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W obecnych $rodowiskach pracy coraz wigksza presja na osigganie wysokich wynikow
wymusza efektywne zarzadzanie czasem. Jezeli chcesz realizowac zatozone cele,
musisz pracowac wydajnie i efektywnie.

~Efektywne zarzadzanie czasem” to sprawdzone wskazdowki i techniki, dzieki ktérym
bedziesz magt ocenic, jak wykorzystujesz swdj czas, a takze lepiej nim zarzadzac

i wdrozy¢ nowe metody pracy. Znajdziesz tu wiele gotowych pomystow, praktycznych
rozwiazan i porad, ktére pomoga Ci:

e kontrolowaé ilo$¢ dokumentow;

* |epiej zorganizowac swoja prace;

* skutecznie delegowac zadania i wspétpracowac z innymi;
* koncentrowac sie na sprawach najwazniejszych.

Bez wzgledu na to, jak bardzo jeste$ zajety, ten zwigzty przewodnik podpowie Ci,
jak ograniczy¢ straty czasu i przestoje w pracy. Bedziesz mogt skierowaé uwage
na priorytetowe zadania i podazaé droga sukcesu — to zmieni Twoje zycie na lepsze!

0 autorze:

Patrick Forsyth prowadzi firme konsultingowo-szkoleniowa Touchstone Training and
Consultancy. Jest ekspertem w dziedzinie marketingu, sprzedazy i komunikacji
wewnatrz organizacji. Jako ceniony autor ma na koncie wiele ksiazek, ktore odniosty
sukces, m.in.: Marketing on a Tight Budget, Developing Your Staff, Powerful Reports,
Proposals and Marketing Stripped Bare, a takze How to Motivate People (Jak
motywowac ludzi, Onepress).

LPatrick pisze klarownie i zawsze trafia w sedno. Jego rady sa przedstawione w sposdb
przejrzysty i uporzadkowany. Utatwia to ich zastosowanie w praktyce”.
Professional Marketing
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Dobra organizacja pracy

Rozpacz to cena, jakg placimy za postawienie sobie nieosiggalnego celu.
Graham Greene

Organizacja pracy i zarzadzanie czasem majg z soba wiele wspol-
nego. Dobra organizacja pracy stwarza warunki do efektywnego
wykorzystania czasu. Zla organizacja pracy dziata podstepnie. Kazda
czynno$¢ zabiera odrobine wiecej czasu niz powinna, a ze dzieje si¢
tak dzien za dniem, nieuchronnie obniza si¢ twoja efektywno$¢.
Nawet drobne bledy w organizacji pracy moga mie¢ istotny wplyw
na zmniejszenie efektywnosci, poniewaz powtarzajg sie przy wielu
czynno$ciach. W najgorszym przypadku brak dobrej organizacji
pracy powoduje prawdziwe klopoty, bo Zle zorganizowana osoba:
+ nie moze znalez¢ potrzebnych informacji czy dokumentéw,
¢ ma zamet w kalendarzu,
¢ przeskakuje od zadania do zadania, prébujac zdazy¢
z naktadajacymi sie terminami,
jest zle przygotowana i spéznia si¢ na spotkania,
ciagle przybywa jej papierkowej roboty,
nie ma jasnych priorytetéw,
pracuje w balaganie,
ma problemy w komunikowaniu si¢ z innymi i zle prowadzi
dokumentacje.
W rezultacie osoba taka podwaja wysitek, marnuje czas, nie do-
trzymuje terminéw, a efekty jej pracy sa niewystarczajace, cho¢ na
pozér wlozyta w ich osiggniecie odpowiednig ilos¢ czasu i wysitku.
Co gorsza, taka kiepska wydajnos¢ jest doskonale widoczna i wplywa
na prace innych. Osoby bezposrednio wspoélpracujace z kims Zle
zorganizowanym same wpadaja w tarapaty, a winowajce uwazaja

* & & o o
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za niesolidnego. Zta organizacja wplywa wiec nie tylko na biezacy
prace, ale réwniez na szanse rozwoju kariery.

Mam nadzieje, ze powyzszy opis nie dotyczy ciebie (beznadziej-
nie zle zorganizowana osoba z calg pewnoscig nie siegnetaby po
niniejszy poradnik). Jednak wiekszo$¢ ludzi dostrzega u siebie pew-
ne elementy zlej organizacji pracy. Latwo sobie wyobrazi¢, ze nawet
tylko czes¢ powyzszych punktéw miataby bardzo negatywny wplyw
na nasza prace. Zwykle nie trzeba zreszta uruchamia¢ wyobrazni,
twoja pamieé na pewno podsunie ci odpowiednie przyklady.

Wykazanie wad zlej organizacji pracy jest prostym zadaniem. Jak
jednak dobrze zorganizowac prace, i to na stale? Podstawg jest plan.
Zajmiemy sie wiec, podobnie jak w poprzednim rozdziale, tworze-
niem planu, a takze jego realizacjg. Nastepnie oméwimy szereg roz-
maitych czynnikéw pozytywnie wplywajacych na organizacje pracy.
Niektére z nich to proste pomysty, majace jednak istotny wplyw na
dobrg organizacje, inne maja fundamentalne znaczenie. Wszystkie
bedziesz musial prawdopodobnie nieco dostosowaé do swoich
metod pracy. Jednak wiele z nich tatwo przeksztalcisz w nawyki
i nie bedziesz marnowal czasu na zastanawianie sie nad ich im-
plementacja. Najpierw jednak zajmiemy sie planowaniem.

Opracuj plan

Opracowanie planu to co$ wiecej niz wypisanie listy rzeczy do zro-
bienia. Zadania trzeba zapisywa¢ w odpowiedni sposéb i réwniez
w odpowiedni spos6b na biezaco uzupelnia¢ plan. Mozna to zrobi¢
nastepujaco:
¢ Spisz zadania. Lista musi by¢ wyczerpujaca, cho¢ w formie
krétkich notatek. Trudno pracowa¢ z bardzo rozbudowanym
planem.
¢ Oszacuj jak najdoktadniej czas, jaki zajmie wykonanie
kazdego zadania.
¢ Dodaj czas na nieprzewidziane wypadki. Zazwyczaj wszystko
zajmuje wiecej czasu, niz oszacowano. Uwzglednij réwniez
powtarzajace sie czynnosci, ktére wykonujesz codziennie
na biezaco.
¢ Ustal priorytety. To kluczowy, niezwykle istotny aspekt
zarzadzania czasem.
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Zagladaj w ciggu dnia do planu i analizuj go dokladnie raz dziennie.
Ja robie to pod koniec kazdego dnia pracy, aktualizujac plan zgod-
nie z tym, co wydarzylo sie w ciggu tego dnia, a do tego przegladam
go szybko codziennie rano, gdy przychodzi poczta. Wazne, zeby$
robit to wtedy, gdy ci to odpowiada.

