
      
 

 

 
PDF 7 – materiał dodatkowy  

 
Checklista: sprawdź, czy masz dobrze określone zadanie 

 
◼ Czy zadanie sformułowane jest zgodnie ze SMART, a zatem: 

o S – czy jest konkretne? 

o M – czy jest mierzalne? Da się sprawdzić % jego realizacji? 

o A – czy jest osiągalne i ma dla Ciebie znaczenie? 

o R – czy jego realizacja jest możliwa w tej formie i czasie? 

o T – czy jest przypisana data ukończenia? 

◼ Czy jest jasny PRODUKT tego zadania? (np. lista, dokument, tabela, link) 

◼ Czy warto już teraz skorzystać z ZASADY REDUKCJI i zmniejszyć zakres 

zadania lub wydłużyć czas na jego realizację? 

◼ Jaki priorytet ma to zadanie? (A/B/C) 

◼ Kto jest odpowiedzialny (jedna osoba) za jego realizację? 

◼ Czy ta osoba jest tego świadoma? 

◼ Czy osoba odpowiedzialna rozumie to zadanie tak, jak reszta? 

◼ Czy osoba jasno potwierdziła, że będzie mieć to zadanie ukończone 

w zadanym terminie? 

◼ Jakie odcinki czasu zostaną przeznaczone na pracę nad tym zadaniem 

(wg metody Pomodoro) 


