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Аннотация
Сколько рабочего дня уходит на письма, сводки, протоколы

и поиск нужных фактов? Можно ли поручить часть рутины
нейросети — и не получить уверенно написанную ошибку вместо
помощи?

Эта книга показывает, как превратить нейросеть в полезного
помощника без сложных настроек. Вы научитесь выбирать
повторяемые задачи с проверяемым результатом, готовить
материалы и формулировать запросы; ускорять переписку,
разбирать документы, заметки встреч и таблицы, собирать
отчёты. А ещё — сверять факты с источниками, замечать
пропущенные условия, беречь рабочие данные и соотносить
глубину проверки с возможным ущербом.

Книга адресована специалистам и руководителям, которым
нужны не эффектные эксперименты, а сэкономленное время и
надёжное качество. Вы выстроите безопасный рабочий сценарий



 
 
 

и сохраните за человеком то, что нельзя делегировать: контекст,
выбор и ответственность.

Книга создана с помощью ИИ. Обложка: создана нейросетью,
лицензия на использование соблюдена.
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Марк Тьюрин
Нейросеть как коллега: Как
ускорить рутинную работу

без сложных настроек
 

Коллега, который
не знает контекста

 
Сократить рутинную работу — не значит передать нейро-

сети право решать, что произошло. Она может написать уве-
реннее, чем позволяют исходные данные: собрать несколько
заметок в убедительный отчет, хотя сами заметки для такой
уверенности не дают оснований. Проще всего заметить эту
разницу не на сложном проекте, а в привычной еженедель-
ной сводке.

В 16:47 сотрудник готовит отчет, который руководитель
ждет к концу дня. В заметках — цифры пилота, статус ин-
струкции и несколько нерешенных вопросов. Времени ма-
ло, поэтому просьба к нейросети звучит вполне естествен-
но: «Подготовь аккуратный абзац для еженедельного отче-
та». Через несколько секунд появляется текст:

«Пилот модуля заявок завершился успешно: 78% сотруд-



 
 
 

ников освоили работу без поддержки, что подтверждает го-
товность решения к масштабированию. Промышленный за-
пуск состоится 1 июля. Команда подготовила инструкции и
устранила основные проблемы с доступом. По итогам пило-
та модуль ускорил обработку заявок и снизил нагрузку на
поддержку».

Текст гладкий и логичный — будто его написал человек,
который хорошо знает проект. Его легко вставить в отчет,
поправить пару слов и отправить. В этом он опаснее беспо-
рядочного черновика: ошибки уже облачены в деловой тон.

А теперь другой вариант — менее эффектный:
«В пилоте участвовали 18 пользователей из двух отде-

лов. Четырнадцать прошли тестовый сценарий без подсказ-
ки, четверым потребовалось сопровождение. Пилот оцени-
вал удобство сценария, а не скорость обработки заявок. Да-
та промышленного запуска пока остается плановой: согласо-
вание хранения вложений не завершено. Инструкция подго-
товлена в черновике и ожидает проверки службы поддерж-
ки».

Второй текст не обещает успеха и не старается предста-
вить проект в более выгодном свете. Он не пытается завер-
шить мысль за автора. Зато с ним можно работать: прове-
рить, уточнить и включить в отчет. Различие между двумя
вариантами не в красоте языка, а в том, кому принадлежит
ответственность за смысл.

Слова, которые выглядят как результат



 
 
 

Представим, что исходные заметки выглядят так:
«Пилот модуля заявок проходил с 10 по 21 июня в двух

отделах. Участвовали 18 пользователей. Четырнадцать про-
шли стандартный сценарий без подсказки, четверым потре-
бовалось сопровождение. Цель пилота — оценить удобство
сценария, а не скорость обработки или экономический эф-
фект. Промышленный запуск планируем на 1 июля, но со-
гласование хранения вложений со службой информацион-
ной безопасности не завершено. Инструкция готова в черно-
вике, проверка поддержки ожидается до пятницы. За неде-
лю зарегистрировали шесть обращений по доступу: три свя-
заны с правами, два оказались дублями, одно пока не клас-
сифицировано».

Сравнивая эти заметки с гладким вариантом, полезно по-
метить каждое утверждение одним из трех способов. Под-
твержденный факт прямо содержится в исходных данных.
Потерянная оговорка — это факт, из которого при переска-
зе исчезло важное условие, ограничение или уточнение. До-
мысел — утверждение или вывод, для которого в заметках
нет оснований.

Эта простая разметка меняет способ чтения. Вместо «Хо-
рошо ли звучит?» возникает другой вопрос: «На какой ис-
ходный факт опирается каждое предложение?»

«Пилот завершился успешно» — домысел. Тестирова-
ние закончилось, но слово «успешно» предполагает нали-
чие критерия. Был ли заранее установлен порог? Например,



 
 
 

должны ли не менее 80 процентов участников пройти сцена-
рий без помощи? Если такого критерия нет, оценку нельзя
вывести из дат и числа участников. Нейросеть не обнаружи-
ла в заметках скрытое решение, а заполнила привычное для
отчета место оценочным словом.

«78% сотрудников освоили работу без поддержки» — со-
четание верной арифметики и потерянной оговорки. Четыр-
надцать из восемнадцати — примерно 78 процентов, но в
пилоте участвовали не все сотрудники компании, а пользо-
ватели из двух отделов. Они не «освоили работу» в целом, а
прошли конкретный тестовый сценарий без подсказки. Из-
мерение было уже, чем новая формулировка: число осталось
точным, а его смысл расширился.

«Это подтверждает готовность решения к масштабирова-
нию» — домысел. В заметках нет ни критерия готовности,
ни решения о масштабировании. Результат теста может стать
одним из материалов для такого решения, но сам по себе ре-
шением не является. Чтобы говорить о готовности, нужно
определить, что именно она означает и кто вправе ее под-
твердить.

«Промышленный запуск состоится 1 июля» — потерян-
ная оговорка, которая может повлиять на планы. В заметках
дата названа плановой, а согласование хранения вложений
еще не завершено. Формулировка превратила намерение в
подтвержденное событие. Если включить ее в отчет, другой
отдел может запланировать запуск, обучение или уведомле-



 
 
 

ние пользователей на дату, которая пока ничем не гаранти-
рована.

«Команда подготовила инструкции» — тоже потерянная
оговорка. Подготовлен черновик, а не финальная инструк-
ция. В деловой переписке разница между «готово» и «гото-
во к проверке» не стилистическая: от нее зависит, можно ли
ссылаться на документ и рассылать его сотрудникам.

«Устранила основные проблемы с доступом» — домысел.
В заметках сказано, что зарегистрировали обращения, часть
из которых связана с правами доступа. О том, что проблемы
удалось устранить, там нет ни слова. Зафиксировать пробле-
му, диагностировать ее и решить — разные этапы. Глагол
«устранила» незаметно перескочил сразу через два.

Наконец, «модуль ускорил обработку заявок и снизил
нагрузку на поддержку» — домысел, причем сразу о двух
неподтвержденных эффектах. Пилот не измерял скорость,
а число обращений за неделю приведено без сравнения с
предыдущим периодом и без данных о нагрузке. Сам факт
тестирования не позволяет заключить, что нагрузка снизи-
лась. Для такого вывода нужны измерения, а чтобы связать
изменения именно с модулем, — дополнительные основа-
ния.

В коротком абзаце уместились разные риски: оценка без
критерия, утрата ограничения, подмена плана обещанием и
приписывание проекту неизмеренного результата. При этом
текст не выглядит нелепо: каждое предложение похоже на



 
 
 

обычную отчетную формулировку. Поэтому проверять сто-
ит не общее впечатление, а каждое утверждение отдельно.

Убедительный тон не является доказательством
Нейросеть создает ответ на основе запроса и предостав-

ленных материалов. В такой работе ее задача — подготовить
подходящий текст, а не независимо установить, что происхо-
дило на самом деле. Если в материалах есть пробел, система
может заполнить его правдоподобным продолжением. А ши-
рокий запрос вроде «сделай отчетный абзац» подталкивает
ее к знакомой структуре, где обычно есть оценка результата,
эффект и следующий шаг.

В ответе нет надежной пометки, которая сообщала бы:
«Эта фраза проверена по внутренним данным компании».
Деловой стиль — это форма, а не гарантия точности. Уве-
ренный тон легко принять за признак состоявшейся провер-
ки, но сама по себе уверенность в тексте ничего не говорит
о достоверности.

Не нужно считать нейросеть обманщиком или приписы-
вать ей намерение угодить. Достаточно различать две опе-
рации: составить связный абзац и подтвердить, что событие
произошло. Первую можно выполнить по нескольким стро-
кам заметок. Для второй нужны надежный источник, акту-
альный статус и человек, который отвечает за подтвержде-
ние.

Контекст — это не просто больше текста
О недостатке контекста часто говорят так, будто достаточ-



 
 
 

но загрузить побольше документов. Но большая папка мате-
риалов не обязательно полезнее короткой, хорошо собран-
ной сводки. Для рабочей задачи контекст — не все сведения
о проекте, а те, которые влияют на смысл ответа.

Для еженедельного отчета важны период, аудитория и
назначение текста, исходные цифры и единицы измерения,
различие между фактом, планом и предположением, неза-
вершенные согласования и известные ограничения. Не ме-
нее важно обозначить формат ответа и то, каких выводов
система не должна делать. Например, не объявлять пилот
успешным без утвержденного критерия, не превращать пла-
новую дату в обязательство и не заявлять об эффекте, кото-
рый не измеряли.

Если информация не передана в запросе или документе, к
которому у нейросети есть разрешенный доступ, она обыч-
но не знает внутреннего статуса проекта. Ей неизвестно, о
чем договорились на совещании, оформлено ли решение ру-
ководителя или изменились ли утром сроки запуска. В инте-
грированном с рабочими системами инструменте объем до-
ступных сведений зависит от настроек и прав доступа. Но
даже доступ к документам не дает полномочий утверждать
решения: система может найти и пересказать запись, а за ее
актуальность и применение по-прежнему отвечают люди.

Для отчета достаточно небольшой карточки: «Период:
10–21 июня. Цель пилота: удобство сценария. Скорость и
экономический эффект не измерялись. Плановая дата запус-



 
 
 

ка: 1 июля; согласование хранения вложений не завершено.
Инструкция: черновик, проверка поддержки ожидается до
пятницы. Не делай выводов о готовности к запуску и не на-
зывай эффект, если он не подтвержден». Это не бюрократи-
ческое вступление к работе, а несколько строк, которые за-
крывают самые опасные пробелы.

