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Hej, jestem Ula Rowinska i zapraszam Cie do Biurowych Rewolucji! Nie bede tutaj
przynudzac, ze jestem pierwszym w Polsce Trenerem Administracji, albo opowiadac

o tym, jak to od 15 lat zmieniam oblicza administraciji..

Dla Ciebie zdecydowanie bardziej interesujacy bedzie fakt, ze daje konkretne
rozwigzania, pozwalajace zorganizowac sie w biurze na nowo lub zupetnie od
podstaw. Jednak nie po to, zebys od teraz wyciskata z siebie 300% normy, ale abys
ponownie poczuta radosc, jaka daje Ci praca administracyjna. Zaczeta dostrzegac
potencjat, zamiast problemow (ktére z moja pomoca rozwiazesz). Twoj komfort pracy
jest rownie wazny, co wykonane zadania! Dlatego sama tez stawiam w pierwszej

kolejnosci na ludzi, a nie na zrealizowany plan.

Bedzie mi bardzo mito, jesli do mnie dotaczysz!
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Czym sg nawyki?

U podstaw dobrej organizacji pracy leza nawyki organizacyjne. Dzieki
(pozornie) drobnym czynnosciom mozesz sprawic, ze biuro, ktorym
zarzadzasz, bedzie dziatato znacznie sprawniegj. A jesli biuro dziata
efektywnie, to znaczy, ze panujesz nad czasem i zadaniami.

Kazda z nas dazy do takiego stanu zen, prawda?

Czemu jednak upartam sie, zeby w ogole poruszac ten temat, skoro

W Internecie i bez tego znajdziesz wiele informacji o nawykach? Zajetam
sie nimi gtownie dlatego, ze o ile czes¢ z tych publikacji jest oczywiscie
wartosciowa, to w zadnej z nich nie ma waskiego spojrzenia na model
pracy typu: biuro. A juz szczegolnie z perspektywy osoby zarzadzajgce]
nim na co dzien. Pewnie czujesz teraz pod skorg, nha czym to polega, ale

warto, abys poznata doktadniejsza definicje.

Tak wiec nawyk to zautomatyzowana czynnosc (sposob zachowania

czy reagowania), ktorg nabywa sie w wyniku ¢wiczenia (gtownie przez
powtarzanie). Patrzac na nawyki z tej perspektywy, dostrzezesz, jak wiele
takich aktywnosci podejmujesz w ciagu dnia. Pomysl tylko o swoich
porannych rytuatach pielegnacyjnych czy o sposobie, w jaki przyrzadzasz
sobie kawe. To wszystko sg hawyki, z ktorych istnienia bardzo czesto

nie zdajesz sobie sprawy.
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Jak wygladaja Twoje nawyki w miejscu pracy?

Ten sam mechanizm, o ktorym wspomniatam wczesniej, pojawia sie u

Ciebie rowniez na gruncie zawodowym. Zastanow sie:

W W jaki sposob sporzadzasz notatki ze spotkania?

W Jak uktadasz na swoim biurku komputer, kalendarz
czy dokumenty?

m W jaki sposob odbierasz potaczenia przychodzace?

W Jak rozpoczynasz i konczysz stuzbowe e-maile?

Wszystko to nawyki, pytanie tylko - jakie: pozytywne czy negatywne?
Pierwsze z nich podnosza Twoja efektywnosc i daja Ci duzo satysfakcji

z pracy. A co z druga grupa? Jesli zadajesz sobie takie pytanie, to dobrze
sie sktada! Masz bowiem w rekach narzedzie, ktore pomoze Ci

uporzadkowac swoje nawyki w organizacji pracy biura.

By pomoc Ci je lepiej zdiagnozowac, przygotowatam kilka prostych
cwiczen. Taka analiza bedzie praktycznym sposobem na podniesienie

Jakosci Twojej pracy.
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Wskazowka
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Gotowa do dziatania?

Widzisz przed soba materiat, ktory pozwoli przesledzic codzienne
CZynnosci, a nastepnie ocenic ich wptyw na Twojg efektywnosc.
Przejdziemy tutaj od ogotu do szczegotu, abys mozliwie obiektywnie

podeszta do swojego ,typowego” dnia pracy.

Analiza wtasnych, biurowych aktywnosci wymaga czasu. Dlatego wydrukuj kolejne
strony i miej je pod reka przez kilka najblizszych dni. Moze sie przeciez okazac, ze
przydarzy Ci sie akurat dzien spotkan poza biurem, czy zwykta awaria systemu, ktore
zaburza Twoj rutynowy dzien. Znacznie lepiej bedzie wychwyci¢ pewne
prawidtowosci w dtuzszej perspektywie czasu. W koncu mamy sie przyjrzec
nawykom, a wiec ewentualne ,gaszenie pozaréw" nie bedzie dobrym przyktadem
biurowej rutyny. Pamietaj, ze diagnoze nawykow organizacyjnych wykonujesz na
witasny uzytek, wiec przeprowadz jg tak, zeby zawsze byt dla Ciebie przejrzysta i
zrozumiata. By¢ moze teraz wydaje Ci sig, ze wszystko zapamietasz, ale z wtasnego
doswiadczenia podpowiem Ci, ze warto robi¢ dodatkowe notatki.
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KROK 1

Przeanalizuj swoj dzien pracy. Uwzglednij w nim kazdy blok czasowy, wpisujac
wszystkie czynnosci, ktore wykonujesz. Nie zapomnij o przerwach, przegladaniu
Facebooka itp.

