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Organizacja czasu i pracy

Procesy zachodzace w firmie

Aby sprawnie iskutecznie zarzadza¢ przedsiebiorstwem, po-
winni$my wiedzieé, ktore procesy w nim zachodzace maja naj-
istotniejszy wplyw na jego funkcjonowanie. Zeby mieé taka
Swiadomo$¢ i wiedzie¢, na czym skoncentrowac uwage, trzeba
najpierw wyszczegolni¢ konkretne dzialania i operacje, nadajac
im forme procesowg. Proces jest tylko umowna forma zdefinio-
wania tego, co dzieje sie w firmie, czyli tego, jakie czynnosci
wykonujemy, aby zapewnic¢ jej istnienie i rozw¢j. Sam proces to
nic innego jak ciag czynnoSci, ktére sa potrzebne do tego, by
zrealizowaé okreSlone zadanie. Procesem moze by¢ zaréwno
czynno$¢ sprzatania majaca na celu utrzymanie czystosci, jak
i obsluga klienta na sali operacyjne;j.

Podejscie procesowe do zarzadzania firma jest lansowane mie-
dzy innymi podczas konstruowania systemow jakos$ci. Pamie-
taj, ze znajomos¢ tego, jak wygladaja r6zne modele kreowania
biznesu pomoze stworzy¢ schemat najbardziej Ci odpowiadaja-
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cy. To mniej wiecej tak samo, jak w ukladzie systeméw spolecz-
nych, na ktérych probowano zbudowaé porzadek $wiata. Feu-
dalizm, gospodarka socjalistyczna, traktaty komunistyczne czy
demokracja nie sg idealnymi systemami, ale wiedzac, ktore ele-
menty sa w nich dobre dla czlowieka (a dobre to te, ktore dzia-
laja na jego korzys¢ w skali globalnej, jednocze$nie nie ograni-
czajac swobdd jednostki do decydowania o swoim losie), be-
dziemy mogli stworzy¢ w przyszloSci nowy model zycia. i pre-
dzej czy pozniej taki powstanie. Tak samo jest z zarzadzaniem
w firmie. System zarzadzania jako$cia nie gwarantuje sukcesu.
i sam w sobie nie jest idealny. Ale madrze zastosowany niewat-
pliwie pomaga. a juz na pewno jego niektore elementy. Wraca-
jac do podejécia procesowego, powinni$my na poczatku naszej
analizy wyszczegolni¢ procesy, jakie zachodza w naszej firmie.
Mozemy je podzieli¢ na trzy kategorie: procesy strategiczne,
standardowe i pomocnicze.

Procesy strategiczne

Pod pojeciem procesoéw strategicznych rozumie¢ bedziemy te,
ktore maja najwieksze znaczenie dla naszej firmy. a z jakiego
punktu widzenia najwazniejsze? Wybor nalezy do Ciebie. To Ty
masz okreslié, ktore procesy sa strategiczne z punktu widzenia
branzy, w ktorej dzialasz, priorytetéw, do ktorych przywiagzu-
jesz najwieksza wage. w takiej ocenie i kwalifikacji niezmiernie
pomaga umiejetno$¢ spojrzenia na firme oczami klienta. Czyli
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to, co jest najwazniejsze zjego perspektywy. Jak juz wspomi-
nalem, to klient zdecyduje, czy proponowana ustuga czy pro-
dukt jest mu potrzebna i czy zechce ja naby¢ wlasnie od Ciebie.
Procesy strategiczne to takie, ktére maja bezposredni wplyw na
funkcjonowanie firmy i nie mozna ich zlekcewazy¢ pod zadnym
pozorem. Dla firmy handlowej bedzie to niewatpliwie sprowa-
dzanie towaru od dostawcdéw, obstuga klienta. Dla firmy pro-
dukcyjnej bedzie to sprowadzanie surowcow i sam proces pro-
dukgcji. Dla przykladu firma X zajmuje sie sprzedaza uzywa-
nych cze$ci do samochodow. Czesé swoich dochodéw czerpie
z handlu w sieci, czyli rozwija sprzedaz internetowg. Ma wlasne
punkty sprzedazy, a towar dostarcza jej kilkunastu producen-
tow bezposrednio na miejsce zamdwienia, czyli albo do punktu
sprzedazy, albo bezposérednio do klienta.

Na przykladzie tej firmy mozna ogoblnie powiedzie¢, ze procesa-
mi strategicznymi beda nastepujace operacje:

1. zaopatrzenie: wspoOlpraca zamawiajacy—odbiorca;

2. dystrybucja towaru do klienta zamawiajacego przez Inter-

net;

3. obstuga klienta: sprzedaz towaru klientowi przychodzacemu
do punktu sprzedazy.

Umiejetno$¢ powigzania ze sobg tych czynnoSci, zaangazowa-
nia do nich jak najmniejszej iloéci ludzi, czyli skoordynowanie

14
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procesu, by w miejscach do tego sie nadajacych system dzialal
niejako sam, to wlasnie zadania osoby zarzadzajacej procesem.
Do ludzi przejdziemy po6zniej. Oczywiscie trzy wyszczegdlnione
wyzej procesy sa zapisane na dosy¢ duzym poziomie ogolnosci
i bazuja na dosy¢ skapej ilosci informacji dotyczacych naszej
firmy X. wpraktyce mamy tych informacji o wiele wiecej,
a wiec sam proces moze by¢ zapisany i skonstruowany w miare
dokladnie z uwzglednieniem wszystkich wariantéw rozwigzan.

Graficzny zapis proceséow

Zapisanie systemu i nazwanie go moze nie by¢ wystarczajaco
jasne. Poniewaz do wiekszo$ci z nas bardziej przemawiaja ry-
sunki i obrazy, ja osobiScie robie to tak, ze tworze jego graficz-
na matryce. Do tego celu uzywam dwoéch figur geometrycz-
nych: rombu i prostokata. Kazdy moze sobie dowolnie dobra¢
figury, jakie lubi, moga to by¢ kola, tréjkaty. Nie ma to znacze-
nia. Znaczenie ma tylko logiczny cigg nastepujacych po sobie
czynnoSci, ktore znajda sie w Srodku lub na zewnatrz figur
w formie zapiséw. Pamietaj, ze caly czas zalezy mi na tym, ze-
by$ tworzyl swoje rozwigzania, a z sugerowanych w tym pro-
gramie tre$ci mogl czerpaé inspiracje. Podreczniki typu ,wez to
i zrob to dokladnie tak” zawsze mnie irytowaly, dlatego ze nie
dawaly mozliwoSci tworzenia i nie pozostawialy miejsca na in-
wencje tworcza. Na poczatku rysuje wiec romb i wpisuje w nim
»start”, nastepnie od rombu odchodzi kreska, ktora dochodzi

15
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do prostokata, w ktorym zawiera sie tre$¢ pierwszej operacji
procesu, pozniej kolejny prostokat i tak az do momentu, kiedy
calo$¢ jest juz gotowa i caly zapis konczy sie rombem z napi-

sem ,,stop”.

Wyglada to mniej wiecej tak:

W trakcie trwania procesu, czyli dochodzac do okreSlonego
prostokata, moze sie okazac, ze przejécie dalej jest mozliwe tyl-
ko wtedy, kiedy zostanie spelniony okreslony warunek (takie
komputerowe ,,if”). Moze sie wtedy okazac, ze zajdzie okolicz-
no$¢ umozliwiajgca przejScie do nastepnej czynnosci albo nie.
Do tego stluza zapisy ,tak” lub ,nie”, tworzac jednoczesnie od-
galezienia w dwie strony od prostokata. i dalej ciggniemy za-
rowno nitke ,tak”, jak i musimy rozrysowaé, co stanie sie
w chwili, kiedy przejdziemy do wariantu ,nie”. Wierze, ze nie
zrazisz sie do tego moze niezbyt prostego opisu, ale zaraz
wszystko stanie sie jasne.

Popatrzmy zatem juz na przykladowy schemat konkretnego
procesu i mozliwo$ci w nim zachodzace. Niech bedzie to proces
(uproszczony i fragmentaryczny) ,,obstuga klienta” firmy sprze-

dajacej czesci samochodowe.

Jak widzisz, proces musi konczy¢ sie definitywnym ,stop” in-
formujacym o tym, ze zakonczyliSmy i wyczerpaliSmy wszyst-
kie jego warianty. Zadna z galezi schematu nie moze pozostaé
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otwarta. Wszystkie potencjalne mozliwo$ci powinny by¢ prze-
widziane, tak samo jak sposéb zachowania sie w kazdej z nich.

Co nam daje takie rozrysowanie i cala analiza? Pokazuje nam,
gdzie moga by¢ najstabsze miejsca i zmusza nas do zlikwidowa-
nia ich. Poza tym cala ta geometryczna zabawa ma shuzy¢ temu,
by zobaczy¢, ile elementéw procesu mozna ,zautomatyzowac”.
Kolejna korzys$é dotyczy sytuacji, kiedy do firmy przychodzi
nowy czlowiek. Ludzie na poczatku gubia sie i nie zawsze w lot
chwytaja kulture organizacyjng izasady dzialania w firmie.
Mapy procesowe, zapisy procesOw maja im dostarczy¢ infor-
macji, za co odpowiadaja i jak nalezy dzialac.

Przyszed! czas, zeby$ przymierzy! sie do zapisania procesow za-
chodzacych w Twojej firmie. Najpierw opisowo, podzniej gra-
ficznie. Bedziesz oczywiScie do tego wracac, zeby je udoskona-
la¢ i szlifowac, ale od czego$ trzeba zaczac. Nie spiesz sie. Naj-
pierw zapisz ogoélnie, co jest najwazniejsze. P6Zniej z tych waz-
nych kwestii zacznij wyszczego6lniaé ,podprocesy”, jesli bedzie
to dla Ciebie wygodne. Moga one by¢ dlugie lub krétkie, ogolne
lub szczegoblowe. Jesli trzeba, a nawet byloby to wskazane, za-
angazuj do tego ludzi, z ktérymi pracujesz. Zastandéwcie sie
wspoOlnie, jakie $ciezki sg najistotniejsze ijakie rozwigzania
beda wobec nich najbardziej skuteczne.

