ksiegarnia internetowa

9f0$es

i

IDZ DO:

» Spis tresci
» Przyktadowy rozdziat

KATALOG KSIAZEK:

» Katalog online
»  Zamow drukowany
katalog

CENNIK | INFORMACJE:

» Zamoéw informacje
0 nowosciach

> Zamow cennik >
b
CZYTELNIA: 3

» Fragmenty ksigzek
online

ZNAKOMITA
ORGANIZACJA CZASU.
151 BLYSKOTLIWYCH
ROZWIAZAN

Autor: Robert E. Dittmer

Ttumaczenie: Bartosz Satbut

ISBN: 978-83-246-1697-8

Tytut oryginatu: 151 Quick Ideas to Manage Your Time
Format: A5, stron: 192

ksiazkik|asybusiness

Twaj osohisty regulamin pracy

Przede wszystkim jasno okre$l swoje cele i zadania
Nastepnie wyeliminuj problemy i przeszkody
| wreszcie odzyskaj swoj cenny czas

Reguly — strona po stronie
Czas jest jak pieniadz — naucz si¢ go oszczedzaé

Czas stat sie dzi$ jedna z najwiekszych wartosci. Kazdego dnia starasz sie upchna¢

Do koszyka E

w dwudziestu czterech godzinach tak wiele czynnosci, ile tylko sie da, a mimo to zawsze
co$ zostaje przetozone na nastepny dzien. Efektywna organizacja dnia to klucz do Twojego

sukcesu, a co za tym idzie, takze do wydajniejszej pracy, zmniejszenia stresu i wiekszej

Do przechowalni

satysfakcji zaréwno w zyciu zawodowym, jak i osobistym.

Koniec z marnowaniem Twoich cennych minut! Nikt nie bedzie szanowat Twojego czasu,
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jesli Ty nie zaczniesz go szanowaé. Rozmowy telefoniczne, wiadomosci w skrzynce poczty
elektronicznej, spotkania, zebrania, nawet Twoje biurko... wszystkie te elementy da sig
uporzadkowac w taki sposob, by nie pozeraty Twojego czasu, ale staty sie
sprzymierzeicem w codziennej walce, jaka toczysz w biurze i domu.

Metody dziatania w sytuacji, gdy:

musisz znalez¢ czas na sytuacje nieprzewidziane i niezaplanowane;
Twoi wspdtpracownicy rozpraszajg Cie i przeszkadzaja w pracy;
technologia zaczyna Ci utrudniac prace, zamiast ja upraszczac;
zebrania, w ktorych bierzesz udziat, sa zbyt czasochtonne;
konieczna jest decyzja dotyczaca delegowania zadan.
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dniej jest zaczacC

Najtru

Jedni uzalezniajg sie od narkotykoéw, papierosow, jedzenia lub in-
nych przyjemnosci, inni uzalezniajg sie od zycia w pospiechu, ktdry jest
zjawiskiem dominujacym we wspdlczesnym $wiecie. Moja sasiadka wy-
chowujgcatrdjke nastoletnich dzieci nieustannie zduma opowiada o tym,
jak doskonale radzi sobie z wykonywaniem wielu zadan jednoczes$nie,

. iotym, ze zawsze ze wszystkim zdgza.
[ ]

¢ ; Niestety w kolej dani
: Zadanie iestety w kolejnym zdaniu zaczyna

narzeka¢, ze nigdy nie ma ani chwili
wolnego czasu, ze jej dzien jest cal-
kowicie rozdrobniony i Ze na niczym
nie moze si¢ w pelni skoncentrowaé

Zastanow sie nad swo-
im stylem Zzycia, zanim
doswiadczysz podobnych

ktopotéw jak moja sasiad- — wreszcie, ze nigdy nie moze w ca-
ka. Rzu¢ okiem na swoj tosci poswigcic sie swojej rodzinie.
rozktad dnia — zapewne Niedawno Zycie nauczylo ja,
szybko stwierdzisz nie tyl- ze musi zacza¢ lepiej kontrolowac
ko, jak jest zagmatwany, swoj rozklad zaje¢ — niestety lekcja
ale réwniez, ze czas mozna ta byla dosy¢ bolesna. W konicu

oszczedzac na wiele sposo-

dopadtl ja stres i moja sasiadka za-
bow.

padla na ciezka chorobe. Lekarze
stwierdzili, Ze po prostu wziela na
siebie zbyt duzy ci¢zar. Z powodu choroby cierpiala nie tylko ona (juz
wszystko z nig w porzadku), lecz réwniez jej rodzina.

