Чек-лист готовности процесса к автоматизации
Neuron Group
Процесс: ________________________   Владелец: ________________________   Дата: ____________
Отвечайте по каждому пункту: «да», «нет» или заметка. Если не знаете ответа, пишите «нет» и фиксируйте, кто выяснит.
	№
	Вопрос
	Да / нет
	Заметка

	1
	Назван один владелец процесса, и он готов принимать решения по его изменению.
	
	

	2
	Границы процесса описаны: что запускает процесс и какой результат считается завершением.
	
	

	3
	Есть письменное описание шагов (регламент, схема или хотя бы список).
	
	

	4
	Описание совпадает с тем, как процесс идёт на практике (проверено на 3-5 последних случаях).
	
	

	5
	Процесс повторяется не реже раза в неделю.
	
	

	6
	Шаги выполняются в одном и том же порядке при большинстве случаев.
	
	

	7
	Понятно, кто выполняет каждый шаг и сколько времени он занимает.
	
	

	8
	Исходные данные для процесса лежат в одном или двух известных местах.
	
	

	9
	Данные вносятся в одном формате и без ручной переписки между файлами.
	
	

	10
	Есть доступ к системам, из которых нужны данные, и известен человек, который выдаёт доступы.
	
	

	11
	Известны типовые исключения (не меньше 3) и правило, что с ними делать.
	
	

	12
	Исключения составляют заметную, но меньшую часть случаев, а не большинство.
	
	

	13
	Решения в процессе принимаются по правилам, которые можно записать (а не по интуиции).
	
	

	14
	Выбрана метрика процесса: время цикла, число ошибок или трудозатраты в часах.
	
	

	15
	Исходное значение метрики измерено до автоматизации.
	
	

	16
	Известна цена ошибки: что произойдёт, если шаг выполнен неверно.
	
	

	17
	Сотрудники, которые ведут процесс, знают о планах и готовы участвовать в проверке.
	
	

	18
	Назначен человек, который будет проверять результат после запуска.
	
	

	19
	Определено, что делать при сбое: кто возвращается к ручному выполнению и как.
	
	

	20
	Решено, что процесс не изменится в ближайшие 2-3 месяца.
	
	



Как читать результат
	Число ответов «да»
	Что это значит
	Что делать дальше

	16-20
	Процесс описан, повторяется и имеет владельца
	Можно выбирать инструмент и планировать небольшой пилот

	10-15
	Основа есть, но есть пробелы в данных, правилах или исключениях
	Закройте пункты с ответом «нет», затем вернитесь к чек-листу

	0-9
	Процесс пока нельзя автоматизировать без потерь
	Сначала опишите процесс и назначьте владельца, потом возвращайтесь к автоматизации



Пункты 1, 3, 8 и 14 важнее остальных: без владельца, описания, данных и метрики автоматизация обычно упирается в них. Результат чек-листа не гарантирует исход проекта, он показывает, где вы готовы и где нужна подготовка.
neuron-group.ru