Ile powinno by¢ tych proces6w? To zalezy od tego, co uznasz za
najistotniejsze, warto chyba jednak pomysle¢ o takim rozwig-
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zaniu, w ktérym kazdy z dyrektoréw firmy bedzie miat w swojej
strukturze podlegajacego mu zespolu przynajmniej jeden pro-
ces strategiczny. Jesli nie znajdziesz takiego dla kazdego dyrek-
tora, zastanow sie, czy nie za duzo ,naprodukowales” dyrekto-

row.

Zapisz teraz procesy strategiczne:

18
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A teraz stworz dla nich forme graficzna.

Procesy standardowe

Kolejnym rodzajem proceséw beda procesy standardowe. Sa to
takie procesy, ktore nie maja strategicznego wplywu na dzialal-
noé¢ firmy, ale ich niedopatrzenie albo ich brak bylby meczacy,
a w konsekwencji mocno utrudniajacy prace przedsiebiorstwa.
Pod pojeciem ,utrudniajacy” mozemy rozumie¢ op6zniajacy ja-
kie$ czynnosci czy procesy strategiczne, niepotrzebnie zwalnia-
jacy tempo pracy lub po prostu szkodliwy dla firmy.

Kilka przykladowych proces6w naszej firmy X moze dotyczy¢:
1. pozyskania nowego klienta,

2. koordynowania wspolpracy z dostawca,

3. nadzoru nad ekspozycja w punkcie sprzedazy,

4. aktualizacji strony w Internecie.

Oczywi$cie w zalezno$ci od podejécia do sprawy i od prioryte-
tow kazdy z tych proceséw moze by¢ procesem strategicznym,
ale to zalezy tylko od tego, co jest najistotniejsze dla firmy.
Tlos¢ procesow standardowych bedzie o wiele wieksza od stra-
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tegicznych. Poza tym beda one dotyczyly wielu réznych spraw
zwigzanych z firma. Chcialbym zwr6ci¢ Twoja szczegdlng uwa-
ge na jeden aspekt. To, ze proces jest standardowy, strategicz-
ny czy pomocniczy, nie powinno w zadnej mierze $wiadczy¢
o tym, ze jeden moze by¢ lekcewazony, a inny nie. Nie o to cho-
dzi. Ranga, jaka nadajemy okre$lonym procesom ma stuzy¢ za-
planowaniu dzialan operacyjnych i przydzieleniu im oséb od-
powiedzialnych (o czym bedziemy za chwile méwic), ale nie
powinna by¢ wyznacznikiem, na co zwracamy uwage, a co
mozna, moéwiac popularnie, darowaé sobie, bo jesli co§ mozna
sobie darowac, to niech to bedzie §wiadoma decyzja i niech nie
wchodzi w sklad procesow firmowych.

Prosze teraz o zapisanie proceséw standardowych.
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Jesli to konieczne, stworz teraz ich forme graficzng. Celowo
uzylem tutaj sformulowania ,jesli to konieczne”, bo niektére
z tych procesdw moga by¢ na tyle proste i skladajgce sie z tak
niewielu elementéw, ze ich obraz graficzny bedzie niepotrzeb-

ny.

Procesy pomocnicze

Ostatnim sugerowanym przeze mnie rodzajem procesOw sa
procesy pomocnicze. Te, jak sie domys$lasz, maja najmniejsza
range w firmie, ale z r6znych powoddéw sa istotne. Nie maja
one bezposredniego wplywu na procesy strategiczne. Zyja swo-
im zyciem, ale dotycza tego, by atmosfera w pracy byla korzyst-
na, by utrzymac¢ standardy zwigzane z czysto$cig itd. Sami
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okreslacie, co znajdzie sie w tej grupie. Nasza przykladowa fir-
ma X moze miec takie procesy pomocnicze:

1. utrzymanie czysto$ci na terenie firmy,
2. zaopatrzenie w produkty biurowe,
3. raporty dotyczace ankiety ,,Zadowolenie klienta”.

Jak widzisz z powyzszego przykladu, proces pomocniczy zdefi-
niowany w kategorii czynno$ci moze by¢ elementem jakze waz-
nej dziedziny obslugi klienta (patrz: raporty dotyczace
ankiety). Dlatego wlasnie zwracalem uwage na to, ze zadnych
procesOw nie nalezy w firmie lekcewazy¢, aich okreslenie
i przypisanie do konkretnej grupy ma shuzy¢ sprawnemu roz-

dzialowi odpowiedzialnoSci i skutecznemu zarzadzaniu.

Zapisz procesy pomocnicze.

N
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Tak jak w poprzednim ukladzie, jesli uwazasz, ze do ktéregos
wskazana jest forma graficzna, stworz ja.

Przedstawiona powyzej koncepcja zaklada definiowanie proce-
soéw, od razu grupujac je w hierarchii waznosci. Cala prace
mozna zrobi¢ niejako ,,od tylu”. Czyli najpierw wypisaé wszyst-
kie procesy, jakie bedg zachodzily w firmie, a nastepnie podzie-
li¢ je na trzy proponowane kategorie. Jeszcze raz powtarzam,
ze ten program ma Ci sluzyé. Sam masz dokonywa¢ selekeji
iwyboru. Mozesz na przyklad zdecydowaé, ze nie bedziesz
wecale definiowa¢ proces6w pomocniczych, cho¢ osobi$cie mam

przekonanie wlasnie do takiego sytemu (w innym razie nie
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proponowalbym go). Pamietaj caly czas o tym, ze jesli co$ nie
zostanie jasno zdefiniowane, jak ma wyglada¢, to istnieje praw-
dopodobienstwo, ktore przeksztalci sie z biegiem czasu w oczy-
wisto$¢, ze pewne rzeczy nie beda Ci sie podobaly. a przeciez to
Twoja firma i wszystko powinno by¢ na swoim miejscu. Nalezy
mie¢ na uwadze fakt, ze jesli nie powiesz ludziom, jak chcesz,
zeby okreslone sprawy wygladaly, to beda dzialali po swojemu
i wcale nie jest powiedziane, ze na zlo$¢ komukolwiek, ale po
prostu dlatego, ze nie beda znali standardéw, bo nie zostaly
one okreslone. a to juz blad zarzadu.

Ludzie i procesy

PrzeszliSmy przez zdefiniowanie i wytyczenie procesow. Teraz
czas na ludzi, ktorzy beda w tych procesach brali udzial i omo-
wienie ich funkcji w firmie. Pierwsza i niepodwazalna zasada
brzmi ,nie ma odpowiedzialno$ci zbiorowej”. Jesli wszyscy sa
odpowiedzialni, to nikt nie jest odpowiedzialny. Tworcy kapita-
lizmu nie wzieli pod uwage, kiedy tworzyli jego podwaliny (a
moze zrobili to specjalnie), ze aby byl skuteczny i dzialal
sprawnie, wszyscy ludzie musza by¢ dobrzy, empatyczni, wyro-
zumiali i chcie¢ dobra dla innych. Sam system jest calkiem nie-
zly, ale brak tej fundamentalnie spelionej zasady spowodo-
wal, Ze abolicjonizm wcigz ma na $wiecie racje bytu. Nie wcho-
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dzac zbytnio wsprawy spoleczno-ekonomiczno-polityczne,
chce powiedziec, ze nie jesteSmy jeszcze przygotowani na to, by
stosowa¢ odpowiedzialno$¢ zbiorowa, choé byloby to o wiele
prostsze. Chcac dostosowaé sie do istniejacych okolicznosci,
musimy (jesli oczywiscie chcemy dziala¢ skutecznie) do stwo-
rzonych przez nas proceséw, funkeji i zadan dobraé¢ odpowied-
nich ludzi i uczynic¢ ich odpowiedzialnymi — poprzez demokra-
tyczne wybory — za sprawne dzialanie poszczegdlnych czesdci
systemu.

Znaczenie odpowiedzialno$ci kazdego
zadania

Wspomnialem juz kilkakrotnie, ze firma to zespo6l, to zbior jed-
nostek, wartoSci, idei, dzialan. Dzielac wiele kwestii na podze-
spoly, nie nalezy zapominaé o celu takiego podzialu. Nie moze
on dzieli¢, ma lgczy¢, a jego umowny podzial ma tylko shuzyé
sprawniejszemu zarzadzaniu calo$cia (jak wiemy, kiedy cel roz-
bijemy na podcele, o wiele latwiej go zrealizowac). Na pewnym
poziomie wszystko jest jedno$cia i caloScia. i to nie tylko z me-
tafizycznego punktu widzenia. Firma, tak jak organizm, grupa
czy subkultura, sklada sie z cze$ci sktadowych jednakowo waz-
nych dla caloéci dzialajacego systemu. Dlatego nalezy przyjac
zasade, ze wszystko sie liczy. Nie ma spraw nieistotnych, nie-
waznych. Nie sta¢ nas na to, zeby lekcewazy¢ jakikolwiek
aspekt dzialania firmy tylko dlatego, ze wydaje nam sie

N
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w pierwszym odruchu malo wazny. Moze sie bowiem okazac,
ze nasza arogancja lub zwykle przeoczenie bylo powodem stra-
ty lub braku zysku (brak zysku nie zawsze musi by¢ strata).
Wyobrazmy sobie prezesa jakiej$ poteznej firmy, ktory jest wy-
czulony na sprawy czystoS$ci. Jest u nas w firmie, poszed!} do to-
alety, a tam... No wlasnie, i co? z kontraktu nici. Przez glupig
toalete, zapyta kto§? Znam osobiscie ludzi, ktorzy nie zrobia in-
teresu z kims§, kogo kibel firmowy wyglada jak lotnisko w Saj-
gonie. Toaleta Swiadczy o wlascicielu. Nie liczac juz historii,
kiedy spotykamy sie z ekscentrykiem, a takich przeciez nie bra-
kuje. Przykladem niech bedzie Howard Hughes z granego
przez Leonardo DiCaprio wizjonera-ekscentryka w filmie Avia-
tor. To oczywi$cie skrajny przyklad (ale mimo wszystko nie wy-
ssany z palca) wskazujacy na to, ze wszystko jest wazne i méwi
rowniez o tym, na co ludzie moga zwraca¢ uwage. a przeciez
firma istnieje dzieki ludziom. Tym wewnatrz organizacji i tym,
ktorzy korzystaja z jej ustug.

