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Аннотация
«Делай меньше – получай больше: Секреты операционной

эффективности»  – ваша настольная книга для преобразования
работы и бизнеса. Эта книга раскрывает уникальный парадокс:
меньше усилий – больше результата. Вы узнаете, как
выявить и исключить лишние действия, избавиться от
многозадачности и сосредоточиться на главном, минимизируя
потерю времени и ресурсов. От создания эффективных рабочих
потоков до внедрения автоматизации и стандартизации –
каждый шаг приближает вас к максимальной продуктивности
без перегрузок. Освойте искусство делегирования, научитесь
говорить «нет» и  планировать, опираясь на реальные
возможности. Профессиональные советы помогут сделать
корпоративную культуру мощным двигателем эффективности
и непрерывного улучшения. Эта книга – ваш надежный
проводник к работе, где меньше действительно значит лучше и



 
 
 

приносит истинное удовлетворение и успех. Откройте для себя
новый уровень операционной эффективности и вдохновитесь на
перемены! Обложка: Midjourney – Лицензия
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Артем Демиденко
Делай меньше получай

больше: Секреты
операционной

эффективности
 

Введение в парадокс “больше за
меньшее”: основы эффективности

 
Чем глубже погружаешься в операционную эффектив-

ность, тем яснее проявляется один, на первый взгляд пара-
доксальный, принцип: чтобы добиться большего, нужно де-
лать меньше, но именно то, что действительно важно. Это не
призыв к безделью, а приглашение полностью пересмотреть
подход к работе, сместив акцент с количества на качество, с
хаоса – на порядок.

Возьмём реальный пример: компания, занимающаяся
электронными платежами, сократила число задач у коман-
ды разработчиков с двенадцати до шести за квартал. Вместо
того чтобы распыляться на исправление множества мелких
ошибок, команда сосредоточилась на создании трёх ключе-



 
 
 

вых функций, которые значительно улучшили опыт пользо-
вателей. Результат – не только уменьшение «технического
долга», но и рост удержания клиентов на 40% благодаря бо-
лее надёжному и удобному сервису. Вывод прост: умение от-
казаться от малозначимых задач создаёт основу для больших
побед.

Суть парадокса «больше за меньшее» – в умении находить
участки высокой производительности и внедрять их в повсе-
дневную работу. Важно не просто сосредотачиваться на за-
дачах, а понимать, какие действия создают цепочку ценно-
сти. В нашем примере команда использовала метод «восьми-
часового рабочего блока»: четыре часа утром – полностью
погружённые в важные дела без отвлечений, и четыре часа
после обеда – для общения и менее срочных рутинных задач.
Это приближало работу к состоянию «потока», о котором
писал психолог Михай Чиксентмихайи, когда время словно
останавливается, а работа идёт легко и эффективно.

Чтобы понять, что именно входит в этот «список» прио-
ритетных задач, нужно внимательно анализировать их влия-
ние на бизнес-процессы. Например, транспортная компания
выявила три важных этапа, где задержки вызывают 80% сбо-
ев: оформление груза, оптимизация маршрутов и автомати-
зация документов. Раньше усилия распределялись поровну
по всем этапам, а после того, как внимание сосредоточили
на этих зонах, время доставки сократилось на 25%, а расхо-
ды на перевозку – на 15%. Практический совет: применяйте



 
 
 

правило Парето к своим процессам – найдите те 20% дей-
ствий, которые приносят 80% результата, и вкладывайте в
них максимум усилий.

Перейдем к конкретным шагам для внедрения парадокса
в повседневную работу. Начните с трёх простых действий:

1. Проведите детальный анализ задач, честно оценив цен-
ность каждой. Заведите таблицу, в которой задачи оцените
по шкале от 1 до 5 по таким критериям, как влияние на до-
ход, время выполнения и срочность.

2. Запустите работу с «разумным сокращением»: созна-
тельно откажитесь от неприоритетных, дублирующих и ма-
лополезных задач, установив контрольные сроки для про-
верки результата – через неделю или месяц.

