущность мироздания и охватывающих любой продукт мыслительной деятельности, прежде всего — знания, образы.
Понятие «информация» в управлении
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Информация — сведения, знания, сообщения, которые содержат необходимые данные для принятия управленческих решений и их реализации;

· результат переработки данных;

· мера уменьшения неопределенности знания о каком-либо событии.

ДАННЫЕ
· факты и характеризующие их числовые, количественные показатели: 

· имена, 

· даты событий, 

· сведения об экономических процессах, 

· местах действия; 

· сведения, обработанные специальным образом 

для принятия решений, информация.

ЦИФРЫ 

· Показатель чего-л., выраженный в числах.
ЧИСЛО 

· Понятие, при помощи которого выражается количество и ведется счет. // разг. Цифра, номер.

· День месяца в порядковом ряду других дней. // разг. Дата.

· Количество кого-л., чего-л., считаемое единицами. // разг. Количество лиц, составляющих какую-л. массу.

· Совокупность кого-л., чего-л.

ФАКТ

· Действительное явление, событие, происшествие; то, что произошло на самом деле. // Наличие, обнаружение какого-л. явления, поступка.

· То, что является материалом для какого-л. заключения, вывода или служит проверкой какого-л. предположения

ИНСТРУМЕНТ

· Орудие - обычно ручное - для производства каких-л. работ.

· разг. Музыкальный инструмент.

· перен. Средство, применяемое для достижения или осуществления чего-л.
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· с собственником 

· охват, анализ, сортировка

· принятие решения

· контроль

Рассмотрим 2 варианта. 

Первый вариант. К собственнику приходит HR и озвучивает проблему. 
- Мы не можем набрать грузчиков, потому что у нас для них маленькая зарплата. Нужно поднимать зарплату.

В этой ситуации HR приносит сырую информацию. Она не пригодна для принятия решения собственником. То есть собственнику лично нужно собрать (или дать указание) нужную информацию, отсортировать ее, провести анализ, получить результат. Опираясь на полученный результат уже можно принимать управленческое решение. 
В этот момент у многих собственников возникает законное раздражение. Вместо промежуточных результатов ему приносят сырую информацию. Работу, который должен был самостоятельно провести Менеджер, приходится делать за него.

Далее - трудно себе представить собственника, который сидит, попивает кофе, поигрывает в игры на компьютере и мается от безделья. В этот момент у него чаще всего на очереди другие проекты, задачи, требующие решения. То есть собственник должен отложить другие дела и заняться работой, которую не доделал менеджер. Это еще больше добавляет раздражений.

Итог предсказуем. Высока вероятность того, что проблема не будет решена 
Второй вариант. К собственнику приходит HR и озвучивает проблему, переводя ее в задачу. 

- Иван Петрович. Я подготовил(а) некоторые цифры. 

За последний месяц по вакансии грузчик мною проведено 387 собеседований по телефону. Из них на очное собеседование пришли только 4 человека.

Основная причина отказа со стороны кандидата: низкая зарплата.

Я провел мониторинг заработных плат по нашему городу. Вот результат с указанием телефонов и уровней зарплат. Красным показана наша зарплата. Высокие зарплаты – это на торговом рынке, там, где ненормированный рабочий день по 10-12 часов без выходных. 

Ситуация на рынке труда меняется. Рабочая сила грузчика, как товар, сейчас подорожала

Предлагаю вывести наш уровень зарплаты хотя бы до нижнего среднего показателя с 700 до 1000. 
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В этой ситуации у собственника есть результат, полученный Менеджером, на основании которого можно принимать решение.

Вспомним стадии управленческого цикла. Даже поверхностного взгляда достаточно, чтобы понять,  как важна информация практически на всех стадиях.
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Вывод: 
+ с собственником нужно говорить на ЕГО языке 

+ результативнее быть Менеджер, а не менеджер – приходить на разговор с результатом и предложениями, выраженными в цифрах

· с сотрудником 

· более убедительные, объективные инструменты

· совместное принятие решения на взаимоуважительной основе

· экономия времени и сил при совместной работе, повышение эффективности
Возникают те же аспекты, но уже на равном уровне с сотрудником, коллегой. При подобном подходе в совместной работе можно 

