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Введение

Управление рабочим временем – одна из важнейших составляющих жизни каждого члена современного общества - зачастую от неё зависит выполнение тех или иных задач. Сегодня общество и бизнес широко используют новые возможности коммуникации с применением компьютерных технологий: электронную почту, обмен мгновенными сообщениями, форумы, доски объявлений, аудио- и видеоконференции.
Опыт показывает, что увеличение затрат времени на планирование приводит в конечном итоге к экономии времени в целом. Планирование может быть долгосрочным, среднесрочным и краткосрочным.

Чтобы правильно выполнять свои функции и достичь своих целей, чтобы перепоручать менее важные дела, уменьшать их число или отодвигать на более поздние сроки, менеджер должен ясно представлять свой временной бюджет и совокупность задач [2]. Планирование рабочего времени представляет собой проект процессов труда на предстоящий временной период.

Вопрос планирования рабочего времени является очень актуальным в современных организациях, где все процессы являются динамичными.
Целью данной работы является изучение особенностей планирования рабочего времени сотрудников в организации.

Основные задачи:

- Определить бюджет времени и совокупность задач менеджера;
- Раскрыть принципы планирования;

- Выявить причины потери рабочего времени;

- Рассмотреть процесс оптимизации расхода рабочего времени менеджеров по работе с клиентами на примере логистической компании;
- Изучить основные приемы тайм-менеджмента;
- Рассмотреть систему контроля учёта рабочего времени сотрудников.
1. Планы компании и планы ее сотрудников
1.1 Бюджет времени и совокупность задач менеджера
План каждого работника этой фирмы зависит от многих обстоятельств. От его положения на фирме, от организации работы в этой фирме, от ее размера, от корпоративной культуры.

Как у предприятия, которое четко видит свою цель, имеется некоторая миссия, так и у менеджера, планирующего свое будущее, должна быть выработана своя миссия. И конечно, вклад менеджера в дело компании будет оптимальным, если его миссия и миссия компании совпадают на данном отрезке времени. 

вырезано
Очевидно, что выполнить весь объем задач невозможно. Перед каждым менеджером встает проблема очередности выполнения задач. Правильная расстановка приоритетов позволяет избежать накопления незавершенных дел, перегрузки, стресса, срыва плана, увольнения.

Чтобы достигать поставленных целей, важно четко представить бюджет времени и совокупность своих задач, это позволяет перепоручать менее важные дела и уменьшать их число или отодвигать на более поздние сроки.
1.2 Принципы планирования
Основные проблемы с нехваткой времени заключаются в попытке переделать слишком много дел, направляя силы на несущественные, кажущиеся необходимыми задачи. Существует ряд простых правил, которые позволяют спланировать время [3].
1) Принцип Парето «Соотношение 80:20».
Принцип Парето позволяет ранжировать выполняемые задачи и устанавливать их очередность. В общем виде этот принцип гласит, что внутри множества имеются составляющие, которые имеют намного большую значимость, чем это соответствует их удельному весу в группе. Например, 20% клиентов дают 80% оборота, 20% сотрудников организации получают 80% зарплаты, 20% компонентов определяют 80% стоимости готового изделия. 

вырезано

6) Принцип «я руковожу работой, а не она мной».
Организация рабочего дня должна соответствовать принципу «я руковожу работой, а не она мной». Достаточно часто неопытный менеджер приходит на работу, слушает голосовую почту, читает электронную почту, получает несколько телефонных звонков и начинает выполнять ту работу, которая кажется ему важной только потому, что кто-то напомнил о необходимости ее выполнения в данный момент. 

На самом деле менеджер должен формировать набор задач и постоянно ранжировать их по степени важности. Менеджеру может приходить масса поручений, просьб, заданий, жалоб. Они могут иметь разную эмоциональную окраску. Реагирование на эмоциональные жалобы может привести к потере контроля над делами, которые «не кричат» в данный момент, но обернутся реальными проблемами в будущем. 

вырезано

В процессе проведения анкетирования и интервью было замечено, что среди основных причин потери рабочего времени преобладают:

1) недостаток информации, изложенной в удобной для восприятия форме;

2) недостаток эффективной поддержки со стороны коллег;

3) необходимость контролировать слишком много задач одновременно;

4) невозможность оперативно связаться с нужным человеком;

5) выход из строя оборудования;

6) бумажная работа;

7) большое количество деловой переписки;

8) множество незаконченных задач, перескакивание с одной задачи на другую;

9) высокий уровень эмоционального напряжения работников.
2. Оптимизация расхода рабочего времени менеджеров по работе с клиентами логистической компании
2.1 Подготовительный этап и «Фотография рабочего дня»
Периодически предприятия отрасли логистики и перевозок сталкиваются с проблемой увеличения сроков выполнения условий контрактов. И часто это напрямую связано с неэффективным использованием рабочего времени ответственными специалистами. В данном случае уместно произвести оценку временных затрат сотрудниками компании и оптимизировать рабочий процесс.

вырезано

По результатам наблюдения сотрудники службы персонала провели с менеджерами по работе с клиентами ряд интервью, в ходе которых были заданы уточняющие вопросы о характере выполняемых действий, о способах получения информации, об основных препятствиях и сложностях, возникающих в процессе работы, а также предлагали самостоятельно оценить успешность работы.

