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Аннотация
К вечеру день снова заполнен, а важное так и не сдвинулось?

Время утекает не только на письма и отчёты, но и на
поиск информации, переключения между делами и бесконечные
мелочи. Нейросеть может взять часть этой рутины на себя —
если поручать ей подходящее и не принимать уверенный ответ за
истину.

Эта книга поможет выбрать задачи, где ИИ действительно
сэкономит время, и научит ставить понятные поручения: с
нужным контекстом, критериями результата и границами доступа
к данным. Вы разберётесь, как готовить письма, сводить
документы и заметки встреч, планировать неделю, составлять
меню и списки покупок, работать с таблицами и повторяемыми
процессами. А главное — узнаете, что и как проверять: факты,
расчёты, обещания, сроки и решения.



 
 
 

Книга адресована тем, кто хочет использовать нейросети в
работе и повседневной жизни без потери точности, приватности
и контроля.
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Куда уходит обычный день
 

В понедельник вечером Елена закрыла ноутбук и сказа-
ла, что за день не нашла ни одной свободной минуты. На
вопрос, куда ушло время, она перечислила отчет, несколько
писем, встречу и звонок. Между ними будто ничего не было.
Но именно там — в поиске старой переписки, возвращении
к прерванной работе и ожидании ответа — день незаметно
терял время.

Елена координирует работу в небольшой компании и од-
новременно занимается обычными домашними делами: про-
веряет расписание сына, договаривается о поездках, вспоми-
нает, что купить к ужину. Она не считала себя неорганизо-



 
 
 

ванной. Просто к вечеру важные задачи отодвигались, а ко-
роткие поручения, каждое по отдельности незначительное,
успевали занять весь день.

На встрече с редактором-наставником она описала одно
из писем.

— Сколько заняло письмо?

— Пять минут.

— А поиск старой переписки и возвращение к отчету?

— Еще двадцать.
Пять минут Елена помнила. Остальные двадцать не счи-

тала работой: ей казалось, что она просто отвлеклась. Чтобы
понять, что можно поручить ИИ, сначала нужно было уви-
деть не только сами дела, но и незаметные расходы вокруг
них.

Три дня наблюдений
Елена решила записать три обычных дня — не самые за-

груженные, не самые спокойные и не отмеченные особым
событием. Наблюдать за собой в авральную неделю — зна-
чит получить карту аврала. Выходной, в свою очередь, не по-
кажет рабочую рутину. Поэтому она выбрала понедельник,
вторник и среду, не дожидаясь идеального момента.

Елена не засекала каждую минуту и не записывала содер-
жание писем. В заметке отмечала название дела, примерную



 
 
 

длительность, причину прерывания и то, сколько заняло воз-
вращение к работе. Для рабочей задачи хватало формули-
ровки «ответить на вопрос по срокам» — копировать запрос
и имена коллег не требовалось. Для домашней — «сверить
расписание кружка и договориться о поездке». Карта долж-
на была показать устройство дня, а не превратиться в архив
личных переписок.

Для такой фиксации не нужно отдельное приложение или
сложный трекер. Подойдет лист бумаги, заметка в телефо-
не или таблица. Главное — делать пометки по ходу дня, по-
ка короткое дело не затерялось за следующими десятью. Ес-
ли некогда записывать подробно, хватит короткой строки:
«письмо — 5 минут; искала переписку — 8; вернулась к от-
чету через 12». Точность до секунды не нужна: здесь важно
заметить повторяющийся рисунок, а не доказывать, что сре-
да заняла на две минуты больше вторника.

У каждой задачи есть несколько временных слоев. Пер-
вый — непосредственное выполнение. Второй — подготов-
ка: найти материалы, открыть нужный файл, восстановить
контекст. Третий — переход к другой задаче и возвраще-
ние к первой. Отдельно стоит отмечать ожидание. Например,
Елена отправила вопрос коллеге и занялась другим делом,
поэтому все десять минут до ответа не нужно записывать как
потерю. Но если она несколько раз проверяла почту и каж-
дый раз отвлекалась, это уже часть нагрузки.

Измерять «цену переключения» с лабораторной точно-



 
 
 

стью не нужно. Достаточно заметить, что после звонка Еле-
на не смогла сразу вернуться к отчету: пришлось перечитать
заметки, найти нужную цифру и вспомнить, на чем она оста-
новилась. Иногда на это уходит две минуты, иногда — целый
рабочий блок, который приходится начинать заново.

Первый день
В понедельник Елена открыла отчет, который нужно было

закончить к вечеру. Через несколько минут пришел вопрос
от коллеги о статусе заявки. Елена отложила отчет, нашла
старую переписку, проверила дату последнего сообщения и
написала короткий ответ. Сам текст и правда занял около
пяти минут. Но когда она вернулась к отчету, пришлось пе-
речитать предыдущий абзац и заново проверить цифру, в ко-
торой она уже не была уверена.

Позже был звонок, а за ним — просьба перенести встре-
чу. Елена согласовала время, внесла его в календарь и снова
переключилась на отчет. В конце дня ей казалось, что отчет
просто «долго делался». Записи показали другое: несколь-
ко коротких подходов к отчету перемежались поиском, пе-
репиской и согласованиями. Задач было не так много, зато
каждая смена контекста оставляла свой след.

В тот же день повторился знакомый сценарий: входящий
вопрос требовал одного-двух предложений, но для ответа
нужно было разыскать старое письмо или документ. Важна
была не только повторяемость самого вопроса, но и то, что
Елена каждый раз заново собирала почти одинаковый ответ.



 
 
 

Второй день
Во вторник наблюдение продолжилось дома. После рабо-

ты Елена уточнила время кружка сына, проверила расписа-
ние, написала подруге о совместной поездке на выходных,
а затем составила список покупок. Ни одно из этих дел не
казалось сложным. Но дважды Елена прерывала приготов-
ление ужина, чтобы ответить на сообщение, а потом заново
сверяла, что уже сделала и чего еще не хватает.

Дома переключения выглядели иначе: не рабочее пись-
мо мешало отчету, а бытовое «на минутку» разрывало по-
следовательность дел. Не каждое такое переключение нуж-
но устранять. Иногда разумнее ответить сразу, чем держать
вопрос в голове. И не всякая пауза — потеря: ожидание ав-
тобуса или ответа подруги можно использовать для отдыха.
Карта нужна не для того, чтобы оптимизировать каждую ми-
нуту, а чтобы увидеть, где одинаковые мелочи регулярно ме-
шают важному делу.

Елена отметила и ожидание. Подруга ответила через со-
рок минут. Все это время Елена не сидела над телефоном,
а занималась ужином, поэтому время ожидания не следова-
ло прибавлять к планированию поездки. Зато сама догово-
ренность растянулась на несколько подходов, и каждый раз
приходилось заново восстанавливать детали: кто едет, когда
свободен ребенок, на чем они остановились.

Третий день
В среду Елена посмотрела записи вместе с Павлом, колле-



 
 
 

гой, который собирал еженедельные отчеты команды. Сна-
чала его задача казалась сложной, но вместе они разделили
ее на этапы. Павел получал данные от сотрудников, приво-
дил их к единому формату, сводил в общую таблицу, а затем
проверял расхождения и решал, какие из них действительно
требуют внимания.

Первые действия повторялись из недели в неделю. Про-
верка расхождений тоже была рутинной, но требовала зна-
ния контекста. Если одна цифра резко отличалась от про-
шлой недели, это мог быть сбой при вводе, изменение в ра-
боте или задержка обновления данных. ИИ мог помочь при-
вести материалы к общему виду или составить список рас-
хождений. Но объяснить, что они означают, и подтвердить
вывод должен был Павел.

Так проявилась граница, которая в разговорах о нейро-
сетях часто размывается. Есть подготовительная работа: со-
брать, сгруппировать, переоформить, составить черновик,
выписать вопросы. А есть решение: выбрать действие, под-
твердить факт, дать обещание, оценить последствия. Одно
дело может включать и то и другое. Поручать помощнику
можно не «отчет целиком», а конкретный этап, результат ко-
торого человек способен проверить.

Что именно записывать
После трех дней записи Елены получились разной по-

дробности. Одни задачи она вспомнила сразу, другие при-
шлось восстанавливать вечером. Чтобы карта принесла



 
 
 

пользу, достаточно фиксировать несколько вещей.
У каждой задачи должно быть короткое название — без

личных и закрытых деталей. Рядом можно указать, как ча-
сто она возникает, сколько времени занимает сама работа и
сколько уходит на поиск, переключение или повторную про-
верку. Полезно также отметить, что случится, если резуль-
тат окажется неверным или неполным, и какую часть задачи
можно выполнить по ясным правилам, оставив окончатель-
ное решение за собой.

Запись «почта — час» почти бесполезна: она не показы-
вает, что именно съело время — составление писем, поиск
материалов, переписка о встрече или бесконечные провер-
ки входящих. Но и дробить день на сотни микродействий
не нужно. Елена объединяла похожие операции под общи-
ми названиями: «ответить на типовой запрос», «согласовать
время», «обновить отчет». Если внутри одной группы ока-
зывались два разных по сути дела — например, простой во-
прос о статусе и спор о сроках, — она записывала их отдель-
но.

Карта Елены выглядела примерно так.
Ответы на повторяющиеся вопросы о статусе. Елена отве-

чала на них четыре-шесть раз в день, тратя около пяти ми-
нут на текст. В некоторых случаях поиск переписки и воз-
вращение к основной работе добавляли еще восемь-пятна-
дцать минут. Ошибка могла создать лишнее ожидание, по-
этому черновик можно было готовить только по проверен-



 
 
 

ным фактам и без обещаний.
Согласование времени встречи. Одно-два раза в день на

это уходило от пяти до десяти минут. Иногда переписка рас-
тягивалась на несколько сообщений, а календарь приходи-
лось сверять заново. Ошибка могла сдвинуть планы других
людей. Подготовить можно было варианты свободного вре-
мени и короткий список для согласования.

Еженедельный отчет Павла. На форматирование и свод-
ку уходило около двадцати пяти минут, не считая переклю-
чений между источниками и повторной проверки спорных
цифр. Ошибка в итоговых данных могла дорого обойтись.
ИИ можно было поручить привести материалы к общему
формату, выделить расхождения и подготовить черновик, но
не подтверждать цифры и выводы.

Семейное планирование поездки. Елена возвращалась к
нему несколько раз, каждый раз на пять-десять минут. Нуж-
но было дождаться ответов и восстановить договоренности.
Ошибка могла привести к неудобствам и переделкам. По-
мощник мог свести подтвержденные ограничения и предло-
жить варианты плана.

Список покупок к ужину. Один-два раза в неделю на него
уходило около десяти минут; иногда работу прерывали дру-
гие дела. Ошибка была несерьезной: список легко проверить
и поправить. Продукты можно было сгруппировать по блю-
дам или отделам.

Цифры приблизительные. Карта не утверждает, что Елена



 
 
 

каждый день тратит на ответы ровно определенное количе-
ство минут. Она показывает другое: короткие ответы возни-
кают часто, а их полная стоимость заметно превышает вре-
мя, потраченное на набор текста. Этого достаточно, чтобы
сравнить задачи.

Утомляет не только сложность
Одни дела требуют долгого сосредоточения, другие изма-

тывают постоянными переключениями. Вторые легко недо-
оценить: «Тут же всего пять минут». Но множество таких пя-
тиминутных дел не складывается в спокойный рабочий час.
Они дробят его на части, и каждый раз приходится заново
входить в тему.

