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Wstep, czyli biore sie za siebie

Kazdy z nas ma jakie$ wyobrazenie na temat samego siebie.
I cho¢ to smutne, zapewne w wielu przypadkach jest ono dalekie
od rzeczywistodci. Na szczgécie refleksyjna, ludzka natura daje
nam szans¢ poznania naszych mocnych i stabych stron, bysmy
mogli stworzy¢ na swéj wlasny uzytek teoretyczne podwaliny
przepisu na doskonalo$¢. Problemy zaczynaja si¢ jednak na etapie
realizacji tego planu.

Na przeszkodzie stoja nam nasze przyzwyczajenia. Cigzko
si¢ pozby¢ tego bagazu w codziennej wedréwee do ideatu — obo-
jetne czy bedzie nim idealna sylwetka, czy tez perfekcyjne zarza-
dzanie firma.

Ta krétka charakterystyka ludzkiej natury pasuje do wielu
aspektow naszego zycia. Skupimy si¢ na jego obszarze zawodo-
wym, lecz przedstawione tutaj przemyslenia z powodzeniem moga
by¢ stosowane wszedzie tam, gdzie dziatamy jako samodzielna

jednostka zorientowana na sukces, niezaleznie od tego, jak go so-
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bie zdefiniujemy. Nikt nie zaprzeczy, ze bycie efektywnym jest ze
wszech miar stuszng postawa. Mimo to wigkszo$¢ z nas nawet nie
podejmuje préby wdrozenia takiego modelu funkcjonowania.
Pewnie dlatego, ze wymaga on przede wszystkim samodyscypliny,
niezb¢dnej cho¢by w zarzadzaniu czasem.

To wspaniata umiejetno$¢ i zarazem tylko jedno z wielu na-
rzedzi, ktérych opanowanie moze poméc nam w realizacji zadan
z kazdego obszaru naszej aktywnosci.

Autor ksigzki nie jest osobg bez skazy. Znajac wigkszo$¢ teo-
rii efektywnosciowych oraz teorii organizacji pracy, nie stosowat
ich nigdy w czystej postaci. Impulsem byla dorazna potrzeba
chwili, gdy dane narzedzie czy tez koncepcja, po dostosowaniu do
wlasnego stylu pracy, pozwalaty wykona¢ zadanie szybko i perfek-
cyjnie. Swiadom zatem swoich stabosci zaplanowat te ksiazke jako
zbidr inspirujacych pomystéw i przemyslen, ktdre moga okazad sie
ciekawe i uzyteczne dla wszystkich, ktérzy cheg by¢ efektywnymi
w swoich dziataniach.

Prezentuj¢ w zwigzly sposéb najistotniejsze moim zdaniem
rozwiazania i narzedzia zwiazane z pojeciem ,produktywnosdci
osobistej”. Termin ten ma Scisly zwiazek z angielskim zwrotem
»personal lean” (w bardzo wolnym ttumaczeniu zwrot mozna ro-
zumie¢ jako samodzielne kierowanie swoimi poczynaniami bez
marnowania czasu i energii). Nawiazuj¢ do tej terminologii, kta-
dac mocny akcent na stowo ,,personal”, poniewaz moim zamiarem
bylo przeniesienie prostych zasad, sprawdzonych w warunkach
duzych organizacji, na grunt osobisty. Spéjno$¢ opisanych rozwia-

zani, przefiltrowanych przez pryzmat wlasnych doswiadczen, oraz



Wstep, czyli biore si¢ za siebie

minimalna dawka teorii pokazuja ogdlne zasady dziatania modelu
opartego na efektywnosci oraz nadajg tej ksigzce charakter case
study.

Zycze licznych inspiracji

Roman Wendt






1. Korzysci, czyli co z tego
wszystkiego bede mial

Najblizsze nam otoczenie mozemy ksztattowaé sami. Warto
podja¢ taka ambitng prébe, dzigki ktdrej zyskujemy szanse kon-
trolowania naszych poczynari oraz zyskania satysfakeji z tego, co
dzieje si¢ w naszym zyciu. Jednak o wiele cz¢sciej odczuwamy dys-
komfort wynikajacy z poczucia nadmiernego obciazenia praca
i zagubienia si¢ w wykonywanych obowiazkach. Gdyby$my mieli
okredli¢ jednym stowem nasze dziatania, by¢ moze nasz wybér
padiby na stowo ,chaos”. 1 cho¢ prébujemy z nim walczy¢, co
wigcej znamy ksigzki, narzedzia i metody pomagajace poprawic
nasza skuteczno$¢ czy tez efektywno$é, nie stosujemy si¢ do za-
wartych w nich zaleceri. Wydaje mi si¢, ze problem lezy w sferze
naszego zachowania i podswiadomosci. Nie wiedzac do korica,
w jakim kierunku zmierzamy, nie bedac do korica przekonanymi

o istotnej wartosci i celowosci naszych dziatan, odrzucamy prakey-
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ki podnoszace nasza efektywno$é. Brak nam motywacji do pono-
szenia obciazen wynikajacych z samodyscypliny, jakiej wymaga
wzrost efektywnosci, oraz do podporzadkowania naszych zacho-
wan wytyczonemu celowi.

