Temat ; Bez planu ani rusz

Na czym polega planowanie pracy

Spontaniczno$¢ wnosi w nasze zycie powiew swiezosci i odrobine szalenstwa. Kiedy
przyttacza nas rutyna i nadmiar obowigzkéw, moze by¢ zbawienna dla wewnetrzne;j
réwnowagi. W codziennej pracy bywa jednak dos¢ ktopotliwa, dlatego warto wyrobi¢
w sobie nawyk planowania czasu pracy.

Zarzgdzanie czasem, ktéry poswiecamy na prace, czyli Swiadome i celowe ustalanie
dziatan do wykonania, jest podstawg skutecznosci. Planowanie pracy wiasnej i
zespotu polega na projektowaniu celow do osiggniecia i skutecznych srodkow ich
realizacji. Jesli wiec codziennie borykasz sie z brakiem czasu, przektadasz swoje
obowigzki stuzbowe na inng okazje, wiecznie goni cie deadline — mamy dla ciebie
jedng rade — planuj prace.

Planowanie dnia pracy najlepiej zaczg¢ od okreslenia, co wtasnie dzis bedzie
naszym celem. Z pewnoscig kuszgce bytoby zatatwienie jedynie najtatwiejszych
spraw i odtozenie trudnych na potem. Warto jednak zaczg¢ od zajec niecierpigcych
zwtoki i kolejno skupiaé sie na tych nieco mniej istotnych. Majgc spisane cele, tatwiej
nam bedzie samemu sie z nich rozliczy¢, a skreslanie kolejnych wykonanych zadan
przyniesie nam satysfakcje i poprawi nastroj. Wiedzgc, co powinnidmy dzis zrobic,
ustalmy priorytety i kolejnos¢ dziatan. By¢ moze okaze sie, ze niektére z nich
mozemy wydelegowac wspotpracownikom. Nie bojmy sie tego.

Kolejnym krokiem jest spisanie, jak chcemy wykonac poszczegdlne zadania. Jest to
wazne i zwtaszcza jesli dysponujemy kilkkoma narzedziami, pozwoli nam nie
marnowac czasu na sprawdzanie i rozwazanie kilku opcji. Wiedzgc czym i jak
bedziemy sie dzis zajmowac, warto okresli¢ takze, kiedy przewidujemy koniec. Tutaj
przyda sie odrobina realizmu. Jesli cos zazwyczaj zajmuje nam 3 godziny, nie
wpisujmy w plan dnia, ze dzis wykonamy to w 2. Lepiej pozytywnie sie zaskoczy¢, niz
rozczarowac niezrealizowaniem zbyt napietego harmonogramu.

Planowanie pracy w biurze i na innych stanowiskach nie polega jednak na
rozpisaniu czasu na realizacje zatozen co do minuty. Zawsze trzeba uwzglednié
przerwy i fakt, ze co$ moze nas zaskoczy¢, a takie niespodziewane zadania mogag
zburzy¢ nawet najbardziej skrupulatny plan.

Przyda sie tutaj reguta 60:40. Zgodnie z nig dobrze jest, jesli plan dotyczy jedynie
60% czasu. Zazwyczaj przerwy i dodatkowe zlecenia zajmujg okoto 40% czasu
pracy. To duzo. Dzieki zostawieniu takiego zapasu w harmonogramie unikniemy
zniechecenia i frustracji spowodowanej naktadaniem sie kolejnych zadan. Jesli
danego dnia uda nam sie wykorzystac¢ czes¢ tego czasu na jakie$ dodatkowe
zadanie — z pewnoscig bedzie to satysfakcjonujgce.



Zasady planowania i organizacji pracy

Kiedy wiemy, na czym polega planowanie pracy, fatwiej nam bedzie wywigzywac
sie z obowigzkow. Nie powinnismy byc¢ jednak za bardzo restrykcyjni. Elastycznos¢
(ale nie ignorowanie harmonogramu bez powodu) i zdrowy rozsgdek pozwolg nam
planowac skuteczniej i dostosowywac sie do zmiennych okolicznosci bez pracy w
chaosie.

Warto takze zastanowic sie, w jakich godzinach pracujemy najwydajniej, a kiedy
nasza energia spada. Niektorzy szczyt koncentracji osiggajg tuz po przyjsciu do
pracy — i to jest dla nich najlepsza pora na najciezsze zadania, a niektorzy obudzg
sie dopiero po tyku porannej kawy.

W dobrej organizaciji zajec przydaje sie tez asertywno$¢. Skoncentrowanie na
wtasnej pracy i niezajmowanie sie bez potrzeby zadaniami innych pomoze
zrealizowac nasze zadania. Wykonujgc jedno, nie zaprzatajmy sobie gtowy innymi
sprawami. Ciggte przerywanie nie sprzyja skupieniu i zwyczajnie wydtuza czas, ktory
musimy poswieci¢ na prace.


https://www.praca.pl/poradniki/rynek-pracy

