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Jakpracowac madrzej, a nie cigzej?

Marzenie Scietej gtowy — wydtuzy¢ dobe, aby miec wiecej czasu na zrobienie
wszystkiego. A szczegolnie tych rzeczy, ktére kazdego dnia wpisujemy do
kalendarza, ale z jakiego$ powodu nie udaje sie ich zrealizowac i przepisujemy je
na liste zadan do zrobienia kolejnego dnia. Bo gdyby tylko byto wiecej czasu,

to na pewno bym je odhaczyta. Tylko czy aby na pewno?
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KAROLINA TUROSTOWSKA
HR Manager, trener, wtasciciel firmy HR Mania,
ponad 12 lat doswiadczenia w obszarze
zarzadzania kapitatem ludzkim w duzych organizacjach.

L ARTYKUEU DOWIESE SIE:

+ Jakie funkcjonujg mity na temat zarzadzania sobg w czasie?
+ Jakie narzedzia pomagajg wprowadzi¢ na wyzszy poziom zarzadzania swoim czasem?
+ Jakie zaleznosci pokazuje tzw. dobowa krzywa wydajnosci?

pojeciem efektywnosci osobistej zetknetam sie kilka z dnia na dzien odmienia Twoje zycie.

lat temu, kiedy to pochtonieta zatrwazajaca liczbg za- Kazde wspomniane przeze mnie narze- \
dan i projektéw probowatam zrobi¢ wszystko najle- dzie przyniesie rezultaty, jesli zaczniesz |
piej, jak potrafie, i w terminie, ale nijak udawato mi sie z niego REGULARNIE korzystac¢, a gdy za-

to osiagnac. Zawsze byto cos, co na koniec dnia zostawato, a ja uwazysz pewne trudnosci, zastanowisz

konczytam z poczuciem niedoczasu oraz frustracji, ze po raz ko- sie, co robic inaczej i sprébujesz wdrozy¢

lejny musze zabra¢ prace do domu. | wtedy to zaczetam sie in- zmiany. Ja efekty danej metody dostrze-

teresowac tematem zarzadzania sobg w czasie. Na wstepie za- gatam niekiedy dopiero po kilku tygo-

znacze — nie znajdziesz w tym tekscie cudownych metod, ktére dniach, bo najpierw moéj umyst musiat
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zaakceptowac nowy sposéb dziatania, a nastepnie
potrzebny byt czas na wytworzenie nawyku.

Z tego powodu kontynuuj czytanie mojego tek-
stu, jesli jestes gotéw na ciezka prace, ktéra, moge
obieca¢, przyniesie z czasem efekty. Analogicznie
- przejdz do artykutu kolejnego autora, jesli ocze-
kujesz ode mnie szybkich i bezbolesnych rad. Magi-
kiem nie jestem, dlatego nie sprawieg, ze Twoja doba
wydtuzy sie dwukrotnie, ale moge podpowiedzie¢,
jak dziata¢, aby ciagu 24 godzin pracowac... nie,
nie, nie — nie wiecej, ale zdecydowanie madrzej!

Przed Tobg kilka wskazéwek, ktére pomoga Ci
uporac sie zsyndromem tzw. biegania z pusta taczka.

MINDSET 10 PODSTAWA

Moja prace nad efektywnoscig osobista rozpocze-
fam od zmiany sposobu myslenia i rozprawienia sie
z mitami na temat zarzadzania sobg w czasie. We-
dtug mnie to podstawa. Nie zmienisz sposobu dzia-
fania, jesli nie wptyniesz na swoj umyst.

M It 1 »Nie mam czasu”

Niech pierwszy rzuci kamien ten, kto nie uzywa go
w swojej pracy lub nie styszy go od wspétpracow-
nikéw. Najpopularniejsza wymoéwka w korporacyj-
nym $wiecie, ktérej przez dtugi czas sama bytam
niewolnikiem, az do momentu, gdy natrafitam na
stowa Timma Ferrisa, autora bestsellera 4-godzinny
tydzien pracy, ktéry powiedziat mniej wiecej cos ta-
kiego: ,Jesli méwisz mi, ze nie masz czasu, odpo-
wiem Ci - MASZ! Po prostu brakuje ci priorytetéw”.

Oto perspektywa, do ktérej przyjecia serdecznie
Cie zapraszam - Twoje ,nie mam czasu” nie wynika
z tego, ze Ci go faktycznie brakuje, ale ze w danym
momencie zajmujesz sie innymi sprawami, bo wia-
$nie takia nie inny nadate$ im (Ty lub twoj szef) prio-
rytet do realizacji. Z jakiego$ powodu sg dla Ciebie
pilniejsze (cho¢ nie zawsze wazniejsze) anizeli inne,
alternatywne zadania. Przyktadowo - masz do wy-
konania codzienny trening rozpisany przez trenera
personalnego. Jednoczesnie zobligowates sie do
napisania artykutu do magazynu ,HR Business Part-
ner”i przestania go do redakcji maksymalnie jutro.
Rezygnujesz wiec z wykonania treningu, poniewaz
dzi$ juz nie znajdziesz na niego czasu. STOP! Wykresl|
druga czes¢ zdania. Rezygnujesz z wykonania tre-
ningu, poniewaz dzi$ wazniejszym dla ciebie priory-
tetem jest napisanie tekstu. Cwiczenia fizyczne tez
s wazne, jednak w hierarchii Twoich priorytetéw
zobowiazanie wobec redakcji znajduje sie wyzej.
Mozesz oczywiscie wykonac trening zaraz po tym,
jak napiszesz tekst, jednak niesie to za soba konse-
kwencje pojscia spac¢ co najmniej godzine pdzniej

