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Zaoszczedz CZAS

Wieczorem przemysl i zaplanuj nowy dzien
Dzwon do potfudnia, pamietaj o dyscyplinie: przygotuj sie do rozmowy i prowadz rozmowy
zorientowane na konkretny cel
Strategiczny cel dnia zapisz, aby nie zostat zawalony mniej waznymi
Musisz miec czas zarezerwowany tylko dla siebie na koncentracje na trudnych zadaniach
Musisz powierzy¢ zadania do wykonania innym osobom czyli delegowac uprawnienia
Utrzymuj porzadek w miejscu pracy
Tylko systematycznos¢ dziatan zapewni Ci zatozony efekt

Wazna jest zmiennos¢ wykonywanych czynnosci. Jednorodnosé czynnosci prowadzi do
zmeczenia

Siatka pilnosci i koszyczki priorytetu

Z badan statystycznych wynika, ze na stanowiskach pracy ponad polowa czasu jest marnotrawiona
na czynnosci marginalne. Czas jest szczegdlng kategoria ekonomiczng, wfasciwe nim
gospodarowanie oznacza poswiecenie go sprawom podstawowym tzw. obszarom newralgicznym
i redukowanie do niezbednego minimum tzw. pozeraczy czasu (spotkania, oczekiwania, brak
porzgdku w dokumentacji, dtugie rozmowy telefoniczne itp.).

W gospodarowaniu czasem warto uwzglednic:

ustalanie priorytetéw (ustali¢ sprawy do zatatwienia wedtug hierarchii ich waznosci lub
terminowosci),

opracowanie systemu organizowania czasu (opracowac plan i konsekwentnie przestrzegac),

rejestracja i analiza czasu pracy (ustali¢ czynnosci pracochtonne, gdzie tkwig rezerwy czasu
i jak usprawnié gospodarowanie czasem),

odrdzniac sprawy pilne od waznych (pilne — wymagajg zatatwienia w krétkim czasie, wazne -
wymagajg doktadnego przeanalizowania i decyzji),

nie odktadaé spraw (nadawacd sprawie bieg i zatatwia¢ terminie).
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Pozeracze czasu w biurze:
papierkowa dzungla (wszelkie dokumenty powinny znajdowac sie w statych miejscach),
rozmowy telefoniczne (ograniczy¢ do konkretnego problemu, moéwic¢ krétko, jasno zwiezle),
planowane spotkania (méwic o sprawach istotnych),

nieplanowane wizyty (zaftatwic¢ krétko ,,na stojgco").

Pozeracze czasu obnizajg efektywno$¢ pracy lecz majg dobrg strone: pozwalajg sie nieco
odprezyé, wyluzowaé, niemniej starajmy sie szanowaé czas. Kazdego dnia atakujg nas
»ztodzieje czasu" iuchodzi im to na sucho. Aby zapobiec kradziezy czasu trzeba publicznie
poinformowac o tym, kiedy nie mozna szefowi przeszkadza¢, a sekretarka jest zobowigzana te
reguty przestrzegac. W osiggnieciu lepszych wynikdw w pracy i efektywnym wykorzystaniu czasu
pracy instrumentem pomocniczym jest siatka pilnosci, za pomocg ktdrej wszystkie zadania
dzielimy na nastepujgce grupy:

wazne i pilne
wazne lecz niepilne
pilne, lecz niewazne

oraz niewazne i niepilne

Kwestie wykonawcy zadania oraz terminu wykonania mozna zaplanowa¢. Zadania pilne i wazne
muszg by¢ wykonane teraz, a wykonawcg jestesmy albo my sami, albo ktos inny, ale pod naszym
Scistym nadzorem. Jesli zdecydujemy sie osobiscie wykonac¢ zadania wazine, lecz niepilne,
musimy sie zastanowié, kiedy powinniémy to zrobi¢-Zadania pilne, ale niewazne, mimo ze
wymagajg natychmiastowego wykonania, mozemy powierzyé¢ innym bez specjalnego nadzoru
z naszej strony. Jesli praca nie jest ani pilna, ani wazna, ale mimo to musi by¢ zrobiona, to
powinnismy jg przekazaé wybranej osobie, polecajac jej wpisanie zadania do planu zajeé.
Wykonanie takich zadan moze sie oczywiscie opdini¢, gdy pojawig sie bardziej pilne, nasz
dylemat nie dotyczy wyboru wykonawcy czy ustalenia terminu, lecz tego, czy w ogéle nalezy je
wykonaé. Czy nie jest tak, ze nasze biurka sg zawalone papierami, do ktérych sie nigdy nie zabie-
rzemy i dobrze o tym wiemy?

