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MONOTASKING A MULTITASKING

. Wielozadaniowcy robiq wiele rzeczy naraz, ale kazdq kiepsko”

.Wielozadaniowosc to okazja, zeby spaprac wiecej rzeczy naraz”
- Gary Keller, ,Jedna Rzecz"

Multitasking dotyczy komputeréw

Stowo ,multitasking” zostato stworzone na potrzeby informatyczne i poczgtkowo dotyczyto
komputeréw, w szczegdlnosci ich zadziwiajgcej mocy dokonywania szybkich obliczen w jednym
czasie; nie jest to jednak prawda, poniewaz nawet komputery charakteryzujg krétkie sekwencje,
btyskawicznie po sobie nastepujace.

Multitasking poteguje Twdj stres

Duza liczba zadan do wykonania przyttacza. A duza liczba zadan do zrealizowania w jednym czasie
wptywa deprymujgco i zniechecajgco.

Multitasking moze wydawac sie jedynym rozwigzaniem w przypadku kilku jednoczesnie
prowadzonych projektéw, w rezultacie jednak uniemozliwia skupienie sie na jakimkolwiek zadaniu.

Multitasking wydtuza czas realizacji

Rozpoczecie kilku rzeczy jednoczesnie daje ztudzenie szybszej realizacji i braku zalegtosci.

Badania jednak wykazaty, ze zadania realizowane w trybie wielozadaniowosci, wykonywane sg
dtuzej, z uwagi na fakt, ze podczas ich realizacji nalezy uwzglednic¢ czas potrzebny na przetgczanie
sie miedzy poszczegdlnymi czynnosciami.

Multitasking Cie dekoncentruje

Rozmowa przez telefon w czasie jazdy samochodem pochtania 40% Twojej energii, nawet
w przypadku uzywaniu zestawu glosnomoéwigcego. Nie jest to kwestia techniki, lecz braku
podzielnosci uwagi.

O ile jeste$ w stanie jednoczes$nie rozmawiac przez telefon i kroi¢ warzywa do satatki, stanowigcej
Twoj positek w pracy, o tyle sprobuj wyobrazic sobie sytuacje, w ktérej lezysz na stole operacyjnym,
a chirurg przeprowadza na Tobie skomplikowany zabieg, rozmawiajgc jednoczesnie przez telefon.
Czy nadal jestes przekonany, ze bedzie miat podzielng uwage i wykona operacje w 100% tak
starannie, jak zostataby wykonana, gdyby charakteryzowat go stan petnego skupienia?
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Niewiele zadan realizujesz w trybie multitaskingu

Czes$¢ zadan wykonywanych jest automatycznie, jak proces oddychania czy chodzenia. Wiele rzeczy
jednak, definiowanych jako wykonywane réwnoczesnie, w rzeczywistosci nie jest realizowana
jednoczesnie, lecz naprzemiennie.

Posiadanie otwartych trzech zaktadek w Internecie oraz poczty stuzbowej nie oznacza,
ze korzystasz z nich jednoczesnie; przetgczasz sie miedzy nimi, skutecznie zmniejszajgc swoje
skupienie, energie do pracy i site woli do dokonczenia istotnych dla firmy zadan.

Przez multitasking gubisz to, co wazne
Jezeli zajmujesz sie kilkoma zadaniami jednoczesnie - zadnemu z nich nie oddajesz sie w petni.

Przetestuj dziatanie multitaskingu podczas rozmowy ze wspétpracownikiem lub przetozonym - na
przekazywane informacje reaguj, wydajgc zdawkowe ,hm”, ,aha” i sprawdzajgc jednoczesnie
skrzynke mailowg; zweryfikujesz, jak szybko Twdj rozmoéwca zorientuje sie, ze nie skupiasz sie
na rozmowie i nie poswiecasz mu w petni uwagi.

Multitasking zaburza uptyw czasu

Zdecydowana wiekszos¢ wielozadaniowcow posiada zaburzone poczucie czasu, jaki powinien
zosta¢ przeznaczony na realizacje danego projektu, czesto zaktadajgc znacznie wiecej czasu,
niz w rzeczywistosci wymaga.

Z czego to wynika? Wielozadaniowiec dodaje do wykonywanych zadan realizacje innych projektéw,
ktére nie stanowig czesci zadnia gtéwnego.

Multitasking uzaleznia

Kazda presja powoduje szybsze krgzenie krwi w zytach. Takg presje stanowi wykonywanie wielu
zadan jednoczesnie.

Multitasking jest niebezpieczny - wcigga i uzaleznia. Sg osoby kilkadziesigt razy w ciggu godziny
sprawdzajace skrzynke odbiorczg (czesciej, niz co dwie minuty!).

W niektérych przypadkach multitasking jest uzasadniony, nie powinien jednak mie¢ zastosowania
we wszystkich obszarach zycia. Rozmawiajgc z przetozonym nie czytaj jednoczesnie wiadomosci
e- mail, za$ podczas rozmowy z klientem nie sporzadzaj miesiecznego raportu.

Multitasking sprawdza sie w realizacji drobnych zadan

A doktadniej - podczas wykonywania rutynowych czynnosci, niewymagajacych skupienia. Czekajgc
na zamowiony positek w pracy - stuchaj audiobookéw. W trakcie przerwy w pracy oderwij sie
od biurka, przeciggnij, wykonaj telefon. Podczas realizacji mniej istotnych spraw mozesz dziata¢
réwnolegle, w krotkich odcinkach czasowych.
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Podsumowanie
Pracuj wytgcznie w trybie mono.

Podczas pisania wiadomosci e-mail korzystaj z dwdch otwartych okien - programu pocztowego
oraz edytora tekstu, jezeli odpowiedz moze zosta¢ skopiowana ze stworzonego uprzednio wzoru.

Praca w trybie mono oznacza, ze Twoi wspotpracownicy na czas podjetej przez Ciebie realizacji
zadania bedg mieli ograniczone mozliwosci kontaktu z Tobg - nie sprawdzisz poczty, nie odbierzesz
telefonu, co w rezultacie zapewni Ci szybsze i bardziej efektywne wykonanie pracy.

Zalezy Ci na efektach? Wykonuj jedng rzecz od poczatku do kornica. Skup sie na tym, co robisz
tu i teraz.
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