SPIS TRESCI

£ /“— KATALOG KSIAZEK —

KATALOG ONLINE

ZAMOW DRUKOWANY KATALOG

one

Wydawnictwo Helion
ul. Kosciuszki 1c
44-100 Gliwice

tel. 032 230 98 63
e-mail: helion@helion.pl

A (T
business 2" -

ksiegarnia internetows

/arzadzanie projektami

Ttumaczenie: Magda Witkowska

ISBN: 978-83-246-1535-3

Tytut oryginatu: Manage Projects Successfully
(Steps to Success)

Format: 115x170, stron: 112

Nie sposob zrealizowaé projektu zgodnie z planem? Zmien to!
o Stworz priorytety i trzymaj sie ich
* Przygotuj dobry plan awaryjny
e Zawsze miej wszystko pod kontrolg

Realizacja planu: instrukcja w kieszeni

Przyttacza Cie ogrom zadan i nattok obowiazkow? Nie daj sie pokonaé pigtrzacym sie
problemom! Twoim zadaniem jest zrealizowac projekt w zatozonym czasie i zgodnie

z budzetem. Przejmij petng kontrole i zarzadzaj projektem zgodnie z wiasnym planem.
Zbuduj efektywny zesp6t projektowy. Poznaj wszelkie tajniki skutecznej komunikacji
ze wszystkimi osobami zaangazowanymi w to zadanie. Rozpracuj zagadnienie

od podszewki i nigdy nie daj sie zaskoczyc.

Zadania do wykonania

* Dowiedz sie, na czym polega zarzadzanie czasem.

» Uswiadom sobie, jakimi umiejetnosciami musi dysponowac kierownik projektu.
¢ Naucz sie wspotpracowaé ze sponsorem i pozostatymi interesariuszami.

* Poznaj arkana planowania i uktadania harmonogramu oraz budzetu.

e Planuj, kontroluj zmiany i przygotuj sie na nieoczekiwane sytuacije.

Ksiazki z serii Kariera w kieszeni powstaty z my$la o zapracowanych ludziach

na kazdym szczeblu kariery. Pomoga Ci rozwing¢ te umiejetnosci, dzieki ktorym Twoje
zycie zawodowe nabierze prawdziwego rozmachu. Zostan czempionem w zarzadzaniu
projektami, korzystajac z cennych i praktycznych wskazowek specjalistow
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larzadzanie czasem

Czas jest zasobem, ktérego menedzerowi
projektu zawsze brakuje. Ma on tyle obowigzkow
— zwigzanych miedzy innymi z planowaniem,
rozdzielaniem zadan, monitorowaniem postepow,
motywowaniem zespotu, uszczesliwianiem
wszystkich zainteresowanych i wykonywaniem
zadan niezbednych do uruchomienia projektu

— Ze czas staje sie¢ dla niego niezwykle cenny.

Bardzo niewielu ludzi potrafi naprawde dobrze
zarzadzaé swoim czasem. Zadziwiajace jest to,

jak dzieki planowaniu oraz samodyscyplinie mozna

w ograniczonym czasie zrobié¢ wszystko,

co jest do zrobienia. W niniejszym rozdziale
omowione zostaly techniki, ktére mogq pomaéc
menedzerowi projektu nauczy¢ sie pracowaé
wydajnie i spokojnie — dzigki ich zastosowaniu
menedzer przestanie by¢ zabiegang osobg tapigca
zbyt wiele srok za ogon.
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ZARZADZANIE PROJEKTAMI

Krok pierwszy: zrozumiec nature
czasu

Najwazniejsza rzecz do zapamietania to to, ze czas

jest zasobem ograniczonym. Tymczasem zwykto sie
myslec¢, ze czas da sie naciggna¢: ,Jest mnodstwo czasu”,
,Zrobie to pdzniej”, ,Pewnie ze moze by¢ za pie¢ minut”
— jakze czesto uzywamy takich sformutowan. Nie zdajemy
sobie sprawy, ze marnotrawimy w ten sposéb cenny

i nieodnawialny zasoéb.

