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Как правильно ставить задачи
Каждая задача ОБЯЗАТЕЛЬНО должна содержать следующие элементы:

ЧТО сделать
Конкретно и понятно

РЕЗУЛЬТАТ
Что считается выполнением

КТО отвечает
Один человек

ДЕДЛАЙН
Дата и время

ФОРМАТ отчёта
Как сдаётся результат

КАНАЛ отчёта
Куда сдаётся

И обязательно: ПОСЛЕ ПОСТАНОВКИ ЗАДАЧИ ПОЛУЧИТЬ ПОДТВЕРЖДЕНИЕ «ПРИНЯТО»
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Что значит "задача поставлена"

ЗАДАЧА СЧИТАЕТСЯ ПОСТАВЛЕННОЙ ТОЛЬКО КОГДА выполнены все условия:

01

Чётко сформулирована
Понятно и конкретно

02

Назначен ответственный
Один человек

03

Указан дедлайн
Дата и время

04

Указан канал отчёта
Куда сдавать

05

Сотрудник написал «ПРИНЯТО»

Подтверждение получения

Если нет «принято» — нет ответственности
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Если дедлайн нарушен
Руководитель ОБЯЗАН действовать по следующему алгоритму:

Зафиксировать нарушение
Документировать факт

Запросить причину
Выяснить обстоятельства

Получить текущий статус
Узнать прогресс

Назначить новый срок
Установить дедлайн

Получить повторное «ПРИНЯТО»

Подтверждение обязательства
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Канал коммуникации

КРИТИЧЕСКИ ВАЖНО
Отчёты принимаются ТОЛЬКО в указанном канале
Строго по регламенту

ЗАПРЕЩЕНО:

Принимать отчёты в 
личке

Принимать «по звонку» Принимать устные 
сообщения

Если сотрудник пишет в личку:

Ответ: «Отчёт направьте в общий чат, как указано в задаче»
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