niz zazwyczaj. Wiesz, ze aby dobrze wypocza¢, po-
trzebujesz 8 godzin snu, a trening spowoduje, Ze na
odpoczynek zostanie ci ok. 6,5 godziny. Musisz wiec
podjac decyzje, ktory priorytet jest dla Ciebie w tym
momencie wazniejszy — wykonanie treningu jak co
dzien czy péjscie spa¢ o normalnej porze, aby by¢
dobrze wypoczetym.

| tak za kazdym razem, gdy dwie lub wiecej czyn-
nosci konkurujg o Twojg uwage, podejmujesz decy-
zje, co w danym momencie jest Twoim priorytetem.
Nie, na co masz czas, a na co go nie masz, tylko co
jest w danej chwili istotniejsze do zrobienia i na co sie
decydujesz. | to ostatnie stowo jest kluczowe, ponie-
waz taki sposéb myslenia oddaje w Twoje rece OD-
POWIEDZIALNOSC i daje Ci POCZUCIE SPRAWSTWA.
Bo przeciez kto w powyzszym przykfadzie broni Ci
wykonac trening i nie napisa¢ artykutu? Mozesz wy-
bra¢ taka sekwencje czynnosci: robie trening, rezy-
gnuje z napisania tekstu i informuje redakcje, ze po-
trzebuje przesuna¢ termin. Oczywiscie narazasz sie
w ten sposéb na pewne konsekwencje (np. nie zgo-
dza sie, pomysla, ze podchodzisz do zadan nieodpo-
wiedzialnie, nie zaptaca za tekst i inne), ale nadal to
Ty decydujesz, jakiemu zadaniu nadasz jaki priorytet.

Ja dzieki takiemu podejsciu nauczytam sie inaczej
rozmawiac ze wspotpracownikami oraz, swojego cza-
su, Z mojg przetozona (dzis jestem freelancerem, wiec
co najwyzej prowadze takie dyskusje sama ze sobg ©).
Dawniej szefowa, podsumowujac ze mng zadania,
styszata ode mnie: ,Ten temat musimy przesuna¢ na
kiedy indziej, bo nie mam juz w kalendarzu czasu na
jego realizacje” Nierzadko budzito to jej opdr, fru-
stracje i komentarze: Karolina, ja tez nie mam czasu,
a musze sobie ze wszystkim radzi¢”. Zmieniajac swoj
mindset, zmienitam tez sposéb komunikacji i odtad
czesciej uzywatam sformutowan: ,Ten temat musimy
przesunad na inny termin, poniewaz obecnie na mo-
jej liscie zadan priorytetem numer jeden jest... Chy-
ba ze porozmawiamy, co faktycznie jest pilne i wazne
w tym momencie, i ewentualnie dokonamy zmian
w moim harmonogramie”. Takie podejscie pokazuje
szefowi i wspétpracownikom, ze nie szukasz wymo-
wek, a jedynie racjonalnie starasz sie oszacowa¢, na
czym powinienes skupic¢ swojg uwage i aktywnos¢.
| zobacz - na takim spotkaniu z szefem juz nie gene-
rujesz sposobdéw, jak znalez¢ wiecej czasu, tylko roz-
mawiasz o tym, co tak naprawde jest wazne w Twojej
pracy i jak... zarzadzi¢ priorytetami.

M ‘t 2 Oszczedzanie
I lub pomnazanie czasu
Oszczedza¢ to mozna co najwyzej pienigdze. Czyli

cos$, co mozna dotkng¢, odtozy¢ na przystowiowg
potke i wzigé, jak bedzie potrzebne. Podobnie sprawa

listopad/grudzien 2019
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Zrédto: opracowanie wtasne

ma sie z pomnazaniem — doba kazdego z nas trwa
tyle samo, 24 godziny i ani minuty dtuzej. Zatem
Czasu ani nie oszczedzisz, ani nie bedziesz mie¢ go
wiecej, poniewaz czas nie istnieje (czas to cos, co
zostato stworzone, aby nada¢ strukture naszemu
zyciu, ale nie wystepuje w postaci materialnej), a co
za tym idzie, nie mozesz zarzgdza¢ czyms, czego
nie ma. Dlatego, co najwyzej, mozesz rezygnowac
z wykonania jednej aktywnosci, aby w ten sposéb
UWOLNIC swoj czas na wykonanie innej. Masz wiec
go nadal tyle samo, a jedyne, co sie zmienia, to spo-
séb, w jaki... zarzadzasz priorytetami. Nie robisz
czegos, aby zrobi¢ cos innego, lub skracasz czas na
wykonanie jednej czynnosci, aby przeznaczy¢ wie-
cej czasu na wykonanie innej.