O czasie najlepiej mysle¢ jak o rachunku bankowym,

na ktorym mamy okreslong ilo$¢ srodkow. Za kazdym
razem gdy wydajemy troche pieniedzy, saldo rachunku
sig zmniejsza. Oczywiscie czasu nie da sie w zaden
sposob ,0szczedzac” — mozemy go jedynie ,wydawac”
lub ,kupowac”, reinwestujgc go w inne czynnosci. Takie
spojrzenie pomoze nam bardziej swiadomie dysponowac
czasem. Zaczniemy mysle¢ o takich rzeczach, jak:

B Rozdawanie czasu. Niektorzy ludzie majg problem
z uswiadomieniem sobie, jak wiele czasu po prostu
oddajg za darmo. Rzadko wreczamy komus$ pienigdze,
gdy o nie poprosi (szczegdlnie jesli wiemy, ze nigdy
ich nie odzyskamy), kiedy jednak kto$ poprosi o troche
czasu, z checig mu go dajemy... i jeszcze grzecznie
pytamy, czy tyle mu na pewno wystarczy.

B Bycie ofiarg kradziezy. Czasami inni ludzie po prostu
kradng nasz czas. Jakze czesto zdarza nam sig siedzie¢
i czekac na tych, ktorzy spozniajg sie na spotkanie, lub
cierpliwie godzi¢ sige na powolng obstuge w restauracii.
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Zarzadzanie czasem

Gdyby taka kradziez kolejnych minut i godzin dotyczyta
naszych pieniedzy, z pewnoscig wezwalibysmy policje.

WAZNA WSKAZOWKA
Warto nauczy¢ sie produktywnie wykorzystywacé
czas, ktory tracimy ze wzgledu na okolicznosci

zewnetrzne. Sprobujmy popracowaé w pociggu
i samolocie, a godziny spedzane w samochodzie

przeznaczmy na przykiad na stuchanie tasm

do nauki jezyka. W takich okolicznosciach
spedzamy bardzo wiele czasu, ktory
— odpowiednio wykorzystany — moze nam
przynies¢ ogromne korzysci.

Krok drugi: nie marnowac czasu

,Kiedy zleciat caly ten czas?” — takie pytania zadajemy
sobie pod koniec kazdego kolejnego dnia. Céz, co stafo sig
z tym czasem? Jesli zaczniemy zwraca¢ baczniejszg uwage
na swoj rozktad zaje¢ kazdego kolejnego dnia tygodnia,
stwierdzimy najprawdopodobniej, ze codziennie marnujemy
czas w doktadnie taki sam sposob. Kiedy juz zidentyfikujemy
gtéwnych ,pozeraczy” czasu, tatwiej nam sie bedzie z nimi
rozprawi¢ — kiedy tego dokonamy, staniemy sie bardziej
wydajni.

Aby zidentyfikowac takie czarne dziury, wystarczy wykonac¢
proste ¢wiczenie:

\/ Bierzemy kartke formatu A4 i dzielimy ja na kolumny:
po jednej dla kazdej z naszych codziennych czynnosci
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ZARZADZANIE PROJEKTAMI

(uwzgledniamy réwniez najbardziej prozaiczne zajecia, jak
kserowanie czy odbieranie telefondw).

\/ Kazdg kolumne dzielimy na pietnastominutowe kratki
od poczatku az do konca dnia pracy (na przykfad od 9:00
do 17:00).

\/ Nastgpnie za pomocg krzyzykow wpisywanych w kolejne
kratki zaznaczamy, ile czasu kazdego dnia zabierajg nam
poszczegolne czynnosci. Jesli na zebraniach spedzamy
godzine dziennie, odpowiednia kolumna bedzie
obejmowac cztery krzyzyki.

\/ Na koniec dnia powinnismy podsumowac czas spedzony
na wykonywaniu poszczegolnych czynnosci. To samo
robimy na koniec tygodnia.

Prawdopodobnie przerazi nas, ile czasu spedzamy,
gawedzac przy automacie do kawy — zwtaszcza jesli
porownamy te dane z iloscig czasu poswiecanego na pisanie
waznych raportow.

WAZNA WSKAZOWKA
Po zidentyfikowaniu czynnosci, ktére pochtaniaja
nasz czas, musisz zada¢ sobie cztery
istotne pytania:
1. Jakich czynnosci powinienem zaprzesta¢?
2. Na co powinienem bardziej uwazaé¢?
3. Na co poswiecam zbyt duzo czasu?
4. Na co powinienem poswigca¢ wigcej czasu?
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Zarzadzanie czasem

Krok trzeci: przejac kontrole

Powszechny problem z zarzgdzaniem czasem polega

na tym, ze ludzie zbyt czesto przyjmujg postawe reaktywng.
Dzieje sie cos niespodziewanego — reagujemy, pojawia

sie pilne zadanie do wykonania — reagujemy, kto$ nam
przeszkadza — reagujemy. Caly czas staramy sig nadazy¢
za wydarzeniami zewnetrznymi, nad ktorymi nie mamy zadnej
kontroli.

