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8 btedow organizacyjnych w firmie

Ostatnio dostatam ciekawe pytanie - "Ula, firmy popetniajg btedy organizacyjne. Jakie? Jak to
mozliwe, ze firmy majg w ogdle btedy organizacyjne? Z czego one wynikaja? Co jest ich
podtozem?".

Na bazie swojego doswiadczenia - pracy jako pracownik etatowy kiedys, w matej czy Srednigj
firmie, nawet w korporacji, a teraz jako audytor i trener, wyrézniam tak naprawde kilkanascie
mniejszych badz wiekszych btedéw organizacyjnych, ktére majg przetozenie na efektywnosc¢ pracy,
zaangazowanie, dziatalno$¢ operacyjng, i tak dalej. Dzi$ jednak chciatabym poruszy¢ osiem
najwazniejszych btedéw i w tym podcascie sie nimi podzielic.

Moja praca polega gtownie na tym, by wspieraé, by analizowac¢ efektywnos¢ proceséw, procedur,
dziatalnosci danej firmy, jak wyglada i funkcjonuje na co dzien organizacja pracy, biura czy firmy - i
znalezé takie rozwigzania, najbardziej optymalne, ktére pozwolg tg organizacje wywindowac wyzej i
sprawig, ze bedzie ona mogta dziata¢ w sposéb zorganizowany, z jasnym przeptywem informacji,
dokumentow i z zabezpieczeniem tego wszystkiego, co jest najistotniejsze w kazdej firmie. Dzi$
przygotowatam osiem najczesciej popetnianych bteddéw organizacyjnych firm. Te btedy wyrdznitam
nie tylko na bazie swojego doswiadczenia - no bo kiedy$ pracowatam faktycznie na etacie, w
roznych firmach - a to w kancelarii prawnej, a to w korporacji, a to w branzy IT, a to w firmie
produkcyjnej, i tak dalej. Jednak od czterech prawie lat prowadze swojg firme, pomagam
przedsiebiorcom - ale i takze pracownikom - tgczy¢ dwa Swiaty organizacyjne i tak wzmacniac
organizacje, zeby ona rzeczywiscie dawata efekty, pozwalata dziataé optymalnie - czyli zmniejszajac
czas poswiecany na pewne zadania i zarzadzajgc tak, zeby uzyskac najlepszy efekt.

Btedy, o ktérych za chwile powiem, dotycza wtasciwie zarowno matej, sredniej, jak i duzej firmy -
bo mysle, ze kazda firma przechodzi przez pewien etap rozwoju, pewien etap organizacyjny; on sie
zmienia w zaleznosci od tego, jak firma idzie do przodu. | dzisiaj, skoro zaczynam médwi¢ o btedach,
to moze warto tez zatrzymac sie na chwile i przyjrzeé, jakie btedy wystepujg w Twojej firmie. By¢
moze ten czas, ten moment jest dobry na przyjrzenie sie, co dziata, co nie dziata, czy Wy u Was, w
Waszej organizacji popetniacie te btedy i co mozna z tym zrobic - przyjrzenie sie mozliwym opcjom i
rozwigzaniom.

Pierwszym, takim najczestszym, najbardziej pojawiajgcym sie btedem w ramach organizacji, jest
brak jasno ustalonych procedur. | mysle, ze usmiechasz sie teraz lekko w kaciku ust, bo myslisz
sobie - "No tak, procedury, przechodzilismy przez to!" albo "Tak, rzeczywiscie, czas najwyzszy usigsc
i spisa¢ te procedury, bo tak wszystko dziata ad hoc, dziata na zasadzie improwizacji". | z jednej
strony to jest dobre, natomiast z drugiej strony w pewnym momencie, kiedy firma bardzo szybko
rosnie, powstaje takie zagrozenie, ze zbyt duzo rzeczy nie jest zaopiekowanych, nie jest
opanowanych. Bo im wiecej ludzi przybywa, tym wiecej jest zadan; ludzie nie wiedza, kto, do
czego, gdzie, do kogo i$¢, pojawiajg sie pewne konflikty, pojawiajg sie niedomdwienia, a juz nie daj
Boze, procesy i zadania nie sg wykonane.

