PLAN DzZIAtANIA

Majac juz wyznaczone cele, znajac przeszkody i potencjalne zagrozenia,
ktére mogg towarzyszy¢ w jego realizacji, a takze swoje silne strony, ktore
beda jej sprzyjaty, nalezy przystapi¢ do planowania dziatan. Te ,mate kroczki”

mozemy opracowaé tak, ze zaprowadzg nas prosto do sukcesu — realizacji
naszych marzen.

Na jakim etapie jesteSmy w drodze do osiggniecia sukcesu:

Mn




Jakie tematy dotyczace planowania dziatan poruszymy w czerwcowym

artykule:

Ten artykut bedzie dla Ciebie wyjatkowo przydatny, jesli:
czesto nie mozesz znalez¢ potrzebnych informacji czy dokumentéw,
masz zamet w kalendarzu,
przeskakujesz od zadania do zadania, probujgc zdgzyc,
masz problem z naktadajgcymi sie terminami,
czesto masz wrazenie, ze jestes niedostatecznie dobrze przygotowany(-a)
i/lub spozniasz sie na spotkania,
ciggle przybywa Ci papierkowej roboty,
Twoje priorytety ,rozmywajg sie” w dniu codziennym,
pracujesz w bataganie,
wktadasz duzo wysitku i czasu w dziatanie ale efekty pracy nie sg wystar-

czajace.

Niektore z pomystow usprawniajgcych organizacje pracy kazdy bedzie
musiat prawdopodobnie nieco dostosowa¢ do swoich metod pracy. Sg one

proste, skuteczne i fatwe w implementacji.



ORGANIZACIA PRACY
A ZARZADZANIE CZASEM

wi

Dobra stwarza warunki do
Zta organizacja pracy sprawia, ze kazda czynnos¢ zabiera wiecej czasu, a ze dzieje sie tak
dzieh w dzien, nieuchronnie obniza sie efektywno$¢ dziatania.

Tylko niewiele oséb Zle zarzadza czasem z powodu lenistwa. Zazwyczaj przyczyng
jest to, ze nie zdaja sobie sprawy ze znaczenia inwestowania czasu. Czas zainwestowany to
czas spedzony w tej chwili w celu osiggniecia poprawy w przysztosci.

W zmobilizowaniu sie do dziatania pomaga spisanie ,, ” z samym sobg albo
ztozenie deklaracji komus, ze wywigzemy sie z tego, co postanowiliSmy. Wtedy dziatanie
okaze sie dla nas najlepszym wyjsciem, gdyz same konsekwencje ,nie dotrzymania stowa”
beda dla nas wystarczajgco motywacjq do dziatania.

Inni wola nikomu nie moéwi¢ o swoich zamiarach. Jesli obawiasz sie krytyki ze strony
bliskich, podejrzewasz, ze zamiast Cie wspierac¢, bedg zniecheca¢ do podjecia wyzwania,
jesli nie potrafisz stawi¢ temu czota, poradzi¢ sobie z tym - najlepiej sie tego naucz ©

Wiele os6b ma sktonnosci do — odktadania dziatan na pdzniej (o tym wiecej
powiemy w kolejnym artykule). Najlepszym sposobem radzenia sobie z tym nawykiem jest
rozpoczecie pracy nad realizacjg zamierzeh ,,od zaraz”. Na ,rozgrzewke” zacznij od czegos$
prostego.

Codziennie czytaj swoj cel i przegladaj plan. Mito patrze¢ na ,odhaczone” zadania

i obserwowacg, jak zblizasz sie do celu



PLANOWANIE WIEKSZYCH DZIALAN

Opisane w tym rozdziale kroki pozwolg stworzy¢ mape dziatania — ,mape podrézy”,
ktéra bedzie réwnoczesnie miarg postepu. Daje ona mozliwosé wprowadzania korekt
i poprawek w trakcie realizacji dziatan.

