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Poniedziatek

Cigzki dzien. 12 godzin przy biurku. Milion spraw, telefony, raporty 1 co chwilg jakis ,,pozar” do
ugaszenia... a lista poleceft do wykonania zamiast si¢ skroci¢, wydiuzyta si¢ o 20 nowych pozycji. Na
dodatek szef twierdzi, ze przeciez wyznaczone zadania zajmuja co najwyzej godzing 1 doradza lepsze
gospodarowanie czasem.

Ciekawe, jak mam lepiej zarzadzac czasem? Doba ma tylko 24 godziny, a cenne minuty nieustnie pozera
mi jakis$ zlodziej czasu. Ulubiony szef w ramach wsparcia dotozyt mi dwie ,,takie malutkie, wcale nie
zabierajace czasu’ sprawy.

Zajme si¢ tym jutro...

Wrtorek

Biore¢ nieszczegsna liste zadan do reki. 120 pozycji 1 wszystko wazne... Moze jednak nie az tak pilne 1
istotne. Prezydent Eisenhower calkiem niezle potrafit planowaé, wigc dlaczego nie sprobowac jego
sposobu (w koricu przydaje mi si¢ akademicka wiedza ze studiow). Kreslg macierz Eisenhowera 1
zaczynam spokojnie systematyzowac¢ zadania:

A. Wazne 1 pilne — rzeczy do wykonania osobiscie 1 natychmiast, czyli gaszenie pozarow.

B. Wazne i niepilne — ustali¢ termin ostatecznego wykonania i zaplanowac etapy dzialania, czg$¢ zadan
mozna zlecié, cho¢... 1 tak skontrolowac trzeba.

C. Niewazne 1 pilne - jesli jest taka mozliwos¢, to nalezy zleci¢ do wykonania innej osobie dla ktore;j
bedzie to priorytet. CzgS¢ przelozy¢ na pdznie;.

D. Niewazne i niepilne

Patrze¢ na efekt. Jakos D jest puste. No to jeszcze raz. Mam tendencj¢ do zajmowania si¢ drugorzednymi
sprawami, ktére powinny wyladowa¢ w koszu. Nie da si¢ zrobi¢ wszystkiego najlepiej na Swiecie.
Wybieram najwazniejsze sprawy z koszyka A i parg z koszyka B. Zaczynam od sprawozdania na
»wczoraj”. Telefon dzwoni 1 p6t godziny znika. Pisze, pisze i... przerwa. Przychodzi kolega, poprawiam
mu pismo, ktdre przyniost (hmmm niewazne 1 niepilne). Siadam do sprawozdania, aaaa zebranie.

Szef mowi, mowi 1 mowi. Kompletnie nie widzg sensu w tej naradzie. WigkszoS¢ omawianych spraw
mozna zatatwi¢ mailowo, ale oratorski strumieni ptynie nieprzerwanie. Dykteryjki, mowa trawa... do
szesnastej jeszcze tyle, tyle godzin. Gdyby tak uczynié czary, ponakrecac te zegary, by szesnasta byla juz.
Uff 1 koniec.

Kolejny dzien minat 1 znéw po catym dniu pracy mam wrazenie, Ze nic nie zrobitam

Lista spraw do zatatwienia: 124.

Sroda

Codziennie zapisuje, ile czasu zajmuja mi rézne czynnosci. 274 minuty przeznaczone na rozmowy
telefoniczne. Hmm czyzbym zostata telefonistkg 1 nawet tego nie zauwazytam!? 30 minut poSwigcone na
zapisywanie tego co robig.

Lista spraw do zafatwienia: 123.

Czwartek

Jakis cichy dzien, tylko 40 minut wiszenia na telefonie, za to prawie 4 godziny na spotkaniu, ktore nie
przyniosto zadnych rezultatow. Telefon. To tylko 17 (dzisiaj!) rozmowa z kolega w bardzo waznej 1
niecierpiagcej zwloki sprawie, od ktdrej za pewne zalezy pokdj na Swiecie. Pewnie nie wie jak wystaé
maila, potrzebuje jakie§ dokumenty (ktore pewnie ma u siebie) albo co$ zawalit 1 szuka ofiary. Jak widaé
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planowanie zadaf to za mato. Muszg przestac tyle paplac.

Lista spraw do zafatwienia: 123.

Pigtek

Czas na zmiany. Nowe Zasady:

» Kazdego dnia czas na prace wlasna. Przez dwie godziny nie ma mnie dla nikogo. Zadnych rozméw,
pytan, telefonow!

* Planowanie spotkan: ustali¢ czas, temat, program.

* Selekcjonowanie spraw (i selekcja rozmowcow!).

* Rozmowy telefoniczne: konkretnie 1 krotko.

» Zakaz odkladania spraw na p6znie;j.

* Konsekwencja w walce ze ztymi nawykami.

Lista spraw do zafatwienia: 123.

Poniedziatek
Na szczgscie byt weekend! Lista spraw do zatatwienia: 99.

Barbara tgczna
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