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Роль единого понимания сущности процессов и явлений в любой человеческой деятельности переоценить сложно. Как утверждал  Рене Декарт: «Определив точно значения слов, вы избавите человечество от половины заблуждений». А.С. Пушкин выразился ещё более лаконично: «Точность и краткость - вот первые достоинства прозы». 
Особую роль этот принцип приобретает в письменных документах. Делопроизводство в любой сфере требует четких, конкретных и однозначных формулировок. Если в устном общении можно на месте уточнить смысл тех или иных фраз, то в письменном (в деловой переписке) это очень проблематично. Но первостепенную важность принцип точности и определенности формулировок приобретает в кадровом делопроизводстве, где практически за каждым документом стоят судьбы людей. 
Один из законов коммуникации можно интерпретировать так: если есть опасность, что Вас неправильно поймут, можете не сомневаться в том, что Вас поймут именно неправильно. Нарушения этого закона подчас происходят не специально (стремление наукообразить свою речь, желание «украсить» ее модными иностранными словами или пышными фразами, демонстрируя как бы образованность, разработка документов на бегу, в спешке, не вникая в суть вопроса и т.д. и т.п.). Иногда это делается умышленно – в  этом случае подмена понятий осуществляется в личных или корпоративных корыстных интересах. Двусмысленность порой появляется даже в государственных решениях, федеральных законах и подзаконных актах. В любом случае это чревато серьезными последствиями для профессиональной деятельности. Чтобы не быть голословным, позвольте привести некоторые примеры.
Делопроизводство и ДОУ. 

В последнее время наряду с термином «делопроизводство» часто используется синонимичный ему термин «документационное обеспечение управления» (ДОУ), появление которого вполне объективно обусловлено глобальной информатизацией современного общества. 
Так вот, в ДОУ самым,  пожалуй, модным понятием стало выражение «электронный документооборот». И практически все руководители, от мала до велика, повышение эффективности ДОУ стали связывать, прежде всего, с внедрением или совершенствованием электронного документооборота. Более того, есть ощущение, что этот термин  потихоньку вытесняет из речи и понятия «документационное обеспечение управления» и «делопроизводство». Возникает ассоциация – есть электронный документооборот, значит, организация идет в ногу со временем, нет – значит, прошлый век. А вот это уже очень опасно, это как девушке накладывать румянец, не смыв грязь со щек. Давайте разберемся, почему. 
Документооборо́т – это движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения, отправки или передачи на хранение [1]. Конечно, это очень важно для эффективной работы с документами, особенно с персональными, кадровыми, но это лишь одна из трех составных частей документационного обеспечения управления (делопроизводства). Две другие, а именно документирование, т.е. процесс записи информации на различных носителях с соблюдением определенных норм [2], и оперативное хранение документов не менее важны для качественного ДОУ. 

Если мы занимаемся компьютеризацией всего ДОУ, а иначе нет смысла начинать, то необходимо продумать процесс создания стандартных электронных документов (перевода поступающих бумажных документов в электронный вид, а не просто сканирования, как это нередко бывает), а также, что самое главное, организацию оперативного хранения и использования документов в электронном виде и передачу их в последующем на архивное хранение. Последний вопрос особенно часто повисает в воздухе. 

К примеру, в Министерстве транспорта РФ уже давно используется, как представляется, одна из лучших систем электронного документооборота КДС, адаптированная к требованиям ведомства. У них нет проблем с созданием электронных документов, им даже удалось решить вопрос перевода большинства входящей корреспонденции в электронный вид, но проблема сдачи документов на архивное хранение стоит остро, и по сей день. Прежде всего, это связано с отсутствием необходимой нормативно-правовой базы, разработка которой выходит за рамки компетенции Министерства. 