Dlatego w trakcie pisania ksiazki przyswiecata mi idea prze-
kazania swojej wiedzy i doswiadczen w taki sposéb, aby uswiado-
mi¢ czytelnikowi istote rzeczy: opowiedzie¢, co lezy u podstaw
efektywnosci, oraz przedstawi¢ korzysci wynikajace z pracy zgod-
nej z zatozeniami ,personal lean”. Whnikliwa analiza wlasnych ce-
16w i oczekiwan oraz ujgcie ich w racjonalne ramy pozwoli sku-
tecznie skorzysta¢ z technik i narzedzi podnoszacych efektywnosé
— bez poczucia ucigzliwosci, jaka zazwyczaj towarzyszy zmianie
nawykow i przyzwyczajel. Zrozumienie wlasnych dziata jest wa-
runkiem koniecznym efektywnego zarzadzania czasem, ktore
wspomdc moze zestaw proponowanych przeze mnie narzedzi.

Ale zacznijmy od korzysci ptynacych z podnoszenia spraw-
nosci wykonywanych zadan. To istotny punkt naszych rozwazan,
ktéry ma duzy wplyw na wynik kalkulacji w rodzaju ,czy mi si¢
to oplaca”, jak réwniez na proces poszukiwania odpowiednio sil-
nej motywacji do dziatania.

Co zatem daje nam efektywno$¢ osobista? Dokonam gene-
ralizacji i powiem obrazowo, ze satysfakcje ptynaca z przekonania,
ze zycie nie przecicka nam przez palce. Czgsto poczuciu marnowa-
nia czasu towarzyszy refleksja o bezsensownosci naszych dziatan.
Dzieje si¢ tak zazwyczaj, gdy dajemy si¢ nie$¢ bezwolnie wydarze-
niom i okoliczno$ciom, ktére sterujg naszymi poczynaniami. Nie

jest to co$ ztego samo w sobie. Pozwolg sobie na drobng dygresje:
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taka jest specyfika zycia w spoleczeristwie, ktdre stara si¢ wplywaé
na nasze postawy i zachowania poprzez narzucanie nam ogdlnie
przyjetych norm. Zmusza nas do kompromiséw bedacych efek-
tem kalkulacji zyskéw i strat. W obszarze aktywnosci zawodowe;j
réwniez dziatajg takie mechanizmy. Wigkszo$¢ z nas przychodzac
do pracy na regulaminowe 8 godzin, oddaje ten czas kadrze zarza-
dzajacej. Ta, majac dostgp do tego cennego zasobu, zarzadza nim
za nas — daje nam zadania oraz lepiej lub gorzej motywuje nas do
dziatania. Tworzy w nas przekonanie o sensownosci i racjonalnosci
tych poczynan z punktu widzenia firmy i naszej osoby. Stosujemy
si¢ do polecen, nakazéw, zakazéw, bo inni wiedza lepiej, jak efek-
tywnie kierowa¢ naszymi poczynaniami w ciggu dnia pracy, by
przyniosty one korzysci dla organizacji. Oddajemy zatem inicjaty-
we¢ innym. Te rozwazania moga sugerowal biernos¢ podleglych
kadrze zarzadzajacej pracownikéw. Mysle, ze sytuacja nie jest az
tak dramatyczna. Wniosek za to jest oczywisty i chyba kazdy zgo-
dzi si¢ z twierdzeniem, ze pracownik zaangazowany w swoje obo-
wiazki, lubiacy je, i co najwazniejsze wierzacy w sens swoich dzia-
tari, to pracownik efektywny.

Podobny model mozemy zaobserwowaé w szkole: jeste$my
tam waznym, aczkolwiek do pewnego stopnia biernym elemen-
tem procesu realizacji programu szkolnego. Jednak motywacja do
nauki, kreowana zaréwno przez nauczycieli jak i rodzicéw, spra-
wia, ze przestajemy odczuwaé dyskomfort plynacy z obowiazku
szkolnego. Mamy szansg przeja¢ inicjatywe, sta¢ si¢ tymi, ke6rzy
wiedza, czego chca. Finalem tego procesu sa studia, ktére opieraja

si¢ na $wiadomej alokacji czasu w to, co nas interesuje. To szkota
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efektywnego wykorzystania czasu po$wigconego na realizacje zato-
zonych cel6w.

Koriczac te dygresje, warto podsumowaé je wnioskiem, ze
na nauke nigdy nie jest za péZno: warto w kazdej chwili zaczaé
$wiadomie kreowaé swoja postawe, by zwickszy¢ efektywnos¢ oso-
bista. Pomocne jest tu wytyczenie sobie celu. Wspominalem juz
o tym zagadnieniu i w dalszej czgéci ksigzki zajme si¢ nim bardziej
szczegblowo.