Co wazne — swiadomos¢ trzymania sie wyznaczonego kursu i postepowania naprzod,
utwierdza w staraniach podjetych dla realizacji nawet bardzo dtugoterminowego celu, ktéry
poczatkowo wydawat sie ,hie do osiggniecia”.

Kierunkowskazy pokazujg droge, ktéra przybliza do realizacji celu. Jadac z jednej
miejscowosci do drugiej tez mijamy po drodze tablice, ktére nie dos¢, ze wskazujg kierunek
jazdy, informujg w jakiej odlegtosci od celu naszej podrdzy sie znajdujemy.

Podazajac daleko (ku dtugoterminowym celom) mijamy miejscowosci, ktére sg
naszymi celami posrednimi.

trzymac sie wiasciwej drogi,
oceniac postepy,
przewidywac przeszkody,
wprowadzac konieczne poprawki,
nabiera¢ ,rozpedu” w trakcie ,podrézy”,
wzmacnia¢ poczucie, ze osiggnie sie swéj wymarzony cel.
(Gabor 2007)
Jesli niektére cele posrednie bedg zbyt mgliste, przedefiniuj je, aby doktadnie wiedzie¢
co chcesz osiagnaé.



Liste celéw posrednich wywies w takim miejscu, aby$ codziennie mogt je czytac.
Wyznacz sobie rozsadne terminy ich realizacji. Bedzie o tym mowa rozdziale

»1rerminy” niniejszego artykutu.

9.K.0.K.

SKOK to spos6b Dona Gabor na stworzenie wtasnych ,kierunkowskazéw”, ktére
poprowadzg nas do realizacji wczesniej wyznaczonego celu. Technika ta skfada sie z 4
etapow:

Spisanie jak najwiekszej ilosci celow posrednich
Kalkulacja wartosci celow posrednich
Oznaczenie brakujacych celéw posrednich

Ustalenie kolejnosci poprzez nadanie priorytetéw celom posrednim
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Na tym etapie spisujemy wszystkie cele posrednie jakie zdotamy wymysli¢. Powinno
by¢ ich jak najwiecej i wszystkie powinny przybliza¢ nas do wyznaczonego celu. Na razie
jeszcze ich nie porzadkujemy i nie wartosciujemy, tylko spisujemy wszystkie kroki, ktére
przyjdg nam do gtowy.

Przyktadowo, celami posrednimi do podniesienia znajomosci jezyka angielskiego do
poziomu advanced w przeciggu pot roku sa;

v' znalezienie czasu na nauke,

zakup podrecznikow,
wyszukanie odpowiedniej firmy szkoleniowej,
zapisanie sie na kurs,

zdobycie pieniedzy na kurs,

AN NN

powtdrka wiedzy.
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Teraz nalezy zastanowi¢ sie nad rolg kazdego z celéw posrednich. Jedne sg
wazniejsze, drugie mniej wazne, jedne sg tatwe do osiggniecia, inne bedg wymagaty sporo
czasu i pracy. Bardzo wazne jest rozpoznanie tych najwazniejszych.

Kazdy cel posredni okresla jedng przeszkode do pokonania. Pokonanie jej bedzie
krokiem w kierunku zrealizowania celu gtéwnego. Zastanawiaj sie nad nowymi sposobami
radzenia sobie z nimi.

Na tym etapie warto sie zastanowié¢ nad kazdym z celéw posrednich:

1. Czy napewno od realizacji tego kroku zalezy osiggniecie gtbwnego zamierzenia?

Np. powtarzajac swojg wiedze, unikne trafienia do grupy o zbyt niskim poziomie, gdzie czes¢
czasu bedzie poswiecana na nauke tego, co juz umiem.

2. Jak realizacja tego celu posredniego pomoze mi osiggna¢ cel gtowny?

Np. zaoszczedze czas i pienigdze trafiajac do grupy na odpowiednim dla mnie poziomie.

