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JAK SZYBKO PODNIESC EFEKTYWNOSC PRACOWNIKOW

Podwyzszanie efektywnosci w pracy jest tematem powracajgcym jak bumerang.
Mimo opublikowanych setek poradnikéw i narzedzi zwiekszajgcych efektywnos$¢, pracownicy
czesto majg problem z tym, aby samodzielnie sie zmotywowac i zmniejszy¢ ilos¢ marnowanego
czasu. Dlatego potrzebna jest im pomoc odpowiedniego lidera. To w duzej mierze od ciebie zalezy,
w jakim stopniu podwtadni bedg wykorzystywaé dzien.

Zbudowanie zespotu, ktory bedzie kreatywny i tworczy, wymaga bardzo duzo pracy i czasu. Przede
wszystkim od poczatku nalezy dobiera¢ do niego odpowiednie osoby, ktére nie tylko maja
wymagane kompetencje, ale bedg réwniez uzupetniac¢ swoje role w grupie. Nie ma wiec zadnej
ztotej wskazdéwki na to, jak szybko i skutecznie przeprowadzi¢ trwatg zmiane. Jest jednak kilka
prostych rzeczy, ktére mogg doraznie pomaoc, gdy na przyktad przejmujesz gotowy zespét i od razu
stajecie przed duzym projektem. W tym wypadku kluczem do sukcesu jest konsekwentne
wprowadzenie nowych zasad w zycie.

Wprowadz ujednolicony terminarz

Jednym z gtéwnych probleméw rozbijajgcych organizacje pracy jest prowadzenie kilku kalendarzy.
Jeden w telefonie, jeden w skrzynce mailowej i dodatkowo tradycyjny papierowy - to juz wiasciwie
standard. Tymczasem skatalogowanie waznych zadan w jednym miejscu pozwala skupi¢ sie
na celach i zmniejsza ilo$¢ "rozpraszaczy", przez ktére pracownik musi przebrna¢, zanim znajdzie
informacje o konkretnym spotkaniu czy terminie oddania projektu.

Wybierz jeden rodzaj kalendarza - na przyktad w postaci aplikacji - i popro$ wszystkich
pracownikéw, aby zsynchronizowali w nim swoje zadania. Myslac przysztosciowo, mozesz
wykorzysta¢ narzedzie holistyczne do zarzadzania projektami - na przyktad Asane. Z pewnoscia
przyda sie, gdy bedziecie pracowac¢ nad bardziej zaawansowanymi technikami podwyzszania
efektywnosci.

Rozpisuj szczegétowe plany zadan

Jezeli powierzasz swoim pracownikom duze zadania, zaplanuj je w etapach i pro$ o informacje
zwrotng po kazdym z nich. Wbrew pozorom, wprowadza to ogromng zmiane do organizacji pracy.
Dla przyktadu, jezeli podwtadny wie, ze ma trzy dni na wykonanie jakiegos projektu, moze znalez¢
sie w sytuacji, w ktérej bedzie odwlekat jego realizacje, poniewaz jest przeswiadczony, ze "zdgzy
tojeszcze zrobic". | moze rzeczywiscie tak jest; pytanie brzmi - co robit w pozostatym czasie.

Zeby nie dopusci¢ do takich praktyk, wystarczy podzieli¢ zadanie na etapy i prosi¢ o informacje
zwrotng po wykonaniu kazdego z nich. W ten sposéb cztonkowie zespotu czujg sie zobligowani,
by wykazywa¢, ze caty czas co$ robig. Szybko moze sie okaza¢, ze dzieki temu na ukonczenie
zadania potrzebne jest o wiele mniej czasu, niz poczatkowo zaktadaliscie.
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Nadawaj priorytety projektom

Jezeli two] zespdt wykonuje kilka zadan jednoczednie, nadawaj im wyrazne priorytety.
Jezelirozpoczng prace od najbardziej kluczowych projektéw, ktore zwykle sg roéwniez
najtrudniejsze  w wykonaniu, przejsScie do mniej istotnych zadan bedzie ptynne
i "bezbolesne".Niestety, ale w codziennej pracy mamy tendencje do odktadania najtrudniejszych
zadan na "potem", tymczasem praca z widmem waznego przedsiewziecia do wykonania moze
dziata¢ na niektorych demotywujgco.

Okazuje sie réwniez, ze czasami zespdt ma po prostu problem z samodzielnym okresleniem, ktory
cel powinien zrealizowac w pierwszej kolejnosci. Nie chodzi wiec o odraczanie, a o zwykty paraliz
decyzyjny. Musisz by¢ w takich sytuacjach jasnym drogowskazem.

Rozwaz polityke czystego biurka

Badania wykazuja, ze ilos¢ "rozpraszaczy" na biurku znacznie obniza naszg efektywnosc.
Nie chodzi nawet o czasopisma czy foldery przeglagdane w wolnych chwilach; wtasciwie wszystko,
na czym mozemy zawiesi¢ na chwile wzrok, moze nas rozproszyc.

Tutaj z pomocg moze przyjs¢ polityka czystego biurka. Zanim jg jednak wprowadzisz, przemysl,
czy jest to dobry krok dla twojego zespotu, bowiem cze$¢ osdb nie reaguje zbyt dobrze na takie
zmiany. Jezeli postawisz na pustg przestrzen roboczg, pamietaj, ze nie moze by¢ kompletnie
ogotocona. Warto pomysle¢ wtedy o wprowadzeniu duzej ilosci roslin, aby pracownicy nie mieli
poczucia, ze ich stanowisko jest surowe.

W ekstremalnych sytuacjach

Jezeli twoja sytuacja jest na tyle kiepska, ze wrecz widzisz, ze twoi podwitadni majg problem
z efektywnoscig, nalezy posung¢ sie do drastycznych metod - czyli raportowania. Mozesz
na przyktad poprosi¢ o rozpisanie ilosci godzin poswiecanych na konkretne czynnosci.
W wiekszosci zespotdw bardziej sprawdza sie jednak podejscie zadaniowe, w ktorym pracownik
musi zreferowac, czym zajmowat sie przez caty dzien. Co ciekawe, zwykle nie ma nawet potrzeby
dyskutowania zawartosci raportow, poniewaz sama koniecznos¢ ich pisania bardzo mobilizuje
pracownikow.

Trzeba jednak pamieta¢, ze dodatkowa ilos¢ "papierkowej roboty" nigdy nie jest odbierana dobrze
i zazwyczaj psuje nastroj w zespole, co rowniez odciska sie na jego pracy. Dlatego raportowanie
powinno by¢ wyjsciem, ktére jest wprowadzane, gdy zawiodg wszystkie inne proste wskazdwki.

Co dalej?

Zastosowates wszystkie dorazne wskazowki i wspélnie dobiegliscie do mety na krétkim dystansie.
To jednak nie koniec pracy nad efektywnoscig. Teraz staniesz przed nowym zadaniem - czas
zastanowic sie, jak podej$¢ do maratonu.
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