Есть и практическое ограничение: перед загрузкой заме-
ток нужно проверить правила организации и убедиться, что
выбранный способ работы с сервисом разрешен. В отчетах
могут содержаться персональные данные, сведения о клиен-
тах, договорные условия и внутренняя информация. Не сто-
ит передавать их в неразрешенный инструмент только ради
удобства. Работа с персональными данными должна соответ-
ствовать требованиям российского законодательства, вклю-
чая Федеральный закон о персональных данных. Если све-
дения можно обезличить без потери смысла, это часто без-
опаснее. Если нельзя — используйте только порядок, преду-
смотренный компанией.

Не выдавать черновик за решение
Во время короткой проверки отчета руководитель оста-

навливается на первой фразе.
— «Пилот завершился успешно». По какому критерию?
— Четырнадцать из восемнадцати прошли сценарий без

подсказки.
— А какой показатель мы заранее установили как успеш-

ный?



 
 
 

— Не устанавливали. Мы смотрели, где пользователям
нужна помощь.

— Тогда что именно означает «78% освоили работу»?
Сотрудник открывает заметки. Там действительно напи-

сано «14 из 18 без подсказки», но не «освоили работу». Ру-
ководитель перелистывает страницу.

— Почему в отчете сказано, что запуск состоится первого
июля?

— Эта дата была в плане.
— А согласование хранения вложений завершено?
— Нет.
— Тогда кто подтвердил запуск?
Ответа нет. Следом возникают вопросы об устраненных

проблемах, ускорении обработки и снижении нагрузки на
поддержку. Ни одно из этих утверждений не подкреплено
измерением или подтвержденным статусом.

— Ты сам это написал? — спрашивает руководитель.
— Черновик собрал сервис. Я попросил подготовить текст

для отчета и решил, что цифры он взял из заметок.
В этот момент и происходит важный сдвиг. Сотрудник не

считает, что нейросеть обладает особым знанием. Он просто
перестает отделять сведения из заметок от формулировок,
которые появились при их обработке. Текст с достоверными
цифрами получает кредит доверия целиком, вместе с сосед-
ними фразами. Но точность одного числа не подтверждает
точность вывода рядом с ним.



 
 
 

— Сервис помог собрать абзац, — говорит руководитель.
— Но дату согласования он за нас не проверит. И запуск он
не утверждает.

У нейросети действительно нет полномочий одобрить за-
пуск, согласовать условия с клиентом или признать пока-
затель достаточным. Но формальные полномочия — лишь
часть вопроса. Важно и то, кто в рабочем процессе отвечает
за решение и за документ, который отправляется дальше. Да-
же текст, составленный по внутренним заметкам, не стано-
вится официальной позицией организации, пока его не про-
верит и не утвердит человек с соответствующей ролью.

Эта граница важна не только при принятии крупных ре-
шений. В еженедельном отчете глагол «планируем» может
превратиться в обещание, слово «готово» — стать сигналом
для следующего отдела, а вывод об эффекте — аргументом в
пользу продолжения проекта. Читатель отчета не знает, как
появилась формулировка, и принимает ее за сообщение ав-
тора. Поэтому автору важно проверять не только орфогра-
фию, но и смысл каждого утверждения.

Где нейросеть действительно ускоряет отчет
Сильная сторона инструмента — не в том, чтобы знать,

что происходило в проекте, а в том, чтобы преобразовывать
уже собранную информацию. Если исходные данные верны,
нейросеть может свести разрозненные заметки в связный
черновик, разбить длинный протокол по темам, собрать по-
вторяющиеся вопросы или сократить текст для руководите-



 
 
 

ля. Можно попросить ее подготовить две версии сводки: по-
дробную для команды и краткую для еженедельного отчета.

Ей можно поручить рассортировать материалы по задан-
ным рубрикам: выполнено, в работе, препятствия, следую-
щие шаги, требуется решение. Попросить выделить все упо-
минания сроков или собрать вопросы, на которые заметки не
дают ответа. Преобразовать разговорную запись в нейтраль-
ный рабочий стиль, сохранив неопределенность: «дата по-
ка плановая», «проверка не завершена», «эффект не изме-
ряли». Наконец, можно попросить отметить фразы, которые
звучат как выводы, хотя в источнике есть лишь наблюдения.

Эти задачи подходят для нейросети, потому что требуют
работы с формой и внимательной сортировки, а не скрыто-
го знания. Если одна и та же мысль повторяется в десяти за-
метках, система поможет убрать дубли. Если записи сдела-
ны в разном стиле — унифицирует формулировки. Если ру-
ководителю нужна одна страница вместо пяти — сократит
материал. Но сокращение тоже нужно проверить: вместе с
повторами легко удалить важную оговорку, добавленную в
последней заметке.

Попробуем поставить задачу точнее:
«Составь черновик еженедельного отчета для руководи-

теля по заметкам ниже. Используй только сведения из заме-
ток. Не оценивай пилот как успешный или неуспешный. Не
делай выводов о готовности к запуску, экономическом эф-
фекте, ускорении обработки или причинах изменений, ес-



 
 
 

ли они прямо не указаны. Сохраняй различие между фак-
том, планом и незавершенным согласованием. Неизвестные
сведения помечай словами “нужно уточнить”. Раздели текст
на выполненное, текущие ограничения и следующие шаги.
После черновика перечисли утверждения, которые требуют
проверки».

Такой запрос не превращает нейросеть в гаранта точно-
сти, но задает рамки и помогает заметить отклонения. Ре-
зультат все равно нужно сверить с исходными данными: не
появились ли новые утверждения, не исчезли ли оговорки,
не изменился ли статус задачи. Хорошая инструкция не за-
меняет проверку — она лишь делает черновик удобнее для
нее.

Для быстрой сверки выделите утверждения, в которых
есть дата, число, причина, оценка, обещание или статус го-
товности. Для каждого найдите источник. Если он есть, про-
верьте, не изменились ли смысл и масштаб. Если источни-
ка нет — удалите утверждение или пометьте его как вопрос.
Обычно это занимает меньше времени, чем исправление по-
следствий неверной формулировки, которая уже разошлась
по нескольким отделам.

Когда стиль меняет обязательство
Другой риск связан не с цифрами, а с тоном. Предста-

вим сообщение заказчику о запуске того же модуля. В ис-
ходных заметках сказано: «Заказчику нужен запуск к 1 сен-
тября. Тестирование планируем на 26 августа. Дату запуска



 
 
 

можно подтвердить после тестирования и проверки согласо-
вания по вложениям». Нужно подготовить вежливый ответ.

Нейросеть может предложить: «Подтверждаем запуск к 1
сентября. Завершим тестирование до 26 августа и своевре-
менно сообщим о готовности». Ответ звучит доброжелатель-
но и убедительно. Но пожелание заказчика превратилось в
подтверждение запуска, план тестирования — в обещание
завершить его к определенному сроку, а условие о проверке
исчезло. Это уже не просто редактура: черновик создал обя-
зательство, которого никто не давал.

Безопаснее задать задаче четкие границы: «Подготовь
нейтральный ответ. Подтверди получение пожелания по сро-
ку, но не подтверждай запуск и не обещай завершить тести-
рование. Укажи, что дату можно будет подтвердить после
проверки. Не добавляй срок ответа, если он не указан». То-
гда можно получить такой вариант: «Получили ваш запрос
на запуск к 1 сентября. Сейчас команда готовится к тестиро-
ванию, запланированному на 26 августа. Подтвердить дату
запуска сможем после проверки результатов и завершения
согласования по вложениям».

И этот текст нужно проверить: действительно ли тестиро-
вание запланировано, допустимо ли сообщать заказчику о
статусе согласования и соответствует ли формулировка при-
нятому порядку общения с клиентами.

Здесь нейросеть полезна как редактор черновика: она по-
могает выразиться яснее и спокойнее. Но она не решает,



 
 
 

можно ли обещать срок, кто вправе подтвердить договорен-
ность и какую информацию разрешено сообщать заказчику.
Для этого нужны рабочий контекст и полномочия, которые
определяются процессами организации, а не текстом запро-
са.

Разделение работы без лишних церемоний
Граница между человеком и инструментом проходит не

по принципу «нейросети — мелкое, человеку — важное».
Иногда одна короткая фраза создает серьезное обязатель-
ство, а большой объем текста можно безопасно поручить на
сортировку. Практичнее разделять работу по типу действия.

Инструменту можно поручить преобразовать материал:
сократить, упорядочить, отформатировать, объединить по-
вторяющиеся сведения, предложить нейтральную формули-
ровку или вынести пробелы в список вопросов. Человеку
следует оставить проверку фактов и их актуальности, оценку
результата, подтверждение причин и эффектов, выбор сле-
дующего шага, решение о сроках и окончательное согласо-
вание документа. Если нужно не подобрать формулировку,
а подтвердить сведения, понадобится источник или ответ-
ственное лицо — не более выразительный запрос к нейросе-
ти.

Работа над еженедельным отчетом может идти так. Снача-
ла человек собирает заметки и отмечает, где факт, где план,
где гипотеза, а где решение еще не принято. Затем нейро-
сеть распределяет их по нужным разделам, готовит черновик



 
 
 

и указывает на пробелы. После этого человек сверяет суще-
ственные утверждения с первоисточниками, возвращает по-
терянные ограничения и решает, что можно сообщить руко-
водителю. Если в отчете есть решение, обещание или оцен-
ка, их проверяет тот, кто вправе за них отвечать. Только по-
сле этого текст становится рабочим документом.

Хорошо разделенную задачу легко описать: «Собрать
факты из заметок в один абзац» — понятная операция.
«Определить, что проект готов к запуску» — уже решение,
которое нельзя подтвердить качеством формулировки. Ес-
ли граница размыта, попросите нейросеть не принимать ре-
шение, а предложить варианты и указать, каких данных для
него не хватает.

Выбрать подходящий режим помогает еще один вопрос:
если ответ окажется неверным, кто и по каким материалам
обнаружит ошибку до отправки? Если абзац достаточно све-
рить с протоколом, нейросеть может подготовить черновик.
Если для проверки нужен непереданный контекст, актуаль-
ная запись в рабочей системе, договор или подтверждение
руководителя, этот шаг нельзя пропускать. А если исходник
содержит персональные или закрытые сведения, сначала вы-
ясните, разрешено ли использовать выбранный инструмент
и каким способом.