3. Czy realizacja tego celu posredniego oznacza zachowanie gtéwnej linii dziatania, czy
skieruje mojg uwage w inng strone, odciggajac od pierwotnego kierunku?

Np. zakup podrecznikow moze okazaé sie niepotrzebny, gdyz pracowa¢ bedziemy na

autorskich materiatach prowadzacego kurs.

Czesto zdarza sie, ze zapominamy o czyms$ naprawde waznym i, wydawatoby sie,
oczywistym. Dajac sobie troche czasu na zaplanowanie dziatann, mozemy w pore wykryc

takie przeoczenie.



Ustalenie priorytetéw dla celéw posrednich okaze sie tatwe, kiedy postawimy sobie
pytania:
Ktore cele posrednie (najczesciej potowa z nich) sg najwazniejsze?
Ktéry z nich musi znalez¢ sie na pierwszym miejscu?
Na czym on doktadnie polega?
Jak sie ma do moich pozostatych celow?
Co musze zrobié¢, aby go zrealizowac?
Ktory z pozostatych celéw zalezy bezposrednio od realizacji tego zadania?
(Gabor 2007)

Oceniajac cele posrednie unikaj okreslen ,tak” lub ,nie”. Zbytnie uogolnienia nie

wniosg nic nowego.



ORGANIZACIJA DROBNYCH POSUNIEC

Wieksze przedsiewziecia podzielimy na mniejsze, do realizacje zadania, zeby nie
przerazaty swoim ogromem. Nastepnie stworzymy plan dziatania. Opracowanie planu to co$
wiecej niz wypisanie listy rzeczy do zrobienia. Zadania trzeba zapisywa¢ w odpowiedni
sposob i rowniez w odpowiedni sposéb na biezaco uzupetnia¢ plan. Warto codziennie,
najlepiej rano, przegladac taki plan i dopisywa¢ dodatkowe, codzienne zadania.. Powinno
stac sie to nawykiem. Jesli bedziesz sumiennie dokonywat wpisdw i skrupulatnie przegladat

plan, zapanujesz nad sytuacja i ha pewno 0 niczym nie zapomnisz.

Teraz poznamy kolejne kroki, ktére utatwig sprawne stworzenie przydatnego i dobrze

skonstruowanego planu.

4 kroki
N: "V: "N: N:
W W e e
Metoda ta polega na:

Sprecyzowaniu co chcemy osiagna¢ i czemu ma to stuzyc.
Okresleniu krokow koniecznych do realizacji tego przedsiewziecia.
Ustaleniu kolejnosci wykonywania poszczegolnych zadan.
Oszacowanie czasu wykonania poszczegdlnych zadah i wyznaczeniu daty

realizacji przedsiewziecia.



W celu unikniecia btedu, ze kolejne kroki bedg zbyt ogdine lub niepetne, a przez to
mato pomocne, nalezy, jak najdoktadniej sprecyzowa¢ do czego konkretnie dgzymy i nadac
celom posrednim wyrazistej formy. Juz wczesniej to robimy, ale redefiniowanie celéw po-
$rednich moze nam bardzo poméc w dalszych etapach.

Dobrze jest upewni¢ sie, ze wiemy do czego majg one prowadzi¢ — czego nie mozna
zrobic¢ teraz, a bedziemy mogli po zrealizowaniu celu.

Nastepnie mozemy juz zastanowiC sie co powinnismy zrobi¢ juz teraz, zeby moc
wykonac¢ kolejne zadania.

Dla upewnienia sie, ze cel jest zgodny z naszg wizjg i ze nie zagubiliSmy obrazu
catosci wchodzac w szczegdtowe dziatania, warto wréci¢ do podstawowych pytan: Czy
wykonanie tego zadania pomoze mi w osiggnieciu ktorego$s z celow posrednich lub
gtéwnych (dtugoterminowych)? Co moge zrobi¢ teraz, aby utatwi¢ sobie realizacje celéw

w tym tygodniu, miesigcu, potroczu itd.?

