
ЧЕК-ЛИСТ

ДИАГНОСТИКА
БИЗНЕС-ПРОЦЕССА
ЗА 5 МИНУТ

1. ЯСНОСТЬ И ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ
1.1. Процесс описан в одном месте и доступен всем его участникам (не в 
головах, не в разных чатах, не в 17 файлах)

2 1 0

Выберите процесс, который вы собираетесь проанализировать. Оцените 
выбранный процесс по шкале по параметрам, перечисленным в чек-
листе, где

 2 балла — полностью так (всё работает)
 1 балл — частично так (есть нюансы)
 0 баллов — совершенно не так (проблема очевидна)

1.2. Новые сотрудники могут разобраться в процессе без личного объяснения 
(есть инструкция, чек-лист, схема или видео)

2 1 0

1.3. Все участники процесса понимают свои роли и зоны ответственности 
(кто что делает — не вызывает споров)

2 1 0

ИНСТРУКЦИЯ:



3. ПОВТОРЯЕМОСТЬ И КАЧЕСТВО
3.1. Результат процесса стабилен независимо от исполнителя (если меняется 
человек — качество не падает)

2 1 0

3.2. Ошибки в процессе — редкость, а не норма (меньше 5% операций требуют 
переделки)

2 1 0

3.3. Процесс не «ломается», когда кто-то уходит в отпуск или увольняется 
(работает даже при смене ключевых людей)

2 1 0

4. УЛУЧШЕНИЯ И АДАПТАЦИЯ
4.1. Вы регулярно собираете обратную связь от участников процесса (знаете, 
что мешает и что можно улучшить)

2 1 0

4.2. Процесс адаптируется под изменения без полного перезапуска (можно 
внести правку, не переписывая всё с нуля)

2 1 0

4.3. Есть измеримые метрики эффективности процесса (вы отслеживаете: 
время, качество, стоимость, удовлетворённость)

2 1 0

2. СОГЛАСОВАНИЕ И СКОРОСТЬ
2.1. Решения по процессу принимаются на уровне исполнителей, а не 
руководителя (вы не главный «узел одобрения»)

2 1 0

2.2. Сроки выполнения процесса предсказуемы (вы можете назвать точный 
срок с погрешностью ±10%)

2 1 0

2.3. Меньше 30% времени процесса уходит на согласования и ожидание 
(большая часть времени — на полезную работу)

2 1 0



Сумма 
баллов Что это значит Что делать

17–24
Процесс 
работает 
хорошо

Поддерживайте текущее состояние. 
Регулярно (примерно раз в квартал) проверяйте 
процесс по чек-листу, чтобы не пропустить 
деградацию

9–16
Есть зоны для 
улучшения 
процесса

Выберите 2–3 пункта с максимальным баллом и 
проработайте их в ближайший месяц. Не 
пытайтесь исправить всё сразу

0–8

Процесс 
требует 
срочного 
улучшения

Запустите срочный аудит: 
• соберите команду
• зафиксируйте текущее состояние
• пропишите минимальные правила
Без этого процесс будет «съедать» время и ресурсы

ИНТЕРПРЕТАЦИЯ
Сложите все баллы и посмотрите на итог.

Если ваш процесс попал в зону «Есть зоны для улучшения» или «Требует 
срочного улучшения»:

1. Выберите 1–2 самых «болезненных» пункта из чек-листа.
2. Соберите команду (всех, кто участвует в процессе) на 60–90 минут.
3. Пропишите минимально достаточные правила — не тома регламентов, а 

3–5 ключевых договорённостей.
4. Зафиксируйте это в одном месте и покажите всем участникам.
5. Назначьте точку проверки через 2–4 недели: «Работает ли это? Что ещё 

мешает?»

ЧТО ДЕЛАТЬ ДАЛЬШЕ?
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