Proces ten powinien sta¢ si¢ nawykiem. Podjecie innych ko-
niecznych dzialan zalezy od tego, jaki charakter ma twoja praca i jak
wyglada twoj dzien pracy. Gdy w ciagu dnia pojawi si¢ nowe zada-
nie, zastan6w sie nad nim i dodaj do listy od razu albo odt6z i wpisz
do planu podczas najblizszego przegladu. Bardzo uzyteczne sa,
moim zdaniem, z6tte karteczki do przyklejania. Nie wiem, jak so-
bie radzili$my, zanim sie pojawily. Mozna ich uzy¢ do zrobienia
krotkiej notatki i przyklei¢ do planu, a dopiero pézniej wprowa-
dzi¢ dang informacje na state.

Powyzszy proces przegladania planu i wprowadzania zapiséw
to fundament efektywnego zarzadzania czasem. Rozmaite syste-
my zarzadzania czasem proponuja szczegétowe uklady zapisu,
podzialy, nagtéwki itd. Taki system moze okaza¢ si¢ pomocny,
jednak prosty, samodzielnie wypracowany system réwniez powi-
nien sie doskonale sprawdzi¢. Wydzielenie gotowych rubryk czy
zastosowanie drugiego koloru mogg usprawnic¢ prace z planem. Je-
§li bedziesz sumiennie dokonywatl wpiséw i skrupulatnie przegladat
plan, zapanujesz nad sytuacja i na pewno o niczym nie zapomnisz.

Podziel zadania na grupy

Jesli mamy bardzo duzo zadan do wykonania, to ich lista staje sie
dluga, a wiec nieczytelna i nieuzyteczna. Jedynym sposobem jest
zastosowanie podziatu zadan na grupy. Dzielenie zadan na kate-
gorie jest najwazniejsza zasady efektywnego zarzadzania czasem.
I'w tym przypadku r6zne systemy proponuja wlasne metodologie
podziatu. Jedynym kryterium wyboru powinna by¢ twoja wygoda.
Uwazam, ze istotniejsza od szczegétowej konfiguracji systemu jest
po prostu liczba kategorii. Trzy lub cztery to idealna liczba, z ktéra
tatwo bedzie pracowac. Nie jest tez szczegdlnie wazne, jak nazwiesz
te kategorie. Mogg to by¢ na przyktad nastepujgce kategorie:

¢ Priorytet

¢+ Wazne
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¢ Nateraz

¢ Potrzeba wiecej informacji

¢ Do przeczytania
To tylko propozycje, niekt6rzy nazywaja swoje kategorie po prostu
A, B i C. Potrzebne beda ci réwniez inne kategorie, jak: Do akt, Te-
lefon, Do napisania, Do podyktowania. W zaleznosci od rodzaju
pracy i stanowiska moga przydac¢ si¢ réwniez inne kategorie, na
przyktad PROPOZYCJE, NOTOWANIA, nazwy produktéw,
dzialéw czy systeméw. Zastosowanie tych kategorii wigze sie oczy-
wiscie z papierkowg robota. Na tym etapie istotna jest odpowiedz
na pytanie, ile kategorii i o jakich nazwach bedzie ci odpowiadaé,
a takze dbalo$¢ o zgodnos¢ systemu ze sposobem, w jaki zorgani-
zowane jest miejsce pracy (biurko). Liczba kategorii moze na przy-
kltad odpowiada¢ liczbie segregatoréw, a oznaczenia kategorii
oznaczeniom na dokumentach (nawiasem méwiac, lepiej unika¢
stosowania kolorowych oznaczen w pracy calego biura ze wzgle-
du na duzg liczbe 0s6b nierozrézniajgcych koloréw). Zajmijmy
sie teraz jedng z potencjalnych kategorii, ktéra laczy sie z co-
dziennym korzystaniem z kalendarza, czyli SPOTKANIAMI.

Efektywnie korzystaj z kalendarza

Dobry i czytelny kalendarz jest po prostu niezbedny. Wiele formal-
nych systeméw taczy tradycyjny kalendarz z wyszukang wersjg listy
zadan do wykonania. Z calg pewnoscig doskonale sprawdza si¢
umieszczenie w tym samym miejscu listy spotkan oraz listy zadan
do wykonania. Dzigki temu jedno spojrzenie wystarczy, by pozna¢
kompletny obraz dnia pracy.

W wielu biurach dochodzi do nieporozumien dotyczacych tego,
ktéry kalendarz jest najwazniejszy. Jeden kalendarz ma sekretarka
na biurku, drugi menedzer nosi w kieszeni, a do tego dochodzi jesz-
cze kalendarz §cienny i kalendarz w komputerze. Nalezy to wyja-
$ni¢ i jesli zachodzi taka potrzeba, zorganizowa¢ regularng wy-
miang informacji miedzy menedzerem a sekretarky. Niezbedna
jest dobra komunikacja migdzy nimi i jasny podzial kompetencji.
Pamietajmy, ze nawet drobiazgi wptywaja na efektywnos¢ pracy.

¢ Kalendarz powinien by¢ szczeg6towy, a zawarte w nim
informacje jasne. Zapis ,R.B. lunch” méwi niewiele, nie
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znamy miejsca, godziny rozpoczecia i planowanej dtugosci

spotkania, a takze mozliwosci kontaktu w czasie nieobecnosci

w biurze, a przede wszystkim nie wiadomo, czy za trzy

tygodnie bedziesz pamietal, kogo oznaczaja inicjaly R.B.

Spotkatem sie kiedy$ w czyims kalendarzu z zapisem

»Oxford”, ktéry dotyczyt dwoch dni. Osoba ta wyjechata,

najpewniej zatrzymala si¢ w hotelu, a rodzinie przekazata,

by kontaktowac si¢ z nia przez biuro. Dziecku tej osoby
przydarzyl sie wypadek samochodowy, ale informacja

ta dotarta do ojca dopiero po dwéch dniach. To doskonaty

przyktad niejasnego zapisu w kalendarzu.

¢ Ponadto kalendarz powinien by¢ wypelniany otéwkiem,

aby mozliwe byly poprawki bez stwarzania nieczytelnego

bataganu, jak réwniez powinien pokazywaé, ile czasu

przeznaczono na kazde zadanie (utatwi to podejmowanie
decyzji o dodatkowych przedsiewzieciach).