3. Организуйте структурированные временные блоки для
эффективной работы. Обязательно минимизируйте внеш-
ние отвлечения – отключите лишние уведомления, согласуй-
те с командой часы для общения и совещаний.

Ключ к успеху – системный подход и участие всех сотруд-
ников. В одной технологической компании каждую пятницу
команда собирается на 30 минут, чтобы пересмотреть план
на следующую неделю, уделяя внимание не объёму, а значи-
мости и влиянию задач. Это помогло увеличить долю про-
дуктивных дел на 33%, а снизить выгорание сотрудников на
25%.

В итоге парадокс «больше за меньшее» начинает работать,
когда перестаёшь гнаться за всем подряд и осознанно выби-



 
 
 

раешь задачи с максимальной отдачей. Такой подход требует
дисциплины и умения говорить «нет», но именно в этом и
заключается настоящая операционная эффективность.

В заключение: успех зависит от чёткого плана, регулярно-
го анализа и умения контролировать внимание. Ваше зада-
ние – сегодня выберите три самые важные задачи и подроб-
но оцените их влияние на ключевые цели. Затем отпустите
как минимум две задачи, которые лишь отвлекают и мало
что дают. Отслеживайте изменения в производительности и
итоговых результатах, чтобы убедиться: сила парадокса дей-
ствительно работает.



 
 
 

 
Тезис об экономии усилий ради

максимального результата
 

Представьте, что ваша команда – это оркестр, где каж-
дый музыкант играет лишь ту партию, которая действитель-
но влияет на восприятие произведения, а не просто запол-
няет паузы звуками. В сфере операционной эффективности
экономия усилий – это не оправдание для лени, а умение
выбирать задачи и действия, которые приносят наибольший
результат. Такой подход кардинально меняет работу любого
процесса – от управления проектами до производства.

Чтобы научиться экономить силы ради максимального ре-
зультата, сперва нужно научиться анализировать свои дей-
ствия, отделяя важное от второстепенного. Например, ком-
пания внедрила систему контроля качества на всех этапах
производства. Множество сотрудников тратят часы на про-
верку параметров, которые по мнению клиентов не влияют
на конечный продукт. Анализ показал, что 20% показате-
лей обеспечивают 80% качества (принцип Парето в деле).
Сосредоточившись на этих ключевых параметрах, компания
сократила время контроля на 35%, при этом сохранила и да-
же улучшила качество. Главное – выявить, что действитель-
но влияет на результат, и отсеять все лишнее.

Внедрение такого подхода начинается с документирова-



 
 
 

ния и оценки всех рабочих процессов. Нужно составить кар-
ту задач, которая покажет реальные временные и ресурсные
затраты. Поможет в этом учёт времени (time-tracking). На-
пример, менеджер проекта фиксирует деятельность по ми-
нутам, а потом сопоставляет затраты времени с результата-
ми. Часто такой анализ выявляет, что около трети рабочего
времени уходит на рутинные задачи, которые можно автома-
тизировать или передать другим. Затем задачи делят на обя-
зательные, желательные и ненужные. Фокусируясь на обяза-
тельных, можно освободить ресурсы для инноваций и раз-
вития.

Автоматизация – главное средство для экономии сил. На
практике автоматические системы обработки данных и свя-
зи помогают сэкономить сотни часов в месяц. Например,
специализированная программа для работы с базой кли-
ентов автоматически сортирует аудиторию, выделяет пер-
спективных клиентов и помогает формировать персональ-
ные предложения. Вместо ручной фильтрации менеджеры
получают готовых кандидатов и тратят время на более важ-
ные задачи. Совет: внимательно изучайте, какие процессы
можно автоматизировать без потерь качества, испытывайте
инструменты на небольших участках, а затем масштабируй-
те.

Ещё одна эффективная стратегия – принцип «минималь-
ного жизнеспособного результата» (МЖР). Идея в том, что-
бы сосредоточиться на создании результата, который отвеча-



 
 
 

ет основным требованиям и приносит ценность прямо сей-
час, без лишних доработок. Например, при запуске марке-
тинговой кампании команда готовит базовую версию, тести-
рует её на небольшой группе и собирает отзывы. Это эконо-
мит силы и время – а полученные данные показывают, что
именно нужно улучшить для максимального эффекта. Со-
вет: сформулируйте чёткие критерии приемлемого резуль-
тата и придерживайтесь их.

