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MULTITASKING A EFEKTYWNOSC

Czym wiasciwie jest multitasking? Wedle definicji to umiejetnos¢ wykonywania wiecej niz jednego
zadania réwnoczesnie. Termin ten pochodzi od ,computer multitasking”. R6znica polega na tym,
ze komputery z zasady sg przystosowane do wykonywania wielu obliczen i dziatan w tym samym
czasie, a ludzie niekoniecznie. W jezyku polskim mozemy zastosowac prostsze sformutowanie -
wielozadaniowos¢.

PRZYKLADY WIELOZADANIOWOSCI:

e Piszac e-mail, rbwnoczesnie odbierasz telefon i prowadzisz rozmowe.
e Biorgc udziat w spotkaniu, w tym samym czasie przygotowujesz prezentacje dla Zarzadu.
e Ogladajac film w kinie, odpowiadasz na zalegte wiadomosci tekstowe.

NEGATYWNE SKUTKI WIELOZADANIOWOSCI:

Robigc wiele naraz, nic nie robisz w petni efektywnie. Jesli tworzac raport, podsumowujgcy
catoroczne dziatania Twojego zespotu, co kilka minut sprawdzasz skrzynke pocztows,
w miedzyczasie rezerwujesz bilety na wakacje oraz odbierasz kazdy dzwonigcy telefon, wciaz
obnizasz swojg efektywnosc.

Kazdy powrdét do raportu wymaga od Ciebie ponownej analizy danych. Notatki, zrobione podczas
rozmowy telefonicznej mogg by¢ nieprecyzyjne, a myslenie o nowych sprawach, ktére , pojawity
sie” w Swiezych e-mailach wybija Cie z ustalonego rytmu.

Wedtug badan, przeprowadzonych przez Uniwersytet w Stanford, multitasking moze zrujnowac
Twojg kariere. U oséb, ktére dtugotrwale pracujg w formule multitaskingu stwierdzono stopniowe
obnizanie wydajnosci, zamiast rozwoju i mozliwosci podotania wiekszej liczbie zadan. Czy jest
jednak mozliwe, zeby niektérzy byli wyjatkowo uzdolnieni i przystosowani do efektywnego
wykonywania wielu zadan rownoczesnie? Niestety, nie potwierdzono takiej mozliwosci.
Z pewnoscig jednak niektorzy sg bardziej, niz inni, przekonani o swoich umiejetnosciach w tym
zakresie. Co gorsze, szefowie czesto oczekujg od swoich pracownikéow efektywnego dziatania
w nattoku spraw rownoczesnie waznych i pilnych i nie majg oporéw przed doktadaniem
im kolejnych.

JAK BRONIC SIE PRZED WIELOZADANIOWOSCIA?

Przede wszystkim nalezy nauczyc sie konsekwencji. Ponizej prezentowany jest przyktadowy zestaw
zasad, ktére moze ustali¢ sobie kazdy z nas, zeby funkcjonowac bardziej efektywnie:

e Po przyjsciu do biura sprawdzam poczte i ustalam priorytety zadan.
e Wytgczam skrzynke mailowa i nie otwieram jej przed potudniem.

e Lunch zawsze jem w miejscu innym, niz moje stanowisko pracy.

e Podczas wykonywania waznych zadan nie odbieram telefonu.
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W zaleznos$ci od sfery zycia, do ktérej postanowienie sie odnosi, zasady moga by¢ roézne,
na przyktad:

e Odpoczywajac po pracy, nie odbieram telefonu stuzbowego.

e Prace zaczynam zawsze od usuniecia z biurka nieaktualnych notatek.

e Angazuje sie w dziatania pomocowe dla innych tylko wtedy, kiedy nie mam zalegtosci z wtasng
dziatalnoscia.

Decyzja o tym, jakie przyjg¢ zasady i na ile konsekwentnie sie ich trzymag, jest indywidualng decyzjg
kazdego z nas. Musimy jednak by¢ swiadomi, ze kazdy z nas jest samodzielnie odpowiedzialny
za to, jakie zadania i cele sobie wyznacza, a to, jak efektywnie dziatamy, zalezy bezposrednio
od tego, jakie warunki sobie stworzymy.
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