Jeste$ szefem. Nie pozwol, by szczegodly dziatalnoéci zaprzataly
Ci glowe, ale jednocze$nie nie zaniedbuj szczegotow. Wilasnie
w tym celu robimy mapy proceséw, ustalamy cele i ustalamy
odpowiedzialnych za nie ludzi. Ci wlaénie ludzie maja wiedzie¢,
za co s3 odpowiedzialni i jak maja wykonywac swoje zadania.
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Przypisanie odpowiedzialnosci do
konkretnych oséb

Czas przypisa¢ odpowiedzialno$¢ za poszczegolne procesy, za-
dania, cele konkretnym ludziom. Kazdy wcze$niej zdefiniowa-
ny i zapisany proces nalezy uzupemié¢ informacja, kto w firmie
za niego odpowiada. Je$li w firmie istnieje podzial organizacyj-
no-hierarchiczny, czyli stanowiska dyrektorskie sa obsadzone
wedlug klucza definiujacego najwazniejsze obszary dzialania,
to sprawa bedzie prosta. Wyobrazmy sobie stanowiska: dyrek-
tora handlowego — zajmujacego sie sprzedaza i wszystkim, co
jest zwigzane z klientem zewnetrznym, dyrektora technicznego
— ktéry odpowiada za wewnetrzna cze$é przedsiewziecia, czyli
taka, ktéra jest niewidoczna dla klienta, jak zaopatrzenie,
sprzet, produkcja — oraz dyrektora ds. koordynacji i reprezen-
tacji, w sktad ktérej moga wchodzi¢ takie aspekty jak sprawna
organizacja wewnatrzfirmowa, reklama, szkolenia czy dzial fi-
nansowy. Majac trzech dyrektoréow, rozdzielamy miedzy nich
procesy strategiczne, oni natomiast wswoich pionach maja
kierownikow poszczego6lnych dziatow, ktoérzy sa odpowiedzialni
za procesy standardowe. Kierownicy maja w swoich komor-
kach ludzi, ktorym przydzielaja procesy pomocnicze, czynigc
ich wlaénie za nie odpowiedzialnymi. Jesli stworzymy taki po-
dzial, zawsze bedzie wiadomo, jaki odcinek potrzebuje wspar-
cia, jesli bedzie dzialo sie co$ niepokojacego. Taka organizacja
upraszcza wiele aspektéw istnienia i funkcjonowania firmy. Od
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przydzielenia zakreséw obowiazkoéw, bo te niejako wynikaja
z procesOw, jakie sa przypisane okreSlonym osobom, po szyb-
ko$¢ wreagowaniu na potencjalne bledy, jakie pojawig sie
w trakcie dzialania. Zwro6¢, prosze, uwage na wygode takiego
podzialu organizacyjnego. Ludzie czuwaja, by czynno$ci umoz-
liwiajace realizacje procesow byly wykonane, a oprbcz tego
sprawdzajg sprawno$¢ ich przebiegu. Rowniez jasna staje sie
rola osob pelnigcych funkcje kierownicze czy dyrektorskie.
Maja oni zarzadzaé¢ procesami tak, by sprawnie dzialaly, maja
pracowa¢ nad ich udoskonaleniem oraz maja przewodzic¢ lu-
dziom, tak by chetnie i w atmosferze wzajemnego zrozumienia,
szacunku i sympatii wykonywali to, co do nich nalezy. Role
i funkcje kierownicze w ukladzie kontaktu ze wspolpracowni-
kami sprowadzaja sie do skutecznej motywacji i wzajemnej
wspolpracy. w ten sposéb odwracamy stary skostnialy model,
gdzie dyrektor byl katem i nadzorca, a staje sie osoba, ktora za-
czyna shuzy¢ ludziom. Shuzy¢ rada, wsparciem i doswiadcze-

niem.

Prawa i obowiazki oséb odpowiedzialnych za
procesy

MoéwiliSmy wecze$niej o roli szefa, przywodcy w organizacji,
ktora chee sie rozwijaé i ktéra planuje rosnaé w sile. Zeby moc
zaja¢ sie tym, co bedzie wytyczalo nowe kierunki, czyli ksztatto-
waniem wizji i celow nadrzednych, szef musi mie¢ w firmie od-
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powiednich ludzi, ktérzy zaopiekuja sie tym, by system dzialal
sprawnie i realizowal pokladane w nim nadzieje. Dlatego wia-
$nie to nie szef powinien by¢ odpowiedzialny za procesy, ktore
sa realizowane, ale wyznaczeni do tego celu ludzie. Przekazujac
innym ludziom nadzér nad czymkolwiek trzeba mie¢ $wiado-
mos¢, ze sa to ich obowigzki. Odpowiedzialno$¢ za co$§ zawsze
oznacza¢ bedzie obowigzek. a jesli sa obowigzki, to dla réwno-
wagi powinny tez by¢ prawa. w zyciu jest tak, ze bardzo latwo
przychodzi nam ustalanie i wreczanie komu$ obowiazkow, ale
z dawaniem praw to jest juz nieco gorzej. Wynika to z nieod-
partej checi zachowania kontroli za wszelka cene. Zapomnij
o tym modelu. On tez jest przestarzaly. Szef, ktéry chodzil z ba-
tem, nazywany byl ekonomem i jego czasy minely, tak jak czasy
dinozaurow. Wlasciciel ma dobra¢ sobie do wspolpracy takich
ludzi, zeby nie bal sie zostawi¢ w ich rekach firmy. Dlatego tak
wazng rzecza jest dobor odpowiednich ludzi. Obowigzki oséb
odpowiedzialnych za procesy sprowadzaja sie do tego, zeby
dzialaly one sprawnie izeby wspélgraly zinnymi procesami.
Oprocz tego nalezy dazy¢ do usprawniania tych proceséw, ale
caly czas w koordynacji z innymi procesami, ktore sg wspolist-
niejace. Chodzi o to, ze jesli nastepuje jaka$ zmiana w jednym
procesie, to do tej zmiany musi by¢ przygotowany tez ten pro-
ces, ktory jest od niego w jakim$ stopniu zalezny. Warunek ten
jest niezbedny, aby nie doprowadzi¢ do sytuacji, kiedy zmie-
niajgc i ulepszajac jeden aspekt dzialania, popsujemy, pogor-
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szymy lub nie dostosujemy drugiego. Po raz kolejny wiec wi-
da¢, ze wiekszo$¢ umiejetnosci, jakie powinny mieé osoby za-
rzadzajace procesami, sprowadza sie do umiejetnosci wspol-
pracy z innymi i skutecznej komunikacji. Bo, jak wiemy, zmia-
ny i ustalenia to nic innego, jak wspoélne narady i rozmowy.

Ludzie zarzadzajacy procesami powinni mie¢ wplyw na ich mo-
dyfikowanie. Zarzadzanie procesem nie bedzie sprawne, jesli
ograniczymy je do zwyklego wykonywania instrukcji. Zycie, tak
samo jak zycie firmy, to ciggle zmiany. To wciaz nowe sytuacje.
Taki stan rzeczy wymaga elastycznosci. Czasem sytuacja wygla-
da tak, ze najlepszym rozwigzaniem jest odstepstwo od wszel-
kich regutl i zagranie w zupeklie inny sposéb, niz do tej pory.
itakie prawo powinny mie¢ osoby zarzadzajace procesami.
Trudno jest wymysla¢ tu przykladowe sytuacje, ale mowie tu
o takich zdarzeniach, kiedy zaistniala sytuacja polaczona z kro-
kami procesu w konsekwencji zaprzeczy Nadrzednej Ideologii
firmy albo opdZni realizacje ktérego$ z waznych celow. o tym,
czy istnieje takie zagrozenie, ma wlasnie zdecydowaé zarzadca
procesu i musi on mie¢ narzedzia umozliwiajace mu dzialanie.
Takie sytuacje wdobrze zorganizowanym przedsiebiorstwie
beda mialy miejsce niezwykle rzadko, ale trzeba przewidzie¢,
ze moga sie zdarzy¢. Natomiast troche inng sprawa jest mody-
fikacja proces6w w sposoéb zaplanowany i przygotowany. Obo-
wigzkiem osoby odpowiedzialnej za proces jest jego uspraw-
nianie. Wiec w sposéb automatyczny nabywa on praw do zgla-
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szania zmian. Tak jak wspomnialem, zmiany powinny by¢ ko-
ordynowane i powinny wspolgra¢ z caloécia dzialalnoéci, dlate-
go dobrze jest je ustala¢ na wspolnych zebraniach czy po kon-
sultacjach. w zmianie proceséw strategicznych moze uczestni-
czy¢ wlasciciel, ale wcale nie musi. OczywiScie ze szef jest sze-
fem i moze rowniez uczestniczy¢ w zmianach proceséw pomoc-
niczych, jesli tak sobie zyczy. i czesto lub zawsze ma to miejsce
w ukladzie, kiedy firma jest nieduza. Natomiast im staje sie
wieksza, tym bardziej powinni$my odsuwac od siebie podejmo-
wanie decyzji na nizszych szczeblach. Powodoéw takiego dziala-
nia jest kilka. Przede wszystkim wkladajac we wszystko rece,
doprowadzimy do sytuacji, ze odpowiedzialno$¢ za skutki de-
cyzji rozmyje sie. No bo jak mozna przewidzie¢ rezultat, kiedy
jest kilku decydentow ikazdy chce po swojemu? Jeszcze raz
powtarzam, ze narzedziem wtasciciela w kwestiach podstawo-
wych jest zaplanowany, przemy$lany i przekazany ludziom sys-
tem zasad i wartosci. Kolejnym argumentem przemawiajacym
za delegowaniem zadan i uprawnien na nizsze szczeble zarza-
dzania jest to, ze ludzie musza sie uczy¢. Jeszcze inna strona
takiego postepowania wynika z kwestii zaufania. Jesli dajesz
komu$ narzedzia do dzialania, a p6Zzniej dzialasz za niego, to
wyraznie sygnalizujesz, ze mu nie ufasz. Nie wierzysz w to, ze
moze to zrobi¢ dobrze. Brak zaufania jest poteznym narze-
dziem demotywujacym wspolpracownika. a co z popelianymi
bledami? Ludzie majg prawo popekia¢ bledy. Tak samo jak Ty
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ija. Czlowiek jest tylko czlowiekiem, a poza tym nie ma takiej
dziedziny, w ktérej nauka odbywalaby sie bez popeliania ble-
doéw. Oczywiécie nie namawiam do euforii, kiedy co$ sie ,wysy-
pie”, ale nie trzeba z tego robié¢ tez ogromnej tragedii. Trzeba
wycigga¢ wnioski i stara¢ sie, by nie popemia¢ tych samych
bledéow w przyszlosci. i Twoi wspolpracownicy powinni o tym
wiedzie¢. Paradoksalnie moze to wplynaé na mniejsza iloé¢ ble-
dow, bo zniknie strach zwigzany z tym, ze jesli kto$ sie pomyli,
to od razu na jego plecy spadnie bat. Jasng sprawa jest, ze nie
nalezy tolerowa¢ bylejakoSci czy niestaranno$ci. Trzeba zacho-

