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10 SPOSOBOW NA EFEKTYWNOSC W BIURZE
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EFEKTYWNOSC W BIURZE

10 PROSTYCH SPOSOBOW

1. ZASADA PARETO

2.0% zadah daje 80% rezultatu

Mozna nie lubi¢ zasad, lecz prawda jest taka, ze planowanie swoich
zadan ma kluczowy wptyw na nasze efekty. Bez planowania nasze
dziatania s oparte o tzw. gaszenie pozarow. Jedno, drugie, trzynaste
zadanie wpada i zadne nie zostaje skonczone. To wynik tego, ze
bierzemy na siebie wszystko, a tak naprawde nie realizujemy nic. Tak
witasnie efekt daje brak planu dziatania.

Plan w oparciu o:

- priorytety

- zadania wazne, lecz nie pilne,
- zadania ad hoc,

daje mozliwosc¢ zwiekszania witasnych rezultatow. A Twoje wtasne
rezultaty przetoza sie na efektywnos$¢ dziatania catego biura.

2. GRUPY | PODGRUPY

Skoro w poprzednim punkcie byta mowa o planowaniu, to jest jeszcze
jeden jego aspekt: grupy zadan. Zasada jest bardzo prosta. Grupujesz
swoj dzien, tydzien na wykonanie odpowiedniej grupy zadan. Czyli
wszystko z jednej dziedziny. W swoim planie dnia uwzgledniasz zadania
tego samego typu i realizujesz je blokami.
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EFEKTYWNOSC W BIURZE

Skoro wiesz, ze czwartek to w Twoim biurze dzien na obrdbke
dokumentow, to wykonujesz w tym dniu, wszystkie zadania z tej grupy.
Zadania z grupy dokumenty to min:

- wpisywanie dokumentdw do rejestru korespondencji przychodzgcej
I wychodzacej,

- skanowanie dokumentow i archiwizacja papierowa i cyfrowa,

- przygotowywanie umowy z aneksem dla dostawcy,

- przygotowanie poczty do wysyiki,

- itp itd.

3. PROCESOWE PODEJSCIE

Kazde zadanie, ktdre wykonujesz w biurze jest tak naprawde procesem.
Duze zadanie, jak na przyktad organizacja eventu firmowego na 300
0sob, bedzie duzym procesem. By go dobrze zrealizowac trzeba go
rozplanowac, czyli roztozy¢ na mnigjsze zadanie, inaczej mowigc mikro
procesy. | jesli zamiast przerazac sie i myslec: "o matko, ile mam do
zrobienia", popatrzysz na taki event z perspektywy procesowego
podejscia, bedzie Ci znacznie tatwiej. Takie podejscie do duzych zadan,
bedzie dla Ciebie znacznym utatwieniem.

Co jednak w przypadku matych zadan?
Profesor Rafat Ohme w ksigzce "Emo Sapiens" podzielit sie prosta

I przyjemng zasada radzenia sobie z matymi sprawami.
Powiedziat wprost:

CZUJ —» DZIAtAJ —» MYSL
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EFEKTYWNOSC W BIURZE

4. NAWYKI ORGANIZACYJNE

40% hasze| biurowe, codziennosci to nawyki

MysSle, ze zbyteczny jest mo) wywodd o tym, ile pracy mamy w biurze.
Nie musze do tego przekonywac ani Ciebie, ani siebie. Ponad 40% tego
Cco robisz kazdego dnia, kazdej godziny jest oparte o nawyki.

Nawyki to nic innego, jak automatyczne zachowania, gest, odruchy,
ktore kazdy z nas ma. Na przestrzeni lat pracy wiem, ze w zasadzie to
one determinujg, jak bardzo jestesmy efektywne, a jak nie.

Warto, bys przyjrzata sie sama sobie, swoim nawykom i temu, jak
naprawde pracujesz. Moze to byc¢ dla Ciebie duzym zaskoczeniem.

Warto znac swoje:

- nawyki przeszkadzajace,
- nawyki wspierajace.