A przeciez wcale nie musialo tak by¢!

Problemy zdrowotne sklonity moja sasiadke do zastanowienia si¢
nad swoim zyciem i codziennym rozkladem zajec¢. Doszla do wniosku,
ze musi nauczy¢ si¢ lepiej nad wszystkim panowac. Dzi§ méwi o sobie
»hawrocona pracoholiczka” Wydaje si¢ jednak, ze tego typu problemy
lepiej jest identyfikowad, jeszcze zanim dojdzie do rownie dramatycz-
nych sytuacji — wielu z nas po prostu nie moze sobie na to pozwoli¢.
Zachowajmy sie zatem podobnie jak alkoholicy — nadszedt czas, by za-
stanowi¢ si¢ nad swoimi priorytetami w zyciu.
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Znakomita organizacja czasu

Epilog **.’
Moja sgsiadka potraktowata swojg chorobe jako ostrzezenie
i postanowita si¢ zmienié. Dokonata analizy swojego
dotychczasowego stylu zycia i organizacji czasu, a nastepnie
zaczeta lepiej nim zarzadzaé. Dzis$ czuje sie lepiej i spedza
wiecej czasu z rodzing — mimo to nadal udaje jej sie osiggaé
wszystkie cele, ktére sg dla niej wazne.

Dokonaj analizy sp_osobu
organizac) czasu

Moja sgsiadka zaczeta od przeprowadzenia analizy wykorzystania
swojego czasu. Nie nazwala tego w ten sposob, ale wlasnie do tego spro-
wadzaly sie podjete przez nig kroki. Gdy juz poczula si¢ lepiej, zaczela
prowadzi¢ dziennik wszystkich czynnosci, jakie podejmowata kazdego
dnia. Przez dwa tygodnie ze szczegétami odnotowywala absolutnie
kazdg czynno$¢, jaka zdarzylo sie jej wykonaé. Zapisywala nawet to,

“ool w jakich godzinach chodzita do toa-

°* Zadanie lety, kiedy i kto ja odwiedzal (odno-

towywala nawet najbardziej osobiste

Zastanéw sie nad wy- szczegoly z takich spotkan).
konaniem podobnego Prowadzila t¢ dokumentacje
prostego Cwiczenia. Jest po to, aby méc nastepnie przeana-

to rzecz bardzo prosta,
ktéra nie wymaga zadnych
szczegdblnych umiejetnosci
— dzieki temu ¢wiczeniu
mozna sie bardzo wiele do-
wiedziec.

lizowa¢, ile czasu zabieraja jej po-
szczegblne czynno$ci. Notatki byly
tak szczegdlowe, ze mogla nawet
stwierdzi¢, dlaczego dana czynnos¢
pochloneta wlasnie tyle czasu, ile
pochloneta.
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Btyskotliwe rozwigzania 1 do 3

Po dwoch tygodniach prowadzenia zapiskéw dysponowala juz
wystarczajacym materialem do badan. Poswigcila kilka godzin na za-
pisywanie wnioskow, jakie wyciagnela z analizy prowadzonego przez
siebie dziennika. To byla jej prywatna analiza — nie miata w sobie nic
z naukowosci, a mimo to byla niezmiernie przydatna. Dzigki niej moja
sasiadka dowiedziata si¢ bardzo wiele o tym, w jaki sposob spedza czas.

Epilog *-.'

