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Z badan TNS wynika, ze co czwarta mtoda osoba (18-35 lat) ma problemy z koncentracja w pracy.
Szczegolnie trudne sa godziny poranne i popotudniowe, kiedy ok. 20% mtodych Polakow traci
koncentracje. Praca w open space, nieustannie dzwoniacy telefon i dziesiatki maili dziennie wptywaja na
efektywnos¢ wykonywania obowigzkéw. Jak temu zaradzi¢?

Naukowcy twierdza, ze kazdy cztowiek ma inny poziom skupienia si¢ na wykonywanych zadaniach. W
dobie internetu zdolnos¢ koncentracji na jednym zadaniu — zwtaszcza wsréd mtodych ludzi — widocznie
spada. Do poprawy sytuacji nie przyczyniaja si¢ takze wymagania pracodawcow, ktérzy oczekuja tzw.
multitaskingu 1 umiejgtnosci bardzo szybkiego finalizowania projektow. Co mozesz zrobi¢, by poprawic¢
swoja produktywnos$¢ w pracy?

1. Zaplanuj obowiazki i... trzymaj sie planu

Podstawowa zasadg jest dobra organizacja pracy. Na poczatku dnia nalezy spisaé¢ wszystkie
najwazniejsze zadania, ktére musza by¢ wykonane, 1 okresli¢, ile czasu potrzeba na ich wykonanie.
Mozesz tez zaczaé kategoryzowac czynnosci na mniej i bardziej wazne, a takze te powtarzalne 1
wymagajace wigcej pracy tworczej. Na te drugie kategorie wyznacz sobie wigcej czasu, tak aby mieé
poczucie, ze wigcej chwil w ciagu dnia przeznaczasz na rozwijajace zadania.

2. Pozbadz sie strachu przed niewiedza

Wspoélczesnie wiele 0s6b nie wyobraza sobie dnia bez sprawdzania prywatnych wiadomosci i profili
spotecznosciowych. Az 64% Polakow przyznaje, ze za czgsto surfuje po sieci. Tg¢ potrzebe ciagltego
sprawdzania newsow na Facebooku, Instagramie czy Twitterze, ktora sktada si¢ na lgk przed tym, ze coS
moze Ci¢ ominac, socjologowie nazywaja FOMO (fear of missing out). Co nalezy zrobi¢ w tej sytuacji?

Wypracuj plan, ktéry doktadnie okresli, ile razy dziennie mozesz zaglada¢ na prywatne konta, portale
spolecznosciowe 1 wiadomosci w sieci, a nastgpnie mocno trzymaj si¢ tego postanowienia. Mozesz tez
wyznaczy¢ sobie np. jeden dzien w tygodniu, kiedy w ogéle nie bedziesz zaglada¢ do Facebooka. Wtedy
zobaczysz, jak wiele dodatkowych rzeczy udato Ci sig zrobi¢ w ciagu tej doby.

3. Namow wspélpracownikéw na... ciche rozmowy

W koncentracji na pracy nie pomagaja takze nieustannie dzwoniacy telefon oraz czgste rozmowy Twoich
wspoOtpracownikow. Jesli Twoim gtownym problemem w koncentracji w pracy jest hatas 1 pogawedki
Twoich kolegdéw, postaraj si¢ szczerze z nimi porozmawiac.

Popros, by na prywatne rozmowy wybierali si¢ na przerwg kawowa lub tez szli wspdlnie na obiad.
Rozmowy w open space powinny by¢ prowadzone po cichu i z poszanowaniem pracy innych. Pamigtaj,
ze to zasady savoir-vivre’u w pracy, z ktérymi kazdy powinien si¢ zapoznac, dlatego badz stanowczy, ale
jednoczesnie uprzejmy i empatyczny.

4. Nie zapominaj o odpoczynku
Skoro o przerwach mowa... Niezwykle wazne jest, by robi¢ sobie krotkie odpoczynki w czasie pracy,

ktore pozwalaja zregenerowac sily 1 spojrze¢ na wykonywane zadania Swiezszym okiem. Czas na kaweg z
ekspresu, szklanke wody czy drugie Sniadanie powinien by¢ spedzany z dala od komputera.
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Chcesz dodatkowo zwigkszy¢ swoja efektywnosc 1 zadbac o oczy? Wykonuj ¢wiczenia wzrokowe. Przez
30 sekund przeno$ wzrok z jednej strony na druga, a nastgpnie staraj si¢ robi¢ oczami tzw. ,,0semki’.
Takie ¢wiczenie sprawia, ze mozg pracuje szybciej, a gatka oczna jest bardziej nawilzona. To bardzo
wazne, poniewaz — jak wykazuja badania — przed komputerem mrugamy 6 razy rzadziej niz zwykle!

5. Zadzwon po kawowe posilki, czyli dostawa kawy do biura

Na spadek energii niezastapiona jest oczywiscie kawa z ekspresu. Na mocng matg czarng — w zaleznosci
od indywidualnych przypadkéw — mozna sobie pozwoli€ kilka razy dziennie. Aby nie biega¢ codziennie
do kawiarni i traci¢ na to cenny czas, zadbaj o to, by ekspres do kawy w firmie byt zawsze w petni
wyposazony. Po kilku tykach napoju z kofeing Twoja efektywnosS¢ w pracy na pewno wzrosnie.
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