Кодекс сотрудника компании.
Кодекс – законодательный акт, в котором объединены и систематизированы нормы права, регулирующие определённую область общественных отношений.

Кодекс сотрудника компании (Кодекс) – свод правил, содержащий основные нормы, принципы и правила поведения сотрудника в компании.

Если у компании правильно определены стратегические цели, она рано или поздно достигает такого этапа организационного развития, когда руководство компании начинает понимать, что управлять растущим штатом по-старому не эффективно. Так обычно рождается задача по созданию кодекса сотрудника компании. В некоторых компаниях административных директоров просят внести свою лепту в создание Кодекса в рамках компетенций АХО  или выступить создателем этого документа.
Мы попросили Марию Иванову, Директора HR быстрорастущей компании N рассказать нашим читателям, что же это за задача и как её выполнять.

- Добрый день, Мария. Подскажите, пожалуйста, что же это такое – Кодекс  сотрудника компании?

- Здравствуйте. С точки зрения HR, кодекс сотрудника компании – это свод правил со стороны компании, который содержит свои традиции, нормы поведения, основные требования к  дресс-коду, описывает условия труда, порядок разрешения конфликтов, социальные и корпоративные пакеты для сотрудников. 

Любой новый сотрудник, приходя в компанию, получает Кодекс, который рассказывает правила проживания, нахождения и реализации себя в рамках организации. Это и есть Кодекс сотрудника компании.
-Как вы считаете, Мария, на каком обычно этапе у компании возникает  задача по созданию Кодекса?

- Когда компания начинает расти и у неё появляется своя миссия и ценности. Собственники или руководители компании должны понимать, ради чего она создана, каких целей должна достигнуть. Мы говорим не только о получении прибыли, как основной цели организации, мы говорим о целях и ценностях, которые позволяют всех сотрудникам чувствовать свою сопричастность, быть настроенными на реализацию проектов. 

Мы живём, скажем так, принимая фамилию своей компании.  Делая запись в трудовой книжке, мы подтверждаем готовность принадлежать этой компании всё своё рабочее время, поддерживать ценности этой организации, понимать, каков конечный результат, какой компания должна быть через пять лет, чем мы будем гордиться, выходя из этой компании, а, может, приводя в неё своих детей.
Соответственно, важное составляющее Кодекса: реализация целей и миссии компании. Если Кодекс существует, а сотрудники не понимают, куда движется организация, значит, у вас на руках потребительское чтиво, в котором прописано, кто кому и чем обязан, или не обязан, или как уйти от неприятной задачи легальным способом. И всё, и на этом всё заканчивается.
-А что появляется сначала, корпоративная культура или Кодекс сотрудника компании?
- По моему мнению, корпоративная культура является результатом соблюдения Кодекса. Не важно, существуют у вашей компании правила, регламентирующие практически всё, или вы руководствуете негласными правилами, не прописанными нигде, но тоже обязательными на уровне неких традиций, эти правила есть. Именно на основании этих правил формируется и развивается корпоративная культура. 
Кодекс является стволом большого дерева, на котором, как ветки на дереве, вырастает корпоративная культура. А на ветках уже появляются листочки – это развитие таких социальных программ, как управление талантами, поддержка семейных ценностей, например, провожаем детей в первый класс, поздравляем родителей детей-отличников, благодарим мужей и жён за то, что они терпеливо давали сотрудникам реализовывать себя в компании без стрессов в семье.
Корпоративная культура можем проявлять себя, как процесс, который постоянно развивается, растет. Это как дерево зимой, дерево летом. Основа та же, а окружение может меняться. 
-Ирина, аналогия понятна. А в чём непосредственно роль административного директора в формировании Кодекса сотрудника компании? Как приступить к этой задаче, что должно внести в документ подразделение АХО?
- АХО для меня – это в самом положительном смысле Домовой, который отвечает за заботу о сотрудниках, их защиту, создавая безопасные и комфортные условия труда. Отремонтированные, чистые туалеты, чай и кофе своевременно на кухне, вроде бы мелочь, но на самом деле эти мелочи создают позитивный настрой сотрудника. Влияют на его лояльность и вовлечённость. Когда ты по восемь часов находишься на работе, все это очень важно. Мы сейчас не говорим об условиях труда, которые любой работодатель должен предоставить обязательно согласно букве закона. Разговор идёт об уюте и комфорте. Сотрудники АХО – это очень творческие личности. Они могут создать такие условия для приёма пищи, что это банальной столовой не назовёшь. Создаётся  не просто место для употребления пищи, а что-то домашнее, красивое, где хочется поесть в приятной компании коллег, обсудить какие-то задачи за чашечкой кофе.
Без АХО не обойтись при организации любого корпоративного мероприятия. Всё техническое сопровождение, качество и успех проведения любого мероприятия, маленького или стратегического значения, на 50% состоит из работы АХО. 

