
ЧЕК-ЛИСТ · ПРОТОКОЛ СОВЕЩАНИЯ С AI

5 шагов для протокола, по которому
можно принять решение
AI выдаст черновик даже по запросу в одну строку, но пригодным для решения
протокол делаете вы: до генерации объясняете модели, кто и какое решение будет
принимать, после - сверяете поручения и условия с записью.

1 Задайте адресата и цель
Прямо напишите в промпте, для кого готовится документ и какое решение этот
человек должен принять.

2 Дайте внешний контекст
Приложите краткую справку (роли участников, суть упоминаемых проектов,
жёсткие внешние дедлайны) и потребуйте отделить её от итогов самой встречи.

3 Потребуйте таймкоды и разделение статусов
Попросите модель отличать твёрдые решения от мнений и предложений, учитывать
поправки в конце разговора и ставить ссылки на время реплик.

4 Сверьте черновик с записью
Проверьте по таймкодам, не приписал ли AI кому-то «призрачных» задач и не
исказил ли осторожные формулировки при сжатии текста.

5 Используйте протокол для подготовки следующей встречи
Добавьте к нему подтверждённые изменения за неделю и попросите AI составить
список вопросов, не считая задачи выполненными только из-за наступившего
срока.

Ловушка «призрачных поручений». «Оценку загрузки ещё надо согласовать» - это условие, а не
поручение. Проверяйте колонку «Ответственный» по реальным репликам людей.

Разбор с реальными ответами Claude и Codex и готовый запрос для копирования - в статье «Ловушка
„призрачных поручений“».
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