Для текста, который покидает автора, полезно придержи-
ваться простого правила: каждое существенное утвержде-
ние должно иметь источник; план не должен превращаться в



 
 
 

факт, наблюдение — в причинный вывод, черновик — в фи-
нальный результат, а удачная формулировка — подменять
полномочия. Это не значит, что каждое предложение нужно
превращать в юридическое заключение. Просто стоит осо-
бенно внимательно проверять слова, которые меняют поло-
жение дел: «подтверждено», «устранено», «готово», «согла-
совано», «снизилось», «будет».

Нейросеть может приносить пользу, оставаясь ограничен-
ным инструментом. Она помогает не переписывать заметки
по нескольку раз, замечает противоречия между версиями
статуса и подсказывает, каких данных не хватает для отчета.
Но деловой стиль не делает ее ответы достоверными, а пе-
редача задачи не снимает с человека ответственности. Чем
яснее разделены преобразование материала и проверка фак-
тов, тем полезнее инструмент и тем меньше риск принять
гладкий абзац за установленную истину.

В следующей главе мы посмотрим, на какие повторяющи-
еся операции уходит рабочий день и как отличить рутину,
подходящую для нейросети, от задачи, в которой автомати-
зация лишь откладывает проверку. Это поможет выбирать
не просто удачные запросы, а конкретные участки работы,
на которых действительно можно сэкономить время.



 
 
 

 
Где теряется рабочий день

 
В конце дня календарь может быть заполнен, входящие

— разобраны, а главная задача так и не сдвинулась с места.
Время ушло не на одно большое дело, а на десятки мелочей:
собрать сведения из разных источников, переписать фраг-
мент, что-то уточнить и сверить, разложить материалы по
папкам, а после отвлечения снова вникать в документ. Ней-
росеть способна ускорить подготовку и преобразование тек-
ста, но она не знает внутренней логики работы и не несет от-
ветственности за результат. Поэтому искать ей применение
разумнее не по списку возможностей, а по следам собствен-
ного рабочего дня.

Пять дней без диагноза
Первое затруднение возникает раньше, чем кажется: ра-

бочий день плохо удерживается в памяти. Остаются совеща-
ние, срочное письмо и большой отчет. Короткие дела между
ними постепенно стираются — каждое заняло всего несколь-
ко минут. Но если такие действия повторяются, вместе они
могут составить заметную долю рабочей недели.

Чтобы увидеть эту долю, заведите простой дневник опе-
раций на пять рабочих дней. Пока не меняйте привычный
порядок работы и не решайте заранее, что можно поручить
нейросети. Цель наблюдения — не доказать пользу инстру-
мента, а понять, из чего на самом деле состоит ваш день.



 
 
 

Записывайте не каждое нажатие клавиши, а завершенные
операции с понятным результатом. Не «работал с отчетом»,
а «собрал цифры из трех источников»; не «занимался поч-
той», а «переписал черновик ответа в нейтральном тоне».
Так вы увидите само действие, а не только тему, которой оно
касалось.

Для каждой операции достаточно пяти отметок: как часто
она повторяется, сколько активного времени занимает, ка-
кие материалы нужны на входе, чем может обернуться ошиб-
ка и годится ли задача для первого опыта с нейросетью. По-
дробный хронометраж с точностью до секунды не нужен.
Округляйте время до пяти минут, если более точное изме-
рение не повлияет на вывод.

День первый: поймать незаметное
В первый день записывайте все как есть, не пытаясь улуч-

шить процесс. Если удобно, отмечайте, когда начали и за-
кончили работу, но точность до минуты не нужна. Если зада-
чу прервали, зафиксируйте активное время и отметьте, что
произошло. Час между началом и завершением письма не
обязательно означает час работы над ним: за это время мог-
ли пройти совещание и звонок или прийти ответ, которого
вы ждали.

Разделяйте активную работу и ожидание. На подготов-
ку письма уходит двенадцать минут, но отправить его мож-
но только после получения недостающих данных. Нейросеть
поможет с черновиком, но не ускорит чужой ответ. Если сме-



 
 
 

шать эти виды времени, оценка получится завышенной.
Не дробите работу чрезмерно. «Открыл файл», «переиме-

новал вкладку», «сохранил документ» — обычно слишком
мелкие единицы. А вот «сверил названия отделов в двух вы-
грузках» или «перенес решения из заметок в протокол» —
уже операции, которые можно повторить и сравнить.

В конце дня просмотрите записи и отметьте, какие дей-
ствия не попали в крупные задачи. Часто именно так обна-
руживается незаметная подготовительная работа: найти по-
следнюю версию, выяснить, кто отвечает за данные, приве-
сти единицы измерения к единому формату. Пока не оцени-
вайте пользу автоматизации. На этом этапе важно только по-
нять, что происходит.

День второй: различить повторение и сходство
Во второй день укажите, как часто возникает каждая опе-

рация. Одни действия повторяются много раз за день, дру-
гие — раз в неделю, третьи случаются редко, но занимают
полдня. Частота сама по себе не определяет важность зада-
чи: пятиминутная операция раз в месяц вряд ли станет при-
оритетом, а ежедневная подготовка коротких сводок может
складываться в ощутимые затраты времени.

Важно отличать повторяемую операцию от работы, кото-
рая лишь похожа по названию. Ответы на обращения кли-
ентов могут выглядеть однотипно, но каждый раз требовать
проверки договора, истории заказа и исключений. Повторя-
ется форма письма, а не решение по существу. Нейросеть



 
 
 

может предложить черновик или сделать текст яснее, однако
решать, что именно обещать клиенту, должен ответственный
специалист.

Разбивайте задачу, если в ней соединены действия раз-
ных типов. Например, «подготовить отчет» может означать
собрать данные, проверить числа, найти отклонения и напи-
сать пояснения. Эти операции требуют разного уровня кон-
троля, поэтому оценивать их по одному времени и одному
уровню риска не стоит.

Для удобства отмечайте основной тип операции. Созда-
ние — написать с нуля. Преобразование — сократить, струк-
турировать или изменить тон и формат готового материала.
Поиск — найти сведения в источниках. Проверка — уста-
новить, верны ли числа и утверждения. Решение — выбрать
действие с учетом последствий. Иногда в одной задаче встре-
чаются сразу несколько типов, но подходят для ускорения
они по-разному.

День третий: измерить вход
Теперь обратите внимание на материалы, без которых

операция не состоится. Важны не только их объем, но и
структура, полнота, ясность и возможность безопасно ис-
пользовать их в нейросети.

Пять аккуратно оформленных пунктов могут оказаться
лучшим исходным материалом, чем длинный файл с проти-
воречащими друг другу версиями. Если в двух источниках
показатели названы по-разному, сначала придется выяснить,



 
 
 

одно ли и то же они обозначают. Если в заметках не указано,
какое решение приняли, модель не восстановит его из воз-
духа. Она может заполнить пробел правдоподобной фразой
— и сделать отсутствие нужных данных менее заметным.

Описывайте исходные материалы коротко и предметно:
«три документа и таблица на сорок строк», «переписка за
неделю», «пункты, уже проверенные руководителем». От-
дельно отмечайте, есть ли в них персональные сведения,
коммерческая информация или другие данные, которые
нельзя передавать в неразрешенный сервис. Если правила
организации запрещают загружать такие материалы, исполь-
зуйте обезличенный фрагмент или учебный пример без ре-
альных данных. Удобство не отменяет требований к защите
информации.

День четвертый: оценить цену ошибки
Цена ошибки — это не только сумма возможных потерь.

Важно, кого затронет неверный результат, как быстро его за-
метят и насколько легко будет исправить последствия. Опе-
чатка в черновике внутреннего объявления обычно обходит-
ся дешевле, чем неверная цифра в финансовом отчете или
обещание клиенту, которое организация не сможет выпол-
нить.

При оценке риска полезно задать себе три вопроса. Что
именно может оказаться неверным? Кто или что пострадает?
Удастся ли обнаружить и исправить ошибку, прежде чем она
повлияет на решение или дойдет до адресата? Если возмож-



 
 
 

ная ошибка затрагивает деньги, безопасность, права чело-
века, кадровые решения, обязательства перед клиентом или
публичную отчетность, вывод нейросети потребует особен-
но тщательной проверки. Иногда такая проверка занимает
больше времени, чем исходная работа.

Высокая цена ошибки не всегда означает, что нейросеть
применять нельзя. Но ее роль придется ограничить. Напри-
мер, можно поручить ей привести утвержденный текст к еди-
ному формату, но не рассчитывать показатели; подготовить
черновик пояснения, но не решать, какие отклонения счи-
тать значимыми; найти повторяющиеся темы в обратной свя-
зи, но затем проверить выводы по первичным материалам.

День пятый: выбрать не самое эффектное
К концу недели в дневнике, скорее всего, найдется боль-

ше подходящих кандидатов, чем казалось вначале. Но для
первого опыта лучше выбирать не самую большую задачу и
не самую впечатляющую демонстрацию. Нужен небольшой
участок работы, который повторяется, имеет понятный на-
бор исходных материалов и позволяет легко проверить ре-
зультат.

Хороший кандидат дает результат, который можно све-
рить с источником. Например, превратить проверенные
пункты в черновик краткого резюме. Плохой — тот, где от
модели требуется самой решить, какие данные верны, что
считать причиной отклонения и какое действие выбрать. В
первом случае человек проверяет полноту и точность преоб-



 
 
 

разования. Во втором ему приходится оценивать не только
формулировки, но и ход рассуждения, скрытые допущения
и возможные последствия.

Для первого опыта выбирайте задачу, которая не требу-
ет менять систему учета, подключать дополнительные про-
граммы или перестраивать рабочий процесс. Оставьте при-
вычные источники и инструменты, а нейросеть используйте
только между двумя существующими этапами: после подго-
товки материалов и до финальной проверки.

Карта рабочего дня
Ниже — пример разбора подготовки еженедельного отче-

та. Время и оценки условны: это не норматив и не обеща-
ние экономии, а пример того, как сделать работу видимой.
В своем дневнике замените эти значения наблюдениями за
реальным процессом.

Сбор показателей из источников повторяется каждую
неделю и занимает 20–35 минут. Понадобятся выгрузки, таб-
лицы и прошлый отчет. Цена ошибки высокая: пропуск мо-
жет исказить общую картину. Для первого опыта эта опера-
ция не подходит.