В настоящее время, в соответствии с требованиями нормативно-правовых источников, перед сдачей документов на хранение нередко приходиться возвращаться к старой бумажной форме и к прежним технологиям. Это приводит к большим потерям времени, а подчас и к появлению сложно решаемых проблем (например, сдача в архив документов с электронной подписью). Особенно чувствительны к этим проблемам кадровые документы, которые, как правило, имеют большие сроки хранения. Так что надеяться, что с внедрением электронного документооборота мы решим проблему, например, с выдачей различных справок их архивов, не приходится. 

Но даже если мы решим проблему комплексного электронного документационного обеспечения управления, но забудем, что это лишь один из видов обеспечения управления, радоваться придется недолго. Только создав единую автоматизированную систему управления, мы сможем в полном объеме использовать современные достижения прогресса в интересах повышения эффективности управления организацией, ведомством, страной. 
Опасность необдуманного использования иностранных слов.
Серьезную опасность искажения смысла ключевых фраз и неверного трактования положений документов представляет, казалось бы, невинная мода на использование иностранных слов. У нас только закон о рекламе запрещает использовать иностранные слова и выражения, которые могут исказить смысл информации (пункт 5 ст.5), а в другой сфере деятельности – пожалуйста.  Неправильное употребление иностранных слов является одной из причин плеоназмов (от греч. pleonasmos - излишество). Часто в деловой язык попадают иностранные слова, обозначающие понятия, за которыми закреплен уже русский эквивалент.
Сколько лет у нас говорят о необходимости диверсификации в экономике, а сдвигов к этой самой диверсификации особо не просматривается. Некоторые наши граждане считают это слово производным от слова «диверсия». Может, дело сдвинется с мертвой точки, если, не употребляя это слово, постараться разнообразить экономику, слезть с нефтяной иглы и развивать наукоемкие отрасли экономики и промышленность?

 А что думает народ, когда ему говорят о его креативности? Надеюсь, что-то хорошее. А почему бы ему прямо сказать, что он творческий, созидательный, новаторский?!

 Не знаю, как вам, а мне обидно за специалистов по работе с персоналом, когда их называют НR(эйчар)-менеджерами. На эти доводы мне обычно возражают: «Иначе нас не будут понимать на Западе». Но позвольте, мы же в России; это на Западе надо говорить на местном языке, или хотя бы на английском. 

Остановимся поподробнее на ключевом, уже ставшим привычным в русском языке термине «менеджмент», которое с 1991 г. все чаще и чаще употребляется и в устной, и в письменной речи. 
В зарубежной литературе принято широкое толкование понятия «менеджмент», и в современной управленческой литературе существует более ста понятий, включающих слово «менеджмент», что вряд ли облегчает уяснение его сущности. Открываются «школы менеджеров», создаются «клубы менеджеров», проводятся «семинары менеджеров», но редко люди отдают себе отчет в том, что же именно скрывается за этим красивым словом.
 Это приводит к тому, что продавца называют менеджером по продажам, кассира - менеджером по производству кассовых операций, экспедитора - менеджером по доставке, диспетчера - менеджером по связям и т. д. Опасность здесь заключается в том, что люди, работающие на этих должностях, могут посчитать, что менеджмент сводиться лишь к производственным навыкам, а не к умению генерировать человеческую энергию и придавать ей направленность, как отмечал П.Ф. Дукер [3].

Менеджмент в дословном переводе с английского означает управление. В фундаментальном Оксфордском словаре английского языка менеджмент определяется как: способ, манера общения с людьми; власть и искусство управления; особого рода умелость и административные навыки; орган управления, административная единица. В связи с этим возникает вопрос: есть ли для нас необходимость не только изучать, но и вообще употреблять понятие «менеджмент», если в русском языке существует термин «управление»?

Есть мнение, что введение термина «менеджмент» - это дань моде, увлечение западными экономическими теориями, поэтому можно без ущерба для дела заменить иностранное слово «менеджмент» русским словом «управление». Причем некоторые авторы работ по менеджменту утверждают, что менеджмент как наука развивается уже около 7000 лет [4]. 
Безусловно, управленческая деятельность - один из древнейших видов человеческой деятельности и, пожалуй, наиболее сложный из них, однако в подобных выводах отождествляются не только понятия «менеджмент» и «управление», но и практика с наукой, признаками которой являются законы, принципы, категории, а их определением человечество занялось гораздо позже.