Елена тратила не так много времени на формулировку
стандартного ответа. Ее утомляли три действия вокруг него:
поиск старой переписки, проверка фактов и возвращение к
отчету. В карте это выглядело не как двадцатиминутная за-
дача, а как короткий текст с длинным следом. Этот след и
важен, когда выбираешь первый эксперимент с ИИ.

Еще один признак — необходимость снова и снова восста-
навливать контекст. Если приходится перечитывать цепочку
сообщений, сверять даты или открывать несколько матери-
алов, часть работы можно подготовить заранее. Например,
попросить нейросеть составить из предоставленных фактов
краткую хронологию или черновик ответа. Но помощник не
должен придумывать недостающие сведения. Пустое место
лучше оставить пустым, чем заполнять уверенно звучащей



 
 
 

догадкой.
Цена ошибки — не формальность
Повторяемость и затраты времени подсказывают, где ис-

кать выгоду. Цена ошибки помогает понять, насколько без-
опасно начинать. Для грубой оценки не нужны расчеты. До-
статочно спросить себя: если результат окажется неточным,
кто это заметит и что придется исправлять?

Низкая цена ошибки — неправильно сгруппированные
продукты в списке покупок или слишком длинный черновик
внутреннего сообщения. Неточность легко заметить и испра-
вить до того, как результатом воспользуются.

Средняя — неверное время встречи, неполный ответ кол-
леге, ошибочная дата в письме. Последствия обычно обра-
тимы, но затронут других людей и потребуют объяснений.

Высокая — неверная сумма в отчете, ошибочная трак-
товка обязательств, решение о сотруднике, действие с пер-
сональными данными или ответ, способный повлиять на
деньги, безопасность либо права человека. Здесь помощни-
ку можно поручить ограниченную подготовительную рабо-
ту, но результат должен проверить ответственный человек. А
иногда данные нельзя передавать в выбранную систему во-
все.

Риск зависит не только от темы, но и от того, как исполь-
зуют результат. Сводка для личной ориентации и цифры, ко-
торые попадут в официальный документ, — не одно и то же.
Черновик сообщения, который Елена проверит, и письмо,



 
 
 

автоматически отправленное без просмотра, — тоже. Поэто-
му в карте полезно указать не только «цена ошибки — сред-
няя», но и «результат проверят до отправки».

Что можно поручить, а что оставить себе
Елена проверила каждую задачу одним вопросом: где за-

канчивается подготовка и начинается ответственность за ре-
шение?

Для ответа о статусе подготовительная работа — упорядо-
чить предоставленные факты и составить нейтральный чер-
новик. Решение — подтвердить, что статус актуален, назвать
срок и взять на себя обязательство. ИИ может предложить
текст, но срок должен проверить и подтвердить человек.

При согласовании встречи помощник может собрать сво-
бодные окна из календаря и подготовить сообщение с вари-
антами. Но выбрать время с учетом приоритетов участников
должен человек. Если данные календаря неполные, нельзя
делать вид, будто расписание проверено.

В отчете ИИ может привести данные к общему формату,
сгруппировать цифры и выделить необычные значения. Но
решить, какая цифра верна и что означает отклонение, дол-
жен Павел. Даже аккуратно оформленная сводка не подтвер-
ждает достоверность исходных данных.

В семейном планировании помощник может свести уже
известные ограничения: кто свободен, сколько есть времени,
какие дела нужно успеть. Но если все планы не помещают-
ся в один день, выбирать, от чего отказаться, должна сама



 
 
 

семья. Такое решение зависит от усталости, предпочтений и
договоренностей, которых может не быть в заметке.

Проверка проста: если результат можно оценить по зара-
нее понятным признакам, задачу можно поручить для под-
готовки. Если нужно решить, что важнее, кому доверять, ка-
кое обещание дать или какие последствия принять, решение
остается за человеком.

Выбор первой точки
После трех дней Елена не стала начинать с самой длинной

задачи. Еженедельный отчет Павла казался привлекатель-
ным: он мог сэкономить заметное время. Но в нем встреча-
лись неполные данные и расхождения, а последствия ошиб-
ки были серьезнее. Кроме того, для работы требовался до-
ступ к материалам компании. Слишком много неизвестных
для первого опыта.

Список покупок был безопаснее, но появлялся реже и за-
нимал около десяти минут. Экономия могла оказаться неза-
метной. А вот повторяющийся вопрос о статусе возникал
несколько раз в день, каждый раз заставлял искать старую
переписку и прерывал другую работу. При этом Елена мог-
ла отделить черновик от отправки, убрать имена и закрытые
сведения, а факты проверить сама.

Она выбрала не «автоматизировать переписку», а одну уз-
кую операцию: подготовить черновик нейтрального ответа
на типовой вопрос, не добавляя персональные данные, внут-
ренние документы и неподтвержденные сроки. Это не обе-



 
 
 

щало большой экономии, зато было понятно, что именно
проверять и как заметить ошибку.

Решение можно принять по простой развилке.
Если задача возникает часто, утомляет переключениями,

а результат легко проверить, попросите ИИ подготовить чер-
новик, перечень, структуру или варианты формулировки.

Если задача появляется редко и занимает мало времени,
сначала оцените, даст ли эксперимент заметную пользу. Ино-
гда с этим лучше справится обычный шаблон.

Если ошибка может дорого обойтись, не отдавайте модели
окончательное решение. Ограничьте поручение подготовкой
и предусмотрите обязательную проверку человеком.

Если для работы нужны закрытые сведения или персо-
нальные данные, не вставляйте их в запрос, пока не про-
верите правила компании и условия использования серви-
са. Можно заменить имена обозначениями, убрать номера
и суммы или описать ситуацию в общих чертах. Если без
настоящих данных задача теряет смысл, безопаснее выбрать
для первого опыта другую.

Черновик, а не готовое письмо
Елена сформулировала запрос так, чтобы сразу

обозначить границы работы:
«Подготовь два коротких варианта нейтрального ответа

на типовой внутренний вопрос о статусе. Используй только
эти подтвержденные сведения: запрос получен; статус пока
проверяется. Не придумывай срок, причину задержки и но-



 
 
 

вые факты. Не обещай результат. Если для ответа не хватает
данных, перечисли, что нужно уточнить. Имена, номера за-
явок и другие закрытые сведения не добавляй».

В запросе нет конкретных деталей компании, зато есть
важные ограничения: длина, тон, допустимые факты, запрет
на выдуманные сроки и просьба указать на пробелы. Елена
собиралась оценивать не то, насколько красиво звучит ответ,
а экономит ли он время и безопасен ли после проверки.

Первый черновик оказался слишком официальным. Во
втором появилась фраза о том, что вопрос «будет решен в
ближайшее время», хотя Елена ничего такого не обещала.
Она не стала отправлять текст и убрала неподходящую фор-
мулировку. Это не провал эксперимента: задача и состояла в
том, чтобы подготовить материал для проверки человеком.
Но если в каждом варианте появляются неподтвержденные
обещания, нужно уточнить запрос, изменить сценарий или
отказаться от такого применения.

Чтобы не полагаться на первое впечатление, Елена реши-
ла проверить помощника на пяти похожих запросах. Каж-
дый раз она отмечала, сколько времени ушло на черновик
и проверку, пришлось ли переписывать текст и добавила ли
нейросеть факт, которого не было в исходных данных. Срав-
нивала она не только с временем набора ответа, но и с преж-
ним полным процессом: поиском примера, восстановлением
контекста и возвращением к основной задаче.

Если проверка черновика занимала столько же времени,



 
 
 

сколько самостоятельный ответ, экономии не было. Если
удавалось использовать предложенную структуру, но факты
приходилось вставлять вручную, эксперимент все равно мог
быть полезен. А если система несколько раз уверенно выду-
мывала сроки, Елена не стала бы давать ей больше свободы.
Проще было оставить формулировку ответа за собой, пору-
чив помощнику только нейтральную редактуру.

Как проверить свою рутину за три дня
Повторить путь Елены можно без подробного учета всего,

что происходит за день. В течение трех обычных дней доста-
точно записывать повторяющиеся дела и заметные разрывы
между ними. Вечером выделите десять минут и сгруппируй-
те записи: ответы, согласования, поиск сведений, оформле-
ние документов, семейное планирование. Отдельно отметь-
те, где вы возвращались к прерванной задаче и что пришлось
делать заново.

Затем выберите два-три возможных кандидата и сравните
их по четырем признакам: как часто возникает задача, сколь-
ко времени уходит на нее с учетом подготовки и переклю-
чений, насколько утомляет повторная работа и что случится
при ошибке. Не нужно превращать эти признаки в сложную
систему баллов. Частая задача, которая заметно дробит день
и при этом легко проверяется, обычно лучше подходит для
первого опыта, чем редкая сложная работа с высокой ценой
ошибки.

Наконец, сформулируйте поручение глаголом, который



 
 
 

описывает подготовку: «сгруппируй», «составь черновик»,
«найди несоответствия», «предложи варианты». Если прось-
ба начинается с «реши, кому отказать», «подтверди правиль-
ную сумму» или «пообещай срок», граница уже пересечена.
Измените формулировку так, чтобы помощник готовил ма-
териал, а решение оставалось за вами.

Три дня не докажут, что найденная рутина подходит для
автоматизации. Но они дадут более надежную отправную
точку, чем ощущение «я весь день занят»: станет видно, что
повторяется, где накапливаются переключения и к чему мо-
жет привести ошибка. Елена не пыталась передать нейросети
весь свой день. Она выбрала одну небольшую операцию, ко-
торую можно проверить, и превратила общее желание осво-
бодить время в конкретный эксперимент.

Теперь ей предстоит оценивать не только скорость, но и
качество полученного текста. Нейросеть может подготовить
удачный черновик — и вместе с ним добавить правдопо-
добную ошибку. В следующей главе речь пойдет о том, как
использовать сильные стороны помощника, не отдавая ему
роль арбитра.



 
 
 

 
Сильный черновик, слабый арбитр

 
Когда нейросети поручают повторяющуюся задачу, где

ошибку легко проверить и исправить, риск кажется управ-
ляемым. Но постепенно возникает соблазн доверить ей не
только подготовку материала, но и вывод: ответ звучит убе-
дительно — значит, верен. Проверим это на коротком экс-
перименте.

Два ответа на один запрос
Представьте, что вы дали помощнику фрагмент ин-

струкции:
«Обращения принимаются с понедельника по пятницу с

9:00 до 18:00. Обращения, поступившие после 17:00, пере-
ходят в обработку на следующий рабочий день. Статус мож-
но запросить через форму в личном кабинете».

Запрос звучит так: «Используй только этот фрагмент.
Кратко укажи часы приема, правило для обращений после
17:00 и способ узнать статус».

Ответ А:
«Обращения принимаются с понедельника по пятницу с

9:00 до 18:00. Поступившие после 17:00 переходят в обра-
ботку на следующий рабочий день. Статус можно запросить
через форму в личном кабинете».

Ответ Б:
«Служба работает по будням с 9:00 до 18:00. Если обра-



 
 
 

щение отправлено до 17:00, ответ обычно приходит в тот же
день. Отправленные позже получают ответ в течение 24 ча-
сов. Обращения после 17:00 в пятницу обработают в поне-
дельник, а статус направят на электронную почту».