Сопоставление названий и периодов занимает 15–25 ми-
нут. Для работы нужны несколько файлов разной структуры.
Цена ошибки — средняя или высокая, поэтому лучше не на-
чинать эксперимент с этой операции.

Проверка расчетов и итогов занимает 15–30 минут. Пона-
добятся числа, формулы и правила учета. Цена ошибки вы-



 
 
 

сока, так что для первого опыта задача не годится.
Поиск и объяснение отклонений повторяется каждую

неделю и занимает 20–40 минут. Для этого нужны текущие
и прошлые показатели, а также контекст. Если ошибиться,
можно предложить неверную причину, поэтому такой уча-
сток лучше не брать для первого теста.

Черновик пояснения по проверенным пунктам занимает
20–35 минут в неделю. Входные материалы — утвержден-
ные факты и комментарии. Цена ошибки средняя: нейросеть
может что-то пропустить или исказить смысл. Попробовать
можно, если затем тщательно сверить текст.

Приведение готового текста к единой структуре занимает
10–15 минут. На входе — черновик, а цена ошибки низкая
или средняя. Эта операция подходит для первого опыта.

Финальное утверждение отчета и отправка адресатам за-
нимают 10–20 минут. Работа идет с готовой версией, но цена
ошибки высока. Поручать этот этап нейросети не стоит.

Такой разбор показывает, почему отчет нельзя считать од-
ной неделимой задачей. Нейросеть может ускорить подго-
товку черновика и выравнивание структуры, но это не зна-
чит, что ей следует поручать сбор чисел, проверку формул
или поиск причин отклонений. Разумный эксперимент начи-
нается там, где исходные данные уже проверены, а результат
можно легко с ними сопоставить.

Допустим, в материалах есть четыре утвержденных пунк-
та: показатель вырос, срок выполнения увеличился, одна



 
 
 

группа обращений стала встречаться чаще, причина пока не
установлена. Модель можно попросить объединить эти фак-
ты в короткий черновик и отдельно обозначить вопрос, ко-
торый остается открытым. Не следует просить ее дописать
причину роста или заменять фразу «причина не установле-
на» убедительной догадкой. После генерации автор сверяет
каждое утверждение с исходным списком, проверяет, не ис-
чезли ли важные ограничения, и правит стиль.

Карта помогает заметить и другое: иногда нейросеть не
убирает этапы, а добавляет новые. Если материал приходит-
ся долго обезличивать и очищать от ошибок, затем делить на
части, а после генерации вручную проверять почти каждое
предложение, задача может оказаться неудачной для перво-
го опыта. Это не значит, что инструмент подвел или дневник
велся зря. Просто в нынешнем процессе подготовка и кон-
троль обходятся дороже возможной экономии.

Что делает задачу удобной для эксперимента
Подходящая операция обычно имеет устойчивую форму.

На входе — примерно один и тот же тип материала, на вы-
ходе — понятный результат: краткая сводка, черновик пись-
ма, перечень тем, структурированный протокол. Чем силь-
нее меняются исходные условия и критерии, тем труднее
сравнить результаты.

Нужен и ясный ориентир качества. Для сводки это сохра-
нение всех важных пунктов без новых фактов; для черно-
вика письма — правильная цель, верные данные и задан-



 
 
 

ный тон; для протокола — все решения и задачи, уже зафик-
сированные в исходных заметках. Оценка «звучит хорошо»
слишком расплывчата: гладкий текст тоже может что-то упу-
стить или незаметно изменить смысл.

Повторяемость нужна не только ради экономии несколь-
ких минут за раз. Она позволяет проверить результат на
нескольких похожих случаях. Единичная удача может объ-
ясняться особенностями конкретного материала. Если опе-
рация выполняется каждую неделю, можно понять, насколь-
ко устойчиво работает новый способ и не растет ли время
проверки.

Наконец, задача должна иметь четкие границы. Формули-
ровка «подготовь отчет» охватывает сбор фактов, расчеты,
анализ и написание текста. А просьба «сгруппируй эти про-
веренные комментарии по темам и не делай выводов о при-
чинах» задает пределы работы. Чем яснее они обозначены,
тем легче заметить, что результат вышел за рамки задачи.

Как сравнить время до и после
До первого опыта замерьте, сколько обычно занимает за-

дача, хотя бы на двух-трех сопоставимых случаях, если такая
возможность есть. Необязательно ждать несколько недель:
можно взять прошлые материалы, близкие по объему, или
несколько однотипных фрагментов, если обработка действи-
тельно сопоставима. Один замер даст отправную точку, но
сам по себе не станет надежным доказательством.

Считайте активное время по всей цепочке, а не только ми-



 
 
 

нуты ожидания ответа нейросети. Зафиксируйте привычное
время: в него входят подготовка и редактирование. В новый
замер включите подготовку материалов, их передачу в раз-
решенный сервис, составление запроса, чтение результата,
сверку с источником, исправления и перенос в рабочий до-
кумент. Если забыть часть этапов, экономия останется толь-
ко на бумаге.

Чистая экономия — это разница между обычным актив-
ным временем и временем нового процесса, включая про-
верку и исправления. Если привычная подготовка занимает
двадцать минут, а новый процесс — восемнадцать, вы сэко-
номили две минуты, а не время, за которое модель выдала
текст. Если результат приходится переписывать целиком, но-
вый способ может оказаться медленнее.

Сравнивайте задачи близкого размера. Короткий простой
материал нельзя честно сопоставить с длинным и противо-
речивым. Помимо времени фиксируйте качество: сколько
ошибок удалось обнаружить, какие факты пришлось восста-
навливать, какие фрагменты переписывать, не было ли про-
пусков. Если работа идет быстрее, но проверка стала нена-
дежной, это не улучшение.

Отдельно учитывайте разовые и повторяющиеся затраты.
Подготовка шаблона запроса или короткой инструкции мо-
жет занять дополнительные двадцать минут в первый раз.
Если задача возникает часто, эти минуты распределятся
между последующими выполнениями. Если редко, первона-



 
 
 

чальная настройка может не окупиться. На первом опыте до-
статочно записать затраченное время и не считать заранее,
что оно обязательно вернется.

После одного удачного случая вывод должен быть скром-
ным: «На этом материале такой способ сработал, с такой
проверкой и такой экономией времени». Чтобы принять бо-
лее уверенное решение, повторите опыт на нескольких со-
поставимых задачах. Если результаты сильно различаются,
выясните почему: дело может быть в качестве исходных ма-
териалов, объеме текста, неясной цели или дополнительной
проверке. Нестабильность — тоже полезный результат изме-
рения.

Не превращайте дневник в проект перестройки
всей работы

Дневник нужен не для того, чтобы автоматизировать все
повторяющиеся операции. Он также поможет увидеть зада-
чи, которые лучше оставить человеку: проверить достовер-
ность исходных данных, выбрать между конфликтующими
интересами, принять решение с последствиями для клиента
или коллеги. Есть и участки, где контроль обойдется дороже
возможной выгоды. Это не делает эксперимент бесполезным
— напротив, помогает не тратить силы на неподходящие за-
дачи.

После пяти дней выберите одну операцию и опишите ее
в рабочем виде: что подается на вход, что должно получить-
ся, чего делать нельзя и как проверить результат. Например:



 
 
 

«Из проверенных и обезличенных пунктов подготовить чер-
новик сводки из трех разделов. Не добавлять причин, реко-
мендаций и новых фактов. Каждый пункт черновика должен
подтверждаться исходным материалом». Этого достаточно,
чтобы перейти к следующему шагу, но само по себе такое
описание еще не гарантирует качества.

Начинать стоит не с вопроса «что умеет нейросеть», а с
вопроса «какая повторяющаяся операция отнимает время,
имеет ограниченный набор исходных данных и допускает
быструю проверку». Дневник рабочей недели поможет со-
ставить такую карту без сложных настроек и закупок: он по-
кажет, где можно отдельно испытать рутинное преобразова-
ние, а где автоматизация лишь перенесет нагрузку на кон-
троль.

Когда подходящая операция найдена, возникает следую-
щая задача: точно описать работу и подготовить материалы.
Удачный запрос начинается раньше, чем вы открываете окно
нейросети: с ясного результата, надежного контекста и гра-
ниц, за которые нельзя выходить.



 
 
 

 
Качество запроса

начинается до запроса
 

Вернёмся к еженедельному отчёту из первой главы. Это
тот же рабочий пример, но теперь мы переходим к следую-
щему этапу: готовим данные и бриф, по которым можно про-
верить цифры, отделить факты от предположений и понять,
какого решения должен помочь достичь отчёт. Пока исход-
ные материалы не рассмотрены, причины и рекомендация в
приведённом фрагменте — лишь утверждения, а не установ-
ленные факты.

«За прошедшую неделю команда работала стабильно и в
целом справилась с нагрузкой. Поступило 108 заказов, об-
работано 93. Основными причинами задержек стали несвое-
временные поставки и ошибки в документах. С учетом ро-
ста нагрузки рекомендуется привлечь сотрудника на следу-
ющую неделю. В целом ситуация находится под контролем».

В этом фрагменте есть цифры, объяснение и рекоменда-
ция. Но руководителю, которому предстоит решить, нужно
ли усиливать обработку заказов, он почти не помогает. Непо-
нятно, что означает «обработано»: заказы приняли в рабо-
ту или завершили? На каких источниках основаны слова об
ошибках? С каким показателем сравнивали нагрузку? И по-
может ли дополнительный сотрудник, если часть открытых



 
 
 

заказов ждёт товар или подтверждение оплаты?
Проблема не в том, что нейросеть плохо пишет. Ей не за-

дали точную задачу и не обозначили границы исходных дан-
ных. Она может быстро структурировать и переоформить
материалы, но не знает, какого вывода ждёт руководитель и
какие сведения подтверждены. Поэтому начинать стоит не с
поиска удачной формулировки запроса, а с того, каким дол-
жен быть документ, кто его прочитает и какое решение пред-
стоит принять.

Собрать отчёт с конца
Продолжим тот же пример. Руководителю операционно-

го подразделения предстоит решить, стоит ли временно уси-
лить обработку заказов на следующей неделе. Чтобы подго-
товить полезную сводку, пойдём обратным ходом: от реше-
ния — к нужным сведениям, от них — к источникам, а за-
тем к брифу.