wac szeroko rozumiany umiar i rownowage.

Przypisz procesy zachodzace w Twojej firmie do konkretnych
0sob, definiujac jednocze$nie odpowiedzialno$¢ za nie.
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Czas i jego wykorzystanie

Zeby méc sprawnie i skutecznie radzi¢ sobie z wyzwaniami, ta-
kimi jak sprawne zarzadzanie procesami czy wspolpraca na po-
szczegolnych stanowiskach, nalezy umiejetnie zarzadzac cza-
sem. Chodzi tu o czas zaré6wno trwania proceséw, jak i o jego
wykorzystanie w ukladzie pojedynczej jednostki. Sama kwestia
czasu moze wydawac sie odrobine banalna, ale z punktu widze-
nia mozliwosci, jakie niesie umiejetne nim gospodarowanie,
staje sie to tematem najwyzszej wagi. Zla organizacja moze wy-
nika¢ z wadliwie skonstruowanych proceséw, nieumiejetnosci

zarzadzania nimi, jak rowniez z nieumiejetnego rozplanowania
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ich w czasie. Chcemy czy nie, czas jest takim czynnikiem, ktory
pomaga nam skoordynowac¢ okreslone czynnosci, tak by dziala-
nie przez nas podejmowane bylo nie tylko skuteczne, ale i opty-

malnie zgrane i zaaranzowane.

Wszystkie firmy maja tyle samo czasu

Nalezy zdawac sobie sprawe z kilku bardzo istotnych zalezno-
$ci, jakie wigza sie bezposrednio z czasem. Nie istnieje na $wie-
cie firma, ktéra by byla faworyzowana przez wszech$wiat
w taki sposéb, ze mialaby wiecej czasu niz inne (chyba ze kto$
umie manipulowa¢ czasem, choc z drugiej strony czasem lepiej
jest tego nie robic). Wszyscy maja réwne szanse i tylko od Cie-
bie zalezy, czy dany czas wykorzystasz w konstruktywny i przy-
noszacy korzy$¢ sposob. To, ze jedna firma danej branzy staje
sie liderem, w duzym uproszczeniu bedzie oznaczalo, ze lepiej
wykorzystala swoj czas niz jej konkurencja. Taki rozwdj wypad-
kéw moze byé oczywiscie uwarunkowany rowniez wieksza ilo-
Scig kapitalu zaangazowanego w firme czy lepsza kadra zarza-
dzajaca, ale na dluzsza mete to wlasciwe wykorzystanie czasu
bedzie kluczem do sukcesu. a dobra kadra zarzadzajaca czy
wieksza ilo$¢ kapitalu to zawsze narzedzia, ktére mozemy po-
sigé¢ i zaprzac do realizacji naszego przedsiewziecia, bo wyni-
kaja one bezposrednio z naszych umiejetnoSci i kreatywnoSsci.
Pamietaj, ze wszyscy maja tyle samo czasu. Wazne jest, by wie-
dzie¢, jak wlasciwie i optymalnie go wykorzystac.
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Godziny pracy, nadgodziny, skutki
przeciazenia

Kolejng kwestig sa godziny pracy. w ukladzie zewnetrznym,
czyli przy wspolpracy z klientem zewnetrznym, godziny pracy
beda czesto z gory narzucone przez rynek i konkurencyjne fir-
my. Oznacza to mniej wiecej, ze sklepy w centrach miast beda
najczesciej otwarte od dziesiatej do osiemnastej. Te, ktére znaj-
duja sie wkompleksach handlowych beda mialy godziny
otwarcia dostosowane do godzin otwarcia tych wlasnie kom-
pleksow, a plac targowy rozpoczyna swa dzialalno$é wtedy, kie-
dy wiekszo$¢ z nas jeszcze $pi, a konczy swoja dzialalno$¢ w po-
tudnie.

Trzeba mie¢ Swiadomo$¢, ze firma powinna by¢ otwarta w tych
godzinach, ktére beda najwygodniejsze zpunktu widzenia
klienta. Masz bardzo szerokie pole dzialania. Firma, ktora pro-
wadzisz, moze by¢ czynna przez kilka godzin w ciggu dnia
i rownie dobrze moze funkcjonowaé od rana do nocy. Wszystko
zalezy od charakteru dzialalnosci i od tego, jak widzimy kwe-
stie organizacji czasu pracy.

Proponuje zwrdci¢ uwage przy tej okazji na kilka kwestii. Po
pierwsze z niczym nie trzeba przesadzaé. Zaréwno zbyt malo
intensywne dzialanie, jak i ogromne zaangazowanie Srodkow
i zasobéw moze spowodowaé¢ dysharmonie. Mlodzi przedsie-
biorcy, ktorzy za wszelka cene chca dogodzi¢ klientowi, czesto
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wykorzystuja wzorzec pracy do upadlego, byle tylko klient byt
zadowolony. Takie dzialanie na dluzsza mete jest toksyczne.
Trzeba umie¢ znalez¢ granice tego, co oznacza ,za wszelka
cene”. Po pierwsze dlatego, ze nie istnieje sposéb czy metoda,
ktora zadowoli zawsze wszystkich, a po drugie dlatego, ze
klienci wykorzystaja to bez pardonu. Kolejnym waznym argu-
mentem jest to, ze ludzie nie sa robotami. Kazdy znas ma
okreslone mozliwoéci, ktorych przekroczenie grozi spadkiem
efektywnosSci. Pamietajmy przez caly czas, ze optymalny model
biznesu lansuje podejscie efektywne, a nie efektowne. Nie jest
sztuka zrobienie zysku z jednoczesnym ,zajezdzeniem” wspol-
pracownikéw. Ludzie powinni przyj$¢ do firmy, dobrze wyko-
nac¢ swoja robote i z zadowoleniem p6j$¢ do domu, tak by jutro
mogli znowu dac z siebie to, co najlepsze. Wiemy wszyscy, ze
tak sie nie dzieje, kiedy ludzie sa przemeczeni. Kazdy z nas,
kiedy jest przemeczony, dziala o wiele mniej skutecznie, niz
w ukladzie dobrego samopoczucia. Wiem, ze te granice jest do-
sy¢ latwo przekroczy¢, szczegblnie kiedy firma sie rozwija lub
kiedy ma bardzo wysoko postawione cele.

Pamietaj. To wlaSciciel, menadzer powinien zadba¢ o to, by
czas pracy w firmie byt optymalny. i dziala tutaj prosta zasada.
Jesli przecigzymy ludzi pracujacych w firmie, to zalozone cele
osiggniemy w dluzszym odcinku czasu i w zdecydowanie gor-
szej atmosferze pracy. a po co, skoro mozna zachowywa¢ takie
tempo, aby nie doprowadza¢ do ,,przegrzania organizmu”?
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Jesli ludzie poswiecajg pracy wiecej czasu niz zapisana w umo-
wie, to powinni mie¢ za to zaplacone. Dlaczego? Wyobraz so-
bie, ze pracujesz w firmie i wykonujesz tak zwane nadgodziny.
inikt Ci za to nie placi. Jak sie czujesz? Co my$lisz o swoim
pracodawcy? Jak pracujesz? Chyba nie potrzeba dalszego ko-

mentarza...