Bardzo uzyteczne s3 réwniez planery zawarte w niektorych ka-
lendarzach. Ja na pewno nie datbym sobie rady bez planera, podob-
nie jak kazdy, kto pracuje w spos6b, ktéry wymaga jasnego obrazu
przyszlego okresu oraz powigzan miedzy poszczegélnymi zadania-
mi. Najistotniejszg r6znica miedzy zwyklym kalendarzem a syste-
mem zarzgdzania czasem jest to, ze ten drugi zawiera nie tylko in-
formacje o spotkaniach, ale obejmuje (prawie) caly czas pracy i jest
przez to duzo uzyteczniejszy. Uwzglednia zadania do wykonania,
doktadny czas przeznaczony na wykonanie konkretnych projek-
tow oraz czas na mysélenie, tak by planowanie i kreatywne myslenie
nie odbywalo sig, jak to czesto bywa, jedynie w przerwach miedzy
spotkaniami. Jesli w systemie zarzadzania czasem uwzglednisz
réwniez czas na nieoczekiwane zadania i sprawy pojawiajace sie
na biezaco i nie zapomnisz o przegladaniu planu pracy, bedziesz
lepiej zorganizowany i lepiej ocenisz postepy prac oraz szanse na
ukonczenie zadan i dotrzymanie terminéw.

Na koniec dwie uwagi. Kalendarz jest narzedziem niezbednym,
nalezy go pilnowac i traktowa¢ z szacunkiem. Jest tez dlatego do-
brym miejscem do zapisywania waznych informacji, numeréw te-
lefonéw i danych, ktére warto mie¢ pod reka. Pamietaj jednak, by nie
przetadowac kalendarza informacjami, bo stanie si¢ zbyt nieporeczny.
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Komputery i réznego rodzaju elektroniczne organizatory przej-
muja wiele zadan tradycyjnych kalendarzy i czesto dobrze sie spraw-
dzaja. Mozliwo$¢ uméwienia sie na spotkanie z sze§cioma osobami,
przebywajacymi w réznych miastach, za pomocg jednego kliknie-
cia mysza komputera podlaczonego do sieci to duza oszczedno$é cza-
su. Jednak dla wielu os6b kalendarz, ktdry dziata zawsze, jesli tylko
mamy oléwek, jest elementem niezbednym w efektywnej pracy.
A sposéb myslenia, jaki trzeba zastosowa¢ w przypadku organi-
zacji kalendarza, jest oczywiscie taki sam, bez wzgledu na rodzaj
informacji, jakie bedg zapisywane.

Ostroznie planuj spotkania

W przypadku wielu 0s6b na kierowniczych stanowiskach spotkania
i rozmowy z innymi ludZmi zajmuja wiekszo$¢ czasu pracy. Sposéb,
w jaki planujesz takie spotkania, ma bezposredni wplyw na twoja
produktywno$¢. Rezerwuj wystarczajgca ilo$¢ czasu, gdyz naklada-
jace sie spotkania zawsze powoduja problemy. I zawsze planuj
spotkanie jako zadanie z poczatkiem i koficem. Takie oszacowanie
rzadko bedzie doktadne, ale zawsze pomocne. Pomysl o:

¢ mozliwych utrudnieniach (spotkanie wcze$nie rano, przed
otwarciem biura zajmie mniej czasu, bo bedzie mniej
utrudnien),

+ miejscu (sala konferencyjna bedzie lepsza niz biuro, zwlaszcza
jesli musiatbys$ przed rozpoczeciem spotkania sprzatna¢ to,
nad czym teraz pracujesz),

¢ godzinie rozpoczecia, ktéra moze spowodowad, ze spotkanie
odbedzie si¢ podczas przerwy na lunch lub po pracy,

¢ godzinie rozpoczecia, ktéra moze kolidowac z godzinami
innych spotkan (spotkanie p6Zznym rankiem uniemozliwi
ci odbycie innego spotkania weze$niej rano lub pézniej
przed lunchem).

Uwazaj szczegélnie na spotkania, na ktére przyjdzie wiecej niz
jedna osoba. Powiniene$ i§¢ im na reke, ale nie stawiaj ciagle wy-
gody innych na pierwszym miejscu. Zawsze w klarowny sposéb
zapisuj planowane spotkania w kalendarzu.
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Rozwazajac planowanie spotkan, warto poswieci¢ kilka stéw
naszemu wewnetrznemu zegarowi. To wazna i uzyteczna uwaga.
Jestem skowronkiem i uwzgledniam to, planujac dzien pracy. Nie
bedziesz w stanie dopasowac wszystkiego do swojej natury, ale to nie
powdd, by ja ignorowa¢. Staraj sie robi¢ wiekszos¢ rzeczy w zgodzie
ze SWO0jg natura, a osiggniesz wigkszg efektywno$¢ i stracisz mniej
czasu.

Porzgdek na biurku

Niekt6rzy na pewno nie przyczynig sie do zwiekszenia sprzedazy
plynéw do czyszczenia mebli. Ich biurka s3 catkowicie zawalone
stosami papieréw, tak ze nie wida¢ ani skrawka drewnianej po-
wierzchni. Ludzie ci méwia: ,,Ale ja wiem, gdzie co lezy”. Oni na-
prawde tak myslg, a niektérzy nawet maja racje. Jednak tego ro-
dzaju nieporzadek trudno pogodzi¢ z efektywnym zarzadzaniem
czasem. Utrzymanie porzadku optaca sie. Oplaca sie i tobie, i two-
jej firmie. Jesli pracujesz w duzej organizacji, to nie jeste§ nieza-
stapiony. To przykre, ale prawdziwe. Co wiecej, twoim obowigzkiem
jest zapewnienie cigglosci wykonania zadan, a to obejmuje uwzgled-
nienie twojej mozliwej nieobecnosci, bez wzgledu na jej przyczyny.
Nawet krétka nieobecno$é, spowodowana na przyktad chorobg,
moze wywola¢ katastrofe. Innym trudno bedzie nawet znalez¢ to,
nad czym ostatnio pracowales, a przez to wykonanie zadan moze
zosta¢ przerwane czy przedtuzone. Z twojego punktu widzenia jesz-
cze gorsze moze by¢ to, ze po powrocie nie bedziesz mégt niczego
znalez¢ w bataganie wywolanym beztadnymi poszukiwaniami.

Staraj sie wiec zachowaé porzadek na biurku. Do tego celu
niezbedny jest klarowny, wyraznie oznaczony, czytelny nie tylko
dla ciebie system, ktéry nie bedzie si¢ sprowadzat jedynie do dwoch
pétek na dokumenty przychodzace i wychodzace.