Не забывайте про концентрацию и избавление от «шу-
мов». Ментальные и внешние отвлечения съедают много
энергии. Исследования показывают, что переключение меж-
ду задачами снижает продуктивность на 40%. Поэтому ра-
зумнее строить рабочий день блоками, выделяя время для
ключевых дел. Метод «Помодоро» – отличный помощник:
25 минут интенсивной работы, затем короткий перерыв –
так проще сохранить концентрацию и беречь силы. Сделайте
своё рабочее место максимально удобным: отключите уве-
домления, закройте всё лишнее, используйте программы для
блокировки отвлекающих сайтов – эти простые меры дей-
ствительно повышают эффективность.

Для устойчивого результата полезно регулярно прово-
дить ретроспективу процессов. Это не просто «собрания по
ошибкам», а возможность понять, что действительно прино-
сит пользу, а что – бремя. Используйте методы бережливого
производства и гибкой методологии: ставьте небольшие цели
(спринты), регулярно оценивайте результаты и быстро кор-



 
 
 

ректируйте курс. Например, команда разработчиков убрала
15% функций, которые тормозили обновления, но не улуч-
шали пользовательский опыт. В итоге продукт выходит на
рынок на 25% быстрее, а пользователи получают более ста-
бильный и востребованный функционал.

В итоге, экономия усилий – это не просто принцип «мень-
ше делай – больше получай», а искусство точно выбирать,
куда направлять энергию. Каждое действие должно прино-
сить результат и оправдывать вложенные силы. Инструмен-
ты – анализ процессов, автоматизация, фокус на минималь-
но жизнеспособном результате, борьба с отвлечениями и ре-
гулярная обратная связь – помогут устойчиво повысить эф-
фективность работы. Даже небольшие изменения могут дать
большой эффект, если применять их системно и с понима-
нием настоящих приоритетов.



 
 
 

 
Понимание основных потерь
времени и работы в бизнесе

 
Главное в операционной эффективности – не столько до-

бавлять новые ресурсы, сколько обнаруживать и устранять
скрытые потери времени и труда. Чаще всего мы недооце-
ниваем эти потери, потому что воспринимаем их как норму
бизнеса. Чтобы работать меньше, но отдавать больше, нужно
научиться видеть, где именно «уходит» энергия команды, и
системно с этим бороться.

Возьмём, к примеру, одну из классических проблем –
ненужные совещания. По данным исследования Гарвардско-
го бизнес-обзора, менеджеры тратят примерно 23 часа в
неделю на встречи, и почти 70 % из них оказываются мало-
эффективными. Многие руководители считают, что совеща-
ния помогают «держать руку на пульсе», но часто это просто
формальность, где обсуждают вопросы, решаемые с помо-
щью короткого сообщения или звонка. Практическое прави-
ло: введите жёсткий регламент – у каждой встречи должна
быть чёткая цель, ограничение по времени и список заранее
подготовленных вопросов. Опыт некоторых компаний пока-
зывает, что такой подход сокращает время совещаний по-
чти вдвое и освобождает несколько часов для действительно
важной работы.



 
 
 

Следующий момент – дублирование задач и информации.
Часто одни и те же действия повторяются в разных отделах,
либо один сотрудник выполняет работу, которую уже сде-
лали коллеги. Например, в одной IT-компании обнаружили,
что программисты писали похожие модули для разных про-
ектов из-за отсутствия единой базы готовых компонентов.
Решением стала платформа с каталогом готовых решений,
что сократило время разработки на 30 %. Аналогично и с бу-
мажными делами: когда сотрудники вручную переносят дан-
ные из одной системы в другую, автоматизация и интеграция
значительно экономят время и уменьшают ошибки.

