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10 prostych sposobow na poprawienie swojej efektywnosci
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Podziel sie ! |

W dzisiejszych realiach dtuga lista obowigzkdéw oraz rosngca presja zwigzana z osigganiem wynikow to dla
pracownika chleb powszedni. Coraz to nowsze wymagania sprawiajg, ze aby realizowac okreslone cele
musimy lepiej wykorzystywac czas, ktorym dysponujemy. Dzieki temu pracujemy bardziej efektywnie i
wydajnie, a presja czasu, ktéra wigze sie z wykonaniem kazdego zadania jest znacznie mniejsza. Pracujac
madrzej, jesteSmy w stanie osiggna¢ znacznie wiecej, co oznacza, ze mozemy pozytywnie wptynac¢ na nasze
wyniki na obecnym stanowisku, a takze na dalszg perspektywe zawodowa. Oznacza to takze wiecej satysfakcji
z wykonywanej pracy oraz mniej stresu.

Oto 10 prostych sposobow, dzieki ktérym poprawisz swojq efektywnos¢:
1. Wyznaczaj jasne cele

Swojg wydajnos$¢ poprawisz efektywnie planujac swoéj czas. Nie jest to mozliwe bez dobrze okreslonych celéw,
jakie chcesz osiggna¢. Kazda niescisto$¢ w tym obszarze moze negatywnie wptyna¢ na wykonywang przez
ciebie prace, gdyz brak jasnosci co do zamierzonych celéw uniemozliwia podejmowanie decyzji dotyczacych
priorytetéw. Wg metody SMART dobrze okreslone cele powinny by¢:

e Specyficzne: cele powinny by¢ proste, zwiezte oraz konkretne; powinny jasno definiowa¢, co ma by¢
dokonane i jaki jest oczekiwany rezultat koncowy

e Mierzalne: ocena tego, czy cel zostat osiggniety powinna by¢ mozliwa; jesli istnieje taka mozliwosc
warto sformutowac cele w sposob ilosciowy

e Ambitne: cele powinny by¢ waznym krokiem naprzéd
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¢ Realistyczne: osiagniecie zamierzen powinno by¢ realne
e Terminowe: cele powinny miec jasno okreslone granice, w ktorych planujemy je osiagnaé

2. Okreslaj priorytety

W danej chwili mozliwe jest wykonywanie tylko jednej czynnosci, dlatego ustalenie, ktére zadania sq
najwazniejsze jest kluczem do efektywnego wykorzystania czasu. Wykonujac swojg prace nalezy skupic sie na
kwestiach o decydujacym znaczeniu. Czesto jednak okreslenie, ktdére czynnosci s najwazniejsze nie jest
tatwym zadaniem. Wiele zadan wykonujemy rutynowo, nie zastanawiajac sie nad ich znaczeniem. Okreslenie
roli niektérych projektéw dodatkowo utrudnia fakt, ze wiele osdb myli sprawy pilne ze sprawami waznymi.
Zadania warto podzieli¢ na kategorie wg zasady Eisenhowera, ktére pomogg nam ustali¢ priorytety:

e Pilne i wazne

e Wazne i niepilne

¢ Pilne i niewazne

e Ani wazne, ani pilne (lecz nieuniknione)

ElElE

Zadania pilne i wazne nalezy wykonac (lub zleci¢) w pierwszej kolejnosci. Sprawy, ktéore moga poczekac nie
powinny jednak by¢ lekcewazone - warto zadania te odpowiednio zaplanowac¢ i wyznaczy¢ terminy ich
realizacji, tak aby zostaty wykonane w zadowalajacy sposéb. Przy ustalaniu, ktére sprawy maja decydujace
znaczenie pomocna jest znajomosc¢ opisu stanowiska oraz okreslenie jasnych celow.

3. Staraj sie nie gromadzi¢ drobnych, zalegtych spraw

Postaraj sie na biezaco zatatwia¢ drobne, mniej istotne sprawy. Czasem jednak jest to niemozliwe - gdy
zalegtosci nagromadzg sie, przeprowadz ,akcje" w celu rozprawienia sie z nimi. Dzieki temu oczyscisz pole do
dziatania a takze odzyskasz spokdj ducha i bedziesz mdgt sie zajac sprawami o kluczowym znaczeniu,
poswiecajac im sto procent swojej uwagi.