Podsumowujac pierwsza czes¢: wiasnie odkry-
tes sekretny sposob na efektywnos¢ osobista! Cata
jej filozofia opiera sie na wiasciwym zarzadzaniu
priorytetami. Tylko tyle i az tyle. Wtasciwie w tym
momencie moglibysmy skonczy¢, ale czekaj, czekaj,
za Toba dopiero pierwszy krok — zmiana sposobu
myslenia. Ona nic nie da, jesli nie bedziesz wiedzie¢,
jak skutecznie planowac. Dlatego teraz czas na kilka
narzedzi, ktére wprowadza Cie na wyzszy poziom.

3 NAJWAZNIEJSZE ZADANIA
Pomysl przez chwile, w jaki sposéb przygotowujesz
liste zadan do wykonania. Wiekszo$¢ oséb, ktédre

KTGRE ZADANTE W PRZYPADKU NTEWYPEENTANTA GO
PRZYNLESIE NATBARDZIE] NEGATYWNY SKUTEK

# Rys. 1. Zadania A, czyli ABSOLUTNIE ZROB JE DZISIAJ

znam, wypisuje na kartce lub w dowolnej aplikacji
zadania do zrobienia danego dnia. Troche mniej-
sza grupa idzie o krok dalej, czyli nadaje zadaniom
priorytety zgodnie z zasadg ,pilne” i ,wazne”. | w ten
sposdb wie, co trzeba zrobi¢, a co moze poczekac.
Niewiele oséb jednak dodaje do tego jeszcze jeden
element, ktory jest wedtug mnie kluczowy i diame-
tralnie zmienia podejscie do planowania zadan -
wybiera sposréd wszystkich aktywnosci 3 kluczowe
zadania (tylko 3, nie wiecej), ktore na pewno wy-
kona danego dnia. Dlaczego tylko 3? Poniewaz jest
to liczba, ktérg na pewno jeste$ w stanie wykonac
w ciggu dnia. Nie oznacza to, ze ograniczasz sie tylko
do tych 3 zadan, a inne pomijasz. Oznacza to, ze te
3 zadania sa Twoimi drogowskazami, s gtéwnymi
punktami danego dnia, ktére wyznaczaja TWOJE
PRIORYTETY. Jedli po ich wykonaniu masz jeszcze
czas, to zabierasz sie za pozostate zadania z listy.

Ja, aby dobrze okredli¢ 3 najwazniejsze rzeczy
do zrobienia danego dnia, czesto zadaje sobie pyta-
nie: ,Jakie 3 zadania spowodowatyby, ze po ich
wykonaniu uznatabym ten dzien za wyjatkowo
efektywny?”. Czasami nazywam te aktywnosci,Za-
dania o priorytecie A — ABSOLUTNIE ZROB JE DZI-
SIAJI". Powyzej (rys. 1) znajdziesz kilka dodatkowych
pytan, ktére pomoga Ci je wybrac.

Bardziej wprawionym polecam te zasade za-
stosowac réwniez dla catego tygodnia. Tak samo

www.hrbusinesspartner.pl
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wypisujesz zadania na caty tydzien i sposréd nich
wybierasz trzy kluczowe, bez wykonania ktérych nie
bedziesz mégt nazwac tygodnia wyjatkowo dobrym.

Najwieksza korzy$¢ ze stosowania tej metody
wedtug mnie to tzw. quick winy, czyli szybkie suk-
cesy. Kazdego dnia ze swojej listy zadarh mozesz
wykresli¢ co najmniej 3 wazne zadania, ktére wy-
konates. W ciggu tygodnia daje to przynajmniej
15 zakonczonych tematdw. Ja czuje sie bardzo zmo-
tywowana, kiedy widze, ze ,robota idzie” zgodnie
z planem. Pamietaj jednak, aby 3 najwazniejsze
zadania spetniaty kryteria przedstawione na powyz-
szym rysunku! Uchroni Cie to przed wpisywaniem
na liste rzeczy fatwych, ktérych zrobienie co prawda
daje poczucie, ze cos sie zadziato, jednak ich realiza-
Cja nie przynosi dtugofalowych efektéw.

Zobacz, w jaki sposéb ja wybratam 3 najwazniej-
sze zadania z catej listy tematéw do realizacji dane-
go dnia:

LISTA ZADAN NA DZIS:

1. Umoéwic spotkania rekrutacyjne na nadchodzacy tydzien

2. Napisac tekst do magazynu HR Business Partner na temat efektywnosci
w pracy HR Business Partnera

3. Skontaktowad sie z Edyta odnosnie szkolenia w Warszawie (potwierdzié,
czy sie odbedzie i ile jest 0sob)

4. Umowié sie z Marcinem na calla w tym tygodniu

5. Przekazac feedbacki kandydatom z ubiegtego tygodnia

6. Rozliczy¢ miesiac (ZUS, podatki | wysytka deklaracje)

7. Uzupetnié w google callendar terminy zajec ze studentami w semestrze
Zimowym

8. Przygotowaé raporty podsumowujgce dla uczestnikow po szkoleniu

5 0 [ gl
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@ Rys. 2. Przyktadowe 3 najwazniejsze zadania na liscie ,to do”
Zrédto: opracowanie wiasne

Zadanie 1 - realizacja tego zdania zbliza mnie do
realizacji mojego celu, czyli pomysinie zakonczonej
rekrutacji dla mojego klienta. Jesli nie umoéwie dzi$
spotkan na nadchodzacy tydzien, nie bede miata ni-
kogo do zarekomendowania klientowi. To zadanie
pozwala mi wiec sprawnie rozplanowac aktywnosci
na nadchodzacy tydzien.

