
Чек-лист: как выполнить 
задачу
Из курса Учебника Т—Ж «Как эффективно работать  
и общаться с коллегами»

Понять задачу

Выполнить задачу

Согласовать результат

Сформулировать свое видение

Согласовать его с заказчиком

Задать уточняющие вопросы

Отказаться от задачи, если не можете ее сделать

Спланировать работу

Если задач несколько, расставить их по приоритету

Рассказывать заказчику о прогрессе и проблемах во время работы 
над задачей

Если нужно, задавать вопросы заказчику и коллегам

Передать результат труда

Получить формальное подтверждение, что работу приняли

Если не получилось выполнить задачу, сообщить об этом

Читайте курсы от Учебника Т—Ж и делитесь нашими материалами. Подробнее о том, 

как эффективно работать и общаться с коллегами: https://journal.tinkoff.ru/pro/how-to-work/


https://journal.tinkoff.ru/pro/how-to-work/?internal_source=tj_uch_uchebnik.how-to-work_4-do-the-task_handout1
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