Первый вопрос — не «что написать?», а «что читатель
должен сделать после прочтения?». Документ может сооб-
щать о выполненной работе, объяснять отклонение, просить
принять решение или предупреждать о риске. Если смешать
эти задачи, получится текст с несколькими общими вывода-
ми, но без ясного ответа на главный вопрос.

В нашем примере руководителю нужно понять, достаточ-
но ли оснований временно увеличить рабочую мощность.
Значит, в отчёте важны не только поступившие заказы, но и
завершённые, оставшиеся открытыми, их статусы и причи-



 
 
 

ны незавершения — если они установлены. Для решения о
дополнительном сотруднике потребуются также сведения о
возможностях команды и прогнозе нагрузки. Если этих дан-
ных нет, отчёт должен обозначить пробелы, а не создавать
видимость готового ответа.

Теперь можно точнее определить адресата. «Руководи-
тель» — слишком широкое понятие. Руководитель подраз-
деления, директор компании и специалист, который еже-
дневно распределяет заказы, читают отчёт с разными целя-
ми. Первому может понадобиться решение о ресурсах, вто-
рому — краткая оценка риска и просьба согласовать дей-
ствие, третьему — список конкретных очередей и причин
ожидания.

От адресата зависит и уровень подробности. Тому, кто
принимает решение, не обязательно видеть каждую строку
исходной таблицы. Но ему нужно понимать, на чём основан
вывод: какие показатели сравниваются, за какой период и
что следует из сравнения. Если руководителю предстоит на-
значить ответственных, одной итоговой цифры будет мало;
если он не управляет отдельными заказами, список номеров
и частных случаев перегрузит документ.

Так складывается рабочее описание результата: «Крат-
кая сводка для руководителя операционного подразделения,
чтобы оценить, достаточно ли данных для решения о вре-
менном усилении обработки заказов». В этой фразе обозна-
чены адресат, задача и границы ответственности отчёта. Она



 
 
 

не требует от нейросети угадать правильное решение, а про-
сит подготовить сведения, которые помогут его обдумать.

Какие факты выдерживают проверку
Чтобы продолжить пример и проверить утверждения из

первоначального фрагмента, зафиксируем исходные данные
из плана и учётной системы. За неделю с 10 по 16 июня
планировалось принять 120 заказов, фактически поступило
108. К моменту подготовки сводки закрыли 93 заказа из этой
недели, ещё 15 оставались открытыми. Из открытых заказов
8 ожидают поступления товара, 4 — подтверждения оплаты,
у 3 не хватает документов. За предыдущую отчётную неделю
поступило 102 заказа; на таком же временном срезе закры-
ли 94, а 8 оставались открытыми. Для обеих недель исполь-
зуется одно определение статуса «закрыт» и сопоставимый
временной срез.

Из этих данных можно получить несколько проверяемых
показателей. Поступление составило 90 процентов плана:
108 из 120. К моменту среза закрыли примерно 86,1 про-
цента заказов текущей недели: 93 из 108. На сопоставимом
срезе предыдущей недели доля закрытых заказов составляла
примерно 92,2 процента: 94 из 102. В текущей неделе она
примерно на 6 процентных пунктов ниже. Открытых заказов
стало на семь больше: 15 вместо 8.

Эти расчёты показывают изменение, но не объясняют его.
Доля закрытых заказов снизилась — это наблюдение. «Ко-
манда стала работать медленнее» — уже объяснение, для



 
 
 

которого понадобились бы дополнительные данные о сро-
ках, сложности и распределении задач. В исходном фрагмен-
те задержки объяснялись несвоевременными поставками и
ошибками в документах. Но имеющиеся сведения подтвер-
ждают только статусы: часть заказов ожидает товар, у части
не хватает документов. Они не устанавливают, что постав-
щик опоздал или кто-то допустил ошибку. Статус показыва-
ет, на каком этапе находится заказ, но не всегда объясняет
почему.

Для решения о дополнительном сотруднике не хватает и
других сведений. Не указано, сколько времени занимает об-
работка одного заказа, сколько сотрудников и рабочих часов
будет доступно на следующей неделе, какой объём новых за-
казов ожидается и сколько открытых случаев требуют имен-
но ручной работы. Если часть заказов ждёт внешнего дей-
ствия, дополнительный специалист может не ускорить их за-
крытие. Если у команды накопились задачи, которые можно
обработать сразу, усиление может помочь. Без этих данных
рекомендация останется догадкой.

Такой разбор лучше провести до обращения к нейросе-
ти. Достаточно разделить материал на четыре слоя: что пря-
мо указано в источнике, что можно вычислить, какой осто-
рожный вывод следует из данных и что пока неизвестно. На-
пример, факт — 15 заказов остаются открытыми. Расчёт —
это 13,9 процента от 108 поступивших заказов. Вывод — на
сопоставимом срезе открытых заказов больше, чем на про-



 
 
 

шлой неделе. Неизвестно, просрочены ли они по установлен-
ным срокам и можно ли сократить их число, увеличив тру-
дозатраты. Если не смешивать эти слои, вывод будет проще
проверить.

Формат тоже является частью задачи
Даже точное содержание можно подать неудачно. Руково-

дителю, который решает вопрос о ресурсах, не нужен длин-
ный рассказ о каждой операции. Ему нужна короткая свод-
ка: сначала итог, затем основания, после них — ограниче-
ния. Специалисту, который будет разбирать незавершённые
случаи, может пригодиться другой формат: список по стату-
сам с полями «следующий шаг», «ответственный», «срок».
Если в источниках нет ответственного и срока, нейросеть не
должна заполнять эти поля сама.

Тон лучше задавать не набором оценочных слов, а рабо-
чими ограничениями. Просьба «напиши убедительно» мо-
жет подтолкнуть модель к более категоричному выводу.
Формулировка «пиши нейтрально, не оценивай работу ко-
манды и не называй ситуацию контролируемой без подтвер-
ждений» задаёт полезную рамку. Тон отчёта — не украше-
ние: от него зависит, какие формулировки допустимы и на-
сколько осторожно следует описывать причины.

Объём тоже стоит связать с назначением. Для одного чи-
тателя «кратко» означает пять строк, для другого — целую
страницу. Ограничение «до 250 слов» не даст тексту разрас-
тись, но само по себе не гарантирует, что в него попадёт глав-



 
 
 

ное. Поэтому объём лучше сочетать со структурой: напри-
мер, вывод в начале, три ключевых показателя, отдельный
блок с неизвестными и абзац о том, каких данных не хватает
для решения.

Критерии приемлемого ответа помогут понять, годится ли
черновик для проверки человеком. Для нашей сводки это
точность цифр, воспроизводимость расчётов, чёткое разде-
ление фактов и выводов, отсутствие выдуманных причин и
ясное обозначение пробелов. Если хотя бы один критерий
не выполнен, текст нужно исправить, даже если он звучит
гладко.

Полезно заранее выбрать и формат проверки. Например,
попросить указывать основание рядом с каждым показате-
лем: «86,1% — 93 из 108». Так арифметику легко перепро-
верить. Если источник состоит из нескольких файлов, мож-
но попросить назвать файл или раздел. Если сервис не уме-
ет ссылаться на конкретные фрагменты, достаточно потре-
бовать не добавлять чисел, которых нет в переданных мате-
риалах, и показывать промежуточные расчёты.

Условия работы с исходниками тоже входят в подготовку.
Передавать сведения следует только в сервис, где их разре-
шено обрабатывать согласно правилам организации и самого
сервиса. Имена, телефоны, номера заказов и другие данные,
по которым можно определить человека, обычно не нужны
для недельной сводки. Их лучше удалить или заменить об-
щими обозначениями. Чем меньше лишней информации в



 
 
 

исходном наборе, тем проще проверить результат и тем без-
опаснее работа.

Неизвестное — это часть брифа
Запрос часто оказывается неудачным не потому, что поль-

зователь забыл важный факт, а потому, что не обозначил
его отсутствие. Увидев незавершённый отчёт и просьбу «сде-
лай вывод», модель может заполнить пробел правдоподоб-
ной версией. Так появляются «ошибки в документах», «рост
нагрузки» и «ситуация под контролем» — формулировки,
которые придают тексту законченный вид, но не делают его
достовернее.

Неизвестное нужно назвать прямо. В нашем примере это
сроки поступления товара, установленный срок обработки,
возраст открытых заказов, доступная мощность команды и
прогноз поступлений на следующую неделю. Важно не про-
сто перечислить недостающие сведения, но и указать, как с
ними обращаться: не подставлять догадки и не вычислять
значения по косвенным признакам, а отметить пробел или
задать уточняющий вопрос.

Неизвестные бывают двух типов. Блокирующее не позво-
ляет надёжно ответить на главный вопрос. Например, если
непонятно, что считается «закрытым заказом», сравнивать
показатели за разные недели нельзя. Тогда лучше сначала за-
просить уточнение. Неблокирующее неизвестное не мешает
подготовить черновик, но ограничивает вывод. Отсутствие
прогноза нагрузки не помешает посчитать текущую долю за-



 
 
 

крытых заказов, зато не позволит уверенно рекомендовать
ресурсы на следующую неделю.

Это различие стоит превратить в правило для нейросети.
Если нехватка сведений делает расчёт или основной вывод
ненадёжным, попросите её сначала задать уточняющие во-
просы — например, выбрать три самых важных. Если чер-
новик можно подготовить и без ответов, пусть составит его,
обозначит ограничения и перечислит вопросы в конце. Так
модель не остановит работу из-за каждой мелочи, но и не
станет маскировать существенные пробелы.

Можно заранее запретить и несколько распространён-
ных подмен: не придумывать даты, причины, ответственных,
прогнозы и рекомендации; не называть заказ просроченным,
пока в материалах не указан нормативный срок; не выдавать
рост числа заказов за доказательство роста нагрузки без дан-
ных о трудоёмкости и доступной мощности. Если данных не
хватает, попросите написать «не указано в исходных матери-
алах» и вынести вопрос отдельной строкой.

Бриф, собранный в обратном порядке
Теперь можно подготовить краткий бриф — описание за-

дачи, которое задаёт цель, исходные данные, ограничения
и признаки приемлемого результата. Это не особый язык
и не сложная настройка, а способ передать нейросети кон-
текст, который обычно остаётся в голове автора отчёта. Бриф
задаёт контекст для запроса, который отправляется через
выбранный пользовательский сервис; исходные материалы



 
 
 

остаются источниками, а ответ модели — черновиком, кото-
рый нужно проверить.

