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Одна повторная проверка
Возьмите небольшой эпизод.

Запишите ответы от руки. Примеры - только подсказка.

Что я снова проверяю?
Например: Отправленное рабочее письмо.

Что уже проверено?
Например: Адресат, вложение и главный вопрос.

Появился ли новый факт?
Например: Нет, ответа пока нет.

Сколько времени занимает повторение?
Например: Около пятнадцати минут за вечер.

A4, масштаб 100%. Подходит для чёрно-белой печати.

Если я не проконтролирую, всё развалится 1 / 3
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Где чьё решение
Не вся ответственность принадлежит вам.

Запишите ответы от руки. Примеры - только подсказка.

За какую часть отвечаю я?
Например: Ясно сформулировать запрос.

За что отвечает другой человек?
Например: Прочитать письмо и дать ответ.

Что нужно согласовать?
Например: Срок ответа к пятнице.

Как узнаю о реальной проблеме?
Например: По уточняющему вопросу или сообщению об ошибке.

A4, масштаб 100%. Подходит для чёрно-белой печати.

Если я не проконтролирую, всё развалится 2 / 3
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Предел проверки
Сделайте правило конкретным.

Запишите ответы от руки. Примеры - только подсказка.

Какой контроль достаточен?
Например: Один раз проверить адрес и вложение.

Когда заканчиваю проверять?
Например: После отправки письма.

Что сделаю вместо повтора?
Например: Перейду к следующей запланированной задаче.

При каком факте вернусь?
Например: Если придёт ответ или замечу реальную ошибку.

A4, масштаб 100%. Подходит для чёрно-белой печати.

Если я не проконтролирую, всё развалится 3 / 3