Planowanie i przewidywanie czasu trwania
Procesow 1 Czynnosci

Zeby skutecznie zapanowaé nad czasem pracy i organizacja
w firmie, musimy wiedzie¢, jak dlugo trwaja procesy i czynno-
$ci w niej wykonywane. Tylko wtedy bedziemy umieli w sposéb
zorganizowany stworzy¢ skuteczny isprawnie dzialajacy sys-
tem. wtym celu nalezy zdefiniowaé czas trwania poszczegdl-
nych proceséw w firmie. Ile czasu zajmuje caly proces, ile czasu
zajmuja kolejne jego etapy? To wazne, bo jesli chcemy w istnie-
jacy proces wpasowac kolejny, dolaczajac go do schematu or-
ganizacyjnego, to musimy wiedzie¢, gdzie go dolaczy¢, a w tym
celu jest nam potrzebna informacja, jak czasowo wyglada nasz
proces podstawowy. Wyobrazmy sobie, ze produkcja potrzebu-
je materialu czy surowca potrzebnego do zakonczenia procesu
wytworzenia gotowego wyrobu w dziesie¢ dni po rozpoczeciu
procesu produkcji. Po co zatem gromadzi¢ ten material, skoro
mozna go zamowié u dostawcey ,just in time” i moze on zostac

do nas dostarczony w 6smym dniu cyklu produkeji? Osiem dni
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zalegania surowca w magazynie to wymierne pieniadze, bo
przeciez musimy za material zaplaci¢. Nie inaczej ma sie spra-
wa z niematerialng kwestia zgrania proceséw w czasie. Je$li
wiemy, ze w cztery dni od momentu rozpoczecia procesu po-
trzebne bedzie zaangazowanie dzialu kontroli jako$ci, w iloSci
czterech osob, na czas jednego roboczego dnia, w celu skontro-
lowania okreélonej partii materiatu, to wiadomo juz, jak zapla-
nowa¢ prace, by nie bylo przestojow, aby ludzie wiedzieli, co
maja robic¢ i aby wszystko odbylo sie sprawnie. Zwr6é, prosze,
uwage, jak zatem istotne jest odpowiednie zgranie ze soba pro-
cesOw w czasie. Jak wielkie straty (czasu, energii, pieniedzy)
moga wywola¢ niewlasciwie skonstruowane systemy! z drugiej
za$ strony pragne zwroci¢ Twojg uwage na fakt, ze jesli poswie-
cimy odpowiednia ilo§¢ czasu na stworzenie dobrego lub bar-
dzo dobrego sytemu (nie ma idealnych), to zycie w firmie staje
sie prostsze, przyjemniejsze itak naprawde sprowadzi sie do
kontroli proceséw i motywowania ludzi do pracy z nimi.

A teraz wypadaloby zdefiniowa¢ czas trwania proceso6w w Two-
jej firmie. Wez zatem kartke papieru i do dziela.
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Sposoby na wykorzystanie kazdej chwili (co
robic¢...)

Nastepna kwestia bedzie dotyczyla wykorzystania wolnych
chwil w trakcie pracy. Jak wiemy, na calo§¢ czasu pracy, tak
samo jak na calos$¢ godziny, dnia czy tygodnia skladaja sie ich
mniejsze czastki. Moga to by¢ minuty, chwile, okresy — dluzsze
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lub krétsze. Aby firma rozwijala sie i dzialala sprawnie, nalezy
namawia¢ wspolpracownikow do wykorzystywania kazdej wol-
nej chwili. Co to oznacza? Otéz sprawa jest prosta. Nie tra¢my
czasu na zbedne pogadanki, a je§li mamy wolna chwile, to wy-
korzystajmy ja wlasciwie z punktu widzenia jakoSci naszej pra-
cy. OczywiScie ludzie, tak jak wspomnialem, to nie roboty i cza-
sem trzeba napic sie czegos, zjes¢ czy zwyczajnie wymienic¢ tro-
che informacji na temat spraw prywatnych. Chodzi tylko o to,
zeby zachowa¢ wlasciwe proporcje iumiar. Zazylo$¢ i dobra
wiez pomiedzy osobami pracujacymi w firmie sa bardzo wazne,
poniewaz beda stanowily o atmosferze, w jakiej pracujemy. Ale
jesli przerwa $niadaniowa z pietnastu minut przechodzi w go-
dzine, to znaczy, ze albo ludzie sa niekompetentni, albo kto$
stworzyl niewlaSciwy system organizacyjny. Nie chodzi o to, by
kogo$ goni¢ do roboty, bo to, jak wiemy, jest najmniej skutecz-
ne. Kazdy powinien wiedzie¢, co ma robi¢. a to miedzy innymi
bedzie zrealizowane, jeSli bedziemy umieli zaprowadzi¢ odpo-
wiednig kulture organizacyjng ijesli dobierzemy sobie ludzi,
ktorzy beda ja tworzyli.

Co to oznacza w praktyce? Nic innego jak to, ze zaréwno Ty,
jak i pozostale osoby w firmie powinny sie stosowaé¢ do zasady
optymalnego wykorzystania czasu pracy, tak by efektywnie
i pozytecznie go spedza¢. Jesli za mocno ,rozluZnimy dyscypli-
ne”, to pézniej trudno bedzie wszystko zmieni¢, bo napotkamy
na opor. To naturalne prawa fizyczne i zyciowe. Co zatem robic
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ijak to organizowac? Je$li zdarzy nam sie posiadac zbyt wiele
czasu, z ktérym nie wiemy, co zrobi¢, to mozna po$wieci¢ go na
tworcze myslenie dotyczace proceséw zachodzacych w firmie
lub po prostu zastanowic¢ sie, co i jak mozna usprawni¢ (to chy-
ba najlepiej wykorzystany czas, pod warunkiem ze rzeczywiscie
angazujemy sie w ten mys$lowy proces z zaangazowaniem). Fir-
ma ,3M” z zalozenia doradza swoim wspolpracownikom, aby
cze$é czasu pracy poswiecili na tworcze myslenie (do tego jed-
nak trzeba mie¢ tworczych ludzi). Kto$, kto jest odpowiedzial-
ny za grupe ludzi lub za proces, moze zaangazowac sie w anali-
ze, czy wszystko dziala sprawnie albo czy mozna jako$ zmoty-
wowac kogo$, komu to pomoze. Tak naprawde zawsze wszyst-
ko mozna usprawni¢. Zrobienie porzadku w papierach, po-
sprzatanie swojego biurka czy nawet odkurzenie stuzbowego
samochodu moze przynie$¢ o wiele wiekszy pozytek niz marno-
trawienie czasu na niepotrzebne rozmowy czy zastanawianie
sie, co ze soba zrobi¢. Tak naprawde chodzi o wyrobienie w so-
bie takiego nawyku, by produktywnie dziala¢ przez caly czas,
zaplanowany na prace. ijest to istotne z kilku powodoéw. Po
pierwsze dlatego, zeby nie trzeba bylo pracowaé dluzej niz to
konieczne. Ludzie dobrze zorganizowani dzialaja skutecznie
i po oSmiu godzinach idg do domu. Inni z kolei dzialaja po
dwanascie godzin z takim samym skutkiem, tylko ze w trakcie

dnia cztery godziny zmarnuja na r6zne nieistotne czynnosci.
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Po drugie albo tworzymy firme skuteczng i konkretng, gdzie lu-
dzie wiedza, co maja robic, robia swoje i ida do kolejnych zajeé,
np. rodzinnych (bo zycie to nie tylko praca), albo tworzymy
sztuczng atmosfere, pokazujac ,jak to ciezko pracujemy”. Kto$
moglby powiedziec, ze dzisiaj nie pracuje sie o§miu godzin, ze
pracuje sie wiecej i ciezko. Jesli kto$ pracuje ciezko i dlugo, to
znaczy, ze pracuje do dupy. Pracowaé trzeba efektywnie i ma-
drze.

Po trzecie, proponuje takie podejscie. ,,Zrobmy, co mamy zro-
bi¢ jak najszybciej i pdzniej zajmijmy sie czym$ przyjemnym.”
Cho¢ zycze Ci, zeby Twoja praca byta Twoim hobby.

Liczy sie efektywny czas poSwiecony zadaniu,
czyli ,,skuteczna szybkos¢”

W nawigzaniu do tego, co powiedzialem wcze$niej odno$nie
efektywnego wykorzystywania czasu, proponuje Ci, aby by¢
skutecznym i szybkim. Aby zachowaé skuteczna szybkos¢ do
rzeczy, trzeba zabiera¢ sie od razu, kiedy pojawi sie taka po-
trzeba. Zanim jednak zaczniemy, trzeba pomysle¢, jak zrobi¢ to
najsprawniej, jak najmniejsza iloécig oséb i jak najskutecznie;j.
To takie maslo maslane i do tego takie oczywiste. Co jednak
oznacza w tym ukladzie ,skuteczna szybko$¢”? To w pierwszej
kolejnosci spokojne zastanowienie sie nad problemem. Ta po-
zorna sprzeczno$¢ nie jest paradoksem. Abraham Lincoln po-
wiedzial kiedys, ze ,je$li ma osiem godzin na $ciecie drzewa, to
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przez sze$c¢ ostrzy pile”. w naszym ukladzie oznacza to nic inne-
go, jak tylko spokojna analize, jakie rozwigzanie w danej sytu-
acji bedzie najlepsze. Nie zaczynamy dziala¢, zanim nie pomy-
Slimy. Najpierw myslimy, tworzymy plan, staramy sie przewi-
dzie¢ konsekwencje, a dopiero pozniej bierzemy za telefon albo
robimy zebranie i uruchamiamy maszyne realizacyjna. i wtedy
tak naprawde jestedmy skuteczni. Bo liczy sie stworzony sys-
tem. a sposob rozwigzania danego problemu to nic innego, jak
stworzenie systemu jego rozwigzania i wdrozenie go w zycie.
Mozna sie zastanawia¢, czy aby przypadkiem nie mam drobne-
go skrzywienia dotyczacego systemow. Pewnie tak jest, ale zy-
cie pokazalo mi, ze tworzenie dobrze przemyslanych systemow
jest najbardziej skuteczne ito nie tylko w firmie, ale w calym
zyciu. Osiggniecie celu, rzucenie nalogu, nauka jezyka, osig-
gniecie bogactwa, stworzenie harmonijnego zwiazku jest o wie-
le prostsze, kiedy mamy dobrze przemys$lany system jego osia-
gniecia. To nic innego jak plan dojs$cia do obiektu naszego pra-
gnienia. inie widze zbyt duzej réznicy pomiedzy systemem
zdobycia wolnoSci finansowej i zakupéw w supermarkecie (do
tego tez mam system). Zmieniaja sie tylko narzedzia. Kluczem
do skutecznych systemow jest ta stara zasada: ,,pomysl, zanim
co$ zrobisz”.
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Planowanie rytmu pracy