Другая крайность заключается в том, что, раскрывая основы менеджмента, игнорируются отечественные наработки в области теории управления. Как будто до начала 1990-х годов, когда стало в обиход входить слово «менеджмент», мы вообще не имели представления о теории управления. А меня, например, переполняла гордость, когда в американском учебнике по менеджменту я прочитал: «…как учил поступать в подобной ситуации А.В.Суворов…». Я понимал, что эти слова написал наш бывший соотечественник, но ведь их же читают американские студенты.

Понятия «менеджмент» и «управление» кажутся идентичными, но в силу исторических, политических и ряда других причин их сущность далеко неодинакова [5]. Не случайно в словарях иностранных слов менеджмент переводится на русский язык как управление производством и как совокупность принципов, методов, средств и форм управления производством с целью повышения эффективности производства и его прибыльности [6].
Появление американской теории менеджмента было связано, прежде всего, с укрупнением промышленных предприятий во второй половине XIX века, приводящим к увеличению объема и сложности управленческих работ, которые могут быть выполнены только специальным аппаратом работников. Именно в корпорации менеджмент окончательно отделяется от самоуправления собственника и предпринимателя. И безусловная заслуга Ф.У. Тейлора в том, что он, заметив это, начали разрабатывать новую теорию управления. То есть менеджмент, как теория управления насчитывает чуть более ста лет [7], а первые дошедшие до нас научные труды по управлению появились на рубеже VI-V века до н.э. [8]
Менеджмент - это не просто управление хозяйствующей организацией или ее структурными подразделениями, а управление хозяйствующей организацией в условиях рынка, рыночной экономики. Правда, это понятие нередко стали применять и в отношении непредпринимательских организаций, государственных структур, однако вряд ли это оправдано. 
Однажды на научной конференции, проводимой совместно с главами муниципальных образований Московской области, один из муниципальных руководителей обратился к нам с просьбой: «Господа профессора, помогите, мои менеджеры воруют». Ваш покорный слуга, возможно чрезмерно язвительно, ответил: «А что Вы хотите? Вы назвали своих чиновников менеджерами. Менеджер - помощник предпринимателя. Цель предпринимательской деятельности - получать прибыль. А как чиновники могут получать прибыль? Только воруя и беря взятки». К сожалению, судя по всему, руководитель местной администрации меня не понял и лишь обиделся. Да что там говорить, если у нас до сих пор специалист в области государственного и муниципального управления, история которого насчитывает тысячелетия, получает квалификацию «менеджер». Хорошо еще, что в бакалавриате удалось разделить виды управления (управление персоналом, менеджмент и государственное и муниципальное управление) на самостоятельные направления подготовки. 

Объективное уяснение и однозначное толкование цели, сущности и содержания управления являются основополагающими для теории и практики управления, что требует особой тщательности в выявлении их существа и точности в формулировании самих понятий. Управление в широком смысле слова - это не только целенаправленный перевод любой заданной системы в нужное состояние [9], но и  поддержание режима ее деятельности до получения требуемого результата (вспомните, как происходит процесс управления машиной). Под системами понимаются биологические, технологические, кибернетические, социальные и другие совокупности взаимосвязанных элементов. Системы с участием людей называются социальными. Управление в них включает три аспекта: «кто» управляет «кем» (институциональный аспект); «как» осуществляется управление и «как» оно влияет на управляемых (функциональный аспект); «чем» осуществляется управление (инструментальный аспект). К социальным системам относятся государство, армия, предприятие, церковь и т.д. Каждая из этих систем требует своих знаний и умений управления ими.

