Матрицы разделения административных задач управления
14.12.2020 (6 ч.)

Инструкция:

1. Изучить теоретический материал. 

2. На основе матрицы ответственности, построенной вами на практике, построить матрицу Разу, следуя правилам, приведенным в теоретическом материале; построить таблицу парного сравнения и рассчитать относительную значимость каждого символа; построить таблицу парного сравнения трудоёмкости (или важности) работ и вычислить относительные трудоёмкости каждой работы

3. Результаты работы отправить до 15.00 текущего рабочего дня на адрес классного руководителя
Теоретический материал
В матрице РАЗУ (разделения административных задач управления) используются символы, отражающие три принципиальных аспекта выполнения каждой работы.
1. Принятие решения по работе:
Я – единоличное принятие решения;
! – участие в коллективном принятии решения с правом решающей подписи;
Р – участие в коллективном принятии решения без права решающей подписи.
2. Управление работой:
П – планирование;
О – организация;
К – контроль;
Х – координация;
А – активизация.
3. Выполнение работы  и её техническое и информационное обслуживание:
С – согласование и консультирование;
Т – выполнение рабочих операций;
М – подготовка предложений;
И – получение информации;
± – выполнение расчётных операций;
прочерк – неучастие в выполнении работы.
При заполнении матрицы РАЗУ необходимо придерживаться следующих правил:
символы «!» и «Р» всегда должны соприсутствовать в строке. При этом символ «!» может присутствовать только один раз, символ «Р» – более одного раза. Если в строке присутствует символ «!» без символов «Р» или символы «Р» без символа «!», то это является ошибкой;
символ «Я» может встречаться в строке не более 1 раза;
символ «Я» и группа символов «!» и «Р» являются взаимоисключающими (по работе может приниматься решение либо коллегиально, либо единолично);
символы принятия решения должны присутствовать в строке обязательно;
символы управления работой – «П», «О», «К», «А» обязательно должны присутствовать в каждой строке один или несколько раз;
символ «Т» обязательно должен присутствовать в каждой строке. Если он встречается в строке несколько раз, то ответственного исполнителя выделяют специальным образом.
При условии выполнения этих правил все остальные комбинации символов разрешены. Пример:
	Должностные
лица
Задачи
	Директор
	Зам. директора
	Плановый отдел
	Производственный отдел
	Лаборатория № 1
	Лаборатория № 2

	Разработка перспективных планов
	!
	РО
	ТП
	П
	П
	П

	Обеспечение работ материально-техническими ресурсами
	ЯО
	–
	П
	Т
	П
	П

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…


Используя таблицу парного сравнения видов ответственности, обозначенных символами в матрице РАЗУ, можно перейти от символьного обозначения ответственности к численному. В таблице парного сравнения символы сравниваются друг с другом по трудоёмкости операций или сравнительной значимости. На основе экспертных оценок более предпочтительному символу присваивается 2 балла, менее предпочтительному – 0. Если символы равны по значимости, то каждому из них присваивается 1 балл. Значимость каждого символа определяется как сумма значений по строке.
При заполнении таблицы сначала заполняются ячейки, в которых символы сравниваются сами с собой (образуют диагональ): в них ставится 1. Все остальные ячейки заполняются 0, 1 и 2 так, чтобы сумма ячеек (i, j) и (j, i) была равна 2.
Правильно заполненная таблица удовлетворяет следующим условиям:
сумма оценок символов должна равняться квадрату количества символов;
сумма оценок любого символа по горизонтали и вертикали должна равняться удвоенному количеству символов.
[bookmark: _GoBack]Пример: К – это символ из предыдущей таблицы
	Символы
	

	

	

	

	

	

	

	

	


	

	1
	2
	2
	2
	1
	2
	2
	0
	12

	

	0
	1
	2
	1
	1
	2
	1
	0
	8

	

	0
	0
	1
	2
	2
	1
	2
	0
	8

	

	0
	1
	0
	1
	1
	2
	1
	0
	6

	

	1
	1
	0
	1
	1
	2
	1
	0
	7

	

	0
	0
	1
	0
	0
	1
	0
	1
	3

	

	0
	1
	0
	1
	1
	2
	1
	2
	8

	

	2
	2
	2
	2
	2
	1
	0
	1
	12

	

	4
	8
	8
	10
	9
	13
	8
	4
	64


Для определения относительной значимости каждого символа сумму по строке делят на общую сумму значений всех символов:
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Аналогично строится таблица парного сравнения трудоёмкости (или важности) работ и вычисляются относительные трудоёмкости  каждой работы:
	№
	Работа
	1
	2
	


	1
	Разработка перспективных планов
	1
	2
	3

	2
	Обеспечение работ материально-техническими ресурсами
	0
	1
	1

	

	
	1
	3
	4



,




Имея оценки трудоёмкости работ  и относительной значимости операций , отображаемых символами матрицы ответственности, можно дать общую оценку трудоёмкости выполнения работы:






где  – расчётная оценка трудоёмкости выполнения работы i работником k ;  – сравнительная оценка трудоёмкости работы i;  – сравнительная оценка трудоёмкости вида деятельности, обозначенного символом;  – сумма оценок всех символов, приходящихся на данную работу.
Например, трудоёмкость работы «Разработка перспективных планов», выполняемой зам. директора, равна:

,

если принять .
Чтобы рассчитать оценку трудоёмкости всех операций, выполняемых конкретной структурной единицей, надо просуммировать трудоёмкости всех выполняемых ею работ. Оценка трудовой загрузки структурной единицы позволяет оценить сравнительную трудоёмкость деятельности различных структурных подразделений и дать оценку себестоимости структурной единицы:

,


где  – денежная оценка деятельности структурной единицы,  – оценка трудовой загрузки структурной единицы, ФОТ – общий фонд оплаты труда.
Сравнивая существующий фонд оплаты труда структурной единицы с полученной денежной оценкой деятельности, можно выявить подразделения и должности, перегруженные или недогруженные работой.
Аналогичным образом можно оценить важность подразделений с точки зрения вклада в достижение целей проекта. Только при оценке значимости символов и работ необходимо их сравнивать не по трудоёмкости, а по важности каждого символа и работы для достижения результата. 
Сравнивая оценки внутренней себестоимости и полезности структурных единиц, можно провести функционально-стоимостной анализ организационной структуры управления.
Таким образом, матрица РАЗУ позволяет не только наглядно изобразить систему ответственности за выполнение работ, но и является полноценным инструментом организационного анализа и проектирования.
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