Потеря концентрации – ещё один «крадущий» время фак-
тор, особенно ощутимый в эру многозадачности и постоян-
ных уведомлений. Открытые офисы, частые прерывания и
обилие дел отвлекают и расходуют внимание сотрудников.
Исследования показывают, что переключение между зада-
чами снижает продуктивность на 40 %. Полезный совет –
вводить периоды «глубокой работы»: отключить входящие
звонки и сообщения, выключать уведомления или планиро-
вать блоки времени в календаре. Например, в одной соф-
тверной студии утром устраивают «фокус-время», когда со-
трудники отключены от внешних коммуникаций и занима-
ются ключевыми задачами.

Не менее заметный источник потерь – неэффективное об-
щение. Если команды плохо понимают друг друга, возника-
ют путаница, дублирование усилий и необходимость пере-



 
 
 

делок. Внедрение прозрачных протоколов и каналов связи
сильно сокращает эти проблемы. Один из эффективных спо-
собов – ежедневные короткие совещания по 10–15 минут,
где каждый рассказывает, что сделано и с какими трудно-
стями столкнулся. Это помогает быстро выявлять и устра-
нять узкие места без долгих разговоров. Важно выбирать
правильный формат общения: не всегда письма решают за-
дачи – иногда гораздо эффективнее позвонить.

Важный элемент – анализ «скрытой работы»: тех задач,
которые не учитываются, но съедают много времени и сил.
Например, сотрудники тратят часы на поиск информации,
исправление ошибок или согласование мелочей, что не отра-
жается в отчетах. Хороший инструмент для выявления таких
потерь – учёт времени и опросы сотрудников с вопросом, ка-
кие операции отнимают ресурсы без реальной пользы. Такие
анализы часто приносят самые ощутимые улучшения.

Для системной работы с потерями полезно применять ме-
тодики бережливого производства и шести сигм – они дают
инструменты для визуализации и критического анализа про-
цессов, например, карты потока создания ценности. Это по-
могает не просто чувствовать, что что-то идёт не так, а точ-
но видеть, где есть лишние шаги, простои и пересылки. В
одной европейской компании, например, удалось сократить
время обработки заказа с пяти дней до одного, просто устра-
нив дублирующие проверки и излишнюю передачу докумен-
тов.



 
 
 

Итог: выявление и сокращение основных потерь – не ра-
зовое дело, а постоянная работа. Для начала можно сделать
вот что:

1. Проведите анализ времени и задач с помощью учёта
времени и опросов сотрудников.

2. Установите жёсткие правила для совещаний: чёткая по-
вестка, ограничение по времени, конкретные результаты.

3. Автоматизируйте рутинные и повторяющиеся опера-
ции с помощью современных информационных систем.

4. Организуйте периоды глубокого погружения в работу,
минимизируя отвлекающие факторы.

5. Внедрите прозрачные протоколы общения и регуляр-
ные короткие встречи для синхронизации.

6. Используйте визуальные методы анализа процессов,
чтобы найти узкие места и ненужные действия.

Только последовательно работая с реальными потерями,
можно построить бизнес, который делает меньше, но доби-
вается большего. Это не вопрос удачи или мотивации, а си-
стемный подход к организации работы и времени вашей ко-
манды.



 
 
 

 
Разделение важных и

срочных задач: как не путать
 

Ошибки в разграничении важных и срочных задач – одна
из самых частых проблем в операционной работе. Кажется,
что всё одновременно срочно и важно, но на деле мы тонем в
потоке дел, которые либо отнимают время без видимого ре-
зультата, либо отвлекают от действительно ключевых целей.
Понимание и чёткое отделение этих категорий поможет не
просто разгрузить расписание, а направить силы на те дей-
ствия, которые действительно меняют ситуацию.

Начнём с простого определения. Срочные задачи – это
те, которые требуют немедленного реагирования: горят сро-
ки, внешние обстоятельства подталкивают к быстрому реше-
нию. Важные же не всегда требуют срочности, но их влияние
масштабно: они касаются стратегии, долгосрочных результа-
тов и развития. Например, подготовка к ежегодной проверке
бюджета – важна и требует внимания, но не всегда срочна,
если до срока осталось пару недель. А вот исправить крити-
ческую ошибку в отгрузочном документе – срочно, но мо-
жет быть не столь важной для бизнеса в целом, если такие
ошибки происходят редко. Если смешивать эти категории,
внимание распыляется, и эффективность падает.

