
Алгоритм: как понять, нужна ли встреча
Из курса Учебника Т—Ж «Как эффективно работать и общаться с коллегами»

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/


Встреча 
регулярная?

Это 
презентация, 
объявление?

Есть ли повестка с четкими 
целямии таймингом?

Каждый участник понимает свою
роль и цель присутствия?

Назначайте встречу

Встреча точно стоит того,  
чтобы тратить на нее

[продолжительность встречи 
в часах] × [число участников]

времени компании?

Встреча  
больше, чем  
на троих?

Точно ли нельзя решить 
вопрос без встречи?

Расстроится ли кто-то, 
если онаотменится?

Все ли присутствующие  
необходимы 
для принятия решения?

Попробуйте встречаться тогда,
когда это действительно нужно 

К примеру, синхронизацию 
по проекту можно заменить 
регулярными письменными
апдейтами, а все проектные дела
вести в трекере задач.

Замените встречу альтернативной
коммуникацией

Разошлите объявление по почте,
запишите для коллег скринкаст
своей презентации, проведите
асинхронный брейншторм в Miro.
Разгрузите календарь для встреч,
которые действительно необходимы.

Ограничьте количество участников

Пригласите на встречу сотрудни-
ков,которые влияют на решение
вопроса. Заранее разошлите  
им повестку встречи, чтобы они
могли подготовиться.

Подготовьте повестку встречи

Определите цель и ожидания

от встречи, распишите  
по пунктамвопросы, которые  
хотите обсудить,выделите  
на каждый вопрос время.

Заранее разошлите повестку
встречи всем участникам,  
чтобыони могли подготовиться.

Сократите время встречи 

Попробуйте часть пунктов 
повесткирешить до встречи 
асинхронно и письменно, чтобы 
посвятитьвстречу оставшимся 
нерешеннымвопросам.
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https://journal.tinkoff.ru/pro/how-to-work/?internal_source=tj_uch_uchebnik.how-to-work_5-set-the-task_handout2

