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Когда мы сталкиваемся с задачами

• Работа над проектами
• Выполнение поручений
• Текущая работа
• Личные дела
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Проблемы работы с задачами
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Забыл, пропустил, не запланировал выполнение

• Забыл, потому что не записал
• Пропустил, потому что не напомнили
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Трудности постановки
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Забыл/Не знал, что нужно делать
• «Разобраться с документами»
• «Выполнить заявку»
• «Позвонить»
• Не достаточно описания задания
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Не понятно, почему появилась такая задача
• Пропущены важные нюансы
• Отсутствие мотивации
• Не ясна важность -> Задача откладывается
• Не понятно «зачем» это нужно
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Отсутствие приоритетов
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Отсутствие сроков выполнения задачи 
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Как понять, что задача решена?
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Не определён ответственный за результат
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Не определены участники задачи
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Процесс работы над задачей
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Необходимо информировать всех заинтересованных 
лиц о ходе выполнения задачи
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Необходимо хранить данные о ходе 
выполнения задачи
• Какие были вопросы
• Какие были приняты решения
• Какие дополнительный материалы прилагались
• Когда были внесены уточнения? На что повлияло и т.д.
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Необходимо вести учёт ресурсов, затраченных 
на выполнение задачи
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Контроль исполнения. 
Проверка соответствия результата критериям
• Если соответствует:

• Принимаем результат
• Даём обратную связь по качеству

• Если не соответствует:
• Указываем на расхождения
• Возвращаем в работу
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Нюансы при работе над проектами
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Необходима проектная группа. 
Распределить роли участников проекта
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Необходимо логически отделить задачи 
конкретного проекта от других
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Задачи тесно связаны между собой
• Производится разбивка на подзадачи. Составляется «дерево» задач
• Задачи выстраиваются в очереди
• Некоторые задачи в проекте выполняются параллельно
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Над проектами могут работать внешние сотрудники. 
Они должны быть неотъемлемыми участниками проекта:
• Видеть общую картину
• Чётко понимать свою роль
• Видеть связи и зависимости между задачами
• Принимать участие в обсуждениях
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У проекта есть ряд документов, 
являющихся его неотъемлемой частью:
• Предпроектная документация
• Техническое задание
• Разъяснения и т.д.
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Заказчик должен постоянно информироваться 
о ходе выполнения проекта
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Внутри проекта должно быть просто 
разобраться и найти нужную информацию
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Какое управление без отчётов?
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• Какие задачи решались в рамках проектов
• Какие задачи решались отдельным сотрудником
• Сколько сотрудник затратил на работу над задачами
• А сколько должен был затратить времени?
• Какие оценки по задачам получал?
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Результаты:
• Ни одной упущенной  задачи
• Каждый знает свою роль
• Быстрый старт задач за счёт чёткой постановки
• Повышение оперативности решения задач
• Вся информация по ходу работы над задачей сохранена
• Заказчик проинформирован и спокоен
• Руководитель имеет возможность контролировать эффективность работы 

сотрудников
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Спасибо за внимание!
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