Практика показывает: разделение задач упрощает приня-



 
 
 

тие решений в команде и помогает сосредоточиться. Один
из инструментов – матрица Эйзенхауэра, которую многие
знают, но часто используют поверхностно. Чтобы она была
полезной, нельзя просто разложить дела по квадрантам без
учёта контекста. Нужен чёткий критерий оценки: например,
«какова цена промедления» для срочности и «какой вклад
в цель» для важности. Рассмотрим пример: у  менеджера
продукта одновременно и третий этап запуска новой функ-
ции (важно для роста), и жалобы пользователей на ошибки
в старой версии (срочно). Если пытаться решать все жало-
бы сразу, запуск задержится, и прибыль уйдёт. Лучше выде-
лить техническую поддержку для срочных багов, а менедже-
ру оставить время на стратегическое планирование.

Чтобы систематизировать такой подход, советую ввести
правило утреннего планирования, которое предшествует де-
легированию. В начале дня каждый в команде должен выде-
лить: какие задачи сегодня действительно меняют ситуацию
(важные) и какие нельзя отложить без потерь (срочные). По-
том – распределить ресурсы согласно приоритетам. Секрет
успешных коллективов в том, что они умеют отличать «по-
жарные работы» от «строительных» и вовремя находить ба-
ланс между ними.

Ещё один полезный приём – вести учёт времени с помет-
ками о характере задачи. За неделю проанализируйте, сколь-
ко часов ушло на срочные, но неважные дела (например, бес-
цельные совещания) и сколько – на то, что действительно



 
 
 

продвигает проекты. Зачастую совещания без повестки или
постоянная реакция на письма создают мало пользы. Такой
анализ открывает глаза: часто срочные задачи – это лишь
следствие отсутствия системного планирования важного.

Технологии тоже помогут. Программы для управления за-
дачами, такие как Trello или Asana, позволяют устанавли-
вать метки «важное» и «срочное», но ключ к успеху – со-
блюдение культуры их использования. Введите правило, что
при создании задачи обязательно указывается категория с
кратким объяснением. Команда должна понимать не просто
«что делать», а «почему это сейчас приоритет». Например,
задача «Связаться с клиентом» может сопровождаться по-
меткой: «срочно – клиент ждёт ответ к 18:00, важно – сохра-
няем ключевого партнёра». Такая открытость снижает хаос
и стресс.

Для руководителей важен навык говорить «нет». Когда
появляется заманчивое предложение или срочное поручение
– прежде чем браться за него, стоит спросить себя и команду:
«Как это соотносится с нашими ключевыми целями?» От-
вет поможет не поддаваться каждого «пожару». Эффектив-
ный лидер бережёт свои силы, фильтруя задачи и соглашаясь
только с теми, что действительно продвигают вперёд.

Напоследок пример из практики. В одной IT-компании
постоянные срочные задачи поддержки мешали развивать
новые функции – типичная проблема смешения важного и
срочного. Введение жёсткой системы приоритетов и выделе-



 
 
 

ние отдельной команды для срочных инцидентов за три ме-
сяца повысили продуктивность отдела разработки на 40%.
Теперь разработчики не отвлекаются на «пожары» и могут
сосредоточиться на том, что действительно важно – иннова-
циях и улучшениях продукта.

В итоге правильное разделение задач – это умение видеть
не только шум внешних дел, но и смысл каждого из них.
Срочные задачи требуют реакции, важные – планирования и
стратегии. Осознанный подход к этому поможет делать мень-
ше, но получать больше настоящих результатов. В следую-
щий раз, когда завалит делами, спросите себя: «Это срочно
или важно? А может, и то, и другое?» Ответ подскажет, как
работать эффективно и сохранять силы.



 
 
 

 
Создание потоков работы для
повышения результативности

 
После того как вы научились отличать важное от срочно-

го и обнаружили скрытые потери времени, следующий шаг –
наладить стабильные потоки работы. Именно правильно ор-
ганизованные процессы превращают разрозненные усилия в
стройную цепочку действий, где каждый этап плавно пере-
ходит в следующий, сводя к минимуму переключения и по-
тери времени. Разберёмся, как создавать такие потоки и по-
чему это ключ к повышению эффективности.