Zadanie 2 - zobowigzatam sie dostarczy¢ tekst
do redakcji w okreslonym terminie, jest to wiec moj
priorytet i zadanie to musze wykonac wiasnie dzis.

Zadanie 6 - no c6z... jedno z najmniej lubianych
przeze mnie zadan w catym miesigcu i podchodze
do niego zgodnie z zasadg Briana Tracy’ego, czyli
»Zjedz te zabe”, a wiec jak najszybciej wykonaj za-
danie najbardziej ucigzliwe, nielubiane, ale bardzo
wazne, a jak juz je zrobisz, to bedzie tylko lepiej.

W moim przypadku sprawdza sie bardzo dobrze,
poniewaz ten punkt chce mie¢ jak najszybciej
odhaczony na mojej liscie.

Po wykonaniu tych trzech zadan moge z czy-
stym sumieniem powiedzie¢, ze zaliczam méj dzien
do wyjatkowo efektywnych.

PLANUJ GZAS NA WYKONANIE ZADANIA
IGODNIE Z PRAWEM PARKINSONA

Cyryl Northcote Parkinson byt brytyjskim history-
kiem i pisarzem i jako wieloletni doradca premie-
row miat okazje przyjrze¢ sie dziataniu administra-
qji i zgtebic¢ przyczyny jej niewydolnosci. Na bazie
tychze obserwacji wywnioskowat, ze ,im wiecej
mamy czasu na wykonanie jakiej$ pracy, tym wie-
cej czasu nam ona zabiera”. Oznacza to tyle, ze jesli
pracownik dostanie 2 godziny na napisanie rapor-
tu, to najprawdopodobniej wiasnie tyle zajmuje
mu wykonanie zadania. Jesli na te samg czynnos¢
damy mu cztery godziny, to tyle wtasnie przeznaczy
na przygotowanie zestawienia. A jesli jestesmy wy-
jatkowo hojni i powiemy pracownikowi: ,Masz caty
dzien, aby wykonac¢ raport’, to moze zdarzy¢ sie,
ze... nie starczy mu czasu. Dlaczego? Ano dlatego,
ze mamy tendencje do dopasowywania poziomu
wysitku do czasu, ktéry zostat nam dany. Nawet jesli
praca zakonczy sie przed planowanym terminem,
to przeciez zawsze mozna udoskonali¢, upiekszy¢
rozwigzanie, dodac efektowne elementy, pobawic¢
sie réznymi wariantami lub... w tym czasie robi¢
rzeczy, ktére nie powinny by¢ robione, czyli prze-
glada¢ Facebooka, Instagram czy korespondowac
z innymi na nieistotne tematy.

Planujac czas potrzebny Ci na wykonanie zadania, staraj sie:

= Wyznaczac sobie krétkie terminy na realizacje. Ci naj-
bardziej wprawieni w stosowaniu prawa Parkinsona
,obcinajg” pierwotny czas o ok. potowe, jesli jednak
martwisz sie, ze fizycznie niemozliwe jest wykonac
dane zadanie tak szybko, skro¢ czas o 1/4 i zobacz,
co sie stanie.

= Skraca¢ czas potrzebny na wykonanie zadania tak
dtugo, az nie zauwazysz znaczacych spadkéw jakosci.
Uwierz mi - dla wiekszosci ludzi efekty beda w zupet-
nosci wystarczajace. Jesdli jednak komus czegos za-
braknie, zawsze mozesz to uzupetnic¢ pdzniej. U mnie
wiasnie ta zasada zrobita wielka réznice - otéz okaza-
to sie, ze moje standardy jakosciowe s3 tak wysrubo-
wane, ze wiekszo$¢ wspotpracownikow byta zadowo-
lona z mojej pracy, kiedy ja zaczynatam uwazac, ze to,
co robie, nosi zaledwie znamiona,dobrej roboty".

= Stosowac zasade ,good enough’, czyli wystarczajaco
dobre. To zasada zaczerpnieta ze zwinnych meto-
dyk zarzadzania, ktéra mowi, zeby wypuszcza¢ na
rynek wystarczajaco dobre produkty, ktérych jakos¢

listopad/grudzien 2019
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GETTING THINGS DONE

czyli ,doprowadzanie roboty do korca”

i tak zweryfikuja klienci w opozycji do dazenia do
wyprodukowania idealnego produktu, na ktéry moze
okazac sie, ze nie ma juz zapotrzebowania, bo prze-
gapilismy najwieksze ssanie ze strony klientéw. Inny-
mi stowy - tam, gdzie mozesz, dziel sie czastkowymi
efektami. W wielu przypadkach okaze sie, ze ustyszysz
od wspotpracownika: ,Dzieki, wiasnie tego potrzebo-
watem” i nic wiecej nie bedziesz juz musiat robi¢, bo
to, co dostarczytes, spetniato kryteria,good enough”.
Jesli masz tendencje do dopieszczania efektow do
granic mozliwosci, zadaj sobie pytanie: ,Czy to za-
danie wymaga jeszcze uzupetnienia, czy by¢ moze
jest juz OK; a ja jedynie zaspokajam swojg potrzebe
perfekcjonizmu i dodaje ekstra efekty bardziej dla
siebie niz dla klienta?”. Przyznam Ci sie do czego$ - ja
w wiekszosci sytuacji na tak zadane pytanie odpowia-
dam... no dobra, Karolina, czas poskromi¢ juz swoj
perfekcjonizm i zakoriczyc¢ zadanie.