Zauwazylem, ze wiele os6b chce mie¢ wszystko na widoku.
Zgodnie z powiedzeniem: ,,Co z oczu, to z serca” obawiaja sie, ze je-
§li cos schowaja, szybko o tym zapomna. Potrzebe te do pewnego
stopnia zaspokaja stosowanie kalendarza i planu pracy, ktére mo-
ga zawiera¢ informacje o lokalizacji odpowiednich dokumen-
téw. Ja réwniez chee mieé¢ niektdre rzeczy zawsze pod reka, bez
tego czuje si¢ niepewnie. Rozwigzaniem moze by¢ podreczna
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potka (ang. rray) stuzaca do przechowywania biezacych projektow.
Moja stoi z boku biurka, a na jej wierzchu umieécitem liste doku-
ment6w, jakie zawiera. Dzieki tej czesto zmieniajacej sie liscie
zawsze mam pewno$¢, ze jestem na biezaco. Liste trzymam w folio-
wej koszulce. Zaznaczam na niej réwniez obecny status poszcze-
gblnych projektéw, co jest bardzo uzytecznym rozwigzaniem. W ten
spos6b mozna pogodzi¢ potrzebe trzymania biezacych doku-
mentéw pod rekg z utrzymaniem porzadku na biurku. Dla wigk-
szosci $miertelnik6w starania o utrzymanie porzadku to niekoricza-
ca si¢ batalia. Warto jednak walczy¢ i nie mozna sie tatwo poddawac.

Systematycznosé

Podejscie do zarzadzania czasem musi by¢ systematyczne. Niekto-
re oméwione techniki powinny sta¢ sie nawykami, a to wymaga
konsekwentnego dziatania. Wielu osobom wszystko si¢ udaje: przy-
gotowujg plan, ustalaja priorytety, dobrze prowadza kalendarz i sys-
tem zarzadzania czasem, ostroznie podejmuja decyzje i uwzgled-
niajg wplyw metod pracy na wykorzystanie czasu. Popelniajg jednak
potem istotny blad, ktéry niweczy wszystkie te wysitki — pracuja
niesystematycznie. Decydujgc si¢ na prace nad danym projektem,
kierujg si¢ takimi przestankami, jak na przyklad sympatia do da-
nego projektu. Z réznych powod6éw zmieniaja priorytety i decy-
duja, Ze jednak inne zadanie musi zosta¢ wykonane w pierwszej
kolejnosci. Poswiecaja mu tyle czasu, ze nie ma juz whasciwie moz-
liwosci realizowania przygotowanego planu pracy. Oczywiscie plan
ten moze ulega¢ zmianom. Trzeba go regularnie aktualizowa¢, ale
to nie powdd, zeby sie go nie trzymad. Jesli regularnie przegladasz
plan i podejmujesz w zwigzku z nim stuszne decyzje, to powinie-
nes go przestrzega¢. Dzieki temu bedziesz w stanie zrealizowa¢ ko-
lejne punkty planu. Wierz w swéj plan i nie rozpraszaj sie, a bedzie
ci doskonale stuzyt.

Korzystaj z serwisow

Na wielu stanowiskach duza cze¢$¢ dnia pracy poswiecona jest
czytaniu. Niektérzy menedzerowie musza by¢ na biezaco z tech-
nicznymi nowinkami dotyczacymi ich branzy, inni regularnie
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uzupelniaja wiedze z zakresu proceséw zarzadczych. Zawsze trzeba
najpierw zdecydowad, ktérym z wielu publikacji poswiecimy uwage.
Zanim oddamy si¢ czytaniu, samo dokonanie wyboru moze zaja¢
SpOro czasu.

Jest jednak pewne rozwigzanie. Mozna zaméwi¢ regularnie
przesylane informatory o publikacjach. Ustuga ta nie jest droga,
a bedziesz otrzymywat liste publikacji na dany temat. Lista zawiera
nie tylko tytuly artykuléw czy ksiazek, ale réwniez blizsze informa-
cje o autorach, a przede wszystkim krotkie streszczenia zawartoci.
Dzieki temu mozesz zdecydowa¢, ktérym publikacjom chceesz sie
blizej przyjrze¢, odnalez¢ zrédlowe czasopismo i przeczytaé dany
artykul (przejrzawszy go oczywiscie najpierw pobieznie) albo, je-
$li to mozliwe, zamoéwi¢ w serwisie za niewielkg optata kopie kon-
kretnego artykutu bez koniecznosci zakupu catego czasopisma.

Jesli podoba ci si¢ ten pomysl, sprawdz, jakie serwisy dziataja
w branzy, ktéra cig¢ interesuje. Poszukaj odpowiednich bibliotek,
uczelni, stowarzyszen, instytucji itd. Jesli uda ci sie znalez¢ odpo-
wiedni serwis, opta¢ krotkookresowa subskrypcje, zeby sie prze-
konad¢, czy rzeczywiscie oszczedzisz czas. Mozliwe, ze dodatkowo
znajdziesz informacje, ktére inaczej by$ przeoczyl. Kontynuacja
takiej subskrypcji pozwoli ci na stalg oszczednos¢ czasu.

Internet

Internet to niewyczerpane zrédlo informacji, do ktérego dostep
jest szybki i prosty. Kiedy$ na przyklad, zeby otrzyma¢ informacje
o firmie, trzeba bylo zaméwi¢ kopie jej rocznego sprawozdania.
Dzi$ wystarczy wej$¢ na strone internetowa firmy, zeby zobaczy¢
takie sprawozdanie lub znalez¢ bardziej szczeg6towe informacje
i najswiezsze dane. Koszty zdobycia tych informacji s3 minimalne,
a ty nie musisz rusza¢ si¢ zza biurka.

Pamietaj jednak, ze surfowanie po internecie bardzo wciaga.
Jedna strona odsyta do nastepnej, a ciebie kusi, zeby jeszcze przez
minute czy dwie poszuka¢ lepszych czy doktadniejszych danych.
Uwazaj, potrzebujesz zdyscyplinowania. Nie tylko ty, réwniez twoi
podwladni. Ludzie nie tylko spedzaja w sieci mnéstwo czasu, za-
miast pracowad, ale zdarzaja si¢ réwniez zwolnienia spowodowane
niestosownym korzystaniem z internetu. Badz ostrozny, korzystajac
z internetu, i nie daj si¢ wciggna¢ w wymiane e-maili z dowcipami.
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Zaznacz, co najwazniejsze

Niemal kazdy dokument ze sterty, ktérg musisz przeczytaé, zar-
chiwizowac¢ czy przekaza¢ dalej, ma jakie§ wyrézniki. Gdy wrécisz
do takiego dokumentu, natychmiast przypomni ci si¢ jakie$ klu-
czowe stowo, nagltéwek czy tytul. Dzieki temu od razu skojarzysz,
o co chodzi w danym dokumencie, bez zaglebiania sie w szcze-
goly. Ale musisz potrafi¢ szybko znalez¢ taki wyréznik.