W niektérych firmach od pracownikéw wymaga sie, aby
prowadzili analize wykorzystania czasu. Dzigki temu firmy
moga prowadzi¢ analize rozktadu zaje¢ wszystkich swoich
pracownikow i na tej podstawie dokonywaé ewentualnych

usprawnien w swoich systemach i procedurach. Skoro
mechanizm ten dziata w przypadku ztozonych organizaciji,

na pewno sprawdzi si¢ rowniez w Twoim przypadku.

Zidentyfiku]
problematyczn

e obszary

Skoro przeprowadzile$ juz analize wykorzystania czasu i jeste$
uzbrojony w cale stronice informacji i notatek, przyszedt czas, by zasta-
nowic sig, jakie wnioski mozna na tej podstawie wyciagna¢. Powiniene$
pogrupowa¢ odnotowane przez siebie czynnosci w kilka logicznych ka-
tegorii: czynno$ci natury administracyjnej, zebrania, spotkania, czyn-
nosci rutynowe, czynnosci nierutynowe itp.

Nastepnie zastanéw sie nad wnioskami. Czy jeste$ zaskoczony, ze
wykonujesz niektdre czynnosci lub ze pochlaniajg one tak duzo czasu?
Czy niektére z odnotowanych czynnosci zabieraja Ci zbyt wiele czasu?
Przyjrzyj sie takim czynno$ciom. Czy jeste§ w stanie wyjasni¢, dlatego
s3 one tak czasochlonne? Czy jeste$ w stanie to kontrolowac? Czy po-
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g Zadanie |

Zacznij szuka¢ odpo-
wiednich rozwigzan w od-
niesieniu do kazdego ze
wskazanych  problema-
tycznych obszaréw. Pomo-
g3 Ci w tym kolejne pomy-
sty przedstawione w tej
ksigzce.

trafisz wskaza¢ obszary, w ktérych
moglbys dokona¢ zmian, i w rezul-
tacie ograniczy¢ czas po$wiecany na
danego rodzaju dziatania?

W ten sposob odkryjesz kilka
obszaréw, w ktorych wprowadzenie
niewielkich zmian (wiele z nich zo-
stalo opisanych w tej ksigzce) po-
zwoli Ci wyraznie ograniczy¢ ilos¢
czasu, jaki dotychczas spedzate$ na
wykonywaniu  wszystkich zadan.

Aby co$ naprawi¢, musisz najpierw wiedzie¢, gdzie nalezy szukac przy-

czyn problemoéw. Teraz juz wiesz.

Epilog *."

Kazdy z nas musi gdzies by¢ i robi¢ cos, co zajmuje nam
wiecej czasu, niz powinno. Po prostu nie wiemy,
ktére to czynnosci. Przedstawiony powyzej proces
pozwala je zidentyfikowag.

4 Wyzna

cz sobie

jasne cele

Zastanawiajac si¢ nad wykonywang przez siebie praca, powiniene$
skupi¢ si¢ przede wszystkim na swoich zawodowych oczekiwaniach.
Nikt juz chyba nie wierzy w to, ze przez cate swoje zawodowe Zycie be-
dzie wykonywal t¢ samg prace. Wigkszo$¢ z nas prawdopodobnie nie
zostanie tez wierna jednej firmie. Tak przynajmniej wynika z analizy
najnowszych statystyk dotyczacych zatrudnienia.

Zastanow si¢ zatem, czego oczekujesz od swojej biezacej pracy.
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Btyskotliwe rozwigzania 3 do 4

Wyznacz sobie jasne cele zwigzane z Twoim rozwojem osobistym i za-
wodowym. Pamigtaj, ze cele te powinny stanowi¢ wyraz Twoich dlu-
gookresowych aspiracji. Wyznaczajac cele, powinienes$ zadbac¢ o to, by
stanowily one kolejne kroki na drodze do ostatecznej realizacji Twoich
dtugoterminowych aspiracji.

Powiedzmy, ze Twoim celem dtugoterminowym jest zosta¢ dyrek-
torem ds. PR w duzej firmie. Co musisz osiaggnac, aby zrealizowa¢ swoje
ambicje?