Tymczasem powinnismy sie uczy¢ przyjmowania postawy
wrecz przeciwnej — proaktywnej. W takim przypadku to my
decydujemy, co i kiedy nalezy zrobi¢, my decydujemy,

ile czasu poswiecimy na poszczegolne czynnosci, i to my
decydujemy, kiedy nalezy przejmowac sie innymi ludzmi
oraz nieprzewidzianymi wydarzeniami. Chodzi zatem o to,
aby przejac¢ inicjatywe, a tym samym réwniez kontrole nad
wtasnym zyciem, by dzieki temu skuteczniej organizowac
wilasny czas i pomagac zespotowi w wydajniejszym
wykorzystywaniu jego czasu.

Cel ten mozna osiggnag, stosujgc cztery rézne narzedzia:

1. Nadawanie zadaniom priorytetow.
2. Planowanie tego, co i kiedy zostanie zrobione.
3. Uswiadamianie sobie, czego nie nalezy robic.

4. Eliminowanie lub marginalizowanie roli pozeraczy czasu
oraz wszelkich czynnikow zewnetrznych rozpraszajgcych
naszg uwage.
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ZARZADZANIE PROJEKTAMI

W dalszej czesci niniejszego rozdziatu zajmiemy sie
szczegotowym omaowieniem tych czterech narzedzi.

Krok czwarty: jak nadawac
priorytety?

Zacznijmy od rzeczy najwazniejszych — aby poszczegolnym
czynnosciom nadac¢ odpowiedni priorytet, musimy nauczy¢
sie odroznia¢ sprawy wazne od spraw pilnych. Z tego punktu
widzenia szczegolnie istotne jest doktadne zrozumienie
obydwu tych okreslen.

Bardzo
Bardzo Bardzo
pilne, pilne,
mato bardzo
wazne wazne
PILNE
Niezbyt Niezbyt
pilne, pilne,
mato bardzo
wazne wazne
Niezbyt
Niezbyt Bardzo
WAZNE

B Przymiotnikiem wazne okresla sig sprawy o znaczeniu
strategicznym, ktére w diuzszej perspektywie zadecyduja
o tym, czy dany projekt zakonczy sie powodzeniem.

B Sprawy pilne wymagajg z kolei natychmiastowego
dziatania, cho¢ nie zawsze majg krytyczne znaczenie
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Zarzadzanie czasem

dla realizacji projektu jako takiego. Na przykfad nasz
samochod moze blokowac przejazd na parkingu przed
biurem. Pilne? Owszem. Wazne z punktu widzenia
wykonywanej akurat pracy? Nie.

Najprostszym sposobem nadawania wtasciwych priorytetow
jest przypisanie kazdej czynnosci do jednej z czterech kategorii
przedstawionych na powyzszym diagramie. Nastepnie nalezy
podejmowac dziatania w nastepujgcy sposob:

1. Niezbyt pilne, mato wazne — umieszczamy dang
czynnos¢ na liscie rzeczy do zrobienia (wiecej informacii
na ten temat ponizej).

2. Niezbyt pilne, bardzo wazne — umieszczamy dang
czynnos¢ w kalendarzu, ale z zamiarem szybkiego
jej podjecia. Zadania z tej kategorii przynoszg w diuzszym
okresie najwieksze korzysci.

3. Bardzo pilne, mato wazne — zlecamy komus innemu.

4. Bardzo pilne, bardzo wazne — zabieramy sig za to sami
i to od razu!

Co do zasady powinno sie zaczyna¢ od zadan najwazniejszych
i po kolei je realizowa¢ — pracujemy nad jednym zadaniem
naraz, a zatem bierzemy sie za nowg czynnosc¢ dopiero

po ukonczeniu poprzedniej. Nie warto zaczynac¢ od rzeczy
najprostszych — jezeli tak zrobimy, na koniec dnia bedziemy
sie zastanawiac, co robilismy przez caly dzien, skoro
najwazniejsze rzeczy wcigz oczekujg na swojg kolej.

Ktos moze jednak zapytac: ,A co, jesli w zwigzku z tym
nigdy nie uda mi sie doj$¢ do czynnosci rutynowych?”.
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ZARZADZANIE PROJEKTAMI

Witasnie z tego wzgledu nalezy sobie raz w tygodniu
zarezerwowac czas na wykonanie zadan niezbyt pilnych,
ale bardzo waznych.