Цель: подготовить еженедельную сводку, чтобы руково-
дитель операционного подразделения оценил, достаточно ли
оснований для временного усиления обработки заказов на
следующей неделе.

Исходные материалы: данные за неделю с 10 по 16 июня;
план поступления — 120 заказов, фактически поступило
108; из них к отчётному срезу закрыто 93, ещё 15 остают-
ся открытыми; статусы открытых заказов — 8 ожидают по-
ступления товара, 4 — подтверждения оплаты, у 3 не хва-
тает документов. На сопоставимом срезе предыдущей неде-
ли поступило 102 заказа, закрыто 94, открытыми оставались
8. Для обеих недель используются одинаковое определение
статуса «закрыт» и одинаковый временной срез.

Адресат и решение: руководитель операционного подраз-
деления рассматривает, нужно ли временно усилить обра-
ботку заказов. Не принимай решение вместо руководителя;
покажи, какие факты помогают его оценить и каких данных
не хватает.

Формат: до 250 слов; нейтральный деловой тон; сначала
краткий вывод, затем показатели и сравнение, после них —
ограничения и вопросы. Рядом с процентом указывай, как
он рассчитан.

Ограничения: не добавляй причины, даты поступления
товара, сроки, прогнозы нагрузки, сведения о сотрудниках,



 
 
 

ответственных или рекомендации, которых нет в исходных
материалах. Не называй открытые заказы просроченными:
срок обработки не указан. Укажи, что поступление состави-
ло 108 заказов против 102 на предыдущей неделе и 120 по
плану; не подменяй этот факт выводом о росте нагрузки или
необходимости найма. Прогноза на следующую неделю нет.
Отделяй сведения из источников, расчёты и выводы.

Работа с неизвестным: если при проверке выяснится, что
определение «закрытого заказа» для двух недель различает-
ся или временные срезы несопоставимы, сначала задай уточ-
няющий вопрос и не сравнивай доли. Если остальных сведе-
ний нет, подготовь черновик, явно укажи ограничения и пе-
речисли вопросы. Не заполняй пробелы правдоподобными
предположениями.

Критерии приемлемости: значения соответствуют исход-
ным данным; 108 из 120 обозначено как 90 процентов плана;
доли закрытых заказов рассчитаны от числа поступивших;
выводы не выдают статусы за причины; недостаток данных
для рекомендации о ресурсах назван прямо; текст укладыва-
ется в заданный объём.

Как может выглядеть результат
С учётом того, что определения и временные срезы в ис-

точниках сопоставимы, краткий черновик может выглядеть
так:

«За неделю поступило 108 заказов при плане 120, то есть
90 процентов планового объёма. Из поступивших за эту



 
 
 

неделю к отчётному срезу закрыто 93 из 108, или 86,1 про-
цента; на сопоставимом срезе предыдущей недели — 94 из
102, или 92,2 процента. Число открытых заказов выросло с 8
до 15. Среди текущих открытых 8 ожидают поступления то-
вара, 4 — подтверждения оплаты, у 3 не хватает документов.

Имеющиеся данные показывают снижение доли закрытых
заказов и увеличение их числа среди открытых на сопостави-
мом срезе. По ним нельзя установить, просрочены ли заказы,
можно ли ускорить их обработку дополнительными трудоза-
тратами и требуется ли усиление на следующей неделе. Для
такой оценки нужны сроки обработки, доступная мощность
команды и прогноз новых поступлений; для заказов, ожида-
ющих товар, — предполагаемые даты его поступления».

Этот вариант не пытается произвести впечатление. В нём
нет уверенного объяснения причин или рекомендации, ко-
торую нельзя обосновать. Зато он сообщает, что произошло,
показывает основу расчётов и обозначает границы извест-
ных фактов. Это черновик, а не готовое решение: перед вы-
пуском человек сверяет цифры с источниками, оценивает
уместность интерпретации и решает, что включать.

Можно попросить нейросеть подготовить ещё более ко-
роткий вариант, но это потребует компромисса. Если оста-
вить только цифру «93 заказа закрыто», исчезнет сравне-
ние долей. Если убрать статусы, читатель не увидит, из чего
складывается число открытых заказов. Если исключить блок
неизвестного, может показаться, что отчёт уже позволяет су-



 
 
 

дить о причинах и необходимости дополнительного ресурса.
Сокращение — не механическое удаление слов, а выбор све-
дений, которые нужны адресату для решения.

Другие задачи, тот же обратный ход
Допустим, финансовый специалист готовит записку о рас-

ходах: фактические затраты составили 740 тысяч рублей при
плане 700 тысяч; в перечне отклонений 25 тысяч приходит-
ся на перевозку, 15 тысяч — на обслуживание оборудова-
ния. Если адресату нужно решить, пересматривать ли бюд-
жет, стоит показать размер отклонения, его состав и основа-
ния для решения. Но нельзя объявлять причиной перерасхо-
да «неэффективное планирование» или «рост тарифов», ес-
ли в источниках этого нет. В брифе полезно указать, сравни-
ваются ли одинаковые периоды, включён ли налог и подтвер-
ждены ли суммы. Если руководителю нужно лишь понять
масштаб отклонения, подробная записка о причинах будет
избыточной. Если же он утверждает корректировку бюдже-
та, одних сумм может оказаться мало.

Та же логика работает при подготовке ответа клиенту.
Внутренняя сводка может содержать статусы обращений и
заметки сотрудников. Внешнее письмо должно отвечать на
вопрос клиента, не раскрывать внутренние комментарии и
не обещать срок, который не подтверждён данными. Нейро-
сети важно обозначить не только желаемый тон, но и гра-
ницы: какие факты можно сообщать, какие сведения нель-
зя включать и какой следующий шаг действительно под-



 
 
 

тверждён. Если дата решения неизвестна, просьба «успокой
клиента» не должна превращаться в выдуманное обещание.
Лучше указать, что срок пока не подтверждён, и уточнить,
когда компания сможет вернуться с обновлением, если в ней
принят такой порядок.

В обоих случаях качество начинается не с просьбы «будь
профессиональным», а с более предметных вопросов: кто
прочитает текст, что ему нужно сделать, какие сведения под-
тверждены, чего нельзя обещать и как выглядит приемле-
мый результат. Меняется форма — письмо, отчёт, сводка
или план встречи, — но порядок сборки остаётся тем же.

Первый запрос как рабочий документ
Перед отправкой материалов полезно задать себе несколь-

ко вопросов. Можно ли одним предложением объяснить, за-
чем нужен результат? Понятно ли, кто его будет читать? От-
делены ли данные от предположений? Названы ли недоста-
ющие сведения? Уточнены ли объём и формат? Сможет ли
другой человек проверить, что ответ соответствует задаче?
Если на что-то пока нет ответа, лучше прояснить это само-
му, а не перекладывать на нейросеть.

Не каждый бриф должен быть длинным. Для регулярной
операции хватит нескольких ясных строк, особенно если ис-
ходная таблица уже аккуратна. Но краткость работает лишь
тогда, когда опущенное действительно понятно из материа-
лов. Если неясно, что означает показатель или какого реше-
ния ждут, длинный текст с вежливыми пожеланиями зада-



 
 
 

чу не исправит. Лучше потратить минуту на формулировку
недостающего условия, чем потом разбирать убедительный
отчёт, который отвечает не на тот вопрос.

Когда контекст подготовлен, первый диалог перестаёт
быть испытанием на умение угадать «правильный промпт».
Он становится обычным рабочим обменом: задача, матери-
алы, ограничения, результат и проверка. В следующей гла-
ве продолжим тот же пример: перейдём от подготовленного
брифа к диалогу с нейросетью и проверке полученного чер-
новика.



 
 
 

 
Первый диалог без магии

 
Перед первым запуском стоит выбрать узкую задачу,

определить адресата и подготовить материалы, которые раз-
решено использовать. Но даже удачный замысел не гаранти-
рует удачного ответа. Что делать, когда на экране появляет-
ся уверенно написанный черновик? Проверим это на ежене-
дельном отчёте — задаче, в которой каждую цифру и каждое
утверждение можно сверить с исходными заметками.

Курсор мигает в поле ввода, рядом открыт рабочий доку-
мент. Соблазн велик: вставить всё, что накопилось за неде-
лю, и посмотреть, что получится. Для первого опыта луч-
ше поступить иначе. Возьмите короткий фрагмент заметок,
уберите лишнее и заранее решите, по каким признакам бу-
дете оценивать результат. Это не экзамен на «умность» сер-
виса, а небольшая проверка рабочего процесса: поможет ли
он быстрее получить черновик, не добавив того, чего не бы-
ло в исходнике.

Сначала — сервис и материал
Прежде чем писать запрос, проверьте, где именно собира-

етесь работать. Если в организации есть внутренний помощ-
ник или утверждённый сервис, начните с него. Но доступ-
ность сервиса для сотрудников ещё не означает, что в него
можно загружать любые рабочие сведения. Изучите правила
работодателя: какие материалы разрешено передавать, кто



 
 
 

может видеть запросы, сохраняются ли они, используются
ли для улучшения сервиса и как долго хранятся. Уточните
также, можно ли вставлять рабочие тексты, загружать доку-
менты и входить через личную учётную запись.

Российский сервис не становится разрешённым для ра-
бочих данных только потому, что он работает на русском
языке или доступен из России. Точно так же упоминание
«искусственного интеллекта» во внутренней инструкции не
означает, что организация одобрила любую программу тако-
го рода. Важны конкретные правила обработки информации
и тип материалов, которые вы собираетесь передать. Если
ответ неясен, спросите руководителя или ответственного за
информационную безопасность. Пока вопрос не решён, ис-
пользуйте придуманный учебный пример или открытые све-
дения.

Те же правила действуют, если вы хотите отправить текст
во внешний сервис. Требования организации, правила рабо-
ты с персональными данными и обязательства по сохране-
нию конфиденциальности не исчезают оттого, что задача ка-
жется незначительной. В рабочем статус-отчёте могут ока-
заться фамилии сотрудников, сведения о клиентах, внутрен-
ние сроки, показатели или детали инцидента. Одни данные
нельзя передавать во внешний инструмент вовсе, другие —
только с разрешения компании.