Podstawowa korzy$¢ plynaca z kreowania swojej efektywno-
$ci osobistej to swiadomo$¢ tego, co si¢ z nami dzieje. Gwarantuje
to odpowiednie ukierunkowanie naszych dzialan tak, by osiagna¢
to, co zamierzamy. Sterowanie naszym losem na tyle, na ile jest to
mozliwe w $wiecie rzadzonym czgsto przez $lepy przypadek, daje
nam poczucie réwnowagi wewnetrznej i pomaga zachowaé odpo-
wiednie proporcje migdzy praca a przyjemnoscia, praca a zyciem
prywatnym. Warto w tym miejscu zwréci¢ uwage na zalezno$é 1a-
czacy pracg i przyjemnos¢ z jej wykonywania. Powigzania te mogga
da¢ w efekcie najprostszy, prawie idealny sposéb na podniesienie
naszej efektywnosci osobistej. A tym sposobem jest wykonywanie
pracy, ktéra si¢ lubi. Juz Konfucjusz radzil, aby wybraé zajecie,
ktére si¢ lubi, a nie spedzi si¢ ani jednego dnia w pracy. Taki stan
rzeczy mozna opisaé jako ogromne szczescie; zgodza sie z tym
przede wszystkim Ci, ktérym nie dane jest go w ten sposéb do-
$wiadezy¢. Dlatego polecam inng metod¢ — moze dla niektérych
trudng do zastosowania — przyzwyczajenie si¢ do tego, co robimy
na co dzien poprzez $wiadome ksztaltowanie swoich upodoban.

Z1osliwi moga zacytowaé przystowie, ze jak si¢ nie ma, co si¢ lubi,
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Korzysci, czyli co z tego wszystkiego bede miat

to si¢ lubi, co si¢ ma. Ale jak wiadomo, przystowia s3 madroscia
narodu i tkwi w nich nieraz spora dawka bardzo praktycznych
wskazéwek. Poszukujac zatem w naszym zajeciu czego$, co mozna
polubi¢, mamy szansg zaczaé czerpaé przyjemno$¢ z naszej pracy.
To z kolei moze zmniejszy¢ dyskomfort, jaki niektérzy odczuwaja
o poranku w dzien roboczy, a odczuwana przyjemno$é prawdopo-
dobnie przetozy si¢ na wzrost naszej efektywnosci.

Wspominam jednak o tych dwéch opcjach niejako na margi-
nesie. Chcialbym te ,,psychologiczne” metody wytaczy¢ z naszych
rozwazan, bowiem celem tej publikacji jest produktywno$é osobi-
sta osiagana poprzez sprawne zarzadzanie, dzigki ktéremu
w danej jednostce czasu uda nam si¢ zrobié o wiele wigcej niz
bylo to moziliwe dotychczas. Warto zaznaczy¢, ze kazdy z nas be-
dzie inaczej definiowat pojecie jednostki czasu — dla niektérych be-
dzie to klasyczny 8-godzinny dzied pracy, a dla innych doba. To do
nas nalezy decyzja, ile czasu po$wigcimy na to, aby osiagna¢ zamie-
rzone korzysci. Reszte zaoszczgdzonego czasu, czy tez wypracowane
zyski (réznie definiowane), mozemy przeznaczy¢é na osiaggniccie
przyjemnosci, ktdre, nawiazujac do hedonizmu, s3 jednym, jesli nie
jedynym celem naszego zycia. Brzmi powaznie, ale nie sposéb nie
zgodzi¢ si¢ z twierdzeniem, Ze relacje migdzy praca a przyjemnoscia
warunkuja w duzym stopniu nasze zadowolenie z zycia i satysfakcje
z naszych osiagnie¢. Te sg czgsto oceniane przez pryzmat kosztéw,
jakie poniesliémy, by dojs¢ do zatozonego celu zawodowego i zycio-
wego. Jednym z nich jest wlasnie czas. A ten jest dobrem ograniczo-
nym. Po§wigcenie go na aktywno$¢ w wybranym obszarze dziatania