WAZNA WSKAZOWKA
Nadajac czynnosciom odpowiednie priorytety,
warto pamieta¢ o zasadzie Pareto’, zgodnie
z ktorg przez 20 procent czasu najwydajniejszej
pracy osiaga sie 80 procent wynikéw. Oznacza
to, ze przez pozostate 80 procent naszego
czasu przyczyniamy si¢ do osiggnigcia zaledwie
20 procent wynikéw. Wniosek z tego taki,
ze nalezy si¢ postaraé, aby jak najwigcej naszego
czasu bylo czasem produktywnym. Wazne
jest zatem, by umie¢ identyfikowaé¢ zadania
przynoszace najlepsze rezultaty — nie chcemy
przeciez naleze¢ do tej grupy ludzi, ktéra
stara sig wypetni¢ 80 procent swojego czasu
czymkolwiek, co tylko sprawi, Zze bedziemy zajeci.

Krok piaty: odpowiednio planowac

Po ustaleniu priorytetéw mozemy przejs¢ do organizowania
czasu. W rozdziale 5. zajmiemy sie planowaniem realizacji
projektu. Nalezy jednak pamieta¢, ze planowanie
wykorzystania wtasnego czasu jest rownie istotne.

1 Vilfredo Federigo Damasio Pareto (1848 — 1923) — wioski ekonomista
i socjolog, wspottworca lozanskiej szkoty ekonomii. Zastynat odkryciem,
ze 80 procent catkowitego majatku danego kraju znajduje sig w posiadaniu
20 procent spoteczenstwa. Dzi$ zasada ta jest analogicznie przekladana
na wiele innych obszardw zycia spotecznego i gospodarczego — przyp. ttum.
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Zarzadzanie czasem

Doskonatymi metodami planowania wtasnego czasu
sg: tworzenie listy rzeczy do zrobienia oraz prowadzenie
kalendarza.

B Lista rzeczy do zrobienia to spis wszystkich zadan, jakie
menedzer i jego zespdt majg do wykonania. Caly czas
dopisuje sie do niej wszystkie nowe rzeczy, ktore trzeba
zrobic.

® W kalendarzu odnotowuje sie wszystkie zadania
0 znaczeniu strategicznym. Aby mie¢ pewnosc,
ze wszystkie zostang wykonane, nalezy kazdemu z zadan
przypisa¢ odpowiedni czas realizacji.

Zatem na poczatku kazdego tygodnia nalezy:

\/ poswieci¢ 10 minut na identyfikacje wszystkich zadan,
ktore nasz zespot musi zrealizowac,

\/ wszystkie zadania zamiesci¢ na liscie rzeczy do zrobienia,

\/ nadac¢ im odpowiednie priorytety,

\/ najwazniejsze zadania zamiesci¢ w kalendarzu i przypisa¢
im odpowiedni czas na ich wykonanie.

WAZNA WSKAZOWKA
Oto ziota reguta: najwazniejsze zadania

umieszczamy w kalendarzu, a te mniej wazne

na liscie rzeczy do zrobienia. W ten sposob
zawsze bedziemy mieli czas na najwazniejsze

czynnosci i nie bedziemy sie martwié, jesli

nie uda nam sie¢ wykonaé¢ wszystkich zadan z listy
rzeczy do zrobienia.
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ZARZADZANIE PROJEKTAMI

Lista rzeczy do zrobienia — putapki

Nie wolno korzystac tylko i wytgcznie z listy rzeczy

do zrobienia — w takim przypadku istnieje ryzyko,

ze wpadniemy w putapke czasowg. Samo tylko zapisanie
na liscie wszystkich zadan nie jest powodem do tego,

by czu¢ sie dobrze zorganizowanym i zadowolonym

z siebie. Moze sie bowiem zdarzy¢, ze tak naprawde

nie wprowadzilismy na liste zadnego porzadku ani

nie nadalismy zadaniom odpowiednich priorytetow

— w takim przypadku istnieje ryzyko, ze bedziemy sie
zajmowac rzeczami najtatwiejszymi i mniej istotnymi.

Pod koniec dnia lub tygodnia lista moze byc¢
wypetniona ,haczykami” — czesto jednak odhaczanie
kolejnych drobnych zadan odbywa sie kosztem zadan
skomplikowanych, ktére w ostatecznym rozrachunku
sg 0 wiele wazniejsze dla realizacji projektu.