Начать стоит с изучения текущих маршрутов задач внут-
ри команды или компании. Представьте производство, где
сырьё передвигается из цеха в цех без чёткого плана – мате-
риалы теряются, задерживаются, рабочие не понимают, что
делать дальше. Точно так же и в работе: без чёткого «пото-
ка» мы тратим время на поиск информации, согласование
и повторение работы. Практический совет – визуализируйте
путь типичной задачи от начала и до результата. Для этого
подойдёт схема или доска Канбан. Например, разбирая про-
цесс найма сотрудника, отметьте этапы: публикация вакан-
сии → сбор резюме → предварительный отбор → интервью
→ решение → адаптация новичка. Чёткое представление по-
следовательности помогает увидеть узкие места и упростить



 
 
 

координацию.
Далее важно ввести чёткие правила передачи задач меж-

ду участниками. В вашем потоке не должно быть «серых
зон» типа «передам, когда получится» или «отложу, пока не
появится время». Конкретность – лучший помощник. Обо-
значьте конкретные входные и выходные критерии для каж-
дого этапа. Например, в отделе продаж «звонок потенциаль-
ному клиенту» переходит в «назначено первое совещание»
только после заполнения формы с ключевой информацией.
Такая дисциплина избавляет от повторных запросов и уско-
ряет движение задачи вперёд.

Чтобы поток не забуксовал, полезно ограничить количе-
ство задач, которые одновременно находятся на каждом эта-
пе. Эта практика пришла из методики Канбан – ограничение
количества незавершённых задач (WIP). Возьмём команду
маркетинга, где до этого одновременно готовилось по 10 за-
дач на этапе «подготовка контента». Из-за перегрузки часть
проектов простаивала, а внимание рассеивалось. Ограничив
WIP до 3 задач, команда ускорила выпуск материалов почти
на 40% за полгода – стало меньше отвлечений и больше со-
средоточенности на важном.

Ещё один приём – автоматизация рутинных операций там,
где поток любит повторяться. Например, у одной компании
часто требовался стандартный отчёт по продажам для руко-
водства. Переведя сбор данных и построение графиков на
автоматический скрипт, отдел сократил подготовку с четы-



 
 
 

рёх часов до 15 минут – освободив время для стратегиче-
ских задач. Выявляйте и автоматизируйте похожие процес-
сы, чтобы рабочий поток не задерживался на рутине.

Часто при настройке потоков забывают про коммуника-
цию – а именно она связывает все звенья и предотвращает
застои. Установите регулярные, но короткие точки контро-
ля: ежедневные встречи, сводки статусов или мгновенные
уведомления о переходе задачи на следующий этап. Только
не превращайте их в лишнюю нагрузку – цель в том, что-
бы быстро замечать отклонения и оперативно их исправлять.
Используйте современные инструменты, будь то мессендже-
ры, электронные доски или специальные системы управле-
ния задачами – главное, чтобы информация была доступна
и понятна всем.

Полезно заранее продумать альтернативные сценарии для
неожиданных ситуаций. Что делать, если на рассмотрение
заявки потребуется дополнительное согласование, или воз-
никнут технические сбои? Разработайте планы и назначьте
ответственных заранее. Это сделает процесс гибким и сни-
зит риски срывов.

Наконец, поток работы – не застылая система, а живой ме-
ханизм, который нуждается в постоянном улучшении. Сле-
дите за ключевыми показателями: скоростью обработки, ко-
личеством закрытых задач, временем простоев. Собирайте
отзывы сотрудников и вводите цикл совершенствования –
планируйте изменения, тестируйте их, анализируйте резуль-



 
 
 

таты и корректируйте процессы. Даже небольшие корректи-
ровки помогают выявить скрытые проблемы и добиться но-
вых успехов.