4. Nie marnuj czasu na sprawy nieistotne

Przeszkodg w koncentrowaniu sie na priorytetach jest fakt, ze wielu pracownikdéw podczas dnia pracy
poswieca czas na sprawy nieistotne. Przyczyn jest wiele - niektore zadania wykonujemy z przyzwyczajenia,
inne na wszelki wypadek, jeszcze inne w celu uniknigcia rozpoczecia pracy nad nowym, skomplikowanym
projektem. Bywa takze, ze wykonujemy dang prace poniewaz wydaje nam sie, ze lezy to w naszych
obowigzkach, badz tez w celu stworzenia pozordéw (,bo tak wypada..."). Warto przeprowadzi¢ sumienng
analize w celu wyeliminowania zadan, ktére marnuja nasz czas. Zastanow sie, czy nie mozesz zrezygnowac z
niektérych ,,obowigzkéw" - zadaj sobie pytanie, dlaczego wykonujesz dane zadanie. Jesli nie jestes w stanie
podac¢ przyczyny, najprawdopodobniej zadanie to jest nieistotne i rezygnujac z niego zaoszczedzisz sporo
czasu.

5. Spraw, by ci nie przeszkadzano

Nasza wydajno$¢ spada, kiedy inni nam nieustannie przeszkadzajg. Owszem, niektdre przerwy sa
uzasadnione i nieuniknione - jednak wiekszo$¢ z nich to catkowita strata czasu. Kazda przerwa wynikajaca z
tego, ze kto$ nam zaprzata gtowe, moze negatywnie wptynaé na efekty naszej pracy. Trudno jest osiggnac
ten sam poziom koncentracji i zaangazowania w zadanie po niezaplanowanej przerwie, szczegodlnie jesli
wczeséniej doskonale nam sie pracowato. Mozna sprobowaé zminimalizowaé starty czasu spowodowane
przerwami w pracy. Gdy kto$ ci przeszkadza postaraj sie:

e Odmowi¢, jesli sprawa nie jest istotna i moze by¢ zatatwiona bez twojego udziatu
e Odtozy¢ sprawe na pozniej, proponujac termin, ktory bardziej ci odpowiada
e Ustalic¢ limit czasowy przerwy, jesli sprawa koniecznie musi by¢ zatatwiona w danym momencie

Stosujac takg dyscypline pokazesz ludziom, ze dbasz o czas i zdobedziesz ich szacunek, dzieki czemu
ograniczysz liczbe oséb, ktore zaprzataja ci gtowe. Jesli masz w miare elastyczng prace by¢ moze nie zawsze
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musisz pracowa¢ w biurze. Postaraj sie znalez¢ ciche i spokojne miejsce, w ktérym bedziesz mdgt sie bez
problemu skupic¢. Moze to by¢ dom, biblioteka czy nawet park.

6. Naucz sie odmawiaé

Nalezy zaakceptowac fakt, ze nie jesteSmy w stanie zrobi¢ wszystkiego, czego od siebie oczekujemy lub czego
oczekujg od nas inni. Ze wzgledu na nawat pracy oraz priorytety warto nauczy¢ sie mowic ,nie". Kiedy ktos
zwraca sie do ciebie z prosbg o wykonanie jakiego$ zadania, postaraj sie chwile pomysle¢, zanim je
przyjmiesz. Zastanow sie nad nastepujacymi kwestiami:

e Czy jest to zadanie priorytetowe?

e Czy znajdziesz na nie czas w swoich planach?

e Czy nie bedzie kolidowac z waznymi, biezgcymi sprawami?

e Czy jestes najbardziej odpowiednig osobg do wykonania zadania?

Wazne jest tez, komu odmawiasz - inaczej ksztattujg sie bowiem twoje relacje z podwtadnymi, inaczej z
kolegami czy tez z przetozonym. Jedno jest pewne - niezaleznie od tego komu médwisz ,nie" powinienes
zachowac¢ réwnowage i koordynacje w czasie, gdyz nie jeste$ w stanie zajmowac sie wiecej niz jedna sprawq
na raz.