Wskazowki przydatne przy planowaniu kalendarza

\/ Spotkania nie powinny by¢ planowane jako pierwsze
czynnosci wykonywane danego dnia. Wiekszosc¢ ludzi
wiasnie rano jest najbardziej produktywna, zatem warto
poswieci¢ ten czas na realizacje najwazniejszych zadan.

\/ Jesli to mozliwe, pierwsze dwie godziny kazdego dnia
powinnismy zarezerwowac dla siebie. W ten sposéb
mozemy zrealizowac najwazniejsze zadania, zanim
rozpocznie sie nieuniknione codzienne zamieszanie.
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Zarzadzanie czasem

\/ Zawsze powinnismy uwzgledni¢ nieco czasu
na rozwigzywanie réznych nieprzewidzianych
problemoéw, ktdre przeciez moga sie pojawi¢ w kazdym
momencie.

\/ Jesli mamy co$ waznego do zrobienia, powinnismy
zarezerwowac sobie w kalendarzu czas na spotkanie
z samym sobg. Nastepnie mowimy wszystkim, czym
sie zajmujemy, zamykamy drzwi, wytgczamy telefon
i bierzemy sie do pracy.

WAZNA WSKAZOWKA
Pamigtajmy o prawie Parkinsona?: praca
rozszerza si¢ wprost proporcjonalnie do czasu
zaplanowanego na jej wykonanie. Chodzi o to,
ze jesli na posprzatanie domu wyznaczymy
sobie jeden dzien, zajmie nam to co najmniej
ten jeden dzien, jesli nie nieco wiecej. A jesli
na sprzatanie mamy tylko godzine, bo potem
przychodza goscie, najprawdopodobniej uda
nam sie zmiesci¢ w tym czasie. Wniosek jest taki,
ze kazdemu zadaniu nalezy przypisywac realny,
ale niezbyt diugi czas realizacji — kazde zadanie
zajmie nam doktadnie tyle czasu, ile sobie
na nie wyznaczymy.

2 Cyril Northcote Parkinson (1909 — 1993) — brytyjski pisarz i historyk,
najbardziej znany ze swoich koncepcji dotyczacych samoistnego rozrostu
biurokracji — przyp. tfum.
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ZARZADZANIE PROJEKTAMI

Krok szosty: nie rozpraszac sie

Zawsze najtrudniej jest zaczg¢. Zatem kiedy juz sie
zmotywujemy do rozpoczecia pracy, musimy za wszelkg ceng
unikac¢ wszystkich czynnikow, ktore mogtyby nas rozpraszac.
W ramach kroku drugiego mowilismy o sposobach
marnowania czasu oraz o metodach identyfikacji jego
pozeraczy. Dokfadnie takg samg dyscypling nalezy

zachowac w odniesieniu do okolicznosci zewnetrznych, ktore
przeszkadzajg nam w pracy.

Oto kilka pomystéw na to, jak unika¢ czynnikow, ktore
spowalniajg naszg prace:

\/ Na spotkania z ludzmi lub rozmowy telefoniczne
warto wybierac nietypowe pory. Jesli ktos prosi
0 pieciominutowg rozmowe, poprosmy go, by przyszedt
punktualnie o 10:32. Jesli sprawa jest naprawde wazna,
nasz rozmowca na pewno sie pojawi. Jesli sprawa
jest jednak mafo wazna, taki cztowiek albo nie przyjdzie
w 0gole, albo sie spozni — w obydwu przypadkach
mozna wyznaczy¢ mu kolejny termin spotkania,
wyjasniajgc, ze w danej chwili robimy juz co$ innego.

\/ Warto zamykac drzwi do swojego biura — czesc¢ ludzi
dwa razy sie zastanowi, zanim do nas wejdzie.

\/ Menedzer, ktéry ma asystenta, powinien przekierowywac
na jego telefon wszystkie rozmowy przychodzgce
w okreslonych godzinach. Do interesantow mozna potem
oddzwonic¢ hurtowo.

\/ Zachecajmy innych do samodzielnego dziatania.
Czasami ludzie zapominajg o tym, ze w pewnych
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Zarzadzanie czasem

sprawach moga przejac¢ inicjatywe i nie przerywac

nam tego, co akurat robimy. Menedzer powinien pytac
swoich wspotpracownikow, jaka jest, ich zdaniem,
prawidtowa odpowiedz na zadane pytanie — jesli trzeba,
mozemy naprowadzi¢ naszego rozmowce na poprawng
odpowiedz. Jesli samodzielnie udzieli on wtasciwe;j
odpowiedzi, tym lepiej dla wszystkich.