zazwyczaj oznacza zabranie go z drugiego, na przykltad zycia pry-
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watnego. Dlatego czgsto realizujemy cele zawodowe kosztem kogos
lub czegos. Efekt zazwyczaj jest mato zadowalajacy dla nas samych,
bo czgsto to my ponosimy najwicksze koszty. I tutaj jest znakomita
okazja, by zaimplementowa¢ techniki zwiazane z osigganiem wyso-
kiej produktywnosci osobistej. Padlo juz w naszych rozwazaniach
kilkukrotnie hasto ,.$wiadomo$¢”. Wracam do niego ponownie, po-
niewaz warto $wiadomie ksztaltowaé swojg aktywnos¢ i podzieli¢
czas na dziatania ujete w ramy konkretnych zadan, ktére pozwola
osiagna¢ nam wczeéniej zdefiniowane cele zyciowe. Ow podziat
przeprowadzony pod katem realizacji naszych zamierzeri powinien
zaklada¢ przedzial czasowy, w ktérym staramy si¢ zrobi¢ mozliwe
jak najwigcej, by wytyczony cel osiagnaé. Ramy czasowe s wazne,
bowiem nasze dzialania nie powinny zaktécaé realizacji zadan po-
zwalajacych osiagnaé cele dorazne, krétkoterminowe, ktérych nie-
zrealizowanie grozi jednak spadkiem naszej efektywnosci i zwigksza
szanse porazki generalnie. Dobrym przyktadem ilustrujacym te roz-
wazania jest odwolanie si¢ do funkcjonowania firmy. Zaczyna si¢
wszystko od pomystu na biznes, ktéry nastgpnie jest przekuwany
na strategi¢. Ta pozwala wyprzedzi¢ konkurencj¢ i odnies¢ sukees.
Ale te szlachetne starania, lezace u podwalin kazdej firmy, nie moga
zakldcal szarej codziennosci, ktérej istotg jest zarabianie pieniedzy,
aby przetrwaé. Wspélistnienie celéw ,,malych” i ,,duzych” jest obo-
wigzkowe. Nie wrézg sukcesu firmie, ktéra skupia si¢ tylko na zara-
bianiu pieni¢dzy lub tylko na tworzeniu pomystowych strategii.
Podobnie jest z produktywnoscig osobista. Dbajmy o to, co
dzieje si¢ ,,tu i teraz”, bo to fundament naszego przyszlego sukeesu,

do ktérego, chod idziemy caly czas do przodu, zblizamy si¢ drobny-
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Korzysci, czyli co z tego wszystkiego bede miat

mi krokami. Potrzebny jest zatem ,,ztoty $rodek” lub méwiac moze
nieco mniej filozoficznie — umieje¢tne balansowanie pomiedzy na-
szymi dalekosi¢znymi celami strategicznymi a biezaca konieczno-
$cig wynikajaca z cz¢sto nudnej i monotonnej codziennosci.

I oto mamy kolejng korzys¢ plynaca z efektywnosci osobi-
stej — $wiadomie kontrolujemy nasze dzialania, zyskujac poczucie
wewnetrznego spokoju. Oddalamy stres, ktéry w dzisiejszych cza-
sach jest generowany na bardzo wysokim poziomie. Mozemy spo-
kojnie odda¢ si¢ przyjemnosciom, bo wiemy, ze dzi$§ zrobilismy
naprawde wszystko, co sobie zaplanowalismy. A jesli nawet to si¢
nie udalo, to bylo to takie swiadome odejscie od zatozonego pla-
nu, podyktowane troska o nasza produktywnos¢ — abysmy wal-
czac za wszelka cen¢ o sukces dzisiaj, nie poniedli porazki jutro.
Na koniec jeszcze jedna uwaga: w produktywnosci, najprosciej
rzecz ujmujac, chodzi o to, by uzyskad wiecej z tej samej ilosci za-
sobéw — w naszym przypadku pracy zamknigtej w sztywnych ra-
mach czasowych. I ten zysk to nasza gtéwna korzy$¢. Z niej biorg

si¢ wszelkie inne profity, ktére staralem si¢ tu opisaé.

1.1. Co robié, czyli powiedz kotu doktadnie,
dokad idziesz

Pamigtam moje pierwsze zetknigcie si¢ z teorig wzglednosci
Einsteina. Wzbudzita podziw, ale takze mas¢ pytai w rodzaju:
,O co w tym wszystkim jednak chodzi?”. Podobnie jest z teorig
produktywnosci i efektywnosci. Trudno uchwycié bardzo szeroki
kontekst, w jakim obie znajdujg zastosowanie. Po latach zagl¢biania