Какой ответ точнее? Не спешите выбирать по звучанию.
Ответ Б кажется более подробным и похожим на готовое
разъяснение. Ответ А почти дословно повторяет исходный
текст — и каждый его существенный пункт подтверждает-
ся фрагментом. В ответе Б появились сроки ответа, правило
для пятницы и новый способ уведомления. Источник ничего
об этом не сообщает.

Это не значит, что все добавления в ответе Б обязатель-
но ложны. Возможно, служба действительно отправляет уве-
домления по электронной почте или отвечает в течение су-
ток. Но по данному фрагменту этого не установить. Ответ Б
не доказан, хотя звучит правдоподобно. Для рабочего реше-
ния важно различать «неверно» и «не подтверждено»: пер-
вое можно опровергнуть, второе нельзя выдавать за факт без
дополнительной проверки.

Гладкий текст — не свидетельство точности. Нейросеть
может последовательно и уверенно изложить информацию,
смешав источник, вывод и догадку. Чем привычнее тема,
тем легче принять догадку за факт: читатель сам достраива-
ет недостающие детали и незаметно приписывает их источ-
нику.

Четыре ошибки в оценке доверия



 
 
 

Первая ошибка: уверенный тон принимают за знание.
В ответе не всегда видно, какие фразы модель взяла из ис-

точника, а какие достроила сама. Если запрос оставляет про-
бел, она может заполнить его наиболее вероятным продол-
жением. В результате оговорки исчезают, и рядом с точным
пересказом оказывается неподтвержденная деталь. Читатель
воспринимает абзац как единое целое и невольно переносит
доверие к проверенной части на остальные утверждения.

Вторая ошибка: подробность считают признаком каче-
ства.

Дополнительные сроки, исключения и пояснения делают
ответ удобнее, только если основаны на надежном источни-
ке. Иначе подробность увеличивает число мест, где может
скрываться ошибка. Особенно насторожить должны точные
числа и формулировки, похожие на официальные: дата, сум-
ма, срок, номер пункта, название документа. Точность фор-
мы не гарантирует точности содержания.

Третья ошибка: хороший запрос считают гарантией хоро-
шего ответа.

Четкие инструкции действительно помогают. Если попро-
сить не добавлять сведений вне фрагмента и отмечать про-
белы, вероятность получить аккуратный пересказ возрастет.
Но запрос не превращает ответ в проверенный документ.
Модель может пропустить условие, смешать похожие поло-
жения или не заметить, что вывод выходит за границы ис-
ходного текста. Чем важнее результат, тем меньше подходит



 
 
 

проверка по принципу «я же правильно спросил».
Четвертая ошибка: просьбу признать неопределенность

считают защитой от ошибки.
Запрос «укажи, насколько ты уверен» полезен: он помога-

ет найти места для проверки. Но самооценка модели не дока-
зывает правильность. Если появился процент уверенности,
не нужно воспринимать его как измеренную вероятность. А
фраза «в этом ответе я уверен» не заменяет источник. По-
лезнее попросить показать, на каких данных основан каж-
дый существенный вывод, что было додумано и каких све-
дений не хватает.

Принцип доверия прост, но требует дисциплины: нейро-
сеть помогает обработать материал, а проверяемые основа-
ния и право на решение остаются у человека. Для этого удоб-
но различать три роли: подготовку, рекомендацию и реше-
ние.

Подготовка, рекомендация, решение
Подготовка — это работа с материалом до выбора дей-

ствия. Нейросеть составляет черновик письма, сокращает
длинный текст, распределяет обращения по заданным кате-
гориям, извлекает даты и суммы, предлагает варианты заго-
ловка или структуры. Она меняет форму, группирует и фор-
мулирует материал, но это не дает ей права устанавливать
истину.

Именно на этапе подготовки особенно заметна практиче-
ская польза. Не нужно начинать письмо с пустого экрана,



 
 
 

вручную перечитывать десятки однотипных сообщений или
придумывать все варианты с нуля. Человек задает рамку, по-
лучает черновик и проверяет прежде всего то, где ошибка
может изменить смысл или действие: факты, обещания, сро-
ки, суммы, исключения. Черновик не обязан быть безупреч-
ным, чтобы сэкономить время. Достаточно, чтобы он стал
удобной основой для правок.

Рекомендация — это оценка вариантов по заданным кри-
териям. Например, помощника можно попросить сравнить
несколько предложений по цене, срокам и включенным услу-
гам. Но такая оценка зависит от того, какие критерии заданы
и как расставлены приоритеты. Если не указать, что важнее
— низкая цена, скорость или возможность отмены, — мо-
дель может молча подставить собственные предположения.
Результат полезен как разбор и способ заметить различия, но
не как готовый ответ на вопрос, что лучше именно для вас.

Решение определяет, какое действие будет совершено:
подписать ли документ, менять ли условия, кому отказать,
какую сумму перечислить, как поступить при проблеме со
здоровьем. Здесь цена ошибки может быть высокой, а по-
следствия — трудноисправимыми. Ответственность нельзя
передать модели, просто попросив ее «выбрать лучший ва-
риант». Даже если нейросеть помогла собрать факты или
сравнить варианты, окончательный выбор должен сделать
человек, который знает цель, ограничения и возможные по-
следствия.



 
 
 

Граница между этими ролями проходит не по названию
задачи, а по тому, что произойдет с ответом дальше. «Со-
ставь черновик уведомления» — подготовка. «Какой из трех
вариантов лучше при моих условиях?» — рекомендация.
«Отправь уведомление и измени условия» — действие, кото-
рое может быть частью решения. Техническая возможность
выполнить действие еще не означает, что его следует пору-
чать без проверки.

Оценить риск помогают три вопроса. Насколько серьез-
ным будет вред? Можно ли быстро и без больших затрат
отменить действие? Успеет ли кто-нибудь заметить ошибку
до того, как она затронет людей, деньги или безопасность?
Неверный заголовок черновика легко исправить. Неправиль-
но классифицированное обращение можно не заметить, если
оно автоматически попадет в очередь с долгим сроком об-
работки. Ошибочный перевод денег или неверная инструк-
ция по лечению могут привести к последствиям, которые не
устранить простой правкой текста.

Это не призыв отказываться от нейросети в любой ответ-
ственной сфере. Ей можно поручить подготовку: составить
список вопросов для врача, выделить условия из договора,
собрать черновое сравнение вариантов. Но решение должно
опираться на надежные источники и, когда нужно, на мнение
компетентного специалиста. Чем выше возможный ущерб и
сложнее проверить результат, тем меньше оснований считать
модель арбитром.



 
 
 

Что нейросети удобно готовить
Черновик полезен, если вы точно знаете, какие сведения в

нем должны сохраниться. Например, помощник может пред-
ложить вежливый ответ клиенту, но не должен придумывать
срок возврата денег или обещать действие, которое органи-
зация не согласовала. Передайте ему проверенные условия
и отдельно попросите отметить, каких данных не хватает.

Классификация помогает сортировать однотипные ма-
териалы: обращения, заявки, расходы, отзывы. Для этого
нужны понятные категории и возможность признать случай
неясным. Если попросить распределить сообщения по четы-
рем рубрикам и не предусмотреть вариант «нужна ручная
проверка», модель будет притягивать пограничные случаи к
ближайшему ярлыку. Добавьте такую категорию и попросите
привести фразу, на которой основана классификация. Тогда
будет проще проверить не только результат, но и его причи-
ну.

Сводка помогает быстро превратить длинный текст в ра-
бочую выжимку. Риск здесь не обязательно связан с выдум-
кой: иногда теряется исключение, условие или оговорка, ме-
няющая смысл. Если в положении перечислены общее пра-
вило и три исключения, краткий пересказ может сохранить
первое, но сгладить или опустить остальные. Поэтому для
важного текста просите отдельно вынести сроки, ограниче-
ния, исключения и то, чего источник не уточняет. Затем све-
ряйте эти элементы с оригиналом.



 
 
 

Варианты помогают выйти за пределы первой формули-
ровки. Можно попросить несколько тем письма, вариантов
плана, способов объяснить правило или форматов объявле-
ния. Нейросеть расширяет выбор, но не знает контекста об-
щения, принятого в организации стиля или реальных огра-
ничений. Если задача творческая, а результат легко попра-
вить, можно быстро выбрать вариант и отредактировать его.
Если текст содержит обязательства или влияет на доступ че-
ловека к услуге, понадобится более внимательная проверка.

Во всех четырех случаях модель особенно полезна, ко-
гда ей дают ограниченный материал и ясно формулируют ре-
зультат. Запрос «Сократи этот текст до пяти пунктов, не до-
бавляй фактов и сохрани все сроки и исключения» задает
рабочую рамку. А просьба «Расскажи все, что нужно знать»
оставляет слишком много пространства для догадок: помощ-
нику приходится самому решать, что считать важным, и он
может смешать источник с общими знаниями.

Один случай: сортировка обращений
Представим типичную задачу службы поддержки. В об-

щую очередь поступают сообщения о платежах, доставке, до-
ступе к личному кабинету и претензиях. Сотруднику нужно
быстро направить их в подходящую рабочую группу. Нейро-
сети поручают классификацию и заранее объясняют катего-
рии, приводя несколько примеров.

Сначала задача кажется простой: прочитать каждое сооб-
щение и поставить метку. Но в одном обращении могут быть



 
 
 

сразу две темы. Человек не может войти в личный кабинет и
из-за этого не способен подтвердить возврат. Модель выби-
рает категорию «доступ», хотя для обработки важна и пре-
тензия по возврату. В другом сообщении слово «срочно»
встречается несколько раз, но по сути это обычный запрос
статуса. Яркое слово не всегда показывает, что требует пер-
воочередного действия.

Это не делает классификацию бесполезной. Она снима-
ет часть повторяющейся работы и помогает увидеть общий
поток. Но если метка автоматически определяет срок отве-
та или доступ к следующему этапу, классификация превра-
щается из подготовки в рекомендацию или даже решение.
Ошибка перестает быть незаметной опечаткой и может за-
держать обращение.

Рабочий вариант — попросить помощника указать основ-
ную категорию, дополнительную тему, фразу, на которой ос-
нована метка, и причину сомнения, если она есть. В спорных
случаях он должен выбирать «нужна проверка», а не угады-
вать. Сотрудник сначала проверяет выборку, особенно со-
общения с двумя темами и просьбами о срочном действии.
Если качество приемлемо, классификацию можно использо-
вать для первичной сортировки, оставив человеку проверку
пограничных и значимых случаев.

Так распределяются роли. Нейросеть помогает обрабо-
тать поток. Пользователь задает правила и проверяет резуль-
тат. Администратор или аналитик следит, чтобы удобная



 
 
 

метка не превратилась в автоматический отказ или задержку
без контроля. Безупречно оформленный отчет еще не дока-
зывает, что все обращения распределены правильно.

Тот же принцип работает и за пределами службы под-
держки. Сравнивая тарифы, помощник может извлечь из
приложенных условий ежемесячную плату, ограничения и
платные опции. Но он не знает автоматически, какой объем
услуг нужен семье и что для нее важнее. Разбирая инструк-
цию к бытовому прибору, он может составить краткую па-
мятку, однако требования безопасности и предупреждения
стоит сверить с оригиналом. В обоих случаях полезный итог
— не «модель решила», а «модель подготовила материал, ко-
торый теперь можно проверить и применить».