| to jest ten moment, kiedy najczesciej firmy - rosngc bardzo szybko - stwierdzajg: "Nie ma sensu
sie tym teraz zajmowaé, zajmiemy sie tym kiedys - teraz jest wazna sprzedaz". Powszechny z jednej
strony btad, ale z drugiej strony jest to btad, ktéry wptywa na to, ze efektywnos¢ pracownikéw



spada, tracimy coraz wiecej czasu, coraz wiecej jest poszukiwan réznych dokumentéw - o nich tez
dzisiaj powiem. Tysigce réznych mikrorzeczy, ktére urastajg czesto do skali duzego konfliktu, duzego
problemu - tymczasem wprowadzenie takiej procedury moze zdecydowanie obnizy¢ poziom stresu,
zwiekszy¢ efektywnos$é i zaoszczedzi¢ mndstwo pieniedzy. No bo czy kto$ kiedys zmierzyt, ile
pieniedzy traci firma przez nieefektywne - albo bron Boze - przez nieposiadanie procedur?

Mysle, ze jest kilka ciekawych badan, do ktérych warto zajrze¢. Niemniej - procedura ma wspierac. |
od lat to powtarzam, ze procedura ma wspierac i warto te procedury co jaki$ czas optymalizowaé,
usprawniac. Bo to, ze procedura dziatata rok temu, nie znaczy, ze ona dzi$ dziata tak samo - bo
firma pewnie poszta do przodu, co$ zmienita, co$ usprawnifta. Warto na to zwrdci¢ uwage i ustalac
jasno procedury - one pomagajg, wspierajg i rozwijajg, a nie utrudniaja.

Cho¢ zdaje sobie sprawe - i to tez moi klienci czesto mnie o to proszg, "To moze nazwijmy te
procedury nieco inaczej?. | tu tez taka wazna rzecz - moze rzeczywiscie warto nazwac te procedury
inaczej! Moze to jest instrukcja, moze to jest regulamin, moze wskazéwki, zasady, a moze manual?
Jakkolwiek - wazne, zeby dziataty, wspieraty, bo bed3a jasno okreslone, bedg przypisane konkretne
osoby, bedg wyznaczone terminy i wszystko dla wszystkich bedzie jasne. Ograniczenie
marnowanego czasu bedzie miato korzystne przetozenie na efektywno$¢ dziatania.

Drugim waznym btedem jest brak zasad na linii szef - administracja - pracownicy. Bardzo czesto jest
tak, ze wiele dziatan jest zbyt szybko realizowanych, dziatania sg prowadzone ad hoc - i brak
ustanowienia chociazby najwazniejszych zasad komunikacji, przeptywu informacji, relacji, badz tez
takiego wspodtzycia w ramach danej organizacji, powoduje, Ze obniza sie zaangazowanie
pracownikéw w realizacje misji, wizji, wartosci. Czesto ludzie - i to tez badania pokazujg - traca taka
identyfikacje z wartosciami firmy. | teraz jezeli stworzysz takie jasne zasady, spowodujesz wieksze
znaczenie i wiekszg chec dziatania - i nawet dziat administracji bedzie czut w tym wiekszg wartosc i
bedzie bardziej Cie wspierat w tym, zeby rzeczywiscie i$¢ do przodu z celami, jakie firma sobie
wyznaczyta.

Trzecim btedem, ktéry obserwuje, jest brak myslenia dtugoterminowego. Ja wiem, ze dzi$, w czasie
pandemii, akurat teraz, kiedy nagrywam ten podcast, bardzo czesto trudno jest mysle¢ o tym, co
bedzie za rok, za dwa - bo dzi$ zyjemy teraz. | z jednej strony tak, ale przy prowadzeniu firmy, przy
zarzgdzaniu organizacjg istotne jest patrzenie na pewne procesy w sposdb dtugofalowy.

Co mam przez to na mysli? Jezeli mamy w firmie spory przeptyw dokumentéw, to zamiast czekac na
lepszy czas, na lepszy moment, moze warto juz teraz zabezpieczy¢ witasnie back office, po to, zeby
zorganizowa¢ obieg dokumentdw, ustali¢ miejsce na archiwum, stworzy¢ jasny przeptyw tych
dokumentéw - moze wprowadzi¢ obieg elektroniczny. Tak zidentyfikowaé¢ ten proces, by
dokumenty nie ginety, nie tracity swojej waznosci, docieraty do odpowiednich jednostek na czas - i
tak dalej.

