Сопроводительное письмо по кадровой практике: 
[bookmark: _GoBack]«Аудит рабочего времени сотрудников».

Время, в течение которого сотрудник выполняет свои трудовые обязанности, называется рабочим временем. Рабочее время как экономическая категория характеризуется протяженностью и интенсивностью. В каждую единицу времени (час, день, неделю) сотрудник может выполнять при одинаковых организационно-технических условиях разное количество операций. Это объясняется тем, что в каждом отрезке рабочего времени имеются перерывы, то есть время, когда сотрудник не работает. Часть перерывов объективно необходима для сохранения нормальной работоспособности сотрудника и регламентируется нормами и организацией труда. Другая часть перерывов возникает в результате недостатка объема работы, простоя в работе из-за сбоя систем, а также частого использования личного времени. Следовательно, рабочее время необходимо оценивать не только по длительности, но и по степени интенсивности и результативности.
При определении трудового вклада необходимо установить, какие затраты времени являются необходимыми и должны включаться в норму. Этим целям служит классификация затрат рабочего времени, на основе которой устанавливается структура норм времени и анализируется эффективность его использования.
Одним из наиболее удобных методов решения задач по оценке и анализу структуры затрат и потерь рабочего времени, разработке мероприятий по совершенствованию организации труда и повышению его производительности за счет устранения потерь и нерациональных затрат рабочего времени является фотография рабочего дня.

Фотография рабочего дня (ФРД) – это вид непрерывного наблюдения за рабочим процессом сотрудника для изучения использования его рабочего времени и измерения затрат на различные обязанности сотрудника. 

Целью данного наблюдения является повышение производительности труда.
Задачи ФРД: 
· Выявить все затраты времени в течение рабочего дня и составить на их основе точный срез рабочего дня сотрудника;
· Определить фактические затраты рабочего времени для различных видов рабочих операций;
· Выявить причины потерь рабочего времени и разработать организационно-технические мероприятия по устранению потерь;
· Оценить эффективность работы каждого сотрудника;
· Оптимизировать структуру подразделения и численность персонала;
· Разработать новые нормативы;
· Оптимизировать рабочие процессы;
· Корректировать должностные обязанности, актуализировать регламенты сотрудников и подразделений.

Преимущества метода:
· Точный срез загруженности сотрудников;
· Оптимизация структуры/функций на основе объективной информации;
· Формирование реальных норм и регламентов;
· Определение потерь рабочего времени;
· Конкретные решения для оптимального способа организации труда;
· Возможность изучить опыт лучших сотрудников и применить его для всего коллектива;
· Минимальное техническое обеспечение.


Описание мероприятия:
Проект состоит из четырех основных этапов:
1. Подготовительный этап (знакомство с деятельностью сотрудников, классификация их функционала, подготовка наблюдателей);
2. Проведение исследования
3. Обработка полученных данных (категоризация данных и расчет времени, затраченного на операции, анализ загрузки сотрудников, расчет необходимой численности)
4. Написание аналитического отчета

Во время проведения исследования (ФРД), за каждым сотрудником закрепляется индивидуальный независимый наблюдатель. Наблюдатель фиксирует все действия сотрудника в течение всего рабочего дня в специальной программе – метод сплошного невключенного наблюдения. Наблюдатель находится на рабочем месте до начала работы сотрудника и завершает свои наблюдения, когда сотрудник покидает рабочее место. Продолжительность наблюдения: минимум 5 рабочих дней (стандартная рабочая неделя). В листе наблюдения указываются все действия исполнителя и перерывы в работе в том порядке, в каком они происходят фактически, и одновременно фиксируется длительность каждого действия.

По результатам проекта заказчик может:
· Рассчитать оптимальную численность сотрудников с учетом загрузки
· Определить фактические затраты рабочего времени для различных видов рабочих операций (например, определить сколько времени сотрудники затрачивают на работу с обращениями жителей, на работу в системе электронного документооборота)   
· Разработать новые нормативы (например, определить сколько в среднем времени необходимо сотрудникам для маршрутизации документа, формирования протокола совещания)
· Выявить потери времени и резервы повышения производительности труда (например, определить сколько времени сотрудники затрачивают на перенос документов из кабинета в кабинет)
· Оценить эффективность работы каждого сотрудника (например, рассчитать кто из сотрудников затрачивает больше/меньше времени на обработку одной страницы документа)
· Совершенствовать и оптимизировать рабочие процессы (например, мы определили, что сотрудники затрачивают много времени из-за сбоев в базе данных. Проанализировав сбой, возможно подготовить предложения по улучшению работы системы) 
· Разработать новый формат отчетности (например, определили основные виды деятельности сотрудника и отразили их в новом отчете)

За 6 лет работы за счет повышения эффективности деятельности сотрудников и выведения непрофильных и дублирующих функций было предложено оптимизировать 550 сотрудников, также за счет выявление потерь времени и предложений по их устранению было высвобожено, как минимум, 4,5 тысячи часов под продуктивную деятельность сотрудников.