Контрольный запрос
Чтобы не принимать предположения за факты, попроси-

те помощника показать, откуда взяты сведения в ответе. Та-
кой запрос подойдет для инструкции, сообщения, отчета или
другого ограниченного источника:

«Работай только с приложенным материалом. Раздели вы-
воды на три части: подтверждено прямо, следует из текста,
но не сказано напрямую, и в источнике не указано. Для под-
твержденных утверждений приведи фразу, на которую опи-
раешься. Для выводов объясни ход рассуждения. Отдель-
но перечисли допущения и сведения, которые нужно прове-
рить. Если данных не хватает, напиши “по этому материалу
определить нельзя”. Не заполняй пробелы вероятными дета-



 
 
 

лями».
«Подтверждено прямо» означает, что утверждение опи-

рается на конкретную формулировку в предоставленном ис-
точнике. «Следует из текста» — что утверждение получено
рассуждением, но прямо не сформулировано. «Не указано»
— что в источнике нет нужных сведений. Такая разметка не
гарантирует, что помощник верно прочитал материал, но по-
могает увидеть, где именно нужна проверка.

Если задача не привязана к одному документу, попроси-
те дополнительно: «Перечисли, какие исходные данные ты
принял и что изменится, если каждое допущение неверно».
Сравнивая варианты, попросите показать критерии и не де-
лать итоговый выбор, пока не названы недостающие сведе-
ния. Для сводки уточните, какие ограничения или исключе-
ния могли потеряться при сокращении.

Оценку неопределенности используйте как сигнал внима-
ния, а не как вердикт. Если помощник помечает пункт как
сомнительный, проверьте его в первую очередь. Если не по-
мечает — это еще не значит, что сомнительных мест нет.
Надежнее требовать основание для каждого существенного
утверждения: цитату из исходного текста, раздел официаль-
ного документа или проверяемый расчет. Там, где основания
нет, отметьте утверждение как «не подтверждено» и не вы-
давайте его за факт.

Небольшая рабочая проверка
Сначала определите, к какой роли относится задача: под-



 
 
 

готовка, рекомендация или решение. Затем оцените послед-
ствия ошибки и то, насколько легко проверить результат. Ес-
ли речь о подготовке и ошибку легко исправить, обычно до-
статочно ясного источника и выборочной проверки. Для ре-
комендации нужно задать критерии, увидеть допущения и
сравнить ключевые факты. Если решение может иметь се-
рьезные последствия, модель поможет собрать материал, но
не должна подменять человека, который готов отвечать за
выбор.

Например, в черновике объявления стоит проверить да-
ту, место, условия и обещания. В сводке инструкции — убе-
диться, что не потерялись обязательные действия, запреты
и исключения. При сравнении предложений — проверить,
одинаково ли учтены цены, сроки и ограничения. Если ре-
шение затрагивает здоровье, деньги, трудовые отношения
или права другого человека, одного просмотра ответа обыч-
но недостаточно: нужны первичные документы, профиль-
ный специалист или установленная процедура.

Начните с одной задачи, которую вы уже сочли подходя-
щей: она повторяется, а результат можно проверить. Дай-
те нейросети исходный материал и ограниченное поруче-
ние. Попросите отдельно показать подтвержденные сведе-
ния, предположения и то, чего не хватает. Затем проверяйте
не каждое слово подряд, а факты, которые могут изменить
действие: сумму, срок, исключение, адресата и возможные
последствия. Если проверка раз за разом выявляет один и



 
 
 

тот же тип ошибки, скорректируйте инструкцию или оставь-
те этот этап человеку.

Такой подход не требует подозревать каждую фразу или
вручную переделывать весь результат. Он позволяет пору-
чить модели полезную часть работы, сохранив контроль за
пользователем. Хороший помощник экономит время на под-
готовке, но не избавляет от необходимости понимать, что
именно вы собираетесь сделать на основании его ответа.

Правдоподобие — повод прочитать ответ, а не основание
ему доверять. Нейросеть хорошо справляется с черновика-
ми, сводками, классификацией и подбором вариантов, ес-
ли задача ограничена, а результат можно проверить. Но ре-
шение с высокой ценой ошибки остается за человеком. И
точность — не единственная граница безопасной работы:
прежде чем поручать модели реальные материалы, нужно ре-
шить, какие сведения вообще допустимо ей передавать. К
этому и ведет следующая глава.



 
 
 

 
Граница, за которой

начинается риск
 

Выбор задачи для нейросети начинается не с формули-
ровки запроса, а с решения, что именно ей можно поручить.
Важно отделять подготовку материала от принятия решения
и проверять результат, а не считать уверенный ответ оконча-
тельным. Прежде чем что-либо отправить, определите, ка-
кие сведения действительно нужны для задачи.

На экране открыта длинная рабочая переписка. В ней
несколько ответов, подписи, пересланные сообщения, номер
заявки, имена, телефоны, обещанные сроки и объяснение
внутренней причины сбоя. Нужно быстро составить краткое
резюме и подготовить вежливый ответ. Выделить всю цепоч-
ку и вставить в окно нейросети кажется самым простым ре-
шением. Но вместе с задачей туда попадут и сведения, без
которых модель вполне справилась бы.

Риск определяется не делением на «личное» и «рабочее»,
«секретное» и «обычное». Важно, что необходимо для кон-
кретного результата, а что можно оставить за пределами за-
проса. Переписка целиком почти всегда содержит больше,
чем нужно для черновика.

Что находится внутри запроса
Данные редко встречаются по одному. В письме могут



 
 
 

быть имя клиента, подпись сотрудника, телефон, ссылка на
заказ и скриншот с адресной строкой. В приложенном до-
кументе — реквизиты, сумма, дата, сведения о других лю-
дях. В заметке — внутренние обозначения, по которым кол-
лега сразу поймет, о каком проекте речь. Каждая деталь по
отдельности может казаться незначительной, но вместе они
помогают связать фрагмент с конкретным человеком, ком-
панией или событием.

В российском праве персональные данные — это инфор-
мация, относящаяся прямо или косвенно к определенному
или определяемому физическому лицу. Это не только фами-
лия и телефон, но и должность, место работы, адрес, иденти-
фикаторы, история обращений или сочетание обстоятельств,
по которым человека можно узнать. Чтобы обнаружить пер-
сональную информацию, не обязательно искать в тексте пас-
портные данные.

Проверяйте как минимум пять групп сведений.
1. Прямые идентификаторы. Имена и фамилии, телефо-

ны, адреса электронной почты и почтовые адреса, паспорт-
ные данные, номера страховых документов, банковские рек-
визиты, учетные записи и уникальные номера обращений.

2. Сведения о частной жизни и уязвимом положении. Ин-
формация о здоровье, семейных обстоятельствах, доходах и
долгах, проблемах на работе, дисциплинарных вопросах, ме-
стонахождении и планах человека. Особого внимания тре-
буют данные о несовершеннолетних. В российском законо-



 
 
 

дательстве сведения о здоровье, политических, религиозных
и философских убеждениях, а также некоторые другие све-
дения относятся к особым категориям персональных дан-
ных. Биометрические данные, используемые для установ-
ления личности, регулируются отдельно. Для практическо-
го решения достаточно помнить: такую информацию нельзя
считать обычным фоном для запроса.

3. Внутренняя информация организации. Неопублико-
ванные цены, условия договоров, финансовые показатели,
планы, кадровые решения, списки клиентов, результаты пе-
реговоров, жалобы, внутренние инструкции, исходный код,
отчеты об ошибках и сведения о защитных мерах. Часть этих
сведений может охраняться как коммерческая тайна, дру-
гая — внутренними правилами или договорами. Отсутствие
грифа «секретно» не означает, что информацию разрешено
отправлять во внешний сервис.

4. Доступы и элементы защиты. Пароли, коды подтвер-
ждения, ключи доступа, токены, ссылки для сброса пароля,
резервные коды, конфигурации и скриншоты с открытыми
учетными записями. Такие сведения не нужно обезличивать:
их нельзя вставлять в запрос вообще. Если доступ случайно
попал в текст, удалите его и действуйте по правилам органи-
зации, включая замену секрета, если это требуется.

5. Детали, которые складываются в идентификатор. Ред-
кая должность, небольшой населенный пункт, точный день
события, уникальная сумма, тип оборудования и необычная



 
 
 

причина задержки вместе могут указать на конкретного че-
ловека или проект. Одного удаления имени не всегда доста-
точно.

Распространенная ошибка — считать, что осторожность
нужна только при передаче «особо секретного» документа.
Но и обычное письмо может описывать человека, его заказ,
конфликт и действия нескольких сотрудников. Если сервис
сохраняет историю запросов или передает их на обработку
другим компонентам, это не то же самое, что переслать пись-
мо коллеге в корпоративной системе.

Запрос до и после очистки
Предположим, нужно разобрать обращение корпоратив-

ного клиента из-за задержки поставки. В исходной цепочке
есть ФИО и личный телефон контактного лица, номер до-
говора, точный адрес объекта, дата поставки, имя сотрудни-
ка, код склада, внутренний комментарий о причине сбоя и
несколько пересланных сообщений. Запрос звучит пример-
но так: «Изучи переписку целиком, объясни, почему клиент
недоволен, и подготовь ответ от нашего имени».

Здесь две проблемы. Во-первых, запрос раскрывает боль-
ше данных, чем требуется. Во-вторых, задача сформулиро-
вана слишком широко: модели неясно, какие факты считать
существенными, чего нельзя обещать и в каком виде нужен
результат. Уточнить поручение и снизить риск можно одно-
временно.

Для сервиса, который организация разрешила ис-



 
 
 

пользовать с материалами такого типа, запрос может
выглядеть так:

«Проанализируй обезличенное описание обращения кор-
поративного клиента. Поставка опоздала на шесть календар-
ных дней. Клиенту обещали сообщить новый срок в течение
трех рабочих дней, но обновление не отправили. Причина
задержки — нехватка товара на складе. Клиент просит на-
звать подтвержденную дату поставки; вопрос о компенсации
не поднимался. Выдели главную причину недовольства, от-
дели известные факты от предположений и подготовь спо-
койный ответ до 600 знаков. Не обещай срок, которого нет в
исходных данных. Используй обозначения [КЛИЕНТ], [ДА-
ТА], [НОВЫЙ СРОК] там, где нужны подстановки».

В этом варианте сохранены важные для задачи обстоя-
тельства: задержка, нарушенное обещание, причина и прось-
ба клиента. Удалены имена, контакты, адрес, номер договора
и внутренний код. Модель может помочь разобраться в сути
и подготовить черновик, а сотрудник проверит его и подста-
вит точные сведения уже в разрешенной рабочей системе.

Обезличивание не должно делать текст бесполезным. Его
задача — сохранить важные для работы признаки, убрав
или обобщив идентификаторы и лишние подробности. Если
важна последовательность, оставьте порядок событий. Если
нужно оценить длительность задержки, укажите число дней,
а не точные календарные даты. Если важны роли, замените
имена на «клиент», «сотрудник поддержки», «руководитель



 
 
 

проекта». Если нужно сравнить два обращения, обозначьте
их как «обращение А» и «обращение Б».

Замена фамилии на «Клиент А» сама по себе не гаранти-
рует обезличивания. Если в описании сохранены редкий на-
селенный пункт, необычная должность, точный день и уни-
кальный конфликт, человека могут узнать по сочетанию этих
деталей. Спросите себя: сможет ли коллега, знакомый с си-
туацией, без труда понять, о ком или о каком объекте идет
речь? Если да, уберите или обобщите дополнительные при-
знаки.