Gospodarowanie czasem sprowadza sie w takiej sytuacji do odwazinego iradykalnego
posuniecia: zebrania papierdéw i wyrzucenia ich do kosza na $mieci - natychmiast, a nie jutro.
Usuniemy je nie tylko z biurka, lecz takze ze swoich mysli. ,,Nie ma co odktadaé do jutra tego,
0 czym trzeba natychmiast zapomniec" jest rownie madrg sentencjg, jak stare przystowie - ,Nie
odktadaj do jutra tego, co mozesz zrobic dzis".

Im szybciej zastosujemy w praktyce siatke pilnosci i nauczymy innych korzystania z tej techniki,
tym szybciej i skuteczniej zaczniemy gospodarowac wtasnym czasem. Klasyfikacja praktycznych
dziatan wedtug kategorii wymienionych w siatce pilnosci przedstawia sie nastepujgco:
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Wazine i pilne

Zadania, ktére musimy wykonac osobiscie i natychmiast, takie jak: przygotowanie szczegdlnie
waznej istotnej oferty, ktéra moze zaowocowaé wygraniem przetargu; wysyfanie bardzo
waznego listu, by¢ moze w imieniu szefa, przebywajgce czasowo poza biurem; wyprowadzenie
ludzi z ptongcego budynku itp.

Pilne, lecz niewaine

Muszg by¢ wykonane natychmiast, ale niekoniecznie przez nas osobiscie. Nalezy do nich np.
wystanie mniej waznego listu, ktory ze wzgledu na termin musi byé wystany dzisiaj lub okdlnika
w sprawie nowych zasad parkowania, obowigzujgcy od przysztego poniedziatku. (Jesli okdlnik nie
wyjdzie teraz, wkrdétce moze by¢ za pdzino, chociaz trzeba przyznaé, ze skutki opdznienia nie
miatyby w tym przypadku bardzo powaznego charakteru).

Wazne, lecz niepilne

Do tej grupy naleza zadania, ktére mozemy wykonac¢ osobiscie, ale niekoniecznie natychmiast,
naleza do nich np. prowadzenie kartoteki spraw szefa, notatki w sprawie przepisow bhp
wprowadzanych za kilka tygodni.

Niewazne i niepilne

Zadania te mozemy zleci¢ innym, odtozy¢ na pdzniej lub w ogdle nie zawracac sobie nimi gtowy
(opisywanie segregatorow, porzadki w szafce z materiatami biurowymi itp.).

Zastosowanie tej techniki do ,, wyczyszczenia" papieréw na biurku ma na celu oddzielenie spraw
pilnych i waznych, ktére musimy zatatwi¢ natychmiast, od pozostatych. Dokumenty dotyczgce
tych spraw ukfadamy w koszyczkach wedtug takiej witasnie hierarchii waznosci. Zachowanie
wiasciwej hierarchii priorytetdw podczas zatatwiania spraw wymaga duzej samodyscypliny.
Kazdy z nas najchetniej zaczyna od spraw lubianych lub najtatwiejszych, ate trudniejsze lub
niewdzieczne odktada na pdiniej. Musimy sie jednak zdyscyplinowaé, poniewaz czasami to
wiasnie te ostatnie majg zdecydowane pierwszenstwo ze wzgledu na powazne konsekwencje
w przypadku zwtoki wich zaftatwieniu. Priorytety mogg sie zmieniaé, zwtaszcza wtedy, gdy
decyzje w sprawie podejmuje kto$ inny, kto ma wtasne priorytety i nie zawsze jest gotowy
zaakceptowacd nasze szef. Ogdélnie mowiac, priorytety ulegajg zmianom.
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Autentyczne przyczyny obiektywne. Nawet najlepiej zorganizowana osoba czy sprawnie
zarzadzana firma od czasu do czasu znajdujg sie w wyjatkowej, trudnej do przewidzenia sytuacji,
ktora wymusza zmiane priorytetdow. Na przykfad linie lotnicze majg harmonogramy dzienne,
tygodniowe, miesieczne, bardzo dobrze zaplanowane i wykonywane bez wiekszych zaktdcen;
ulegajg one jednak catkowitej zmianie w chwili otrzymania informacji o katastrofie.
Dotychczasowe priorytety niektérych departamentéow ustepujg woéwczas miejsca nowym,
wymuszonym nadzwyczajng sytuacja. Kierownik zespotu kryzysowego dokonuje niezbednego
przegrupowania zadan na siatce pilnosci, zmieniajgc hierarchie priorytetéw rozdziela na nowo
zadania - tam, gdzie jest to konieczne i mozliwe. Ponadto uktada plany na najblizsze minuty
i godziny. W planach tych moze sie znalez¢ czas na odbycie krotkich rozméw telefonicznych
z pracownikami oczekujgcymi na wykonanie pilnych i waznych zadan, ktérzy co prawda nie beda
tolerowad opdznien, ale na pewno zrozumiejg drobne zaktdcenia, gdy sie im wyjasni powody.

