
Рекомендации и полезные советы для составления должностной 
инструкции супервайзера 

Составление эффективной должностной инструкции для супервайзера - это ключевой 
шаг к успешному управлению командой и достижению бизнес-целей.​
 

Вот несколько практических советов, которые помогут создать четкую и 
полезную инструкцию: 

1.​ Определение основных обязанностей и ответственности 
○​ Должностная инструкция должна четко очерчивать обязанности 

супервайзера: от управления командой до выполнения 
административных задач. Это поможет избежать недоразумений 
относительно объема работы и ответственности, и обеспечит 
правильное распределение задач между сотрудниками. 

2.​ Четкие критерии оценки эффективности работы 
○​ Важно, чтобы инструкция содержала конкретные критерии оценки 

работы супервайзера. Например, это могут быть показатели KPI, 
количество успешно выполненных задач или процент выполнения плана 
продаж. Четкие и измеримые критерии помогут мотивировать 
супервайзера и давать объективную оценку его работы. 

Пример: «Должностная инструкция должна включать критерии оценки работы, 
такие как достижение планов продаж, выполнение KPI команды или качество 
подготовки отчетов.» 

1.​ Описание процессов взаимодействия с другими отделами 
○​ Кроме обязанностей по управлению командой, важно отметить, как 

супервайзер должен взаимодействовать с другими отделами компании. 
Это поможет установить четкую коммуникацию между различными 
подразделениями и избежать недоразумений в процессе выполнения 
задач. 

Пример: «Супервайзер должен координировать работу с отделом продаж, 
логистики и маркетинга для обеспечения эффективного обслуживания клиентов.» 

1.​ Мотивационные факторы и поощрения 
○​ Включите в должностную инструкцию блок, касающийся стимулирования 

и поощрения. Это могут быть бонусы за достижение целей, премии за 
успешную работу или возможность карьерного роста. Мотивационные 
факторы помогут поддерживать высокий уровень вовлеченности и 
эффективности супервайзера. 

Пример: «Поощрение за качественное выполнение задач, включая денежные бонусы 
или нематериальные вознаграждения, должно быть частью мотивационной 
программы компании.» 



1.​ Регулярное обновление должностной инструкции 
○​ Бизнес-процессы и рыночные условия постоянно меняются, поэтому 

инструкцию необходимо регулярно пересматривать и обновлять. Это 
позволит учесть новые требования, адаптировать подходы к управлению 
командой и оставаться актуальными в условиях динамичного рынка. 

Пример: «Регулярное обновление должностной инструкции позволит отразить 
изменения в бизнес-процессах, возникающие из-за рыночных условий или новых 
требований к работникам.» 

1.​ Формализация процесса обучения и развития 
○​ Инструкция должна включать план обучения для новых сотрудников и 

программу развития для действующих супервайзеров. Это может быть 
организация тренингов, семинаров или коучинговых сессий, что позволит 
повысить квалификацию и расширить навыки. 

Пример: «В инструкции стоит предусмотреть регулярные тренинги по 
управленческим навыкам и программу повышения квалификации для обеспечения 
профессионального роста.» 

1.​ Простота и доступность документа 
○​ Должностная инструкция должна быть понятной и доступной для 

каждого сотрудника. Избегайте сложной терминологии, чтобы все 
положения документа легко воспринимались и могли быть внедрены в 
работу. 

Учитывая эти советы, вы сможете создать эффективную должностную 
инструкцию для супервайзера, которая станет надежным инструментом для 
управления командой, повышения мотивации и достижения результатов. 
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