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Достаточное качество
Проверьте одну обычную задачу.

Запишите ответы от руки. Примеры - только подсказка.

Что должно быть готово?
Например: Рабочее письмо с запросом.

Какие три условия обязательны?
Например: Верный адресат, ясный вопрос, нужное вложение.

Что можно не улучшать сейчас?
Например: Идеальную формулировку каждого слова.

Кто действительно будет использовать результат?
Например: Коллега, которому нужен конкретный ответ.

A4, масштаб 100%. Подходит для чёрно-белой печати.
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Цена проверки
Посмотрите, что даёт ещё один круг.

Запишите ответы от руки. Примеры - только подсказка.

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

Какую новую ошибку ищу?
Например: Конкретной новой ошибки не знаю.

Сколько времени ушло на повтор?
Например: Ещё двадцать минут.

Что откладывается из-за этого?
Например: Отправка письма и следующая задача.

A4, масштаб 100%. Подходит для чёрно-белой печати.
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Момент остановки
Правило должно быть понятным.

Запишите ответы от руки. Примеры - только подсказка.

Какая проверка достаточна?
Например: Один проход по трём условиям.

Когда заканчиваю редактировать?
Например: После этой проверки.

Какой небольшой результат отправлю?
Например: Письмо с понятным вопросом.

Что проверю по реальной обратной связи?
Например: Нужно ли что-то уточнить по ответу коллеги.
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