A jesli to nie pomoze i nadal czujesz wewnetrzna po-
trzebe robienia poprawek, zaplanuj na nie czas, jed-
nak niezbyt dtugi! Mi bardzo pomogto, gdy przesta-
tam poprawiac na biezaco, a zaplanowatam 10 minut
po skonczeniu zadania na jego przejrzenie i wprowa-
dzenie drobnych poprawek.

L ]
2 |
— Kosz
SPRAWA Cotojest? BN
Czy cos nalezy
Z tym zrobié? —NIE —— Archiwum
‘ Someday
TAK | motliwosé powrotu ﬁ
‘ w razie potrzeby
Czy zabierze t::|! mnigj niz 2 minuty?
| I
TAK NIE Zaplanuj w kalendarzu |
i l , (do wykonania
w okreglonym czasie)
Zréb to teraz! Deleguj 0Odléz na péiniej
Wykonaj tak szybko, -
(;\ m jaktotylkomoziwe | o Do
\NOW {
@ Rys. 3. Getting things done
Zrédto: opracowanie wtasne
IASADA 2 MINUT

Znasz Davida Allena? Ten czlowiek w latach 80.
niezle zamieszat w amerykanskim biznesie, a to
za sprawa ksiazki Getting things done, czyli sztuka

/a kazdym razem, gdy dwie lub wiecej
czynnosci konkurujg o Twojg uwage,
podejmujesz decyzje, co w danym
momencie jest Twoim priorytetem.

Nie, na co masz czas, a na co go nie masz,
tylko co jest w danej chwili istotniejsze

do zrobienia i na co sie decydujesz.

bezstresowej efektywnosci, w ktorej opisat swojg me-
tode pozwalajacag na zwolnienie z obowiazku pamie-
tania o wszystkich zobowiazaniach i planach, a jed-
noczesnie zachowanie wysokiej produktywnosci

www.hrbusinesspartner.pl
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@ Rys. 4. Dobowa krzywa wydajnosci’
Zrédto: https://www.hrs.com/pl/blog/po-godzinach/mechanizmy-zarzadzania-czasem.html/attachment/krzywa-wydajnosci

w pracy i zyciu prywatnym. Jesli jeszcze nie czytate$
tej pozycji, polecam Ci czym predzej nadrobic zale-
gtosci, a teraz maty przedsmak tego, co Cie w niej
czeka, czyli zasada 2 minut. Kazdemu z nas zdarza sie

spotkania czy odpowiedzenie na maila. Szczegélnie
ta ostatnia czynno$¢ jest wyjatkowo uciazliwa, bo
jak sie okazuje, wiekszo$¢ pracownikéw biurowych
ma tendencje do odczytywania maili i nieodpowia-

dania na nie na biezaco, a w zamian za to zazna-
czania ich znoéw jako nieprzeczytane, bo przeciez
,0dpisze pdzniej”. | to jest przyczyng powstawania
niekonczacej sie listy maili, na ktére nigdy nie ma sie
czasu odpowiedzie¢ (ale Ty juz wiesz, ze to nie o brak
czasu chodzi, ale o inne priorytety).

Takie zadania niewykonane od razu pietrza
sie na naszej liscie, z biegiem czasu generujac
poczucie przyttoczenia. Niekiedy samo myslenie
o nich zajmuje nam wiecej czasu nich ich zrobienie!
To wiasnie na takie problemy pomaga zasada 2 minut,
ktéra brzmi: ,Jesli czynnosé¢, ktéra chcesz wy-
konag, zajmie Ci mniej niz 2 minuty, zréb to od
razu!”. By¢ moze na pierwszy rzut oka zasada ta
wydaje Ci sie wyjatkowo banalna, jednak zanim do-
konasz oceny, sprawdz jej skutecznos¢. Od teraz nie
musisz juz zastanawiac sie, czy chce Ci sie odpisac
na maila, czy tez nie, poniewaz zadajesz sobie pro-
ste pytanie: ,Czy zajmie mi to mniej niz 2 minuty?”.
Jesli odpowiedz jest twierdzaca, juz wiesz, co powi-
nienes zrobic.

