
Полезные материалы от «Московской Академии Продаж»

Московская Академия Продаж | www.msksale.group

Чек-лист: «Регламент контроля поручений — внедрение за 1 день»
для менеджеров / продавцов / РОПов / руководителей /предпринимателей

Бесплатный гайд Экспертные советы Можно внедрять Составил:
Спартак Андриешин

Блок 1. Аудит текущих задач

- [ ] Открыть все блокноты, мессенджеры, почты, crm и выписать все подвисшие поручения в единый
список (можно в таблице в электронном виде -Excel).

- [ ] Зафиксировать каждую задачу в формате: «Задача — Ответственный — Дедлайн — Статус».

- [ ] Оценить реальный масштаб: сколько задач в работе, сколько просрочено, сколько без ответственного.

- [ ] Честно вычеркнуть задачи, которые уже неактуальны (не держаться за мёртвые поручения).

Блок 2. Выбор единой среды

- [ ] Определить масштаб команды (до 10 человек / 10–50 / 50+).

- [ ] Выбрать инструмент: Google-таблица / Trello / Kaiten / Яндекс.Трекер / Битрикс24.

- [ ] Настроить колонки: «Задача», «Ответственный», «Дедлайн», «Статус», «Комментарий».

- [ ] Убедиться, что у всех участников есть доступ и мобильная версия.

Блок 3. Правило «Одного окна»

- [ ] Перенести все задачи из аудита в выбранный инструмент.

- [ ] Назначить на каждую задачу одного ответственного (персонально, не отдел).

- [ ] Проставить конкретные дедлайны (дата + время, без плавающих формулировок).

- [ ] Объявить команде: «Поручения, которых нет в трекере, не существуют».

- [ ] Дублировать устные задачи из коридоров и мессенджеров в трекер немедленно.
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Блок 4. Командный запуск

- [ ] Собрать 20-минутную встречу с командой.

- [ ] Объяснить, зачем внедряется система (не для слежки, а для прозрачности).

- [ ] Произнести ключевую фразу: «Я не надзиратель, я ваш навигатор. Задачи не будут теряться».

- [ ] Показать, как пользоваться трекером: создать задачу, обновить статус, оставить комментарий.

- [ ] Ответить на вопросы и скепсис. Зафиксировать договорённости.

Блок 5. Правило «Обратного билета»

- [ ] С сегодняшнего дня ни одна задача не уходит в работу без пересказа сотрудником.

- [ ] Использовать скрипт: «Расскажи, как ты понял задачу, что сделаешь первым шагом и как будет
выглядеть результат».

- [ ] Не принимать ответ «Всё понятно» — только развёрнутый пересказ.

- [ ] Проверять совпадение картинки результата у руководителя и исполнителя.

Блок 6. Принцип «Красной кнопки»

- [ ] На старте каждой важной задачи проговаривать: «Если упираешься в проблему и дедлайн под
угрозой — приходишь сразу, а не в последний день».

- [ ] Закрепить, что ранний сигнал о проблеме поощряется, а не наказывается.

- [ ] Создать безопасную среду: сотрудник не боится признаться в трудностях.

Блок 7. Ежедневный ритуал «Одна строка»

- [ ] Запустить правило: каждый сотрудник в конце дня пишет 3 строки в трекере или чате.

- [ ] Формат: «Сегодня сделал X. Завтра займусь Y. Блокеры: Z / блокеров нет».

- [ ] Занимает не более 2 минут, даёт руководителю полную картину без звонков.

- [ ] Контролировать выполнение ритуала первую неделю, затем — по привычке.

Блок 8. Первый обзор статистики (в конце недели)

- [ ] Подсчитать: сколько задач в работе, сколько закрыто в срок, сколько просрочено.
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- [ ] Выявить системные заторы: у кого перегрузка, какие этапы буксуют.

- [ ] Показать цифры команде — публичность усиливает ответственность.

- [ ] Скорректировать систему: реалистичность дедлайнов, нагрузка, автоматизация.

Блок 9. Типы поручений — быстрая памятка

| Тип поручения | Характер | Пример | Режим контроля |

|---------------|----------|--------|----------------|

| Приказ | Жёсткий, без обсуждения | «Отправить счёт до 12:00» | Финишный, точечный |

| Задача на исполнение | Обсуждаемый способ, фиксированный срок | «Подготовить КП до четверга» |
Промежуточный + финишный |

| Поручение-просьба | Мягкий, с диалогом | «Подумай над концепцией к концу месяца» | Мягкий,
напоминающий |

| Стратегическое поручение | Длинное, с вехами | «Внедрить CRM до конца квартала» | По
контрольным точкам |

Блок 10. Профилактика срывов — быстрые правила

- [ ] Дробить крупные задачи на шаги не длиннее 1–2 дней.

- [ ] Ловить сотрудников на хорошем: замечать и озвучивать сдачу в срок.

- [ ] Не устраивать публичных разборов за срывы.

- [ ] С опытными сотрудниками менять формат контроля: не «как дела?», а «чем я могу помочь?».

- [ ] Раз в месяц пересматривать актуальность регламента и корректировать.

Первый шаг — бесплатная консультация на 30 минут, по итогам которой вы получите
конкретные рекомендации для вашей ситуации — для этого оставьте заявку

на сайте Московской Академии Продаж.
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