· быстрее и глубже «погрузиться в тему»,
· четче представлять все варианты решений,
· незаметно внедрить стандарт работы именно такой, конструктивный стиль (аналог ответной реакции: «улыбка на улыбку», «эффект зеркала»)

· с подчиненным 

· переход от простого «механистического» выполнения работы к осознанному
· повышение стандарта работы, а значит и эффективности

Пришло время поставить себя на место руководителя. Теперь заглянем по другую сторону баррикад. Нам, будучи руководителем, так же не хочется делать работу за своего подчиненного.  Для принятия решения нам так же важны те аспекты, оговоренные ранее. А как обучить своего подчиненного, как перейти на такой стандарт работы? Один из приемов – личным примером. 
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При работе с информацией имеет смысл придерживаться нескольких простых правил

· наглядность

· подготовленный структурированный текст (абзацы, стили, шрифты, списки)

· таблица (название, направления информации, расположение информации, суммы, форматирование, фильтры)

· графики, диаграммы

· образы

Структурированный текст всегда воспринимается лучше.
Для эффективного восприятия и «быстрого схватывания информации» полезно пользоваться возможностями офисных программ Word, Excel. Речь идет об использовании стилей, шрифтов, списков, параметров абзацев.

Сравните несколько наглядных примеров, и станет понятно, как, структурируя текст можно прийти к большей наглядности.
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Многие руководители рекомендуют подавать информацию не в виде простого текста, а в виде таблицы. Тогда информация отсортирована, приведена к «единому знаменателю», готова к анализу. Если речь идет о цифрах, то в таблице можно давать промежуточные и итоговые суммы. Опять же можно применять форматирование ячеек для большей наглядности. Здесь речь уже идет и о цвете фона, прозрачности фона (в дополнению к шрифту, стилям).
Не зря при работе с таблицами принято давать название. Простое правило – давать информативное название таблице. Тогда, даже если информация дана локально, отрывочно, она понятна. 


· охват, концентрация

· на 1 лист (быстро окинуть взглядом, «схватить картину в целом», сразу понять структуру информации )

· имена (само имя уже информирует)

· папки

· файлы (колонтитулы)


В заключение имеет смысл сказать о том, что при работе с информацией важно ставить себя на место того, кто потом будет пользоваться этой информацией. Задайте себе несколько вопросов:

- Все ли понятно, логично, наглядно? Насколько последовательно, полно дана информация? Что останется «на руках» у собеседника после разговора?

Используя эти простые правила работы с информацией можно получать лучшие результаты.




2. Зачем вообще нужна информация и почему так важно разговаривать на языке цифр и фактов с  


собственником 


сотрудниками


подчиненными








Появление проблемы, ее определение





1. Перед началом работы определимся с понятийным аппаратом - определимся с терминами. Что такое 


информация


цифры


факты


инструменты








Требования к управленческой информации


полнота - отражение в полной мере управляемых процессов;


достоверность - формирование на основе объективных данных;


оперативность - поступление в сроки, достаточные для принятия своевременного решения;


точность - недопустимость неиспользуемых сведений («шума»), осложняющих принятие решений;


 прозрачность - невозможность различных толкований;


 экономичность затрат при сборе информации, максимально возможная сохранность, наибольшее сжатие при передаче на более высокий уровень управления.





Возникновение ситуации








ПРИНЦИП НАГЛЯДНОСТИ. 


Дидактический принцип обучения, относящийся к числу ведущих принципов. Его необходимость обосновывается 


диалектикой перехода от чувственного восприятия к абстрактному мышлению в процессе познания. 


средства наглядности выступают в качестве источника информации








Формулировка конечных и промежуточных целей








Целевая стадия





Управленческий цикл








Дескриптивная стадия





Сбор и обработка информации





Определение необходимых ресурсов





Описание проблемной ситуации











Прескриптивная стадия








Выбор оптимального решения





Формирование критериев решения





Разработка и анализ альтернатив





Прогнозирование последствий





Выработка курса действий











Реализационная стадия





Контроль





Выполнение принятого решения





План действий по реализации решени








Ретроспективная стадия





Оценка эффективности управления





Сравнение полученных результатов с поставленными целями





Результаты контроля





Обратная связь





Анализ ситуации








3. Инструменты и правила создания








Определение новых проблем
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