
Координация и информация 

Процесс 
Есть

/ 
Нет 

Работает /  
нужно 

поправить 

Где/ 
инструмент Комментарий / След. шаги / Ответственный 

Единое «место», где видны цели, 
план, статус задач 

    

Правила каналов и тем 
командной коммуникации (что и 
где обсуждается) 

    

Регулярные короткие обзоры 
задач и прогресса (ритм, формат) 

    

Фиксация решений и протоколов 
(где, кем и когда публикуется) 

    

     

     

     

     



Планирование 

Процесс Есть/ 
Нет 

Работает /  
нужно 

поправить 

Где/ 
инструмент Комментарий / След. шаги / Ответственный 

Планирование (выбор целей, 
стратегии, аудитории и т. д.) 

    

Приоритизация задач. 
Деление задач на критические и 
«по мере возможности» 

    

Составление плана на ближайшие 
ХХ недель/месяцев 

    

Механизм подстраховки, если 
задача зависла 

    

Шаблон подготовки 
мероприятий/акций 

    

     

     

     



Роли и принятие решений 

Процесс Есть/ 
Нет 

Работает /  
нужно 

поправить 

Где/ 
инструмент Комментарий / След шаги. / Ответственный 

Согласованная схема принятия 
общих решений (и где описана) 

    

Подходы к формированию 
временных структур для решения 
и реализации задач 
(координационный совет, 
экспертная группа) 

    

Назначение и ротация ролей (на 
встречах и в текущей работе: 
фасилитация, протокол, связи и 
др.) 

    

Доступы и безопасность: кто к 
чему имеет доступ, структура 
папок/пространств 

    

     

     

     



Люди, отношения, забота 

Процесс Есть/ 
Нет 

Работает /  
нужно 

поправить 

Где/ 
инструмент Комментарий / След. шаги / Ответственный 

Короткий круг «как я сейчас» 
(регулярные короткие проверки 
самочувствия и взаимодействия) 

    

Обратная связь и признание 
вклада (правила, формат, 
«спасибо» за вклад) 

    

Границы и ожидания: когда на 
связи, сроки ответов, правила 
упоминаний в мессенджерах 

    

Работа с конфликтами: в команде 
есть определённый порядок 
разбора конфликтов, обсуждается 
их раннее обнаружение 

    

Учтена доступность процессов и 
разнообразие участников*​
​
* Смотрите занятие по Отношениям 

    

     

     



Адаптация новичков в команде, уход из команды 

Процесс Есть/  
Нет 

Работает /  
нужно 

поправить 

Где/ 
инструмент Комментарий / След. шаги / Ответственный 

Чек-лист для адаптации (куда 
зайти, что прочитать, первые 
задачи) 

    

Наставник / контактное лицо на 
первый месяц 

    

Короткие гайды по ключевым 
процессам 

    

Быстрый доступ новичка: 
почта/чат/документы/календарь 

    

«Выходной» чек-лист (передача 
дел, закрытие доступов) 

    

     

     

     



Реализация и внешние связи 

Процесс Есть/ 
Нет 

Работает /  
нужно 

поправить 

Где/ 
инструмент Комментарий / След. шаги / Ответственный 

Общий шаблон подготовки 
мероприятий/акций: формулировки 
целей, план, логистика, 
безопасность, последующего 
разбора результатов 

    

Критерии выбора партнёров и 
«красные линии» 

    

Точки контакта и правила 
координации с партнёрами 

    

Кто и где говорит от имени 
команды (спикеры, согласование) 

    

Правила использования 
айдентики/бренда 

    

Прозрачность по ресурсам 
/пожертвованиям/расходам 

    

Правила поведения и поддержки, 
чтобы снижать риски 

    



Обучение и устойчивость 

Процесс Есть/ 
Нет 

Работает /  
нужно 

поправить 

Где/ 
инструмент Комментарий / След. шаги / Ответственный 

Дебриф проведённых 
мероприятий/акций (формат, в 
какой срок после мероприятия) 

    

Регулярные ретроспективы/оценки 
(ритм, формат) 

    

Выводы → план изменений 
(владелец, сроки) 

    

Корректировка целей/планов по 
результатам оценки 

    

Управление знаниями (библиотека 
шаблонов, гайдов, решений и 
уроков) 

    

Простые индикаторы успеха (без 
«токсичной отчётности») 

    

Чек-листы рисков и безопасности 
(офлайн/цифровая) 
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