
Закрой день правильно: 
чек-лист  

руководителя проекта
Каждый вечер отвечай на эти вопросы. Это займёт всего 
10 минут, но поможет не терять контроль над проектом  
и быстрее двигаться к результату. Ответь себе устно  

или запиши в блокнот.

1 5 Кто нужен, чтобы 
сдвинуть задачу?

Что сегодня получилось?
3 конкретных результата, 
даже маленьких. Кому написать, у кого уточнить, 

кого подключить.

2 6 Что можно улучшить 
завтра?

Что зависло?
Где была задержка, путаница 
или потеря времени? Один конкретный шаг, а не «стать 

продуктивнее».

3 7 Что я понял/поняла 
сегодня?

Почему это произошло?
Не ругай себя — найди причину: 
люди, сроки, информация, 
энергия, приоритеты.

Главный инсайт дня.

4 За что я могу себя 
похвалить?
Финальная точка, чтобы не 
закрывать день только тревогой.

Какие задачи в статусе 
«горит»?
Отметь 1–3 главных риска на 
завтра.

8

Раз в неделю добавь 3 вопроса:
Что сработало лучше всего?


Что забирало больше всего сил?


Что меняю на следующей неделе?
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