--‘-‘Q-“---..--‘-‘Q-----‘

BIUROWE
S SA@ ‘ REWOLUCJE



NAWYKI
organizacy)ne

\_=

-“-‘Q-“----.--‘-‘Q-—‘---

BIUROWE
ol SA@ ‘ REWOLUCJE



NAWYKI
organizacy)ne

KROK 2

Wypisz z poprzedniego cwiczenia nawyki, ktore uwazasz za dobre oraz te, ktore Ci
przeszkadzaja lub utrudniajg codzienna prace.

@ Dobre nawyki Zte nawyki @
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NAWYKI

KROK 3

Zdefiniuj teraz swoj cel pracy nad nawykami. Pamietaj, aby sformutowac go
w konkretny sposoéb, co utatwi Ci sledzenie wtasnych postepow.

Opisz doktadnie jego zatozenia: , L
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KROK 4

Pomysl, jaka nagrode mogtabys sobie podarowac, gdy osiggniesz powyzszy cel.
Zapisz jg ponizey:

Nagoda za osiagniecie celu to:
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NA TYM NIE KONIEC!

Na kolejnych 2 stronach znajdziesz sciage z dobrych i ztych nawykoéw w zarzadzaniu
biurem. Porownaj jg ze swoimi cwiczeniami.

Nasunety Ci sie nowe whnioski? Zanotuj je! W ten sposob tatwiej bedzie Ci
przeanalizowac wtasne nawyki i ustali¢ plan dziatania.

Notatki i wnioski
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DOBRE NAWYKI ORGANIZACYJNE

Doktadne planowanie zadan i dnia pracy - prowadzenie kalendarza.
Przygotowywanie notatek i przegladanie pomystow.
Priorytetyzacja i konczenie zadan.

Przerwy na positki.

Koncentracja na zadaniu i osobie,

Dobrze zorganizowana baza w archiwum.

Podejmowanie decyzji (takze szybkich, w rodzaju "krotka pitka®).
Delegowanie zadan.

Upraszczanie nieskomplikowanych procesow.

\WWdrazanie procedur.

Asertywnosc wobec zadan i ludzi wspotpracujacych.
Niwelowanie rozpraszaczy.

Analizowanie sytuacji biura na biezgco.

Utrzymywanie porzadku.

Pozbywanie sie rzeczy niepotrzebnych.
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Zt E NAWYKI ORGANIZACYJNE

e Stosowanie zasady "jakos to bedzie', nieplanowanie.

e Zwlekanie z zadaniami, potaczone ze stracho-lenistwem.

e Realizowanie zadan mniejszych, zamiast waznych.

e \Xykonywanie zadan tylko dla innych, a nie tych z wtasnej listy.
e Brak umiejetnosci odmawiania innym.,

e Nagminne robienie wszystkiego naraz.

e Brak umigjetnosci analizy sytuacji obecne).

e Przyjecie zasady: najpierw pogaduchy i przegladanie social mediow.
e Sprawdzanie rzeczy po kilka razy na dzien.

e Brak usystematyzowanego dnia pracy.

e Brak zaplecza w postaci archiwum.

e Niezwracanie uwagi nha szczegoty.

e Brak notowania wiadomosci, pilnych spraw i wtasnych mysili.

e Brak zrozumienia zasad firmy.

e Spodznianie sie na spotkania i/lub z realizacja zadan.

e Nieutrzymywanie porzadku na stanowisku pracy.

e Brak kontroli kalendarza: swojego i szefa.

\ =
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Co dalej?

Wierze, ze podesztas do pracy z nawykami na powaznie i udato Ci sie
wyodrebni¢ czynnosci, ktore chciatabys udoskonalic. To znak, ze czujesz

potrzebe lepszego zarzadzania swoim biurem, co jest ogromna zaleta!

Mam nadzieje, ze wiesz juz teraz.

W Jak dokonac analizy wtasnych nawykow w organizacji pracy

biurowej,

W Jakie sg dobre i zte nawyki, ktorych sie wystrzegac, a ktore

Z nich utrwalac,

W nad czym warto pracowac, aby tworzy¢ nowe przyzwyczajenia

dla wtasnej, skuteczniejszej pracy.

Nie pozostaje Ci nic innego, jak dziatac,

Biurowa Rewolucjonistko!

|
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Masz pytania dotyczace Nawykow Organizacyjnych?

Potrzebujesz indywidualhego wsparcia?

Napisz do mnie bezposrednio na adres:

biurowerewolucje@ursago.pl.

Znajdziesz mnie takze tuta;:

0000

Ula Rowinska
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https://www.youtube.com/channel/UCt3UvwGFmXIEAg058mYhR_A
https://www.linkedin.com/in/rowinska-urszula-trener-administracji/
https://www.facebook.com/BiuroweRewolucje
https://www.instagram.com/biurowe_rewolucje/

WYZWANIE: BUDU] NAWYKI
ORGANIZACY)NE!
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Podejmij wyzwanie!
Buduj swoje nawyki organizacyjne i stworz 21-dniowy
plan wdrozenia nawykow, wspomagajacych Twoja
biurowa organizacje dnia.

Chce wyzwanie!
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https://kurs.biurowerewolucje.pl/product/wyzwanie-buduj-nawyki-organizacyjne/