Problemem wielu dzisiejszych firm jest tak zwany syndrom
,Szarpania sie w dzialaniu”. Wyglada on mniej wiecej tak, jak
jadacy wswoim nowym samochodzie Rocky Balboa grany
przez Sylwestra Stallone w drugiej czeSci filmu Rocky, czyli
~Skokowe przemieszczanie sie po nawierzchni”. Tymczasem
plynna jazda jest o wiele bardziej skuteczna i przyjemna, nie
mowiac o ekonomicznych aspektach zuzycia paliwa, amortyza-
cji, opon itd. Zeby jednak plynnie przemieszczaé sie, musimy
uchwycié¢ wlasciwa ruchowi harmonie. Tq harmonia w ukladzie
naszej firmy jest rytm pracy. Zeby jednak poznaé¢ rytm pracy
iumie¢ do niego dostosowa¢ dzialanie, potrzebna jest znajo-
mo$¢ nie tylko psychologii, umiejetno$ci obserwacji wraz
z umiejetno$cia wyciagania wnioskow, ale réwniez wszech-
stronno$¢ i przygotowanie na zmiane. Oprocz tego sprawe bar-
dzo upraszcza znajomo$¢ pewnych zaleznoS$ci, ktore stajg sie
niemal regutami. Prze$ledzmy kilka z nich. Kiedy kto$ idzie na
urlop, najczesciej jego ostatnie dni pobytu w firmie charaktery-
zuja sie tym, ze osoba ta jest bardzo uprzejma, grzeczna, roze-
S$miana iwszystkim niemalze pomoze. ztakim czlowiekiem
wtedy da sie zalatwi¢ prawie wszystko. Kiedy umiera nam kto$
bliski, czujemy sie, ogblnie rzecz ujmujac, zle. Mniejsza war-
to$¢ przywiazujemy wtedy do ziemskich spraw, nawet celowo
majac na uwadze konsekwencje naszych czynow, odpuszcza-
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my, stajemy sie apatyczni i nieobecni. Wejécie w zwiazek mal-
zenski czy macierzynstwo jest dla ludzi okresem, kiedy ciezar
uwagi z np. pracy zawodowej przesuwa sie na plaszczyzne pry-
watng, domowa. Po prostu rodzina staje sie wtedy najwazniej-
sza. aw kwestii globalnej? Pelnia ksiezyca powoduje to, ze lu-
dzie staja sie bardziej rozdraznieni, agresywni. Ostry, gorski
wiatr, ktory nagle odwiedza nasze rejony, powoduje podobne
objawy. Wczesna wiosna to najczeSciej okres dlugo oczekiwany
po zimie, dlatego jej przyjécie przyjmujemy czesto powtarza-
nym zdaniem, zZe ,az chce sie zy¢”. i tak jak przyroda ma swoje
rytmy, tak samo nasza firma bedzie je miala. Moga one by¢
spowodowane wieloma réznymi czynnikami. i do tych, ktorzy
zarzadzaja firma, nalezy ich zdefiniowanie oraz praca zgodnie
z nimi. OczywiScie cze$¢ tych czynnikdéw bedzie zmienna, cze$é
za$ bedzie stala. Jedno jest pewne — lepiej z nimi wspolpraco-
waé, niz sie im przeciwstawia¢ — tak jak szybciej poplyniemy
z pradem rzeki niz pod prad.

Znajomos$¢ wlasnego ciala

Zeby sprawe zobrazowa¢ dokladniej, proponuje zastanowi¢ sie
nad wlasnym cialem. Znanym powszechnie zjawiskiem sa bio-
rytmy. Mowiac ogblnie, czasem mamy wieksze predyspozycje
do robienia czego$, a czasem mniejsze. Wynika to z ogblnej za-
sady, ze wszystko sie zmienia. Wplyw planet, fazy ksiezyca,

temperatura, warunki klimatyczne maja na nasz organizm
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ogromny wplyw. Czasem nas wzmacniaja i mobilizuja, a cza-
sem nie. i znajac te zalezno$ci, mozemy dostosowaé¢ harmono-
gram naszych dzialan do istniejacych warunkow. Nie chodzi
o to, zeby odpuszczaé¢ wszystko, kiedy nie mamy wsparcia od
matki natury, bo sg sprawy, czynnos$ci, ktére bedziemy musieli
wykona¢ czy zrobié¢. Chodzi tylko o to, zeby madrze planowac
przedsiewziecia okre$lonego kalibru na odpowiedni czas,
a wtedy szanse na pozytywng ich realizacje wzrastaja. Chodzi
dalej o to, zeby dziala¢ optymalnie i skutecznie. Stowa ,opty-
malnie” i ,skutecznie” beda sie przewijaly tak czesto w tej cze-
$ci Programu Sukcesu Firmy, jak stwierdzenie ,,to, co dajesz, to
wraca” w Osobistym Programie Sukcesu. Wiedzac, kiedy mamy
wsparcie od matki natury, dzialamy ,,z pradem”.

W praktyce wystarczy, ze bedziemy obserwowaé, co sie wokot
nas dzieje i odpowiednio, z wyczuciem na to reagowac. Nie ma
sensu przekazywanie komu$§ bardzo waznych informacji czy
praca z nim nad skomplikowanym projektem, kiedy jego mysli
bladza winnym miejscu. Ustalanie strategii rocznej na pare
dni przed sezonem urlopowym tez nie bedzie najlepszym roz-
wigzaniem, bo ludzie sa najcze$ciej juz mySlami w miejscach,
w ktorych beda spedzali urlop. Trzeba rowniez umie¢ dostrzec
i zrozumie¢, ze czasem kto$ ma gorszy dzien, tylko dlatego, ze
tak po prostu czasem jest. JesteSmy ludzmi. Oczywiécie kazdy
skutek ma swoja przyczyne, ale czasem nie warto rozgrzebywaé
tematu zbyt gleboko, tylko pozwoli¢ ludziom uporaé sie z nim,
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a najlepsze, co mozemy zrobi¢, to wykazaé wspolczucie i empa-
tie. Firma powinna by¢ jak dobra rodzina, bo w niej spedzamy
wiele godzin dziennie. Jeszcze raz pragne podkresli¢, ze nie su-
geruje zachowan, ktoére usprawiedliwialyby bylejakos$¢ iod-
puszczanie spraw, ktore powinny by¢ zalatwione bezwzglednie,
bo wynikaja one z prostej zasady, ze bez ich udzialu firma prze-
staje funkcjonowa¢ lub popelia powazne bledy. Cala delikat-
no$¢ tej sugestii polega na tym, ze nowe powazne projekty,
nowe dzialania i kolejny ,,atak” na rynek powinien nastepowac
wtedy, kiedy jesteSmy silni i zmobilizowani, a przy tym wspie-
raja nas czynniki zewnetrzne. Dobry strateg zawsze wyczuje,
kiedy sa takie momenty, a jesli dlugo nie beda nadchodzily to
je po prostu stworzy.

Zastanow sie nad tym, jak to wyglada w Twojej firmie.

Swiadome przerwy i wypoczynek

Rytm pracy to takze rytm odpoczynku. Harmonia i rownowaga
w dzialaniu sa zawsze uzaleznione od tego, ile chwil poswieci-
my na niedzialanie. Mowa tu o przerwach, odpoczynkach, urlo-
pach, dniach wolnych od pracy. Zanim rozwiniemy szerzej ten
temat, niech mi bedzie wolno przytoczy¢ fragment artykulu
z jednego z samorzadowych magazynow, ktory ostatnio czyta-
tem: ,Na rynku pracy zawsze byla i bedzie swoista sprzeczno$¢
interesow pomiedzy osobami, ktore oferuja prace, a tymi, ktore
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chca ja podjac. Kiedy oferujemy prace, chcielibySmy, aby osoba
zatrudniona byla doskonale wykwalifikowana, dyspozycyjna i,
co chyba najwazniejsze, malo kosztowna. Pracownik natomiast
szuka przede wszystkim dobrze platnej, stalej pracy, zabezpie-
czajacej zwlaszcza jego uprawnienia pracownicze. Pogodzenie
tych wzajemnych oczekiwan bywa bardzo trudne”. Tyle tekstu.
Zwr0O¢, prosze, uwage na dwie sprawy. Po pierwsze takie podej-
Scie nigdy (i tu autor artykulu ma racje) nie doprowadzi do sy-
tuacji, gdzie obie strony beda zadowolone, a po drugie tak
w rzeczywistoSci wyglada ta sytuacja. Nie zgadzam sie nato-
miast z poczatkiem przytoczonej kwestii, ze ,sprzecznos¢ za-
wsze byla i bedzie”. Jesli zastosujesz model proponowany prze-
ze mnie w spos6b wladciwy, to ten problem spoleczny przesta-
nie dotyczy¢ Ciebie, Twojej firmy iludzi, ktérzy beda z Toba
wspolpracowali.

