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Введение

Что такое чек-лист?

Чек-лист (контрольный список) — список факторов, свойств, параметров, аспектов, компонентов, критериев
или задач, структурированных и представленных в виде списка, таблицы или иным образом с целью
достижения результата.



Введение

Примеры использования чек-листов:

• Подготовка ко взлету и посадке самолета

• Проведение хирургического вмешательства

• Проведение ТО и обслуживания технических систем

• Обход территории, зданий, сооружений

• Подготовка к проведению мероприятия

• Подготовка и сдача налоговой отчетности

• Управление задачами проекта и т.д.

Атул Гаванаде: «Современный мир становится все сложнее, а
информации в нем - все больше. В повседневной работе это приводит
к тому, что каждый сотрудник должен держать под контролем
множество задач. Но человеческая память несовершенна, поэтому
даже профессионалы высочайшего класса, перегруженные работой,
допускают ошибки, которые оборачиваются катастрофическими
проблемами»



Роль и место чек-листа в практике управления

Стратегия

Процессы 
оперативного 
управления

Процессы исполнения

Контрольные чек-листы 
(контроль со стороны 
руководителя или внешний 
контроль)

Чек-листы исполнителя 
(самоконтроль)

Роль Функция

Владелец 
процесса

Целеполагание и 
проектирование

Оперативный 
управляющий

Организация и 
оперативный 

контроль

Исполнитель Выполнение
работы

Чек-листы могут применяться как карты самоконтроля при выполнении работ, так и при выполнении оперативного 
контроля как контрольные чек-листы

Предметные чек-листы



Роль и место чек-листа в практике управления

Хранение товара

Управление персоналом
Кладовщик

Начальник склада

Должность Ежедневный чек-лист Еженедельный чек-лист Ежемесячный чек-лист

Начальник 
склада

• Контроль выхода персонала в смену • Контроль исполнения графика 
ежедневной инвентаризации

• Контроль адаптации новых 
сотрудников

• Отчет по инвентаризации
• Отчет по списаниям в брак
• Составление графика
• Закрытие табеля рабочего 

времени

Кладовщик • Проведение ежедневной 
инвентаризации

• Передача склада по смене
• Списание брака

Стратегия

Процессы оперативного 
управления

Процессы исполнения

Стратегия

Процессы оперативного 
управления

Процессы исполнения

Принцип сборки чек-листов для сотрудников Складского комплекса:

Управляющий магазином



Роль и место чек-листа в практике управления

• Рекомендуется сперва ввести самоконтроль, при недостаточной эффективности
самоконтроля вводить контрольные процедуры (разнесенные по времени с
самоконтролем).

• Не обязательно чек-лист может быть исключительно контрольным или
исполнительским, если чек-лист составлен в разрезе временных периодов, он может
быть смешанным.

• Частая проблема: чек-лист не связан с требованиями ВНД (регламентов, положений,
инструкций), а часто чек-лист сам по себе является документом, устанавливающим
требования к процессу.

• При отсутствии описания деятельности, чек-листы могут быть хорошим источником
знаний.



Современное программное обеспечение для работы с чек-листами

Традиционный способ ведения чек-листа – бумажная форма. 

Плюсы: привычная форма деятельности, низкие затраты (не 
нужно использовать оргтехнику, интернет)

Минусы: затраты бумаги, сложность контроля исполнения, 
получения результата, обработки и хранения.

Замена бумажной формы на её ведение в MS Exсel не дает 
положительного эффекта в большинстве случаев.



Современное программное обеспечение для работы с чек-листами

Электронные (мобильные) чек-листы – это чек-листы, которые выполняются 
на мобильных устройствах пользователя.

Чек-листы создаются и редактируются администратором и направляются 
дистанционно на мобильное устройство пользователя.

Результаты выполнения чек-листа с мобильного устройства пользователя 
направляются на сервер для обработки и хранения.



Современное программное обеспечение для работы с чек-листами

Типовые модули для создания чек-листа:



Современное программное обеспечение для работы с чек-листами

Полезные свойства технологии мобильных чек-листов:

Свойства ответов: возможность сделать ответ обязательным, приложить фото/видео/комментарий

Автоназначение чек-листов



Современное программное обеспечение для работы с чек-листами

Полезные свойства технологии мобильных чек-листов:

Генерируемые из чек-листа отчеты Гибкость настройки уведомлений

Гибкая система отчетности: статистика выполнения  программы контроля, результаты контролей, рейтинг 
несоответствий и т.д.

Возможность создавать автозадачи по корректирующим действиям по результатам выполнения чек-листа.



Практические рекомендации по составлению чек-листов

• Название пункта чек-листа должно иметь четкое описание контрольной процедуры,
понятное для исполнителя.

• К каждому пункту чек-листа рекомендуется иметь полное описание, содержащее
порядок проведения контрольной процедуры

• Ответы в пункте чек-листа рекомендуется формулировать как описание возможных
исходов контрольного мероприятия, например, «выявлено несоответствие», «отчет
отправлен» или «несоответствий не выявлено». Не рекомендуется использовать
односложные ответы – Да или Нет.

• Если в качестве ответа на пункт чек-листа целесообразно и допустимо использовать
фотографию, аудио, видео, рекомендуется это делать с целью повышения скорости
заполнения и достоверности заполнения чек-листа.



Результаты применения электронных чек-листов

• Применение чек-листов может применятся в качестве исполнения требований стандарта ИСО 9001 п. 9.1 
Мониторинг, измерение, анализ и оценка

• Повышена результативность применения чек-листов при переходе от бумажных на электронные носители

• Чек-листы применяют не только контрольные службы, но и операционные подразделения для 
управления своей работой. Применение мобильных чек-листов повысило вовлеченность персонала и 
больший охват их применения за счет просты разработки и применения в разных ситуациях

• Применение чек-листов повысило результативность процессов и снизило риск появления ошибок 
персонала

• Повышена скорость адаптации новых руководителей

• Применение электронных чек-листов повысило качество применения стандартов и привело к повышению 
единообразия процессов управления в магазинах сети

• Использование гибких настроек уведомлений повысило скорость информирования заинтересованных 
служб и реагирования на отклонения

• Получение статистики по отклонениям позволяет проводить анализ функционирования процессов и 
поиск областей для улучшения

• Вывод: чек-лист – это простой инструмент управления, дающий хорошие результаты при правильном 
применении.



Спасибо за внимание!

Готов ответить на ваши вопросы.

Краснобаев Андрей Владимирович 
Строительный Торговый Дом «Петрович» 
Директор по качеству, MBA
тел/факс: 329-01-95, внутр. 1039 
моб тел: +7 (921) 888-17-83 
Эл. адрес: a.krasnobaev@petrovich.ru
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