Uzywajac markera, tatwo zaznaczysz odpowiednie miejsca w tek-
$cie. To zadne odkrycie, ale kilka markeréw na biurku pozwoli
zaoszczedzi¢ troche czasu. Zaznaczony markerem fragment, na-
glowek czy stowo bedzie sie ewidentnie wyr6znia¢ i naprawde
trudno byloby przegapi¢ strone z takim oznaczeniem, przegladajac
nawet duzy plik dokumentéw. Dzigki markerom od razu skupisz
uwage na najistotniejszych punktach. Moim zdaniem s3 one po
prostu nieocenione. Podobnie jak zétte przyklejane karteczki,
stanowia dzi§ nieodlaczny element biurowego wyposazenia. Jesli
przez przypadek nie masz zadnego markera, spraw sobie jeden i wy-
probuj. Jestem pewien, ze sie do niego przekonasz i bedziesz go sta-
le uzywatl. W konicu nie s drogie, a pozwalaja codziennie zaosz-
czedzi¢ troche czasu.

Stawiaj na jakosé

Jakos¢ zawsze byla i bedzie istotna, lecz ostatnio ktadzie sie na nig
szczegllny nacisk ze wzgledu na kwestie zwiazane z zarzadzaniem
jakoscia (ang. Total Quality Management). Nic w tym zlego, bowiem
wszystko, co podkresla znaczenie waznych aspektéw funkcjono-
wania firmy, jest pozyteczne.

Przyjrzyjmy sie konkretnemu przypadkowi, na przyklad two-
jemu biuru czy dziatlowi. Czy osiaga dobre efekty? Mozesz odpowie-
dzie¢, ze oczywiscie tak. Ale czy masz pewno$¢? Czy macie odpo-
wiednie standardy efektywnosci? Czy wykonanie kazdej czynnosci
nastawione jest na osiggniecie konkretnego celu? I tak dalej.

Bank moze na przyklad ustanowi¢ standard, ze przy okienku
kolejka nie powinna by¢ dtuzsza niz trzy osoby i ze kazdy klient
musi zosta¢ powitany i pozegnany przez pracownika. Moze s3 to
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drobiazgi, ale wlasnie z takich drobiazgéw sklada sie poziom ob-
stugi klienta. Standardy takie opracowuje sie nie tylko po to, by
szczegblowo ustali¢, co ma sie dziaé, ale by sprawi¢, zeby tak rze-
czywiscie dziato sie w praktyce.

By¢ moze sam zauwazyles (np. na podstawie swojej tabeli wyko-
rzystania czasu), ile czasu trzeba spedzi¢, poprawiajac cos, co po-
szto Zzle. I to nie caltkiem Zle, tylko po prostu nie tak, jak mialo
péjs¢. Wroémy do przyktadu standardéw bankowych. Jesli klien-
ci bedg musieli sta¢ w kolejce odrobine za dtugo, skomentuja to,
a pracownik przeprosi i by¢ moze wyjasni przyczyny. Potem pla-
nowane transakcje zostang zrealizowane. Ale bedzie to trwa¢ odro-
bine dluzej niz zwykle. To istotna kwestia, bo do banku przycho-
dzg przeciez codziennie setki klientéw i wszyscy oni beda musieli
dhtuzej poczekac.

To prosty przyklad, ale z czym$ podobnym masz do czynienia
w biurze. Jesli ty i twoi podwladni bedziecie wiedzieli, jak dobrze
wykonywa¢ obowiazki i co jest do tego potrzebne, wszystko zaj-
mie wam mniej czasu. Po pierwsze dlatego, ze zadania bedg wy-
konywane efektywnie, a po drugie dlatego, ze mniej czasu straci-
cie na problemy wynikajace z gorszego standardu.

Jakos¢ sprzyja efektywnemu zarzgdzaniu czasem. Powinienes
pomysle¢ o standardach dotyczacych zadan, za ktére jestes od-
powiedzialny. Warto réwniez wspiera¢é wprowadzanie w firmie
elementéw zarzadzania jakoscig. To kosztuje i pochlania czas, ale
oplaci sie. Og6lna zasada brzmi: ,,To, co zrobisz dobrze, zajmie
ci mniej czasu”. Jako$¢ pozwala oszczedzi¢ czas.

Dziataj albo inwestuj czas

Tylko niewiele os6b Zle zarzadza czasem z powodu lenistwa. Z calg
pewnoscig wiekszoé¢ ludzi zainteresowanych efektywnym zarza-
dzaniem czasem jest bardzo zapracowana, lecz nie zawsze udaje im
si¢ dotrzyma¢ terminéw czy dokladnie wykona¢ zadania. Zazwy-
czaj nie zdaja sobie sprawy ze znaczenia inwestowania czasu. Czas
zainwestowany to czas spedzony w tej chwili w celu osiggniecia
poprawy w przysztosci. To czas poswiecony planowaniu, analizie
i podobnym czynnosciom, ktére stuzg lepszej wydajnosci w kazdej
dziedzinie.
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Podzial czasu na kategorie na planie pracy pozwoli ci zachowa¢
réwnowage. Plan bedzie wtedy pokazywal, czy dany czas spedzisz
z ludZzmi (spotkania), czy po$wiecisz go na realizacje zadan oraz
czy bedzie to czas wykorzystany, czy zainwestowany. Twoj plan
uwzgledni réwniez czas na nieprzewidziane wydarzenia. Caly ob-
raz uzyskasz za jednym otwarciem bindera, co utatwi dokonywa-
nie ewentualnych biezacych korekt. W koricu plan pracy ma by¢
wskazéwka i pomaga¢ w pracy, a nie uciskac i ogranicza¢ jak gorset.

Orientujgc sie co do tego, ile czasu pracy powiniene$ po§wieci¢
na dzialanie, a ile zainwestowad, latwiej osiggniesz potrzebng
réwnowage. Szczegélnie jesli do stworzenia efektywnego stylu
pracy zastosujesz opisane techniki zarzadzania czasem. Zarzadza-
nie czasem ma charakter osobisty, jest czyms$, co ma pomdc wha-
$nie tobie. Nie jest jaka$ standardowg metoda, ktérg musi przyjaé
kazdy, kto chce by¢ wydajny.