Takze w kontekscie komunikacji warto mysle¢ dtugofalowo - dzis jednym z najwiekszych
problemoéw pandemii jest brak umiejetnosci komunikacji, brak umiejetnosci budowania relacji,
ludzie sie bardziej wycofujg, nie umiejg ze sobg rozmawiaé, komunikatory nam bardzo to
utrudniajg. Moze wiec warto pomysle¢ w diuzszej perspektywie, jak zaopiekowac sie tym tematem
- jakie szkolenia, warsztaty, moze ksigzki, rozmowy, wspdlne burze mdzgéw wykorzystac. Dzi$ sg
rézne mozliwosci, zeby wspieraé proces budowania komunikacji, niemniej nie warto zostawiac tego
na czarng godzine, na ostatni moment, bo zndw bedzie to miato przetozenie takze na organizacje
pracy pracownikow.



Czwartym btedem organizacyjnym, ktdry najczesciej obserwuje, jest brak pracy zespotowej. Musze
tu jednak zaznaczy¢ bardzo wazng rzecz - zdarza sie tak, ze jeden btad wynika z poprzedniego albo z
innego. | czesto jest tak, ze skoro nie ma procedur, to nie ma zaangazowania w budowanie wartosci
firmy, nie ma sprawnej komunikacji, przez co powstajg konflikty. Ten bfad, ten brak pracy
zespotowej (tak to zidentyfikowatam), wynika bardzo czesto z tych poprzednich btedéw. Niemniej -
tu majg takze znaczenie sposoby wprowadzania nowych pracownikéw do biur, wprowadzania
nowych ludzi do firmy i przygotowania ich do tego, ze bedg teraz przynaleze¢ do nowego zespotu.
Bardzo czesto jest tak, ze firmy wrzucajg ludzi na gorgcg wode - to czesto robig mate i Srednie firmy.
Wrzucajg ich i niech dziatajg, niech sie uczg - bedzie jak bedzie. Tymczasem juz na poczatku
pojawiajg sie konflikty, niezrozumienie, kazdy ma inny system pracy - bo nie ma wspdlnych
procedur. Doprowadza to do tego, ze nie ma tej pracy zespotowej, ludzie sie nie rozumiejg, nie
wspierajg, nie podazajg za celami firmy, za wartosciami - i wiasciwie nie ma zespotu, tylko kazdy
sobie rzepke skrobie. Jesli czujesz, ze w Twoim zespole wtasnie takie sytuacje majg miejsce, to
warto sie zdecydowanie zatrzymaé, przeanalizowaé, czy by¢ moze trzy poprzednie btedy nie maja
na to wptywu i znalez¢ takie rozwigzania, ktdre bedg do Twojego zespotu pasowaly - a przynajmniej
stworzg w nim pewng strukture, pewng catosc.

Pigtym btedem, jesli chodzi o organizacje firm, jest brak podziatu obowigzkéw. Z duzg uwaznoscia
przyglagdam sie rynkowi pracy administracyjnej, przygladam sie takze ogtoszeniom i dostrzegam
pewng zaleznos$é, ze bardzo rzadko w ogtoszeniach méwi sie o odpowiedzialnosci, o zakresie
obowigzkéw - takim konkretnym. Czesto jest to dla mnie sygnat, ze kiedy przychodzi osoba do
administracji, nie ma jasnego zakresu obowigzkéw, a tym bardziej nie ma zakresu
odpowiedzialnosci.

| z mojego doswiadczenia, ale tez widze to na moich szkoleniach, czesto office managerki méwia:
"No tak, jakos$ tak wyszto, nikt nigdy nie rozmawiat ze mng o tym, co moge, czego nie moge". |
upatruje w tym bardzo duzy btad, bo nie tylko to rodzi duzo konfliktéw emocjonalnych, problemoéw
w relacjach, ale tez rodzi nieefektywne zarzgdzanie procesami, bo osoba, ktéra nie ma pojecia o
tym, za co odpowiada, do jakiej skali finansowej, jakie moze podejmowaé decyzje, czuje sie w tym
troche bezradna. Obniza to nie tylko jej poczucie wiasnej wartosci, ale bardzo czesto doprowadza
do tego, ze proces, ktéry mogtby by¢ szybko, sprawnie, efektywnie zatatwiony, jest wydtuzony
wrecz w nieskoficzonosé. Wiec to, co warto zrobié, to zdecydowanie spisa¢ zakres obowigzkéw i
ustali¢ konkretng odpowiedzialnos¢, jaka dany pracownik ma na swoim stanowisku, jakie moze
podejmowadé decyzje, jakie ma konsekwencje i mozliwosci finansowe - to tez jest niezwykle istotne,
a czesto pomijane - zwtaszcza, gdy firma szybko rosnie.