si¢ w owg tematyke, przeczytania sporej ilosci ksigzek, udaje mi si¢
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budowa¢ stabilny obraz owych teorii, ale jestem przekonany, ze
wielu manageréw nawet wysokiego szczebla ma podobny problem
ze zrozumieniem, a co za tym idzie ze stosowaniem owych zasad
w praktyce. Trudno zatem si¢ dziwi¢, ze wielu dzialai naszej akeyw-
nosci zawodowej nie mozna okresli¢ mianem optymalnych z punk-
tu widzenia produktywnosci osobistej. Dlatego chciatbym opisa¢
teori¢ produktywnosci i skutecznego zarzadzania czasem, nawiazu-
jac do whasnych doswiadczenn oraz podsumowujac fakty opisane
w wielu publikacjach, cho¢ nigdy nie zebrane w jednej. Jest to wigc
przedsiewzigcie pionierskie, ktérego motywem przewodnim moze
by¢ parafraza zasady Pareto twierdzacego, ze 20% dziatari moze za-
tatwi¢ 80% zadan, jakie stoja przed nami. To bardzo ambitne zato-
zenie, ale nie tak bardzo oddalone od prawdy. Zatem warto szuka¢
rozwigzan i sposobdéw, by sta¢ si¢ bardziej produktywnym i kre-
atywnym w swoich dziataniach. Zacznijmy zatem od wytyczenia
sobie celu. To on nadaje sens naszym dziataniom. Porzadkuje je
i klasyfikuje ze wzgledu na mozliwosci, jakie kryje w sobie.
Racjonalizm naszego postgpowania czgsto zakléca sytuacja,
w ktdrej cel nie jest uswiadomiony — nasze niezdefiniowane checi
i pragnienia pchaja nas w kierunku, ktéry nas samych potrafi za-
skoczy¢. Los podsuwa nam okazje, ktdre wykorzystujemy instynk-
townie, a w efekcie tych dziatari osiagamy jedynie korzysci dorazne.
Jak istotne jest uswiadomienie sobie wlasciwego dla nas celu, moze
$wiadczy¢ zabawny, ale wielce pouczajacy dialog zaczerpnicty

z ,Alicji w Krainie Czaréw”. Pozwolilem go sobie przettumaczy¢.

Alicja zapytata Kota: Ktdrg droge powinnam wybrac?
Kot odpowiedziat: Coz, to zalezy od tego, gdzie cheesz dojsé.
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Wszystko mi jedno — odpowiedziata Alicja.
W takim wypadku, nie ma znaczenia, ktdrq z drdg wybierzesz, nie-
prawdaz? — odpowiedziat Kot.

Na podstawie tej krotkiej rozmowy mozna scharakteryzo-
waé Aligjg jako osobe btakajaca si¢ po bajkowej krainie na wlasne
zyczenie. Nie wytyczyla sobie celu, a wszystko pozostawita losowi.
Obroncy bohaterki powiedza, ze znalazta si¢ w nieznanym otocze-
niu. Nie wiem czy nasza codzienno$¢ nie zaskakuje nas bardziej
od Krainy Czaréw.

Warto zastanowic si¢ nad istota faktu, ze tak czesto nie wy-
tyczamy sobie celu lub zaniedbujemy jego realizacj¢. Doszedtem
do wniosku, ktéry jest fundamentalny dla procesu budowania
produktywnosci osobistej. Mozna go opisa¢ w dwoch punkreach:

1. Cel powinien by¢ $wiadomy i wynika¢ z naszych potrzeb
i oczekiwan.

2. Nalezy go sformulowa¢ i zapisa¢, by po prostu o nim pa-
migtac.

Swiadomo$¢ celu nadaje mu realny wymiar, wydziera go
z obszaru naszych ulotnych wizji. Wiedzac, do jakiego punktu da-
zymy, na zasadzie przeciwieristwa u$wiadamiamy sobie, czego nie
chcemy i co nam nie pasuje do naszych wytycznych. Pozwala to
$wiadomie rezygnowaé z okazji, ktdre, cho¢ bardzo atrakcyjne
w perspektywie krétkoterminowej, w efekcie koricowym powoduja,
ze zboczymy z obranego kursu, mocno opézniajac dotarcie do celu.

Dochodzimy zatem do trywialnego pojecia ,,marnowania
czasu’. A tego w procesie efektywnego nim zarzadzania chcemy za

wszelka cene uniknad.
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1.2. Case study, czyli z zycia wzigte...

Jak niebezpieczny dla zycia zawodowego jest brak sprecyzowa-
nego celu, przekonat si¢ mdj znajomy — doswiadczony, odnoszqcy suk-
cesy manager polskiej firmy z branzy produkcyjnej. Jego marzeniem,
podobnie jak wielu Polakow, byla praca w dobrze funkcjonujgcej go-
spodarce zachodniej, gdzie zarobki przekraczajq kilkukrotnie oferty
placy w naszym kraju. Konkurencyjna firma z Wielkiej Brytanii za-
proponowata mu stanowisko o poréwnywalnym statusie, z brytyjskq
Srednig krajowq znacznie wyzszq od polskiej oraz kontrakt na 3 lata.
Oferta zostata przyjeta. Nasz bobater potraktowat jgq jako ukorono-
wanie jego dotychczasowej kariery. Niestery, po wygasnigciu kontrak-
tu pracodawca nie przedfuzyt wspotpracy z polskim managerem,
a brak zatrudnienia zmusit naszego rodaka do powrotu do kraju.
Polskie realia okazaly si¢ nieprzyjazne: pracownik po trzech latach
pobytu w Wielkiej Brytanii wypadt z obiegu. Musiat od poczqtku bu-
dowad swojg pozycje zawodows, zaczynajgc prace na stanowisku niz-
szym od tego, ktdre zajmowal przed wyjazdem. Podsumowujgc te hi-
storig, widad, ze dorazne korzysci zaszkodzity pracownikowi, ktdry

ulegt argumentacji ekonomicznej i stracit w ten sposéb swojg solidng

pozycje profesjonalisty w kraju.