Результатом отличной работы АХО является повышение лояльности сотрудников компании, сокращение пропусков работы по болезни и неуважительным причинам, публикации в интернете позитивных описаний условий труда. Даже если отзыв в целом негативен.

Административный директор руководит важным подразделением, обеспечивающим бесперебойность всех важных бизнес-процессов. Экономия на административных расходах – это экономия на сотрудниках. Я имею ввиду не оптимизацию административных расходов (проведение различных тендеров, политику чистого стола и прочее), а о сокращении услуг, оказываемых АХО сотрудникам компании.
Вот именно раздел об услугах АХО, развитии сервисов административного подразделения и вносится в Кодекс.

- Административный директор вносит в Кодекс только свою часть? Или необходимо указать ещё схемы  взаимодействия с руководителями других подразделений?

- Конечно, АХО – абсолютно самостоятельное подразделение, совмещающее в себе очень много функций бизнеса. Кроме того, сотрудники административных подразделений являются носителями корпоративной культуры в компании, транслируют уровень партнёрства в командной работе, гостеприимства для гостей компании. И, тем не менее, создание Кодекса – это не работа кусочками, задачами, где каждое заинтересованное подразделение вносит свою часть. Создание Кодекса – это полноценный проект. 
- Кто должен выступить внутренним заказчиком проекта?
- Конечно же, HR. А вот руководителем проектной группы может стать административный директор. Управляющий АХО прекрасно знает, что такое взаимодействие с другими подразделениями, выстраивание совместных процессов и прочее. 
- При разработке Кодекса мы учитываем успевшие сформироваться негласные правила компании, накладываем Кодекс на корпоративную культуру? Или наоборот, всё, что есть, стираем ластиком, создаём Кодекс, и под него подстраиваем корпоративную культуру?
- Все зависит от того, какие цели поставлены перед организацией. Подстроиться под традиции каждого подразделения, быть всем милым и в тоже время отвечать стандартам компании в умах высшего руководства практически нереально. Даже если вы наполните ваш Кодекс одними плюшками, всё равно будут недовольные, потому что любое правило – это определённое ограничение. 
- Ирина, является ли Кодекс документом, позволяющим формировать стратегическое поведение сотрудников компании?

- Безусловно! Создание Кодекса направлено на стремление к  синергии, повышения уровня эффективности сотрудника, подразделения и компании в целом.
- Должны ли в Кодексе содержаться меры по наказанию за неисполнение?

- Ни в коем случае. Кодекс – документ мотивирующих, он не должен никаким образом превращаться в перечень наказаний за тот или иной проступок. Не должен быть демотиватором. Мы описываем привило, говоря, как у нас принято, а не что у нас запрещено.

- Возвращаясь к задаче по созданию такого документа, как Кодекс сотрудника компании, какие ещё разделы, помимо целей и миссии компании, должны быть раскрыты?
- Должны быть раскрыты главные корпоративные принципы, ценности, парадигмы.  Раскрываем оргструктуру компании, внутренний распорядок компании, взаимоотношения в коллективе.  Обозначаем мотивационную политику компании, трудовую этику, коммуникационные системы. Могут быть указаны формы отчётов и стандарты документооборота.
- Ирина, подводя итоги: я правильно поняла, что создание Кодекса сотрудника компании – это важный проект, в котором участвуют практически все основные и вспомогательные подразделения компании?
- Да. Ещё добавлю, что Кодекс -  это проект, реализация которого позволяет  компании достигать своих стратегических целей, своей миссии, развиваться и быть успешной.
-Спасибо вам за столь ценную информацию. До свидания.
- И вам спасибо. До новых встреч.