Удалить имена — ещё не значит обезличить материал. Че-
ловека, проект или клиента иногда можно узнать по сочета-



 
 
 

нию должности, редкого события, даты и суммы. Поэтому
сначала решите, какие сведения действительно нужны для
задачи. Если отчёт можно подготовить без названий клиен-
тов и фамилий, не заменяйте имена условными обозначени-
ями и не отправляйте исходный список «на всякий случай».
Уберите лишнее до того, как откроете диалог.

Для примера ниже используются придуманные данные. В
реальной работе перед отправкой проверьте материал по че-
тырём направлениям: персональные сведения, коммерчески
чувствительные детали, идентификаторы и данные для до-
ступа. Идентификатором может быть не только номер до-
кумента, но и имя файла, ссылка на внутреннюю страницу,
уникальный код проекта или фрагмент переписки, по кото-
рому легко восстановить контекст. Пароли, коды подтвер-
ждения и ключи доступа нейросети не нужны ни для одной
текстовой операции.

Даже если вы заменили имя на «специалист А», сочетание
должности, редкой смены, конкретного инцидента и даты
может выдать человека. Таблица соответствий между услов-
ными обозначениями и реальными именами тоже не дела-
ет сведения анонимными. Для первого опыта безопаснее не
доказывать, что реальный материал достаточно обезличен, а
просто убрать всё, без чего отчёт сохраняет смысл.

Контрольный исходник
Возьмём для эксперимента условный недельный статус

внутреннего проекта. Все цифры и обстоятельства придума-



 
 
 

ны. Представим, что в заметках за период с 3 по 7 июня ска-
зано:

Планировалось провести 15 тестовых сценариев. Прове-
дено 12: десять завершились успешно, в двух обнаружились
повторные уведомления; ещё три сценария не запускались.
Проблему с уведомлениями передали в разработку, срок ис-
правления не указан. Черновик инструкции для пользовате-
лей подготовлен, но не согласован. Запрос на доступ к тесто-
вой среде отправлен 5 июня; к концу 7 июня ответа не по-
лучено. На следующую неделю запланировано провести три
оставшихся теста после получения доступа, повторить два
неуспешных сценария и передать инструкцию на согласова-
ние. Обучение пользователей запланировано на 11 июня.

Перед запуском убедитесь, что в заметках нет сведений,
не нужных для отчёта. В нашем примере их уже исключи-
ли: здесь нет фамилий, названий компании и клиентов, ссы-
лок на рабочие системы или описаний реальных инцидентов.
В реальной задаче этот шаг может оказаться важнее любых
уточнений запроса. Если материал нельзя передавать в вы-
бранный сервис, хороший запрос не исправит ситуацию.

Зафиксируйте исходник и не меняйте его между попыт-
ками. Он станет контрольной точкой, по которой можно бу-
дет сравнить оба результата. Не исправляйте заметки по хо-
ду эксперимента и не добавляйте в одну попытку сведения,
которых не было в другой. Иначе будет непонятно, что по-
влияло на ответ: качество запроса или новая информация.



 
 
 

Первый запрос: коротко, но недостаточно
Начнём с фразы, которую легко набрать на бегу:
«По заметкам составь краткий отчёт для руководителя».
В запросе названы действие и адресат, но не сказано,

что именно руководителю важно увидеть: ход работ, препят-
ствия, готовность к запуску или планы на следующую неде-
лю. Не заданы структура и примерный объём. Не объяснено,
как отличать факты от неизвестного и почему нельзя пре-
вращать планы в завершённые действия.

Короткий запрос не обязательно плох. Для простой зада-
чи его может быть достаточно, а иногда нужный контекст уже
есть в диалоге. Но если адресату неизвестна вся история ра-
боты, он может заполнить пробелы правдоподобными пред-
положениями. Чем привычнее формат отчёта, тем легче не
заметить, что в заметках не хватает важных сведений.

Рискованный ответ мог бы выглядеть так:
«За неделю пилот успешно завершён: все 12 тестовых

сценариев прошли проверку. Подготовлена инструкция для
пользователей, обучение состоится 11 июня. На следующей
неделе команда устранит выявленные недочёты и завершит
запуск».

Текст гладкий и на первый взгляд готов к пересылке.
Именно поэтому его важно проверить: факты уже измени-
лись.

В заметках сказано, что проведено 12 сценариев, но
успешно завершились только десять. В двух обнаружилась



 
 
 

проблема, а три вообще не запускались. Значит, утвержде-
ние «все 12 прошли» неверно, а вывод о завершённом пило-
те ничем не подтверждён. Инструкция подготовлена в чер-
новом виде, но не согласована. Обучение запланировано, од-
нако слово «состоится» звучит как гарантия. Срок исправле-
ния не указан, а формулировки «устранит недочёты» и «за-
вершит запуск» превращают задачи и намерения в обещан-
ный результат.

Не каждый ответ на короткий запрос обязательно бу-
дет ошибочным. Сервисы и результаты различаются, и одна
удачная попытка не гарантирует, что следующая окажется
такой же. Важен другой вывод: уверенный стиль не доказы-
вает точность. Чем короче и «готовее» выглядит отчёт, тем
внимательнее нужно сверить его с исходником, прежде чем
отправлять.

Перед первой попыткой полезно договориться с собой о
простом правиле: статусный глагол не должен менять состо-
яние задачи. «Подготовлено» не значит «согласовано», «за-
планировано» — «проведено», «передано» — «исправле-
но». В рабочем отчёте эта разница часто важнее выразитель-
ности.

Второй запрос: указать пробелы, а не заполнить их
Для сравнения возьмём тот же исходник и тот же утвер-

ждённый сервис. Чтобы второй ответ не опирался на первый
черновик, удобнее открыть отдельный диалог. Вставляем те
же заметки и формулируем запрос точнее:



 
 
 

«По этим заметкам подготовь краткий недельный статус
для руководителя. Используй разделы “Сделано”, “Препят-
ствия”, “Следующие шаги”. Опирайся только на факты из
заметок. Не меняй числа и статусы. Не называй пилот завер-
шённым или успешным: таких данных нет. Отдельно пере-
числи вопросы, на которые заметки не отвечают; не включай
их в сам отчёт. Не задавай уточняющих вопросов до подго-
товки черновика: составь его по имеющимся сведениям, а
неизвестное обозначь как неизвестное. Не добавляй причи-
ны, сроки, ответственных и гарантии, если они не указаны».

Этот запрос длиннее первого не потому, что существует
обязательная формула на все случаи. Он снимает конкрет-
ные риски: задаёт формат, запрещает менять факты и просит
отдельно обозначить пробелы. Указание не задавать вопро-
сов до подготовки черновика тоже полезно: диалог не оста-
новится на уточнениях, если текст уже можно составить по
имеющимся сведениям.

Возможный ответ:
«Сделано. За период с 3 по 7 июня проведено 12 из 15 те-

стовых сценариев: десять завершились успешно, в двух об-
наружились повторные уведомления. Черновик инструкции
для пользователей подготовлен, но не согласован.

Препятствия. Три сценария не запускались. Запрос на до-
ступ к тестовой среде отправлен 5 июня; к концу 7 июня от-
вета не получено. Проблему с повторными уведомлениями
передали в разработку, срок исправления не указан.



 
 
 

Следующие шаги. После получения доступа провести три
оставшихся теста, повторить два неуспешных сценария и пе-
редать инструкцию на согласование. Обучение пользовате-
лей запланировано на 11 июня».

Отдельно для автора: кто отслеживает запрос на доступ и
когда ожидается ответ? Кто отвечает за исправление повтор-
ных уведомлений и есть ли срок? Кто согласует инструкцию?
Подтверждено ли обучение 11 июня и кто его проведёт?

Такой вариант ближе к исходнику, но это всё ещё черно-
вик, а не текст, который можно отправить без проверки. На-
пример, «неуспешные сценарии» — подходящее описание
результатов тестирования, если именно так принято назы-
вать сценарии с найденными ошибками. В конкретной орга-
низации может использоваться другой термин. Формулиров-
ка «после получения доступа» связывает следующие шаги с
условием из заметок. Если бы такого условия там не было,
его следовало бы проверить, а не считать очевидным.

Вопросы в конце тоже не обязательно включать в письмо
руководителю. Они помогают автору увидеть границу между
известным и неизвестным. Возможно, дату ответа действи-
тельно нужно уточнить до планёрки; возможно, для кратко-
го статуса достаточно указать, что ответа пока нет. Отсут-
ствие факта не всегда мешает работе. Оно становится пре-
пятствием, когда без него нельзя принять решение или обе-
щать срок.

Просить сервис отдельно назвать пробелы особенно по-



 
 
 

лезно в трёх случаях: заметки разрознены, а черновик ну-
жен уже сейчас; текст предназначен для принятия решения
и важно понять, какой информации не хватает; исходник со-
держит сроки и статусы, но не называет ответственных. То-
гда лучше отделить вопросы от подтверждённых фактов, а
не позволять им незаметно смешаться в тексте.

Однако превращать каждый запрос в длинный перечень
запретов не нужно. Для краткого отчёта достаточно назвать
аудиторию, формат и основные ограничения. Если задача
— только исправить орфографию, незачем просить сервис
искать владельцев процесса и оценивать риски. Уточнения
должны помогать именно той операции, которую вы поруча-
ете.

Как править продолжение диалога
После второго ответа может выясниться, что факты сохра-

нены, но текст слишком подробен для планёрки. Не нужно
заново вставлять исходник и повторять всю задачу. Уточни-
те, какую часть следует изменить и что нельзя потерять:

«Сократи раздел “Препятствия” до двух предложений.
Сохрани числа 12 из 15, три незапущенных сценария и факт,
что срок исправления пока не указан. Другие разделы не ме-
няй».

Такая реплика ограничивает область правки и закрепляет
сведения, которые нужно сохранить. Просьба «сделай луч-
ше» этого не объясняет: сервису приходится угадывать, что
именно имеется в виду — короче, мягче, официальнее, по-



 
 
 

дробнее или менее тревожно.
Точечная правка не отменяет проверки. Убедитесь, что в

новой версии не пропала важная оговорка и не изменился
смысл. Например, из формулировки «к концу 7 июня ответа
не получено» нельзя простым сокращением получить утвер-
ждение «доступ не предоставлен», если в вашей работе это
разные статусы. Чем сильнее сжат текст, тем выше риск по-
терять условие или временную границу.