Важным результатом работы любого руководителя является управленческое решение. Собственно говоря, всю его основную работу можно свести к принятию управленческих решений, организации их исполнения и контролю выполнения. Конечно, при этом нельзя забывать о мотивации исполнителей. От качества этой работы во многом зависит эффективность любой управленческой деятельности, а для кадрового менеджмента способность принятия целесообразных решений приобретает особую значимость, поскольку эти решения всегда связаны с конкретными людьми. 

Наиболее часто в учебной литературе по менеджменту решение трактуется, как выбор одной из альтернатив, которые имеются для решения какой-то проблемы. 

Однако любая альтернатива это один из возможных вариантов решения. Получается решение это один из вариантов решения. Следовательно, начальнику лишь надо дождаться, когда появятся варианты и выбрать лучший из них. Думать и напрягаться особо не надо. Хорошая работа у руководителя, правда? Вот только откуда появятся эти варианты? Как грибы вырастут, или подчиненные подскажут, не понятно. 

По словарю Ожегова решение - заключение, вывод из чего-нибудь, ответ к задаче, осуществление творческого замысла, сам такой замысел; решить - обдумав, прийти к какому ни будь выводу, к необходимости каких-нибудь действий. Исходя из этого, представляется возможным сформулировать понятие «решение», как ответ на «извечный» российский вопрос «что делать?» для достижения требуемых результатов.

В развернутом виде решение можно определить как мыслительный процесс выбора направления, способов, порядка действий, привлекаемых сил и средств, определения задач исполнителям и мероприятий всестороннего обеспечения, управления и взаимодействия для достижения поставленной цели. Принятое решение находит свое отображение в плане его реализации.

В литературе по менеджменту планирование определяется либо как процесс выбора целей организации и путей их достижения, либо как разработка комплекса действий по достижению определенной цели. Иногда в планирование включают организацию и контроль за выполнением плана. Есть даже мнение, что планирование это процесс выбора целей и решений, необходимых для их достижения. Но тогда возникает вопрос, что же тогда представляет собой управленческое решение? Может быть, выбор одного из альтернативных планов решения данного вопроса? Вряд ли, поскольку в практике управления тяжело представить ситуацию, когда до принятия решения разрабатывается несколько взаимоисключающих планов выполнения решаемой задачи. 

Безусловно, вариантность планирования один из важнейших принципов его осуществления. Однако выполнение этого принципа на практике заключается, прежде всего, в том, что предусматривается возможность корректировки и даже изменения планов в ходе их осуществления, намечаются возможные пути обхода препятствий, которые могут встретиться при выполнении решения. 

Чтобы определиться с понятием планирования, сначала разберемся, что такое план. План (planus -ровный, плоский) переводиться с латинского как плоскость. То есть это отображение существующего реально или в воображении на плоскости, которой выступает, как правило, бумага. По энциклопедии Кирилла и Мефодия план - это  заранее намеченный порядок, последовательность осуществления какой либо программы, выполнения работы, проведения мероприятий. Согласно перечню понятий, разработанному в отечественной академии наук [10], план - это директивное определение перечня и сроков действий, исходя из определенных целей, ресурсов, выделяемых для достижения этих целей, научно-обоснованных нормативов расходования ресурсов. Планирование - проекция в будущее человеческой деятельности для достижения предустановленной цели при определенных средствах, преобразование информации о будущем в директивы для целенаправленной деятельности. Следовательно, процесс составления и уточнения планов представляет собой суть планирования.

Прогнозный характер всякого управленческого решения не следует смешивать с понятием планирования, хотя оно и взаимосвязано с прогнозированием. Прогнозирование - это процесс формирования прогнозов развития на основе анализа тенденций этого развития. Прогноз (от греч. πρόγνωσις - предвидение, предсказание) - это заключение о предстоящем развитии и исходе чего-либо [11]. Прогнозирование составляет фундаментальную основу управленческой деятельности в любой сфере. Прогнозирование осуществляется в условиях неопределенности или случайности (вероятно будет). Планирование осуществляется в условиях, которые считаются детерминированными (должно быть). Оно обычно начинается после определения замысла (основной идеи) решения, а завершается после его утверждения.