Zdaj¢ sobie sprawe, ze $wiadome kreowanie przysztosci
przez konsekwentne dazenie do postawionych sobie celéw moze
by¢ trudne. Pamigtajmy jednak, ze moze nam tez bardzo utatwi¢
zycie. Kazdego dnia pojawia si¢ ogromna ilo$¢ okazji, ktére zache-
caja nas do dziatania poprzez iluzj¢ odniesienia korzysci. Bez pre-

cyzyjnego i $wiadomego okreslenia, dokad dazymy i co chcemy
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osiggnaé, mozemy podjaé zta decyzje i straci¢ okazje, ktére dalyby
nam realne korzysci w dtuzszej perspektywie. Warto zaznaczy¢
w tym miejscu, ze cel nie musi by¢ koniecznie zobowigzaniem do
aktywnej pracy i dzialan. Czgsto warto go sobie wytyczy¢, by wy-

czulat nasze zmysly na zdarzenia, w ktére nie warto si¢ angazowad.
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3, Zrédta oszczednodci, czyli ucze
sie oszczedzaé

Nie mam najmniejszej watpliwosci, ze codziennie marnuje-
my ogromne iloéci czasu i energii. Dzieje si¢ tak nawet w firmach,
gdzie procesy produkcyjne sg pod nieustanna kontrolg manage-
réw starajacych si¢ je wcigz ulepszaé. Odwolujac si¢ do swojej
praktyki, moge powiedzieé, ze poziom rezerw (chodzi mi o poten-
cjal trwoniony przez marnowanie czasu i energii pracownikéw),
jaki udaje mi si¢ zidentyfikowa¢ w modernizowanych przeze mnie
firmach, wynosi od 30% do 40%. To ukryte poklady, ktére firma
moze, a nawet powinna przeku¢ na swéj zysk. Gtéwna przyczyng
tego marnotrawstwa jest brak zrozumienia, na czym polega pro-
duktywnos$¢, oraz zbyt czgste poddawanie si¢ emocjom i presji
otoczenia, ktére moze zaklécaé procesy produkeyjne kierowane
przez ludzi. Te same przyczyny marnotrawstwa tkwia w jednostce.
Skupmy si¢ wiec na niej i na mozliwosciach zwigkszenia efektyw-

nosci osobistej, ktérej wzrost powinien wplynaé pozytywnie na
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nasza produktywnos¢.

Istota procesu zwigkszania produktywnosci jest okreslenie
trzech gtéwnych obszaréw majacych wplyw na nasza sprawnosé
dziatania. Nalezy do nich:

A) wykonywanie koniecznych zadan,
B) efektywnosé.
C) wydajnos¢.

3.1. Wykonywanie koniecznych zadaf

Powyzsze zalozenie wydaje si¢ oczywiste. Jednak najlepszym,
a jednoczesnie niedocenianym zrédlem podnoszenia efektywnosci
jest eliminacja zadai niepotrzebnych. Peter E Drucker — guru za-
rzadzania powiedzial kiedys, ze nie ma nic bardziej marnotrawnego,
jak wydajne robienie rzeczy, ktére nie powinny by¢ robione. To
kwintesencja $wigcacej obecnie tryumfy filozofii ,lean manage-
ment”. Zaklada ona likwidacj¢ niepotrzebnych dziatani, zasobéw
i funkcjonalnosci. Kryterium decydujacym o przydatnosci jest ich
uzyteczno$¢ w tworzeniu wartosci dodanej postrzeganej oczami
klienta. Z punktu widzenia jednostki takim kryterium przydatnosci
bedzie odpowiedZ na pytanie czy dane dzialanie pomoze nam
w osiggnieciu wytyczonego celu. Zaniechanie zb¢dnej aktywnosci
jest oczywista oszczednoscia czasu i energii, ktdre to zasoby przerzu-
cimy tam, gdzie efekty naszych poczynan przybliza nas do celu.

A teraz czas na refleksje nad ludzka natura; oczywiscie w kon-
tekdcie zarzadzania czasem. Odwotujac si¢ do moich doswiadczen,
stwierdzam, ze rzadko nierobienie czego$ jest postrzegane jako

oszczedno$é czasu i energii. Zwlaszeza w firmie. W tego typu organi-
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zacjach przewaza styl dziatania szybciej, wydajniej, czgsto kosztem
czasu wolnego. Nagroda dla tak dziatajacego pracownika jest poczu-
cie satysfakeji z dobrze wykonywanej pracy oraz przekonanie o waz-
nym wkiadzie w rozwdj organizacji poprzez poswiccenie dla niej
chocby swojego wolnego czasu. Uwazam, ze okazjonalnie taki model
dzialania jest do zaakceptowania. Problemem jest jednak ciagle trwa-
nie przy nim. Jak zle jest to podejscie, wiedza wszyscy, ktdrzy zaznali
goryczy zwolnienia z pracy, gdy przetozeni nie tylko nie docenili na-

szych starani, ale co gorsza nawet nie zauwazyli naszego po$wigcenia.