Если сервис задаёт уточняющий вопрос, отвечайте только
тем, что известно и разрешено раскрыть. Если ответа нет, так
и скажите: «Ответственного и дату ответа в заметках не ука-
зано; оставь это как открытый вопрос». Не заполняйте про-
бел только ради того, чтобы диалог выглядел завершённым.
Если сервис предлагает срок, причину задержки или фами-
лию ответственного, проверьте, откуда взялись эти сведения.
Если в исходнике их нет, это не факты.

Контрольная точка: сравнить результат, а не впе-
чатление

Теперь сравните две версии. Не решайте, какая лучше, по
тому, какая звучит увереннее или аккуратнее. Возьмите кон-
трольный исходник и проверьте каждое утверждение в чер-
новике. Совпадают ли числа? Не превратилось ли «заплани-
ровано» в «проведено»? Не появились ли причина, владелец
задачи или срок, которых не было в заметках? Не потерялось
ли условие, от которого зависят следующие шаги?

Проверку удобно разделить на два этапа. Сначала —



 
 
 

фактическая точность: каждое существенное утверждение
должно подтверждаться исходником. Затем — пригодность:
помогает ли текст адресату, отражает ли важные препят-
ствия, удобно ли его читать в выбранном формате. Краси-
вую структуру не стоит высоко оценивать, если в ней невер-
но посчитаны тесты.

Контрольный лист можно вести прямо в заметке.
Соответствие фактам. В ответе на короткий запрос 12 те-

стов названы успешными, а пилот — завершённым. В ответе
на уточнённый запрос числа и статусы совпадают с заметка-
ми.

Полнота. В коротком ответе не упомянуты три незапу-
щенных теста и отсутствие ответа по доступу. В уточнён-
ном отражены выполненная работа, препятствия и следую-
щие шаги.

Пригодность формата. Короткий ответ связный, но не
разделяет статусы. Уточнённый разбит на разделы, подходя-
щие для недельного отчёта.

Ручные правки. В коротком ответе содержательные ис-
правления нужны почти в каждом предложении. Уточнён-
ный может потребовать стилистического сокращения и про-
верки терминов.

Время. При сравнении учитываются и проверка с исправ-
лением ошибок, и подготовка более точного запроса с фи-
нальной сверкой.

Этот лист не заменяет чтение исходника, а помогает со-



 
 
 

средоточиться на главном. Числа можно проверить сразу: из
15 запланированных сценариев проведено 12, три не запус-
кались; из 12 проведённых десять прошли успешно, а два
выявили проблему. Если в черновике эти группы не сходят-
ся, дальше пока можно не читать — сначала нужно испра-
вить факты.

Отдельно проверьте глаголы и указания времени. «Под-
готовили», «согласовали», «отправили» и «получили» обо-
значают разные действия. «На следующей неделе запланиро-
вано» и «на следующей неделе будет завершено» — разные
обещания. Обратите внимание на слова, которых нет в ис-
ходнике и которые могут скрывать вывод: «успешно», «го-
тово», «незначительный», «из-за», «неизбежно», «своевре-
менно». Они не запрещены, но каждое должно иметь осно-
вание.

Зафиксируйте и затраченное время — иначе впечатление,
что «нейросеть сработала быстрее», может оказаться неточ-
ным. Разделите его на подготовку запроса, ожидание отве-
та, сверку и ручные правки. При желании запишите два по-
казателя: активное время, когда вы работали над задачей, и
календарное время от начала до готового черновика. В регу-
лярных процессах сравнивайте результат не только с первой
попыткой, но и с обычным временем выполнения задачи без
сервиса.

Журнал одного учебного прогона мог бы выглядеть так:
короткий запрос — одна минута; ожидание ответа — около



 
 
 

минуты; сверка фактов — четыре минуты; исправления —
пять минут. Уточнённый запрос — три минуты; ожидание
— около минуты; сверка — три минуты; финальные прав-
ки — две минуты. Это не норматив и не прогноз для друго-
го сервиса, а пример того, что именно стоит измерять. Под-
готовка точных указаний иногда занимает больше времени,
чем ручное составление очень короткого отчёта.

Важна не только итоговая цифра. Если работа с коротким
запросом заняла десять минут, но оставила в тексте несколь-
ко ложных утверждений, это не десять минут продуктивно-
сти. Если уточнённый запрос занял девять минут и дал точ-
ный, но требующий сокращения черновик, он может быть
полезен. Если же вручную на отчёт ушло бы восемь минут,
а диалог занял десять, ускорения нет. Возможно, сервис по-
мог структурировать материал или выявить вопросы, но эту
пользу стоит назвать честно, а не записывать в экономию
времени.

Сверка — обязанность автора
Нейросеть не становится источником фактов только по-

тому, что красиво их сформулировала. Она работает с пере-
данным материалом и может переставлять, обобщать или до-
полнять его. Источник остаётся прежним: рабочие заметки,
протокол, документ или проверенная запись. Если сами за-
метки неточны, аккуратный отчёт не исправит их автомати-
чески. Если данных недостаточно, грамотная формулировка
не создаст недостающий факт.



 
 
 

Для короткого отчёта удобно проверять каждую строку
по принципу «утверждение — основание». «Проведено 12
тестов» подтверждается числом в заметках. Фраза «десять
успешны, два выявили повторные уведомления» — разбив-
кой результатов. Утверждение «срок исправления не указан»
обосновано, если именно эти заметки были полным источ-
ником для отчёта. А фраза «разработчики исправят пробле-
му к середине недели» требует другого подтверждения. Ес-
ли его нет, предложение нужно удалить или переделать в во-
прос.

Здесь важно различать пропуск и ошибку. Если черновик
не упомянул дату обучения, хотя она есть в исходнике и важ-
на руководителю, это проблема полноты. Если он утвержда-
ет, что обучение уже состоялось, это ошибка факта. Пропуск
часто можно исправить одной строкой; неверный статус под-
рывает доверие к документу и требует перепроверить весь
текст.

Проверка не должна превращаться в попытку сделать от-
вет безупречным на вид. У отчёта есть задача: помочь адре-
сату понять, что сделано, что мешает и что будет дальше. Во-
просы без ответа иногда полезнее гладких предположений.
Фраза «срок исправления не указан» менее эффектна, чем
«проблему устранят на следующей неделе», зато позволяет
руководителю запросить срок, а не принять выдуманное обе-
щание за план.

Использовать, доработать или отказаться



 
 
 

После сверки не обязательно выносить общий вердикт:
«нейросеть сработала» или «нейросеть не сработала». Оце-
ните конкретные части результата. Можно сохранить удач-
ную структуру, заменить неверный статус, добавить пропу-
щенное препятствие и проверить обновлённый текст. Ино-
гда сервис полезен не готовым отчётом, а списком вопросов,
который помог заметить пробелы в заметках. Это тоже ре-
зультат, если он экономит время или помогает принять ре-
шение.

Использовать черновик как основу разумно, если работа
с данными разрешена, ключевые утверждения подтвержда-
ются источником, неизвестное не замаскировано под факт,
а формат подходит адресату. Но и тогда финальный текст
остаётся вашим: вы отвечаете за сведения, которые в него
вошли, и за то, кому он отправлен.

Доработайте ответ, если ошибки можно исправить и вы
способны проверить результат без чрезмерных затрат. На-
пример, можно сократить лишнее, заменить неудобные за-
головки, яснее обозначить препятствие или добавить про-
пущенный, но подтверждённый следующий шаг. Ошибка в
ключевом показателе или статусе — не мелкая стилистиче-
ская недоработка: сначала исправьте её, затем перепроверь-
те весь связанный фрагмент.

От результата лучше отказаться, если сервис продолжает
придумывать факты после уточнения, путает базовые числа,
не различает план и свершившееся действие или предлага-



 
 
 

ет формулировки, которые невозможно проверить. Откажи-
тесь от него и в том случае, если выяснилось, что материал
нельзя было передавать в выбранный инструмент. Не пытай-
тесь спасать уже набранный диалог очередным уточнением:
прекратите работу с ним, следуйте внутренним правилам ор-
ганизации и перенесите задачу в разрешённую среду.

Для первого опыта подойдёт простое правило: если ошиб-
ка меняет смысл решения, не отправляйте текст до исправ-
ления. Когда точность восстановлена, оцените, сэкономили
ли вы время. Если нет, запишите, какую другую пользу полу-
чили. Например, сервис мог не ускорить подготовку именно
этого отчёта, но помог выявить неизвестные сроки и предло-
жил структуру для следующих недель. Это наблюдение при-
годится при выборе следующей задачи — или поможет от-
казаться от сценария, если пользы слишком мало.

Один завершённый эксперимент полезнее десятка общих
впечатлений. Сохраните обезличенный исходник, оба запро-
са, результаты проверки и затраченное время. Не кладите
реальные чувствительные данные в общую папку, если это
запрещено правилами организации. Через несколько недель
журнал покажет, где нейросеть стабильно помогает, а где
проверка занимает больше времени, чем ручная работа.

Первая попытка не должна доказывать, что инструмент
справится со всеми задачами. Достаточно понять, помога-
ет ли он с одной повторяющейся операцией, не подменяя
факты и ответственность. В следующей главе мы применим



 
 
 

тот же принцип к письму и разберём, как получить первый
черновик, который не придётся отправлять по кругу на пять
правок.



 
 
 

 
Письмо без пяти кругов правок

 
Короткое письмо может обернуться длинной перепиской.

«Обновите сроки, цифры и риски, пришлите сегодня» — и
уже приходится выяснять, какие именно цифры нужны, что
считать актуальным, кому предназначен отчет и что означа-
ет «сегодня». Нейросеть быстро составит ответ, но не разре-
шит эти неясности за автора. Она лишь придаст им гладкую
форму.

До этого мы учились задавать рабочий контекст и све-
рять результат с исходными материалами. Теперь применим
тот же подход к деловой переписке: сначала определим, чего
должно добиться письмо, затем выберем тон и только после
этого попросим нейросеть помочь с формулировками. Раз-
берем одно входящее сообщение в нескольких ситуациях.

Одно письмо — несколько задач
Представим рабочую неделю: нужно подготовить отчет по

проекту. В четверг, 19 июня 2025 года, в 10:15 приходит
письмо:

«Коллеги, добрый день. Посмотрел материалы к ежене-
дельному отчету. Обновите, пожалуйста, сроки, цифры и
риски и пришлите сегодня, чтобы руководство успело по-
смотреть. Если полного варианта не будет, отправьте пока
черновик. Спасибо».



 
 
 

 
Конец ознакомительного

фрагмента.
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