Znajac ich skale jestes$ w stanie nimi zarzadzac i okresla¢ determinanty
swojej efektywnosci w pracy. Jak moéwi madre powiedzenie:

‘Jestes tak c;ilny, Jak Twole naje#alocsze oaniwo“

Nawet jesli, los¢ nawykodw przeszkadzajacych jest spora, to na drodze
pozytywnych rytuatdw mozesz zwiekszac swojg energie, a co za tym
idzie, efektywnos¢. Zacznij metoda matych krokéw. Na przyktad od
mikro nawyku, czyli obchodu biura na poczatku i na koncu dnia pracy.
Wytapiesz rzeczy, ktdre sg do naprawy, zgtoszenia, zamowienia |
oszczedzi¢ kilka minut w ciggu reszty dnia. Warto? Oj tak!
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EFEKTYWNOSC W BIURZE

5. POCZTA MOZE POCZEKAC

73% 0s0b uwazo, ze muszq byc dostepni non stop

Przecietny uzytkownik sprawdza telefon ponad 150 razy na dzien.

A ile razy wciskasz w Outlooku przycisk odswiez, bo boisz sie przegapic
wiadomosci e-mail? lle minut w ciggu dnia pracy kradniesz tym dziataniem
sama sobie?

Zapewne nie przyszto Ci do gtowy zmierzy¢ sobie tego w ogdle. No gdzie.
Przeciez to gtdwny element Twojej pracy i Ty musisz to robic.

llez ja tego typu wymowek stucham na swoich szkolen. A ja Ci powiem,
quzik z petelka. Tak jak gapienie sie w ekran smartfona nie ma nic
wspolnego z efektywnoscig w pracy, tak samo odswiezanie i sprawdzanie
skrzynki mailowe.

Ok, zgodze sie z jednym. Skrzynka jest bardzo waznym elementem naszej
pracy. Jednak nie najwazniejszym i nie jedynym. Ty odpowiadasz za
ptynnos¢ dziatan. | to jest Twoje gtdwne zadanie w tej pracy. Witasnie
dlatego sprawdzanie skrzynki nie moze odbywac sie non stop.

Zaplanuj w swoim planie dnia sloty czasowe, w trakcie ktorych:

- sprawdzisz skrzynke mailowa,

- odpowiesz na e-malile,

- przygotujesz sobie e-maile do wystania pozniegj,
- rozpiszesz zadania z e-maili w kalendarzu.
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EFEKTYWNOSC W BIURZE

6. WLASNE FORMATKI

Niezwykle prostym rozwigzaniem niwelujgcym strate czasu i
zwiekszajacym produktywnos¢ w ciggu dnia jest wprowadzenie witasnych
formatek. Mozesz na poczatku swojej pracy stworzy¢ wiasne wzory
dokumentow, ktore bedziesz tylko dostosowywac do sytuacji. | tak moga
to byc¢ standardowe wzory do:

—> UMOW
—>» PISM FIRMOWYCH
—>» E-MAIL

—>» REJESTROW

7. KONSEKWENCJA
Zaczyhna| z wizjg kohcal

Stephen Covey w swojej ksigzce o nawykach skutecznego dziatania,
wspominat, ze jesli zabierasz sie za jakie$ zadanie to miej w gtowie wizje
efektu. Wiedz, z czym zaczynasz i do czego dazysz. Taka wizja wspiera
w chwilach, gdy energia spada, masz juz tego zadania po wstazki i jedyne
O czym marzysz, to rzuci¢ te robote.

Wizualizacja witasnego efektu z wykonanego zadania podnosi adrenaline,
bo chcesz juz zobaczy¢ ten efekt. A adrenalina wspiera walke z samym
sobg i wspomaga konsekwencje w dziataniu.
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EFEKTYWNOSC W BIURZE

8. ZAGROZENIA

/Nnasz juz swoje biuro i wiesz czego mozesz sie spodziewac po
zadaniach, firmie, wspotpracownikach i szefie. Dlaczego by zatem nie
podejs¢ do tego strategicznie i nie ustali¢ tych wszystkich zagrozen, na
jakie jestes narazona w ciggu dnia/tygodnia/miesigca, a moze i kwartatu?

Poznanie zagrozen, daje Ci duzg przewage taktyczng i mozesz o wiele
lepiej przygotowac sie do dziatania. Bez znajomosci zagrozen, zndw
wracasz do gaszenia pozarow. A tego przeciez chcemy uniknac.