7. Zlecaj zadania innym

Wiele osob uwaza, ze wykona dang czynnos¢ szybciej badz lepiej niz inni, dlatego dzielenie sie praca stanowi
dla nich problem. Zlecanie pracy innym jest jednak rozsadnym wyjsciem szczegolnie, jesli mamy do
wykonania wiele zadan w bardzo krotkim czasie. Dzieki efektywnemu delegowaniu pracy zyskasz oszczednos$c
czasu i poprawisz swojg wydajnos¢ - bedziesz mdogt skoncentrowac¢ swojg uwage na priorytetach. Zlecanie
pracy innym niesie jednak ze soba pewne ryzyko - coé moze pojs$c¢ nie po twojej mysli, dlatego obawa przed
tym, ze kto$ nie da sobie rady bywa uzasadniona. Istnieje jednak pare sposobow na zminimalizowanie ryzyka
zwigzanego z delegowaniem zadan, ktére wymagajgq rozwaznego i systematycznego podejscia:

e Ostroznie wybieraj zadania, ktore komus zlecisz
e Wybierz odpowiednig osobe

e Jasno komunikuj, czego oczekujesz

e Monitoruj postep prac

Ocen, czy zlecenie zadania przyniosto oczekiwane rezultaty. Jesli zadanie zostato wykonane w sposob
zadowalajacy w wyznaczonym czasie, zastandw sie nad mozliwoscig czestszego delegowania tego typu zadan.

8. Zachowaj umiar - nie zawsze musisz by¢ perfekcjonista

Perfekcyjne wykonywanie swojej pracy nie zawsze jest niezbedne. Owszem, kazde zadanie powinno by¢
wykonane z nalezytg starannoscig i doktadnoscia, jednak nadmierne przywigzywanie wagi do szczegdtow
moze czasem okazac sie marnotrawstwem czasu. Warto zachowac¢ umiar pomiedzy jakoscig wykonywanych
zadan a witozonymi w nie zasobami, takimi jak wysitek, koszt czy czas. Taki kompromis pozwoli ci
zaoszczedzi¢ czas, jednoczes$nie zapewniajac wysoki poziom wykonywanej pracy.

9. Pracuj madrzej, a nie dltuzej

Aby zwiekszy¢ swojg efektywnos$¢ nie wystarczy pracowac dtuzej. Kiedy wydtuzamy czas pracy, spada poziom
naszej koncentracji oraz standard wykonywanych przez nas zadan. Przerwanie pracy od czasu do czasu nie
obnizy wydajnosci. Wrecz przeciwnie - krotka przerwa pozwoli ci sie odprezy¢ i odswiezy¢é umyst, dzieki
czemu, gdy powrdcisz do pracy bedziesz mogt na nowo z zapatem zabrac sie za dane zadanie. Przerwa jest
czesto bardziej skuteczna niz dalsze siedzenie nad projektem, kiedy nie jesteSmy juz w stanie osiggnac
odpowiedniego poziomu koncentracji. Dtugo$¢ przerwy zalezy tak naprawde od ciebie - moze to by¢
pieciominutowa przerwa na kawe, badz tez dtuzsza na lunch czy spacer. Nalezy jednak zachowad umiar.
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Przerwy powinny stuzy¢ podniesieniu naszej produktywnosci, a nie jako wymodwka od pracy. Zamiast robic
sobie przerwe, mozesz tez chwilo zaja¢ sie innym projektem.

10. Wykorzystuj najdogodniejsza dla ciebie pore

Warto zastanowi¢ sie nad tym, kiedy jestes najbardziej aktywny umystowo i uwzgledni¢ ten czynnik przy
planowaniu dnia. Dzieki temu nie bedziesz marnowat najdogodniejszej dla ciebie pory na czynnosci mniej
wymagajace, co pomoze ci osiggnac¢ lepszg wydajnos¢. Wiekszos¢ ludzi funkcjonuje najsprawniej w godzinach
rannych, jednak nie stanowi to reguty - czes¢ oséb woli pracowac¢ pdéznym wieczorem lub nawet w nocy.
Najdogodniejszg dla ciebie pore najlepiej ustali¢ droga doswiadczen. Gdy bedziesz juz wiedzie¢, kiedy
pracujesz najefektywniej, przeznacz ten czas na zadania tworcze i wymagajace. Kiedy zas$ poziom energii
spada - zabierz sie za zadania, ktére sg dla ciebie interesujace.
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