Jednym z elementéw proponowanej przeze mnie polityki w fir-
mie jest zabezpieczenie, przewidywanie i organizacja konstru-
owane w taki sposob, by pogodzi¢ ze soba wiekszo$¢ elemen-
tow, ktére wznanych mi firmach stanowia problem zar6wno
dla wlascicieli, jak idla ludzi z nimi wspélpracujacych. a do-
prowadzenie do takiej sytuacji jest mozliwe wtedy, kiedy zabez-
pieczymy naszym podopiecznym odpowiednie warunki i stwo-
rzymy wladciwg atmosfere, zanim sami zaczng sie upominaé
o stlusznie im zreszta nalezgce sie prawa. itu wracamy do
przerw iodpoczynku. Bo jaki zdrowo mys$lacy czlowiek jest
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w stanie stwierdzié¢, ze mozna pracowaé przez caly czas bez od-
poczynku? w dzisiejszej dobie stowo ,dyspozycyjnosé”, ktore
umieszcza sie na ogloszeniach mowigcych o checi zatrudnienia
kogo$ do firmy, jest kojarzone ztym, ze ,zawsze, wszedzie,
o kazdej godzinie dnia inocy, bez przerwy ido upadlego”.
Przeciez t bez sensu. z czlowiekiem jest jak z gabka, ktora nasa-
czona jest woda. Istnieje jaka$ granica, powyzej ktorej nie po-
plynie juz zadna kropla (no chyba ze potu). Nie wolno tak pod-
chodzi¢ do ludzi i dlatego trzeba zadba¢, zeby przerwy, urlopy,
chwile wolne byly niejako wkalkulowane w rytm i harmono-
gram pracy. Moze komu$ wydaje sie bardzo oczywiste lub ra-
czej banalne zwracanie uwagi na te kwestie, ale uwierz mi, pro-
sze, ze jest to sprawa duzej wagi. Trudno jest tutaj mowic
o konkretnych rozwigzaniach czasowo-organizacyjnych, nie
znajac do konca charakteru przedsiebiorstwa, ktore prowadzisz
lub ktore masz zamiar prowadzi¢. Dlatego rozwiazania prak-

tyczne pozostawiam Twojej inwencji tworczej.

Dotrzymywanie termindw i ustalen

Kolejnym czynnikiem, ktéry moze dziala¢ zar6wno z korzyscia,
jak ize szkoda dla rytmu pracy, jest dotrzymywanie terminow
i ustalen. w duzej mierze te sprawe reguluje dobrze skonstru-
owany system pracy, a co za tym idzie madrze zdefiniowane
i sprawnie przeprowadzone procesy. Ale jak wiemy, firma to
ludzie i najistotniejsze jest, zeby Swiadomosé, jak istotne jest
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dotrzymywanie zobowiazan, tkwila w glowach naszych wspol-
pracownikow. Termin to termin. Je$li kto§ zobowigzuje sie do
zrealizowania okre$§lonego projektu w okre$lonej jednostce
czasu, to powinien go dotrzymaé, bo w przeciwnym razie zosta-
je zaburzony rytm pracy. Powinniémy to przyja¢ jako regutle,
poniewaz jesli zaczniemy odpuszczaé takie sprawy jak systema-
tyczno$¢ idotrzymywanie terminéw w drobnych kwestiach,
z biegiem czasu ta drobna z pozoru bylejako$¢ moze sie przesu-
waé na powazniejsze aspekty naszej dzialalnosci. No dobrze.
Ale co zrobié¢, kiedy przesuniecia w dzialaniu w stosunku do za-
lozen i tak sie pojawig? Tu sprawa jest prosta. Kluczem jest in-
formacja. Informacja przekazana nie w chwili, kiedy uplywa
termin realizacji danej czynnos$ci, ale wczesniej, czyli juz w mo-
mencie, kiedy istnieje niebezpieczenstwo, ze termin zostanie
przesuniety w czasie. Takie dzialania prowadzi sie po to, by
mo6c w odpowiedni sposéb zaplanowaé prace, tak by nie bylo
niepotrzebnych przestojow, niejasnosci i zadraznien. Nie mo-
zemy od siebie oczekiwa¢, ze zawsze wszystko bedzie zrobione
na czas. Zresztg i nie o to tu chodzi. Chodzi o to, ze jesli widzi-
my, ze nie zdazymy, siadamy i ustalamy nowy termin, przysto-
sowujemy do tego terminu procesy, informujemy wszystkich
zainteresowanych wynikiem naszych dzialan o zmianach
i wspolnie rozchodzimy sie do dalszych zaje¢. Takie dzialanie
jest nie tylko katalizatorem nieprzyjemnych uczué¢, nerwow,
pretens;ji, jakie moga sie pojawi¢ w miejscu pracy, ale $wiadczy
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rowniez o kulturze osoby, ktora ,zawalila” termin, o jej szacun-
ku do pozostalych wspolpracownikow oraz jest wyznacznikiem
osobistej pewnosci i odwagi. Dlaczego odwagi? Bo tylko tchorz
boi sie przyzna¢ do bledu. Czlowiek odwazny stanie i powie:
»Tak, popelnilem blad. Zawalilem termin. Przepraszam. Doloze
wszelkich staran, aby w przyszlo$ci nie popei¢ tego samego
bledu”. To wszystko. To takie proste, a zarazem wymaga cywil-
nej odwagi. i taki system proponuje, aby$ zastosowal w swojej
firmie. Ludzie powinni wiedzieé¢, ze popelnienie bledu to nic
strasznego. Wazne jest tylko to, by nie robi¢ §wiadomie balaga-
nu oraz informowa¢ wcze$niej, je§li ma zdarzy¢ sie niedotrzy-
manie terminu. Jak pewnie sie domy$lasz, do takiego dzialania
potrzebni sa odpowiedzialni ludzie. Dobrze sie domys$lasz. Lu-
dzie, ktérymi sie otoczysz, powinni by¢ odpowiedzialni.

Przyczyny i skutki zlego planowania

O przyczynach zlego planowania powiem tyle: moga one wyni-
ka¢ z tego, ze kto$ nie u§wiadamia sobie, jak istotng role w zy-
ciu firmy stanowi sprawnie dzialajacy system, nie umie dobrze
zaplanowaé dzialan (bo brak mu na przyklad wiedzy meryto-
rycznej) albo zwyczajnie nie chce mu sie pomysleé czy praco-
wac. w kazdym z tych przypadkéw blad lezy nie po stronie ko-
go$, kto nie chce lub nie umie, ale po stronie tego, kto w hierar-
chii przedsiebiorstwa jest jego przelozonym. Kompetencje i ich
ocena s3 tematem kompletowania odpowiedniego do pracy ze-
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spotu. Od Ciebie zalezy, kogo zatrudnisz, z kim zdecydujesz sie
wspolpracowaé. Tak samo sprawy sie maja, jesli selekcji wspot-
pracownikow dokonuje dyrektor czy kierownik. To on powi-
nien by¢ przygotowany do tego, by podpisa¢ umowe z osoba,
ktoéra bedzie nadawala sie do okre$lonej pracy.

Na temat skutkow zlego planowania natomiast mozna by po-
wiedzie¢ o wiele wiecej. Wymienie tylko niektére z nich: chaos,
marnotrawienie czasu, nerwowo$¢, wrogosc¢ ludzi wobec siebie,
fatalna atmosfera, zlosliwos¢, sprzeczki, awantury, apatia...
Tak naprawde mozna by tak jeszcze dlugo. Tylko po co? Zle
planowanie jest jak wrzod na zoladku, jak prochnica na zebie.
Trzeba je likwidowaé, tylko kosztuje to wiele stresu, pracy
i nerwow. Je$li natomiast na organizacje poswiecimy odpo-
wiednig ilo$¢ czasu, stworzymy sprawnie dzialajacy system, po-
matu, ale sukcesywnie bedziemy go wdraza¢ od poczatku ist-
nienia naszej organizacji, to po jakim$ czasie zbierzemy zniwo
naszych dzialan w postaci sprawnie funkcjonujacej ,,maszyny”.
Potrzebne beda tylko drobne korekty w trakcie jej pracy, a na-
wet kiedy zdecydujemy sie na zmiane profilu czy wejdziemy
w inng branze, to podstawy zostang bez zmian, a zmieni sie tyl-
ko techniczna cze$¢ zagadnienia i by¢ moze narzedzia pracy.
Pamietaj, zeby zachowa¢ odpowiedni rytm pracy, zadbaj o to,
zeby wkalkulowa¢ w harmonogram pracy przerwy ipotdz
szczegblny nacisk na dotrzymywanie terminéw i ustalen.
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Pracuj nad ustanowieniem wlasnej

kultury organizacyjnej

Co oznacza kultura organizacyjna? To nic innego jak to, czym
firma jest, czym sie wyrdznia spoérod innych, co soba repre-
zentuje, stowem wszystko, co jest z nia zwigzane. Ilo$§¢ wspol-
pracujacych ze soba ludzi, zadania, jakich sie podejmuja, at-
mosfera w jakiej pracuja, wiezy jakie ich lacza — to wszystko
tworzy obraz widoczny na zewnatrz. i tak jak nie ma dwoch ta-
kich samych oséb, tak jest niemozliwo$cia, by istnialy dwie ta-
kie same firmy. Oczywi$cie mogg istnie¢ podobienistwa, ale ni-
gdy nie bedzie tak, ze zaistnieja na rynku dwie identyczne fir-
my. Zawsze znajdzie sie co$, co bedzie je roznilo. Pisze o tym
dlatego, ze wiele z istniejacych firm stara sie za wszelka cene
»~pozowat” na co$, czym nie jest. Utozsamianie sie zinnym
podmiotem i che¢ stania sie identycznym, przypomina mi che¢
upodobnienia sie fana do swojego idola. i wtedy pojawia sie co$
takiego jak ,sztuczno$c”, ktora jest wyczuwalna dla calego oto-
czenia. i malo tego, czesto jest to ze szkoda dla podmiotu, ktory
pragnie sie upodobnié¢ do obiektu swojego uwielbienia. Czytaj,
jak dzialaja najlepsze w branzy firmy, obserwuj je, podpatruj
i wykorzystuj to, co zobaczysz, ale w sposob, ktory bedzie dla
Ciebie wlasciwy i odpowiednio dostosowany do tego, kim je-
ste$, iczym jest Twoja firma. Nie jest nigdzie napisane, ze
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chcac skorzystaé zzaobserwowanego systemu, musisz przyj-
mowac go w caloéci. Odrzucaj to, co jest dla Ciebie zbyt sztucz-
ne czy po prostu zbedne. w ten sposéb bedzie tworzona kultura
organizacyjna firmy. Powstanie twor, ktéry bedzie autentycz-
ny, wiarygodny i prawdziwy. Aby moc lepiej to wszystko zobra-
zowacé, gotowy jestem stwierdzi¢, ze tak naprawde wszystko,
czego potrzebujesz, aby stworzy¢ nieprzecietng firme, ktora be-
dzie wzorem dla innych, to Swiadomo$¢ tego, by jak najlepiej
wspolpracowaé (wspolpracowaé, a nie zadowoli¢) z klientem
ijak najlepiej wspoélpracowac zludzmi, ktérzy wspottworza
z Toba firme. To duze uproszczenie, ale zawierajace sie w gra-
nicach przyjetej przeze mnie przyzwoitoSci.