На практике удобно заменять данные последовательно.
Имена и должности. Оставляйте только ту роль, которая

нужна для понимания задачи. «Начальник отдела закупок
филиала» можно заменить на «представитель клиента», ес-
ли точный уровень должности не влияет на ответ.

Контакты и адреса. Удаляйте телефон, электронную по-
чту, точный адрес и ссылки на профили. Если нужно по-
казать формат контакта или проверить шаблон письма, ис-
пользуйте нейтральные маркеры: [ТЕЛЕФОН], [АДРЕС ПО-
ЧТЫ], [АДРЕС ДОСТАВКИ].

Номера и идентификаторы. Номер договора, заказа, заяв-
ки, счета или пропуска обычно не нужен для анализа смыс-
ла. Замените его на [ДОГОВОР], [ЗАКАЗ] или [ЗАЯВКА].
Если нужно различать несколько объектов, используйте по-
стоянные метки: [ЗАКАЗ 1], [ЗАКАЗ 2]. Не прикладывайте
к запросу таблицу, которая связывает эти метки с реальны-



 
 
 

ми номерами.
Даты, суммы и география. Точную дату часто можно за-

менить формулировкой «за шесть дней до обращения» или
«через два рабочих дня после обещанного срока». Сумму
можно округлить или указать диапазоном, если точное зна-
чение не меняет вывод. Название небольшого города или
конкретного объекта замените на регион или тип площадки,
если этого достаточно. Если срок или сумма принципиаль-
ны, проверьте, разрешено ли обрабатывать их в выбранной
среде.

Внутренние обозначения. Название проекта, код подраз-
деления, номер склада и сокращения лучше заменить функ-
циональным описанием: «склад», «проект по запуску услу-
ги», «региональная команда». Не добавляйте расшифровку
внутреннего кода, если по ней можно восстановить связь с
конкретным проектом или подразделением.

Вложения и следы вокруг текста. Проверьте подписи, ис-
торию пересылок, имена файлов, комментарии, скрытые ли-
сты таблиц, примечания и свойства документов. На скрин-
шотах могут остаться адресная строка, аватар, уведомление
или открытая вкладка с именем. В изображениях докумен-
тов бывают QR-коды и штрихкоды. Закрыть данные прямо-
угольником или зачеркнуть текст поверх — не всегда зна-
чит удалить его: в файле могут сохраниться исходный текст
и метаданные. Если содержимое нельзя передавать, надеж-
нее не загружать файл, а вручную перенести в запрос только



 
 
 

необходимые сведения.
Иногда связь между меткой и реальным человеком нужно

сохранить для дальнейшей работы. Тогда таблица соответ-
ствий должна храниться отдельно от запроса в месте, разре-
шенном организацией. Но если такую связь можно восстано-
вить, данные нельзя считать анонимными только потому, что
вместо имени стоит метка. Это способ сократить объем рас-
крываемой информации, а не универсальный способ обойти
правила ее обработки.

Как сохранить полезный контекст
Сначала сформулируйте, какой ответ вам нужен. Одно де-

ло — выделить повторяющиеся причины жалоб, другое —
написать индивидуальный ответ, третье — проверить рас-
чет. Для анализа причин обычно важны категории и после-
довательность событий; для индивидуального ответа могут
понадобиться точный срок или сумма; для проверки расчета
— исходные числовые данные. Чем точнее задача, тем про-
ще понять, какие сведения действительно необходимы.

Обычно в запросе достаточно четырех составляющих: це-
ли, существенных фактов, ограничений и желаемого форма-
та. Например, цель — подготовить черновик; факты — за-
держка на шесть дней и отсутствие обещанного обновления;
ограничение — не выдумывать срок и не называть неуста-
новленную причину; формат — краткий ответ и список во-
просов, которые нужно уточнить. Имена участников и номер
договора в этот набор не входят.



 
 
 

Если неясно, влияет ли какое-то поле на результат, про-
ведите короткий тест: составьте запрос без него и посмотри-
те, сможет ли модель выполнить задачу. Если ответ не стал
хуже, поле было лишним. Если стал, выясните, что именно
необходимо: точное значение или диапазон, календарная да-
та или относительный срок, весь документ или несколько вы-
держек.

Не подменяйте факты выдуманными значениями, если
точность влияет на результат. Для черновика подойдут мар-
керы и обобщения, но при расчете налогового обязательства,
сверке суммы или проверке конкретного договора условные
числа могут сделать ответ бесполезным. В таких случаях ис-
пользуйте разрешенную защищенную среду с нужными дан-
ными или не поручайте эту задачу нейросети.

Три типичные ситуации
Рабочая переписка. Для резюме совещания обычно нуж-

ны решения, сроки и ответственные роли, но не вся история
обсуждения и не личные контакты. Удалите имена и заме-
ните их на «руководитель направления» или «команда про-
даж», если различие ролей важно для смысла. Если протокол
должен закрепить поручения за конкретными людьми, сна-
чала проверьте, допускает ли политика организации обра-
ботку таких сведений в выбранном сервисе. Внутреннее ре-
шение о сокращении штата, сведения о претензии или план
переговоров могут оставаться конфиденциальными и после
удаления ФИО.



 
 
 

Семейные документы. В медицинской выписке или
школьном уведомлении могут быть имя ребенка, дата рож-
дения, номер полиса, название учреждения, фамилия врача
и сведения о здоровье. Данные о здоровье и сведения о несо-
вершеннолетних требуют особой осторожности. Для обще-
го объяснения термина часто достаточно переписать непо-
нятный фрагмент без имен, дат, названия клиники и рекви-
зитов. Но диагноз или описание редкого случая могут быть
узнаваемыми и без имени. Если для точности нужен полный
документ, выберите предусмотренный для таких данных за-
щищенный процесс или обратитесь к специалисту, а не за-
гружайте файл в случайно выбранный сервис.

Личная переписка. Сообщение друга или родственника
— это не только текст, который вы получили. В нем могут
быть сведения о других людях, работе, здоровье, конфлик-
те или семейных обстоятельствах. Если нужно сформулиро-
вать ответ, обычно достаточно пересказать ситуацию своими
словами и заменить участников нейтральными ролями. Не
пересылайте всю переписку без согласия собеседника только
ради удобства. Удаление имени не всегда защищает автора,
если в тексте остались подробности, по которым его легко
узнать.

Рабочие правила важнее удобства
Для рабочей задачи вопрос «может ли этот сервис соста-

вить ответ?» вторичен. Сначала выясните, разрешено ли ис-
пользовать его с данными такого типа и для этой цели. Один



 
 
 

и тот же сервис может подходить для общедоступных мате-
риалов, но не допускаться к обработке персональных дан-
ных, договоров, клиентских обращений или внутреннего ко-
да. Имеет значение и режим использования: настройки кор-
поративной и личной учетных записей могут различаться.

В России обработка персональных данных регулируется, в
частности, Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональ-
ных данных». Конкретные требования зависят от роли ор-
ганизации, вида данных, цели, выбранного способа обработ-
ки и других обстоятельств. Поэтому не стоит полагаться на
упрощенные правила вроде «имя удалено — значит, все раз-
решено» или «сотрудник сам согласился — значит, ограни-
чений нет». Для рабочей задачи ориентируйтесь на актуаль-
ные требования и внутренние правила организации. Если со-
мневаетесь, обратитесь к ответственному за персональные
данные, информационную безопасность, юристу или вла-
дельцу процесса.

Проверка разрешенного сервиса — это не поиск его на-
звания в списке популярных приложений. Стоит выяснить
несколько вещей.

Есть ли у организации актуальный перечень разрешенных
сервисов и указано ли, для каких задач их можно использо-
вать? Если такой перечень существует, сверяйтесь с ним, а
не с тем, что сервис просто открывается с рабочего компью-
тера.

Под какой учетной записью вы работаете? Корпоратив-



 
 
 

ный доступ может иметь отдельные настройки, договорные
условия и управление со стороны администратора. Личная
подписка или корпоративный адрес сами по себе не доказы-
вают, что обработка разрешена.

Что сервис делает с введенными данными? Важно пони-
мать, сохраняются ли запросы, как долго они хранятся, кто
может получить к ним доступ и используются ли для улуч-
шения системы. Уточните, можно ли отключить историю
и распространяются ли настройки хранения и удаления на
вложения. Если ответов нет в правилах или у администрато-
ра, не делайте предположение в пользу безопасности.

Где и кем обрабатываются данные? Для организации мо-
гут иметь значение место хранения, привлекаемые постав-
щики услуг, защита информации, доступ сотрудников сер-
виса и условия удаления. Оценивайте эти вопросы с учетом
актуальных российских требований и политики компании, а
не только обещания «данные защищены».

Распространяется ли разрешение на ваши материалы?
Одобрение сервиса для составления общих объявлений не
означает, что туда можно загружать клиентские обраще-
ния, персональные данные сотрудников или коммерческую
информацию. И наоборот, наличие защищенного рабочего
контура не делает допустимым любое использование: мо-
гут быть ограничения по цели, категории данных или кругу
пользователей.

Перед отправкой проверьте себя по короткому списку. Он



 
 
 

не заменяет правила организации, но помогает заметить оче-
видные риски.

1. Какие сведения я собираюсь передать? Просмотрите
текст, вложения, изображения, подписи, ссылки и метадан-
ные. Отдельно отметьте персональные данные, сведения о
здоровье и несовершеннолетних, финансовую и внутреннюю
информацию.

2. Кому принадлежат эти данные? Это сведения о вас,
клиенте, сотруднике, родственнике или другом человеке?
Есть ли в материале информация о третьих лицах, не отно-
сящаяся к задаче?

3. Что именно должен сделать сервис? Сформулируйте
нужный результат одним предложением. Если задача неяс-
на, не загружайте весь материал в надежде, что модель сама
выберет важное.

4. Разрешен ли выбранный сервис для этих данных и этой
цели? Проверьте не только название сервиса, но и тип учет-
ной записи, рабочий контур, настройки и действующие пра-
вила.

5. Можно ли сократить объем передаваемой информа-
ции? Удалите прямые идентификаторы, обобщите уникаль-
ные обстоятельства и замените ненужные точные значения.
Проверьте, не позволяют ли оставшиеся детали узнать чело-
века или компанию.

6. Сохранится ли польза для задачи? Если нет, определи-
те, какое именно поле необходимо и кто вправе разрешить



 
 
 

его обработку.
7. Есть ли причина вовсе не отправлять материал? Если

сервис не одобрен, правила организации запрещают такой
ввод, сведения слишком чувствительны или вы не можете
оценить последствия, остановитесь до отправки.

Решение сводится к трем вариантам. Если в запросе есть
пароль, код доступа или ключ, не вставляйте его: задачу, для
которой нужен такой секрет, выполняйте по штатному защи-
щенному процессу. Если в материале есть персональные или
внутренние сведения, а сервис для них не разрешен, не от-
правляйте исходный текст. Если данных можно не раскры-
вать, обезличьте запрос; если без точных сведений не обой-
тись, сначала найдите разрешенный защищенный процесс.
Нет ясного разрешения — не передавайте материал нейро-
сети.