Подводя итог: формирование потоков работы – это не бу-
мажная волокита и не сложная диаграмма на стене. Это ра-
зумное сочетание порядка и гибкости, которое превращает
усилия команды из хаоса в слаженный механизм, где каждая
минута приносит результат. Внедрите визуализацию процес-
сов, установите чёткие критерии перехода, ограничьте коли-
чество задач на этапе, автоматизируйте рутинные операции,
наладьте коммуникацию и не забывайте совершенствоваться
– и операционная эффективность станет вашим надёжным
союзником.



 
 
 

 
Диагностика лишних действий

в ежедневных процессах
 

Даже в хорошо отлаженных рабочих процессах прячет-
ся множество лишних действий – тех, что незаметно крадут
время и силы, но не приносят пользы. Разобраться с этими
«энергетическими вампирами» – ключ к тому, чтобы не про-
сто делать меньше, а перестать делать то, что не нужно вовсе.
Чтобы диагностика работала, к ней нужно подойти с двух
сторон: понять, что считать лишним, и научиться находить
это в своих рабочих потоках.

Первое – определить критерий: любое действие, не при-
носящее чёткой и измеримой пользы конечному результату,
скорее всего, лишнее. Например, в компании, обрабатываю-
щей заказы, операторы тратят до 15% времени на повторный
ввод информации, уже внесённой коллегами из отдела про-
даж. Этот этап – типичный кандидат на ликвидацию, ведь он
не улучшает результат, а лишь создаёт иллюзию безопасно-
сти данных. Осознание таких «перекладок бумаги» – первый
шаг: фиксировать каждое действие, задавая вопросы «Кому
это нужно?», «Почему это делаю именно я?», «Можно ли
это проверить или измерить?» – и при отрицательном ответе
ставить под сомнение его оправданность.

Вторая практика – сбор объективных данных. Многие ру-



 
 
 

ководители опираются на впечатления и усталость, забывая
про цифры. Возьмём производственную линию: сотрудник
жалуется, что его отвлекают посторонние звонки. Чтобы не
гадать, вводят простой учёт времени – регистрируют не толь-
ко длительность операций, но и периоды простоя и отвлече-
ния. Программы вроде RescueTime, Toggl или даже обычные
таблицы помогают выявить реальные закономерности. Ино-
гда оказывается, что больше всего времени съедают нефор-
мальные разговоры или повторение действий.

Отдельного внимания требует анализ переключений меж-
ду задачами – они сильно снижают продуктивность сотруд-
ников. Исследования показывают: каждый раз, когда чело-
век прерывается и меняет процесс, теряется «контекст», из-
за чего время на выполнение последующих задач увеличива-
ется на 20–40%. Чтобы выявить лишние переключения, ис-
пользуют дневники задач или специальные программы, ко-
торые фиксируют, сколько раз за час сотрудник меняет за-
дачу и почему. Если выясняется, что причина – неясные за-
дачи или частые прерывания, стоит обдумать, как сгруппи-
ровать задачи по темам или ввести режим «не беспокоить»,
чтобы уменьшить паузы.

Далее – интервью с ключевыми участниками процессов.
Собирать мнения нужно не для общих разговоров, а что-
бы обнаружить мелкие рутинные шаги, которые сотрудники
воспринимают как должное, но которые можно оптимизи-
ровать или вообще убрать. Так, один сотрудник финансово-



 
 
 

го отдела признался, что тратит ежедневно до получаса на
скачивание и форматирование отчётов из разных систем –
при том, что программное обеспечение умеет делать это ав-
томатом, но никто не настроил. Такие рассказы указывают
не просто на проблемы, а на конкретные точки роста.

В итоге диагностика должна привести минимум к двум
документам: подробной карте текущих процессов и списку
шагов, которые нужно анализировать или устранить. Кар-
ту удобно рисовать в виде блок-схемы, где каждый этап на-
глядно показан. Для этого можно использовать сервисы типа
Miro, Lucidchart или обычные бумагу с маркерами. Главное
– увидеть все точки пересечений, петли возврата и места, где
процесс замедляется или повторяется.