Pamietaj, ze te 2 minuty sg oczywiscie umow-
ne. Ja zatozytam sobie bufor maksymalnie 5 minut

Dobowa krzywa wydajnosci, ktéra pokazuje
zaleznos¢ miedzy uptywajgcym czasem

a poziomem wydajnosci naszego organizmu.
U wiekszosci z nas wyglada ona wtasnie

w ten sposoh. Pomiedzy godzing 7:00 a 11:00
nasz umyt dziata najbardziej efektywnie,
poniewaz jest wypoczety. Okoto potudnia
zaczyna Sie spadek formy, by w drugiej
potowie dnia umyst mogt znow wejsé

na wysokie obroty.

odktada¢ w czasie bardzo proste zadania, takie jak:
wykonanie telefonu do wspotpracownika, z ktérym
nie lubimy rozmawia¢, zaplanowanie w kalendarzu
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i faktycznie, catkiem sporg cze$¢ zadan udaje mi sie
wykonac tu i teraz. U Ciebie by¢ moze lepiej spraw-
dza sie 3 minuty. Testuj i dopasuj czas do swojego
trybu pracy.

A co z dtuzszymi zadaniami? David Allen reko-
menduje albo je delegowac (jesli masz takg mozli-
wos(), albo odtozy¢ na pdzniej, ale UWAGA - najle-
piej od razu zaplanowa¢ w kalendarzu czas na ich
zrobienie, aby nic Ci nie umkneto. Zarezerwuj na
nie konkretny czas i utwérz w kalendarzu zadanie
do wykonania. Szczegétowy sposéb postepowania
znajdziesz na rysunku 3.

Jakie widze zagrozenia tej metody? Przede
wszystkim nieumiejetnie stosowana moze dopro-
wadzi¢ do sytuacji, ze przez caty dzien zajmujemy
sie jedynie tzw. drobnica, dokonujac selekcji zadan
dwuminutowych i dtuzszych. Dlatego ja stosuje ja
np. przy weryfikadji listy ,to do’, co zazwyczaj odby-
wa sie kilkakrotnie w ciggu dnia. Jesli zakonczytam
jedno zadanie i powracam do listy, aby je z niej wy-
kresli¢, weryfikuje, czy jest na liscie cos, co zajmie
mi mniej niz 2 minuty. Jesli tak, robie to od razu. Dla
mnie realizacja tego typu zadan stanowi wiec forme
odpoczynku. Daje sobie na to maksymalnie 10 mi-
nut (czyli w sumie moge wykonac nawet 5 krétkich
zadan) i po tym czasie wracam do realizacji moich
priorytetow. Do krotkich zadan zaliczam réwniez
oddzwonienie do 0s6b, ktére sie ze mng kontakto-
waty, a od ktérych nie odebratam telefonu.

Zasada ta swietnie sprawdza mi sie do przegla-
dania skrzynki mailowej. Na wszystko, co wymaga
krétkiej odpowiedzi, odpisuje od razu. Na dtuzsze
maile planuje czas w kalendarzu.

FOLDER DW

A skoro przy skrzynce mailowej jestesmy, to bardzo
praktyczna wskazéwka, dzieki ktérej poradzitam
sobie z najbardziej przyttaczajgcym mnie swojego
czasu problemem, czyli niekonczaca sie liczba przy-
chodzacych do mnie maili. Sytuacja nie bytaby tak
zatrwazajaca, gdyby nie fakt, ze znaczng cze$¢ wia-
domosci stanowity te, ktérych nie bytam gtéwnym
adresatem. Kto$ po prostu dodawat mnie DW, abym
wiedziata o kwestiach niekiedy zupetnie dla mnie
nieistotnych. Co prawda przeczytanie takiego maila
zajmowato mi zaledwie kilkadziesigt sekund, jed-
nak pomnozenie ich razy kilkanascie takich wiado-
mosci dziennie dawato czasami 20-30 minut, ktére
mogtam przeznaczy¢ na wazne zadania.
Rozwiazanie okazato sie wyjatkowo proste —
wystarczyto zatozy¢ osobny folder o nazwie ,DW”
i utworzy¢ filtr, dzieki ktéremu wpadaty do niego
wszystkie maile, ktérych nie bytam bezposrednim
adresatem. Moja skrzynka odbiorcza skurczyta sie...

TEMAT NUMERU

co najmniej o potowe. Zatozytam sobie, ze folder
DW sprawdzam wytacznie raz dziennie, najczesciej
podczas tzw. okresu spadku wydajnosci, o czym na-
pisze wiecej za chwile.

ODKRYJ SWOJA DOBOWA KRZYWA WYDAJNOSCI

Od czego zaczynasz kazdy dzier w pracy? Nie wiem
jak Ty, ale spora czes$¢ ludzi odpowiada na to py-
tanie w nastepujacy sposéb: kawa, a co sie z tym

Najwieksza korzysc ze stosowania

tej metody wedtug mnie to tzw. quick winy,

czyli szybkie sukcesy. Kazdego dnia

ze swojej listy zadan mozesz wykreslic co
najmniej 3 wazne zadania, ktore wykonates.

W ciggu tygodnia daje to przynajmniej
15 zakonczonych tematow.

wiaze, wizyta w firmowej kuchni i poranna wymia-
na historii z zycia firmy, potem siadamy do kompu-
tera i sprawdzamy skrzynke mailowa, a potem, jak
juz sie obudzimy, przychodzi czas na te naprawde
wazne zadania. Jednak niewielu z nas zdaje sobie
sprawe, ze zazwyczaj jest juz ok. 11:00 i u wiek-
szosci zaczyna sie wiasnie faza spadku wydajnosci
i chocbysmy bardzo chcieli, to na zadania kreatyw-
ne i koncepcyjne czas wtasnie minat.