Dobra sekretarka

Pewien menedzer bardzo duzo podrézowal. Jego sekretarka poin-
formowala petenta, ze nie moze go przyjaé, bo jest w Singapurze.
»Znowu za granicg” — odpart. — ,,Ciggle gdzie$ wyjezdza. Niech
mi pani powie, kto wykonuje jego obowigzki, kiedy go nie ma?”.
Sekretarka bez wahania odpowiedziata: ,, Ta sama osoba, ktéra
robi to, kiedy jest w biurze”. Cho¢ nie kazda sekretarka ma takie
uprawnienia, jej obecno$¢ moze by¢ bardzo przydatna. Posiadanie
sekretarki nie jest jednak lekiem na cate zlo, tak samo jak zakup
systemu zarzadzania czasem, ktéry tylko w teorii moze bezpro-
blemowo zreorganizowaé zycie zawodowe. Jesli masz sekretarke
(czy sekretarza), moze by¢ ona nie tylko osoba, ktérej zlecasz wy-
konanie zadan, lecz takze sprzymierzeicem w dazeniu do efek-
tywnego zarzadzania czasem. Moze aktywnie organizowaé prace
twoja i catego dzialu. Dlatego nie wystarczy zatrudni¢ sekretarke,
musisz znalez¢ dobra sekretarke, z ktérej pomocy bedziesz reali-
zowal zadania. Pierwszy krok to znalezienie odpowiadajacej ci
osoby. Przyjrzyjmy sie wiec charakterystyce dobrej sekretarki.
Idealna sekretarka posiada wiele rozmaitych cech. Oprécz bie-
glego maszynopisania czy znajomosci stenotypii powinna umie¢
obstugiwa¢ rézne rodzaje urzadzen biurowych, od ekspresu do kawy
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po komputer. Dobrze byloby réwniez, gdyby wykazywata cier-
pliwo$¢, miata oczy naokoto glowy i dwie pary rak. Jesli chodzi
o efektywne zarzadzanie czasem, trudno w trakcie rozmowy kwali-
fikacyjnej oceni¢, czy dana osoba posiada wrodzone lub nabyte
zdolnosci organizacyjne i czy w ogdle dba o dobra organizacj¢ pra-
cy. Jesli jednak zatrudnisz osobe o takich cechach, zdobedziesz
cennego sprzymierzefica w walce o czas. Zadawaj wiec wszelkie
pytania, ktére moga poméc, na przyktad o doswiadczenia w prowa-
dzeniu kalendarza spotkan poprzedniego pracodawcy. Prowadzac
rekrutacje, zawsze warto sprawdzi¢ referencje. Najszybciej sprawdzisz
potencjalnego pracownika, dzwonigc, za jego zgoda, do poprzed-
niego pracodawcy. To najlepszy sposéb na uzyskanie informacji,
poniewaz pracodawcy czesto ociagaja sie z wydaniem referencji
na pis$mie.

Bardzo istotne s kolejne dwie niezbedne cechy dobrej sekre-
tarki. Po pierwsze, musi umie¢ dostosowa¢ si¢ do twojego sposo-
bu pracy. Sg przeciez rézne procedury biurowe, systemy pracy czy
style zarzadzania. Z drugiej strony ty réwniez mozesz nauczy¢ si¢
czego$ od niej. Nie tylko tobie przychodzg do glowy dobre po-
mysty, dlatego korzystaj z kazdego Zrédla, jesli tylko idee te pozwola
na lepsza organizacje pracy. Kolejng cecha dobrej sekretarki jest
zdecydowanie. Musi umie¢ stawaé po twojej stronie, a takze za-
da¢ i odmawia¢ w twoim imieniu. I musi robi¢ to konsekwentnie.
Jesli znajdziesz taka osobe, pomoze ci ona kontrolowa¢ wykorzy-
stanie czasu i osigga¢ zamierzone cele. Moze nawet przeja¢ ak-
tywna role w realizacji tych proceséw.

Obecnie jedna sekretarka czesto wspétpracuje z kilkorgiem
menedzer6w. Nie zmienia to jednak powyzszych wnioskéw, cho¢
osoba na najwyzszym stanowisku na pewno bedzie miata najwie-
cej do powiedzenia w kwestiach organizacji pracy. W takiej sytuacji
jeszcze wazniejsza staje si¢ troska o dobry przeplyw informacji
miedzy tobg a sekretarka, o czym ponizej.

Dobra komunikacja z sekretarkg

Nawet jesli bedziesz miat wspanialg sekretarke wyczulong na kwe-
stie zarzadzania czasem, nie skorzystasz z jej obecnosci, jeli nie be-
dzie miedzy wami dobrej komunikacji. Rozmowy z sekretarka to
co$, na co zawsze brakuje czasu. A taka rozmowa pozwolilaby ci
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zaoszczedzi¢ duzo wiecej czasu, niz na nig poswiecisz. Wielu me-
nedzeréw rozpoczyna dziei pracy od spotkania z sekretarka, 13-
czac je na przyklad z przegladem najéwiezszej poczty. Sam musisz
zdecydowa, kiedy chcesz spotykac sie z sekretarka, a takze opra-
cowaé sposéb wzajemnej komunikacji, jesli duzo czasu spedzasz
poza biurem. Wspoélczesne urzadzenia techniczne bardzo utatwia-
ja to zadanie.

Sekretarka musi wiedzie¢, w jaki sposéb pracujesz oraz czym
konkretnie zajmujesz sie w danym momencie. Powinna réwniez
znaé twoje priorytety, wiedzie¢, w czym moze ci przeszkodzi¢,
aw czym nie, ktore projekty lub osoby s3 dla ciebie najwazniejsze,
a ktore zadania najpilniejsze. Musicie razem wypelnia¢ i przeglada¢
twoj kalendarz, a z czasem warto, bys dokladnie wyjasnit sekretarce,
czym si¢ zajmujesz i czemu to stuzy, tak by byta coraz lepiej zo-
rientowana. W miare uptywu czasu sekretarka bedzie dziata¢ coraz
aktywniej, towarzyszac ci na niektérych spotkaniach i organizu-
jac twoje zycie biurowe. Zdziwisz sie, jak wiele czasu dzigki temu
oszczedzisz. Pozwdl sekretarce na samodzielno§¢ i podejmowanie
decyzji, obarcz ja powaznymi zadaniami. Przekonasz sie, ze warto.

Wszystko zalezy od ciebie. Jesli wrécisz do biura z delegacji i zo-
rientujesz sie, Ze nic nie jest zrobione, a przed toba seria nic
niedajacych spotkan, to nie narzekaj, jesli przyczyng takiej sytuacji
jest zta komunikacja z sekretarky. Odbywajcie regularne spotkania
i pamietaj, ze elementem dobrej komunikacji jest réwniez umie-
jetnos¢ stuchania.

Warto przy okazji wspomnieé, ze wspotpraca z sekretarky wy-
maga stosowania odpowiednich technik menedzerskich, jak
wspomaganie rozwoju zawodowego, motywowanie itd. Dbanie
o dobre relacje z sekretarka to optacalna inwestycja czasu.

