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Цель опроса: определить, сколько времени тратится на поиск файлов, переписку и 

документы. 

Раздел 1. Общая информация 

• Должность: _________ 

• Отдел: _________ 

• Стаж работы в компании: _________ 

Раздел 2. Частота поиска документов 

1. Сколько раз в среднем за неделю вы ищете документы (приказы, договоры, акты, счета и 

др.)? 

o 0–2 

o 3–5 

o 6–10 

o Более 10 

2. Какие типы документов вы ищете чаще всего? (можно выбрать несколько) 

o Внутренние распоряжения и протоколы 

o Кадровые приказы 

o Договоры 

o Первичные документы (счета, акты, счет фактуры и т.п.)  

o Почтовая переписка 

Раздел 3. Время поиска 

3. Сколько времени в среднем уходит на поиск одного рабочего файла? 

• < 5 минут 

• 5–10 минут 

• 10–20 минут 

• Более 20 минут 

4. Где вы обычно ищете документы? (можно выбрать несколько) 

o Локальный диск/рабочий стол 

o Электронная почта 

o Локальная сеть 

o Облачное хранилище 

o Мессенджеры 

o Бумажные архивы 

o Другое: _________ 

Раздел 4. Трудности и последствия 

5. Как часто вы не можете быстро найти нужный файл? 

• Никогда 

• Иногда 

• Часто 

• Постоянно 

6. Какие последствия возникают из-за затрудненного поиска? (выберите все подходящее) 

o Потеря времени 
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o Дублирование работы 

o Ошибки в документации 

o Пропущенные сроки 

o Стресс / демотивация (конфликты с коллегами) 

Раздел 5. Предложения 

7. Какие инструменты/подходы могли бы помочь вам быстрее находить нужные документы? 

• Строгие регламенты 

• Единая система хранения 

• Автоматический поиск по ключевым параметрам 

• Контроль версий и статусов 

• Обучение сотрудников 

• Другое: _________ 
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