Tzw. dobowa krzywa wydajnosci, ktéra pokazu-
je zaleznos¢ miedzy uptywajacym czasem a pozio-
mem wydajnosci naszego organizmu. U wiekszosci
z nas wyglada ona wiasnie w ten sposéb. Pomiedzy
godzing 7:00 a 11:00 nasz umyt dziata najbardziej
efektywnie, poniewaz jest wypoczety. Okoto potu-
dnia zaczyna sie spadek formy, by w drugiej poto-
wie dnia umyst mégt znéw wejs¢ na wysokie obroty.
Co ciekawe, spadek wydajnosci pokrywa sie zazwy-
czaj z godzing lunchu w firmach i niejeden z nas
doswiadczyt gorszego samopoczucia po obiedzie
(sennos¢, trudnosci ze skupieniem uwagi).

Oczywiscie, kazdy z nas jest inny i dobowa
krzywa wydajnosci niekoniecznie musi u Ciebie
wyglada¢ w ten sam sposéb. Dlatego polecam
przez kilka dni poobserwowac swdj organizm,
a nastepnie narysowac krzywa, ktéra odzwiercie-
dla Twoja wydajnos$¢ w ciggu dnia. Po co? Po to,
aby wiedzie¢, w ktérym momencie dnia wykony-
wac jakie zadania.

www.hrbusinesspartner.pl
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REGULA 60/20/20

Zadania
zaplanowane

@ Rys. 5. Reguta 60/20/20°

Zrédto: opracowanie wiasne

Najwiekszy szczyt poziomu wydajnosci wiek-
szos$¢ z nas osigga ok. godziny 11:00, co oznacza,
ze od rana powinnismy zajac sie zadaniami wyma-
gajacymi koncentracji i uwagi, trudnymi lub aktyw-
nosciami z najwyzszym priorytetem (zadania A).
Absolutnie nie poswiecaj tego czasu na przeglada-
nie skrzynki z mailami! Na to bedziesz mie¢ czas za
chwile. Wykorzystaj swojg wydajnos¢ w najbardziej
efektywny sposob. Kiedy nastepuje spadek formy,
lepiej skupic sie na tzw. zadaniach rutynowych, kto-
re wykonujemy mechanicznie lub ktére nie wyma-
gaja od nas skupienia. | to wiasnie jest dobry mo-
ment na przeczytanie maili z folderu DW! Ja w tym
czasie zajmowatam sie rowniez umawianiem kan-
dydatéw na spotkania rekrutacyjne, uzupetnieniem
niezbednych danych w systemie lub,,robota papier-
kowgq". To réwniez dobry czas na kontakty z innymi,
np. wykonanie zalegtych telefonéw czy spotkanie
na temat biezacych kwestii.

Po 15:00 nastepuje drugi wzrost poziomu wy-
dajnosci, ale nie tak wysoki jak pierwszy. To dobry
czas na zadania B (BYLOBY dobrze, gdybys zrobit
je dzisiaj, poniewaz zaniedbanie ich niesie za soba
pewne konsekwencje, cho¢ niezbyt drastyczne).

Czas na myslenie
/ czas kreatywny

Sprawy niezaplanowane
/wrzutki/pozary

Innymi stowy — jesli do potudnia uporates sie z za-
daniami A (3 najwazniejsze zadania), to teraz mo-
zesz zabrac sie za pozostate zadania z listy, ktére
majg priorytet,wazne”.

WAINE

Pamietaj! Organizmu nie da sie oszukac.

Nie wmawiaj sobie, ze w korporacyjnym $wiecie
nie ma czasu na planowanie dnia zgodnie

z rytmem Twojego ciata. Coraz wiecej firm
inwestuje w programy wellbeingowe, a metoda
zarzadzania zadaniami zgodnie z dobowa krzywa
wydajnosci jest w zasadzie bezkosztowa.

NA KONIEC DWA PRZYDATNE NAWYKI

Po pierwsze, planuj kolejny dzierr dnia po-
1 przedniego. Zajmie Ci to kilka minut, a pozwo-

li rozpocza¢ nastepny dzien z poczuciem, ze
wiesz, co masz robi¢ i na czym sie skupi¢. Nie ma
chyba nic gorszego dla efektywnosci osobistej, niz
zaczynac dzien pracy pytaniem: ,To co my tu dzis
mamy do zrobienia?". Ja najczesciej robie to na ko-
niec dnia. Robie rewizje tego, co zadziato sie dzis,
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i na podstawie tego tworze plan na jutro. PAMIETAJ,
aby czas na to podsumowanie zaplanowac¢ w kalen-
darzu. Najlepiej ustaw sobie cykliczne wydarzenie
na ostatnie 15 minut w pracy. | nie, nie zaktadaj, ze
bedziesz o tym pamietac. Przypomnij sobie, o czym
moéwilismy przy zasadzie 2 minut — na kazde zada-
nie, ktére zajmie Ci wiecej niz 120 sekund, znajdz
miejsce w swoim kalendarzu.