WAZNA WSKAZOWKA
Odkiadanie na pozniej wszystkich rzeczy, ktore
nam przeszkadzaja, to Swietny sprawdzian
ich pilnosci. Okaze sig, ze wigkszos¢
z nich jest po prostu pilna (a nie pilna i wazna)
i ze mozna poradzi¢ sobie z nimi w inny sposéb.

Najczestsze btedy

X Nie delegujemy zadan

Rutynowe zadania wolimy raczej wykonywac¢ sami, zamiast
Zlecac je komus innemu. Catkiem mito jest przeciez
siedzie¢ sobie w biurze i wykonywac trywialne zadania

W poczuciu, ze jest sie zajetym, odhaczajgc kolejne punkty
na naszej liscie rzeczy do zrobienia. Tymczasem prawie

na pewno mozna by spedzac czas z o wiele wigkszym
pozytkiem, gdyby zajg¢ sie wazniejszymi zadaniami
zwigzanymi z realizacjg projektu. Delegowanie zadan
zawsze warte jest wysitku — konsekwentne delegowanie
pozwala unikng¢ sytuacii, w ktérej nagle okaze sie,

ze powinnismy by¢ w kilkunastu miejscach naraz.
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ZARZADZANIE PROJEKTAMI

X

Nie umiemy odmawiaé

Nadmierna przezornos$c¢ i przyjmowanie na siebie zbyt
wielu obowigzkow moga spowolni¢ kazdego menedzera
projektu. Pierwsza linia obrony to odwaga, by powiedzie¢
Lnie”. Wazny jest oczywiscie sposob odmawiania

— trzeba to zrobi¢ zdecydowanie, unikajgc jednoczesnie
bezsensownej agresji. Duzo wiecej osiggniemy,
zachowujgc sie konsekwentnie, a przy tym uprzejmie,
pozytywnie i optymistycznie.

Pracujemy w bataganie

tad i porzadek to bardzo wazne czynniki z punktu
widzenia wydajnosci pracy. Badania wykazaty, ze ludzie
tracg cafe godziny na poszukiwanie rzeczy, ktére

nie zostaly odtozone na swoje miejsce — numerow
telefonow, rachunkow, dokumentow, danych o klientach,
zszywaczy, papieru do kserokopiarki oraz wielu innych
przedmiotow. Uporzgdkowane (a przynajmniej dobrze
zorganizowane) miejsce pracy to podstawa — batagan
jest zrodtem zamieszania i frustracji, a takze przyczyna
marnotrawienia czasu.

KROKI DO SUKCESU

\/ Zrozumienie, ze czas jest cennym i skonczonym

zasobem, ktory inwestujemy, marnujemy i tracimy
na skutek kradziezy doktadnie tak samo, jak pienigdze.
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\/ Identyfikacja czynnosci, ktére codziennie zabierajg nam
czas, oraz najwazniejszych pozeraczy czasu.

\/ Przyjmowanie postawy proaktywnej zamiast reaktywnej
— to my powinnismy mie¢ kontrole nad wydarzeniami,
a nie na odwrot.

\/ Umiejetnosc¢ odrdzniania spraw pilnych od waznych,
nadawanie zadaniom odpowiednich priorytetéw na tej
podstawie.

\/ Skuteczne planowanie z wykorzystaniem listy rzeczy
do zrobienia i kalendarza — korzystanie z narzedzi, dzieki
ktérym sprawy wazne nie zostang pominiete lub odfozone
na pozniej.

\/ Konsekwentne podejscie do zewnetrznych okolicznosci
odrywajgcych nas od pracy.

\/ Wtasciwe delegowanie zadan, czyli precyzyjne okreslanie
istoty zadania, osoby odpowiedzialnej oraz terminu
realizaciji.

\/ Ksztattowanie postawy asertywnej, umiejetnosci
odmawiania oraz wystrzeganie sie¢ nadmiaru obowigzkow.

\/ Odpowiednia organizacja srodowiska pracy pozwalajgca
zabezpieczyC¢ sie przed zgubnymi skutkami bataganu.
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Przydatne linki®

4PM:

www.4pm.pl

Mind Tools:
http://szybkanauka.net/mt_index
Stowarzyszenie Project Management Polska:

http://www.spmp.org.pl/

3 Wsrod witryn anglojgzycznych mozna polecic strong Project Smart:
www.projectsmart.co.uk — przyp. ttum.
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