Преимущество такого подхода в том, что он переводит об-
щий призыв «работать эффективнее» в конкретные задачи:
убрать ручной ввод, объединить повторяющиеся этапы, до-
бавить автоматические проверки или отказаться от устарев-
ших процедур. Именно так и выявляют «лишние» действия.

При внедрении изменений стоит применять принцип пи-
лотного тестирования – сначала запускать новый порядок
в одной команде или на одном участке. Это даёт обратную
связь и снижает риски сбоев. Например, автоматизацию за-
грузки отчётов, о которой говорилось выше, можно сначала
запустить в двух отделах, отладить и только затем распро-
странить на всю компанию.

В завершение – несколько советов для тех, кто хочет на-



 
 
 

чать диагностику прямо сейчас:
– Ведите учёт своей работы в течение трёх дней, разделяя

действия по типам и времени. Анализируйте, какие задачи
отнимают слишком много времени при низкой отдаче.

– Проводите короткие встречи с сотрудниками, чтобы об-
судить «скрытые сложности». Часто именно в неофициаль-
ных разговорах выявляются зоны для улучшения.

– Запустите простые показатели и отчёты, которые фик-
сируют ключевые процессы и показывают слабые места. На-
пример, время обработки заявки, число ручных исправле-
ний, частоту возвратов на доработку.

– Используйте визуальные схемы процессов, чтобы видеть
не только отдельные блоки, но и как они связаны. Это помо-
гает не только распознать лишние действия, но и понять, как
их устранение повлияет на общий поток.

Тщательная и системная диагностика лишних шагов – это
не просто сокращение времени. Это глубокое понимание то-
го, как устроена ваша работа и через какие узлы проходят
ваши усилия. Из этого рождается настоящая операционная
эффективность – когда делаешь меньше, а отдача растёт за-
метно и стабильно. Честный и детальный анализ помогает
освободить время для действительно важных дел.



 
 
 

 
Технологии автоматизации и
стандартизации для команды

 
Когда речь заходит об операционной эффективности,

нельзя обойти стороной два мощных инструмента – автома-
тизацию и стандартизацию. Они не просто экономят время
и силы, а меняют саму суть рабочих процессов. Благодаря
им команда может сосредоточиться на действительно важ-
ных задачах, переводя рутину на «автоматический режим».
Главное – эти методы не работают по отдельности. Вместе
они создают надежные потоки, сокращают лишние действия
и помогают отделить важное от срочного, как мы уже обсуж-
дали ранее.

Перейдем к практике. Автоматизация – это не просто за-
пуск очередной программы или робота для выполнения за-
дач. Это системный подход, когда каждую операцию анали-
зируют с точки зрения частоты, объема и повторяемости. На-
пример, в одной из коммерческих команд, с которой я рабо-
тал, главной тратой времени было ручное обновление дан-
ных клиентов в CRM после каждого контакта. Это занимало
порядка 20% рабочего времени менеджеров. Решение оказа-
лось простым – интегрировали CRM с электронной почтой
и телефонией. Теперь после звонка или письма система сама
фиксирует все детали. В итоге менеджеры освободились для



 
 
 

живых продаж, а точность данных выросла на треть. Совет:
возьмите рутинную задачу, которая отнимает у нескольких
сотрудников более 15 минут в день, и попробуйте автома-
тизировать ее с помощью интеграций или специализирован-
ных сервисов – прежде чем внедрять сложные решения.

Следующий важный момент – стандартизация. Часто ее
воспринимают как жёсткие правила и шаблоны, будто отни-
мающие пространство для творчества. На самом деле стан-
дарты создают основу для свободы, особенно в командной
работе. Хорошо продуманный стандарт помогает понять,
что, когда и как делать, исключая лишние согласования и
повторения. Например, в одном производственном подраз-
делении внедрили стандарт оформления отчетов: для каж-
дого вида продукции определили минимальный набор пара-
метров и форматов. В результате время подготовки отчётов
сократилось с четырёх до полутора часов без потери каче-
ства и дополнительной проверки. Советы для вас: составь-
те простую (2–3 страницы) инструкцию для ключевых про-
цессов с понятными шагами, ответственными и критериями
выполнения. Следите за её актуальностью и поддерживайте
работу команды по ней.
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