Также в целях выявления индивидуальных оценок построения трудового процесса и идентификации сотрудником потерь своего рабочего времени было проведено анкетирование менеджеров.
2.3 Обработка и анализ результатов, мероприятия по оптимизации
Обработка результатов началась с вычисления продолжительности времени по каждому элементу (циклу) работы путем вычитания из показания текущего времени его значения по предыдущему элементу работы либо перерыва. Продолжительность первого элемента определялась вычитанием из времени его окончания времени начала наблюдения.
· вырезано

· разработка унифицированных форм фиксации информации (чек-лист и т. п.);

· оптимизация работы внутренней электронной системы учета перевозок с целью доступа к информации в режиме on-line.
3. Методы оптимизации контроля рабочего времени

3.1 Основные приемы тайм-менеджмента

Компании мечтают о том, чтобы работники работали не больше, а лучше, и все в конечном итоге сводится к необходимости улучшать тайм-менеджмент. HR-специалисты могут повысить свою эффективность и, что более важно, помочь другим сотрудникам оптимизировать время, внедряя различные приемы тайм-менеджмента и правильные политики компании [1].
1. Расставить приоритеты. 
Сотрудники должны знать, для какой работы они были наняты, а также какие из их должностных обязанностей являются прямым вкладом в процессе привлечения прибыли в компанию или повышения качества обслуживания клиентов. Поэтому не следует отвлекаться на незначительные задачи в то время, когда объем работы по главному проекту растет, как снежный ком. Как только сотрудник расставляет приоритеты, ему легче отказаться от привычки автоматически соглашаться на дополнительную работу; когда кто-то обращается с фразой «Есть минутка?», правильнее ответить: «Я сейчас действительно занят – сроки поджимают». 

Конечно, если от ответа на этот простой вопрос зависит эффективность работы целой команды, лучше разобраться с ним незамедлительно, а не откладывать на потом. 
Одним из методов расстановки приоритетов, предложенных экспертом, является прием «обратного прогнозирования», когда сотрудник представляет себе цель, которую хочет достичь в будущем и затем оценивает свои текущие действия с точки зрения того, приведут ли они к данной цели [6]. 
вырезано

6. Быть иногда «вне зоны доступа» - нормально. 
Работник, которому выдается рабочий телефон, может считать, что он должен быть всегда на связи с офисом. Но для того чтобы работать эффективно, сотрудникам также необходимо отстраняться от работы на какое-то время. 

Некоторые полагают, что от них требуют посвящать все свое внимание работе круглосуточно и без выходных. Такие люди думают, что если они, проснувшись в 2 часа ночи, видят электронное письмо и отвечают на него, это производит хорошее впечатление. Однако, следует разъяснять работникам, что настоящая эффективность является результатом фокуса. Сотрудникам предупреждать заранее своих коллег, когда они будут недоступны. Эта практика также применима в меньших масштабах в течение одного рабочего дня. Очень важно научиться концентрироваться на задаче без помех, но и без перегибов. Режим 45 минутных периодов высокой степени концентрации с 15 минутными перерывами намного лучше повышает эффективность, чем марафоны. В компании должна подчеркиваться важность качественного отдыха в течение рабочего дня.

3.2 Система контроля учёта рабочего времени сотрудников
Регулярные опоздания на работу, нарушения дисциплины труда, а также затянувшиеся перерывы на обед и частые отлучки с работы для решения личных проблем, – все это не приветствуется работодателем, и часто скрывается сотрудником. Каждый руководитель знает, что ни один сотрудник не может безотрывно сидеть на рабочем месте, и именно для этого в Трудовом кодексе Российский Федерации есть глава о рабочем времени и времени отдыха.

· вырезано

· обеспечение анализа затрат человеко-часов на различные виды деятельности; 

· оценка эффективности выполненных задач; 

· расчет себестоимости выполненных задач.
Заключение
Время – это уникальнейший ресурс человека. Время – это не только количество часов и минут, это ещё насыщенные полезной работой часы и минуты. 
Согласно данным различных исследований, от 30 до 50% рабочего времени тратится не на рабочий процесс. Почти половина временных потерь происходит по причине неграмотного планирования, а еще примерно треть – от слабого надзора за сотрудниками. 
На работу тратится столько времени, сколько его имеется в распоряжении, или любая работа выполняется в течение отпущенного времени. Эти принципы и правила планирования рабочего дня психологически оправданы и зарекомендовали себя в разных жизненных ситуациях.

От каждого человека требуется серьёзно и добросовестно подходить к организации своего рабочего дня, распределению времени, иначе человек рискует угодить в ловушку, которую готовят ему время и сам же человек, если не серьёзно относится к распределению времени [4]. 
Таким образом, очевидно, что распределять дела и время потраченное на них следует так, чтобы этого самого времени хватало на все дела, и конечно же не следует забывать об отдыхе.

Следующее на что следует обратить внимание это классификация дел по степени важности, а также распределению и расчленению каждого серьёзного мероприятия, т.е. мероприятия, обладающие определённой степени важности. Не следует обходить внимание различные вспомогательные средства, помогающие организации своего времени, такие, например как: различного рода органайзеры, электронные записные книжки, карманные компьютеры.
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