Na tym etapie ustalamy wszelkie drobne posuniecia i sprawy, ktore musimy zatatwic.
Spisanie ich jest tatwe, gdyz na razie nie musimy przejmowac sie kolejnoscia.
Np. jednym z celdéw posrednich jest znalezienie odpowiedniej firmy szkoleniowej. Aby
tego dokonac nalezy:
popyta¢ znajomych,
poszukac w internecie,
porownac ceny,
poréwnac lokalizacje,
zobaczy¢ lekcje pokazowe,
zdecydowac, czy chcemy miec zajecia w grupie czy indywidualne,
zastanowic sie, czy potrzebujemy wiecej konwersaciji.
Jesli mamy bardzo duzo zadah do wykonania, ich lista staje sie zbyt dtuga
i nieczytelna, a z takiej trudno skorzysta¢. Mozemy zadania te uporzadkowag, dzielgc je na
3-4 . Moga to by¢ kategorie: priorytet, wazne, na juz, potrzebne wiecej informacji
lub po prostu A, B, C, D. Najwazniejsza jest tu wygoda korzystania z nich samego autora.
Pojawi¢ sie mogq takze takie jak: dokumenty, telefony, maile, propozycje i inne.
Mozesz przy zadaniach umieszcza¢ symbole tych kategorii, rozréznia¢ je kolorami,

spisa¢ w tabelce — jak wygodniej bedzie Ci korzystac z tego podziatu.



Dopiero teraz bedziemy ustalac¢ kolejnos¢ dziatan.

Jak wiadomo, na osiggniecie kazdego celu jest kilka sposobow. Stworzenie kilku dia-
gramow da nam mozliwos¢ wyboru i zastosowanie takiej strategii, jaka jest dla nas najko-
rzystniejsza.

Tworzac schematy, zwracamy uwage na szczegoty, nawet te najdrobniejsze. Warto
zastanawiac¢ sie caty czas na ile sg one pomocne w osiggnieciu celu posredniego, aby nie
zatraci¢ obrazu catosci.

W trakcie tworzenia diagramu moze sie okazac, ze jedno pole wymaga kilku wpisow.
Warto sie zastanowic, czy nie uczyni¢ z niego dodatkowego celu posredniego.

Schematy te przydatne sgq w trakcie realizacji zadan, bo pokazujg nam na jakim etapie
jestesmy, ile juz zrobiliSmy, co nas jeszcze czeka. Dobrze mie¢ je ,pod rekq”, gdyz w trakcie
realizacji zadan mogag pojawi¢ sie nam dodatkowe sprawy do zapisania i zatatwienia, ktérych
na tym etapie nie przewidzieliSmy. Dzieje sie tez tak, ze niektére dziatania sie powtarzajg lub
sg zbedne. Nalezy je wykreslic.

Co wazne — diagram powinno sie wykonac¢ w catosci i do konca, zanim przystapi sie

do realizacji zadan.

Dobrze zacza¢ od rozpoznania ktére z naszych drobnych posunie¢ zajmg nam naj-
prawdopodobniej najwiecej czasu. Pomoze to w przyblizeniu okresli¢ ile czasu zajmie nam
realizacja catego celu posredniego.

Wyznaczajgc ramy czasowe, nalezy uwzgledni¢ pewng ilos¢ czasu rezerwowego,
gdyz kazdy krok zajmuje najczesciej dwa do trzech razy wiecej czasu, niz poczatkowo za-
ktadaliSmy. Nie jestedSmy w stanie przewidzie¢ wszystkiego. Najprawdopodobniej spotkamy
sie z sytuacjami, przeszkodami i problemami, ktére nas zaskocza. Bioragc to pod uwage przy
ustalaniu termindéw, unikniemy frustracji, ktéra mogtaby sie pojawi¢ w takiej sytuaciji.