Przechowalnia dokumentow

Teoretycznie pomyst ten powinien zosta¢ oméwiony w rozdziale
poswieconym ograniczaniu liczby dokumentéw, lecz jest to na-
rzedzie tak uzyteczne, ze zajmiemy si¢ nim teraz. Opis najlepiej za-
cza¢ od przedstawienia problemu, jaki przechowalnia dokumen-
tow rozwigzuje. Czesto zajmujesz si¢ kilkoma projektami naraz,
a kazdy z nich oznacza albo prace z pojedynczy kartky papieru
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albo z calym plikiem dokumentéw. Wiele z tych dokumentéw
nie wymaga podjecia konkretnych dziatan albo nie mozna zaja¢
sie nimi od razu. Dlatego tak czestym widokiem w biurach jest
przepelniona p6tka z projektami biezagcymi. W efekcie marnujesz
duzo czasu na poszukiwanie potrzebnego dokumentu w stercie
papieréw albo na przegladanie tej sterty, zeby sprawdzi¢, co mozna
z nig zrobi¢. Charakter niektérych projektéw jeszcze bardziej po-
garsza sytuacje. Do wykonania zadania mozesz na przyktad po-
trzebowa¢ pewnych informacji, ktére s3 publikowane dopiero
wraz z koficem kazdego miesiaca. Zagladanie do dokumentacji
tego projektu przed korficem miesigca to po prostu strata czasu. I tak
nic nie zrobisz bez danych, na ktére musisz poczekaé.

Jesli zdarzajg ci sie takie sytuacje, potrzebujesz przechowalni
dokumentéw. To miejsce, gdzie dokumenty s3 bezpieczne, a jed-
nocze$nie tatwo po nie siegng¢ w odpowiednim momencie. Taka
polke lub segregator nazywam wlasnie przechowalniz. Zanim
odlozysz tam jaki$§ dokument, musisz okre$li¢, kiedy sie nim zaj-
miesz. Moze to by¢ konkretna data, na przyklad ostatni dzieri mie-
sigca, lub mniej szczegdtowy termin, na przyklad za co najmniej
sze$¢ tygodni albo na poczatku kolejnego roku finansowego. Na
wszystkich dokumentach zapisz date, kiedy bedziesz ich potrze-
bowal, i ut6z je w kolejnosci chronologicznej. I zapomnij o nich.
Nie tra¢ czasu nawet na myslenie o tych dokumentach. Nie mu-
sisz o nich mygle¢, bo kazdego dnia sekretarka zajrzy do prze-
chowalni i przyniesie ci wraz z poranng poczta dokumenty ozna-
czone dzisiejsza datg. A ty albo zajmiesz si¢ nimi, albo tylko
zmienisz date na pézniejsza.

Teraz kilka uwag. Dobrym pomystem jest ograniczanie liczby
dokumentéw w przechowalni lub sporzadzenie ich alfabetycznej
listy, poniewaz czasem bedziesz musial zaja¢ sie jakim$ doku-
mentem wczesniej, niz planowates, i trzeba bedzie go szybko odna-
lez¢. Poza tym, zwlaszcza jedli nie masz sekretarki, warto sporzadzi¢
w kalendarzu pod odpowiednimi datami odno$niki do dokumen-
tow w przechowalni.

Stosowanie przechowalni to bardzo rozsadny pomyst i kazdy,
kto j3 ma, chwali sobie to udogodnienie. Jesli jeszcze nie masz prze-
chowalni dokumentéw, zal6z ja. To nie wymaga duzego wysitku,
wiec sprébuj.
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Checklisty

Ile razy w tygodniu musisz poswieci¢ czas na zastanawianie sie, jak
doktadnie wykona¢ jakie$ rutynowe zadanie? Albo czy zdarza ci
sie wykonac takie zadanie nie do korica poprawnie? Doskonatym
rozwigzaniem sg tzw. checklisty, czyli formularze, na ktérych za-
znacza si¢ wykonanie poszczeg6lnych elementéw danego proce-
su. Pozwalaja one oszczedzi¢ czas, nie tylko minimalizujac ilos¢
czasu potrzebng na zrobienie danej rzeczy, ale przede wszystkim
zmniejszajac ryzyko, ze co$ bedzie trzeba poprawiaé, odda¢ nie-
ukonczone albo zrobi¢ jeszcze raz. W wielu firmach uzywa sie na
przyktad formularza, ktéry nalezy wypelni¢ po otrzymaniu za-
mowienia. Formularz taki stuzy nie tylko dokumentacji dziatan czy
jako podstawa dalszego postepowania. Jest to takze rodzaj checkli-
sty, ktéra przypomni pracownikowi, zeby:

¢ sprawdzil nazwisko i stanowisko osoby sktadajacej

zaméwienie,

¢ spytal, skad zamawiajacy zna firme lub jej produkt,

¢ podal numer konta,

¢ upewnit si¢, Ze ma wszystkie dane, kt6rych potrzebuje.
Rutynowe dzialania czesto okazuja sie nieprzewidywalne. Nie wia-
domo na przyklad, jak potoczy sie rozmowa z klientem i fatwo
wtedy zapomnie¢ o pytaniach, ktére nie wydaja si¢ najistotniej-
sze. W takich sytuacjach sprawdzaja si¢ checklisty. Mogg to by¢
formularze, jak ten wspomniany, dotyczacy ztozonego zamoéwie-
nia, albo proste notatki o tym, co ma by¢ zrobione. Mozesz stwo-
rzy¢ checklisty dla siebie lub swojego dzialu. Czesto tego rodzaju
instrukcje obowigzuja w calej firmie i nie powinny by¢ przez pra-
cownikéw lekcewazone.

Zwr6é uwage przede wszystkim na checklisty, ktére dotycza
dziedzin, w ktérych nie czujesz si¢ zbyt pewnie. Jesli nie jestes
szczegblnie dobry w rachunkach, nie wyrzucaj do kosza formularza
dotyczacego zwrotu kosztéw. Pomoze ci udokumentowa¢ wydat-
ki i otrzyma¢ zwrot wszystkich pieniedzy, jakie wydales na rzecz
firmy. Nie lekcewazac procedur, nie narazisz sie ksiegowym i za-
oszczedzisz czas.
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Pamietaj, ze formularze nie stuzg tylko dokumentacji danych.
Poszczegblne punkty przypomng ci o niezbednych czynnosciach.
Takie formularze mozna zaméwi¢ lub stworzy¢ samemu, uwzgled-
niajac whasne potrzeby.