Итак, планирование это разработка документов отражающих принятое решение и детализирующих его по содержанию, срокам и последовательности проведения мероприятий, привлекаемым силам и средствам (что делать, когда делать, кто и с использованием чего будет делать). Собственно говоря, если принятие решения это мыслительный процесс, то планирование это текстовое (табличное) или (и) графическое отражение его результатов на бумаге (компьютерном файле, доске, другом носителе информации). 
Сколько за последнее время важнейших социальных программ не получили своего воплощения. А мы теперь не можем понять, куда делись деньги и с кого спросить. Но давайте вспомним, что программа (от греч. προ - пред, греч. γράμμα - запись) - термин, в переводе означающий «предписание», то есть предварительное описание предстоящих событий или действий. Программа указывает путь, но не вдается в подробности. Т.е. программа определяет, что делать, обычно не поясняя, когда, кому и с помощью чего делать. Поэтому ни денег, ни виновных найти не представляется возможным. 
В последнее время часто звучит термин technology roadmapping (построение технологических дорожных карт). Уже на всех уровнях государственного управления наметилась тенденция переименования планов в дорожные карты. А дорожная карта это наглядное представление пошагового сценария развития определённого объекта, как говорили раньше, «кроки маршрута». Обычно дорожная карта представляется в форме графической схемы, алгоритма, отображающего важнейшие шаги и ожидаемые результаты этих шагов в «узлах». «Узел» карты – это этап развития объекта и одновременно пункт принятия управленческих решений. Т.е. дорожная карта обычно определяет, что делать и когда делать. Вряд целесообразно ее составлением заменять планирование, поскольку на вопрос кто и с использованием чего будет делать, отвечать в ней не обязательно.
О точности определения рассмотренных понятий в отечественной экономической литературе ведется серьезная полемика. Причем нередко понятия значительно усложняются, а незначительные изменения в них считаются принципиальными и вызывают бурную реакцию теоретиков. В то же время в зарубежной литературе определение этих понятий можно встретить относительно редко. Да и само определение понятий дается в весьма специфической форме. Может быть, и не стоит ломать копий, ведь есть же поговорка – «называй хоть горшком, только в печь не сажай». Думается, не следует впадать в крайности. Самое главное чтобы понятийный аппарат был понятен всем.

Нельзя забывать и то, что в понятиях надо договариваться, что они могут меняться с течением времени. Как-то, проводя занятия в Германии, автор этих строк столкнулся с непониманием американцами и западноевропейцами (а это были взрослые люди, опытные управленцы среднего звена) сути принципа комплексности, по нашей трактовке. Только когда разъяснили им что такое наш комплексный обед, позволяющий человеку недорого утолить голод и при этом не потерять работоспособность, слушатели все поняли. Оказалось, они трактовали этот принцип как многофункциональность. 

Таким образом, понятийный аппарат надо упростить и связать с реальной практикой и отечественным менталитетом. Его неконкретность в управлении не способствует разграничению ответственности должностных лиц за выполнение поставленных задач, что чревато либо перекладыванием свих обязанностей на подчиненных, либо их подменой и выполнением чужих функций. Терминологические расхождения, некорректность в определении понятий нередко обусловливают отход от логики в разработке и реализации решений. 
Для повышения эффективности профессиональной деятельности необходимо устранить существующие понятийные противоречия и на этой основе уточнить систему основных понятий кадрового делопроизводства, документационного обеспечения управления, управления персоналом и в целом управления. При решении этой задачи следует придерживаться принципа соответствия формулировок понятий, сущности обозначаемых явлений. Тема конкретности и корректности основополагающего понятийного аппарата в названных сферах не исчерпывается приведенными примерами, ее следует развивать дальше. Думается, есть смысл продолжить этот разговор на страницах нашего журнала. А может, проблема надумана? Напишите и об этом. Пришлите положительные примеры, ведь так здорово зарядиться оптимизмом. 
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