Don Gabor radzi, jak udoskonali¢ swe umiejetnosci szacunkowe;

badz realista, przewidujgc czas wykonywanych zadan,
ustal, czy bedziesz potrzebowac¢ pomocy (jakiej? kiedy? od kogo?)
zanim przystapisz do szacowania, upewnij sie, czy masz do dyspozycji potrzebne mate-
riaty, sprzet i wszelkie zasoby logistyczne,
wez pod uwage czynniki zewnetrzne (zobowiazania rodzinne, zdrowie, wakacje i inne),
szacuj potrzebny czas biorgc pod uwage swoje ograniczenia osobowosciowe i fizyczne
(kazdy ma jakies),

dodaj dodatkowe 30% czasu na nieprzewidziane przeszkody, wypadki, utrudnienia.
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TERMINY

Ten rozdziat bedzie dla Ciebie bardzo przydatny, jesli:
swoje cele srednio- i diugoterminowe realizujesz wtedy, kiedy masz troche wolnego
czasu,
rzadko je osiggasz w zamierzonym terminie,
ustalasz terminy ich realizacji wedlug swojego zyczeniowego myslenia, przez co sg
nierealne,
w wolnym czasie nie kofczysz niektorych, czasem nawet waznych zadan,

czesto sie spieszysz, ale czujesz, ze marnujesz czas.

Wiele 0s6b nie realizuje swoich marzen tylko dlatego, ze nie ustalili czasu ukonczenia
zadan, ktére majg ich do tego doprowadzié. Wszystko ,rozmywa sie” w czasie.

Zaraz poznacie 5 zasad, ktére pomogg unikng¢ takiej sytuacji i sprawnie realizowac
swoje marzenia. Potrzebne do tego sa: kalendarz, kolorowe pisaki, spisane zadania z jak

najdoktadniej okreslonymi terminami ich realizacji.

Gubisz sie juz w zottych karteczkach i notatkach na przerdznych swistkach papieru?
Spisz wszystkie na jednej liscie; najlepiej w notatniku przeznaczonym wytgcznie to tego celu,
ktéry codziennie bedziesz moégtmogta uzupetniac¢ i wykreslac wykonane zadania. Gdy
w ciggu dnia pojawi sie nowe zadanie, zastanéw sie nad nim i dodaj do listy od razu albo

odtdz i wpisz do planu podczas najblizszego przegladu.
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Pogrupuj zadania na: wazne i pilne, nadajac im hierarchicznos¢ i réwnoczesnie

zapisuj ile czasu potrzebujesz na realizacje kazdego kolejnego etapu.

Bardzo wazne Dos¢ wazne Nie jest konieczne

Bardzo pilne (ten dzien)

Pilne (ten tydzien)

Na pézniej

Wyadzielenie gotowych rubryk, czy zastosowanie drugiego koloru mogq usprawnié
prace z planem. Bedzie wtedy pokazywat np. ile czasu spedzasz na pracy, ile z rodzing
i znajomimy, ile na realizacje swojego celu. Pamietaj o czasie przeznaczonym na
odpoczynek — jest on konieczny.

Koniecznie uzupetniaj zadania w daty ich realizaciji.

Higiene pracy bedziemy szczegotowo omawiac w kolejnym artykule. Teraz podajemy

kilka prostych porad:
posprzataj w miejscu pracy,
uporzadkuj pliki w komputerze,
wyrzué nieaktualne informacje,
zatdz katalog z pomystami,
uaktualnij terminarz,

zaopatrz sie w potrzebne materiaty (ksigzki, czasopisma, narzedzia, a nawet wode do

picia w trakcie pracy),

wez sie do pracy©

Planujac wykonywanie zadan, tacz podobne ze sobg. Zaoszczedzisz w ten sposob
wiele czasu. Np. wykonuj wszystkie wazne telefony w jednym bloku, podobnie czytaj

