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ORGANIZACJA DNIA

Odbieranie telefonéw, rozmowy z klientami, realizacja wcigz nowych zadan i projektow...
Kilkanascie obowigzkow. Kilkadziesigt zadan, sktadajgcych sie z kilku mniejszych podprojektéw.
Kazdy z nich jest najwazniejszy?

Masz wrazenie, ze nie dajesz rady? Ze przestajesz nadgza¢? Ze mozesz zapomnie¢ 0 waznym
zadaniu?

Jezeli zadan jest za duzo - kazda technika okaze sie nieprzydatna.

Jezeli nie jestes$ osobg, ktéra funkcjonuje efektywnie tylko przy skrajnie podwyzszonym poziomie
adrenaliny i odnajduje sie w nadmiarze zadan i obowigzkéw, rozwigzanie moze stanowic
techniczny sposob na zarzadzanie swoim czasem i obowigzkami.

Odwré¢ planowanie

PO PIERWSZE przygotuj specjalny zeszyt - maty notes z dtugopisem.

Co godzine lub dwie zanotuj wszystko, co zostato zrobione w minionym czasie.
Zanotuj czynnos€ i czas, jaki zajelo jej wykonanie

Poczatkowo okreslenie czasu wykonywania danej czynnosci moze okazac sie trudne, za$ lista
bedzie wygladata podobnie do ponizszej:

e sprawdzenie poczty

e rozmowa przez telefon

e przerwaw pracy

e odpowiadanie na maile

e zaparzenie i wypicie kawy
e odebranie telefonu

e rozmowa z przetozonym
e rozmowa z klientem

Przeczytaj, sprawdz, przeanalizuj
Jakie czynnosci wykonywates$? Ile czasu na nie przeznaczytes?

Jezeli po pierwszym dniu nadal nie wiesz, ile czasu poswiecasz poszczegdlnym zadaniom,
nastepnego dnia w pracy wykonaj ponownie liste czynnosci, monitorujac ilos¢ przeznaczanego
na nie czasu.

Po drugim dniu posiadasz wykaz wykonanych rzeczy wraz z podaniem czasu ich realizacji.
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Zweryfikuj, jakiego rodzaju dziatania podjate$? Czemu stuzyty? Czy dzieki nim zrealizowates$ jakis$
cel? Jezeli tak - jaki? Czy byt to cel wazny dla Ciebie lub firmy?

PO DRUGIE odpowiedz na pytanie, co statoby sie, gdybys NIE ZROBIt kazdej z wykonanych
czynnosci? Wszystkie zadania, posiadajgce odpowiedZz NIC - usun z list ,to do” - zaréwno
papierowej, jak i mentalnej - mogg zosta¢ wykonane w chwilach mniejszego obtozenia praca.

PO TRZECIE zwro¢ uwage, ktére z zadan zajety wiecej czasu, niz powinny zajg¢ wedtug Twoich
kalkulacji i z czego to wynika?

Najczestszg przyczyng jest nieumiejetno$¢ radzenia sobie z wewnetrznymi ograniczeniami,
ktére zabierajg czas. Jakie to ograniczenia?

e Nie umiesz odmoéwi¢, gdy wspdtpracownik prosi Cie 0 pomoc w realizacji swojego zadania.

e Podczas rozmowy telefonicznej kilka minut czekasz na okreslenie powodu wykonania telefonu,
tracagc nie tylko czas poswiecany rozmowie, ale takze na powr6t do realizacji przerwanego
zagadnienia.

e Nie ustalasz sobie jasnych zasad pracy, prébujac stosowac multitasking.

Przeanalizuj ponizszy przyktad.

Jeste$ w trakcie tworzenia oferty dla klienta. W miedzyczasie nadchodzi wazna wiadomos¢
mailowa, na ktoérg zaczynasz odpowiadac. W trakcie pisania dzwoni telefon, ktéry odbierasz,
cho¢ okazuje sie, ze to nic waznego. Rezultat? Po zakoniczeniu rozmowy potrzebujesz kilku minut,
by zorientowac sie w rodzaju i etapie realizacji wykonywanego zadania. Wracasz do pisania
odpowiedzi. Pojawia sie powiadomienie o nowej poczcie. Wchodzi wspétpracownik, ktéry pyta,
czy wychodzisz na przerwe. NIE.

Zorganizuj prace w taki sposéb, by mie¢ komfort wykonywania jednego zadania jednoczes$nie.
Zablokuj mozliwosci kontaktu z Tobg; nie odbieraj telefonu od pracownikow innego dziaty;
oddzwonisz po stworzeniu oferty dla klienta.

Bez wahania usuwaj sprawy, ktore nie prowadzg do realizacji zatozonych celéw. Likwiduj, eliminuj,
skracaj. Jezeli nie potrafisz z nich zrezygnowa¢ - nadaj im ramy czasowe.

Powyzsza analiza umozliwi Ci diagnoze tak zwanych ztodziei czasu, czyli czynnosci niepotrzebnych,
przeznaczonych do wyeliminowania. Pamietaj jednak, by nie ograniczac¢ rzeczy umozliwiajgcych
aktywny, regenerujgcy (nie - resetujacy) relaks.

Jezeli po przeanalizowaniu zapiskéw dojdziesz do wniosku, ze brak jest zadan, ktére mogtyby
zosta¢ usuniete, a Twoja efektywnos$¢ jest stuprocentowa (czyli wykonujesz wiasciwe rzeczy
we wiasciwy sposéb), oznacza to jedno - podjates sie realizacji zbyt wielu zadan.
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Jesli posiadasz za duzo obowigzkéw, na ktére nie starcza Ci czasu - konieczna jest rezygnacja
z czesci z nich: mozesz poprosi¢ kogo$s o pomoc (w czymkolwiek, co cie odcigzy), odroczyc
w czasie realizacje wybranych projektow lub nauczyc sie delegowac zadania.

Swiadomie podejmuj decyzje, z czego rezygnujesz. Rezygnacja ze snu, jedzenia czy kontaktéw
zludZzmi to btgd. Naucz sie delegowa¢ i oddawac¢ zadania, jak réwniez przyznawac
wspotpracownikom oraz przetozonemu, ze wzigte$ na siebie za duzo i potrzebujesz pomocy
w realizacji poszczegolnych projektéw.
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