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Podcast nr 9: 6 wskazéwek na koniec miesigca pracy

Planowanie zadan jest niezwykle waznym tematem w kontek$cie zarzgdzaniu biurem. Dlaczego
zajmuje sie tym obszarem, juz nie po raz pierwszy? Bo w rozmowach z Wami, podczas szkolen czy
audytéw widze, Ze nadal sporo oséb ma z tym problem lub nawet, co dla mnie jest nie do
zrozumienia, w ogodle tego nie praktykuje

Moje dosSwiadczenie zawodowe zaréwno podczas pracy w wielu korporacjach, jak i w trakcie
prowadzenia wilasnego biznesu pokazuje, Ze dobrze rozplanowany miesigc przynosi bardzo duze
korzySci.

OczywiScie na pewno wiele oséb powie, Ze nadmiar obowigzkéw nie pozwala im na odpowiednie
rozplanowanie zadan. Otéz, nic bardziej mylnego!

Badania wskazuja, ze na dobre zaplanowanie zadan w trakcie dnia pracy wystarczy poswieci¢
jedynie 1% czasu, ktéry jest potrzebny na ich wykonanie, a to skutkuje dodatkowo zaoszczedzeniem
jednej godziny dziennie. Brzmi dobrze, prawda?

Nie pozostaje nam chyba nic innego, niZ przetestowaé to rozwigzanie, bo przeciez na nim nie tracimy,
mozemy jedynie zyskaC... dodatkowg godzinke %=

Musimy réwniez pamietaC, ze aby dobrze rozplanowaé zadania, nie wystarczy wpisaC je na liste,
ktorg potem odlozymy gdzie$ na bok naszego miejsca pracy. Istotne jest, aby podejs¢ do catego
przedsiewziecia projektowo. Jak to kto$s madry powiedziat:

“Planowanie jest bezcenne, plan sam w sobie bezuzyteczny”.

Dodatabym do tego jeszcze: jesli go nie wykorzystujesz. Napisanie samego planu i uZycie na przyktad
planerdw, nie sprawia, Ze plan sie “sam” wykona. Jak to méwitam moja nauczycielka w podstawdwce:
“kransoludki nie przyjdg i tego nie zrobig”.

O zasadach planowania pisatam juz wczes$niej na blogu, wiec zachecam Cie do zajrzenia:
https://biurowerewolucje.pl/planowanie-zadan/

Dzi$ przychodze do Ciebie z 6 wskazowkami, ktére warto wykorzysta€ przy podsumowaniu miesigca i
planowania kolejnego. Chcesz postuchag, jakie sg? Swietnie, mysle, Ze przynajmniej 2 wskazowki
mocno Cie zaskoczga.


https://biurowerewolucje.pl/planowanie-zadan/
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6 wskazowek, ktore warto wykorzysta¢ na koniec kazdego miesigca pracy

1. PODSUMUIJ ZADANIA:

Jednym z dobrych nawykéw organizacyjnych jest analiza swojej pracy na koniec kazdego dnia,
tygodnia i oczywiscie miesigca. Zaczynam wiec od tej wskazéwki, bo taki mini audyt wtasnych
osiggnie€ i postepdw w pracy, a takze ewentualnych potknie¢, wzmacnia nie tylko nawyki, lecz takze
dalsze rezultaty.

Z tego powodu, warto sprawdzi¢:

- co sie udato wykonaC w trakcie mijajgcego miesigca, jaka jest statystyka realizacji zadan,
- czego nie udato sie wykonaé i z jakich powodow,

- jakie zadania i projekty nalezy przenie$¢ na kolejny miesigc,

- jakie uwagi zgtosili Ci cztonkowie Twojego zespotu, biura czy szef,

- jak Ty oceniasz swojg prace.

2. ZAPLANUJ KOLEJNY MIESIAC Z UWZGLEDNIENIEM 4P:

Zapytasz pewnie, co to 4P. O 4 perspektywach waznych przy planowaniu i zarzgdzaniu biurem
mowitam miedzy innymi na_ webinarze o planowaniu, znajdziesz go na platformie Biurowych
Rewolucjonistek.

By jednak zobrazowa¢ Ci, o co chodzi to przy zarzgdzaniu biurem musisz wzig¢ pod uwage, nie tylko
swoje zadania, lecz takze osdb lub komadrek firmowych, z ktérymi pracujesz.

Zatem 4P to perspektywy:

- Twoich zadan i projektéw,

- szefai wsparcia dla niego,

- zespotu, z ktérym wspétpracujesz,

- biuraitego, czego dla niego potrzeba zorganizowag.

Przy podsumowaniu miesigca i planowaniu kolejnego, warto patrze¢ z szerszej perspektywy niz tylko
swojej. Spytasz dlaczego?