Badz oryginalny. Nikt nie powiedzial, ze wszyscy muszg ,,Smi-
ga¢ w krawatach”, nikt tez nie powiedzial, ze najlepsi musza
mie¢ Certyfikaty Jako$ci. Najlepsza gwarancja jakosSci sa do-
brze skonstruowane systemy ikompetentni, peli rado$ci
i optymizmu ludzie. To najlepsze ,gwaranty” jakoSci. Rynek
oceni, czy kto§ zasluguje na miano dobrej czy miernej firmy.
Pracuj zatem nad stworzeniem niepowtarzalnej jednostki, na
ktorej to inni beda sie wzorowali, tak by poprzez swoja dzialal-
no$¢ udowodnic, ze zaslugujesz na miano prawdziwego tworcy.
i tego Ci zycze!
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Prowadzenie ksiegowosSci i finansow

Pod koniec tego modutu chcialbym poruszy¢ temat prowadze-
nia ksiegowosci i finanséw. Nie bede opisywal samych zasad
prowadzenia ksiegowo$ci. Na ten temat jest wiele publikacji,
ai moja wiedza merytoryczna dotyczaca tego zagadnienia nie
jest na takim poziomie, bym mogl o tym pisaé. Pragne jednak
zwroci¢ Twoja uwage na pewna ogolng kwestie dotyczaca wila-
$nie rozrachunkow i rozliczen. Ot6z sprawa ta dotyczy tego, czy
samemu w strukturach wlasnej firmy zajmowac sie ta sprawa,

czy tez zlecaé to na zewnatrz.

Zalozylem, ze nowo powstajaca firma korzysta z uslug biura ra-
chunkowego. i prawdopodobnie jest to najkorzystniejsze roz-
wigzanie (no chyba ze rodzajem dzialalnoSci sg ustugi zwigzane
z prowadzeniem ksiegowosci). Powodem takiego podejscia do
tematu jest to, by nie traci¢ swojego cennego czasu na to, co
inni zrobia lepiej i w konsekwenc;ji taniej. Na poczatku korzy-
stamy z uslug biura rachunkowego. Jednak firma sie rozwija,
czas uplywa, ludzi wspolpracujacych z nami jest coraz wiece;.
Koszty zwigzane z obsluga rachunkowa rosng, bo rachunkow
i faktur jest coraz wiecej. Kiedy$ dokumenty z jednego miesigca
mieScily sie wjednym malym segregatorze, teraz jest ich juz
bardzo duzo. Poza tym firma zaczyna wykazywa¢ coraz wieksze
obroty, zysk, ktory powstaje w wyniku prowadzonej dzialalno-
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Sci jest tez coraz wiekszy. Coraz bardziej draznigca staje sie
kwestia podatkow, ktore trzeba placi¢ od kwoty wykazywanego
dochodu itd. Jednym slowem firma staje sie coraz wieksza.

Kiedy w firmie powinien powstac¢ dzial
ksiegowosci i finanséw

I tak dochodzimy zn6éw do zasadniczej kwestii (bo pragne przy-
pomnie¢, ze ksiegowo$¢ i finanse to zasadnicza kwestia prowa-
dzenia dzialalnoS$ci gospodarczej), czyli do tego, co dalej z na-
szymi finansami. Trudno jest jednoznacznie okresli¢ i podaé
recepte, kiedy zlecanie ushugi ksiegowania firmie zewnetrznej
przestaje miec racje bytu. Wszystko zalezy od sytuacji, jaka ma
miejsce w firmie. Ale myéle, ze warto sie zastanowié¢ nad naste-
pujaca sprawa. Osoby, ktére prowadza nam ksiegowos¢ w biu-
rze rachunkowym, zwykle nie zajmuja sie tylko nasza firma.
Maja swoje obowiazki, prowadza tez inne firmy. Czas, ktory
moga poswieca¢ naszym sprawom, jest z zasady ograniczony.
Oczywiscie w trakcie wspolpracy zmienia sie jej model, powsta-
ja nowe ustalenia, nowe umowy, nowe pomysty, aby wspotpra-
ca odbywala sie na jak najlepszym poziomie. Ale w pewnym
momencie moze sie okazaé, ze biuro rachunkowe, z ktérym
wspolpracujemy, nie spelnia naszych oczekiwan. i nie musi to
by¢ kwestia tego, ze zle prowadzi nam ksiegowo$¢. Chodzi
o rozmiar naszego przedsiewziecia i o wiedze merytoryczna co
do dlugofalowego planowania finansowego.
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Juz wyjasniam, o co chodzi. Kiedy firma sie rozwija, powstaje
zysk. Na poczatku jest on niewielki. Jeéli firma jest wlaSciwie
zarzadzana i prowadzona — zysk roénie. Zeby nie odprowadzaé
zbyt wielkich pieniedzy w formie podatkéw trzeba inwestowac,
czyli zarzadzaé¢ przeplywem pienigdza w firmie. Zeby jednak
inwestowac, trzeba wiedzie¢, w co ijak. Poza tym, takie inwe-
stycje maja sens wtedy, kiedy sg skorelowane z planami rozwo-
jowymi firmy i ida w parze z idea rozwoju firmy. Inwestowanie
w cokolwiek na dluzsza mete moze okazacé sie kula u nogi i nie-
potrzebnym kosztem w przysztosci. Bo je$li mamy w firmie sa-
mochody iich ilo§¢ w zupelnoSci nam wystarcza, a zeby zain-
westowac¢ nadwyzke, kupujemy nastepny samochod albo kilka,
ktore sa niewykorzystane, to prawdopodobnie nie sg to w pelni
wladciwie zainwestowane $rodki. Do tego, by wiedzie¢, w co in-
westowaé lub raczej reinwestowaé $rodki powstale jako nad-
wyzka irobi¢ to madrze, potrzebna nam wiedza. Szczegoblnie
jest to istotne, kiedy zaczynamy obracac coraz wiekszymi kwo-
tami pieniedzy. w calej tej zabawie chodzi o to, zeby uchwycic¢
moment, kiedy stworzenie niewielkiego dzialu ksiegowosci czy
finans6w, aco za tym idzie, zatrudnienie u siebie w firmie
osob, ktoére by mialy o tym pojecie i po$wiecaly caly swoj czas
na opracowywanie strategii, jak zarzadzac¢ srodkami finanso-
wymi, jest juz niezbedna koniecznos$cig. Moze sie bowiem oka-
za¢, ze stworzenie takiego dzialu to koszt pieciu tysiecy. Mysli-
my wiec, po co inwestowac takie pienigdze, skoro biuro ra-
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chunkowe wystawia nam rachunek na dwa tysigce? Kwestie te
rozumieja dobrze ci, ktérzy po czasie zorientowali sie, ze moz-
na bylo zaoszczedzi¢ dziesieé tysiecy, gdyby troche inaczej rein-
westowaé powstaly zysk. Absolutnie nie mam nic przeciwko
biurom rachunkowym. Uwazam, ze sa bardzo potrzebne, ale
rzadko zdarza sie, zeby osoby tam pracujace mialy taka wiedze,
by wskaza¢ nam optymalne rozwigzania reinwestycyjne, ktore
zagwarantuja firmie najlepsze z mozliwych posuniecia. i tylko
dlatego, ze na dluzsza mete nie w tym sie specjalizuja.

A co z nami? Czy niezbedne jest organizowanie ksiegowosci we
wlasnym zakresie? Niekoniecznie. To tylko jedna z opcji. Moz-
na nawigzaé¢ wspolprace z kwalifikowanym doradca, ktory pod-
powie nam, co zrobié. Trzeba tylko pamieta¢, ze nie bedzie to
czlowiek zaangazowany w nasza sprawe tak jak kto$ z firmy.
Mozna tez osobiScie sie doszkala¢ i szuka¢ rozwigzan metoda
prob i bledéw. Mozna tez nic nie robi¢ z rozwijajaca sie firma,
tylko ze szkoda naszej pracy i wysitku. Powtorze. Zarzadzanie
przeplywem pienigdza w firmie jest bardzo wazne. Bo co
z tego, ze zarobimy duzo, skoro duzo réwniez rozejdzie sie fi-
nansowymi ,dziurami”, a to tylko dlatego, ze szkoda nam bylo
zainwestowa¢ okre$long kwote, by te dziury zalata¢? Poza tym
trzeba mie¢ Swiadomo$¢ takiej sprawy. Jesli chcesz, zeby Two-
ja firma sie rozrastala i w przyszlo$ci stanowila potezna i stabil-
na jednostke, to predzej czy pdzniej nie ominie Cie stworzenie
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dzialu finansowego wewnatrz organizacji. Sztuka jest tylko
wiedzie¢, kiedy nadszed! juz ten moment.
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