i odpisuj na e-maile, planuj spotkania jedno po drugim (pamietajac o rezerwie czasowsej) itp.
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Zwro¢ uwage na to, kiedy pracujesz najwydajniej i wykorzystaj tq wiedze w planowaniu
czasu. Obserwuj siebie przez jakis czas, aby odkry¢ o jakiej porze dnia czy nocy jestes naj-
bardziej produktywny, kiedy odczuwasz najwiekszy spokdj, kiedy jeste$ najbardziej ener-
giczny i efektywny.

Tymi zagadnieniami szerzej zajmiemy sie w nastepnych artykutach

Sprawdz co najbardziej Cie rozprasza: telefon, telewizor, muzyka, rozmowy odbywaja-
ce sie w pomieszczeniu gdzie pracujesz... Pomysl, jak minimalizowa¢ wptyw tych czynnikéw.
Oto przyktady: ustaw sobie minutnik aby ograniczy¢ dtugos¢ ,pogaduszek” telefonicznych,
poinformuj znajomych w jakich godzinach mozesz rozmawia¢, telewizor wytgcz, muzyke
przycisz albo (jesli muzyka pomaga Ci sie skupi¢) zatéz stuchawki na uszy, kiedy wspétpra-
cownicy muszg sie porozumiewaé w pomieszczeniu gdzie pracujecie, wywies karteczke na
drzwiach ,w godzinach 11:00 — 13:00 tylko sprawy awaryjne ;-)’, ustal ze wspotpracownika-

mi state godziny pracy ,cichej” (w tym czasie korzystaj z automatycznej sekretarki) itp.
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KORZYSCI

Staraj sie by¢ systematyczny (5 minut planowania kazdego dnia, daje 2 godziny wol-
nego czasu).

Wszystkie opisane w tym artykule techniki mozesz zastosowac, by poprawi¢ wydaj-
nos¢. Wykonujagc obowigzki, bedziesz w stanie zrobi¢ wiecej i lepiej, przy mniejszym nakfa-
dzie pracy. Konkretne korzysci mozesz uzyskac bardzo szybko. Kazda z nich jest przydatna,
lecz niektére mogg by¢ w konkretnym momencie szczegdlnie uzyteczne. Zastandw sie, co
najbardziej Ci sie przyda.

Oto niektére z korzysci, jakie niesie ze sobg stosowanie technik efektywnego zarza-
dzania czasem:

masz jasny plan tego, co jest do zrobienia,

przejrzystos¢ planu pozwoli Ci sie dobrze przygotowaé do jego realizacji,

mozesz bezposrednio wptyngé na jakos¢ swoich osiggniec,

widzisz, jak poszczeg6lne zadania wigzg sie z gtdbwnymi celami,

kontrolujesz to, co robisz,

jestes lepiej zorganizowany (nie marnujesz czasu),

potrafisz dobrze identyfikowac to, co najistotniejsze, a potem koncentrowac sie na tym,
coraz mniej energii przeznaczasz na sprawy mato istotne,

podejmujesz lepsze decyzje co do sposobu wykonania zadan

lepiej koordynujesz projekty (rownolegta praca nad niektérymi zadaniami pozwala
o0szczedzi¢ czas),

coraz tatwiej osiggasz spdjnos¢ dziatan,

lepiej radzisz sobie z rozmaitymi przeszkodami,

stajesz sie zdyscyplinowany w sprawach wykorzystania czasu,

lepiej radzisz sobie z niespodziewanymi trudnymi sytuacjami i problemami,

nawet trudne prace beda przebiegac ,gtadko”,

osiggniesz wiecej, czerpigc satysfakcje z efektow pracy,

bedziesz mie¢ wiecej czasu, zeby poprawic¢ jej organizacje oraz lepiej motywowac sie-

bie do dziatania.
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