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Чек-лист (check-list) - это такой контрольный список дел или задач, который нужно выполнить или проверить. Составив его, Вы сможете отметить галочками - то что УЖЕ выполнено. И сразу увидеть - что именно ЕЩЕ осталось сделать. Чек - листы пришли нам из области тайм менеджмента и дают ряд преимуществ. Особенно это важно, когда у вас немного времени или вы работаете в условиях форс- мажора.
Преимущества
Чек-листы позволяют освободить «оперативную память» мозга от рутинных задач и процессов. Если постоянно держать в голове много мелочей, это отнимает много энергии, снижает концентрацию внимания, приводит к расфокусировке и бессилию.
Явными преимуществами данного метода являются:
· Существенное повышение эффективности работы. Вы экономите массу времени и не задействуете собственные ресурсы, чтобы постоянно держать в голове второстепенные детали. Все усилия направлены на выполнение основной задачи, поэтому всё удаётся быстрее и с большим КПД.
· Исключение или уменьшение количества ошибок. Если последовательность действий зафиксирована, то большая часть работы уже выполнена. На этапе планирования уже не может произойти ошибки — план закреплён в чек-листе, по которому вы двигаетесь. Всё внимание сосредоточено на процессе выполнения важнейшей части проекта.
· Упрощение процесса делегирования. Вместо того, чтобы вытаскивать из памяти и заново формулировать порядок выполнения одной или многих процедур, вы передаёте коллегам или подчинённым готовый алгоритм, где всё учтено. Вы не тратите время и силы на интернирование кадров, а продолжаете заниматься насущными делами в то время, как те успешно вливаются в процесс с помощью чек-листов.
· Формирование дисциплины. Чёткий выверенный алгоритм подстёгивает к регулярной активности, помогает быть продуктивным.
· Облегчение контроля исполнения задач. Помимо того, что вы понимаете, как ставить задачи, с чек-листом вы также ясно видите, как проверять результат их выполнения.
Оформление чек-листа
1. Сокращайте. Это не сочинение. Это просто набор пунктов. Чёткость формулировок! Простой словарь! Задача — чтобы даже при беглом взгляде вы ухватили суть.
2. Удаляйте ненужное. Включайте только то, что вы можете забыть. Например, в чек-листе по написанию статей нет пункта «Включить ноутбук». Я это сделаю и без напоминания.
3. Выделяйте важное. Капслоком или жирным шрифтом. Главное — не переборщите. Одного-двух выделений на лист достаточно.
4. Постоянно редактируйте. Чек-лист должен быть актуальным. Делайте правки карандашом. Когда правок становится много, печатайте чек-лист заново. 
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· Один пункт включает в себя одно простое действие.
· Каждый пункт формулируется лаконично из 2-3 слов.
· В один чек-лист оптимально включать от 5 до 20 пунктов. Если требуется больше, то лучше разбить процесс на этапы и для каждого этапа разработать отдельный чек-лист.
· Размещать чек-лист лучше всего на одном листе или на одном экране компьютера, планшета или смартфона без необходимости прокрутки.
· Пункты должны быть расположены в логичной последовательности.
· Можно устанавливать временные рамки для выполнения отдельных пунктов или их групп.
· Нет необходимости стараться указать абсолютно всё. Достаточно включать самое важное, что непосредственно влияет на достижение результата или его качество.
· При оформлении желательно использовать не более двух цветов. Для выделения текста и расстановки акцентов лучше использовать заглавные и курсивные буквы, а не разные цвета, чтобы пёстрое оформление не отвлекало внимание.
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поможет вести чек-листы (check-list) и помечать галочкой выполненные пункты! создать трекер дел или полезных привычек на неделю или месяц, и упорно следовать ему! устроить челендж продуктивности и соревноваться с друзьями или коллегами! отслеживать процент выполнения с помощью наглядного "прогресс-бара" или скачать созданный Вами чек-лист в PDF формате (или в формате WORD).
В условиях, когда нам приходится экстренно осваивать организацию методической работы в дистанционном режиме участники ГПСП заместителей заведующих и старших воспитателей приготовили для вас чек- листы по разным направлениям методической работы. Надеемся, что они помогут вам приступить к дистанционной методической работе немедленно, помогут систематизировать свою деятельность и распределить нагрузку. Для этого нужно держать чек-лист под рукой и делать в нём пометки.

P.S. Идеальных и полностью готовых чек-листов нет, всегда есть что добавить и исправить. Ваши советы будут доводить до совершенства каждый чек-лист. Ждем ваши комментарии и новые чек- листы на эл. почту gpsp-zs@yandex.ru.
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