Przy logistyce tak wielu obowigzkéw, jakie masz, warto od razu przewidywaé potencjalne waskie
gardta, zagrozenia i zlecenia. Wtedy jest mniejsze prawdopodobienstwo, Ze plan w trakcie miesigca
wywrdci Ci sie do géry nogami. Mam nadzieje, Ze widzisz to, Ze umiejetnos¢ przewidywania, choé

w Srednim stopniu, niweluje marnotrawstwo Twojego czasu.


https://kurs.biurowerewolucje.pl/product/webinar-jak-planowac-prace-w-biurze/
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3. SPRAWDZ TERMINARZ:

Wiele zadan zwigzanych z terminami odbywa sie cyklicznie. Przy planowaniu warto uwzglednic
kalendarz ptatnosci, spotkah f2f czy na zoomie, przegladdw, ktére w kazdym biurze nalezy wykonac,
co jaki$ czas. Zgodnie z kalendarzem przeglgdow.

Warto takze sprawdzi¢ kalendarz waznoS$ci uméw

i moze i takich przyjemnych zdarzen, jak urodziny lub imieniny kolegéw w pracy.

To ostatnie zostawiam juz Ci juz do decyzji.

4. SPRAWDZ, JAKIE USPRAWNIENIA MOZESZ ZAPLANOWAC:

Gdy przeprowadzam jakiekolwiek wyzwania na Facebooku Biurowe Rewolucje (je$li jeszcze Cie tam
z nami nie ma, to koniecznie dotgcz!), najczesciej stysze wymowki:

“ja nie mam czasu na porzgdki”
“ja nie mam czasu co$ sie uczyC lub usprawniac”

To najczystsza posta wymodwek, ktére usprawiedliwiajg niezorganizowany system planowania pracy.
Tak, méwie to z petng odpowiedzialnosciag, bo moje doSwiadczenia z mojej pracy na etacie i pracy
z klientami, doktadnie to potwierdzajg. 6 na 10 oséb Zle planuje swojg prace.

Kazdego miesigca dobrze, by w Twoim planie pojawita sie przestrzen, choéby minimalna na
jakiekolwiek usprawnienie, porzadki lub zmiang organizacji pracy czy miejsca pracy. ChoCby jedna
rzecz wzmacniajgca Twoje dziatanie i rozwdj.

5. PRZEANALIZUJ RYTUALY:

Twdéj miesigc pracy i jego wydajnos$é, zalezy gtéwnie od poziomu energii Twojego ciata i mdzgu.
Krzywa wydajnoSci jasno pokazuje najmocniejsze i najstabsze godziny Twojej efektywnosci, nie tylko
w kontekScie dnia, lecz takZe miesigca.

Gdy masz kilka intensywnych pod rzad dni, ze wzgledu na jaki$ projekt, to zdecydowanie energii
bedziesz mie¢ mniej i Twoja wydajnos$¢ spadnie.

Warto wiec, roztozyC tak swoje rytuaty dnia i miesigca, by dziata¢ z dobrocig dla siebie i do tego
zgodnie z listg TO DO. WezZ kartke i popatrz na obecne rytuaty.


https://www.facebook.com/BiuroweRewolucje
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Opracuj je na 3 poziomach:

- na poczgtek dnia/miesigca,
- naSrodek miesigca - by dotrwac do konica,
- nakoniec miesigca.

A jakby tak przygotowa¢ dwie wersje rytuatéw organizacyjnych? Na dzieh z duzym poziomem energii
i na dzieh ze stabszym poziomem. Dlaczego by nie?

6. DAJ FEEDBACK:

Wiele badan przeprowadzonych w czasie pandemii, wskazuje, Ze komunikacja miedzy ludzka zostata
mocno nadszarpnieta i przestaliSmy sie ze sobg komunikowac. Je$li chcesz, by Twoj kolejny miesigc
pracy byt efektywny i dobry, moze warto juz ten miesigc podsumowac¢ z innymi, dajgc im informacje
zwrotng, co do wspdlnej pracy.

Opowiedz o swojej perspektywie i przedstaw jg, choCby w rozmowie na zoomie. Warto dopisaé
dawania feedbacku do statych dziatan.

A jesli czujesz, Ze dawanie feedbacku jest dla Ciebie wyzwaniem i czujesz z tym trudnoS¢, wypatruj w
maju nowych materiatéw na blogu i video.

| to juz wszystkie wskazowki, jakie na dzi$ dla Ciebie przygotowatam. Daj mi prosze znaC, jakie masz
whnioski w komentarzu pod tym podcastem lub filmem, jes$li oglgdasz na Youtubie lub zawsze mozesz
napisa¢ do mnie emaila na: biurowerewolucje @ursago.pl

Ktéra wskazowka Cie zainspirowala i ktérg spréobujesz zastosowaé? Wszystkie? Byloby
rewelacyjnie!

Trzymam mocno kciuki i do zobaczenia w kolejnym podcascie :)


mailto:biurowerewolucje@ursago.pl