Szdstym juz btedem organizacyjnym, ktory ma wptyw przeogromny na to, jak rzeczywiscie jest
postrzegana i zarzgdzana administracja i organizacja pracy, to brak wsparcia. Najczesciej niestety - i
tu badania, ktére przeprowadzitam na rzecz kampanii "Szefie szanuj", dowodzg, ze przetozony nie
okazuje wsparcia swoim pracownikom administracji, nie okazuje w ogdle wsparcia pracownikom i
najczesciej pozostawia ich w takiej bezradnosci, niemoznosci podejmowania decyzji.

| méwie o tym nieprzypadkowo - dlatego ze nie chodzi tutaj o takie pochwaty, klepanie po ramieniu
czy tego typu rzeczy, tylko bardziej chodzi mi o to, ze szefowie najczesciej nie identyfikujg sie z
problemami czy wyzwaniami, ktére majg office managerki - i doprowadza to do tego, ze one w
sytuacji konfliktowej, trudnej, w sytuacji ktorej nie wiedza, jak rozwigza¢ - bo, wracajac do
poprzedniego btedu, nie majg okreslonego zakresu odpowiedzialnosci - nie moga liczy¢ na
wsparcie, zrozumienie i tez takg wspoétodpowiedzialno$é za pewien proces.



| niedaleko musze szukaé przyktadu, bo wczoraj napisata do mnie Biurowa Rewolucjonistka,
zapytujgc mnie, co moze zrobi¢ z szefem, ktéry od kilku miesiecy podejmuje decyzje wzgledem jej
obowigzkdw, ktédre ma jasno okreslone, wychodzi i trzaska drzwiami, rzuca jakie$ zdanie i ona nie
wie, co z tym zrobié, a przede wszystkim - ma problem z firmg sprzatajgca. | mozna by ten problem
rozwigzac bardzo szybko, a od dwéch miesiecy nie jest w stanie uzyska¢ wsparcia ze strony swojego
przetozonego - i co ona moze w tej sytuacji zrobic?

Najlepsza i najbardziej oczywistg wrecz poradg w takim przypadku bytaby spokojna rozmowa - na
tyle, na ile sie da, ustalenie tych zasad na nowo, porozmawianie o perspektywie - co dziata, co nie
dziafa - i wyciggniecie z tego wnioskow. Wiem jednak, ze nie zawsze jest to mozliwe, bo nie zawsze
jest pewna otwartos¢ i gotowos¢ (takze szefa) na to, zeby porozmawiaé¢ o takich wyzwaniach.
Niemniej, warto zwrdci¢ uwage na to - niezaleznie, z ktérej strony nie ma tego wsparcia, czy to
pracownikow, czy szefa - warto o tym porozmawia¢, warto na nowo stworzy¢ pewne zasady tego
wsparcia.

Kolejnym btedem, juz siodmym, jest brak komunikacji z pracownikami. Sama sie z tym spotkatam,
zwtaszcza po wybuchu pandemii, kiedy u jednego z moich klientdw nie byto zupetnie zadnej
informacji do pracownikow, w jakim stanie jest firma, jak na nas wptywa pandemia, co sie bedzie
dalej dziato z firma. Firma byfa z branzy wysoko ryzykownej, bardzo zagrozonej wybuchem
pandemii. | spowodowato to, ze nie byto zadnych przekazéw od strony zarzagdu do pracownikdw,
zadnych informacji, byty tylko te korytarzowe, byty te na komunikatorach... Efektem tego byto to, ze
pracownicy nie czuli integracji z firmg, nie rozumieli, co sie dzieje, nie czuli sie bezpiecznie, nie czuli
wsparcia, zrozumienia - powodowato to brak checi ratowania tej firmy w sytuacji bardzo trudnej,
bardzo problematycznej dla wielu firm w tamtym okresie.

