Wigksza efektywnos¢ w pracy. 6 zasad pomagajacych uzyskac ja!
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W zwigkszeniu efektywnosci chodzi przede wszystkim o to, zeby wzia¢ odpowiedzialnos¢ za swdj czas i
przesta¢ go marnowac na sprawy, ktore nic wartosciowego nie przynosza pod wzgledem finansowym,
zawodowym ani prywatnym. Aby zyska¢ wigcej, robiac mniej, trzeba skupi€ si¢ przede wszystkim na
eliminowaniu zbgdnych zadan i czynnosci.

Koniecznym jest zapamigtanie, ze to co robisz, jest wazniejsze od tego, jak to robisz! Wydajnosc jest
wazna, ale bezuzyteczna, jesli nie odnosi si¢ do wlasciwych rzeczy. Przewaznie na wypetnienie zadan
pracownik ma 8 godzin, ktdre nie koniecznie praca wypelni, a pozostaly czas wypada jakos¢ zapelnié, by
wyglada¢ na zapracowanego. Wpadamy w kolowrotek krzatania si¢, przektadania papierow, sprawdzania
emaili, spotykania si¢, prowadzenia dlugich rozmoéw telefonicznych, parzenia kawy, sprawdzania
Facebooka czy porzadkowania folderow w komputerze. Czasami moze dojs¢ do takiej sytuacji w ktorej
przyjdzie zosta¢ po godzinach, bo wykonywanie zadan zastgpczych pochtonie tak czas, ze braknie na te
wiasciwe.

Jak zatem efektywnie pracowac 1 nie marnowac cennego czasu pracy i swojego ?

1. Zapychacz czasu — rezygnujemy z domen ktdre nie pomagaja w wykonywaniu pracy, takich jak
np. facebook i bierzemy si¢ za wykonanie polecen. Zadania zastgpcze moga poczekaC na pozniej.

2. Praca nad soba — zaczynanie pracy od przyjemnych czynnosci np. pogaduszek czy parzenia
kawy, zamien te czynnosci w nagrod¢ po wykonaniu rzeczy wtasciwych.

3. Kontrola czasu spedzonego w WWW — istniejg programy, ktére pomoga za nas kontrolowac
czas spedzony na stronach www 1 po przekroczeniu zatozonej ramy czasowej, ktora sobie
wyznaczyliSmy na jej przeglad, wysyla ostrzezenie.

4. Grupowanie zadan — w ciagu dnia przychodzi odbiera¢ wiele emaili, wigc wyznaczanym
konkretne godziny na ich odczytywanie i odpisywanie. Moze to by¢ 2 lub 3 razy w ciagu dnia (
np. 0 12.001 15.00 ), a jesli sprawa nie moze poczekac, informujemy, ze emaile odczytywane sg w
danych godzinach 1 w sprawach pilnych prosisz o kontakt telefoniczny. A resztg czasu
przeznaczamy na zadania, ktére rozpoczynamy 1 doprowadzamy do korica.

5. Nie ba¢ si¢ i odmawia¢ pogawedki/pomocy — nauka bycia asertywnym i odmowy pogawedek
badz pr6sb o pomoc wspotpracownikéw, gdy nie mamy na to czasu. Pamigtamy tylko, zeby
odmawiac stanowczo, ale z szacunkiem do drugiej osoby. Jesli jest ci trudno odméwié, powiedz o
tym, klarownie tez wyjasnij, dlaczego odmawiasz lub zaproponuj alternatywna form¢ pomocy na
twoich warunkach.

6. Redukcja informacji naptywajacych - Zyjemy w czasach nadmiaru informacji, ktére czgsto
bywaja nieprawdziwe 1 bezwartoSciowe. Stosujmy praktyke polegajaca na -zadnego przegladania
stron informacyjnych i surfowania po sieci z wyjatkiem czytania stron koniecznych do pracy.
Najistotniejsze informacje o tym, co dzieje si¢ w Swiecie i tak do nas dotra.

Pamigtamy o tym, ze zadania zast¢pcze nie sa dobrym pomystem na rozpoczgcie pracy oraz innego
rodzaju rozpraszacze uwagi, ktore pogarszaja nasza efektywnos$¢. Poptaca koncentracja 1 skupienie si¢ na
zadaniach, ktoérych wymaga od nas pracodawca, bez odktadania ich na pdzniej. Pozostaly czas po
wykonaniu pracy z czystym sumieniem bgdzie mozna przeznaczy¢ na czynnosci zastgpcze.
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