
Чек-лист внедрения системы управления офисом 
Этот чек-лист поможет системно внедрить систему управления офисом: от 

постановки целей до анализа результатов и масштабирования. Подходит для АХО, HR 

и руководителей. 

1. Определите цель внедрения 

☐ Зачем внедряется система 

Чёткая цель позволяет выбрать правильный сценарий внедрения и не превратить 

систему в «ещё один сервис». Целью может быть прозрачность использования офиса, 

снижение затрат или упрощение управления. 

☐ Какие проблемы нужно решить 

Зафиксируйте конкретные боли: нехватка рабочих мест, занятые переговорки, 

ручное управление, конфликты. Система должна решать реальные проблемы, а не 

абстрактные задачи. 

☐ Метрики успеха 

Определите, по каким показателям вы поймёте, что внедрение успешно: загрузка 

офиса, снижение простоев, экономия бюджета, удовлетворённость сотрудников. 

2. Проанализируйте текущее использование офиса 

☐ Фактическое посещение 

Важно понять, сколько сотрудников реально приходят в офис, а не сколько числится 

по спискам. Это основа для корректной настройки системы. 

☐ Пиковые и непиковые дни 

Определите дни максимальной и минимальной загрузки, чтобы избежать перегруза 

и простаивания ресурсов. 

☐ Использование ресурсов 

Проанализируйте, какие рабочие места, переговорки или парковки используются 

редко или не используются совсем. 

☐ Зоны хаоса 

Выявите процессы, где чаще всего возникает ручное управление, споры или 

недовольство сотрудников. 

3. Определите объекты управления 

☐ Рабочие места 



Решите, будут ли места закреплёнными, гибкими или смешанными, и какие команды 

ими пользуются. 

☐ Переговорные комнаты 

Настройка бронирования переговорок снижает конфликты и повышает 

эффективность встреч. 

☐ Парковки 

Управление парковками особенно важно при ограниченном количестве мест и 

гибридном формате. 

☐ Доступ в офис 

Определите, нужна ли интеграция с системой доступа или пропусков для контроля 

присутствия. 

☐ Дополнительные ресурсы 

К ним могут относиться шкафчики, зоны фокуса, оборудование или специальные 

помещения. 

4. Опишите правила использования 

☐ Правила бронирования 

Чёткие правила помогают избежать злоупотреблений и конфликтов между 

сотрудниками. 

☐ Закреплённые и гибкие места 

Определите, кому нужны постоянные места, а кто может работать в формате hot-

desk. 

☐ Лимиты и приоритеты 

Лимиты бронирований и приоритеты для команд позволяют равномерно 

распределять ресурсы. 

☐ Отмены и no-show 

Правила отмены и санкции за неявку повышают дисциплину использования офиса. 

☐ Обязательные дни 

Фиксация обязательных офисных дней помогает командам синхронизироваться. 

5. Настройте оргструктуру и доступы 

☐ Структура компании 



Корректная структура офисов, городов и подразделений упрощает 

администрирование системы. 

☐ Роли пользователей 

Разделение ролей предотвращает ошибки и несанкционированные изменения. 

☐ Ответственные лица 

Назначьте ответственных за офис и систему, чтобы сотрудники знали, к кому 

обращаться. 

☐ Доступ к аналитике 

Определите, кто может видеть отчёты и использовать данные для управленческих 

решений. 

6. Настройте аналитику 

☐ Загрузка рабочих мест 

Позволяет понять, сколько мест реально используется и есть ли избыток площадей. 

☐ Использование переговорок 

Помогает выявить нехватку или переизбыток переговорных комнат. 

☐ Фактическое присутствие 

Сравнение бронирований и реального присутствия выявляет неэффективность 

процессов. 

☐ Финансовая эффективность 

Связь использования офиса с затратами даёт основу для оптимизации бюджета. 

7. Запустите пилот 

☐ Выбор зоны пилота 

Начните с одного офиса или команды, чтобы протестировать гипотезы без риска. 

☐ Сроки пилота 

Ограниченные сроки помогают быстрее собрать данные и принять решения. 

☐ Обратная связь 

Регулярно собирайте отзывы пользователей для улучшения настроек. 

☐ Корректировки 



По итогам пилота доработайте правила и конфигурацию системы. 

8. Обучите сотрудников 

☐ Инструкции 

Короткие и понятные инструкции снижают сопротивление и количество вопросов. 

☐ FAQ 

Ответы на частые вопросы ускоряют адаптацию сотрудников. 

☐ Ответственный контакт 

Назначенный контакт повышает доверие и снижает стресс при внедрении. 

9. Оцените результаты 

☐ Изменения в загрузке 

Сравните показатели до и после внедрения системы. 

☐ Снижение ручного управления 

Оцените, уменьшилось ли количество ручных процессов и конфликтов. 

☐ Прозрачность данных 

Проверьте, стало ли проще объяснять решения руководству. 

☐ Потенциал оптимизации 

Определите, какие зоны или ресурсы можно оптимизировать. 

10. Масштабируйте и улучшайте 

☐ Подключение новых офисов 

Постепенное масштабирование снижает риски. 

☐ Добавление ресурсов 

Расширяйте систему по мере роста потребностей. 

☐ Регулярный пересмотр правил 

Используйте данные аналитики для постоянного улучшения офисной модели. 



Заключение: зачем компании система бронирования и управления 

офисом 
Система управления офисом и бронирования ресурсов — это не просто удобный 

сервис для сотрудников. Это управленческий инструмент, который переводит офис 

из зоны интуитивных решений в зону данных и прогнозирования. 

Компании, внедряющие системы бронирования рабочих мест, переговорных и 

других офисных ресурсов, получают прозрачное понимание того, как офис 

используется на самом деле, а не «как кажется». 

• Ключевые эффекты внедрения системы бронирования: 

• Снижение хаоса и конфликтов вокруг рабочих мест и переговорных 

• Прозрачная картина фактического присутствия сотрудников 

• Рост утилизации офисных пространств без расширения площадей 

• Сокращение ручного управления со стороны АХО и офис-менеджеров 

• Основа для оптимизации офисных расходов и принятия решений на основе данных 

Важно понимать: эффект от системы бронирования появляется не за счёт самой 

технологии, а за счёт правильно настроенных правил, аналитики и регулярного 

использования данных. 

Офис перестаёт быть фиксированным активом и становится гибким ресурсом, 

которым можно управлять в зависимости от формата работы, численности команд и 

бизнес-задач. 

Именно поэтому системы бронирования сегодня — ключевой элемент гибридной 

модели работы и основа для устойчивого, масштабируемого управления офисом. 
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