Три безопасных выхода
Если точные сведения нужны для результата, выбор не

ограничивается вариантами «вставить все» и «отказаться на-
всегда». Есть три рабочих подхода.

Первый — обезличить. Это подходит, если задача сохра-
няет смысл без имен и прямых реквизитов. Сведите перепис-
ку к фактам, замените людей ролями, номера — метками,
точные даты — относительными сроками, а специфичные
детали — общими категориями. Затем проверьте не только
отдельные поля, но и их сочетание. Ответ нейросети исполь-
зуйте как черновик, а реальные имена и реквизиты подставь-



 
 
 

те отдельно.
Второй — использовать разрешенный защищенный про-

цесс. Он нужен, когда точные сведения действительно влия-
ют на результат, а организация одобрила подходящую среду
и порядок работы. Соблюдайте установленные настройки и
правила доступа; не переносите документ из защищенного
контура в личный чат «для удобства». Если не знаете, под-
ходит ли среда, получите подтверждение у администратора
или ответственного специалиста до загрузки данных.

Третий — отказаться от обработки нейросетью. Это ра-
зумное решение, если сервис не разрешен, материал нель-
зя надежно обезличить, задача затрагивает особо чувстви-
тельные сведения или цена утечки неприемлема. Используй-
те штатную систему, обработайте данные вручную или обра-
титесь к профильному специалисту. Экономия нескольких
минут не оправдывает передачу информации способом, ко-
торый организация не может контролировать.

Перед отправкой спросите себя: какие последствия воз-
никли бы для людей или организации, если бы этот запрос
увидел посторонний? Ответ не всегда означает, что от ней-
росети нужно отказаться. Иногда достаточно убрать имена и
точные детали, иногда нужен корпоративный контур, а ино-
гда безопаснее не отправлять ничего. Забота о приватности
начинается с отбора данных, а не с надежды на то, что сервис
сам догадается, что следует скрыть.

Когда граница определена, проще сформулировать по-



 
 
 

ручение: указать цель, необходимые факты, ограничения и
формат результата. Следующая глава поможет превратить
эту подготовку в задание, которое нейросеть сможет выпол-
нить без лишних сведений и двусмысленностей.



 
 
 

 
Поручение, которое

можно принять
 

«Помоги с отчетом».
Запрос кажется понятным, пока не нужно на него отве-

чать. Какой отчет имеется в виду? Для кого он предназна-
чен? Нужно составить план, привести в порядок черновик,
сверить цифры или сделать выводы? Без этих сведений по-
мощнику остается угадывать. Ответ может выглядеть глад-
ким и аккуратным, но оказаться бесполезным для работы.

Повторяющуюся задачу стоит выбирать не только по то-
му, сколько минут она занимает. Важно и то, сколько раз за
день приходится переключаться между материалами. Нейро-
сети можно поручить подготовить структуру, свести предо-
ставленные сведения или привести текст к заданному фор-
мату. Но решать, что делать с результатом, будет человек. А
в запрос стоит включать только те сведения, которые нуж-
ны для работы и которые допустимо передавать выбранному
сервису.

Тема не равна результату
Тема сообщает, о чем пойдет речь. Результат показыва-

ет, что именно нужно получить. «Отчет по обращениям» —
это тема. «Сгруппировать обращения по причинам и подго-
товить черновик раздела для ежемесячного отчета» — уже



 
 
 

поручение.
Разница практическая. Получив только тему, помощник

может написать введение, предложить типовую структуру
или перечислить вероятные выводы. Но ни один из этих ва-
риантов не обязательно решит задачу. Когда вы называете
результат, круг возможных ответов сужается: становится по-
нятнее, что нужно создать и как оценить готовое.

Перед запросом полезно закончить фразу: «После
выполнения у меня будет…» Например:

«После выполнения у меня будет план закупок на неделю,
составленный по списку блюд и остаткам продуктов».

«После выполнения у меня будет черновик объявления
для чата дома с датой, временем и способом подать заявку».

«После выполнения у меня будет краткое резюме предо-
ставленного текста — без новой версии и добавленных фак-
тов».

В каждой формулировке есть материал, с которым нуж-
но работать, и осязаемый результат. Выбор глагола тоже
помогает убрать туман: сгруппировать, сократить, сравнить
по заданным критериям, оформить, проверить последова-
тельность, извлечь даты. А слова «помочь», «посмотреть»,
«улучшить» и «разобраться» оставляют слишком много ва-
риантов.

Это не значит, что нужно заранее знать каждую деталь.
Достаточно понимать, зачем нужен результат и какой следу-
ющий шаг он должен облегчить. Если пока нельзя ответить



 
 
 

даже на вопрос «что я хочу получить?», разумнее начать не
с генерации текста, а с уточнения самой задачи.

Редактура на примере отчета
Разберем рабочий пример. Елена — условный автор от-

чета; важна не ее история, а то, как тема превращается в
конкретное поручение. Она готовит ежемесячный отчет по
обращениям клиентов и располагает обезличенной сводкой.
Материал нужен руководителю службы поддержки. Значит,
задача — обработать и представить сведения, а не принять
решение за руководителя.

Первый вариант: «Помоги с отчетом по обращениям кли-
ентов».

Проблема не в краткости: короткий запрос тоже может
быть точным. Здесь не хватает главных опор — действия,
материала, аудитории и формы результата. Помощнику при-
ходится выбирать их самостоятельно. Он может написать об-
зор, придумать структуру, предложить причины обращений
или составить рекомендации. Внешне ответ будет выглядеть
законченным, хотя автор не просил и половины этого.

Сначала уточним результат. Если нужно подгото-
вить раздел отчета, стоит сказать об этом прямо:

«Подготовь черновик раздела ежемесячного отчета по
причинам обращений клиентов».

Теперь заданы действие и вид результата. Но пока неясно,
что считать причиной, на чем строить выводы и для кого пи-
сать. Не определены также объем и структура. Следующий



 
 
 

вопрос: какую работу должен выполнять раздел? Например,
показывать распределение обращений по категориям, выде-
лять повторяющиеся темы или сравнивать показатели с про-
шлым месяцем.

Уточним назначение:
«Подготовь черновик раздела ежемесячного отчета, кото-

рый показывает основные категории обращений клиентов и
повторяющиеся проблемы за месяц. Материал нужен руко-
водителю службы поддержки для обсуждения на рабочем со-
вещании».

Назначение помогает выбрать подходящую трактовку за-
дачи. Текст предназначен не для клиентов и не для публи-
кации, а для внутреннего обсуждения. Значит, рекламный
тон не нужен: читателю важно быстро увидеть основные на-
блюдения. Но помощник все еще не знает, какими данными
располагает автор и за какой период они собраны.

Добавим контекст:
«Используй только приложенную обезличенную сводку

обращений за апрель. В ней указаны дата, категория обраще-
ния и краткое описание. Категории уже присвоены сотруд-
никами. Если заметишь повторяющиеся темы внутри кате-
гории, назови их как наблюдения, но не создавай новые ко-
личественные показатели».

Теперь обозначены источник, период и границы анализа.
Указание «используй только приложенную сводку» не поз-
воляет подменить данные общими представлениями о рабо-



 
 
 

те службы поддержки. Уточнение про категории показывает,
что записи не нужно заново классифицировать. А запрет на
новые количественные показатели снижает риск, что текст
будет выглядеть точнее исходных данных.

Остаются аудитория и формат. «Для руководителя» —
полезное уточнение, но его мало: одному и тому же человеку
в разных обстоятельствах могут понадобиться и краткая за-
писка, и подробный анализ. В нашем случае материал нужен
для совещания, где некогда читать длинное описание. Зна-
чит, стоит задать объем и структуру:

«Объем — не более одной страницы. Сначала дай краткий
вывод в двух-трех предложениях, затем представь основные
категории в таблице: категория, число обращений, характер-
ные темы. После таблицы перечисли до трех повторяющихся
проблем и укажи, на каких данных основано каждое наблю-
дение».

Но и этот вариант нужно сверить с исходными материа-
лами. Если в сводке нет поля «число обращений», помощ-
ник может посчитать строки — однако действительно ли
это нужно? Если на каждое обращение приходится отдель-
ное описание, подсчет, возможно, будет уместен. Если дан-
ные представлены иначе, формат потребует другого реше-
ния. Просите считать только то, что можно надежно вывести
из источника. Можно добавить: «Если подсчет по исходному
материалу неоднозначен, сообщи об этом и не подставляй
оценку».



 
 
 

Теперь нужны ограничения и критерии качества. В отчете
важно, чтобы выводы можно было проверить, а наблюдения
не выдавались за доказанные причины. Итоговое поручение
может выглядеть так:

«Подготовь черновик раздела ежемесячного отчета для
руководителя службы поддержки. Цель раздела — показать
основные категории обращений и повторяющиеся темы для
обсуждения на рабочем совещании.

Используй только приложенную обезличенную сводку об-
ращений за апрель. В ней указаны дата, категория и краткое
описание обращения. Сохраняй исходные категории, не со-
здавай новые. Не добавляй сведения, которых нет в сводке.
Если данных для подсчета обращений недостаточно или пра-
вила подсчета неоднозначны, укажи это отдельно и не под-
ставляй приблизительные значения.

Объем — не более одной страницы. Сначала дай краткий
вывод в двух-трех предложениях. Затем составь таблицу с
колонками “Категория”, “Число обращений” и “Характерные
темы”. После нее перечисли не более трех повторяющих-
ся проблем. Для каждого наблюдения укажи, на каких ка-
тегориях или описаниях оно основано. Пиши деловым, ней-
тральным языком, без обвинений в адрес сотрудников и кли-
ентов.

Критерии готовности: каждое число можно сверить со
сводкой; наблюдения отделены от фактов; неизвестные све-
дения отмечены как неизвестные; раздел можно прочитать



 
 
 

перед совещанием за несколько минут».
Это не универсальный текст для копирования, а результат

редактуры. В нем указаны цель, источник, аудитория, фор-
мат, ограничения и признаки, по которым автор сможет оце-
нить черновик. Если руководителю нужна не таблица, а один
абзац для презентации, формат изменится. Если отчета еще
нет и в распоряжении автора только сырые заметки, придет-
ся иначе описать источник и, возможно, саму задачу.

Контекст: достаточно, но не всё подряд
Контекст — это сведения, которые меняют ответ или по-

могают его проверить. Для отчета такими сведениями стали
период, тип документа, состав сводки и аудитория. Перепис-
ка за весь год, внутренние обсуждения команды и подробная
история организации вряд ли добавят точности, если задача
ограничена апрельской сводкой.

Чтобы понять, нужна ли деталь, спросите себя: если
убрать ее из запроса, помощник выполнит задачу замет-
но хуже? Если да, она, скорее всего, полезна. Если нет —
оставьте ее за пределами сообщения. Например, для объяв-
ления о сборе заявок могут понадобиться дата, место, срок
ответа и способ связи. А история того, почему в доме уста-
новили домофон, обычно ни к чему.

Контекст удобно собирать из трех частей. Первая — ис-
точник: текст, список, таблица, выдержка из документа или
описание ситуации. Вторая — условия задачи: период, пра-
вила, уже принятые решения, доступные варианты. Третья



 
 
 

— ограничения: что нельзя менять, додумывать или вклю-
чать в результат. Не всегда нужны все три. Чтобы сократить
готовое объявление, может хватить исходного текста, жела-
емой длины и требования сохранить дату.

