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U podstaw dobrej organizacji leza nawyki organizacyjne.
Dzieki nawet z pozoru drobnym nawykom mozesz
sprawic, ze biuro, ktérym zarzadzasz bedzie dziatato
sprawniej.

A jesli biuro dziata efektywnie to znaczy, ze panujesz
nad czasem i zadaniami.

Czemu jednak upartam sie, by w ogdle poruszac ten
temat, skoro w internecie publikacji o nawykach jest
sporo? Gtownie dlatego, ze o ile czes¢ z tych publikacji
jest jak najbardziej wartosciowa, to w zadnym z nich nie
ma waskiego spojrzenia na model pracy typu: biuro.
| to w dodatku z perspektywy zarzadzajacej nim.

A Jakie Ty masz nawy\éi Rewo\ucjoniGJrko?

Niby czujesz pod skorg, ze wiesz, ale warto abys
poznata doktadniejsza definicje.

Nawyk to zautomatyzowana czynnosc¢ (sposob

zachowania, reagowania), ktérg nabywa sie w wyniku
cwiczenia (gtdwnie przez powtarzanie).
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Teraz juz wiesz, ze W zycCiu jest wiele nawykow.
Witagczenie ekspresu do kawy tuz po wstaniu?
Czy zamykanie samochodu po wysiadaniu?

Tak, to sg nasze nawyki, ktére zadomowity sie
W naszym zyciu, a my nawet nie wiemy kiedy.
Doktadnie tak samo dziata to na gruncie zawodowym.

3 Jak robisz notatki na spotkaniu?
- Jak przyklejasz post it na biurku?
= W jaki sposdb odbierasz telefony czy piszesz e-maile
stuzbowe?
Wszystko jest nawykiem, pytanie tylko jakim.

Jasne jest, ze im wiecej pozytywnych nawykdw masz
w swoim portfolio tym Twoja efektywnos¢ wzrasta,
a i praca staje sie przyjemniejsza! Zaczetas sie teraz
zastanawiacd, jakich wiecej jest u Ciebie?

By pomoc Ci lepiej zdiagnozowac swoje wtasne nawykKi
W organizacji pracy biura, mam dla Ciebie kilka prostych
¢wiczen. Cwiczenia pomoga Ci wykona¢ analize,
do ktorej goragco Cie namawiam.
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1. Przeanalizuj swoj dzien pracy, kazdy blok czasowy - wpisz kazda
czynnosc, ktora wykonujesz (takze przerwy, Facebooka itp).
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2. Wynotuj z ¢wiczenia z punktu nr 1 rzeczy, ktére sq dobre i te
ktére Ci przeszkadzajq i utrudniajq do tego prace.

DOBRY NAWYK NAWYK DO ZMIANY

3. Zdefiniuj teraz swoj cel. Ale badz konkretna, bez ogdélnikéw.

OKRESL TERAZ SWOJ KONKRETNY CEL W PRACY

NAD NAWYKAMI
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4. Cel masz juz zdefiniowany. Na pewno wyobrazasz juz sobie, jak
to bedzie fajnie, gdy uda Ci sie go zrealizowat. | bardzo dobrze.
Pomysl teraz, jakq nagrode chciatabys sobie podarowaé, gdy juz
go zrealizujesz. Co by to byto?

Rewelacja! Ciesze sie, ze podesztas do tych zadan
odpowiedzialnie
| profesjonalnie! To znaczy, ze chcesz lepiej zarzadzac
swoim biurem.
To ogromna zaleta i uwierz mi, to zaowocuje!

A teraz mam dla Ciebie spis dobrych i ztych nawykow.
Przypatrz im sie uwaznie i porownaj ze swoimi
cwiczeniami.

Moze wpadnie Ci jakas mysl do gtowy.

Moze uznasz, ze ktorys nawyk z listy dotyczy Ciebie -
Zaznacz.

To jeszcze lepiej pomoze Ci zidentyfikowac witasne nawykKi
| ustali¢ plan dziatania.
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5. RODZAJE NAWYKOW - LISTA

DOBRE NAWYKI ORGANIZACYJNE

1. Doktadne planowanie zadan i dnia pracy - kalendarz.

2. Prowadzenie notatek i przegladanie pomystow.

3. Priorytetyzacja i konczenie zadan.

4. Przerwy na positki.

5. Koncentracja na zadaniu i osobie.

6. Dobrze zorganizowana baza archiwum.

7. Podejmowanie decyzji (takze szybkich "krotka pitka).
8. Delegowanie zadan.

9. Upraszczanie prostych rzeczy.

10. Wdrazanie procedur.

1. Asertywnos¢ wobec zadan i ludzi wspotpracujacych.
12. Niwelowanie rozpraszaczy.

13. Analizowanie sytuacji biura na biezaco.

14. Utrzymywanie porzadku.

15. Pozbywanie sie rzeczy zbytecznych.
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ZLE NAWYKI ORGANIZACYJNE

1. Stosowanie zasady "jakos to bedzie", nie planowanie.

2. Zwlekanie z zadaniami potgczone ze stracho-lenistwem.

3. Realizowanie zadan mnigjszych, a nie tych waznych.

4. Wykonywanie zadan tylko dla innych, nie tych z listy witasnej.
5. Brak umiejetnosci odmawiania innym.

6. Nagminne robienie wszystkiego naraz.

7. Brak umiejetnosci analizy sytuacji obecnej.

8. Przyjecie zasady pogaduchy i Facebook najpierw - rozpraszacze.
9. Sprawdzanie rzeczy po kilka razy na dzien.

10. Brak usystematyzowanego dnia pracy.

11. Brak zaplecza archiwum.

12. Niedbatos¢ o szczegdty.

13. Brak notowania wiadomosci, spraw i mysli.

14. Brak zrozumienia zasad firmy.

15. Spdznianie sie na spotkania i/lub z realizacjg zadan.

16. Nie utrzymywanie porzadku na stanowisku pracy.

17. Brak kontroli kalendarza swojego i szefa.
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| JAK?

Mam nadzieje, ze wiesz juz teraz, jak:

—» dokonac¢ analizy wtasnych nawykow
W Organizacji pracy w biurze,

> wiesz, jakie sg dobre i zte nawyki,
ktorych sie wystrzegad, a ktére brac w ciemno,

—» masz $wiadomos$¢ nad czym trzeba pracowac i jestes
gotowa, by tworzy¢ nowe przyzwyczajenia dla witasnej,
lepszej pracy.

Nie pozostaje Ci nic innego, jak dziatac!

#hmrews, Reweluoionis kel

U-GO DZIALAJ!
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