
Матрица Приоритетов для Малого Бизнеса:
Расширенная Версия
Оптимизация времени и ресурсов для роста вашего дела

Страница 1: Визуальная Матрица Приоритетов для Малого Бизнеса

Важно / Срочно Важно / Несрочно

Квадрант 1: Срочно и Важно (Делать немедленно)

Примеры задач:
1. Критические сбои в работе
оборудования/сервисов (например, не работает
сайт магазина, сломался ключевой станок на
производстве).
2. Неотложные запросы от ключевых клиентов,
грозящие потерей контракта.
3. Срочные юридические вопросы или проверки,
требующие немедленного ответа.
4. Неожиданные проблемы с поставками,
останавливающие производство.

Рекомендации по действиям:
1. Выполнить лично: Эти задачи требуют вашего
непосредственного участия и принятия решений.
2. Привлечь все доступные ресурсы: Мобилизуйте
команду для быстрого решения.
3. Минимизировать отвлечения: Отложите все
остальные дела, пока проблема не будет решена.

Квадрант 2: Важно, но Несрочно (Запланировать и
сделать)

Примеры задач:
1. Разработка новой маркетинговой стратегии или
запуск нового продукта.
2. Обучение сотрудников, повышение их
квалификации.
3. Анализ рынка и конкурентов, поиск новых
возможностей для роста.
4. Развитие партнерских отношений, не связанных с
текущими срочными проектами.
5. Оптимизация внутренних процессов, внедрение
новых технологий (например, CRM-системы).

Рекомендации по действиям:
1. Запланировать: Выделите конкретные временные
блоки в календаре (используйте блочное
планирование).
2. Фокусироваться: Работайте над этими задачами
регулярно, не допуская их перехода в квадрант
1.
3. Делегировать часть: Поручите подготовительную
работу или отдельные этапы квалифицированным
сотрудникам.
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Важно / Срочно Важно / Несрочно

Квадрант 3: Срочно, но Неважно (Делегировать
или автоматизировать)

Примеры задач:
1. Типовые запросы клиентов, которые может
обработать менеджер или чат-бот.
2. Сбор рутинной отчетности, которую может
подготовить ассистент.
3. Встречи или звонки, не имеющие прямого
отношения к вашим стратегическим целям, но
требующие быстрого ответа.
4. Проверка почты и ответы на некритические
письма.

Рекомендации по действиям:
1. Делегировать: Передайте эти задачи
сотрудникам, ассистентам или фрилансерам.
2. Автоматизировать: Используйте ПО (CRM,
Email-рассылки) для обработки типовых запросов.
3. Установить правила: Объясните команде, какие
задачи они могут решать самостоятельно, а какие
требуют вашего внимания.

Квадрант 4: Несрочно и Неважно (Исключить или
минимизировать)

Примеры задач:
1. Бесцельный просмотр социальных сетей или
новостных лент.
2. Участие в непродуктивных встречах без четкой
повестки.
3. Чтение нерелевантных рассылок или материалов.
4. Задачи, которые не приносят ценности и не ведут
к росту бизнеса.

Рекомендации по действиям:
1. Исключить: Полностью откажитесь от этих задач.
2. Минимизировать: Ограничьте время на их
выполнение (например, 15 минут в день на соцсети).
3. Пересмотреть: Если задача кажется неважной,
возможно, стоит пересмотреть ее
целесообразность или вовсе отказаться.

Страница 2: Дополнительные Рекомендации по Внедрению и
Оптимизации

Матрица Приоритетов — это не просто инструмент, а философия управления временем. Ее
эффективное применение в малом бизнесе требует не только понимания, но и
систематического внедрения, а также адаптации к уникальным условиям вашего дела.
Помните, что цель — не просто выполнить больше задач, а сфокусироваться на тех, что
приносят максимальную ценность и способствуют стратегическому росту.

Чек-лист для быстрой оценки задачи перед внесением в матрицу

□ Эта задача напрямую влияет на выручку или прибыль?
Если да, скорее всего, она Важная.

□ Есть ли у этой задачи жесткий дедлайн, установленный извне (клиентом, законом)?
Если да, она Срочная.

□ Может ли эту задачу выполнить кто-то другой с таким же или лучшим результатом?
Если да, рассмотрите делегирование.

□ Принесет ли выполнение этой задачи долгосрочную выгоду для бизнеса?
Если да, это Важная задача, даже если Несрочная.

□ Каковы последствия невыполнения этой задачи?
Высокие последствия = Важная. Низкие = Неважная.

□ Сколько времени займет выполнение этой задачи?
Оцените ресурсные затраты.

□ Можно ли эту задачу автоматизировать или упростить?
Подумайте об оптимизации.

Советы по эффективному делегированию для предпринимателя



Четкое ТЗ и ожидаемый
результат

Опишите задачу максимально подробно, укажите желаемый
результат и критерии его оценки. Не оставляйте места для
догадок.

Обозначьте дедлайны Установите реалистичные сроки выполнения и контрольные
точки. Это поможет избежать просрочек и позволит вам
отслеживать прогресс.

Предоставьте ресурсы и
полномочия

Убедитесь, что у сотрудника есть все необходимое для
выполнения задачи (доступ к информации, бюджет,
инструменты). Дайте ему достаточно свободы для принятия
решений в рамках задачи.

Обучайте и развивайте Делегирование — это возможность для роста вашей
команды. Если сотрудник не справляется, возможно, ему не
хватает знаний или навыков. Инвестируйте в обучение.

Доверяйте, но проверяйте
(точки контроля)

Не занимайтесь микроменеджментом, но установите
регулярные, короткие проверки прогресса. Это не контроль
каждого шага, а сверка с планом.

Давайте обратную связь После выполнения задачи обсудите результаты. Отметьте
успехи и укажите на зоны роста. Это мотивирует и помогает
улучшать качество работы в будущем.

Начните с малого Если вы только учитесь делегировать, начните с небольших,
менее критичных задач, чтобы набраться опыта и построить
доверие.

Принцип Парето (80/20) в контексте малого бизнеса

Принцип Парето утверждает, что 20% ваших усилий приносят 80% результатов. Для малого
бизнеса это означает, что:

- 20% клиентов приносят 80% выручки. Сосредоточьтесь на их удержании и развитии
отношений.

- 20% продуктов/услуг генерируют 80% прибыли. Оптимизируйте или исключите менее
прибыльные предложения.

- 20% маркетинговых каналов дают 80% лидов. Инвестируйте больше в наиболее
эффективные каналы.

Регулярный анализ данных поможет вам выявить эти '20%' и сфокусировать на них свои
ресурсы, избегая распыления усилий на малоэффективные направления. (Источник: 'The 80/20
Principle' by Richard Koch)
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