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A jo feladatbrief

Egy homalyos kéresbdl ellendrizhetd munka.

irj olyan feladatot, amelybél egy kolléga vagy egy Al-eszkdz is érti, kinek, mire és milyen formaban kell
eredmenyt keszitenie. A lap végeére legyen leirhato, mitdl fogadod el a munkat.

1 Nevezd meg adontést

Ki hasznalja majd az eredmeényt? Milyen dontes vagy kdvetkez6 Iépés lesz téle kdnnyebb? Az
Osszefoglalas formatum; a beavatkozast igenyl6 Ugyek kivalasztasa cél.

> Huzd meg afeladat hatarat

Rogzitsd a felhasznalhato adatokat, az id6szakot es a hianyzo informacio kezelesét. A kapott anyag
alapjan keszUl6 javaslatot tartsd kulon a mar jovahagyott vallalastol.

s Irdle akész allapotot

Ne csak terjedelmet kérj. Add meg a kdtelez6 mezdket, a forrasjeldlést és azt az ellendrzest, amely
nélkdl nem adod tovabb az eredmeényt.

SZEMLELTETO PELDA
A hétfoi vezetoi dontés

Szemléltet pelda. Az eredeti kérés: ,Foglald ssze a projekteket.” A statusztabla projektazonositot,
hataridot, felelst és elakadast tartalmaz. Koltségadat nincs benne.

Keszits dontesi listat az operativ vezetd hetféi egyeztetésere. Csak a statusztabla alapjan dolgozz. Mez6k:
projektazonosito, elakadas, forrassor, javasolt kdvetkezd lepes, ismert felelds. A hianyzo felelGst jeldld;
koltségeltérést ne becsdlj. A javaslat nem jovahagyott intézkedés. Atadas el6tt egyeztesd a lista
projektazonositoit a forrassal.
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A SAJAT FELADATOD

Most a te utad jon.

Egy konkrét helyzetet valassz. EI6szor toltsd ki a negy mezdt, aztan ellendrizd a dontesed.

1 Felhasznald és dontés 2 Feladat és bemenet

Ki, mikor es milyen déntéshez hasznalja az Mi az egyetlen elvegzendd munka? Melyik adat, fajl
eredmeényt? esidbdszak hasznalhato?

3 Elvart kimenet & Elfogadas és hatarok

Milyen formatum, kdtelezd mezok és forrasjeldlés Mit ellendriztek, ki fogadja el, €s mi tortenik
szUkseges? Mutass egy jo eredmenysort. hianyzo vagy ellentmondo adatnal?

AKKOR VAGY KESZ, HA..

[1 Acimzett meg tudja nevezni, mire hasznalja az eredményt.
[1 Egyfontos allitas visszakeresheté a megengedett forrasban.

[1 Azelfogadas feltétele konkrétabb annal, hogy ,legyen jo”.

ADD ODA EGY KOLLEGANAK

Keérd meg, hogy a brief alapjan mondja el, mit készitene es mit kérdezne meg. A visszatéro kérdést épitsd be
a briefbe, majd probald ki egyetlen feladaton.
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