Отделяйте сведения от пожеланий. «Встреча назначена на
18 мая» — исходный факт. «Сделай объявление спокойным
и коротким» — инструкция. Когда они сливаются в длинный
абзац, важное условие легче пропустить. Сначала обозначь-
те материал, затем поручение и ограничения. Если прило-
жен документ, прямо укажите, нужно ли опираться только
на него или можно использовать общие знания. В работе с
конкретными данными лучше не оставлять это на догадку.

Полезно отмечать и то, чего пока неизвестно. Если дата не
утверждена, напишите: «Дата пока не определена; оставь ме-
сто “[дата]” и не подбирай ее самостоятельно». Если в свод-
ке есть жалобы, но нет данных о причинах проблем, не про-
сите назвать причины как установленный факт. Попросите
описать наблюдения и отдельно указать, каких выводов по
имеющимся сведениям сделать нельзя.

Контекста должно быть достаточно, но не обязательно ис-
черпывающе. Не нужно пересказывать помощнику весь ра-
бочий процесс — включайте только то, что влияет на резуль-
тат. Это не только сокращает запрос, но и уменьшает объ-
ем передаваемой информации. Для работы с персональными
или конфиденциальными данными используйте только раз-
решенный для них сервис и передавайте необходимые фраг-



 
 
 

менты. Если для сводки достаточно категорий и обезличен-
ных описаний, не включайте в нее имена, телефоны и рек-
визиты клиентов.

Формат, ограничения и критерии
Формат отвечает на вопрос «как должен выглядеть ре-

зультат». Ограничения объясняют, чего в нем быть не долж-
но и что нельзя менять. Критерии качества помогают отли-
чить пригодный результат от гладкого, но бесполезного.

Формат можно задать просто: один абзац, таблица из трех
колонок, список шагов в нужном порядке, письмо с темой и
основным текстом, краткая записка на одну страницу. Если
важна структура, назовите ее части. Если важен объем, за-
дайте примерный предел и единицу измерения: до 150 слов,
пять пунктов, не больше одной страницы. Слово «кратко»
каждый понимает по-своему; конкретный ориентир умень-
шает разрыв в ожиданиях.

Аудитория влияет на уровень подробности, но не должна
превращаться в набор штампов. «Для руководителя» может
означать, что сначала нужны выводы и вопросы для обсуж-
дения, а затем детали. «Для новых сотрудников» — что внут-
ренние термины стоит расшифровать. «Для жильцов подъез-
да» — что нужно подготовить ясное объявление с конкрет-
ным действием, а не деловую записку. Уточните, что чита-
тель уже знает и что ему предстоит сделать после прочтения.

Тон лучше описывать через свойства текста. Вместо «сде-
лай профессионально» скажите: «Деловой и нейтральный



 
 
 

тон, без канцелярита; не обвиняй; просьбу сформулируй
прямо». Вместо «дружелюбно» — «вежливо, без фамильяр-
ности и давления». Такие признаки проще проверить, чем
общее впечатление.

Ограничения особенно важны, когда помощник работает
с исходным текстом. Например: «Сохрани суммы и даты без
изменений», «Не меняй названия пунктов меню», «Не до-
бавляй обещаний, которых нет в исходнике», «Если форму-
лировка неоднозначна, оставь пометку, а не исправляй ее по
догадке». Ограничения не гарантируют безошибочность, но
помогают заметить возможные сбои.

Не превращайте поручение в каталог пожеланий. Если од-
новременно потребовать, чтобы текст был и кратким, и по-
дробным, и живым, и официальным, и понятным специали-
стам, и понятным новичкам, требования могут вступить в
противоречие. В таком случае расставьте приоритеты: «Сна-
чала точность и понятная структура, затем сокращение объ-
ема». Одно ясное правило часто полезнее нескольких при-
лагательных.

Критерий качества должен описывать проверяемый при-
знак. «Хороший текст» — не критерий. «Все даты из исход-
ника сохранены», «каждое число можно связать с конкрет-
ной строкой сводки», «в сообщении указаны срок и способ
ответа» — уже критерии. Не каждое свойство можно изме-
рить точно, но полезно сделать наблюдаемыми хотя бы один-
два признака.



 
 
 

Когда просить вопросы до выполнения
Иногда полезно сразу попросить помощника сначала за-

дать уточняющие вопросы. Это уместно, когда недостающая
информация может изменить результат, а возможных вари-
антов слишком много. Например, просьба «подготовь план»
не объясняет, план чего нужен, на какой срок и для кого. Ес-
ли уточнить только формат и тон, главная неопределенность
никуда не исчезнет.

Попросить об уточнении можно прямо:
«Прежде чем готовить результат, задай не более пяти во-

просов, которые сильнее всего повлияют на содержание. Не
начинай работу, пока я не отвечу. Если вопрос не критичен,
не задавай его; после моих ответов перечисли принятые до-
пущения».

Здесь важны три условия. Во-первых, нужно ограничить
число вопросов, иначе простая задача превратится в долгую
анкету. Во-вторых, стоит попросить не начинать работу до
получения ответов, если ранний черновик вам не нужен. В-
третьих, полезно запросить список допущений: так станет
видно, что осталось неопределенным.

Просить о вопросах стоит, если неясны цель, аудитория,
исходный материал или условия успеха. Например, перед со-
ставлением плана семейных дел на выходные имеет смысл
уточнить, какие дела обязательны и сколько есть времени.
Но если просьба уже содержит нужный текст, дату и адреса-
та, спрашивать, предпочитает ли автор запятую или точку с



 
 
 

запятой, обычно незачем.
Не каждое неизвестное требует остановки. Если мож-

но безопасно продолжить, обозначив допущение, попроси-
те помощника сначала назвать его. Например: «Если формат
не указан, предложи компактную структуру и пометь, что
она предварительная». Такой подход подходит для обрати-
мой работы с низкой ценой ошибки — например, для перво-
го черновика объявления. Если же выбор повлияет на день-
ги, сроки, обязательства или доступ к данным, лучше прояс-
нить его заранее, а не прятать за допущением.

Проверка результата
Даже хорошо составленный бриф не делает ответ автома-

тически верным. Он дает опору для проверки. После ответа
сопоставьте его с первоначальным поручением: тот ли мате-
риал обработан, учтена ли аудитория, соблюдены ли объем
и структура, не добавлены ли неподтвержденные сведения?
Если нарушено одно условие, укажите именно его. «Сокра-
ти до 120 слов, сохрани дату и контакт, убери повтор в пер-
вом абзаце» обычно полезнее, чем «переделай, получилось
не то».

Если помощник формально выполнил задачу, но не ре-
шил ее по существу, значит, в брифе, возможно, не хвати-
ло критерия. Например, таблица аккуратно оформлена, но
не показывает различия между категориями. Тогда добавь-
те условие для следующей итерации: «Сгруппируй катего-
рии по числу обращений и отметь, где данных для сравне-



 
 
 

ния недостаточно». Новый запрос должен исправлять обна-
руженный пробел, а не без разбора обрастать всеми замеча-
ниями, которые накопились по ходу работы.

Три упражнения в редактуре запроса
Первое упражнение: из темы — в результат
Возьмите задачу, которая повторяется: написать сообще-

ние, разобрать список, подготовить план, сократить текст.
Сначала сформулируйте ее так, как обычно просили бы:
«Помоги с…», «Разберись с…», «Сделай получше». Затем
закончите фразу: «На выходе мне нужно…»

Допустим, исходная формулировка такая: «Помоги соста-
вить меню». Результат пока неясен. Меню может быть на
один ужин или на неделю, для одного человека или для се-
мьи, с учетом запасов или без них. Первая редактура может
звучать так: «Составь меню ужинов на пять будних дней для
семьи из трех человек». Стало конкретнее, но пока неясно,
зачем оно нужно: для разнообразия, экономии или исполь-
зования продуктов, которые уже есть дома.

Добавим цель и формат: «Составь меню ужинов на пять
будних дней, используя список продуктов ниже. Для каждо-
го дня укажи блюдо и основные ингредиенты. Не предлагай
продукты, которых нет в списке». Если важно время приго-
товления, можно добавить: «Не более 30 минут активной го-
товки». А если список запасов неполный, скажите об этом
прямо, чтобы помощник не обещал составить план, который
можно выполнить без дополнительных покупок.



 
 
 

В этом упражнении часто пытаются сразу написать иде-
альный запрос и начинают с ограничений, не определив ре-
зультат. Другая ошибка — включать условия, которые на са-
мом деле не важны. Наконец, слова «быстро», «недорого»
и «полезно» без пояснений слишком расплывчаты. Если за
ними стоит конкретный смысл, назовите его. Если нет, за-
мените проверяемым ориентиром: временем готовки, мак-
симальной суммой или списком продуктов, которых нужно
избегать.

Второе упражнение: сократить контекст
Представьте, что нужно подготовить объявление для об-

щего чата дома и собрать заявки на проверку домофона. В
запрос легко включить всю предысторию: когда меняли обо-
рудование, кто обсуждал проблему и почему часть жильцов
еще не ответила. Но для объявления, скорее всего, достаточ-
но текущего действия, срока, места или способа подачи за-
явки и нейтрального тона.

Разделите сведения на три группы. К необходимым отне-
сите срок подачи заявки, адресата или способ связи и то,
что нужно указать в заявке. К полезным — краткую причину
сбора заявок, если она помогает понять, зачем это нужно. В
третью группу внесите то, что не требуется передавать: име-
на жильцов, номера телефонов и детали частной переписки,
если задача не связана с этими данными. Составьте запрос
на основе необходимого, добавив только те полезные детали,
которые действительно влияют на текст.



 
 
 

Например:
«Составь короткое объявление для общего чата дома о

сборе заявок на проверку домофона. Укажи срок — [дата] и
способ отправки — [способ]. Попроси написать номер квар-
тиры и кратко описать неисправность. Тон — спокойный и
нейтральный. Не добавляй причины проверки, если их нет в
исходных данных. Если точные сведения не указаны, оставь
поля в квадратных скобках».

Проверьте каждую деталь: если без нее объявление не ста-
нет хуже, уберите ее. Частая ошибка — пытаться восполнить
недостающую информацию выдумкой. Если автор не указал
срок, помощник не должен назначать дату самостоятельно.
Он может оставить поле для заполнения или попросить уточ-
нить. Еще одна ошибка — передавать личные сведения толь-
ко потому, что они есть в исходной переписке. Для объяв-
ления обычно достаточно инструкции и способа связи, а не
всей истории участников.

Третье упражнение: уточнять или выполнять
Возьмите свой запрос и отметьте, чего не хватает: цели,

аудитории, источника, срока, формата или критерия готов-
ности. Теперь оцените не количество пропусков, а возмож-
ные последствия каждого из них.

Если неизвестно, нужен ли результат в виде письма или
таблицы, но любой вариант легко переделать, можно попро-
сить предложить черновик и обозначить допущение. Если
неясно, какие данные считать официальными, лучше оста-



 
 
 

новиться и уточнить. Если не определена аудитория и от нее
зависит уровень объяснений, этот вопрос может оказаться
важнее выбора тона.

Для пробы превратите просьбу «Подготовь план встре-
чи» в такой запрос: «Сначала задай не более четырех вопро-
сов, если без ответа на них нельзя определить цель, участни-
ков, длительность или ожидаемый итог встречи. Не состав-
ляй план, пока я не отвечу. Если не хватает только второсте-
пенной детали, укажи допущение и предложи черновой ва-
риант». Затем проверьте, не просите ли вы уточнить то, что
уже есть в приложенном материале.