Najwazniejsze jest to, aby nadzwyczajne okolicznosci wymuszajgce zmiane priorytetu miaty
autentyczny charakter, anie byly jedynie godnym pozatowania wykretem. Musimy miec
pewnos$é, ze nie podnosimy fatszywego alarmu, lecz mamy do czynienia z sytuacja, ktéra
usprawiedliwia nagta zmiane priorytetéw. Powinnismy takze zadba¢ o to, aby po opanowaniu
kryzysu bezwzglednie przywréci¢ dotychczasowe priorytety.

Brak planowania.

Przy odrobinie wyobrazni mozina przewidzie¢ zmiane priorytetéw, nawet w przypadku
niespodziewanych zdarzen. Profil dziatalnosci wielu firm wymaga od nich reagowania na
zachowania klientéw lub dostawcdw, totez w ich przypadku hierarchia zadan musi by¢ na tyle
elastyczna, by mozna jg byto w razie potrzeby zmienic. Jesli nauczymy sie przewidywaé rézne
warianty sytuacji, nie bedziemy musieli wystuchiwac, ze ,,Polak jest madry po szkodzie".

Praca papierkowa

Biuro w stertach papieru - to nierzadki widok
w sekretariatach. Wazne dokumenty mieszajg sie
z mato istotnymi. Jak radzi¢ sobie, by nie utongé¢ w tej
papierkowej powodzi? Sterta listow, notatek,
dokumentéw na biurku moze tworzy¢ wizerunek
pracowitej i szalenie waznej sekretarki. Ale to tylko
ztudzenie. Goéra niezatatwionych spraw nie motywuje,
ale wrecz zniecheca do wysitku. Myslisz sobie: ,Ojej,
jeszcze tyle do zatatwienia na mojej gtowie, jak sie
uporam ztym wszystkim?". Czujesz sie jakby
sparalizowana i przyttoczona papierzyskami.
Codzienna poczta, nieustannie brzeczacy telefon,
goscie iinni natretni wspotpracownicy zaczynajg
przeszkadzaé¢ idrazni¢. Narastajacy stres pochtania

» = —
potrzebng Ci energie i czas. Gorgczkowe poszukiwania zapodzianych gdzies dokumentéw, ktore

akurat potrzebne sg szefowi, stajg sie czasochtonne iirytujgce. Szef zaczyna Cie posadzac
o niesolidnos¢ i ,,roztrzepanie".
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Nie réb sobie wyrzutow, nie wspotczuj z powodu stabej pamieci, nie uskarzaj sie przed innymi
nad swoim zapracowaniem. Udziel sobie rozgrzeszenia - co juz sie stato, nie odstanie sie.
Zachowasz przez to poczucie wtasnej wartosci.

Sporzadzi liste tych czynnosci, ktére musisz wykonad. Posortuj sprawy tak, by zaszeregowac kilka
do jednego tematu. Nieraz bowiem okazuje sie, ze dang sprawg zajmowatas sie dwukrotnie lub
nawet trzykrotnie. Zastandw sie, czy mozliwe jest przekazanie pewnych zadan innymi dziatom
np. personalnemu lub ksiegowosci. Jesli tak - zréb to natychmiast.

Sklasyfikuj sprawy. Mniej wazne - sprawdz - moze juz sie dezaktualizowaty inie wymagaja
Twojej opieki.

Przyjmij zasade, ze pilne sprawy zatatwiasz natychmiast, innymi zajmujesz sie w pdzniejszych,
ustalonych przez siebie terminach. Mozesz poprosié¢ szefa, jesli to konieczne, o pomoc w tym
wzgledzie.

Wszystko, co niewazne natychmiast wyrzucaj do kosza. Kazdy papier nie musi istnie¢ dlatego, ze
co$ jest na nim napisane. Gromadzenie zbednych dokumentéw ,na podktadke" jest objawem
przewaznie strachu przed jaka$ wpadka. Z niektérymi zadaniami zapewnie radzisz sobie lepiej
niz zinnymi (sg to moze Twoje ulubione tematy). Zastanéw sie, na ile one sg wazne dla szefa
i firmy. By¢ moze bedziesz musiata wiecej uwagi poswieci¢ innym sprawom, istotniejszym dla
przedsiebiorstwa.

Nalegaj na zwiezto$¢ przekazywanych Ci informacji.

Pisma powinny by¢ zredagowane prosto i jednoznacznie, aby$ nie musiata zwracac sie z prosbg
oich wyjasnienie. Staraj sie nie zabiera¢ pracy do domu. Rob to tylko w wyjgtkowych
przypadkach. Najbardziej nawet pracochtonne zadania powinny by¢ wykonane w normalnym
czasie pracy.

Dbaj o efektywny system przechowywania dokumentéw. To sie optaca.
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