Od technik do efekiow

Wszystkie opisane w tym rozdziale techniki mozesz zastosowac,
by poprawi¢ wydajnos¢. Mozesz je réwniez wykorzysta¢ do bar-
dziej szczeg6towych celéw. Kazde dzialanie podjete, by efektywnie
zarzadza¢ czasem, bedzie mialo na celu poprawe twojej efektywno-
$ci 1 wydajnosci. Sprawi, ze wykonujac obowiazki, bedziesz w sta-
nie zrobi¢ wiecej i lepiej. Konkretne korzysci mozesz uzyska¢ bar-
dzo szybko. Pamietaj o nich, a predzej wprowadzisz metody
zapewniajace dobra organizacje pracy i usprawnisz proces efek-
tywnego zarzadzania czasem. Korzysci te s3 m.in. nastepujace:
¢ Masz jasny plan tego, co jest do zrobienia. To pierwszy krok
na drodze do wykonania wszystkich zadan, jakie przed tobg
stoja. Przejrzystos¢ planu pozwoli ci si¢ dobrze przygotowad
i moze bezposrednio wplyna¢ na jakos¢ twoich osiagnigé.
+ Widzisz, jak poszczeg6lne zadania wigza sie z ogélnymi celami.
Dzigki temu nigdy nie stracisz kontroli nad tym, co robisz.
¢ Jestes lepiej zorganizowany (np. nie marnujesz czasu
na szukanie potrzebnych dokumentéw).
¢ Nie musisz juz o wszystkim pamieta¢ (uzywasz sytemu,
ktéry robi to za ciebie, wiec mozesz si¢ zajaé si¢ tym,
CO najwazniejsze).
+ Potrafisz dobrze identyfikowac to, co najistotniejsze,
a potem koncentrowac si¢ na tym.
+ Coraz mniej energii przeznaczasz na sprawy malo istotne.
¢ Podejmujesz lepsze decyzje co do sposobu wykonania zadan
(i nie tylko).
¢ Lepiej koordynujesz projekty (réwnolegta praca
nad niektérymi zadaniami pozwala oszczedzi¢ czas).
¢ Lepiej radzisz sobie z rozmaitymi przeszkodami.
+ Stajesz sie zdyscyplinowany w sprawach wykorzystania czasu
iz coraz wigksza tatwoscia osiggasz spéjnos¢ dziatan.
¢ Lepiej radzisz sobie z niespodziankami i krytycznymi
sytuacjami.
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Kazda z nich jest przydatna, lecz niektére mogg by¢ w konkret-
nym momencie szczegdlnie uzyteczne. Zastanéw sie, co najbar-
dziej ci sie przyda. Zeby mniej czasu poswieca¢ na mato istotne
sprawy, moze warto ograniczy¢ liczbe spotkan, w ktérych uczest-
niczysz? Wybierz metody, ktére pozwolg ci osiggnaé konkretny
cel. Nie zapominaj jednak, ze wszystkie wymienione umiejet-
noéci pozytywnie wplyng na twoja wydajnoéé. Dodatkows, oso-
bistg korzyscia bedzie to, ze osiggniesz wigcej, czerpigc satysfakcje
z efektéw pracy. Bedziesz tez miat wigcej czasu, zeby poprawic jej
organizacje oraz lepiej motywowac¢ siebie i podwladnych. Wszyst-
ko to korzystnie wplynie na osiggane efekty. Unikniesz réwniez
zniechecenia, gléwnej przeszkody na drodze do sukceséw. Odro-
bine lepsza organizacja sprawi, ze nawet trudne prace beda prze-
biega¢ gladko.

Powyzsza lista korzysci to odpowiednie podsumowanie ni-
niejszego rozdziatu i dobry wstep do dalszych czesci poradnika.
Jesli bedziesz pamietat o tych korzysciach, tatwiej przyjdzie ci
wprowadzanie zmian niezbednych do osiagniecia konkretnych
zamierzen.

PAUZA...

Zrob sobie przerwe

Jeszcze jedno. Efektywne zarzadzanie czasem stuzy... mmm, wy-
dajnosci... i mmm, efektywnosci. Tak wigc... jest... to znaczy...

Przepraszam, ale musialem w tym miejscu zrobi¢ przerwe. Po-
szedlem po filizanke herbaty, a szczerze powiedziawszy, nie wiem
nawet juz ktérg z kolei. Zajelo mi to trzy czy cztery minuty i nie
sadze, by wydtuzylo czas przeznaczony na podsumowanie bieza-
cego watku. Tak naprawde o ksztalcie tego podsumowania zdecy-
dowatem wlasnie podczas tych trzech czy czterech minut. Kiedy
pracujesz nad czyms§ bardzo intensywnie, twoja koncentracja spada.
Mnie przytrafia si¢ to podczas pisania. Zrobienie przerwy od cza-
su do czasu nie obnizy wydajnosci, wrecz ja poprawi. Gdy wracasz
do biurka, nie masz juz metliku w glowie, jestes odswiezony i ozy-
wiony dzieki rozprostowaniu nég i z prawdziwym zapatem mozesz
na powrdt zabra¢ sie za zadanie, nad ktérym pracujesz.
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Powyzsza uwaga dotyczy szczegolnie zadan okreslanych jako
trudne. Czasem dlugo tamiemy sobie glowe nad jakims problemem
i nic nie osiagamy. Po przerwie wszystko okazuje sie nagle duzo
prostsze. W efekcie przerwa w pracy pozwolita oszczedzi¢ czas.
Przerwa moze oznaczaé, ze tylko wstaniesz i przeciggniesz sie albo
pdéjdziesz zrobi¢ kawe (nie potrafie pracowaé bez przerw na herbate).
Cho¢ dla ciebie akurat korzystne moga by¢ dtuzsze przerwy, jak
wyjScie na lunch godzing wcze$niej, niz planowates, czy udanie sie
na spacer. Swego czasu dzielitem biuro z kims, kto wychodzit wta-
$nie na spacery. Naprzeciwko mieli§my park, a on opracowat sobie
krotka, 10-minutowa trase, ktérg pokonywal, intensywnie myglac,
niekoniecznie o pracy. Taka przerwa podnosi wydajnos¢. Mozesz
réwniez zdecydowac sie dla odmiany nie na przerwe w pracy, ale
na chwilowa zmiane projektu, nad ktérym pracujesz.

W kazdym razie przerwa jest czesto duzo produktywniejsza niz
$§leczenie nad zadaniem bez odpowiedniej koncentracji. Robienie
przerw moze staé si¢ pozytecznym nawykiem, musi by¢ jednak
dziataniem §wiadomym. Nalezy tez oczywiécie zachowa¢ umiar.

Znany amerykanski biznesmen Doug Kling radzi: ,,Naucz si¢
robi¢ przerwy... W przeciwnym razie to, co warto$ciowe, nigdy cie
nie dogoni”. Zréb sobie przerwe i zastandw sie nad tym. A ja tym-
czasem, zanim pomysle o dalszym pisaniu, wybiore sie na lunch.
Na dtuzsza mete okaze sie to bardziej produktywne.