WAZNE

NIEWAZNE

NIEPILNE PILNE

Rysunek 1: Pilnoéé i wainoéé zadas.
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Oszczgdnos$¢ czasu zgodna z koncepcjg zaniechania zadar
niepotrzebnych to wynik ustalenia priorytetu w naszych codzien-
nych dziataniach. Pomocny w jego okresleniu jest prezentowany
rysunek. pilnosci/waznosci zadari. Opierajac si¢ na nim, powinni-
$my zaniecha¢ wykonywania zadari niewaznych (zaréwno pilnych

jak i nie pilnych).

2
ys

REALIZACJA
ZADANIA

REALIZACJA
ZADANIA

REZERWA

CZas

Y

Rysunek 2: Waznoéé zadania a wybér odpowiedniego czasu jego
wykonania.

Opis rysunku: gdyby zadanie zostalo wykonane zbyt wczesnie,
mieliby$my 3 mozliwosci:
1) zadanie zrealizowano finalnie zgodnie z zatozeniami — brak

strat;
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2) zadanie zmieniono — cz¢§¢ pracy zmarnowano;

3) zadanie anulowano — calg pracg zmarnowano.

Z samego faktu, ze zadanie jest wazne, nie wynika jeszcze,
ze nalezy je wykona¢. Decyduje o tym dodatkowo kryterium cza-
su, w ktdrym to wazne zadanie nalezy zrealizowaé. Wybdr odpo-
wiedniego czasu jest tu kluczowym elementem. Wiele razy zdarzy-
lo mi si¢, ze sprawa pierwotnie postrzegana jako wazna po pew-
nym czasie stawata si¢ zupelnie nieaktualna, poniewaz zmienita si¢
sytuacja, przez pryzmat kedrej postrzegano jej wage. Gdyby takie
zadanie bylo wykonane zbyt wczesnie, to cata praca bytaby niepo-

trzebna i jako taka obnizytaby naszg efektywnosc.

Przyktad

Miatem w pracy kolege, ktdry niezbyt przejmowat si¢ swoimi
obowigzkami stuzbowymi i bardzo rzadko wykonywat zadania
w zaplanowanym czasie. Z reguly trzeba bylo jednego lub dwich
ponaglen, by wyegzekwowac od niego oczekiwang prace. Jednocze-
Snie w rankingach okresowych nie wypadat tak Zle, jakby mozna
bylo przypuszczad, majgc na wwadze jego stosunek do powierzonych
mu obowigzkéw. Zastanowito mnie to. Gdy przyjrzatem si¢ blizej
catej sytuacji, okazato sig, ze dzigki swojemu podejsciu mimowolnie
eliminowat czes¢ pracy, ktdra byla mniej waina lub w rezultacie
okazywala si¢ niepotrzebna. Oszczedzajgc czas i energig, mdgl je
spozytkowac na realizacje zadan, ktdre okazywaly si¢ istotne i miaty
w efekcie koricowym wplyw na jego wysokq pozycje w rankingu pra-
cownikdw. Jedyng ceng, ktdrq musiat zaptacic, bylo ciggle narzeka-

nie szefa.
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Wyciagnijmy zatem wnioski:
1. Wykonywanie niepotrzebnych zadan to marnowanie czasu.
2. Kryterium oceny zadania pod katem waznosci jest przydat-
no$¢ danego dziatania w osiggnigciu lub zblizeniu si¢ do
wyznaczonego celu.
3. Czas przeznaczony na pracg stuzy do realizacji wylacznie

waznych zadan, realizowanych w ustalonym terminie.

Przestawi¢ teraz podstawowe koncepcje i narzedzia, kedre
przydadza nam si¢ podczas selekgji zadan i pozwolg wykonaé tyl-

ko te konieczne.

3.1.1. Priorytetyzacja zadati

Narzedziem wspierajacym stworzenie dobrego planu pracy
na dany dzien jest priorytetyzacja zadan. Istota tego dziatania jest
identyfikacja zadan najwazniejszych w danym okresie czasu (w da-
nym dniu), ktére dadzg nam najwicksze korzysci. Te o najwyz-
szym priorytecie musimy bezwzglednie wykonaé.