Po drugie, korzystaj z zasady 60/20/20, ktéra

mowi, aby planowaé jedynie 60% swojego

dnia pracy. Masz wiec ok. 5 godzin na efek-
tywne wykorzystanie. Pierwsze 20% pozostaw pu-
ste. To czas na tzw. sprawy niezaplanowane, czyli
wrzutki i pozary. Zdarzajg sie kazdemu, dlatego naj-
lepszym sposobem na to, aby nie burzyty Ci dnia,

Podsumowujac pierwszg czesc:
wiasnie odkrytes sekretny sposob
na efektywnosc osobistg!

Cata jej filozofia opiera sie

na wtasciwym zarzadzaniu
priorytetami. Tylko tyle i az tyle.

jest... zaplanowanie na nie czasu! Na pierwszy rzut
oka wydato mi sie do absurdalne, ale tylko do mo-
mentu, gdy zdatam sobie sprawe, dlaczego wrzutki
i pozary sg tak frustrujgce. No bo skoro zaplano-
watam sobie petne 8 godzin pracy i nagle pojawia
sie co$ niezapowiedzianego, to musze na szybko
zmieniac plany i znéw koncze dzieh z poczuciem
niewyrobienia sie. Dlatego zasada 60/20/20 méwi:
planuj z gtowa. Rzeczy niezapowiedziane tez da sie
umiesci¢ w kalendarzu. Jesli sie nie wydarza, to czas
na nie zarezerwowany bedziesz mégt przeznaczy¢
na inne zadania z listy. A co z pozostatymi 20%?
To tzw. czas kreatywny lub czas na myslenie,
w trakcie ktérego dokonujesz podsumowan, rewi-
zji, zmieniasz priorytety lub planujesz rzeczy waz-
ne zgodnie z koncepcjg macierzy Eisenhowera?
(w przypisach podaje link do swietnego tekstu na
temat tego narzedzia). |, co ciekawe, to jest ten czas,
na brak ktérego najczesciej narzekamy. No bo jak
to, mam planowac czas na myslenie? Tak! Jesli 20%
wydaje Ci sie za dtugie, zacznij od 15 minut kazde-
go dnia. Zarezerwuj w swoim kalendarzu slot i co-
dziennie w ciggu tych kilku minut podsumuj minio-
ny dzien: sprawdz, czy wykonate$ 3 najwazniejsze
zadania z listy i z jakim efektem, zastanéw sig, co

TEMAT NUMERU

jeszcze znikneto z Twojej listy ,to do’ i pomysl nad
zadaniami na jutro.

| jeszcze jedna rada, ktéra mi sprawdza sie re-
welacyjnie: kazdego dnia podczas podsumowania
odpowiedz sobie na pytanie: ,Co byto dzi§ moim
najwiekszym rozpraszaczem/pozeraczem czasu?”
i zapiszodpowiedz na kartce. By¢ moze masz w swo-
im otoczeniu kolege, ktéry kazdego dnia wchodzi
do Twojego pokoju i opowiada o tym, co robit po-
przedniego wieczoru. A moze Twéj czas skutecznie
konsumujg wizyty w pracowniczej kuchni? Moje
doswiadczenia podpowiadaja, ze kuchnia jest jed-
nym z najwiekszych pozeraczy czasu, bo gdzie, jak
nie w kuchni, styszy sie najciekawsze newsy z firmo-
wego backstage’u. Po jakims czasie przesledz to, co
skrzetnie zapisywates na kartce z pozeraczami, i zo-
bacz, co pojawiato sie najczesciej, innymi stowy - co
jest Twoim najwiekszym ztodziejem czasu. W kolej-
nym kroku pomysl, jak go wyeliminowa¢, a nastep-
nie, jak wykorzystac ten uwolniony czas.

ItOTE ZASADY

Zamiast klasycznego podsumowania, lista ztotych
zasad. Nie bez przyczyny wypisane sg wtasnie w ta-
kiej kolejnosci. Zacznij od pierwszej, a potem suk-
cesywnie wdrazaj kolejne do swojego zycia. Konse-
kwentnie stosowane na pewno przyniosa efekty. ¢

= Zamien ,Nie mam czasu” na,Mam w tym momencie
inne priorytety”.

= Przestan wierzy¢, ze zaoszczedzisz czas, robigc co$
lub nie robigc czegos. Zamiast tego swiadomie re-
zygnuj z pewnych aktywnosci, aby uwalnia¢ czas na
inne zadania.

= Sposréd catej listy ,to do” wybieraj codziennie 3 naj-
wazniejsze zadania, ktore decydujesz sie na pewno
wykonac.

= Wykorzystuj prawo Parkinsona do planowania czasu
potrzebnego na wykonanie zadania.

= Stosuj zasade 2 minut.

= Ustal indywidualng dobowa krzywa wydajnosci.

= Planuj kolejny dzier dnia poprzedniego.

=  Planuj wedtug zasady 60/20/20.

= Zdiagnozuj swoje pozeracze czasu, wyeliminuj naj-
wieksze z nich, a uwolniony w ten sposdb czas skon-
sumuj na naprawde wazne zadania.
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