Распространенная ошибка — просить помощника всегда
задавать вопросы. Это замедляет простые задачи и созда-
ет лишнюю переписку. Но и другая крайность — «не зада-
вай вопросов, просто сделай» — мешает, когда неизвестные
условия могут изменить результат. Установите разумный по-
рог: спрашивать о том, что влияет на содержание или надеж-
ность, а второстепенные детали обозначать как допущения.

Перед отправкой
Поручение не обязано быть длинным. Главное — чтобы

вы могли заранее представить результат и проверить, что по-
лучилось. Перед отправкой проверьте три вещи.

Можно ли одним предложением назвать то, что будет на
выходе? Если нет, запрос, вероятно, описывает тему, а не ре-
зультат.

Понятно ли, на каком материале строится ответ и что



 
 
 

нельзя додумывать? Если нет, добавьте источник и границы
работы с ним.

По каким признакам вы поймете, что результат пригоден?
Если ответ — только «когда будет хорошо», уточните хо-
тя бы один проверяемый признак: объем, обязательный эле-
мент, сохранение исходных данных или допустимый тип вы-
вода.

При необходимости воспользуйтесь шаблоном:
«Результат: подготовь [что именно].
Назначение и аудитория: результат нужен [кому и для ка-

кого следующего шага].
Контекст и источник: используй [материал, период, важ-

ные условия]. Не включай [лишние или недопустимые све-
дения].

Формат: оформи как [тип результата, структура, объем].
Ограничения: сохрани [что нельзя менять]; не добавляй

[чего нет в источнике]; если данных не хватает, [как посту-
пить].

Критерии качества: результат готов, если [два-три прове-
ряемых признака].

Уточнения: если для выполнения не хватает критически
важной информации, сначала задай [число] коротких вопро-
сов и дождись ответа».

Заполнять каждый пункт не нужно. Для правки коротко-
го сообщения может хватить результата, аудитории и тре-
бования к тону. Для сводки данных понадобятся источник,



 
 
 

период и правила работы с неопределенностью. Шаблон —
не обязательная форма, а способ заметить, чего не хватает
именно этой задаче.

Хорошее поручение — не заклинание, после которого
нейросеть перестает ошибаться. Это рабочий бриф: он со-
кращает пространство для догадок и дает человеку основа-
ния принять результат, проверить его или отправить на дора-
ботку. Следующий шаг — научиться задавать вопросы, ко-
гда нужных сведений нет в исходном материале. Тогда поиск
будет не просто быстрым, но и проверяемым.



 
 
 

 
Спросить так, чтобы

получить проверяемый поиск
 

В подборке маршрутов могут оказаться три варианта с
временем прибытия и ценой. Но ни один из них пока не от-
вечает на главный вопрос: успеете ли вы к нужному сроку и
можно ли сравнивать указанные цены? Хороший запрос за-
ранее задаёт цель, контекст и признаки приемлемого резуль-
тата. Для поиска важно ещё одно: от вывода должен вести
проверяемый путь к источнику. Ответ помощника здесь —
не пункт назначения, а маршрут к проверке.

Предварительный поиск особенно соблазнителен, когда
решение нужно принять быстро. Нейросеть за минуту соби-
рает сведения, раскладывает их по строкам и формулирует
аккуратный вывод. Но аккуратность порой мешает: увидев
таблицу, легко забыть, что расписание могло измениться, це-
на зависит от условий, а найденная страница может переска-
зывать чужие сведения, а не быть их первоисточником.

Разберём это на примере командировки из Москвы в
Нижний Новгород. Нужно выбрать поездку на конкретную
дату, прибыть не позднее 10:00 и сравнить поезд с автобу-
сом. Здесь важно не угадать расписание или тариф: конкрет-
ные значения меняются, а наличие билетов зависит от даты
поиска. Задача — выстроить процедуру, в которой помощ-



 
 
 

ник быстро собирает подходящие варианты, а человек под-
тверждает важные сведения по действующим источникам.

Сначала определите, что именно нужно решить
Фраза «найди лучший способ добраться из Москвы в

Нижний Новгород» звучит просто, но за ней скрываются раз-
ные задачи. «Лучший» может означать самый дешёвый, са-
мый быстрый, удобный по времени отправления, с миниму-
мом пересадок или с меньшим риском опоздать. Если не за-
дать критерии, помощник выберет их сам — иногда даже не
сообщив об этом.

Если встреча начинается в 10:00, главное ограничение —
время прибытия. Цена важна, но она не компенсирует опоз-
дание. Есть и другие условия, от которых зависит практиче-
ская ценность поездки: откуда отправляется транспорт, куда
прибывает, сколько займёт дорога от вокзала или автовокза-
ла до места встречи, можно ли купить билет на нужную дату,
включён ли багаж и каковы условия возврата.

Необязательно заранее продумывать всё до мелочей. До-
статочно разделить критерии на обязательные и желатель-
ные. Обязательный отсекает неподходящий вариант — на-
пример, рейс, который прибывает позже установленного вре-
мени. Желательный помогает выбрать среди оставшихся:
скажем, меньшую стоимость или более удобное отправле-
ние.

Перед поиском полезно сформулировать задачу одной
строкой: «Нужно выбрать поездку из Москвы в Нижний



 
 
 

Новгород на [дата], прибыть к [время], сравнить поезд и ав-
тобус по общей цене, времени в пути, месту отправления и
прибытия, наличию мест и условиям возврата». В этой фра-
зе уже есть основа запроса. Без даты поиск расписания те-
ряет смысл. А если назвать только города, сравнение может
включить варианты, которые заведомо не подходят.

Здесь важно различать сбор материала и принятие реше-
ния. Помощнику можно поручить найти варианты, привести
ссылки и отметить пробелы. Но только человек решает, при-
емлема ли цена, достаточно ли запаса времени и подходит
ли конкретный маршрут. Критерии помогают провести эту
границу: система сортирует сведения по заранее заданным
правилам, а не придумывает их сама.

Почему общий запрос даёт гладкую, но слабую под-
борку

Представим запрос: «Сравни поезд и автобус из Москвы
в Нижний Новгород. Укажи время и стоимость». Ответ мо-
жет выглядеть полезно: несколько строк, колонка с длитель-
ностью, колонка с ценой, короткая рекомендация. Но в таб-
лице легко оказываются несопоставимые данные.

Цена могла быть указана для другой даты, другого типа
места или тарифа без багажа. Время автобуса могло не учи-
тывать остановки, а время поезда — относиться к старому
расписанию. Один вариант отправляется с вокзала, другой
— с автостанции на окраине. В итоге сравниваются разные
условия, а иногда и разные дни.



 
 
 

Запрос без даты может привести к ответу, собранному из
сведений за разные периоды. Просьба «укажи стоимость»
не объясняет, что именно нужно: минимальную рекламную
цену, стоимость доступного билета на выбранную дату или
сумму с дополнительными услугами. И просьбы «дай ссыл-
ки» недостаточно: ссылка на пересказ не подтверждает, что
условие действует сейчас.

Общая просьба «проверь всё внимательно» тоже не ре-
шает проблему. Внимательность не задаёт способ провер-
ки. Лучше сразу назвать, что именно нужно подтвердить: да-
ту, время по местному времени, конкретный рейс, место от-
правления, наличие мест на момент проверки, итоговую сто-
имость выбранного билета и условия возврата. Тогда у по-
мощника будет понятный план поиска, а у пользователя —
ясные точки контроля.

Запрос, который ведёт к проверяемым источникам
Для предварительного сравнения подойдёт такой

шаблон:
«Найди варианты поездки из Москвы в Нижний Новго-

род на [дата], которые прибывают не позднее [время]. Срав-
ни поезд и автобус по следующим критериям: время отправ-
ления и прибытия, длительность в пути, место отправления
и прибытия, количество пересадок, наличие билетов на мо-
мент проверки, цена доступного варианта с указанием вклю-
чённого багажа и условий возврата. Для каждого существен-
ного факта дай прямую ссылку на страницу, где он подтвер-



 
 
 

ждается, укажи дату и время проверки, а также дату публи-
кации или последнего обновления, если они видны. Отдель-
но обозначь, что удалось подтвердить на официальном ре-
сурсе перевозчика или вокзала, что взято из вторичного ис-
точника, а что найти не удалось. Не подставляй значения по
памяти. Если у тебя нет доступа к актуальному поиску или
страница не открывается, скажи об этом и составь список
источников и полей для ручной проверки. Не объявляй ва-
риант лучшим, пока не применишь заданные критерии».

Такой запрос не делает результат автоматически досто-
верным. Он помогает заметить ошибки и оставляет меньше
места для домыслов. В нём указаны дата, задача и критерии,
заданы требования к источникам, а пробелы нужно назвать
прямо. Кроме того, помощнику запрещено выдавать сведе-
ния из памяти за актуальные.

Особенно важны слова «на момент проверки». Они помо-
гают отличить сегодняшнее наличие билета от устойчивого
свойства маршрута. Время в пути можно узнать из расписа-
ния, а наличие мест меняется быстрее. У этих сведений раз-
ный срок годности, и для каждого нужен свой источник.

Дату публикации нельзя путать с датой проверки. Стра-
ница могла появиться давно и обновляться без отметки об
изменениях; поисковая система могла показать дату индек-
сации, а не дату обновления; наконец, помощник мог указать
сегодняшнюю дату рядом с материалом, который сам не от-
крывал. Поэтому в сравнении важно различать три момента:



 
 
 

когда проверена страница, когда документ опубликован или
обновлён и с какой даты действует указанное правило.

Для расписания дата действия особенно важна. Страница
может содержать сведения о сезонном графике, отдельном
рейсе или периоде продаж. Само наличие цифр на сайте ещё
не доказывает, что они относятся к нужному дню. Если доку-
мент действует с одной даты по другую, этот период и опре-
деляет, к каким поездкам применимы указанные сведения.
Если установить его не удалось, в карточке проверки нужно
отметить пробел, а не заполнять его догадкой.

Карточка проверки источника
Подборка помощника удобна для ориентира, но решение

лучше строить не по строкам его ответа, а по карточкам от-
дельных фактов. Карточка связывает критерий, источник и
вывод. Её можно вести в заметке, документе или таблице —
важна не форма, а полнота полей.

Для одного варианта поездки карточка может вы-
глядеть так:

Критерий сравнения: прибытие не позднее [время].
Ссылка: прямая ссылка на страницу конкретного рейса

или расписания.
Дата и время проверки: [дата, время].
Первоисточник: официальный ресурс перевозчика, РЖД

или соответствующего автовокзала.
Подтверждённый факт: время прибытия выбранного рей-

са на нужную дату.



 
 
 

Оставшийся пробел: например, не подтверждён путь от
места прибытия до места встречи или неясно, включён ли
багаж.

Для цены понадобится отдельная карточка, даже если
речь идёт о том же рейсе. Расписание и стоимость могут быть
указаны на разных страницах и обновляться по разным пра-
вилам. В карточке цены нужно записать выбранный тариф,
тип места, дополнительные сборы, условия провоза багажа
и дату проверки. Цена «от… рублей» без уточнений — не
подтверждение стоимости конкретной поездки, а лишь воз-
можная нижняя граница.



 
 
 

 
Конец ознакомительного

фрагмента.
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