Hierarchia zadari ze wzgledu na ich przynalezno$¢ do kate-
gorii wazne/pilne ustalana jest takze pod katem terminu dostar-
czenia efektu. Czesto mozemy znaleZé si¢ (a czesto tak whasnie
jest) w sytuacji, kiedy nie jesteSmy w stanie wykona¢ wszystkich
zadani uznanych za istotne. Woéwczas stosujac priorytetyzacje,
identyfikujemy te, ktérych nie wykonamy z powodu braku czasu.
Stajg si¢ one zadaniami o najnizszym priorytecie. W takim mo-
mencie wiele 0séb odczuje stres z powodu ,zawalenia” terminéw.
Popatrzmy na to jednak z innej strony. Jezeli po$wigcamy na pracg

z gbry zalozong ilo§¢ czasu i dziatamy efektywnie, to te zadania,
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ktére wypadly z naszej listy, po prostu nie mogty zosta¢ wykonane
z przyczyn obiektywnych. Swiadomo$¢ tego, ze swoj czas poswie-
ciliémy na zadania, ktére przyniosty nam najwicksza warto$¢ do-
dang, jest jednoczesnie informacja, ze nie zmarnowali$my czasu na
te mniej warto$ciowe. Ten fakt powinien by¢ Zrédtem satysfakcji

a nie stresu.

2 1
3 3

Dzien 1 Dzien 2 Dzien 3
Rysunek 3: Przyktad zmiennoéci priorytetéw wraz z uptywem czasu.

czas

Y

Priorytety zadan mogg zmienia¢ si¢ w wraz z uptywem cza-
su i sytuacji, ktdra nas otacza. Kazdego dnia okreslamy priorytety
od nowa. Na rysunku powyzej zadanie nr 1 tracito kazdego dnia na
znaczeniu, az trzeciego dnia zostalo skreslone. W ten sposéb zaosz-

czedzono czas, ktéry bytby poswigcony na jego wykonanie.
3.1.2. Preselekcja

Efektywnos¢ pracy wzrasta przez konsekwentne stosowanie

srodkéw, ktére pomagaja dokonaé preselekeji zadan. Celem jest
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szybka realizacja jak najwigkszej ilosci dziatani istotnych ze wzgle-
du na zatozony cel. I cho¢ odrzucone zadania z pozoru zmniejsza-
ja ilo$¢ spraw do zalatwienia, to w istocie redukcja przyczynia si¢
do efektywnosci i zasadnosci naszych wysitkéw ukierunkowanych
wylacznie na cel, jaki sobie stawiamy w obszarze naszej aktywno-

, .
$ci zawodowe;.

; WEJSCIE
v informaciji/zadan

800
p 120

Niewazne Wazne i pilne Wazne i niepilne
_T
Drzialanie
?—
Odpowiedz/ Odpowiedz/
potwierdzenie potwierdzenie
M X e
Archiwizacja/kasowanie

Rysunek 4: Schemat postgpowania z wchodzaca informacja (np. e-maile,
sms-y, telefony).
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Zobaczmy, jak przebiega preselekcja podczas rutynowego,
okresowego sprawdzania kanaléw informacyjnych, czyli wiado-
mosci e-mail, telefonéw i smséw. Wigkszo$¢ z nas jest dostownie
zalewana ilo$cig informacji, ktdre skutecznie potrafia zapchaé owe
kanaly. Jak sobie radzi¢? Na poczatku warto dokonaé przegladu,
by podzieli¢ wiadomosci wedtug kryteriéw istotnosci i od razu
pozby¢ si¢ zupelnie nieistotnych. Na przeciwlegtym biegunie znaj-
da si¢ informacje wazne, wymagajace szybkiej reakgji i krétkiego
czasu dzialania (do 1-2 minut). Poniewaz efekt naszych dziatan
moze by¢ szybko przedstawiony drugiej stronie, zatatwmy te zada-
nia od reki. Poinformujmy o naszych decyzjach, a e-maile skasuj-
my lub poddajmy archiwizacji. Wiadomosci bardzo wazne, ale
czasochtonne nalezy przenie$¢ do kategorii spraw do zalatwienia
(lista spraw) po to, by pdzniej trafity w odpowiednie miejsce na-
szego planu dziatania. Oczywiscie warto pamietaé, ze naplyw in-
formagji i ich wartosciowanie wedtug istotnosci moze, a czgsto na-
wet powinno owe zatozenia z poczatku dnia modyfikowaé. Zmia-
ny planu nie s3 naszym wrogiem w walce o wysoka efektywno$¢.
Nowe zdarzenia, ktérych nie jesteSmy w stanie przewidzie¢, po-
winny by¢ jak najszybciej ocenione i zaadaptowane do planu dnia.

Preselekcja zapewnia nam kilka korzysci: pozwala sprawnie za-
rzadza¢ kanalami informacyjnymi, nie dopuszczajac do ich zapycha-
nia, oszczgdza czas, jaki musieliby$my poswigci¢ na przejrzenie i zata-
twienie wszystkich wiadomosci oraz porzadkuje nasza listg spraw.

Stosowanie opisanych powyzej dwdch narzedzi moze pod-
nie$¢ naszg efektywnos¢ o kilkadziesiat procent, poniewaz nie zaj-

mujemy si¢ praca, ktéra nie daje najwickszych mozliwych efektéw.
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