Wez kartke, dtugopis i wypisz wszystkie zagrozenia w ptynnosci Twojegj
pracy. Zidentyfikuj je. A nastepnie dopisz potencjalne rady dla samej
siebie i wskazowki, ktoére mozesz zastosowac.
Co mozesz zrobic, by ich unikngc?

9. OTWARTOSC NA ZMIANY

Jednego czego mozesz byC pewna to nieustajgca zmiana. To gwarantuje
Ci na 100%. Swiat tak szybko pedzi, ze zmiany ktére sa wprowadzane

w jednej firmie, w innej s juz zastepowane nowymi. | przed tym uniknac,
ani zabezpieczy¢ sie nie mozesz. W zwiazku z tym, przyjmij w swojej
gtowie paradygmat, ze zmiana bedzie funkcja stata.

Co Ci to da?

Przestaniesz nosisz w sobie nieustajaca frustracje, a i pomoze Cito w
samorozwoju. Bo zndw stanie w jednej i tej samej linii oporu, ze tylko
stare i wypracowane schematy dziatania sg dobre, to podejscie z gory
skazane na porazke. Gdyz na Twoje miejsce czeka juz 5 innych
dziewczyn, ktore te prace juz dawno odrobity.
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EFEKTYWNOSC W BIURZE

10. ZAANGAZOWANIE

Zapewne zdazytas zauwazyc, ze w moim przekazie nie popieram
multitaskingu. On jest nieodzowng czescig naszej pracy i poniekad w
niektorych sytuacjach musimy sie mu poddac. Nie jestesmy jednak na
niego skazane i jest to najgorsze marnotrawstwo czasu, jakie sobie
fundujemy. Mutlitasking jest najgorszym ztodziejem naszej produktywnosci
I kradnie nam nie tylko energie, lecz takze czas.

Chodzi gtdwnie oto, ze gdy robimy kilka rzeczy naraz meczymy sie
zdecydowanie szybciej. A skoro meczymy sie szybciej to tracimy nasza
kreatywnos$¢, chel do dziatania i szybciej popadamy w zmeczenie.

By temu zapobiec zaangazuj sie, jak tylko mozesz w jedna rzecz. W jedng
nawet najmniejsza rzecz, wtdz catg swojg energie i cate swoje sity. Gdy
skupiasz swojg uwage i poktadasz swojg koncentracje w tej jednej
czynnosci, wtedy cata Twoja energia i Twoj potencjat dziata na
maksymalnych obrotach.

Guzik na konsoli efektywnos$¢ wzrasta do maksimum.
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EFEKTYWNOSC W BIURZE

Biurowa
Keww [.uc,) oot ka

jestem

Ula Rowinska!

Jestem Trenerem Administracji, Trenerem Mentalnym i Biurowa
Rewolucjonistka. Juz 14 lat odmieniam administracje firm.

Pomagam Biurowym Rewolucjonistkom stworzy¢ administracje na miare ich
doswiadczenia, czasu i firmy, w ktorej pracuja. Ucze i daje konkretne
rozwigzania, jak zorganizowac sobie prace, zadania i caty ten biurowy Swiat.

Przy pomocy Treningu Mentalnego udowadniam, ze Dobrze Zorganizowana
Administracja zaczyna sie w gtowie! Mojg misjg jest tgczy¢ Swiat Biurowych
Rewolucjonistek ze Swiatem szefa i rozwoju pracownika.

Uwielbiam uczy¢ sie na dosSwiadczeniu innych, wiec sama stawiam na taka

forme przekazywania wiedzy. Ciesze sie, ze dotaczytas do grona Biurowych
Rewolucjonistek.
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CHCESZ WIECEJ?

JUZ 28.11 RUSZY KURS:
"ZORGANIZUJ SIE W
BIURZE!"

W kursie znajdziesz caty pakiet wskazoéwek

i systemow, jak przejs¢ od chaosu do
organizacyjnego tadu i porzadku. Przejdziesz
przez zmiany w organizacji pracy i nauczysz
sie zarzadzania sobg w czasie. Znajdziesz
sposoby ha samg siebie i swojg organizacje!

Wypatruj kolejnych emaili i porad. Badz na biezaco
i korzystaj z nich petna para.

Dobrze Zorganizowana Administracja
zaczyna sie w gtowie!l!!
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