Ostatnim juz btedem na dzis jest brak zabezpieczenia danych firmy. Obieg dokumentdw generalnie
jest traktowany bardzo po macoszemu, bardzo jest to temat niewygodny - no chyba, ze zajmujemy
sie tym my, osoby zabezpieczajgce tyty organizacyjne firm. Czesto mierzymy sie z tym, ze te
dokumenty sg gdzie$ przefiltrowywane, sg gdzies przektadane, nie mamy jasnego, ustalonego
miejsca na archiwum; czesto podczas audytéw znajduje te dokumenty wszedzie u pracownikéw -
juz nie méwie o tym, ze czesto poufne dokumenty lezg w bardzo widocznym miejscu, dostepne dla
wszystkich. Uswiadamiam czesto firmom, jak jest prosto w taki sposdb wzigé dokument, wynies¢
go poza firme, zeskanowaé, skserowal, zrobi¢ zdjecie - tym bardziej dzis, dzieki naszym
smartfonom i technologiom te dane moga dostac¢ sie w niepowotane rece. Dzis, dzieki prawu i
RODO, mamy to troche zabezpieczone, niemniej poniewaz firmy sie czesto szybko rozrastajg, nie
myslg o tym, ile tych dokumentéw faktycznie przez firme, przez sekretariat czy administracje
przeptywa. Warto zatrzymac sie, przeanalizowad, jak ten obieg dokumentow wyglada, gdzie sie
pojawiajg ewentualnie waskie gardta, jakie procedury nalezatoby zastosowac - a przede wszystkim,
jakie ewentualne programy mozna by (albo: nalezatoby!) wdrozy¢.

To, na co chciatabym bardzo zwréci¢ uwage, to to, ze nawet jesli firma rosnie, nawet jesli
przechodzi pewng rewolucje wtasng, to warto zabezpieczac te tyly organizacyjne. Warto zerkngé
przychylnym okiem na back office, zobaczyé, z czym oni sie mierzg, czego potrzebujg,
zidentyfikowa¢ te wyzwania w ich organizacji pracy i wspomaéc, dostarczy¢ takie rozwigzania, ktére
bedg ich odcigzaty, bedg niwelowaty koszty i marnotrawstwo czasu. Warto zrobié¢ takg burze
mozgoéw - nie tylko z zespotem administracyjnym, ale moze tez z innymi zespotami, zobaczy¢ ich
perspektywe - jak oni widzg obieg dokumentdw, procedury, zarzadzanie, od ich strony. Warto
stworzy¢ na pewno taki plan, ktéry jasno okresli, czym sie na poczatku zajmujemy, okresli pewng



strukture, pokaze tez ludziom, jak firma chce dokonywac zmian i jak mozna je wdrozy¢ - spokojnie,
metoda matych krokdéw. Nie wszystkie na raz - bo to tez nie chodzi o to, zeby nagle zajmowac sie
wszystkimi btedami i je naprawiaé, tylko zeby to zrobi¢ w sposdb spokojny, zaplanowany,
zorganizowany i dajgcy tez takg przestrzen na refleksje. Na to, ze tak, procedury sg po to, zeby nas
wspieraé, wiec wdrazajmy je tak, zeby nas wspieraty, a nie utrudniaty i dodawaty jeszcze wiecej

pracy.

No i warto dziata¢ - przede wszystkim warto dziata¢. Nie uda sie takie rozwigzanie, to spréobujmy
kolejnego. Nie uda sie to, to sprébujmy kolejnego! Warto dziataé w porozumieniu z szefem, z
ludzmi, z administracjg - po to, zeby rzeczywiscie ta firma dziatata jak taki jeden, wielki organizm, a
rzeczy mogty sie po prostu dzia¢ (uzywajgc najczesciej powtarzanego przez szeféw zwrotu - "rzeczy
po postu majg sie dziac¢"). Kazdy lubi, zeby rzeczy sie dziaty, kazdy lubi, zeby po prostu wszystko
dziatato ptynnie, efektywnie i wzmacniato t3 naszg prace - zwtaszcza, ze dzi$§ potrzebujemy
uwalniania czasu, kosztéw, dbatosci o detale. | jesli przyjrzymy sie organizacji jako takiemu
jednemu, wielkiemu organizmowi, to mozemy dostrzec rzeczy zupetnie niewidoczne w tym biegu,
szybkosci - popatrzeé na te organizacje troche z lotu ptaka i wytapac te btedy, ktére majg wptyw nie
tylko na procesy, ale przede wszystkim na ludzi. Bo dzis wartoscig sg ludzie - i warto na to zwracac
uwage.

Mam nadzieje, ze tym podcastem i tymi btedami pokazatam Ci pewng perspektywe - zaréwno
szeféw, jak i pracownikdw. Moze warto, wtasnie dzieki temu podcastowi, zauwazy¢, zanotowac,
przyjrze¢ sie temu, co dziata, a co nie dziata. Jesli masz do tego podcastu jakiekolwiek pytania, to
zawsze mozesz do mnie napisa¢ na biurowerewolucje@ursago.pl badZ zostawi¢ komentarz pod
filmem na YouTube. Dzieki wielkie za dzi$ i trzymam kciuki za analize bteddéw - i oby byto ich jak
najmniej!
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