Potrzebujesz wyksztalcenia kierunkowego.

Potrzebujesz czlonkostwa w odpowiednim stowarzyszeniu
przedstawicieli tego zawodu.

Potrzebujesz odpowiednich certyfikatow zawodowych.
Potrzebujesz studiéw podyplomowych.

Przez okres okolo 20 lat musisz obejmowac kolejne stanowiska
PR w réznych sektorach branzowych. Stanowiska te powinny
sie od siebie rézni¢ i cechowa¢ coraz szerszym zakresem obo-
wigzkow i odpowiedzialnosci.

By¢ moze bedziesz musial wyspecjalizowaé si¢ w konkretnej
branzy.

A zatem jakie cele powiniene$ wyznaczy¢ sobie w zwigzku ze swoja

biezacy pracg? Zwr6¢ uwage na ,kolejne stanowiska” i ,,coraz szerszy
zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci”. Czy aktualnie wykonywana
przez Ciebie praca oferuje Ci takie mozliwosci? Jesli tak, wyznacz sobie

gl Zadanie |

Wyznacz sobie kolejne
cele zawodowe. Maja to
by¢ Twoje cele, a nie cele
narzucone przez szefa czy
organizacje. Nastepnie
staraj sie osiggac te cele
z uwzglednieniem uwa-
runkowan charakterystycz-
nych dla pracy, ktéra aktu-
alnie wykonujesz.

odpowiednie cele. Czy powiniene$
zacza¢ przygotowywal sie do eg-
zaminu, ktéry pozwoli Ci uzyska¢
wlasciwy certyfikat zawodowy? Jesli
tak, wyznacz sobie taki cel i prze-
znacz odpowiednig ilo§¢ czasu na
jego realizacje.

W odniesieniu do kazdej pracy,
ktora bedziesz w przysztosci wyko-
nywal, powiniene$ wyznaczac jasne
i precyzyjne cele, a nastepnie wy-
trwale dazy¢ do ich realizacji. Po-
winiene$ réwniez planowacé swoje
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zadania i organizowa¢ czas w taki sposob, aby nic nie przeszkadzato Ci
w realizacji wyznaczonych celow.

Epilog *.""
Jesli nie wyznaczysz sobie celéw, cate zycie przecieknie Ci
przez palce. Jezeli bedziesz podagzaé przed siebie

bez celu, najprawdopodobniej dotrzesz w miejsce,
w ktérym nie chcesz si¢ znalezé.

sz sobie swoje cele

Zapl

Nie wystarczy po prostu wyznaczy¢ sobie kilku celow zawodo-

wych i celéw zwigzanych z rozwojem kariery — musisz je sobie zapisacé

i regularnie do nich wracaé. Wiele lat temu sam podjalem taki wysitek,

poniewaz nalegal na to mdj 6wczesny szef. Dzi§ jestem mu bardzo
wdzigczny, ze mnie do tego skionit.

. Musze¢jednak podkresli¢, ze pre-

Y . cyzyjnie sformulowalem swoje cele
* na pi$mie i regularnie do nich wra-
calem. Oczywiscie wraz z uplywem
czasu odpowiednio te cele modyfi-
kowalem, co pewien czas dodajac
nowe, zwigzane z konkretnym sta-
nowiskiem, ktére obejmowatem.

Zapisz sobie swoje cele
osobiste i zawodowe,
w tym takze cele zwigzane
z Twoja biezaca praca. Liste
z celami trzymaj w takim

miejscu, by mégt do niej Dzigki temu, ze kiedys$ spi-
regularnie (na przyktad raz salem swoje cele, dzi§ dysponuje
W miesigcu) wracac. Pamie- dokladnym zapisem drogi, ktora
taj o uaktualnianiu tej listy szedtem przez 25 lat, by znalez¢ sie
na biezaco. w miejscu, w ktérym jestem dzis.

Taki spis celéw ulatwia réwniez po-
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